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[Fecha]

Señores
OFERENTES


Asunto: RFP [Numero generado en el consecutivo] 

Celsia y sus Filiales se permite invitarlos a participar en la Invitación a Ofertar para: 

[En este espacio se indica el objeto del proceso de presentación de ofertas. En la mayoría de los casos este objeto se toma de las mismas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia que elabora el área que requiere el servicio] 


Las condiciones generales y particulares se encuentran consignadas en los pliegos de condiciones y sus anexos, los cuales deberán ser revisados por las personas (en adelante, los “oferentes” o el “oferente”) interesadas en participar en el mencionado proceso que se encuentra adelantando Celsia y sus Filiales (en adelante, la “Compañía”). Estos documentos pueden ser descargados del siguiente enlace: 

http://www.celsia.com/es/proveedores/politicas-generales/category/documento-rfp


A continuación, se presentan los lineamientos básicos del proceso

· Cronograma del proceso de Negociación 

	ACTIVIDAD
	FECHA/ HORA

	Envío de las invitaciones y pliego
	XXX

	Reunión de aclaraciones y visita técnica al lugar de ejecución 
	XXX (si aplica)

	Plazo para realizar observaciones, preguntas y aclaraciones de todo el proceso por parte del proponente
	XXX

	Plazo para la presentación de ofertas 
	XXX











· Reunión Obligatoria (si aplica)

Se realizará una reunión obligatoria para información del alcance del suministro y servicio a contratar y aclaración de dudas. El día y sitio de la reunión será [indicar fecha, hora y sitio]

Es importante que a la reunión asista un profesional con conocimiento y formación del suministro y/o servicio a contratar. 

Para la reunión se requiere tener en consideración:

1. Haber leído las especificaciones o términos adjuntos.
2. Quien asista deberá tener los conocimientos técnicos necesarios para comprender los diferentes temas a tratar. 
3. La persona que asista deberá portar su afiliación a la ARL vigente.
4. El transporte estará a cargo de cada oferente. 

· Preguntas Aclaratorias

Las preguntas y/o inquietudes que se generen en el marco del presente proceso y durante la preparación de la oferta, deberán ser enviadas en el formato indicado el cual se envía como parte de la documentación. Mediante correo electrónico a xxx@celsia.com

· Compras Sostenibles

Nuestras compras sostenibles, aplican en los procesos RFP (Request for Proposals) las cuales tendrán criterios ambientales, sociales y de gobierno corporativo, que nos sirven para entender los riesgos y oportunidades y así poder mejorar las prácticas y procesos con estándares de sostenibilidad. 

Estos criterios harán parte de la evaluación de las ofertas y nos permitirá conocer y medir las buenas prácticas en los oferentes e identificar oportunidades de mejora para facilitar el desarrollo a este grupo de interés.

Los criterios en Compras Sostenibles y los respectivos soportes, se deben diligenciar en el siguiente enlace:

https://forms.office.com/r/Vw2PgSYxda









· Preparación y Presentación de la Oferta

En las siguientes páginas se indican los documentos que se deben considerar para la preparación de las ofertas. Estos documentos deben presentarse en el tipo de formato indicado y cada archivo en forma independiente.

Las propuestas deberán enviarse solamente por medio de la herramienta SNETWORK

Para todos los efectos de este proceso de negociación, sólo se entenderán como válidas las comunicaciones que sean emitidas por el personal del área de Cadena de Abastecimiento de la Compañía (equipo de Negociación). En consecuencia, este es el único canal autorizado para la negociación y cierre de cualquier compromiso para el suministro de bienes y servicios por parte de los proponentes. 

Si usted decide no participar en esta ocasión, le agradecemos enviar los motivos mediante comunicación escrita, en lo posible antes de la fecha de cierre del RFP, al correo electrónico xxx@celsia.com






[Nombre y firma del Negociador Responsable]
Cadena de Abastecimiento



















Anexos del Pliego de Condiciones que aplican al presente proceso

	Anexo
	Descripción
	Aplica

	1
	Especificaciones técnicas o términos de referencia
	X

	2
	Formularios de cantidades y precios
	X

	3
	Carta de presentación de la oferta
	X

	4
	Experiencia del proveedor
	X

	5
	Pólizas
	X

	6
	Especificaciones socioambientales
	X

	7
	Manual de contratistas
	X

	8
	Minuta del contrato u Orden de Compra
	X

	9
	Autorización habeas data
	X

	10
	Manual de marca Celsia
	X

	11
	Lineamientos de Tecnologia
	X

	12
	Formato de preguntas
	X

	13
	Ratios financieros
	X

	14
	Acuerdo de Confidencialidad
	X

	15
	Formato bienes en proceso de entrega
	X

	16
	Clasificación de productos de importación
	X

	17
	Protección
	X

	18
	Subcontratación
	X

	19
	Requisitos SST y debida diligencia 
	X

	20 
	Debida Diligencia
	X


              
*Estos anexos se encuentran en la pagina web de Celsia: https://www.celsia.com/es/quienes-somos/proveedores/politicas-generales/ en los documentos RFP descargables

















Pólizas que aplican al presente proceso

	Cobertura
	Aplica

	Seriedad de la oferta
	X

	Cumplimiento
	X

	Calidad del servicio (aplica solo para contratos de servicios)
	X

	Calidad y correcto funcionamiento de los equipos suministrados (aplica para contratos de bienes instalados o no)
	X

	Provisión de repuestos y accesorios (% sobre el valor de repuestos o accesorios)
	X

	Estabilidad de la obra (aplica para obras)
	X

	Pago de los salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales del personal
	X

	Buen manejo del anticipo
	X

	Buen manejo de los materiales (debe solicitarse por el valor de los materiales entregados)
	X

	Responsabilidad Civil Extracontractual - RCE
	X

	Todo riego de automóvil
	X


          *El anexo de pólizas se encuentra enla página web de Celsia: https://www.celsia.com/es/quienes-somos/proveedores/politicas-generales/ en los documentos RFP descargables



















Entregables para la presentación de las propuestas

Se deberá presentar la información en 5 carpetas diferentes, cada una con los archivos entregables de forma independiente e identificados con su respectiva letra (ej. “C_Carta de presentación)

	Carpeta
	Identificación Documental
	Entregable
	Nombre
	Tipo de Archivo
	Aplica

	Comercial 
y Legal
	C
	1
	Carta de presentación (Anexo 3)
	PDF
	x

	
	
	2
	Autorización Habeas Data (Anexo 9)
	  PDF
	x

	
	
	3
	Colombia: Cámara de Comercio y Representación Legal vigente.
Panamá: Registro público y Aviso de Operación.
Honduras: Testimonio de Instrumento Publico y 
	PDF
	x

	
	
	4
	Documento que acredite la constitución legal de la compañía y su número legal. (Si es proveedor internacional)
	PDF
	x

	
	
	5
	Certificados ISO 9001, 14001, OSHA 18001 (si aplica)
	PDF
	x

	
	
	6
	Debida Diligencia
	PDF
	x

	Económica
	E
	76
	Formulario de Cantidades y Precios (Anexo 2) 
	Excel y PDF
	x

	
	
	87
	Estados financieros certificados correspondientes a los últimos dos años
	PDF
	x

	
	
	98
	Ratios Financieros (Anexo 13)
	Excel
	x

	Técnica
	T
	109
	 Descripción de la oferta y presentación del bien o servicio
	PDF
	x

	
	
	110
	Certificación RETIE de productos y/o servicios (si aplica)
	PDF
	x

	
	
	121
	Cronograma de ejecución de la oferta
	PDF
	x

	
	
	132
	Experiencia del proveedor con certificaciones (Anexo 4)
	PDF
	x

	
	
	143
	Perfiles (no hojas de vida) del personal básico profesional propuesto 
	PDF
	x

	
	
	154
	Organigrama propuesto 
	PDF
	x

	
	
	16
	Subcontratación
	PDF
	x

	SST
	SST
	175
	Autoevaluación de requisitos legales (firmado por el representante legal de la empresa)
	PDF
	x

	
	
	186
	Certificación de accidentalidad emitido por la ARL
	PDF
	x

	Sostenibilidad

	S
	197
	Soportes de cumplimiento en compras sostenibles:

· Economía circular
· Huella Carbono
· Criterio social: 
política de inclusión - 
política de DDH
· Criterio gobierno: programa y/o política en*:
LA/FT – lavado activos – financiación terrorismo
PTEE – prevención de riesgo de soborno y corrupción
* Es obligatorio la presentación y/o respuesta a este criterio para que la oferta pase al proceso de evaluación
· Plan de Continuidad del negocio
· Sistema de Gestion Ambiental
	PDF
	x


CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO
	VERSION
	FECHA
	JUSTIFICACIÓN DE LA VERSIÓN

	01
	18/05/2018
	Creación del documento

	02
	29/04/2025
	Ajustes al documento para ser usado tanto para procesos vía herramienta de negociación o vía correo electrónico

	03
	10/11/2025
	Inclusión de anexo de SST y debida diligencia 
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