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1. Introducción 

 

1.1. Propósito del Manual: 

El presente manual tiene como propósito guiar al personal de FP Tecnologi & 

System en la elaboración de propuestas comerciales sólidas y competitivas 

para el sector público, con el objetivo de maximizar las oportunidades de éxito 

en licitaciones, concursos públicos y otras modalidades de contratación estatal.  

 

1.2. Alcance: 

Este manual aplica a todo el personal de FP Tecnologi & System involucrado 

en la elaboración de propuestas comerciales para el sector público, incluyendo:  

• Gerente General 

• Gerente de operaciones 

• Gerentes de venta 

• Ejecutivos de ventas 

• Personal técnico 

• Personal administrativo 

• Personal de soporte 

 

1.3. Marco Legal: 

Las contrataciones con el Estado peruano se rigen bajo la Ley de 

Contrataciones del Estado (Ley N° 30225) y su Reglamento, aprobado por 

Decreto Supremo N° 344-2018-EF.  



El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) es la 

entidad encargada de velar por el cumplimiento de las normas en las 

contrataciones públicas.  

 

 

 

 

1.4. Principios de las Contrataciones Públicas: 

• Libre competencia: Garantizar la igualdad de oportunidades para todos 

los proveedores.  

• Transparencia: Asegurar la publicidad de los procesos y el acceso a la 

información.  

• Eficiencia: Maximizar el valor del dinero del contribuyente. 

• Igualdad: Brindar trato justo e imparcial a todos los proveedores. 

• Moralidad: Actuar con ética e integridad en todas las etapas del proceso. 

 

1.5. Modalidades de Contratación: 

• Licitación Pública: Procedimiento para la adquisición de bienes, servicios 

u obras, en el que se convoca a una pluralidad de proveedores.  

• Concurso Público: Procedimiento para la contratación de servicios, en el 

que se evalúan las propuestas técnicas y económicas de los 

proveedores.  

• Adjudicación Directa: Procedimiento excepcional para la contratación de 

bienes, servicios u obras, en casos de urgencia o cuando no sea posible 

realizar una licitación pública.  

• Adjudicación de Menor Cuantía: Procedimiento para contrataciones de 

montos menores, con procedimientos simplificados.  

 

2. Identificación de Oportunidades 

 

2.1. Monitoreo de Convocatorias: 



• Fuentes de información: El personal de FP Tecnologi & System debe 

monitorear activamente las convocatorias y licitaciones del sector 

público a través de diferentes fuentes de información, como:  

o SEACE: Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado.  

o Páginas web de las entidades públicas: Ministerios, gobiernos 

regionales, municipalidades, etc. 

o Diarios y publicaciones especializadas: El Peruano, Gestión, etc. 

o Redes de contacto: Cámaras de comercio, asociaciones 

empresariales, etc. 

 

2.2. Evaluación de la Viabilidad: 

• Criterios de evaluación: Antes de decidir participar en una licitación o 

concurso, FP Tecnologi & System debe evaluar la viabilidad de la 

participación en función de los siguientes criterios:  

o Experiencia y capacidad: ¿FP Tecnologi & System tiene la 

experiencia y la capacidad técnica para cumplir con los requisitos 

del concurso? 

o Recursos disponibles: ¿FP Tecnologi & System cuenta con los 

recursos humanos, financieros y tecnológicos necesarios para 

ejecutar el proyecto? 

o Condiciones del concurso: ¿Las condiciones del concurso son 

favorables para FP Tecnologi & System? (plazos, forma de pago, 

etc.) 

o Competencia: ¿Quiénes son los competidores y qué posibilidades 

tiene FP Tecnologi & System de ganar el concurso? 

 

2.3. Análisis de las Bases: 

• Requisitos técnicos: Analizar detalladamente los requisitos técnicos del 

concurso, incluyendo las especificaciones técnicas de los bienes, 

servicios u obras a contratar. 

• Requisitos legales: Verificar el cumplimiento de los requisitos legales, 

como la inscripción en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) y la 

presentación de la documentación legal requerida. 



• Criterios de evaluación: Identificar los criterios de evaluación que se 

utilizarán para seleccionar la propuesta ganadora. 

 

 

 

 

 

3. Elaboración de la Propuesta 

 

3.1. Equipo Responsable: 

• Líder de proyecto: Designar un líder de proyecto que se encargue de 

coordinar la elaboración de la propuesta. 

• Roles y responsabilidades: Definir claramente los roles y 

responsabilidades de cada miembro del equipo. 

 

3.2. Propuesta Técnica: 

• Experiencia y capacidad: Describir la experiencia de FP Tecnologi & 

System en el sector y su capacidad para cumplir con los requisitos del 

concurso.  

• Soluciones propuestas: Detallar las soluciones que FP Tecnologi & 

System propone para satisfacer las necesidades de la entidad pública.  

• Valor agregado: Destacar el valor agregado que FP Tecnologi & System 

ofrece, como la innovación, la calidad del servicio, el soporte técnico, 

etc.  

• Metodología: Describir la metodología que se utilizará para ejecutar el 

proyecto.  

• Cronograma: Presentar un cronograma detallado de las actividades del 

proyecto.  

 

3.3. Propuesta Económica: 

• Precios: Presentar una propuesta económica competitiva y transparente, 

que cumpla con los requisitos del concurso.  

• Forma de pago: Especificar la forma de pago propuesta.  



• Descuentos: Ofrecer descuentos por volumen, pronto pago u otras 

condiciones.  

 

3.4. Documentación Legal: 

• RNP: Incluir copia del certificado de inscripción en el Registro Nacional 

de Proveedores.  

• Certificaciones: Presentar las certificaciones que acrediten la experiencia 

y capacidad de FP Tecnologi & System. 1  

• Licencias y permisos: Incluir las licencias y permisos necesarios para la 

ejecución del proyecto.  

• Declaraciones juradas: Presentar las declaraciones juradas que sean 

requeridas por las bases del concurso.  

 

4. Presentación de la Propuesta 

 

4.1. Revisión: 

• Lista de verificación: Utilizar una lista de verificación para asegurar que 

la propuesta cumpla con todos los requisitos del concurso. 

• Revisión por pares: Solicitar a otro miembro del equipo que revise la 

propuesta para detectar posibles errores u omisiones. 

 

4.2. Presentación: 

• Formato: Presentar la propuesta en el formato establecido en las bases 

del concurso. 

• Plazos: Cumplir con los plazos establecidos para la presentación de la 

propuesta. 

• Canales: Utilizar los canales de presentación establecidos en las bases 

(plataforma SEACE, correo electrónico, etc.). 

 

4.3. Seguimiento: 

• Contacto con la entidad: Mantener una comunicación fluida con la 

entidad pública, respondiendo a las preguntas o solicitudes de 

información. 



• Control de plazos: Controlar los plazos del concurso y estar preparados 

para las siguientes etapas. 

 

 

 

 

5. Adjudicación y Cierre 

 

5.1. Formalización del Contrato: 

• Negociación: Negociar los términos del contrato con la entidad pública, 

en caso de ser necesario. 

• Firma: Firmar el contrato, asegurando que se incluyan todas las 

condiciones acordadas. 

 

5.2. Implementación del Proyecto: 

• Planificación: Planificar la ejecución del proyecto, asignando recursos y 

definiendo responsabilidades. 

• Ejecución: Ejecutar el proyecto de acuerdo con lo establecido en el 

contrato, cumpliendo con los plazos y estándares de calidad. 

• Control: Realizar un seguimiento y control del proyecto, identificando y 

resolviendo posibles problemas. 

 

5.3. Seguimiento Postventa: 

• Satisfacción del cliente: Asegurar la satisfacción del cliente con el 

producto o servicio brindado. 

• Soporte técnico: Brindar soporte técnico y asistencia al cliente. 

• Nuevas oportunidades: Identificar nuevas oportunidades de negocio con 

la entidad pública. 

 

• . 

 

 

 



6. Capacitación 

FP Tecnologi & System debe brindar capacitación continua al personal 

involucrado en la elaboración de propuestas para el sector público, asegurando 

el conocimiento de las últimas normativas y mejores prácticas.  

 

7. Mejora Continua 

El manual debe ser revisado y actualizado periódicamente para asegurar su 

vigencia y efectividad.  

 

8. Ética 

FP Tecnologi & System debe actuar con ética e integridad en todo el proceso 

de contratación pública, cumpliendo con las leyes y normativas aplicables. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Descripción del proceso de procedimientos para la Elaboración de Propuestas Comerciales 
para el Sector Público en FP Tecnologi & System  : 

 

1. Inicio 

2. Recepción de Bases: 

2.1. Descarga de Bases: Se descargan las bases del concurso desde la plataforma SEACE u otro 
medio oficial. 

2.2. Análisis de las Bases: Se realiza un análisis exhaustivo de las bases, identificando los 
requisitos técnicos, legales y los criterios de evaluación. 

3.  Evaluación de la Viabilidad: 

3.1. Experiencia y Capacidad: Se evalúa si FP Tecnologi & System tiene la experiencia y la 
capacidad técnica para cumplir con los requisitos del concurso. 

3.2. Recursos Disponibles: Se verifica si se cuenta con los recursos humanos, financieros y 
tecnológicos necesarios para ejecutar el proyecto. 

3.3. Condiciones del Concurso: Se analizan las condiciones del concurso (plazos, forma de 
pago, etc.) para determinar si son favorables. 

3.4. Competencia: Se identifica a los competidores y se evalúan las posibilidades de éxito de FP 
Tecnologi & System. 

4.  Decisión: 

4.1. ¿Participar?: Se toma la decisión de participar o no en el concurso, en función de la 
evaluación de la viabilidad. 

5.  Elaboración de la Propuesta: 

5.1. Equipo Responsable: Se designa un equipo responsable de la elaboración de la propuesta, 
con un líder de proyecto y roles claramente definidos. 

5.2. Propuesta Técnica: Se elabora la propuesta técnica, describiendo la experiencia de la 
empresa, las soluciones propuestas, el valor agregado, la metodología y el cronograma del 
proyecto. 

5.3. Propuesta Económica: Se elabora la propuesta económica, presentando los precios, la 
forma de pago y los descuentos ofrecidos. 

5.4. Documentación Legal: Se reúne la documentación legal requerida, como el RNP, las 
certificaciones, las licencias y permisos, y las declaraciones juradas. 

6.  Revisión de la Propuesta: 

6.1. Revisión Técnica: Se revisa la propuesta técnica para asegurar que cumpla con los 
requisitos del concurso. 

6.2. Revisión Económica: Se revisa la propuesta económica para asegurar que sea competitiva 
y transparente. 



6.3. Revisión Legal: Se revisa la documentación legal para asegurar que esté completa y 
vigente. 

7.  Aprobación: 

7.1. Aprobación de la Gerencia: Se somete la propuesta a la aprobación de la Gerencia 
General. 

8.  Presentación de la Propuesta: 

8.1. Registro en SEACE: Se registra la propuesta en la plataforma SEACE, cumpliendo con los 
plazos y formatos establecidos. 

8.2. Presentación de Sobres: Se presentan los sobres con la propuesta técnica y económica, de 
acuerdo con las instrucciones del concurso. 

9.  Evaluación: 

9.1. Evaluación Técnica: La entidad pública evalúa la propuesta técnica de FP Tecnologi & 
System. 

9.2. Evaluación Económica: La entidad pública evalúa la propuesta económica de FP Tecnologi 
& System. 

10.  Adjudicación: 

10.1. Adjudicación: La entidad pública adjudica el concurso al proveedor que haya obtenido el 
mayor puntaje en la evaluación.} 

11.  Notificación: 

11.1. Notificación de Resultados: FP Tecnologi & System recibe la notificación de los resultados 
del concurso. 

12.  Impugnación (opcional): 

12.1. ¿Impugnar?: En caso de no estar de acuerdo con los resultados, FP Tecnologi & System 
puede decidir impugnar la decisión. 

12.2. Presentación de Impugnación: Se presenta la impugnación ante la entidad pública o el 
OSCE, según corresponda. 

12.3. Resolución de Impugnación: Se espera la resolución de la impugnación. 

13.  Formalización del Contrato: 

13.1. Firma del Contrato: Si FP Tecnologi & System resulta ganador del concurso, se procede a 
la firma del contrato con la entidad pública. 

14.  Implementación del Proyecto: 

14.1. Ejecución del Proyecto: Se ejecuta el proyecto de acuerdo con lo establecido en el 
contrato. 

14.2. Seguimiento y Control: Se realiza un seguimiento y control del proyecto, identificando y 
resolviendo posibles problemas. 

 



15.  Cierre: 

15.1. Recepción de Conformidad: Se recibe la conformidad de la entidad pública por la 
ejecución del proyecto. 

15.2. Facturación y Cobro: Se realiza la facturación y el cobro de los servicios prestados. 



FLUJOGRAMA DE PROCESO INTERNO - LICITACION - CONCURSO-  PUBLICOS- PLATAFORMA SEACE

Ejecutivo Comercial ( E.C.) E.C. - Identifica la Oportunidad en el 
Seace

E.C. - Realiza el Registro de 
Participantes en la Plataforma SEACE

E.C. Realiza la formulacion de 
Consultas u Observaciones 

E.C. Prepara el Expediente Tecnico-
Economico

E.C. Solicita o Levanta el Registro 
de Oportunidad ante el 

Pre venta 
Prepara- interpreta- Configura y 
entrega la solucion tecnica al E.C

Respuesta
del 

Fabricante 
sobre el 
registro 

solicitado

NO

SI

Absolucion de Consultas / 
Obeservacion

NO

SI

Fin de Proceso

Fin de Proceso

Contabilidad
Prepara y Entrega la Experiencia en la especialidad 

segun sea el caso / Facturas- OC- Conformidad/ 

RRHH. / Administracion
Prepara y entrega la experiencia profesional segun la 

especialidad

EXPEDIENTE DE 
CONTRATACION -
OFERTA TECNICA 

Area de Licitaciones
Revisa y Certifica la Informacion si esta todo OK  

Formatos Vs Bases Administrativas

Gerencia de Operaciones
Revisa y Valida 

El expediente de la Oferta tecnica 

EXPEDIENTE DE 
CONTRATACION -

OFERTA TECNICA Y 
ECONOMICA

Gerencia General
Firma la oferta Tecnica 

Decide el valor ECONOMICO 

SE CUELGA EN EL 
SISTEMA SEACE LA 
OFERTA TECNICA 

ECONOMICA

ADJUDICADOVerificación de resultados del proceso

NO ADJUDICADO

Fin de Proceso

FIRMA DE 

APELACIÓN

SI

NO

DESFAVORABLE

FAVORABLE
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