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1. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para el apoyo a la gestion comercial en la elaboracion de Propuestas, con
el proposito de contribuir el logro de metas y resultados esperados por la compafiia garantizando el
cumplimiento de lineamientos corporativos.

2. ALCANCE

Inicia desde la identificacion de las necesidades del cliente hasta la adjudicacion de las propuestas
presentadas.

3. CRITERIOS Y CONSIDERACIONES GENERALES

3.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Gerente General: Tiene la autoridad de aprobar las propuestas por presentar a los clientes segun criterios
definidos en las Politicas Para la Gestion Comercial (GC-PT-01).

Comité Comercial de Selectividad: Gerente Comercial, Gerente de Linea, Jefe estudio de propuestas
Tienen la autoridad de definir en qué propuestas participar, de acuerdo con los parametros establecidos en las
Politicas Para la Gestion Comercial (GC-PT-01) y en el Instructivo de Selectividad (GC-IN-01).

Comité de negocios (Reunion de Pre cierre y Reunién de Cierre): Gerente General, Gerente Comercial,
Gerente de Linea, Jefe estudio de propuestas, areas de apoyo requeridas) Aprueban valor de la propuesta a
presentar, margen, tiempo, imprevistos y demas, también si es el caso pueden desistir de participar en la
propuestas.

Reunién de lanzamiento y de Ideas: Tiene como objetivo Difundir solicitud de oportunidad aprobada, Explicar
alcances, Confirmar/Comunicar equipo y validar el plan de propuesta., Optimizar plan de propuesta., Recoger
aportes de participantes, Conocer riesgos contractuales, las dos reunion se realizaran en una sola para
propuestas >700 MMCOP, o segun complejidad, en cado de ser > 1.500 MMCOP, se realizara la reunién de
Lanzamiento previo a visita técnica y la de ideas posterior a dicha visita.

Reunién de Pre cierre y de Cierre: Tiene como objetivo Revisar costo directo, evaluar riesgos de la propuesta,
revisar rendimientos, revisar preliminarmente el costo indirectos, revisar/Confirmar alcances, exclusiones,
determinar precio de venta. Revisién de consideraciones. Las dos reunion se realizaran en una sola para
propuestas >300 MMCOP<=1.500 MMCOP, o seguin complejidad, en cado de ser > 1.500 MMCOP, se realizara
la reunién de Pre cierre con la propuestas en un 90% de elaboracién y de Cierre con el 100% de la propuesta.

Propuestas < a 3.00MCOP seran revisadas y firmadas por Gerente Comercial y Gerente de linea.

Jefes de Lineas: Tienen la autoridad de definir oportunidades o riesgos técnicos de las propuestas previas a
Estudio y participar en reunion de Lanzamiento e Ideas.

Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma:

Nombre: Carlos Mario Giraldo Nombre: Carlos Alberto Zarruk Gbmez
Cargo: Jefe Estudio de Propuestas Cargo: Gerente General

Este documento es propiedad intelectual de la CAM COLOMBIA MULTISERVICIOS SAS, se prohibe su reproduccion total o
parcial sin la autorizacion escrita de la Gerencia General de la empresa.
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Jefe Estudio de Propuestas: Tiene la responsabilidad de asegurar el Sub-Proceso de Selectividad a través
de la Ficha de Selectividad GC-RP-0-RG-02 y el presente proceso de Estudio de Propuestas(GC-PR-01).

Jefe de Compras: Es responsable de garantizar el mejor precio de negociacién de proveedores de productos y
servicios.

Profesional de Estudio de Propuestas: Tiene la responsabilidad de realizar bajo parametros indicados por el
Jefe de Estudio de Propuestas, las jefaturas o gerencias solicitantes y segun pliegos, la propuesta técnica y
econémica.

Profesionales Comerciales: Tienen la responsabilidad de hacer entrega de la ficha de Selectividad de la
propuestas, hacer entrega al area Estudio de propuestas toda la informaciéon suministrada por el cliente para el
montaje de la propuesta, recibir la propuesta, realizar revision comercial (condiciones comerciales).

3.2. PACTOS DE SERVICIO

Con el propésito de asegurar la oportunidad e idoneidad en el abastecimiento de las propuestas requeridas por
el &rea comercial, en Ficha técnica pactos de servicio del &rea de estudio de propuestas para la Gerencia
Comercial (GC-FT-01), la linea de negocio en Ficha técnica pactos de servicio del area de estudio de
propuestas para las Gerencias de Obras Eléctricas y Medicion y Eficiencia Energética (GC-FT-02) y
Ficha técnica pactos de servicio del proceso de compras (AP-FT-01), en donde se establecen los
lineamientos bajos los cuales se medira el servicio ofrecido por el area de Estudio de Propuestas, asi como los
compromisos que los involucrados deben cumplir para garantizar el buen desempefio del proceso y
mecanismos formales de comunicacion para dar seguimiento a la ejecucion del servicio.

3.3. INFORMACION NECESARIA PARA LA SOLICITUD DE ESTUDIO DE UNA PROPUESTAS:
La informacién que debe contener la solicitud de estudio de propuestas es la siguiente, segin aplique:
Ficha de Selectividad
e Diligenciar los campos correspondientes a interés comercial

Ok de la Gerencia Comercial
3.4. PRESENTACION DE PROPUESTAS
Durante el desarrollo del presente procedimiento deben tenerse en cuenta las politicas para la gestién
comercial (GC-PT-01).

3.4.1. Validez de las Propuestas

Las propuestas presentadas tendran una validez de acuerdo a lo especificado por la linea operativa segun las

condiciones de mercado, oportunidad, entre otras a menos que las condiciones previas de la licitacién o del
cliente indiquen un tiempo diferente.
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3.4.2. Estructura parala presentacion de Propuestas

Las Propuestas deben tener en todos los casos descripcion de las condiciones comerciales dadas por la linea
operativa, precio, cantidad, tiempo de validez de la propuesta, forma de pago, lugar de ejecucion o entrega,
pélizas (si aplica), garantia de los productos segun especificaciones del fabricante (si aplica).

Las Propuestas son identificadas con un consecutivo que se estructura de la siguiente manera: (codigos que
deben ser suministrados por el area Comercial:

o Comercializacion y Logistica: PE -Consecutivo-afio (dos dltimos digitos)

o Obras Elétricas: OOEE- Consecutivo-afio (dos Gltimos digitos)

o Medida y Eficiéncia Energética:
-Telemedida Y Servicios asociados a la medida: MEE-MED- Consecutivo-afio (dos Gltimos digitos)
- Laboratorios: MEE-CER- Consecutivo-afio (dos Gltimos digitos)

o En el caso de las ofertas de adicionales de contrato, El consecutivo sera el mismo de la propuesta
presentada adicionando A.#; ejemplo OOEE- Consecutivo-afio (dos Gltimos digitos)- A-Consecutivo de adicional.

El control de consecutivo o Inventario de Oportunidades (GC-PR-01-RG-04) se llevara en la Gerencia
Comercial, y las que pasen el proceso de selectividad, su consecutivo serd entregado al area estudio de
propuestas.

3.5. DESISTIMIENTO DE PARTICIPACION DE PROPUESTAS

En cualquier actividad del proceso donde se decida desistir de participar en la propuesta, enviar carta de
desistimiento a la firma o electrificadota que haya enviado la invitaciéon o en las que CAM haya mostrado interés
de participar aunque no se tenga invitacion, firmada por Gerente General o Gerente de la linea y sera enviada
por el profesional comercial.

3.6. RECOLECCION DE FIRMAS DE GERENCIA GENERAL

El responsable de reunir las firmas necesarias para la legalizacion de las propuestas es el profesional comercial
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO MACRO ESTUDIO DE PROPUESTAS

1 2 3 4
Jefe Estudio de efe y Profesional de Est. efe y Profesional de Est.

Jefe de Licitaciones/gte
De P!
Propuestas Ccial, Gte LLNN, A. Apoyo De Propuestas . De [;°°;e5ta_s
eunion ae Pre cierre -
INICIo Aprobacion de Reunién de Elaboracion de > Elaboracion de la
selectividad- Lanzamiento y de la propuesta propuesta al 90%
Ideas

Ok de Fichas de Acta Oferta a Acta-Oferta
Selectividad del 90% al 90%

Comité comercial

5 6 8
cfe y Profesional de ESt. efe Est.Propuestas Jefe EP- Comercial-LLNN

| DePropuestas | |_Profesional Comercial |
Reunién de Cierre- > Entrega de la

Elaboracion de I? propuesta a
propuesta al 100% Comercial y a Cliente

Prof. C cial
Acta - rof. C.cial

) Oferta Alimenta
Oferta Final 4; NO——» pérdida en

Forecast

Adjudicacion?
Inicio de Proyecto

efe Est.Propuestas
Profesional Comercial

Andlisis de Causas e FIN
Indicadores

Informes

4.2 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Actividad a desarrollar

Areas de
Comercial
Economico

Gerencia
Estudio de
Propuestas
Comercial

Aprobacidn Selectividad X X X

Reunién de Lanzamiento y de Ideas X X X X X X

Elaboracién de la propuesta X X X X
Reunioén de Pre cierre X X X
Reunidén de Cierre X X X
Entrega de propuesta a Comercial y a Cliente X X X X
Inicio del Proyecto X X X
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4.3 LISTA DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE 2 REGISTRO
ACTIVIBAD | S0 e DESCRIPCION GENERADO

1.Proceso de
Selectividad

Profesional
Comercial

1.Diligencia y envia Ficha de selectividad (GC-PR-01-RG-02) al area de
Estudio de Propuestas y descripcion de riesgos y Oportunidades para ofertas
>100 MMCOP. Las inferiores a este monto no haran el proceso de
selectividad siempre y cuando pertenezcan al portafolio.

Ficha de Selectividad
(GC-PR-01-RG-02)

Jefe Estudio de
Propuestas

2.Valida y ajusta o termina si es necesario la ficha de selectividad.

Ficha de Selectividad
(GC-PR-01-RG-02)

3.Conwvoca a Comité Comercial de Selectividad para definir participaciéon o no.
(para todos lo senvicios excepto las propuestas de Medida concentrada
oficios, Eficiencia Energética o Laboratorios inferiores a 100 MMCOP)

E-mail

Comité Comercial
de selectividad
(Gte. Ccial, Gte.

4, Evaluacion de las 4 variables de selectividad en el Comité Comercial de
Selectividad
5. JEP evallia experiencia y disponibilidad de recurso.

Ficha de selectividad
con Resultado final

de Linea, Jefe EP, [6. En caso de participacion, Gte de linea nombra un recurso técnico de apoyo (SF;IC:;i:Zad (GC-PR-
areas de apoyo |al estudio de la propuesta. 01-RG-02)
reqgueridas) 7. JEP relaciona las fechas hitos de la ficha.
Jefe Estudio de |8. Notifica al comercial la SI o NO participaciéon y en caso de la opcién S, E-mail

Propuestas

tiempo maximo de entrega de documentos por parte del comercial.

2. Reunién de
Lanzamiento
y de Ideas
para Estudio
dela
Propuesta.

Jefe Estudio de
Propuestas

1. Recepcion de la informacién: documento Ficha Técnica Comercial
(GC-PR-01-RG-03); confirmacion de toda la informacién minima requerida
para la realizacion de la oferta.

2. Jefe de EP conwca a Reunion de Lanzamiento y de Ideas a los
inwlucrados en la propuesta. Para proyectos superiores a 700MMCOP. o
segun complejidad del mismo.

3.Para ofertas superiores a 1.500 MMCOP se realizaran las dos reuniones
por separado, (Lanzamiento previo a Visita de terreno) y (de Ideas posterior a
la vista de terreno).

Correo electrénico

Profesional
Comercial

4. Enviar los documentos respectivos para el Estudio de la propuesta, Ficha
Técnica Comercial (GC-PR-01-RG-03) y documentos soportes se dara como
momento de inicio hasta que todos los documentos minimos solicitados
hayan sido entregados. Pacto de Senicio contara a partir de dicha fecha.

E-mail o medio
magnético

3. Elaboracioén
de la
propuesta

Jefe Estudio de
Propuestas

5. Asigna Oferta a Profesional de Estudio de propuestas

Correo electrénico

6. Andlisis de Clientes o Socios: Envia al area Financiera los documentos
comerciales y financieros de clientes nuewvos (menos Utilities y Grandes
empresas reconocidas) para estudio y aprobacion de créditos si se requiere.

7. Analisis Juridico: Enviar a Consulta Juridica toda la informacion de la
oferta y obtener concepto de las posibles contingencias.

Correo electrénico

Area Financiera

8.Diligencia formulario para clientes nuewvos excepto a distribuidoras de
energia y envia al area de Estudio de Propuestas la calificaciéon por riesgo
financiero.

Ficha anélisis socio
y-0 cliente anexo 3

Area Juridica

9. Evalla la informacién entregada de pliegos y contratos y emite riesgos
juridicos.

Profesional
Estudio de
Propuestas

10. Consigna oferta en matriz de propuestas

11.Crea carpeta en de la propuesta en carpeta compartida
12. Estudio de Pliegos

13. Reporta monto aproximado de la oferta a la jefatura.
14. Formula preguntas si es hecesario

Carpeta compartida
Carpeta Proyecto
Matriz de Propuestas
(GC-PR-01-RG-01)
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3.
Elaboracién
dela
propuesta

Gte. Ccial, Gte. de
Linea, Jefe EP,
areas de apoyo

15. Realizar reunién de Lanzamiento e Ideas. (o las dos si aplica)
16.En caso de no aprobarse la participacion por resultado de la reunién, se da
por declinada la oferta. Y si el cliente envié invitacion el Profesional comercial

Acta Reunién

requeridas enviara carta de agradecimiento y no participacion.

1. Analisis Técnico: Revisar el cumplimiento de todos los requerimientos de .
Profesional  |/2 oferta de manera preliminar. En caso de requerir informacion Correo Electrénico
Estudio de especializada(técnica, de recursos, costos), informar a la linea de negocio,

Propuestas - Jefe
area técnica

para obtener el concepto requerido.
-Confirmacion de la aplicabilidad de la empresa en el negocio, en caso de
existir restricciones, informar a la linea de negocio.

Operativa
) ) o Registro de Visita
2.Linea Operativa realiza \isita técnica.
1. Enviar al departamento de Compras las cotizaciones respectivas para el{Formato de solicitud
costeo de la oferta. de cotizacion AP-PR-
2. Area de Compras debe hacer entrega de las cotizaciones en los tiempos|01-RG-02 - Correo
acordados en el pacto de senicios. electronico
Profesional 3. Reportar monto de posible negocio para obtener aprobacién de casa
Estudio de Matriz o Junta de socios si fuese el caso, a traves de una presentacion
. preliminar de la licitacion.
Propuestas / area . . . . . L
- Entre 160 mil y tres millones de ddlares instancia de aprobacion en la
de compras . . -
Gerencia General Colombia Correo electrénico
- Entre tres y cinco millones de dodlares instancia de aprobacion con la
Gerencia Regional
- Mayor a cinco millones de doélares solicitar instancia de aprobaciéon Junta
Directiva
4. Identificar la documentacion requerida para la presentacion de la oferta y| .
; ., Lista de Chequeo de
elaborar el Lista de Chequeo de documentacién (GC-PR-01-RG-04) documentacion GC
Auxiliar de posteriormente enviarlo a areas involucradas de acuerdo con las licitaciones. |, 01 o 04
Licitaciones
5. Estudiar los pliegos y enviar inquietudes a la jefatura en lo referente a -
L. Correo electronico
documentacion.
6. Consolidar preguntas generadas por la linea encargada para envio a cliente
(cuando hay tramite formal de preguntas en licitaciones, cuando no, estas|Correo electrénico
. son enviadas al comercial).
Profesional — - —— — ,
Estudio de 7. Elaborar la oferta o licitacién a nivel técnico econdmico, (célceos en el CIO
Propuestas cuando aplica y modelo econémico bajo parametros entregados por la linea|Modelo econémico
solicitante y siguiendo pardmetros corporativos. En casos de procesos con|del proyecto o tabla
complejidad técnica y econoémica solicitar el apoyo necesario a la linea de|de costos
negocio.
Aucxiliar de 9. Solicitar pdlizas de seriedad de ofertas . .
S P Pdliza de Seriedad
Licitaciones
. 10. Enviar a Jefe de EP modelo del proyecto o evaluacion econdémica para -
Profesional L ., L, . ., Correo electrénico
Estudio de revision y aprobacién de reunién pre cierre (elaboracion en un 90%).
11. Solicitar al area de Compras la negociacién de precios para proyectos -
Propuestas Correo electrénico

especiales en materiales de alto riesgo de variacion de precios.
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4. Reunioén de
Pre cierre

Jefe Estudio de

Propuestas/

Comité econémico

1. Convoca reunion de pre cierre para ofertas superiores a 1.500 MMCOP o
segun complejidad técnica.

Correo electronico

2. Realizar reunion de pre cierre con el 90% de la oferta

3. Si se solicitan cambios en la propuestas por parte del comité, Jefe EP
notifica a Profesional de EP para que realice los cambios correspondientes.

4. en caso de decidir no participar en esta instancia, Jefe EP notifica a
comercial encargado.

Acta de Reunion

Profesional 5. Realizar cambios o ajuste definidos por el comité de evaluacién
Estudio de econdmica(pre cierre) segun sea el caso.
Propuestas

5. Reunién de

Jefe Estudio de

Propuestas

1. Jefe EP Conwvoca reunion de Cierre para todas las ofertas superiores a 300
MMCOP.Propuestas < a 300 MMCOP seran revisadas y firmadas por el
Gerente comercial y Gerente de Linea.

Correo electronico

Profesional EP

2. Termina oferta y envia a jefe para revision y aprobacion.

Oferta

3. Jefe de EP revisa oferta para presentacion en comité de cierre.
4.Envia modelo por correo a Gerentes.

Correo electronico

Cierre ) A P .
Jefe Estudio de 5.?om|te e.conom'lcto ap;ueba oferta para entrega a cliente (monto de oferta,
Propuestas/ énargenes, :jmprews osbe (.:.'). . Cacion e £P o -
Comité econémico |°: €N €as0 ,e no aprobacion de participacion Jefe notifica a comercial.
7. Sl'comlte solicita cambios en la propuesta Jefe de EP coordina dichos|a s Reunion
cambios.
Auxiliar Estudio de|1. Organizar los documentos solicitados por el cliente en carpeta.
Propuestas Propuesbtla Fei
Profesional EP  |2. Hacer entrega de la oferta o licitacion al Profesional Comercial. in;:jeigaMangéljéz? 0
6y 7. . 3. Verificar que la oferta elaborada esté acorde con los requerimientos del g licitud
Entrega de Profesional . X . . . : ,__|segun solicitu
: cliente. Si se presentan desviaciones, solicitar los ajustes pertinentes al area|gjiente
oferta a Comercial . .
” Estudio de Propuestas.
corrgré:rlw?ey a 4. Recoge las firmas correspondientes. Y entrega a cliente.
i
Profesional 5.Realiza seguimiento y retroalimenta el Forecast Actualizacién del
Comercial 6. En caso de adjudicacion Contintia con el Modelo de Gestién de Proyecto. |Forecast
Jefe EP -
Profesional 1. Participan en el proceso Inicio del Proyecto SP-PR-09 Segun Proceso
Comercial
Jefe EP - 2. Realiza Transferencia de Proyecto- SP-PR-10 SegUn proceso
8. Inicio del Profesional EP  |3. Realiza informe de Indicadores del area. Informe mensual
Proyecto 5. En la ejecucion si se requiere de adicionales de obra, el jefe de EP recibe Cotizacién de

Jefe EP

la solicitud de Jefe de LLNN realiza proceso normal de cotizacion con
compras.

6. Una vez cotizado el adicional con el margen estipulado por la LLNN, envia
a jefe de LLNN.

Adicionales de obra.

Registro en Matrizde
Adicionales de Obra
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Jefe EP -
Profesional 1. Generan informe mensual de indicadores del area. Informe mensual
9. Andlisis de Comercial
causas e Linea e Negocio 2. Retroalimenta a Estudio de propuestas en desviaciones del presupuesto vs|Segun proceso
indicadores Jefe EP - 3. Realiza Andlisis de Causas segun retroalimentacién recibida.
Profesional Informe mensual
Comercial

5. REGISTROS GENERADOS

A RESPONSABLE CRITERIOS DE TIEMPO DE | DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE REGISTRO MEDIO | RECUPERACION | RETENCION|  FINAL
Jefe y Profesionales Carpeta compartida
GC-PR-01-RG-01 | Matriz de propuestas Estudio de Electrénico de cada proyectos 2 afios Back up
Propuestas Colcmc01fs05/lic
GC-PR-01-RG-02 | Ficha de Selectividad Profesionales Electrénico | itaciones$/lcentr| 2 afios Back up
Comerciales
odesoporte-
GC-PR-01-RG-04 L'Sé?)gfrﬁ:&iiieéonde Jef?Oesutg(sjtlgsde Electrénico ||C|t§C'0neS/ licitac| 2 afios Back up
prop iones2012
GC-PR-01-RG-05 Matriz Adicionales de Jefe estudio de Electrénico Equipo jefe estudio de 2 afio Back up
contrato propuestas propuestas
Jefe y Profesionales
SG-MG-01-RG-01 Acta de reunién Estudio de Fisico Carpeta AZ 2 afios Back up
Propuestas
Ficha Técnica — Je};ﬁ ejg;?;; de Carpeta compartida
GC-PR-01-RG-03 | Comercial —Estudio de Igroga sionale)é Magnético de cada proyectos 2 afios Back up
Propuestas Comerciales %OI'CmCOS%;];_?LOSHItC
Formato Solicitud de Profesional Estudio L ltacionesy/icentr ~
AP-PR-01-RG-02 cotizacion de Propuestas Electronico odesoporte- 2 aftos Back up
N.A Propuestas ete égLﬁis&%nales Fisico o "CitaCioneS/"CitaC 2 afios Back up
Propuestas Electrénico iones2012
NA. Informe Mensual de Jefe estudio de Electrénico Equipo jefe estudio de 1 afio Back up
Propuestas propuestas propuestas
NA. Modelo econémico del Jefe estudio de Electrénico Carpeta compartida 2 afios Back up
proyecto propuestas de cada proyectos
Colcmc01fs05/lic
Resultad i Coordinador d itaciones$/1centr
esultados estudio oordinador de - ~ .
N-A. Crediticio Cartera y Tesoreria Fisico . _Odeso OrFe_' 1afo Archivo muerto
licitaciones/licitac
iones2012
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6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO

GG-PT-01 Politicas para la Gestion Comercial
GC-IN-01 Instructivo Ficha de Selectividad
SP-PR-09 Proceso Inicio de Proyecto
GC-PR-03 Proceso de Gestion Comercial

SP-PR-10

Proceso de Transferencia




