PROCESO LA OFERTA



1. Nombre del Proceso
La Oferta
2. Objetivo

Elaborar propuestas de proyectos enmarcados en el campo de accion del CST que
respondan a las necesidades de los clientes, se adapten a su presupuesto y cumplan con
sus requerimientos técnicos, juridicos, financieros y administrativos.

3. Alcance

Desde atender las solicitudes minimas de los clientes hasta participar en licitaciones y
concursos tanto del sector publico como privado dentro del territorio Colombiano en
busqueda de la adjudicacion de contratos.

4. Entradas:

Necesidades del Cliente

5. Salidas:

Propuesta Solucién a las respectivas necesidades del cliente.

6. Definiciones

6.1 Actividades: Conjunto de acciones que comprometen recursos y tiempo, que se
deben realizar para alcanzar los objetivos propuestos en un proyecto.

6.2 Adendas: Son los documentos que la entidad contratante formula y suministra a los
interesados, antes del cierre de la licitacion o del concurso, aclarando, modificando o
adicionando el pliego de condiciones o los términos de referencia respectivamente.

6.3 Adjudicatario: Proponente seleccionado entre su competencia para la adjudicacién
del contrato, porque presentd la propuesta mas favorable y que cumple con todos los
requerimientos solicitados por el contratante.

6.4 AlU: Costo indirecto que se incluye en los presupuestos, propuestas y contratos y se
refiere a lo siguiente:

A: Pago por la administracién del proyecto.
I: Pago por el trabajo de Ingenieria que se debe desarrollar para la ejecucion del proyecto.
U: Pago por la utilidad para quien desarrolla el proyecto.

6.5 Bases del Concurso: Es el documento que junto con los términos de referencia son
enviados a los consultores invitados a presentar propuestas técnicas y econdmicas para
la realizacion del estudio, conteniendo toda la informacion sobre el marco general del
proyecto, su justificacion, forma de elaboracién y presentacion, sistema de evaluacién a
utilizar, tipo de contrato a suscribir, documentaciéon que debe adjuntarse etc.

6.6 Bases de la licitacion: Es el documento que junto con los pliegos de condiciones
son enviados a los proponentes interesados en presentar propuestas, conteniendo toda la



informacion sobre el marco general del proyecto, su justificacion, forma de elaboracién y
presentacion, sistema de evaluacion a utilizar, tipo de contrato a suscribir, documentacion
gue debe adjuntarse etc.

6.7 Contratante-Cliente-Promotor: Es la persona juridica o natural, empresario de un
proyecto, que se basa en una necesidad o requerimiento, para seleccionar y contratar a
otra persona natural o juridica, que esté en capacidad de formular y/o ejecutar un
proyecto de acuerdo unas reglas establecidas, en busca de un beneficio propio.

6.8 Cotizacion: Precio de mercado de un producto o servicio que en algunas ocasiones
puede ser negociado.

6.9 Concurso: Es un procedimiento que tiene por objeto estudios o trabajos técnicos,
intelectuales o especializados, y mediante el cual, previa invitacién publica o privada, la
entidad interesada selecciona entre varios consultores en igualdad de oportunidades, e
inscritos en el registro de consultores, el que ofrezca mejores condiciones técnicas y
financieras para la celebracion de un contrato de consultoria, en base a unos documentos
denominados términos de referencia.

6.10 Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente
por el cumplimiento total del contrato, pero las sanciones por incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato afectaran a todos los miembros que
lo conforman.

6.11 Constructor: Persona natural o juridica del sector publico o privado que ejecuta
las actividades de un proyecto en base a los requerimientos y necesidades del cliente.

6.12 Consultor: Persona natural o juridica del sector publico o privado con cualidades
técnicas, que asesora al cliente en sus necesidades realizando estudios de sus
problemas, y definiendo las especificaciones técnicas que se adapten a sus
requerimientos. En base a ello el consultor puede calcular los costos del proyecto y
estimar un presupuesto oficial para el desarrollo del mismo.

6.13 Especificaciones Técnicas: Es el conjunto de disposiciones, requisitos,
condiciones generales del proyecto, complementarias y adicionales indicando su alcance,
la descripcion del proyecto, la responsabilidad del contratista, los aspectos legales, y las
normas técnicas, que el contratante estipula para la ejecucién del proyecto y que seran de
cumplimiento obligatorio para el proponente adjudicado.

6.14 Garantia de Seriedad: Es la pdliza adquirida por el proponente a favor del
contratante como respaldo de la propuesta presentada.

6.15 Licitacién: Procedimiento de seleccion de proponentes de manera publica o
privada para la adjudicacion de un contrato, basados en un documento suministrado por
el contratante, denominado pliegos de condiciones.

6.16 Planos: Documentos que contienen cdlculos, ubicacion de estructuras u otra
informacion guia para la ejecucion del proyecto.



6.17 Pliego de Condiciones: Es el conjunto de documentos suministrados por la
entidad contratante que contienen toda la informacion relacionada a la licitacién, para que
en base a ello los interesados presenten sus propuestas.

6.18 Precio Unitario: Es el valor por actividad o unidad de obra, que incluye costos de
mano de obra, materiales y transporte.

6.19 Presupuesto del proyecto: Documento escrito que permite evidenciar el costo del
proyecto y los flujos de caja durante su ejecucion.

6.20 Presupuesto Oficial: Valor estimado por el contratante y/o consultor para la
ejecucion de un proyecto, notificado en los términos de referencia o pliegos de
condiciones respectivos, para que en base a ello los oferentes presenten sus propuestas.

6.21 Programa de Trabajo: Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto en
funcién del tiempo.

6.22 Proponente-Oferente: Es la persona natural o juridica, debidamente clasificada,
calificada e inscrita en el RUP, que presenta una propuesta para la formulacién y/o
ejecucion de un proyecto segun unos términos de referencia o pliegos de condiciones
proporcionados por el contratante. Por tanto un proponente puede ser tanto un consultor
como un constructor, dependiendo si el contrato a adjudicar es para asesorar 0 para
ejecutar la implementacién de un proyecto.

6.23 Propuesta-Oferta: Es un documento elaborado por el contratista, como respuesta
a los requerimientos expuestos en los pliegos de condiciones o términos de referencia y
presentados al contratante para licitar o concursar segun sea el caso.

6.24 Propuesta Economica: Es una lista de actividades a realizar por el contratista con
cantidades y precios que forma parte de su propuesta. En ocasiones el contratante
designa un formato a diligenciar por el proponente denominado lista de cantidades, y que
posteriormente es incorporado en los documentos del contrato.

6.25 Propuesta Técnica: Es el conjunto de documentos que contienen toda la
informacibn de aceptacion de los requerimientos técnicos del contratante,
especificaciones técnicas de equipos a suministrar, certificaciones de experiencia del
proponente y el personal a participar en la ejecuciéon del proyecto.

6.26 Proveedor: persona natural o juridica que dispone y/o aprovisiona los bienes o
servicios necesarios para la ejecucién de un proyecto.

6.27 Proyectista: Persona natural o juridica que actda como consultor, con una vision
futurista para formular el proyecto y plasmar en el papel el cambio planificado.

6.28 Resolucién de apertura: Documento por medio del cual, el contratante
manifiesta, notifica y formaliza su interés en recibir propuestas para la ejecucién de un
proyecto.

6.29 Términos de Referencia: Es el conjunto de documentos que contienen toda la
informacion relacionada al concurso, fundamentados en los reglamentos y normas
técnicas establecidas para el correspondiente trabajo y que la entidad contratante



proporciona a las firmas consultoras proponentes, para que en base a ello formulen y
presenten sus propuestas.

6.30 Union Temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total del contrato, pero las sanciones por
incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato se impondran de acuerdo con la
participacién en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.

7. Documentos de Referencia

7.1 Metodologia de Gestion y Coordinaciéon de proyectos de Ingenieria del CST UPB.

8. Subprocesos y Procedimientos
8.1 Subprocesos

8.1.1 Gestién Comercial
8.1.2 Licitaciones y Concursos

8.2 Procedimientos

8.2.1 Busqueda y seleccion del proyecto
8.2.2 Andlisis de Oportunidad

8.2.3 Adquisicion de Informacion

8.2.4 Construccién del Presupuesto

8.2.5 Andlisis de viabilidad y Conveniencia
8.2.6 Constitucion de la Propuesta

8.2.7 Presentacion de la Propuesta

8.3Documentacion

Los procedimientos se encuentran documentados en el siguiente orden secuencial:

SUBPROCESO PROCEDIMIENTO

Gestién Comercial P-OF-GC-01 Busqueda y seleccion del proyecto

Licitaciones y Concursos P-OF-LC-01 Andlisis de Oportunidad

Licitaciones y Concursos P-OF-LC-02 Adquisicién de Informacion

Gestién Comercial P-OF-GC-02 Construccién del Presupuesto

Licitaciones y Concursos P-OF-LC-03 Anadlisis de viabilidad y Conveniencia

Licitaciones y Concursos P-OF-LC-04 Constitucion de la Propuesta

Licitaciones y Concursos P-OF-LC-05 Presentacion de la Propuesta
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CENTRO DE SERVIC IO B
TELECOMUMICACIONES
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO Gestidn Comercial P-OF-GC-01
PROCEDIMIENTO |Bisqueda y seleccidn del proyecto Wersidn 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
1. Ingreso a portales de|Auxiliar de|F-0OF-GC-01 Registro de
s informacidn de contrataciones.|ingenieria Proyectos
e 2. ldentificacidn de proyectos F-OF-GC-02 Base de datos
i enmarcados en el campo de clientes
1 accion del CST. F-EJ-DI-08 Reporte detallado de
i 3. Seleccidn de proyectos. un contrato ejecutado
2 4. Adquisicidn de documentos
. - basicos del proyecto.
3 5. Seguimiento de los
. clientes.
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CHEMTRD B SERVICISS B
TELECOMUMICACIONES
URE BT A RAMARGA

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO Licitaciones y Concursos P-OF-LC-01
PROCEDIMIENTO |Analisis de Oportunidad Versian 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
I PPN 1. Indagacion de  los|Auxiliar de|F-OF-LC-01 Analisis de
e documentos  basicos  del|{lngenieria oportunidad
proyecto.
2. Coordinacién  con el

cronograma del cliente.

3. Analisis de reguerimientos
habilitantes para participacidn
en convocatoria.

4. Motificacidn
observaciones al cliente.
5. Recepcidn de aclaraciones
del cliente.

6. Analisis de oportunidad.
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UFE BLTARANMANG A

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO

Licitaciones y Concursos

P-OF-LC-02

PROCEDIMIENTO

Adguisicidn de Informacidn

WVersign 00

Flujograma

Actividad

Responsable

Formatos Asociados
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1. Natificacién de oportunidad
al director del CST.

2. Adquisicidn de informacion
técnica del proyecto.

3. Estudio detallado de
documentacion relacionada al
proyecto.

4. Analisis de planos.
5. Realizacion de
técnica.

6. Realizacion de diagndstico
al problema

7. Solicitud de aclaracion de
la documentacidn.

visita

a. Archivacidn de la
informacian  relacionada  al
proyecto.

Auxiliar de

Ingenieria

F-OF-LC-02 Informacion Técnica
del Proyecto.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO Gestidn Comercial P-OF-GC-02
PROCEDIMIENTO |Construccion del Presupuesto Version 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
1. Consulta de visto bueno del|Auxiliar de|F-OF-LC-08 Transferencia de
<';I;c:; director del CST. Ingenieria documentacidn vy conocimiento
. _,j 2. Disefio de la solucidn de proyectos
técnica y construccion de F-OF-GC-03 Base de datos de
&1 ~ No andlisis de unitarios. proveedores
P 3. Solicitud vy evaluacidn de F-OF-GC-04 Analisis de
cotizaciones. unitarios.
4. Construccian del F-OF-GC-05 Saolicitud de
presupuesto base del cotizacian
3 proyecto. F-0OF-GC-06 Evaluacion  de
cotizaciones
4 F-OF-GC-07 Presupuesto base
del proyecto
I
1
( Fin }
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CEMTRO DE SERVICIOS B
TELECOMUNICACIONES

UFE BLTARANMANG A

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO Licitaciones y Concursos P-OF-LC-03
PROCEDIMIENTO |Analisis de Viabilidad y Conveniencia Wersidn 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
I 1. Rewvision y ajustes del|Director del CST
{\r Inicio /,. presupuesto base del
proyecto.
2. Analisis costo beneficio del
proyecto.

3. Analisis de requerimientos
evaluativos para la
adjudicacidn del contrato.
4. Definicion de viabilidad.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: LA OFERTA

SUBPROCESO Licitaciones y Concursos P-OF-LC-04
PROCEDIMIENTO |Elaboracidn de la Propuesta Wersidn 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
1. Consulta de visto bueno del|Auxiliar de|F-OF-LC-03  Construccion vy
- director del CST. Ingenieria revisidn de la propuesta.
—_ 2. Inscripcidn de la UPB como F-OF-LC-04 Propuesta
Lo proponente. Economica
o 3. Construccidn  de  la F-OF-LC-05 Programa de Trabajo
_:_ propuesta. F-OF-LC-06 Equipo de Trabajo
T 4. Adquisicion de garantias de F-OF-LC-07 Experiencia

la propuesta.

5 Construccion del programa
de trabajo.

6. Recopilacidn
documentos soporte.

de

especifica UPB

F-OF-LC-08  Transferencia de
documentacidn vy conocimiento
de proyectos.




UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

/C)ST CENTRO DE SERVICIOS DE LA FACULTAD DE ELECTRONICA
- CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CEMTRG DE SERVICIOS BE

TELECOMUMICACIONES

UPS BUCKRAMANGA PROCESO: LA OFERTA
SUBPROCESO Licitaciones y Concursos P-OF-LC-05
PROCEDIMIENTO |Presentacidn de la Propuesta Wersion 00
Flujograma Actividad Responsable Formatos Asociados
- 1. Revision y modificacidn de|Director del CST [F-OF-LC-03  Construccidn vy
:"'F.n,c,:"‘} la propuesta realizada por el revision de la propuesta.
— auxiliar de ingenieria.
_ r 2. Comunicacidn de
_;l_‘ participacion v solicitud de
1 aprobacidn.
:2“41 3. Preparacidn fisica de la
sif propuesta.
4. Entrega de la propuesta al
cliente.

5. Seguimiento de la
adjudicacidn del contrato.
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9.

Diagrama de Flujo

Busgueda y seleccion de
proyectos.

Analisis de
oportunidad

Adquisicion de informacion.

{

Construccion del presupuesto.

Analisis de

Mo viabilidad.

Constitucion de la propuesta.

1

Presentacion de la propuesta.




