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Deal4Co0D ESTRUCTURA DEL MODULO

1LU Introduccion a la preparacidon y presentacion de ofertas
2LU Estructura y documentacion de la licitacion

3LU Requisitos obligatorios y de cumplimiento

4LU Estructuracidon de la oferta técnica

5LU Como redactar un contenido de oferta claro

6LU Valor social en la preparacion de ofertas

7LU Procedimientos de presentacion de ofertas

8LU Caso practico y revision
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Deal4CO0D De qué trata este modulo

Este modulo presenta la preparacion y presentacion de ofertas como un proceso estructurado
dentro de la contratacion publica y la financiacion competitiva. Explica como las organizaciones
responden a los requisitos de las licitaciones mediante ofertas claras, conformes a la normativa
y bien estructuradas.

Exploraras:

La Iogica de los procedimientos de contratacion
Estructura de la documentacion de licitacion

El papel del cumplimiento y los requisitos obligatorios
Como se elaboran y presentan las ofertas en la practica

El modulo abarca todo el ciclo de vida de la licitacion, desde el analisis inicial hasta la
evaluacion final.
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Deal4CO0D Como se evaluan las ofertas

Las ofertas se evaluan dentro de un marco predefinido, lo que garantiza transparencia, igualdad
de trato y objetividad. La evaluacidon sigue una secuencia estricta, cuyo cumplimiento determina si
una oferta se considera siquiera.

Aspectos clave de la evaluacion:
e El cumplimiento se verifica primero y actua como filtro.
e La calidad técnica se evalua segun criterios definidos.
« Las ofertas financieras se comparan de forma objetiva.
e El valor social puede incluirse como un elemento de puntuacion.
e La evaluacion se basa unicamente en el contenido escrito explicito.

Si la informacion no es clara o falta, no se puede puntuar.
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DealdCO0D Resumen - Conclusiones clave

Este modulo presentd la preparacion y presentacion de ofertas como una competencia profesional estructurada
gue se utiliza en la contratacion publica y los procesos de licitacion competitiva.

Explicaba como funcionan las ofertas como respuestas basadas en reglas a los requisitos de la licitacion,
donde el cumplimiento es la base del éxito, y como se evaluan los elementos de valor técnico, financiero y
social.

Desarrollaste habilidades en:

 Analisis de los documentos de licitacion y los criterios de evaluacion.
* Estructurar las ofertas técnicas para mayor claridad y puntuacion.

* Redaccion de propuestas claras y basadas en evidencia.

* Integrar el valor social de forma creible y medible.

 Gestionar los procedimientos y plazos de presentacion.

 Revisar las ofertas para mejorar el rendimiento futuro

I. Dato clave: Incluso las ofertas solidas fracasan si no son claras, no cumplen con los requisitos o se presentan
Incorrectamente.

Una preparacion eficaz de las ofertas transforma la experiencia en capacidad organizativa a largo plazo.
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Deal4CO0D

Introduccion a la preparaciony

presentacion de ofertas
4.1LU

Esta unidad didactica introduce los conceptos clave, la l6gica y |la importancia de |la preparacion y presentacion
de ofertas en los procedimientos de contratacion publica y otros procesos de licitacion competitiva. Asimismo,
familiariza a los participantes con las etapas basicas de los procedimientos de contratacion y el papel de las

plataformas electronicas de contratacion utilizadas en los Estados miembros de la UE.
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Deal4CO0D Objetivos de aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, usted comprendera:

e que significan la preparacion y presentacion de ofertas;

e Por qué es importante la preparacion de ofertas en la contratacion publica;

e COMO se evaluan las ofertas en general;

e Por que el cumplimiento normativo, la competitividad y la claridad son
importantes;

e COMO encaja la preparacion de ofertas en un proceso estructurado.

Esta diapositiva ayuda a los estudiantes:
e saber qué esperar,
e centrarse en los conceptos clave,
e seguir la logica de la unidad
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Deal4CO0D ;Qué es la preparacion de una oferta?

La preparacion de ofertas es el proceso de elaborar una propuesta formal y estructurada
en respuesta a una licitacion, convocatoria de propuestas o solicitud de presupuesto
emitida por una entidad contratante o un cliente. Se utiliza en la contratacion publica, los
programas financiados por la UE y los procedimientos de compra de grandes empresas
para garantizar la transparencia, la equidad y la competencia.

La preparacion de una oferta no se limita a rellenar formularios o recopilar documentos.
Es wuna actividad profesional que combina analisis, cumplimiento normativo,
planificacion técnica, calculo financiero y una comunicacion escrita clara. Mediante una
oferta, una organizacion explica como cumplira con los requisitos especificos, obtendra
los resultados esperados y gestionara los riesgos de forma responsable.

Dado que las ofertas se evaluan de forma comparativa, su calidad influye directamente
en la seleccion o exclusion de una organizacion. Por este motivo, la preparacion de
ofertas es una competencia estratégica, no una tarea administrativa.
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Deal4CO0D Por qué es importante la preparacion de las ofertas.

e |a participacion en los procedimientos de contratacion publica proporciona
acceso a contratos y oportunidades de financiacion.

e |a contratacion publica se rige por procedimientos estructurados y
regulados.

e Los licitadores deben cumplir con los criterios de seleccion definidos en la
documentacion de la licitacion (por ejemplo, capacidad financiera,
capacidad tecnica, experiencia).

e Una oferta bien preparada demuestra capacidad, cumplimiento y
comprension de las necesidades de |la entidad contratante.

e Las ofertas incompletas o mal alineadas pueden dar lugar a puntuaciones
mas bajas o a la exclusion.

Una preparacion de ofertas precisa, estructurada y clara aumenta
significativamente las posibilidades de éxito.
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Deal4CO0D Preparacion de ofertas en la contratacion publica

En |la contratacion publica, la preparacion de ofertas se desarrolla dentro de un marco legal
y procedimental estricto. Este marco define como se publican las licitaciones, como deben
presentarse las ofertas y como se evaluan. Todos los licitadores estan sujetos a las mismas
normas para garantizar la transparencia, la igualdad de trato y la no discriminacion.

En consecuencia, la preparacion de ofertas en la contratacion publica no es un ejercicio de
ventas. La creatividad y la innovacion solo se permiten cuando responden directamente a
los requisitos establecidos en los pliegos de licitacion. Los formatos, plantillas, plazos vy
procedimientos de presentacion deben respetarse estrictamente.

Comprender este contexto normativo es fundamental. Las organizaciones que tratan la
preparacion de ofertas como un proceso Iinformal o flexible suelen fracasar,
iIndependientemente de |la calidad de sus ideas. Los licitadores exitosos aprenden a trabajar
dentro de las reglas, no en contra de ellas.
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Deal4CO0D Video: ;Qué es la contratacion publica?

WHA' 's Proposito del video:
, Proporcionar una vision
PROCUREMENT? =iz

proceso de contratacion
publica y ayudar a los
estudiantes a comprender
donde encaja la preparacion

de ofertas dentro del ciclo

EXPLAINED il general de contratacion.
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Deal4CO0D Qué es realmente una oferta

A menudo se malinterpreta una oferta como un conjunto de documentos reunidos para
cumplir con requisitos formales. En realidad, una oferta es una respuesta estructurada a un
problema o necesidad definidos, presentada dentro de un contexto legal y procedimental
especifico.

Una oferta reune informacion objetiva, compromisos, metodologias y pruebas en una
propuesta coherente. Cada parte de la oferta —formularios administrativos, descripciones
tecnicas y tablas financieras— contribuye a un unico mensaje: que la organizacion es
capaz, cumple con los requisitos y es idonea para el contrato.

Por lo tanto, la preparacion eficaz de una oferta comienza con la comprension del problema
gque la entidad contratante intenta resolver. La redaccidbn comienza solo después de
completar este analisis. Cuando las ofertas carecen de coherencia, suele deberse a que
este paso analitico se realizo con prisas o se omitio.
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Deal4CO0D Lo que buscan los evaluadores

Al evaluar una oferta, las autoridades contratantes generalmente buscan respuestas claras
a cuatro preguntas:
1.Elegibilidad y cumplimiento: ;Se cumplen todos los requisitos obligatorios?
1.Comprension: 4 El licitador comprende correctamente lo que se requiere?
1.Capacidad de entrega: ¢Puede el licitador cumplir de manera eficaz y fiable?

1.Relacion calidad-precio: ; Merece la pena la solucion propuesta?

Una buena oferta esta estructurada para responder a estas preguntas de forma
directa y clara.
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DealdCO0D Tres dimensiones clave de una oferta soélida

Toda oferta exitosa equilibra tres dimensiones clave:

e« Cumplimiento: cumplir con todos los Clarity Compliance
requisitos legales y de procedimiento. information sacy anand
e e Pearemants
« Competitividad: buen desempeno en ;Z& Egjg
comparacion con otras ofertas. -
e Claridad: hacer que la informacion sea facil de suecesstul

entender y evaluar.

Si falta alguna de estas dimensiones, es poco
probable que Ila oferta tenga éxito,
independientemente de la calidad técnica.

F o I H BN
Competitiveness

Performing well
compared to other
bids

Co-funded by
the European Union




Deal4GO0D El cumplimiento es lo primero.

En la mayoria de los procedimientos de contratacion publica, las ofertas se revisan para
comprobar su conformidad formal antes de cualquier evaluacion de calidad. Esto significa
que la exactitud administrativa es un requisito indispensable para el éxito.

La falta de documentos, los formatos incorrectos, la ausencia de firmas o la presentacion
tardia pueden conllevar la exclusion automatica. En esta etapa, los evaluadores no valoran
la calidad tecnica ni la innovacion. La propuesta simplemente se retira del proceso.

Esto convierte el cumplimiento normativo en una responsabilidad fundamental que
comparten todos los involucrados en la preparacion de ofertas. Las organizaciones solidas
desarrollan listas de verificacion internas y procedimientos de revision para reducir el riesgo
de errores evitables.
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Deald4GO0D El ciclo de vida de la oferta

La preparacion de ofertas sigue un ciclo de vida con etapas claramente identificables. Comienza
con la identificacion de oportunidades, donde las organizaciones monitorean portales de
contratacion o programas de financiacion e identifican oportunidades relevantes. A continuacion, se
toma una decision de participacion, donde la organizacion evalua si la participacion es realista y
valiosa en funcion de la elegibilidad, la capacidad, los recursos y las prioridades estratégicas. La
siguiente etapa es el analisis, que implica una revisiobn minuciosa de la documentacion de la
licitacion, los criterios de evaluacion y los requisitos contractuales. La redaccion transforma este
analisis en un contenido estructurado para la oferta, alineado con la I6gica de evaluacion. Antes de
la presentacion, las ofertas se someten a revision y control de calidad para garantizar el
cumplimiento, la coherencia y la exhaustividad. Tras la presentacion, la entidad contratante procede
a la evaluacion formal de las ofertas de acuerdo con la documentacion de la licitacion y las normas
de contratacion aplicables. La evaluacion suele incluir la verificacion del cumplimiento, la evaluacion
técnica y financiera, la clasificacion de los licitadores y la decision formal de adjudicacion.
Comprender este ciclo de vida ayuda a las organizaciones a gestionar el tiempo, los riesgos v la
coordinacion interna de forma mas eficaz.
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DealdCO0D Ejemplo de un sistema nacional de contratacion publica

Los procedimientos de contratacion publica en los Estados miembros de la UE se llevan a
cabo a través de la legislacion nacional y las plataformas electronicas de contratacion.

Por ejemplo, en Bulgaria, los procedimientos de contratacion publica se rigen por la Ley de
Contratacion Publica (ZOP) y se gestionan a traves del Sistema Centralizado Automatizado
de Informacion para la Contratacion Publica Electronica (CAIS EOP).

Dentro de dichas plataformas nacionales, el ciclo de vida de una oferta generalmente incluye:
* Preparacion y presentacion electronica de ofertas

» Apertura de las ofertas por un comité de evaluacion

* Verificacion del cumplimiento de los requisitos de la licitacion

» Evaluacion técnica y financiera

» Clasificacion de los licitadores

 Decision de adjudicacion y firma del contrato

Estos procedimientos estructurados garantizan la transparencia, la competencia y la igualdad
de trato en la contratacion publica.

Co-funded by
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DEOMCQOD Ejemplos de plataformas nacionales de contratacion electronica en la UE

45N
Los procedimientos de contratacion publica en los Estados miembros de la UE se gestionan a través de plataformas electronicas

nacionales de contratacion, donde las autoridades contratantes publican las licitaciones y los operadores econémicos presentan

sus ofertas.
Algunos ejemplos son:

Italia MEPA / Compras en linea (Mercado electronico para la administracion publica)
Grecia ESIDIS (Sistema Nacional Electronico de Contratacion Publica)
Rumania SEAP / SICAP (Sistema Electronico de Contratacion Publica)
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Estas plataformas garantizan la publicacion transparente de las licitaciones, la presentacion electronic

igualdad de acceso para los operadores econdémicos.
Cuando las contrataciones superan los umbrales financieros de la UE, los avisos también deben publicarse en el Diario Oficial de

la Unién Europea a través de TED (Tenders Electronic Daily). Co-funded by
the European Union




DealdCOOD

Ejercicio: Decision de ir/no ir

En pequenos grupos, debatan las siguientes preguntas
antes de decidir si participan en una licitacion:

. Cumple la organizacion con los requisitos de la
licitacion?

., Tenemos la experiencia y la capacidad técnica
necesarias”?

* ;5 S0n aceptables los riesgos financieros y operativos?
;. Tenemos los recursos y el tiempo suficientes para
preparar una oferta competitiva?

* . Es realista la probabilidad de éxito?

Objetivo del ejercicio:

Es importante comprender que la preparacion de
una oferta comienza con la toma de decisiones
estratégicas, no solo con la redaccion.
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Deald4GCO0OD mental: La preparacion de ofertas como un proceso estructurado
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Deal4CO0D Estructura y evidencia

Una buena oferta es:
e claramente estructurado,

e alineado con los criterios de
evaluacion,

e Respaldado por pruebas.

Las pruebas pueden Incluir
experiencia, curriculos,
certificados, metodologias o
indicadores. Las afirmaciones sin
pruebas son débiles y rara vez
obtienen una buena puntuacion.
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Deal4GG0D Video: Errores comunes en las licitaciones
Propoésito del

: | video:
m Em- Para mostrar a qué
REM = se enfrentan los

licitadores en la
practica y preparar a
los alumnos para la
asignatura LU2:
Estructura y

documentacion de
la licitacion.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 1

e La preparacion de ofertas es un proceso profesional estructurado y regulado.
e El cumplimiento normativo, la competitividad y la claridad son igualmente importantes.
o Las ofertas solidas comienzan con el analisis, no con la redaccion.

e La preparacion de ofertas es una habilidad que mejora con el aprendizaje y la practica.
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Preguntas
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Deal4CO0D

Estructura y documentacion de la licitacion

4.21U

Esta unidad didactica explica como se estructura la documentacion de licitacion, qué tipos de requisitos
administrativos, técnicos y financieros contiene, y por qué una estructura clara es esencial para el

cumplimiento, la evaluacion y la participacion exitosa en los procedimientos de contratacion publica.
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Deal4CO0D Objetivos de aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, usted comprendera:
e Por qué la estructura y la documentacion de la licitacion son importantes.

e cOMO se estructura normalmente la documentacion de licitacion
e el papel de los documentos administrativos, técnicos y financieros;
e cOmo la documentacion afecta al cumplimiento y a la puntuacion;

o« COmo gestionar eficazmente los documentos de licitacion.
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A~ Por qué la estructura y la documentacion de la licitacion son importantes
Deald4GO0D J y P

La estructura y la documentacion de las licitaciones constituyen la base de cualquier
procedimiento de contratacion publica. Independientemente de si se trata de contratacion
publica, contratos financiados por la UE, acuerdos marco o grandes compras del sector privado,
la estructura y la documentacion determinan como se presentan, evaluan y comparan las ofertas.
Incluso los licitadores mas competentes pueden ser excluidos o recibir una puntuacion baja si su
oferta esta mal estructurada, incompleta o presenta documentacion inconsistente. En entornos de
contratacion regulados, las ofertas no son propuestas de formato libre, sino respuestas formales a
una estructura documental predefinida por la entidad contratante.

Esta arquitectura refleja las obligaciones legales, la logica de evaluacion y principios como la
transparencia, la igualdad de trato y la trazabilidad. Para los licitadores, comprender esta
estructura es fundamental. Afecta directamente tanto al cumplimiento como a la puntuacion,
convirtiendo la estructura de la licitacibn en una cuestion estratégica mas que meramente

administrativa.

Co-funded by
the European Union




Deal4CO0D La estructura de la licitacion sigue una légica de evaluacion.

La estructura de la licitacion esta determinada por la forma en que se evaluan las ofertas. Las
autoridades contratantes deben poder verificar la elegibilidad, evaluar la calidad, comparar
precios y justificar sus decisiones. Para ello, la documentacion de la licitacion se divide en
secciones claramente definidas que separan los distintos tipos de informacion.

La mayoria de las licitaciones siguen una division general en documentacion administrativa,
tecnica y financiera. Esta separacion permite a los evaluadores valorar cada aspecto de forma
iIndependiente y coherente.

Para los licitadores, esto genera una logica de riesgo secuencial. Si la documentacion
administrativa es incorrecta, la oferta puede ser rechazada sin evaluacion de calidad. Si la
documentacion téecnica es deficiente, la oferta puede obtener una puntuacion baja
independientemente del precio. Si la documentacion financiera no es clara, la credibilidad y la
puntuacion pueden verse afectadas. Comprender esta logica ayuda a los licitadores a priorizar
correctamente sus esfuerzos y recursos.
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Deql4CQODV\apa mental: Estructura de la documentacion de una licitacion y logica de evaluacion

2 Submission Rules

Adhering to digital platform @
rules, file naming, and ?
deadlines.

6 Evaluation Logic

Understanding administrative ﬁg
checks, technical scoring, and

financial comparison.

Using mandatory formats and
annex references without
modification.

q Financial
Documentation

|1]
=+

D

Il

Creating price schedules, cost
breakdowns, and financial
consistency.

3 Technical

Documentation

Developing a methodology,
work plan, and team expertise.

2 Adminisktrative
Documentation
Preparing legal identity, é:
eligibility criteria, and
declarations.

1 Tender Dossier
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Gathering essential documents Q * * .
T o the European Union



Deal4CO0D La estructura de la licitacion sigue una légica de evaluacion.

Es importante distinguir entre la documentacion de licitacion vy la
documentacion de contratacion.

La documentacion de licitacion es preparada por la entidad contratante y define
los requisitos para participar en el procedimiento. Constituye la base para la
preparacion de una oferta y normalmente incluye:

* Instrucciones para los licitadores

» especificaciones técnicas o terminos de referencia

* Requisitos administrativos

» Formularios financieros

* borrador de contrato y anexos

La documentacion de contratacion, por otro lado, es un archivo interno
mantenido por la entidad contratante que contiene todos los documentos
relacionados con el procedimiento de contratacion.
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Deald4CO0D Partes principales de la documentacion de una licitacion

La mayoria de los documentos de licitacion incluyen:

e Aviso de contrato o descripcion de la
convocatoria

Instrucciones para los licitadores

Especificaciones técnicas o Términos de
referencia

Requisitos administrativos

Formas financieras

Borrador de contrato y anexos

Cada documento tiene una funcion y un estatus
legal especificos.

Contract Notice

Informs potential bidders
about the tender
opportunity

Technical
Specifications
Details the required
technical standards ond
performance criteria

Financial Forms

Provides templates for
financial proposals and
submissions

Eiiillla

Instructions to
MO0 Tenderers

Guides bidders on how to
prepare and submit their
bids

Outlines the necessary
administrative procedures
and documentation

= Draft Contract
[IEI

Presents the proposed
contract terms for review
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Deal4CO0D La secciéon administrativa: proposito

La seccion administrativa verifica la identidad legal del licitador, su elegibilidad y el
cumplimiento de los requisitos formales. En muchos procedimientos, se realiza la primera
comprobacion y actua como filtro para el resto de la evaluacion.

Entre los documentos administrativos habituales se incluyen declaraciones de honor,
declaraciones de criterios de exclusion, documentos de registro legal, comprobantes de
solvencia economica y confirmacion de capacidad profesional. En la contratacion publica de
la UE, esto suele implicar el Documento Unico Europeo de Contratacion (DEOC), pero
existen declaraciones similares en otros contextos.

El proposito de esta seccion no es evaluar la calidad, sino confirmar que el licitador esta
legalmente autorizado para participar y tiene capacidad para celebrar un contrato. Los
errores en este punto suelen ser fatales. La falta de firmas, los certificados desactualizados o
la inconsistencia en los datos legales pueden conllevar la exclusion sin posibilidad de
correccion, segun las normas.
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Deal4CO0D Documentacion sobre elegibilidad y exclusion

Los criterios de elegibilidad y exclusion protegen a las entidades contratantes de riesgos
legales, financieros y reputacionales. Garantizan que los licitadores sean solventes, profesionalmente
fiables y cumplan con sus obligaciones fiscales, de seguridad social y legales.

La documentacion puede incluir declaraciones juradas en la fase de presentacion, seguidas de
pruebas aportadas por el adjudicatario. Sin embargo, algunos procedimientos exigen la presentacion
inmediata de todas las pruebas por parte de los licitadores. Por lo tanto, es fundamental comprender
gueé documentos se requieren y cuando.

Los criterios de exclusion suelen estar relacionados con antecedentes penales, conflictos de
intereses, mala conducta profesional o impago de impuestos. Los criterios de elegibilidad
pueden incluir umbrales de facturacion, cobertura de seguro, colegiacion profesional o niveles
minimos de experiencia. La precision es fundamental: las afirmaciones deben estar respaldadas por
pruebas y las incertidumbres deben aclararse cuanto antes, en lugar de darlas por sentadas.

Co-funded by
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DealdCOOD Documentacion tecnica: proposito y estructura

La seccion técnica es donde se realiza la evaluacion sustantiva. En ella se demuestra
como el licitador comprende los requisitos y como propone ejecutar el contrato. A
diferencia de la documentacion administrativa, el contenido técnico se adapta a cada
licitacion.

La estructura de la oferta técnica suele estar determinada por las especificaciones
tecnicas o los téerminos de referencia. Estos documentos definen el alcance del trabajo,
los resultados esperados, los estandares de rendimiento y, en ocasiones, el formato de
la respuesta.

Los licitadores deben replicar esta estructura lo mas fielmente posible. Esto facilita a los
evaluadores la localizacion rapida de la informacion y garantiza que no se pase por alto
ningun requisito. Reorganizar el contenido segun una logica interna en lugar de la logica
de la licitacion aumenta el riesgo de lagunas y malentendidos.
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the European Union




Deal4GO0D Metodologias, planes de trabajo y entregables

Muchas licitaciones requieren una metodologia o plan de trabajo que demuestre
comprension operativa y capacidad de gestion de proyectos. Esto suele incluir
descripciones de tareas, cronogramas, hitos, roles y responsabilidades.

Un error comun es presentar metodologias genéricas que podrian aplicarse a cualquier
proyecto. Los evaluadores buscan especificidad y vinculos claros con los objetivos, las
limitaciones y el contexto de la licitacion. Reutilizar plantillas sin adaptarlas suele resultar
en puntuaciones mas bajas.

Los entregables deben estar claramente definidos y alineados con las expectativas de la
entidad contratante. Cuando exista flexibilidad, se pueden proponer estructuras
alternativas, pero estas deben estar justificadas. La coherencia entre la metodologia, el
personal y el presupuesto es fundamental. Si el plan de trabajo sugiere un esfuerzo
iIntensivo, pero los recursos no son suficientes, su viabilidad puede ponerse en duda.
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DealdCOOD  Documentacion financiera: estructura y transparencia

La documentacion tecnica se ve reforzada por las pruebas. Esto incluye referencias a
contratos anteriores, estudios de caso, curriculos de expertos clave y descripciones
de herramientas o sistemas.

Las referencias deben seleccionarse estratégicamente. La relevancia es mas importante que
el tamano o el prestigio. Un proyecto pequeno que se ajuste a los requisitos de la licitacion
puede ser mas valioso que uno grande pero sin relacion alguna.

_os curriculos deben ser concisos, coherentes y adaptados a los criterios de evaluacion.
Resaltar la experiencia directamente relevante es mucho mas efectivo que enumerar todos
0s puestos anteriores. A menudo se requieren formatos estandarizados, y las desviaciones
pueden acarrear penalizaciones o la exclusion del proceso de seleccion.
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DealdCOOD  Documentacion financiera: estructura y transparencia

La seccion financiera presenta informacion sobre precios y costos en el formato
requerido por la entidad contratante. Esto puede incluir listas de precios, desgloses de
costos, precios unitarios o importes globales.

La documentacion financiera tiene fines tanto evaluativos como contractuales. Durante
la evaluacion, permite a las autoridades contratantes comparar las ofertas de forma
objetiva. Tras la adjudicacion, suele formar parte del contrato y constituye la base para el
pago.

La claridad y la coherencia interna son esenciales. Los totales deben coincidir con los
subtotales y las cifras financieras deben ajustarse a los supuestos tecnicos. Cada vez mas,
las entidades contratantes también exigen transparencia en cuanto a las estructuras de
costes y los supuestos. Los precios deben ser realistas, sostenibles y justificables, ya que
unos precios irrealmente bajos o inconsistentes pueden minar la credibilidad o provocar el
rechazo de la propuesta.
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Deal4CO0D Plantillas, anexos y envio digital

Normas obligatorias:
o Utilice las plantillas tal como se
proporcionan;

e N0 cambie los formatos;

e Consulte claramente los anexos.
e presentacion a traves de plataformas
nacionales de contratacion electronica

Riesgos digitales:
e nombres de archivo incorrectos;

e Secciones de carga incorrectas;

e Entrega tardia.
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DealdCO0D Ejercicio: Mapeo de la documentacion de licitacion

Ejercicio
Los participantes reciben un modelo de
documentacion de licitacion vy:
e identificar documentos administrativos,
tecnicos y financieros;

e marcar los documentos criticos para el
cumplimiento normativo;

e Analicen donde son mayores los
riesgos de error.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 2

e La estructura de la licitacion refleja la logica de evaluacion.
e Los documentos administrativos, tecnicos y financieros cumplen diferentes funciones.
e Los errores en la documentacion constituyen un riesgo importante de exclusion.

e La gestion estratégica de documentos mejora el cumplimiento normativo y la
puntuacion.
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Deal4CO0D

Requisitos de cumplimiento y obligatorios

4.3LU

Esta unidad didactica explica qué significa el cumplimiento normativo en las licitaciones, por qué se
aplican estrictamente los requisitos obligatorios y como los licitadores pueden gestionar eficazmente los

riesgos de cumplimiento a lo largo del proceso de licitacion.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos seran capaces de:
o explicar el papel del cumplimiento normativo en las adquisiciones;

e distinguir entre requisitos obligatorios y criterios de evaluacion,
e identificar los principales tipos de requisitos obligatorios;
e comprender como el incumplimiento conduce a la exclusion;

e Aplicar practicas basicas de gestion de riesgos de cumplimiento.
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DealdCO0OD nplimiento normativo como base del éxito en las adquisiciones.

El cumplimiento de los requisitos obligatorios es la base innegociable de cualquier proceso de
licitacion. En la contratacion publica, los contratos financiados por la UE y los procedimientos
altamente regulados del sector privado, el cumplimiento determina si una oferta puede ser
admitida a concurso. Por muy innovadora o rentable que sea una propuesta, el incumplimiento de
los requisitos obligatorios puede conllevar su rechazo inmediato sin evaluacion posterior.

El cumplimiento normativo suele malinterpretarse como un mero tramite burocratico. En realidad,
refleja principios fundamentales de la contratacion publica, como la legalidad, la equidad, la
transparencia, la igualdad de trato y la rendicion de cuentas. Existen requisitos obligatorios para
garantizar que todos los licitadores operen bajo las mismas reglas y que los fondos publicos o
corporativos se asignen de manera responsable. Comprender el cumplimiento normativo como
una salvaguarda estructural, en lugar de una carga administrativa, es esencial para el éxito de una
licitacion.
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Deald4CO0D ;Quée significa el cumplimiento normativo en las subastas?

En la contratacion publica, el cumplimiento se refiere al cumplimiento integro y correcto de
todos los requisitos establecidos en la documentacion de la licitacion. Estos requisitos
pueden ser legales, administrativos, técnicos, financieros o de procedimiento. El
cumplimiento se evalua objetivamente: un requisito se cumple o no se cumple.

Los requisitos obligatorios son aquellos que deben cumplirse para que una oferta sea
considerada admisible. Estos suelen estar explicitamente identificados en los
documentos de licitacion y vinculados a criterios de elegibilidad, exclusion o
cualificacion minima. El incumplimiento de los requisitos obligatorios generalmente
conlleva el rechazo de la oferta, independientemente de su calidad. Esto distingue el
cumplimiento de la evaluacion de la calidad, que es comparativa y se basa en una
puntuacion. Comprender esta naturaleza binaria del cumplimiento es fundamental
para la correcta asignacion de esfuerzos durante la preparacion de la licitacion.
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Deal4CO0D ;Por qué existen requisitos obligatorios?

Los requisitos obligatorios se fundamentan en la legislacion sobre contratacion
publica y los principios de gobernanza. Las entidades contratantes deben poder
demostrar que los procedimientos de contratacion publica son legales, justos y
justificables en caso de auditoria, revision o impugnacion judicial. Dichos requisitos
establecen umbrales objetivos que se aplican por igual a todos los licitadores.

También protegen a las autoridades contratantes de los riesgos. Al verificar la
capacidad juridica, la estabilidad financiera, la competencia profesional y la conducta
ética, las autoridades reducen la probabilidad de incumplimiento contractual, fraude o
dano a la reputacion. Desde el punto de vista procedimental, los requisitos obligatorios
simplifican la evaluacion al descartar prematuramente las ofertas que no cumplen con
los requisitos, lo que permite a los evaluadores centrarse en la calidad y el precio. Esto
es especialmente importante en procedimientos con numerosas propuestas.
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Deal4CO0D Tipos de requisitos obligatorios

Los requisitos obligatorios suelen dividirse en cinco categorias:
 Requisitos de elegibilidad

Criterios de exclusion

Requisitos administrativos "

Requisitos técnicos minimos

Requisitos financieros minimos

> Distincion clave:
Obligatorio = admisibilidad
Evaluativo = puntuacion

— &

— =

U 14

Eligibility Requirements

Ensure we meet the basic criteria to
participate.

Exclusion Criteria

' Verify we are not excluded due to

past issues.

Administrative
Requirements

Confirm all necessary documents are
submitted correctly.

Minimum Technical
Requirements

Demonstrate we have the necessary
technical capabilities.

Minimum Financial
Requirements

Show we have the financial stability
to complete the project.
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Deal4CO0D Requisitos de elegibilidad y proceso legal

Los requisitos de elegibilidad confirman que el licitador es una entidad legalmente
reconocida con capacidad para celebrar contratos. La documentacion suele incluir
certificados de registro mercantil, estatutos o documentos legales equivalentes. En
algunos procedimientos, la elegibilidad también puede depender de una condicion
especifica, como la de PYME, organizacion sin animo de lucro o profesional
autorizado.

Los errores en la documentacion de elegibilidad son una de las causas mas comunes
de exclusion. Estos errores suelen deberse a documentos desactualizados,
inconsistencias entre la informacion registrada y la declarada, o suposiciones
incorrectas sobre las condiciones de elegibilidad. Por lo tanto, es fundamental revisar
minuciosamente los registros oficiales y las bases de la licitacion.
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Deal4CO0D Criterios de exclusion y autodeclaraciones

Los criterios de exclusion tienen como objetivo garantizar una participacion ética y
legal en la contratacion publica. Generalmente abarcan antecedentes penales,
corrupcion, fraude, blanqueo de capitales, trabajo infantil y otros delitos graves
similares. Otros motivos pueden incluir la insolvencia, los conflictos de intereses o la
mala praxis profesional grave.

En muchos procedimientos, los licitadores presentan inicialmente declaraciones
juradas o afirmaciones bajo su propia responsabilidad confirmando que no se aplican
los motivos de exclusion. Generalmente, solo se requiere documentacion justificativa
del licitador adjudicatario. Sin embargo, las declaraciones falsas pueden conllevar la
exclusion, la rescision del contrato y la inhabilitacion para futuras licitaciones. Por lo
tanto, la honestidad y la diligencia son esenciales al completar la documentacion de

exclusion.
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Deal4CO0D Cumplimiento administrativo: riesgos comunes

Los requisitos administrativos obligatorios
comunes incluyen:
e uso de plantillas especificas;
e presentando todos los anexos requeridos;
e firmas autorizadas;
e |dioma y moneda correctos;
e respetando los formatos y los limites de
pagina;
e Entregar antes de la fecha limite exacta.
A El incumplimiento de los

procedimientos administrativos es una
de las razones mas comunes de rechazo.

Co-funded by
the European Union



Deal4CO0D Plazos y normas de presentacion

Los plazos de entrega son requisitos absolutamente obligatorios. Las solicitudes
presentadas fuera de plazo se rechazan casi siempre, independientemente del
motivo. Esta rigurosidad refleja el principio de igualdad de trato: conceder mas
tiempo a un licitador seria injusto para los demas.

Las plataformas de contratacion digital refuerzan esta rigidez. Una vez vencido el
plazo, los sistemas bloquean automaticamente las presentaciones. Los problemas
tecnicos por parte del licitador rara vez se aceptan como excusas validas. Por lo
tanto, los licitadores deben considerar los plazos como puntos criticos de riesgo y
establecer plazos internos de presentacion con suficiente antelacion a la fecha limite
oficial para permitir verificaciones y prever imprevistos.
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DealdGO0D Ejercicio: Identificacion del riesgo de cumplimiento

Ejercicio
Los participantes revisan una oferta modelo v:
* identificar los requisitos obligatorios;

e clasificarlos por tipo;

e Analizar quienes corren mayor riesgo de
exclusion.

Alcance:

Practicar el reconocimiento de elementos criticos
para el cumplimiento normativo.
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Deal4CO0D Gestion del cumplimiento y control de calidad

Una gestion eficaz del cumplimiento normativo requiere procesos internos sistematicos. Las
organizaciones exitosas utilizan listas de verificacion alineadas con los requisitos de la
licitacion y asignan responsabilidades claras para la verificacion. Las evaluaciones internas
deben incluir la verificacion de los documentos obligatorios, comprobaciones de coherencia,
confirmacion de firmas y cotejo entre el contenido técnico, financiero y administrativo.

Se considera una buena practica realizar una verificacion final de cumplimiento,
iIndependiente de la redaccion del contenido. Esta separacion reduce el riesgo de que se
pasen por alto errores debido a la familiaridad o la presion del tiempo. Tratar el
cumplimiento como una funcion de control independiente reduce significativamente el riesgo
de omision.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 3

e El cumplimiento es un factor de control, no un factor de puntuacion.

e Los requisitos obligatorios son absolutos y binarios.

e Los errores administrativos representan un riesgo importante de exclusion.

e La gestion sistematica del cumplimiento normativo aumenta la credibilidad y el éxito.
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Deal4CO0D

Estructuracion de la oferta técnica

4.4LU

Esta unidad didactica explica como estructurar la oferta técnica de manera que se ajuste a los
requisitos de la licitacion y a los criterios de evaluacion, facilite una evaluacion clara y maximice el

potencial de puntuacion.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos seran capaces de:
o explicar el papel de la oferta técnica en la evaluacion de las licitaciones;

e comprender la perspectiva del evaluador;
e alinear la estructura técnica con los criterios de evaluacion:;
e Disefar una estructura de oferta técnica clara y coherente;

e Evite los errores de estructuracion mas comunes.
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Deal4CO0D El papel de la oferta técnica

La oferta tecnica es el componente sustantivo fundamental de una licitacion. Si bien la
documentacion administrativa determina la admisibilidad y la documentacion financiera
aborda el precio, la oferta tecnica explica como y por qué un licitador es capaz de ejecutar
el contrato con éxito. Es la base principal para evaluar y calificar la calidad y, en muchos
procedimientos de contratacion, tiene la mayor ponderacion.

Por lo tanto, estructurar la propuesta técnica no es una tarea meramente editorial. Se trata
de una actividad estrategica que influye directamente en los resultados de la evaluacion.
Una propuesta téecnica bien estructurada permite a los evaluadores identificar el
cumplimiento de los requisitos, valorar la calidad de forma eficiente y comparar las ofertas
objetivamente. Por el contrario, una propuesta técnica mal estructurada puede ocultar
puntos fuertes, generar confusion y dar lugar a puntuaciones mas bajas, incluso cuando la
solucion propuesta sea téecnicamente solida.
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Deald4GO0D Finalidad de la oferta técnica

La oferta técnica cumple tres propositos interconectados. Primero, demuestra que el
licitador comprende las necesidades, los objetivos y las limitaciones de la entidad
contratante. Segundo, explica la solucion propuesta de forma clara, viable y creible.
Tercero, demuestra la capacidad de ejecucion mediante evidencias, experiencia y
recursos.

A diferencia del material de marketing, la propuesta tecnica no busca persuadir
emocionalmente. Su objetivo es permitir una evaluacion estructurada segun criterios
predefinidos. Los evaluadores deben poder justificar sus puntuaciones basandose en la
iInformacion escrita. Si el cumplimiento, la calidad o el valor anadido no se especifican de
forma explicita y clara, practicamente no existen a efectos de puntuacion. Por |o tanto, la
claridad es un principio fundamental de la estructuracion.
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Deal4CO0D La perspectiva del evaluador

Una estructura eficaz comienza por adoptar la perspectiva del evaluador. Los evaluadores
suelen analizar multiples ofertas bajo presion de tiempo y deben justificar sus
puntuaciones en informes de evaluacion escritos. Siguen estrictamente los criterios de
evaluacion y se les desaconseja interpretar o extrapolar mas alla de lo estipulado.

Desde esta perspectiva, una estructura técnica solida refleja los criterios de evaluacion,
explicita el cumplimiento, evita digresiones innecesarias y utiliza encabezados, numeracion
y referencias cruzadas claras. Estructurar la oferta técnica segun la Ioégica interna de la
empresa en lugar de la logica de evaluacion es uno de los errores mas comunes Yy
perjudiciales en las licitaciones.

Co-funded by
the European Union




Deal4CO0D Analisis y mapeo de los requisitos de licitacion

Antes de que comience la estructuracion, los

licitadores deben analizar:
e Términos de referencia o especificaciones =
técnicas;
e Criterios de evaluacion y ponderacion de
las puntuaciones;
e Instrucciones para los licitadores;
o plantillas y limites de paginas.

Buenas practicas:
Cree una matriz de requisitos que asigne
cada requisito a una seccion de la propuesta

técnica.
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Deal4CO0D Alinear la estructura con los criterios de evaluacion

En la mayoria de las licitaciones, los criterios de evaluacion técnica estan definidos vy
ponderados explicitamente. Los criterios tipicos incluyen la comprension del proyecto, la
metodologia, el plan de trabajo, la experiencia del equipo y el control de calidad.

La propuesta tecnica debera seguir estos criterios en el orden exacto que utilicen los
evaluadores. Cada criterio debera corresponder a una seccion claramente identificada, con
subsecciones que reflejen los subcriterios cuando corresponda. Este enfoque garantiza que
los evaluadores puedan localizar facilmente las respuestas y calificarlas de forma
coherente.

Cuando los licitadores dispersan sus respuestas por todo el documento o reorganizan el
contenido segun sus preferencias internas, los evaluadores pueden pasar por alto
informacion o penalizar la oferta por falta de claridad. Por lo tanto, la coherencia con la
logica de evaluacion es fundamental para una estructuracion eficaz.
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Deal4CO0D Hacer visible el cumplimiento en la estructura.

El cumplimiento téecnico suele evaluarse junto con la puntuacion cualitativa. Por lo tanto,
los licitadores deben hacer que el cumplimiento sea visible e inequivoco dentro de la
estructura de la oferta técnica.
Entre las técnicas eficaces se incluyen la reformulacion explicita de los requisitos, el uso
de la misma terminologia que en los documentos de licitacion y la clara identificacion de
las secciones como respuestas a criterios especificos. Debe evitarse el lenguaje ambiguo.
Un patron ampliamente utilizado y eficaz es:

Requisito — Respuesta — Evidencia.

Esta estructura garantiza a los evaluadores que el licitador ha leido, comprendido vy
respondido directamente a lo que se le solicita.
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Deal4dCo0D Secciones principales tipicas de una oferta técnica

La mayoria de las ofertas técnicas incluyen:
e comprension de la tarea;

« metodologia y enfoque técnico;

e Plan de trabajo, cronograma y
entregables;

« Composicion y experiencia del equipo;
e garantia de calidad y gestion de riesgos;

e comunicacion y coordinacion.

Quality
Assurance and
Risk
Management
Robust processes

to ensure quality
and mitigate risks.

Work Plan and r:l

Deliverables

Detailed schedule
and tangible
outcomes.

Understanding
of Assignment
Clear grasp of

project goals and
objectives.

oo

(2

m—

Conmmunication
and
Coordination
Effective
collaboration and

informaction
exchange.

93 Team

209

..
|I|l1

Composition
and Expertise
skilled
professionals with

relevant
experience.

¥ Methodology

2 and Approach

Innovative
strategies for
project execution.
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Deal4CO0D Integrating evidence without overload

Evidence is essential to support claims, but it must be integrated strategically. Overloading
the main technical narrative with detailed CVs or case studies can disrupt flow and reduce
readabillity.

Best practice is to summarise evidence in the main text and refer clearly to annexes for
detailed documentation. Annexes should always be explicitly cross-referenced. Evaluators
are not required to search for information in annexes. If evidence is not clearly signposted in
the main structure, it may be ignored for scoring purposes.

Co-funded by
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Deal4CO0D Integrar la evidencia sin sobrecarga

Las pruebas son esenciales para respaldar las afirmaciones, pero deben integrarse
estratégicamente. Sobrecargar la narrativa técnica principal con curriculos detallados o
estudios de caso puede interrumpir la fluidez y dificultar la lectura.

La mejor practica consiste en resumir la evidencia en el texto principal y remitir claramente a
los anexos para obtener documentacion detallada. Los anexos siempre deben incluir
referencias cruzadas explicitas. Los evaluadores no estan obligados a buscar informacion en
los anexos. Si la evidencia no esta claramente identificada en la estructura principal, podria
ignorarse a efectos de la calificacion.
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Deal4CO0D Legibilidad y coherencia interna

Una estructura eficaz tambien favorece la legibilidad:
e Encabezados y numeracion claros;
e progresion logica de lo general a lo especifico;
» tablas para informacion compleja;
e evitar repeticiones innecesarias.

Las comprobaciones de coherencia deben
confirmar:

e Las tareas se ajustan a los planes de trabajo;

e Alos expertos se les asignan responsabilidades;

e Los entregables estan programados Yy
documentados.
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Deal4CO0D Estructuracion bajo limites de pagina

Cuando se aplican limites de paginas:
e priorizar los criterios puntuados;

e evitar duplicaciones;
e Utilice un lenguaje conciso;

e Sustituya el texto descriptivo por tablas
siempre que sea posible.

Una buena estructura dentro de los limites de
pagina denota disciplina y profesionalismo.
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Deal4CO0D Ejercicio: Estructuracion de una oferta técnica

Ejercicio
Los participantes reciben criterios de evaluacion y:
e proponer una estructura de oferta técnica;

e asignar criterios a las secciones;
e Analice como la estructura apoya la puntuacion.
Objetivo:

Para practicar la estructuracion orientada al
evaluador.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 4

La oferta técnica es el principal componente evaluado en cuanto a calidad.
La estructura debe reflejar los criterios de evaluacion.

El cumplimiento explicito mejora la puntuacion.

Una estructura clara reduce el esfuerzo y el riesgo del evaluador.

Una buena estructura es una ventaja competitiva.
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Preguntas
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Deal4CO0D

Preparar contenido claro para la oferta

4.5 LU

Esta unidad didactica explica como los licitadores preparan ofertas claras y bien estructuradas, de acuerdo
con las plantillas y los requisitos definidos en la documentacion de la licitacion, garantizando que la
informacion proporcionada sea facilmente evaluada por los seleccionadores en funcion de los criterios de

evaluacion establecidos.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Al finalizar esta unidad didactica, los estudiantes seran capaces de:
o Explica por qué la claridad influye directamente en el éxito de la oferta;

« comprender como los evaluadores leen y evaluan el contenido;
 Redactar un texto de oferta explicito y orientado al evaluador;
o Estructure los parrafos y las secciones para garantizar la claridad;

o Evite los errores comunes de claridad.

Co-funded by
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Deal4CO0D Por qué la claridad es esencial para el eéxito de una propuesta.

Redactar una propuesta clara y concisa es uno de los factores mas cruciales para el exito de una
licitacion. En los procesos de contratacion publica competitivos, las ofertas rara vez fracasan por
falta de capacidad téecnica del licitador. Lo mas frecuente es que fracasen o reciban una baja
puntuacion porque el contenido es poco claro, confuso, inconsistente o dificil de evaluar. La
claridad tiene un impacto directo en la puntuacion, el cumplimiento y la credibilidad.

Los evaluadores trabajan bajo presion de tiempo, evaluan multiples ofertas y deben
justificar cada puntuacion. No pueden inferir significados ni conceder el beneficio de la
duda. Si algo no se expresa con claridad, no puede evaluarse positivamente. En este
contexto, la claridad es el vinculo entre la experiencia y el reconocimiento.

Nota importante:

Las ofertas no se redactan libremente. Deben ajustarse a las plantillas predefinidas
proporcionadas por la entidad contratante. Las secciones descriptivas, como la
metodologia o la evaluacion de riesgos, deben ajustarse a los criterios de evaluacion
predefinidos.
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Deal4CO0D Claridad como requisito funcional

La claridad en la redaccion de una propuesta no es sinonimo de elegancia o creatividad,
sino de funcionalidad. Una propuesta clara permite a los evaluadores verificar el
cumplimiento, valorar la calidad y comparar las ofertas de forma eficiente y objetiva. Un
contenido poco claro aumenta el esfuerzo cognitivo, genera incertidumbre e incrementa el
riesgo de una evaluacion negativa.

Desde la perspectiva del evaluador, la claridad reduce el riesgo. Las ofertas claras son mas
faciles de defender en informes de evaluacion, auditorias o apelaciones legales. Por esta
razon, la claridad esta estrechamente ligada a la credibilidad y la confianza. Un licitador que
se expresa con claridad transmite profesionalismo, disciplina y respeto por el proceso de
contratacion.
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Deal4GCO0D ;Qué significa "claro” al redactar ofertas?

Una propuesta clara y concisa permite a los evaluadores comprender de inmediato qué se
propone, como se implementara, quieén es el responsable, cuando se realizaran las
actividades y como se abordaran los riesgos y los requisitos. Una redaccion clara no deja
lugar a interpretaciones ni conjeturas.

Claridad también implica previsibilidad. La estructura y la logica de la propuesta
deben ser coherentes con el marco de evaluacion. Los evaluadores no deben verse
sorprendidos por digresiones inesperadas, referencias poco claras o la falta de
conexion entre secciones. Si los evaluadores tienen que buscar informacion o
adivinar si se ha cumplido un requisito, la claridad se ve comprometida.
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DealdGO0D La claridad comienza antes de escribir.

Muchos problemas de claridad surgen incluso antes
de que comience la redaccion.
Las causas mas comunes incluyen:

e comprension incompleta de los requisitos;

e Funciones internas poco claras;

e Una combinacion de contenido normativo, técnico
y comercial,

» escribir antes de que la estructura sea definitiva.

La claridad debe disenarse desde el principio,
no anadirse posteriormente.
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Deal4CO0D Redacte teniendo en cuenta los criterios de evaluacion.

El principio fundamental para una propuesta clara es la alineacion con los criterios de
evaluacion. Los evaluadores asignan puntuaciones en funcion de criterios especificos, no
de impresiones generales. Por lo tanto, una propuesta clara aborda explicitamente cada
criterio, utiliza la misma terminologia que los documentos de licitacion y sigue el mismo
orden que la matriz de evaluacion.

Una tecnica eficaz consiste en vincular claramente el contenido con los criterios de
evaluacion. Las secciones pueden nombrarse segun los criterios, los subtitulos pueden
hacer referencia directa a ellos y los parrafos pueden estructurarse para abordar un criterio
a la vez. Cuando los evaluadores pueden ver de inmediato que "este texto cumple con este
criterio”, se logra claridad y la evaluacion se vuelve mas sencilla y fiable.
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Deal4GO0D La disciplina de la explicitud

En la comunicacion profesional cotidiana, mucha informacion permanece implicita. Al
redactar un presupuesto, la informacion implicita resulta practicamente invisible. Un
presupuesto claro define explicitamente las responsabilidades, los procesos, los resultados
esperados, el cumplimiento y los objetivos.

Las expresiones vagas como «garantizamos» o «nuestro objetivo es» tienen menos impacto
qgue las declaraciones explicitas como «el director del proyecto implementara X aplicando Y
a traves de Z». El lenguaje explicito reduce |la ambiguedad, fortalece la credibilidad vy
fomenta la evaluacion objetiva. Si el cumplimiento o el valor no se establecen claramente,

no se pueden dar por sentados.
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Deal4CO0D

Una estructura de parrafo eficaz en las
ofertas:
1.0racion principal: ;De qué trata
este parrafo?
2.Explicacion: Como funciona el
enfoque
3.Solicitud: Cémo solicitar
participar en esta licitacion
4.Evidencia o resultados: por queé
son factibles o valiosos.
& Evite los parrafos largos y
con multiples propositos.

Estructura los parrafos para mayor claridad.

Topic Sentence

Clearly state the paragraph's
focus

Explanation

Describe the approach or
method

Application

Connect the approach to
the tender

Evidence/Outcome

Provide proof of feasibility
or value
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Deal4CO0D Opciones linguisticas que mejoran la claridad

Un lenguaje claro en una cita es preciso, neutral y profesional. Evite afirmaciones
exageradas y expresiones abstractas. Un lenguaje eficaz en las citas generalmente utiliza la
voz activa, verbos especificos, terminologia coherente y afirmaciones cuantificables.

Por ejemplo:
e Poco claro: "Se aplicara una metodologia rigurosa".

o Claro: "Se aplicara la metodologia descrita en la Seccion 3.2, que consta de cuatro
fases secuenciales con resultados definidos."

La precision reduce el riesgo de interpretacion erronea y facilita una evaluacion
fundamentada. Los evaluadores nunca deberian tener que adivinar el significado de una

afirmacion.

Co-funded by
the European Union




DealdCO0D Gestionar la complejidad y utilizar elementos visuales.

fases:

0/ I\
_ _ . _ Linking
Para gestionar informacion compleja: | concepts to
e dividir los conceptos en pasos o Using Tab'f;fg coneree

e Utilice tablas o diagramas cuando 2% nee : 2@\\ e aible
eSté perm|t|d0, enhgqee E outcomes fc:r
 Explique las siglas para quienes las productivy : maximum impact.
utilicen por primera vez, 5
e Conectar conceptos con acciones |
concretas. = mmmmmmmmmmmmssseooooooooooooooo S RERCOEEELEEEETEEEEEEREEEES
Las tablas son especialmente 5
l]ti_'GS pa_ra: Explaining E Breaking
e asighaciones; acronyms at . : = concepts into
° roles; first use A IJ : S @ steps
° riesgos; Clarifies basic terms — L / E \ Sd[mphgesmmp]ﬁ
e resultados esperados; understondin lead 1o immasiate
e« mapeo de cumplimiento. withoutsigniiesnt results
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Deal4CO0D Controles de coherencia y claridad

La coherencia refuerza la claridad:
« misma terminologia a lo largo de todo el
texto;

« Nombres de puestos y funciones
consistentes;

« Cronogramas y resultados finales
alineados;

 No hay contradiccion entre las secciones.

Las comprobaciones de coherencia deben
ser parte integral de la revision formal.
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Deal4CO0D Ejercicio: Mejorar la claridad

Los participantes revisan un breve

extracto de la oferta y:
e identificar afirmaciones poco claras;

e reescribirlos explicitamente;

e alinearlos con un criterio de
evaluacion especifico.

Alcance:
Practicar la reescritura
centrandose en la claridad.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 5

e La claridad influye directamente en tu puntuacion y credibilidad.

e Los evaluadores se basan exclusivamente en el contenido escrito explicito.

e Es fundamental ajustarse a los criterios.

e Un lenguaje explicito y coherente reduce el riesgo.

e Un contenido claro hace que el valor sea visible.
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Deal4CO0D

Valor social en la preparacion de ofertas

4.6 LU

Esta unidad didactica explica como pueden reflejarse las consideraciones sociales en los
procedimientos de contratacion publica y en las respuestas a las licitaciones, incluido el uso

de criterios sociales y mecanismos como los contratos reservados para empresas sociales.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos seran capaces de:

e comprender coOmo se pueden incluir las consideraciones sociales en los
procedimientos de contratacion publica;

o identificar situaciones en las que los criterios sociales pueden aparecer
en las licitaciones;

e comprender mecanismos como los contratos reservados para empresas
socilales;

» Responda adecuadamente cuando los requisitos sociales formen parte
de una licitacion.
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Deal4CO0D Por qué importa el valor social

El valor social se ha convertido en un elemento importante de lIa
contratacion publica moderna.

Cada vez mas, las entidades contratantes definen la relacion calidad-
precio no solo en terminos de precio y calidad tecnica, sino tambiéen
en téerminos de los beneficios sociales, economicos y ambientales
mas amplios que genera un contrato.

Para los licitadores, esto representa tanto una oportunidad como un
riesgo. Los compromisos de valor social bien disenados pueden
diferenciar las ofertas en procesos competitivos. Sin embargo, los
compromisos genericos o mal formulados pueden mermar la
credibilidad y obtener una mala puntuacion.

El valor social no se trata de buenas intenciones, sino de un impacto
relevante, tangible y medible, alineado con los objetivos de la
entidad contratante.
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Deal4CO0D Qué significa el valor social en la contratacion publica.

En la contratacion publica, el valor social se refiere a los resultados
positivos que van mas alla de la mera ejecucion del contrato.
Estos resultados pueden estar relacionados con:

* Empleo y desarrollo de habilidades
* inclusion e igualdad

e bienestar comunitario

e sostenibilidad ambiental

* practicas eticas

e desarrollo econémico local

El valor social siempre se evalua dentro de un marco definido por la
autoridad contratante, que especifica los resultados pertinentes, los
metodos de evaluacion y las pruebas requeridas.
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Deal4CO0D

El valor social puede aparecer de diferentes
formas dentro de un marco de evaluacion de
licitaciones: un criterio de evaluacion
puntuado;

e como criterio de evaluacion puntuado;

e como requisito minimo u obligatorio;

e como parte de los criterios de calidad
técnica o sostenibilidad;

e como obligacion de cumplimiento del
contrato.

& Punto clave:

Su posicion en el marco de evaluacion
determina como deben responder los
licitadores.

1

CScored
Evaluation
Crikterion

High impact
despite low
integration,
influencing bidder
strategy.

Low integration
and impact,
serving as o basic
compliance check.

Valor social en la evaluacion de licitaciones

2

Contractual
Performance
Obligation
Ensures high social
value impact

through integrated
contractual terms.

High integration
but limited impact,
enhancing
technical quality.
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Deal4GO0D Valor social puntuado frente a valor social obligatorio

Cuando se evalua el valor social, los licitadores compiten en funcion de la
calidad y credibilidad de sus propuestas. Los compromisos de valor
social claros y bien estructurados pueden mejorar significativamente la
puntuacion general. Cuando el valor social es obligatorio, el incumplimiento
de los requisitos puede conllevar el rechazo de la propuesta o sanciones,
mientras que su simple cumplimiento no necesariamente proporciona una
ventaja adicional en la puntuacion. Algunas licitaciones combinan ambos
enfoques, por lo que los equipos de licitacion deben identificar gué modelo
se aplica y estructurar su respuesta en consecuencia.
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Deal4CO0D

Los temas tipicos incluyen:

Empleo y desarrollo de
habilidades;

inclusién e igualdad;
impacto economico local;
participacion comunitaria;

beneficios ambientales.

La relevancia de cada tema
depende de los objetivos
definidos por la autoridad
contratante.

Temas comunes de valores sociales

Environmental
Benefits

Contributes to
sustainability and
protects natural
resources

Encourages active
participation and
collaboration within
communities

Local Economic
Impact
Aims to boost local

economies through job
creation and investment

Employment and
Skills
Development

Focuses on creating job
opportunities and
enhancing workforce
capabilities

Inclusion and
Equality
Promotes fairness and

equal opportunities for
all individuals
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Deal4CO0D Relevancia y proporcionalidad

La relevancia y la proporcionalidad son los principios fundamentales de las respuestas
eficaces en materia de valor social. Los compromisos deben estar I6gicamente vinculados
al alcance del contrato y responder a las necesidades locales o especificas del sector. Las
iniciativas geneéricas, ajenas al contrato, rara vez obtienen buenos resultados.

La proporcionalidad exige que los compromisos sean realistas en funcion del tamano, la
duracion y el valor del contrato. Las promesas excesivamente ambiciosas pueden
generar dudas sobre su viabilidad y credibilidad. Las respuestas de alto valor social
logran un equilibrio entre la ambicion y la consecucion.
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Deal4CO0D De la intencion a la accién

Los evaluadores distinguen claramente entre intenciones generales y compromisos
concretos. Declaraciones como "nuestro objetivo es apoyar a la comunidad” tienen poco
valor en la evaluacion de licitaciones a menos que se traduzcan en acciones especificas y
verificables vinculadas al contrato.
El contenido con valor social efectivo debe especificar claramente:
e ;Qué medidas concretas se implementaran?
e ;Quién es el responsable de su entrega?
e cuando se llevaran a cabo las acciones durante el contrato;
e cOmMo se mediran o evidenciaran los resultados.
Este enfoque sigue la misma logica que se utiliza en la preparacion de ofertas técnicas,
donde los compromisos deben ser claros, estructurados y estar alineados con los criterios
de evaluacion.
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Deal4CO0D Estructuracion de la respuesta de valor social

Una estructura clara de respuesta @Q’ Objectives
basada en valores sociales suele incluir: e vimete e et fhe projee
e comprension de los objetivos de la
autoridad contratante fetions -
. acciones y actividades propuestas oo e e e
e grupos objetivo identificados
+ indicadores y métodos de S
medicion
e gobernanza y responsabilidades R
Una respuesta estructurada ayuda a
los evaluadores a comprender
rapidamente como se cumpliran los ramenork for oroject management
compromisos.
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Deal4CO0D Medicion y evidencia

Los compromisos cuantificables
refuerzan la credibilidad y reducen el
riesgo de incumplimiento. La medicion es
fundamental para las propuestas de valor
social creibles.
Las autoridades contratantes esperan
cada vez mas:
e indicadores claros
e objetivos realistas
e mecanismos de presentacion de
informes definidos
e Siempre que sea posible, los licitadores
deben hacer referencia a su
desempeno anterior como prueba de
su capacidad de ejecucion. Los
compromisos cuantificables refuerzan
la credibilidad y reducen el riesgo de
incumplimiento.
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Deal4CO0D errores comunes

Weaknesses Undermine Effectiveness

Las debilidades comunes incluyen:
e COMpPromisos genericos;

« falta de objetivos medibles; w7

e escasa relevancia local,

e copiar y pegar contenido;

* Prometer mas de lo que se puede

: Generic Poor Local Over-
cumpllr. Commitments Relevance Promising
Estos problemas suelen reducir la ™7 /70 s Cor oocte | opeatons
L] g Vd -

credlb_llldad y pueden afectar. serve Contont
negativamente a las puntuaciones Lacks originality
de las evaluaciones. Difficult to assess and engagement

progress
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Deal4CO0D El valor social como obligacion de entrega

Los compromisos de valor social
suelen convertirse en obligaciones
contractuales. ElI incumplimiento
puede acarrear sanciones o danos
a la reputacion. Por lo tanto, los
equipos de licitacion deben
Involucrar a los responsables de Ia
ejecucion y definir mecanismos claros
de gobernanza e informacion. Un
valor social creible se alinea con la
realidad operativa.

designed by '@ freepik
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 6

e E| valor social es un elemento importante de la contratacion
publica moderna.

e La relevancia y la proporcionalidad son esenciales.

e Las acciones concretas importan mas que las intenciones
generales.

e La medicion y la fiabilidad en la entrega son fundamentales.

e Las respuestas que demuestren un fuerte valor social pueden
reforzar la competitividad en las licitaciones.
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Deal4CO0D

Procedimientos de presentacion de ofertas

4.7 LU

Esta unidad didactica explica por que los procedimientos de presentacion de solicitudes son fundamentales,

como funcionan y cOmo se pueden gestionar eficazmente los riesgos asociados a dichas presentaciones.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos seran capaces de:
o explicar por qué los procedimientos de presentacion se aplican de forma estricta;

e identificar las normas de envio obligatorias;
e gestionar los riesgos de la presentacion electronica,;

e aplicar las mejores practicas para una presentacion conforme a las normas.
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DEOMCQOD Por qué los procedimientos de presentacion son fundamentales

La presentacion de ofertas es la etapa final y mas implacable del proceso de licitacion.
En este punto, la calidad, la innovacion y el precio ya no compensan los errores de
procedimiento. Una oferta tardia, incompleta, mal cargada o presentada en contra de
las instrucciones suele ser rechazada sin evaluacion.

Los procedimientos de presentacion de ofertas estan disenados para garantizar la
transparencia, la igualdad de trato y la seguridad juridica. Dejan poca o ninguna
discrecion a las autoridades contratantes. Incluso las desviaciones menores pueden
iInvalidar una oferta. Por este motivo, la presentacion debe considerarse un proceso
fundamental, no un tramite administrativo secundario. Los licitadores seleccionados
planifican cuidadosamente la presentacion, asignan responsabilidades claras y gestionan
los riesgos de forma proactiva.
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Deald4CO0D Video: Como funciona la presentacion de ofertas en linea

Este video muestra un
proceso tipico de
presentacion electronica
de ofertas, que incluye la

navegacion por la
plataforma, la carga de
documentos y la

confirmacion final.
Observe como la precision
en los procedimientos se
vuelve fundamental en esta
etapa y donde los errores
podrian conducir al rechazo
automatico.
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Deald4CO0D Finalidad de los procedimientos de presentacion formal

Las normas de envio garantizan que:

e Todos los licitadores reciben el mismo trato;

» Los plazos se aplican de forma objetiva;

e Las solicitudes no se pueden modificar \
después de su recepcion;

e Las decisiones de contratacion publica
son legalmente defendibles.

o Punto clave: E[]UAL”Y | B

Los procedimientos de presentacion de
solicitudes protegen tanto a la autoridad
como a los licitadores.
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Deal4CO0D Las instrucciones de envio son obligatorias.

Las instrucciones de presentacion son legalmente vinculantes. Definen como, donde vy
cuando debe presentarse una oferta. Por lo general, las autoridades contratantes tienen
prohibido aceptar ofertas que no cumplan con los requisitos, incluso cuando los errores
parezcan menores o involuntarios.

Las instrucciones habituales abarcan el método de envio, la fecha limite, la plataforma,
los formatos de archivo, las convenciones de nomenclatura, las firmas y los pasos de
confirmacion. El incumplimiento de cualquiera de estas instrucciones puede conllevar el
rechazo automatico. Por lo tanto, los licitadores deben leer y aplicar las instrucciones de
envio con la misma atencion que los requisitos de elegibilidad o cumplimiento.
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Presentacion fisica frente a presentacion electronica

Deal4CO0D

Which submission method
shovuld be used?

Presentacion fisica
e sobres sellados;

X4
e riesgos de entrega,; [;‘

-
_ s Electronic
e Se requiere comprobante de Submission
compra. Physical i
Submission platforms with

automated

Envio electronico

 plataformas de contratacion
electronica;

o Aplicacion automatizada de plazos;

e riesgos de cumplimiento tecnico.

Involves sealed
envelopes and
delivery risks,

requiring proof of
receipt.

deadlines but
carries technical
compliance risks.
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Deal4CO0D Comprension de las plataformas de contratacion electroénica

Online Procurement Las plataformas de contratacion electronica
estandarizan la presentacion de documentos y aplican
automaticamente las normas de procedimiento.
Gestionan el acceso a los documentos, establecen
plazos y generan registros de auditoria. Cada
plataforma tiene su propia interfaz, logica vy
limitaciones.

Suponer que todas las plataformas funcionan igual es
un error comun y costoso. Los licitadores deben
familiarizarse con la estructura de la plataforma, los
pasos para cargar la documentacion, los
mecanismos de confirmacion y las limitaciones
tecnicas mucho antes del dia de |la presentacion. El
conocimiento de la plataforma es una medida de control
de riesgos.
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Deal4CO0D

Los pasos clave incluyen:
e registro anticipado en la
plataforma;

e asignacion de roles de
usuario;

e definicion de derechos de
acceso;

e designacion de la
autoridad de presentacion.

& Buena préctica: un solo
cargador final.

Registro y gestion de accesos

[Eq]} Early Platform Registration
>, | |

ﬁmﬁ User Role Assignment

@ Access Rights Definition

— Submission Authority Designation
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Deal4CO0D Estructura de archivos y control de versiones

Los fallos en el envio suelen deberse a confusiones
entre versiones, mas que a errores de contenido. El uso
de multiples borradores, los cambios de ultima hora y la
falta de claridad en los nombres de los archivos
N * aumentan el riesgo.

A Las mejores practicas incluyen congelar el contenido
antes de enviarlo, asignar una version final, bloquear
los archivos y usar una convencion de nomenclatura
estructurada. Considere el envio como irreversible: una
vez cargados, los documentos suelen ser definitivos y no
se pueden corregir.
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Deal4CO0D Firmas digitales y cifrado

Is a digital signature required for the document?
Puede ser necesario para:
e declaraciones; ]

<£:j Declaration
<Eé Full Submission

o Ofertas financieras;

Financial Offer %>

e presentaciones completas.

)\ Una aplicacion incorrecta puede invalidar
los documentos. Sz
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Deal4CO0D Plazos de entrega y riesgos de zona horaria

Y 4 Las fechas Ilimite de entrega son
Improrrogables y se aplican automaticamente.
Las plataformas utilizan husos horarios
oficiales y, a menudo, requieren confirmacion
final antes de la fecha limite. Subir archivos
grandes cerca del plazo limite supone un riesgo
considerable.

Los plazos internos siempre deben fijarse con
antelacion a la fecha limite oficial para permitir
comprobaciones técnicas y prever imprevistos.
Considere la fecha limite como un punto final
Inamovible, no como un objetivo.
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DealdGO0D Confirmacién de envio

Siempre verifique:
o conf"'mac'on en panta"a g: Confirm that your submission is successfully

processed and recorded.

A4
° recl bo por correo ~— Note dﬂwn the unique reference number for your %
eleCtréniCO; %__ | submission. 3

e Numero de referencia de l ‘ ‘ Check your inbox for the confirmation email.
la presentacion.

Verify the confirmation message
displayed on the screen. /

T d
\ /,/

HIQ
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Deal4GG0D Errores comunes en el envio

Los errores mas comunes incluyen la entrega

tardia, la falta de confirmacion, la carga
X Incorrecta de archivos, las versiones
: preliminares o la falta de firmas. Estos errores
suelen conllevar el rechazo automatico sin
evaluacion.
Las apelaciones rara vez prosperan cuando las
normas de presentacion eran claras. La
mayoria de los fallos en Ila presentacion se
pueden prevenir mediante la planificacion, las
listas de verificacion y la disciplina.
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Antes de presentar una oferta,

se deben revisar
cuidadosamente todos los
pasos obligatorios.

Esta lista de verificacion
ayuda a prevenir errores de
envio evitables que pueden
provocar el rechazo
automatico.

Lista de verificacion para la

presentacion de ofertas

@EUILDINGCONNECTED

Bid Submission Checklist:
Creating a Winning Proposal

Every detail matters when bidding for a new contract.
Use this checklist to ensure your proposal is complete,
accurate, and professional — and win more work as a result.

1. Have you gathered the necessary resources?

|:| Download the project files (including drawings, specifications,
and other scope documents).

|:| Organize the files by project name and store them in a shareable
location so you can collaborate with your team.

2. Is there a form template?

D If not, list out the key instructions and take note of important

information like due date, accreditations, abnormal specifications, etc.

3. Is the proposal easy to read?

D Make sure that all of your responses are clear and concise,
avoiding unnecessary jargon.

D Make sure responses follow a logical structure (e.q. using headings
and graphs when applicable).

4. Have the requirements been addressed?

|:| Make sure the full scope of work is included in your proposal,
including materials and labor.

D Back up your responses to evaluation criteria with concrete evidence:

“show” instead of “tell”

[buildingconnected]. (s.f.). Directrices para la preparacion y presentacion de ofertas [documento PDF].
Google Drive. https://drive.google.com/file/d/1T4 wzRDy0eJ5pwFqZfVDvxPFrdnOAB5C/view

Lista de verificacion para la presentacion de ofertas - Control de calidad final

1
(0] aun.nmsccwwecrsn

ns in advan
v c -
requestuy e for timaly delive.,}. of the o
: = FTOposa|
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Mang Manuyaly,
9ement platfopm, Iy or set reminders using
Your bid

RSl Co-funded by
LN the European Union


https://drive.google.com/file/d/1T4_wzRDy0eJ5pwFqZfVDvxPFrdn0AB5C/view
https://drive.google.com/file/d/1T4_wzRDy0eJ5pwFqZfVDvxPFrdn0AB5C/view

Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 7

e |La presentacion es una etapa binaria de alto riesgo.

e Las normas son obligatorias y se aplican estrictamente.

e Es fundamental dominar las plataformas desde el principio.

e El control de versiones y la confirmacion son fundamentales.

e |a excelencia solo cuenta si se presenta correctamente y a tiempo.
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Preguntas
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Gracias

iEscanea para obtener mas informacion!
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Deal4CO0D

Caso practico y revision

4.8LU

Esta unidad integra todas las unidades de aprendizaje anteriores a través de un caso practico de

licitacion realista y un proceso de revision estructurado.
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Deal4CO0D Resultados del aprendizaje

Tras completar esta unidad de aprendizaje, los alumnos seran capaces de:
e aplicar conceptos de preparacion de ofertas a un caso real de licitacion;

e identificar riesgos practicos y puntos de decision;
e realizar revisiones estructuradas previas y posteriores a la licitacion;

e extraer lecciones para la mejora continua.
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Deal4CO0D Introduccion: Por qué son importantes los casos practicos y las revisiones

En la preparacion de ofertas, el conocimiento teorico por si solo nunca es suficiente. Si bien los
marcos de cumplimiento, estructuracion, claridad, valor social y procedimientos de
presentacion son esenciales, solo cobran sentido al aplicarse a situaciones reales de licitacion.
Los casos practicos revelan las presiones reales de las licitaciones: plazos estrictos, informacion
incompleta, desafios de coordinacion interna y la necesidad de tomar decisiones en condiciones de
iIncertidumbre. Estas realidades no pueden comprenderse plenamente solo con la teoria.
Igualmente importante es la fase de revision. Muchas organizaciones consideran erroneamente la
presentacion de propuestas como el final del proceso. En realidad, la presentacion es solo un
hito. El aprendizaje y la mejora reales se producen mediante una revision estructurada, tanto antes
de la presentacion como después de conocer los resultados. Sin revision, se repiten los errores, las
fortalezas permanecen como algo fortuito y el rendimiento de las propuestas se estanca. Esta
unidad de aprendizaje combina un caso practico realista con un enfoque de revision estructurada
para demostrar como la experiencia puede transformarse en una competencia profesional
sostenible.
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Deal4GO0D Resumen del caso practico

El caso practico utilizado en esta unidad es ficticio, pero refleja fielmente la contratacion publica
real y las licitaciones financiadas por la UE. Una autoridad publica inicia un procedimiento
abierto para un contrato de servicios plurianual. El contrato incluye la prestacion de servicios
tecnicos, la coordinacion con las partes interesadas, las obligaciones de presentacion de informes vy
los resultados medibles en términos de valor social.
La licitacion se evalua utilizando una estructura de puntuacion clara:
e Cumplimiento administrativo: aprobado/suspenso
e Calidad técnica: 60%
e Valor social: 15%
e Oferta financiera: 25%
El licitador es una organizacion de tamano mediano con experiencia relevante y solida
capacidad técnica, pero con escasa experiencia en la evaluacion formal del valor social. La
propuesta es elaborada por un pequeno equipo interno que trabaja bajo presion de tiempo. Este
escenario es representativo de muchos entornos de licitacion reales y permite a los
participantes explorar tanto las practicas eficaces como las deficiencias comunes en la

preparacion de propuestas.

Co-funded by
the European Union




Deq|4(;QOD Analisis inicial de la licitacidon y decision de proceder o no proceder.

El primer paso practico en este caso es un analisis detallado de la documentacion de la licitacion.
El equipo de licitacion verifica la elegibilidad, confirma que se cumplen los requisitos técnicos y
financieros minimos y evalua si la oportunidad se alinea con la estrategia de la organizacion.

Al mismo tiempo, se identifican varios riesgos. Entre ellos se incluyen un plazo de entrega ajustado,
un marco de valores sociales nuevo y desconocido, y una plataforma de envio electronico compleja.
En consecuencia, la decision de sequir adelante o no es positiva, pero cautelosa. La direccion
aprueba la participacion, pero limita los recursos disponibles y prioriza un enfoque centrado en el
cumplimiento normativo sobre la innovacion ambiciosa.

Esta decision define toda la estrategia de la licitacion. Las decisiones iniciales sobre ambicion,
recursos y tolerancia al riesgo influyen directamente en la redaccion, revision y presentacion
posteriores. La leccion clave es que las decisiones estratégicas tempranas limitan considerablemente
las opciones posteriores. Muchas licitaciones fracasan no por falta de experiencia, sino porque la
ambicion y la capacidad no estan alineadas desde el principio.
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Deal4CO0D Estructuracion de la oferta en la practica

En funcion de los criterios de evaluacion, la oferta se estructura en cuatro secciones principales:

e Documentacion administrativa

» La oferta técnica se ajustaba exactamente a los criterios de evaluacion.

 Seccion dedicada al valor social

e Oferta financiera
Esta estructura ayuda a los colaboradores a comprender donde se ubica el contenido y como se
evaluara. Ademas, facilita la navegacion para los evaluadores.
Sin embargo, surgen dificultades practicas durante la redaccion. Los colaboradores comienzan a repetir
informacion de contexto en distintas secciones, especialmente entre la informacion técnica y el
valor social. Sin una coordinacion editorial temprana, aumenta la duplicacion y la claridad se ve
afectada. Ademas, resulta mas dificil gestionar los limites de paginas.
La leccion que se extrae de esta etapa es que la estructura por si sola no basta. Una clara asignacion
de responsabilidades, un control editorial activo y una alineacion continua entre las secciones son
esenciales para mantener la coherencia y evitar la fragmentacion.
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DealdCO0D Redaccién del contenido técnico

Los expertos en la materia redactan la seccion técnica. La metodologia propuesta es
tecnicamente solida, pero los borradores iniciales revelan problemas comunes. Los procesos se
describen en detalle sin vincularlos explicitamente con los requisitos de la licitacion. Se
mencionan los riesgos, pero no se mitigan sistematicamente. Se enumeran los roles, pero las
responsabilidades no estan claramente vinculadas a las tareas.
Una revision intermedia identifica estas debilidades. El contenido se reescribe utilizando un patron
mas claro:

 Requisito reformulado

o Explicacion del enfoque

 Pruebas aportadas
Esta reestructuracion mejora significativamente la legibilidad y la orientacion del evaluador.

La leccion es que los expertos suelen escribir desde una perspectiva interna. La revision es
fundamental para traducir el conocimiento experto en contenido que los evaluadores puedan
analizar y calificar facilmente.
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Deal4CO0D Desarrollando la respuesta de valor social

El valor social se perfila como el aspecto mas complejo de |la candidatura. Los borradores
iniciales se basan en compromisos genericos como el apoyo a las comunidades, la
promocion de la inclusion o la reduccion del impacto ambiental. Si bien estas declaraciones
estan bien intencionadas, son vagas y no se ajustan bien al marco de evaluacion.

Tras una revision exhaustiva, se reestructura la seccion de valor social. Los
compromisos se vinculan directamente a las actividades contractuales, se definen los
grupos objetivo, se introducen Indicadores medibles y se asigna claramente la
responsabilidad de la ejecucion. Por ejemplo, en lugar de afirmar «apoyamos el desarrollo
de habilidades», la propuesta se compromete a un numero especifico de horas de
capacitacion vinculadas a la ejecucion del proyecto.

La leccion clave es que el valor social solo se valora cuando es concreto, medible y
relevante para el contrato. Un lenguaje genérico de buena voluntad no convence a los
evaluadores.
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Deal4CO0D Gestion del cumplimiento y los requisitos obligatorios

El cumplimiento administrativo lo gestiona un unico miembro del equipo mediante una
lista de verificacion derivada de las instrucciones de la licitacion. Esta responsabilidad
centralizada reduce significativamente el riesgo.

A pesar de ello, se produjo un incidente grave cuando se completé una declaracion
utilizando una plantilla obsoleta. El problema se detecté durante la revision final de
cumplimiento y se corrigié antes de la presentacion. Esto pone de manifiesto la facilidad
con la que pueden producirse errores de procedimiento, incluso en licitaciones bien
gestionadas.

La leccion es clara: la mayoria de los fallos de cumplimiento no son conceptuales, sino
procedimentales. Las listas de verificacion, el control de versiones y las
comprobaciones de cumplimiento independientes finales son herramientas esenciales
en la preparacion de ofertas.
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Deal4CO0D Dia de revision y presentacion

Antes de la presentacion, se realizan dos revisiones formales. La primera se centra en el
contenido y la estructura, comprobando la conformidad con los criterios, la claridad y la
coherencia interna. La segunda se centra en el cumplimiento y la preparacion para la
presentacion, verificando los documentos, las firmas, los formatos de archivo y los
requisitos de la plataforma.

El dia de la entrega, surgen dificultades practicas, como lentitud en la plataforma y
advertencias sobre el tamano de los archivos. Gracias a que el equipo habia establecido
una fecha limite interna 24 horas antes, estos problemas se resuelven con tranquilidad. Se
recibe y archiva la confirmacion de la entrega.

La leccion clave es que el riesgo de presentacion no se puede eliminar, solo gestionar. Los
plazos de entrega y una preparacion rigurosa son las medidas de mitigacion de riesgos
mas eficaces.
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DealdCO0D Resultados de la evaluacion y retroalimentacion

La oferta no es la mas barata, pero destaca por su calidad tecnica y su valor social. El
resultado final es un ajustado segundo puesto. La evaluacion resalta su solida estructura,
su metodologia clara y sus compromisos creibles en materia de valor social. Asimismo,
senala la limitada innovacion y la presion sobre los precios en comparacion con la
competencia.

Este resultado ilustra un punto importante: una oferta bien preparada aun puede perder,
pero una buena retroalimentacion representa un activo estratégico. Comprender por que
una oferta tuvo un buen o mal desempefno proporciona informacion valiosa para futuras
mejoras.
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Deql4CQOD Revision posterior a la licitacion y principales conclusiones de aprendizaje

Se realiza una revision estructurada posterior a la licitacion, independientemente del
resultado. El equipo identifica que funciond bien, qué se puede mejorar y que deberia
cambiar la proxima vez. Entre las lecciones aprendidas se incluyen la participacion
temprana de expertos en valor social, una estrategia de precios mas solida y un control
mas estricto de la narrativa.

En muchos casos, surgen patrones comunes: las ofertas fracasan con mas frecuencia por
falta de claridad que por falta de competencia; el valor social se subestima; los errores de
presentacion son de procedimiento; y la calidad de la revision se correlaciona fuertemente
con el exito.

El principal objetivo de aprendizaje de esta unidad es comprender que la experiencia por
si sola no basta. Solo la experiencia revisada, analizada y aplicada para mejorar las
practicas conduce al éexito sostenido. Los casos practicos y la revision estructurada
transforman la presentacion de ofertas, de una tarea administrativa a una disciplina
profesional.
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Deal4CO0D Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 8

e Los casos practicos revelan la dinamica real de las licitaciones.

e La revision transforma la experiencia en competencia.

e Las ofertas solidas estan estructuradas, no son perfectas.

e El aprendizaje es un activo estratégico

e La revision es el puente hacia la siguiente oferta mejor.
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wafr i

| I

|

| sEEN EN T U | IEEEEEEEEEE
Ll L uw__NEEN n EEm FnEREEy

N sENy u [ ] o EE EN
B e et et
. Eengg B Ryl S R L E
L] L .==..l l HI.I=I := ‘= ==.====l
= H .-El ‘-‘.= st E.
u

.. = ‘== -.E.:.E=:!. ..-..= EE
OE XA -k

EUROPEAN CEN =~ = &7 & MANEMIZTHMIO CON
# Consoon e BB EXEOLAB * %" AYTIKHE ATTIKHE s VALORES

e | FOR SOCIAL FINANCE cREATING sYNERSIES < UNIVERSITY OF WEsT aTica NS INCUBADORA

_ "
~7) sttt ¢ Ay ;i
MAUAVOCATIONAL Bucovina o TPCT

CHAMBER OF COMMERCE
AND INDUSTRY VRATSA Consulting & Events

Co-funded by
the European Union

6




	Mejorar la formación profesional para lograr un impacto social: poner en práctica la contratación pública social.
	Módulo n.º 4 de preparación y presentación de ofertas
	Cámara de Comercio e Industria de Vratsa
	Plan de estudios de formación


	Introducción
	ESTRUCTURA DEL MÓDULO
	De qué trata este módulo
	Cómo se evalúan las ofertas
	Si la información no es clara o falta, no se puede puntuar.

	Resumen – Conclusiones clave
	Explicaba cómo funcionan las ofertas como respuestas basadas en reglas a los requisitos de la licitación, donde el cumplimiento es la base del éxito, y cómo se evalúan los elementos de valor técnico, financiero y social.

	Gracias
	¡Escanea para obtener más información!

	Introducción a la preparación y presentación de ofertas 4.1LU Esta unidad didáctica introduce los conceptos clave, la lógica y la importancia de la preparación y presentación de ofertas en los procedimientos de contratación pública y otros procesos de licitación competitiva. Asimismo, familiariza a los participantes con las etapas básicas de los procedimientos de contratación y el papel de las plataformas electrónicas de contratación utilizadas en los Estados miembros de la UE.
	Objetivos de aprendizaje
	Al finalizar esta unidad de aprendizaje, usted comprenderá:
	Esta diapositiva ayuda a los estudiantes:

	¿Qué es la preparación de una oferta?
	Por qué es importante la preparación de las ofertas.
	Una preparación de ofertas precisa, estructurada y clara aumenta significativamente las posibilidades de éxito.

	Preparación de ofertas en la contratación pública
	Vídeo: ¿Qué es la contratación pública?
	Propósito del video: Proporcionar una visión general clara y accesible del proceso de contratación pública y ayudar a los estudiantes a comprender dónde encaja la preparación de ofertas dentro del ciclo general de contratación.

	Qué es realmente una oferta
	Lo que buscan los evaluadores
	Una buena oferta está estructurada para responder a estas preguntas de forma directa y clara.

	Tres dimensiones clave de una oferta sólida
	Si falta alguna de estas dimensiones, es poco probable que la oferta tenga éxito, independientemente de la calidad técnica.

	El cumplimiento es lo primero.
	El ciclo de vida de la oferta
	Ejemplo de un sistema nacional de contratación pública
	Ejercicio: Decisión de ir/no ir
	Mapa mental: La preparación de ofertas como un proceso estructurado
	Estructura y evidencia
	Las pruebas pueden incluir experiencia, currículos, certificados, metodologías o indicadores. Las afirmaciones sin pruebas son débiles y rara vez obtienen una buena puntuación.

	Vídeo: Errores comunes en las licitaciones
	Propósito del video: Para mostrar a qué se enfrentan los licitadores en la práctica y preparar a los alumnos para la asignatura LU2: Estructura y documentación de la licitación.

	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 1
	Preguntas
	Gracias
	Estructura y documentación de la licitación 4.2LU Esta unidad didáctica explica cómo se estructura la documentación de licitación, qué tipos de requisitos administrativos, técnicos y financieros contiene, y por qué una estructura clara es esencial para el cumplimiento, la evaluación y la participación exitosa en los procedimientos de contratación pública.
	Objetivos de aprendizaje
	Al finalizar esta unidad de aprendizaje, usted comprenderá:

	Por qué la estructura y la documentación de la licitación son importantes
	La estructura de la licitación sigue una lógica de evaluación.
	Mapa mental: Estructura de la documentación de una licitación y lógica de evaluación
	La estructura de la licitación sigue una lógica de evaluación.
	Partes principales de la documentación de una licitación
	La sección administrativa: propósito
	Documentación sobre elegibilidad y exclusión
	Documentación técnica: propósito y estructura
	Metodologías, planes de trabajo y entregables
	Documentación financiera: estructura y transparencia
	Documentación financiera: estructura y transparencia
	Plantillas, anexos y envío digital
	Normas obligatorias:
	Riesgos digitales:

	Ejercicio: Mapeo de la documentación de licitación
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 2
	Preguntas
	Gracias
	Requisitos de cumplimiento y obligatorios 4.3LU Esta unidad didáctica explica qué significa el cumplimiento normativo en las licitaciones, por qué se aplican estrictamente los requisitos obligatorios y cómo los licitadores pueden gestionar eficazmente los riesgos de cumplimiento a lo largo del proceso de licitación.
	Resultados del aprendizaje
	Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos serán capaces de:

	El cumplimiento normativo como base del éxito en las adquisiciones.
	¿Qué significa el cumplimiento normativo en las subastas?
	¿Por qué existen requisitos obligatorios?
	Tipos de requisitos obligatorios
	Requisitos de elegibilidad y proceso legal
	Criterios de exclusión y autodeclaraciones
	Cumplimiento administrativo: riesgos comunes
	Plazos y normas de presentación
	Ejercicio: Identificación del riesgo de cumplimiento
	Gestión del cumplimiento y control de calidad
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 3
	Preguntas
	Gracias
	Estructuración de la oferta técnica  4.4LU Esta unidad didáctica explica cómo estructurar la oferta técnica de manera que se ajuste a los requisitos de la licitación y a los criterios de evaluación, facilite una evaluación clara y maximice el potencial de puntuación.
	Resultados del aprendizaje
	Al finalizar esta unidad de aprendizaje, los alumnos serán capaces de:

	El papel de la oferta técnica
	Finalidad de la oferta técnica
	La perspectiva del evaluador
	Análisis y mapeo de los requisitos de licitación
	Alinear la estructura con los criterios de evaluación
	Hacer visible el cumplimiento en la estructura.
	Secciones principales típicas de una oferta técnica
	Integrating evidence without overload
	Integrar la evidencia sin sobrecarga
	Legibilidad y coherencia interna
	Estructuración bajo límites de página
	Ejercicio: Estructuración de una oferta técnica
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 4
	Preguntas
	Gracias
	Preparar contenido claro para la oferta 4.5 LU Esta unidad didáctica explica cómo los licitadores preparan ofertas claras y bien estructuradas, de acuerdo con las plantillas y los requisitos definidos en la documentación de la licitación, garantizando que la información proporcionada sea fácilmente evaluada por los seleccionadores en función de los criterios de evaluación establecidos.
	Resultados del aprendizaje
	Al finalizar esta unidad didáctica, los estudiantes serán capaces de:

	Por qué la claridad es esencial para el éxito de una propuesta.
	Claridad como requisito funcional
	¿Qué significa "claro" al redactar ofertas?
	La claridad comienza antes de escribir.
	La claridad debe diseñarse desde el principio, no añadirse posteriormente.

	Redacte teniendo en cuenta los criterios de evaluación.
	La disciplina de la explicitud
	Estructura los párrafos para mayor claridad.
	⚠ Evite los párrafos largos y con múltiples propósitos.

	Opciones lingüísticas que mejoran la claridad
	Gestionar la complejidad y utilizar elementos visuales.
	Las tablas son especialmente útiles para:

	Controles de coherencia y claridad
	La coherencia refuerza la claridad:
	Las comprobaciones de coherencia deben ser parte integral de la revisión formal.

	Ejercicio: Mejorar la claridad
	Alcance:  Practicar la reescritura centrándose en la claridad.

	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 5
	Valor social en la preparación de ofertas  4.6 LU  Esta unidad didáctica explica cómo pueden reflejarse las consideraciones sociales en los procedimientos de contratación pública y en las respuestas a las licitaciones, incluido el uso de criterios sociales y mecanismos como los contratos reservados para empresas sociales.
	Resultados del aprendizaje
	Por qué importa el valor social
	Qué significa el valor social en la contratación pública.
	• Empleo y desarrollo de habilidades • inclusión e igualdad • bienestar comunitario • sostenibilidad ambiental • prácticas éticas • desarrollo económico local
	Valor social en la evaluación de licitaciones
	Valor social puntuado frente a valor social obligatorio
	Temas comunes de valores sociales
	Relevancia y proporcionalidad
	De la intención a la acción
	Estructuración de la respuesta de valor social
	Medición y evidencia
	errores comunes
	El valor social como obligación de entrega
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 6
	Preguntas
	Gracias
	Procedimientos de presentación de ofertas 4.7 LU Esta unidad didáctica explica por qué los procedimientos de presentación de solicitudes son fundamentales, cómo funcionan y cómo se pueden gestionar eficazmente los riesgos asociados a dichas presentaciones.
	Resultados del aprendizaje
	Por qué los procedimientos de presentación son fundamentales
	Vídeo: Cómo funciona la presentación de ofertas en línea
	Este vídeo muestra un proceso típico de presentación electrónica de ofertas, que incluye la navegación por la plataforma, la carga de documentos y la confirmación final. Observe cómo la precisión en los procedimientos se vuelve fundamental en esta etapa y dónde los errores podrían conducir al rechazo automático.

	Finalidad de los procedimientos de presentación formal
	Las instrucciones de envío son obligatorias.
	Presentación física frente a presentación electrónica
	Presentación física
	Envío electrónico

	Comprensión de las plataformas de contratación electrónica
	Registro y gestión de accesos
	Estructura de archivos y control de versiones
	Firmas digitales y cifrado
	⚠️ Una aplicación incorrecta puede invalidar los documentos.

	Plazos de entrega y riesgos de zona horaria
	Confirmación de envío
	Errores comunes en el envío
	Lista de verificación para la presentación de ofertas – Control de calidad final

	Antes de presentar una oferta, se deben revisar cuidadosamente todos los pasos obligatorios. Esta lista de verificación ayuda a prevenir errores de envío evitables que pueden provocar el rechazo automático.  Lista de verificación para la presentación de ofertas
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 7
	Preguntas
	Gracias
	Caso práctico y revisión 4.8LU Esta unidad integra todas las unidades de aprendizaje anteriores a través de un caso práctico de licitación realista y un proceso de revisión estructurado.
	Resultados del aprendizaje
	Introducción: Por qué son importantes los casos prácticos y las revisiones
	Resumen del caso práctico
	Análisis inicial de la licitación y decisión de proceder o no proceder.
	Estructuración de la oferta en la práctica
	Redacción del contenido técnico
	Desarrollando la respuesta de valor social
	Gestión del cumplimiento y los requisitos obligatorios
	Día de revisión y presentación
	Resultados de la evaluación y retroalimentación
	Revisión posterior a la licitación y principales conclusiones de aprendizaje
	Mensajes clave de la Unidad de Aprendizaje 8
	Preguntas
	Gracias

