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1. INTRODUCCION

La integracion de propuestas en
procesos de licitacién, es la accion de completar
todos los requisitos que son solicitados en la
convocatoria (bases), se deben de cuidar todos
los aspectos requeridos y formalidades soli-
citadas.

Es necesario establecer lineamientos
para la correcta integracion de los documentos
que solicita el area convocante, para evitar que se
descalifique a la empresa en la etapa de la
revision de propuestas técnicas y asi asegurar la
participacion en la etapa econdémica.

2. DEFINICIONES

De integracion: Es la correcta recoleccion de
todos los documentos y requisitos contenidos en
las bases y sus anexos para armar un paquete
fisico o electronico (segun sea el caso) con la
totalidad de las formas y detalles que se indiquen
en el texto.

De propuesta: Declaracién de valor que pretende
satisfacer una determinada necesidad.

Las convocatorias contienen la nece-
sidad y sefialan el satisfactor en cuanto a
cantidad y calidad. En licitaciones, por lo general,
la propuesta se limita a comprobar documen-
talmente que se esta en actitud de satisfacer la

necesidad de determinada convocatoria reve-
lando que se tiene la solvencia necesaria para
celebrar y cumplir un contrato mas una
cotizacién. En casos excepcionales, ademas se
necesita enunciar en un documento la forma
ventaja-beneficio en los que el proponente
pretender solventar la necesidad de la Adminis-
tracion Publica.

POR LO GENERAL EN LAS LICITACIONES
NO SE SOLICITA DOCUMENTO ALGUNO
QUE REUNA LAS CARACTERISTICAS DE
UNA PROPUESTA, COMO UNA DECLA-
RACION DE VALOR, QUE PRETENDA
SATISFACER UNA DETERMINADA
NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA.

La lectura de las bases concursales debe hacerse
a profundidad discerniendo todos los puntos que
son requeridos por el area convocante, una
manera para realizarlo es la creacion de una
matriz en la que se enumeren los requisitos para
participar en la licitacién y asi llevar un perfecto
orden de esta etapa, dicha matriz puede quedar
de la siguiente manera:



Hoja de control o matriz de
control ®

PUNTO O £ FECHA DE INICIO
NUMERAL giségzclzsll?g RESPONSABLE Y TERMINO DE
DE BASES TAREA

ACLARACION O

PREGUNTA COMENTARIOS
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A CONSIDERAR:

Existe una

herramienta

bdsica que

puede ser de
gran ayuda al
momento de
delegar
responsabilidad
esy llevar un
estricto control
del proyecto, a
ésta la
llamamos
administraciéon

de licitaciones.

1. HOJA DE CONTROL:

2. PUNTO O NUMERAL DE BASE

3. REQUISITOS

4. RESPONSABLE

5. FECHA DE ASIGNACION DE TAREAS

6. FECHA LIMITE DE INTEGRACION O ENTREGA

7. ACLARACION O PREGUNTA

Propuestas

Las observaciones pueden ser hechas por
personas que conocen el negocio en mayor
medida, ya que por lo general pueden surgir
dudas técnicas, econdmicas o administrativas, al
Illegar a este punto se crea la tabla de
aclaraciones a las bases, herramienta que nos
sirve para el planteamiento de las preguntas en la
junta de aclaraciones.

Una vez que se ha realizado la matriz de
requisitos se ha completado el 20% del proceso
de integraciéon de propuestas, el tiempo es un
factor preponderante en esta etapa por lo que
todas las matrices deben realizarse a la mayor
brevedad posible, para estar puntualmente
preparados al presentar propuestas.

Es necesaria la conformacion de un
equipo de integracién de propuestas, este grupo
debe ser liderado por un administrador que tenga
pleno conocimiento del proceso licitatorio para
que las propuestas a ser presentadas sean
exitosas en todo momento.

La administracion profesional de proyec-
tos, es basica en un proceso de licitacion ya que
los conocimientos de un gerente de proyecto
hacen que las propuestas sean integradas en
tiempo y forma, asimismo, cubre todos los
aspectos, analiza todos los procesos involucra-
dos y genera planes de contingencia en caso de
riesgos.

Existe una herramienta basica que puede
ser de gran ayuda al momento de delegar
responsabilidades y llevar un estricto control del
proyecto, a ésta la llamamos administracion de
licitaciones, la cual nos ayuda a establecer las
prioridades, requisitos, tiempos, fechas, gastos
etc. que por concepto de integracién pudieran ser
producidos y tener un dominio de los presupues-
tos del proyecto.



Los datos minimos que debe contener la hoja de
administracién del proyecto son:

- Datos propios del proceso licitatorio.

- Objetivos

- Prioridades

- Fechas limite.

- Fechas de la licitacion.

- Estimados

- Responsables

- Tareas aprendidas

- Descripcion de la tarea a integrar

- Punto de las bases en donde se solicita para
facil ubicacion.

- Y cualquier otro dato que ayude a la integracién
y administracién adecuada del proyecto.
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Un ejemplo de la hoja de administracion, ver
llustracion 3

IMPORTANTE:
Lider del proyecto: Licitacion N°:

Convocante:
La correcta

Fecha de presentacion:

Puntos
Bases

integracion de

Descripcién ~ Fecha limite:

los documentos

Licitacion: LPL LN LI LIA

Una vez que se hayan realizado estas tareas, nos
encontramos en condiciones de decidir si se va a
participar o no en la licitacion, ya que las dos
herramientas mencionadas anteriormente, nos
proporcionan los datos necesarios para tomar
esa medida o en su defecto, controlar todos los
aspectos que hacen falta para integrar
correctamente las propuestas y participar
exitosamente en las compras gubernamentales.

Fecha de inicio:
Fecha fin:

Dias estimados:

Responsable/prioridad

11
08-01-
11
15-01-
11
30-01-
11

de la tarea
evitard que se i
descalifique a 25
la empresa en 3
la etapa de la 4"
revision de > ,
o g
propuestas . 3
técnicas y asi 8-
se asegura la 9-
participacion 10.-
en la etapa
econdémica.
A Prioridad

1

B Prioridad
2

C Prioridad
3

D Prioridad

*Fecha limite ene 2011

~
Enero
Febrero
Marzo

*Junta de aclaraciones
*Presentacion de propuestas
*Acto de fallo

*Firma de contrato

Sergio

Roberto

Leonardo

Pablo
Oscar
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LITIS CONSORCIO, S.C. INTEGRACION DE PROPUESTAS

Somos una Firma de r
abogados con  amplia
experiencia en el dmbito
administrativo. En mds de 12
anos, Nnos hemos enfocado

ooooooooo

Litis Consorcio Cuéllar, Romero &

= -~ Asociados.
a la prestacidn de servicios
especializados en materia
administrativa, fanto en el .
P . Presidente:
sector publico como privado. Francisco Cuéliar Ontiveros
Para nosofros, es una
prioridad mantenernos Director general:
actudlizados en los temas Diego Romero Velasco

que pudieran causar
menoscabo en los negocios
de nuestros clientes, por lo
que la proactividad que
nos distingue contribuye o
blindar y fortalecer todas las
dreas de negocio de nuestros
representados.
En Litis Consorcio, nuestro
compromiso es ofrecer Correccién dfa e.tstilo & Diseno
oz . Editorial
representacion de  primer Maria Teresa Jasso Barajas
nivel en asuntos de gran
complejidad garantizando la
satisfaccion total de nuestros
clientes.
Nuestro servicio profesional
comprende la atencion
de todo ftipo de procesos
relacionados al dmbito
administrativo y a nuestras
cinco dreas de prdctica:
Energia, Contratacion
gubernamental, Desarrollo
Urbano, Medio Ambiente y
Salud.

Investigacién y Redaccioén
Francisco Cuéllar Ontiveros
ltzia Maria Herndndez Rodriguez

Gloria Viniza Cruz Toledo.
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