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PRESENTACION

El presente documento busca reforzar conocimientos en el uso del Sistema Electréonico
de Contrataciones PuUblicas (SECP), que abarca todos los procedimientos ordinarios
referidos en la Ley 340-06 y su modificacion: compras por debajo del umbral, compras
menores, comparacion de precios, licitaciones (Publica, restringida e internacional),
sorteo de obras y subasta inversa; asi como, los procedimientos de excepcion.

Su contenido aborda la funcionalidad de gestion de los Procesos de Excepcion,
desarrollada en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), con apego a
la normativa que rige el Sistema Nacional de Comprasy Contrataciones (SNCCP).

El objetivo primordial es facilitar a los usuarios de la herramienta y a cualquier interesado,
una guia de facil comprension sobre cudles pasos debe agotarse en el desarrollo de
este tipo de procedimiento de compras puUblicas. Al finalizar, el usuario estard mejor
edificado sobre las acciones que permite el Sistema Electronico de Confrataciones
Publicas (SECP) y el orden en que deben realizarse, atendiendo al proceso y en funciéon
de las etapas que deben cumplirse dentro de la herramienta.

En este documento podrd consultar informacion relativa a la configuracion vy
publicacion del proceso; la recepcion, apertura y evaluacion de las ofertas; la seleccion y
adjudicacion; asi como informacion bdsica del médulo de gestion de contratos.

Como instrucciones de uso, recomendamos la lectura y andlisis de la informacién y de
las pantallas aportadas. Ademds, hemos incluido un glosario que le permitird aclarary
dominar la terminologia propia del sistema de compras y contrataciones.

Al final del documento, reservamos un espacio donde puede asentar anotaciones
sobre su interpretacion referente a los temas tratados, o cualquier particular que requiera
profundizar.

Si persisten dudas al finalizar la consulta y ejercicios sobre los procesos de compras y
contrataciones, favor contactar al Departamento de Asistencia al Usuario de la Direccion
General de Contrataciones PUblicas, Organo Rector del SNCCP, o enviar una solicitud de
capacitacion en el uso del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), al
Departamento de Capacitacion. (Ver contactos al cierre de este documento).
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1. CREACION PROCESOS DE EXCEPCION

Este apartado se refiere a los pasos y requisitos para crear un proceso de Excepcion en el
Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP). Por tanto, el dominio del mismo
permitird al usuario reproducir los pasos en la herramienta, tomando en cuenta el debido
apego a la normativa local de compras, y realizar exitosamente la creaciéon del proceso.

Los procesos de excepcidon van destinados a cubrir las urgencias, emergencias y demds
necesidades excepcionales descritas en la normativa, las cuales, debido a sus
condiciones particulares, requieren de un procedimiento expedito que facilite atender
dichas necesidades en el tiempo requerido.

Después de haber ingresado al Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP),
segun se describe en el Manual de Gestion de Procesos Ordinario (CD-CM), una vez en
la pantalla donde se listan todos los tipos de procesos referidos en la normativa de
compras puUblicas, deberd seleccionar la opcidn Procesos de Excepcion.

Para los procesos de excepcion de Seguridad Nacional, se deben agotar fodos los
pasos citados en esta guia, pero por las caracteristicas que lo diferencia del resto de
los procesos de excepcion, la informacidn solo puede ser visualizada por la institucion
contratante y el érgano rector a través del Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas (SECP), es decir, la documentacion del proceso no viagja a vista publica para
ser visualizada por la ciudadania en general.

o ) -
SISTEMA ELECTRONICO T AT uTC 4
de Contrataciones Publicas (SECP) ot gl e Unidad Integrada
Proveedores ~ Estadistica Menua ~ Ira
wrio — weni — Tipos de procesos 1d de pégina: 93 Ayuda @

PROCESOS RECIENTES @\J’muer

Publico

|
I
|
4]
5]
[
Compras Menores cquipc Crear
El objetive del procedimiento de compras menores es realizar las compras y conlrataciones de bienes y servicios bajo un procedimiento simplificado, que permita eficientizar las
compras sin vuinerar los principios establecidos en la ley

Enque puedo Compras por Debajo del Umbral qupo Crear
apudarts El procedimiento de Compras por Debajo del Umbral atiende las necesidades de compras y contrataciones pequefias de bienes y servicios requeridos de manera cotidiana, siendo su

umbral posicionado justo debajo del Umbral de Compras Menores

a Comparacion de Precios cquico Crear
La Comparacitn de Precios es un procedimiento de seleccin con una amplia convecatoria a las personas naturales o juridicas inscritas en el registro respectivo. Este proceso solo

aplica para la compra de bienes comunes con especificaciones estndares, adquisicidn de servicios y obras menores.

Licitacion Pablica Nacional couipe Pe—
La Licitacién Publica es el procedimiente administrativo mediante el cual las entidades del Estado realizan un llamado pablico y abierta, convocando a los inleresados para que
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard la més conveniente conforme a los pliegos de condiciones correspondientes. Las licitaciones publicas padran ser intemacionales
o nacionales.

Licitacion Publica Internacional cquipe oy
La Licitacion Publica Intemnacional es el procedimiento administrativo mediante el cual las entidades del Estado realizan un llamado piblico y abierta, convocando a los interesados para
que formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara la més conveniente conforme a los pliegos de condiciones comespondientes

Licitacion Restringida caupo e —
La Licitacién Restringida es el procedimiento de seleccion mediante invitacion a participar a un nimera limitado de proveedores que pueden atender el requerimiento, debido a la
especialidad de los bienes a adquirirse, de las obras a ejecutarse o de los servicios a prestarse, razén por la cual 6o puede obtenerse un nimero imitado de participantes

Procesos de Excepcion cqupe Crear
Los i de Excepcién van i cubrir las urgencias, emergencias y demas necesidades excepcionales descritas en la normativa, las cuales debido a sus.

oo oood

candiciones particulares requieren de un procedimiento expedito que facilite atender dichas necesidades en el tiempa requerido

Ejemplo: Seleccion de crear un proceso de excepcion
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Posteriormente, aparecerd un cuadro que deberd completar con las informaciones
obligatorias relacionadas al proceso, identificadas con un asterisco rojo (*).

CREAR PROCESO

Tipo de procedimiento Procesos de Excepcion
Tipo de sub-procedimiento  Urgencias v
Nombre Prueba Excepcion

Unidad de requisicion  Suministro

N\

Cancelar MeGLiFETg

Ejemplo: Crear proceso de excepcion

Las informaciones que deberd completar son las siguientes:

¢ Tipo de procedimiento: estd definido por defecto, segun la seleccién realizada.

¢ Tipo de subprocedimiento: deberd seleccionar de la lista desplegable el tipo de compra
por excepcion que realizard.

* Nombre: es el nombre que identificard el expediente de ese proceso.

¢ Unidad de requisicién: serd el Area o unidad de compras que solicita el proceso. Puede
consultar los detalles para la creacidn de unidades de requisicidon, en el Manual de
Gestion de Procesos Ordinario (CD-CM).

A contfinuacién, deberd pulsar el botdén Confirmar. El Sistema Electrénico de
Contrataciones PUblicas (SECP) guardard la informacién suministrada y traerd un formulario
dividido en bloques, donde deberd registrar toda la informacién del proceso.

Alo largo de la creacién del procedimiento, tendrd a su disposicion las siguientes opciones:

¢ Guardar: el procedimiento queda en estado borrador. Podrd seguir trabajando en
él posteriormente.

¢ Editar: en caso de haber confimado la informacién del proceso, podrd realizar nuevos
cambios a través de esta opcion.

¢ Cancelar: puede cancelar la creacion del procedimiento, pero no eliminar su informacion.

* Aprobar: en esta opcidn se verifica que el proceso esté completo y se activa el flujo

de aprobacién asociada.
¢ Finalizar: el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), asume los datos

insertados en los diferentes bloques y coloca visible la opcidn Publicar. Si faltara algin
dato, emitird una alerta indicando el campo que deberd llenar o corregir.

Pagina 6 de 55
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Procesos ~  Proveedores ~ Estadistica  Contratos Mend ~ Ira

== — Actualizar proceso d de i Ayuda ®

& @ Volver [Tt Aprobar
Procesos de Excepcion K
Informacién general

UR:Suministro

Informacion general Proceso  Urgencias

Referencia del procedimiento UC_IMPL_20170321-MAE-PEUR-2020-0006
Configuraciones del p
Nombre | Prueba Excepcion

Articulos y Preguntas
2 9 Prueba Proceso de Urgencias
Evaluacion Descripcion

Dociirentus det it Relacionar con otro procedimiento O i ® No

Documentos habiitan.

Informacion del contrato

Invitacion
Objeto de contratacion | Bienes v|*
[ Decreto Presidencial
on de la de on [ on de la Maxima Autoridad

[ organismo de Financiacion Exteno

Duracién estimada del contrato 120 | Dias v

Ubicacién del Contrato

Utilzar Ia misma direccién de la Unidad de requisicion

Compra regional

[0 ¢ Restringir la compra a proveedores ubicados cerca de la localizacion del contrato?

Plan anual de compras (PACC)

Ejemplo: Formulario del proceso

1.1. Paso 1: Informacién general

AqQui se asentardn datos generales del proceso de excepcioén, el mismo estard divido en
los bloques listados debajo:

Bloque 1. Informacion general

® Proceso: se completa automdticamente con el subtipo de procedimiento
seleccionado enla ventana de creacion del expediente. Campo no editable.

¢ Referencia del procedimiento: es el identificador Unico del proceso. Viene completado
automdticamente de acuerdo con la siguiente estructura:

Siglas de lainstitucion -responsable del procedimiento - Siglas del procedimiento - Ano
de elaboracion - NUmero secuencial-Ejemplo: DGCP-MAE-PEUR-2024-0001.

® Nombre: Dato con el que se identificard el proceso que se estd realizando.
® Descripcion: breve detalle de la compra que se estd realizando.

¢ Relacionar con otro procedimiento: Marcar Si o No, segUn corresponda, si se quiere asociar
el proceso actual con otro proceso que se haya realizado anteriormente.

Pagina 7 de 55
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~ N¢ SISTEMA ELECTRONICO
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Aumentar el conlraste
r de Contrataciones Publicas (SECP) imentar el conirasi .

Unidad Integrada

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Mena - ra

Escritorie — Meni — Procasos e la Unidsd de Compras — Procsse — Actualizar proceso Id de pégina 10004342 Ayuda ()
S @ volver

o
Procesos de Excepcién

Informacién general
URintegracion

Informacién general Proceso Urgencias

Referencia del procedimiento  uc051-MAE-PEUR-2024-0001
Canfiguraciones del p.

Nombre Prueba Excepcion
it Prueba Excepcion Urgencias
Evaluacién Descripcisn

Documentos del proc

Relacionar con otro procedimiento () sj ® o

entos habilitan

Informacién del contrato

Invitacian

Objeto de contratacion  Bienes

Ejemplo: Bloque Informacién general

Bloque 2. Informacidn de contrato

* Objeto de contrataciéon: se deberd seleccionar cudl es el objeto del contrato de una
lista desplegable, entre las cuales estdn: Bienes, Servicios y Obras, una vez publicado el
proceso, el objeto de contratacion no puede ser cambiado.

informacion del contrato

Objeto de contratacion | Seleccione v |*
D del Bienes
Servicios

o Obras
Ubicacion del Contrato Concesiones

Ejemplo: Objeto de contratacion

En caso de seleccionarla opcidon Servicios, podrd indicar uno de los subtipos siguientes:
¢ Servicios
¢ Consultorias

¢ Consultoria basada en la calidad de los servicios

Informacion del contrato

Objeto de contrataciéon  Servicios ®

Senvcios <

Seleccione
Servicios
Justificacion de la modalidad de contratacion | Consuitorias
Consultoria basada en la calidad de los servicios
L YO IV 1 G T AT

LDuracién estimada del contrato] Dias

v

Ejemplo: Objeto de contratacién y duracién estimada del contrato
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Al cierre del bloque, podrd insertar la duraciéon estimada del contrato, como se muestra
en la imagen anterior.

Bloque 3. Ubicacion del contrato: La opcién Utilizar la misma direcciéon de la Unidad de
requisicion, viene marcada por defecto.

v ¢ SISTEMAELECTRONICO

utc 4
5 Aumentar el contraste 1
r de Contrataciones Publicas (SECP) . Unidad Integrada. .

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica

rceso — Actualizar proceso 1d de pagina: 10004342 Ayuda ()

Guardar Aprobar
Procesos de Excepeién

UR:integracion Ubicacién del Contrato

Informacién general

Utilizar ka misma direccion de la Unidad de requisicién

Configuraciones del p
Comepra regional
Articulos y Preguntas
o [ ¢Restringir Ia compra a proveedores ubicados cerca de la localizacien del contrate?
valuacion

Ejemplo: Bloque Ubicacién del Contrato

También puede introducir otra ubicacién, eliminando la marca referida. Al insertar una

nueva ubicacion, se utilizard el clasificador geogrdfico, tal como se explica en el Manual
de Gestidon de Procesos Ordinarios (CD-CM).

Bloque 4. Compra regional: Esta funcionalidad permitird generar procesos de compras
dirigidos a proveedores de territorios, relacionando la ubicacién del proveedor con la

region seleccionada; vy filtrar la invitacién y participacién en el proceso, en funcién de ese
criterio.

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica  Mena

a0 de 1a Unidad de Compras ~ Froceso ~+ AcCtualizar proceso

" @ Vover [ETEET  Aprobar
Licitacion Publica Nacional

Ubicacion del Contrato

Utilizar a misma direccion de a Unidad de requisioon

Compra regional

¢Restringir l2 compra a proveedores ubicados cerca de la localizacion del contrato?
Nivel de restriccion  Seleccione

Plan anual de compras (PACC)
¢Es una adquisicién planeada? @ si ONo *

Nombre Valor del presupuesto

Aun no se han reaiizado bisquedas

Afiagic  Eliminar seleccionados

Ejemplo: Bloque Compra regional

Compra regional|

¢ Restringir la compra a proveedores ubicados cerca de la localizacién del contrato?

Nivel de restriccion| = Seleccione M

Seleccione
Pai
Plan anual de compras (PACC) Rzgs,én

Provincia \

¢Es una adquisicion planeada? | \Municipio
Distrito Municipal

Nombre 'Valor del presupuesto

Ejemplo: Bloque Compra regional — Nivel de restriccion

Pagina 9 de 55
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Bloque 5. Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC): se encontrard la opcion de
¢Es una adquisicion planeada? El usuario deberd marcar si es o no una adquisicidon
planeada. La plataforma trae seleccionada la opcidn Siy le muestra la siguiente pantalla,
en donde podrd relacionar el proceso al PACC.

k’lan anual de compras (PACC)J

¢Es una adquisicion planeada? @ si ONo *
Nombre Valor del presupuesto

Aun no se han realizado bisquedas

Afiadir || Eliminar seleccionados

Ejemplo: Plan Anual de Compras y Contrataciones

En caso de marcar No, deberd insertar una justificacion.

[Plan anual de compras (PACC)]

¢Es una adquisicion planeada? (O sj @ Np *

¢Por qué no es una adquisicion planeada?

Ejemplo: Plan Anual de Compras y Contrataciones

Bloque 6. Documentos internos: En este bloque se podrdn adjuntar documentos internos,
que estardn disponibles sélo para los usuarios de la entidad registrados en el equipo del
procedimiento.

Documentos internos
No se han encontrado.
Siibobt

Ejemplo: Documentos internos

Para mds informacidén sobre cémo anexar documentos y clasificarlos, puede consultar el
Manual de Gestion de Procesos Ordinarios (CD-CM).

Bloque 7. Configuracion de la préoxima fase: la plataforma frae la opcidn de ¢El
procedimiento tiene fase de borrador?
A esta interrogante, el usuario deberd seleccionar i o No. En caso de seleccionar Si el

proceso tendrd una fase adicional de observaciones que les permitird a los proveedores
realizar o recibir aclaraciones del proceso. La opcidon No quedard marcada por defecto.

Pagina 10 de 55
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Luego de completar todos los datos, deberd pulsar el botén Aprobar los siguientes pasos

quedardn desblogueados para contfinuar la gestion del proceso.
(Configuracion de la proxima fase

¢El procedimiento tiene fase de borrador? (0 si ® No

@ Un procedimiento con fase de borrador permite a los proveedores aclarar sus dudas y exponer sus comentarios , sin la opcion habilitada para presentar ofertas durante esta fase

Ejemplo: Configuracién fase de observaciones.

Un procedimiento con fase de observaciones tendrd la posibiidad de hacer
aclaraciones/ observaciones del proceso de compras. En esta fase de observacion los
proveedores No podrdn presentar ofertas.

Después de anadir todos los datos que aplique en el Paso 1: Informacién general, presione
el botén Guardar y/o Aprobar. El proceso deberd agotar el flujo de aprobaciéon que genera
esta accidn, para continuar con los siguientes pasos.

Todos los datos son editables hasta la publicacidn del procedimiento, a excepcion del
Bloque Fase de observaciones y el campo Tipo de subprocedimiento.

1.2. Paso 2: Configuraciones del procedimiento
Este paso estd conformado por los siguientes bloques:

Bloque 1. Cronograma: En este bloque deberd insertar el cronograma del proceso,
conforme a los plazos estipulados para el proceso de excepcion. Esindispensable indicar
tanto la fecha como la hora en la que deben suceder los eventos indicados en el
cronograma, tfeniendo en cuenta que todos los campos marcados con asterisco rojo
son obligatorios.

S~ "N SISTEMAELECTRONICO Sumeciar o contaste 5
e Contrataciones Publicas SECF) o

Estadistica  Meni ~

S « campras = Frocess — Actualizar proceso e pigna < aywe @
s [ T [
k
o A roRMACION
.
& # [ronograma

Zona hosaria (UTC-04:003 Geargetown, La Paz Manaus. San Juan
Focha de publicacion dal avisa de convacatona | Y6/2024 1200

ligur ..
Confiauraciones del pr Presentacion de acloraciones | $/6/2024 1200

Adticulos y Preguntas Reunian aclaratoria

Acto de asignacion de riesgo

Plazo méximo para expedir Emisién de Circulares, Enmiendas yio
procedi 10062024 12.00
Adendas

Prosantacicn de ofertas | 1415/2024 12,00

Apertura de Ofertas | 1418/2024 13,00
Confguraciin del pre Evaluacién de Ofertas |17/6/2024 1300

Natificacidn de Errores o Omisiones de Naturaleza Subsanable |13/62024 1300

CNC R R

Pondera Evaluacion de Subsanaciones |2006/2024 13.00

Notificacion de errores aritmétices, de solicitud de aclaraciones

‘econdmicas y de solicitud de subsanacion de garantia de seriedad de | 2118/2024 13.00
1a oferta
Aceplacion de comeeeiones de erores aritméticos y de respuesta a
24572024 13,00
las aclaraciones

Periodo para sul

ar 12 garantia de seriedad de la oferta | 26/8/2024 13.00
Acto de Adjudicacion | 27162024 13:00
Notificacién de Adjudicacion |2/712024 1300
ConstucI6n de parantia de Fiel Cumplimiento | 47/2024 1300

trato | Orden de Compra | 97/2024 13.00

[ NE R

Publicacion del Contrato | Orden de Compra | 07(2024 1500

Plazo de validez de las ofertas 3 | Mese: v

Ejemplo: Cronograma procesos de excepcion
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Bloque 2. MIPYMES: En la opcidn Limitar este proceso a MIPYMES podrd definir si quiere convocar
exclusivamente a MIPYMES a participar en el proceso.

La plataforma tiene seleccionada por defecto la opcidon No.

ﬁipymes|

Limitar este proceso a Mipymes () sj @ No *

Ejemplo: Limitar proceso a MIPYMES - Respuesta No

Para habilitar el filtfro descrito, deberd marcar Si, tras lo cual podrd especificar si el proceso
marcado para MIPYMES, estard o no dirigido a MIPYMES Mujeres, fal como se muestran en
la imagen debajo.

[Mipymes

Limitar este proceso a Mipymes @ sj () No *

¢(Limitar este proceso a Mipymes o
" ) si ®No
mujeres?

Ejemplo: Limitar proceso a MIPYMES - Respuesta Si

Bloque 3. Pago de anticipos: Para configurar el pago de anticipos, si el proceso lo amerita, deberda
indicarlo en este bloque. La plataforma tfrae marcada por defecto la opcién No.

lPago de Anticipos|

[ ¢Pago de anticipos? () sj ®No *

Ejemplo: Pago de anticipos - Opcién No

Si selecciona la opcidn Si, deberd completar el campo de Fecha prevista del pago del
anticipo y el porcentaje del anticipo, como se muestra en laimagen.

Pago de Anticipos
¢Pago de anticipos? ® si O No *
Fecha prevista de pago del anticipo -
% del anticipos Valores entre 0y 20 *
Solicitud de garantias? () si ® No -

Ejemplo: Pago de anticipos - Opcion Si
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¢Solicitud de garantias? deberd indicar si en el proceso de excepcion que estd
realizando, requiere o no garantias.

Si selecciona Si, aparecerad la opcidon Cumplimiento, con Ias opciones Si o No. En caso
de seleccionar Si, deberd cotejar una de las opciones siguientes:

e Cumplimiento del contrato
e Buen manejo y correcta inversion del anticipo
e Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

e Ofro

Pago de Anticipos

¢Pago de anticipos? ()5 @® No *
Solicitud de garantias? ® si O No *
Cumplimiento @ sj O No
O Cumplimiento del contrato
(] Buen manejo y correcta inversion del anticipo
[ calidad y correcto funcionamiento de los bienes

O ot

Ejemplo: Pago de anticipos - Solicitud de garantias y cumplimiento

Bloque 4. Visita al lugar de ejecucién: se deberd elegir entre las opciones Si o No, en caso de
que el proceso requiera visita al lugar de ejecucion. (ElI Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas trae cotejado la opcidn No por defecto).

[Visita al lugar de ejecucion ]

Permitir las visitas al lugar de las obras? () sj ® No

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucion opcion No.

En caso de seleccionar la opcidn Si, deberd completar los datos solicitados como
muestra la imagen:

[Visita al lugar de ejecuciénJ

Permitir las visitas al lugar de las obras? @ sj () No

Fecha limite para visitas: ==

Informacion adicional:

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucion opcion Si
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Bloque 5. Lotes: en este paso se podrd elegir entre las opciones Si o No (campo obligatorio).
Puede consultar el Manual de Gestion de Procesos Ordinarios (CD-CM), para mds informacién
sobre la configuraciéon de lotes.

La opcidn No estard marcada por defecto.

Lotes

Definir lotes ) Si @ No *

Ejemplo: Lotes

Bloque 4. Observaciones: En este bloque se podrd insertar cualquier observacion
relacionada al proceso de compras.

Observaciones|

Ejemplo: Observaciones

Bloque 7. Configuraciones avanzadas: en este campo, en caso de elegir la opcidén Si, el
Sistema Electréonico de Contrataciones PUblicas (SECP) le permitird configurarlos nUmeros
decimales en el precio de los articulos y el precio total. En el médulo de presentacion de
ofertas, el nUmero de decimales por defecto siempre serd 6, por defecto.

En esta opcidon también podrd indicar la forma de presentacion de las ofertas, estando
marcada por defecto Plataforma y papel; y si se requerirdn muestras por parte de los
participantes.

[Configuraciones avanzadas |

[&Editar configuraciones avanzadas? () Si @ No ]

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - Respuesta No

Pagina 14 de 55



-
m

n

o o 2 pr— Y Direccion General
SISTEMA ELECTRONICO wolttiition IR Cortao Sblicas
de Contrataciones Publicas (SECP)

N

HACIENDA

[Conﬂguraciones avanzadas]

¢Editar configuraciones avanzadas? ® si O No

Configuracién de decimales

N° il (precio de los arti ) |2 v

N° decimales (precio total) 2 v

Modo de presentacion de ofertas

Modo de presentacion de ofertas: Plataforma y papel v |*

Requiere el envio de muestras: () gj @ No

Ejemplo: Configuraciones avanzada - Respuesta S|

El usuario deberd tener sumo cuidado al seleccionar valores diferentes a los que ya
tiene el procedimiento configurado por defecto, pues una vez aprobada la publicacion
del proceso, esos pardmetros solo podran ser modificados mediante adenda, con las
justificaciones que ello implica y siempre que se realice dentro del plazo estipulado.

1.3. Paso 3: Articulos y preguntas

En este paso se configura la lista de articulos a adquirir y precios estimados.

Es importante recordar que, previo a la configuracion y publicacion de un proceso de
compras, deberd readlizarse una investigacion de mercado para estimar
adecuadamente los montos de referencia utilizados en este paso. Una fuente sugerida
para apoyarse en esa tarea es el Sistema de Infformacién de Precios del Mercado Publico,
al que podrd acceder desde los portales administrados por la Direccidon General de
Contrataciones Publicas (DGCP). Para mdas detalles sobre esa herramienta, puede
consultar el Manual de Gestidon de Procesos Ordinarios (CD-CM).

Los campos para completar la lista de precios son:

§ W SISTEMAELECTRONICO P c-4 .
e Contatationss PUblks (SECP unida tgrda

Procesos = Proveed

S [ vower

EN EDICION
REF: ucS1-MAE PEUR-
2024.0004

Procesas de Excepida

.

Ejemplo: Articulos y preguntas

¢ Referencia: es un campo editable donde se colocard el orden numérico de los items
a contratar.
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® Cddigo UNSPSC: subclase correspondiente al articulo que se solicita; tendrd opcién a
buscar en el clasificador. Este campo debe ser llenado con el cédigo escogido vy su
descripcion; informaciones que estdn vinculadas entre si y no son editables por el
usuario final.

® Cuenta presupvuestaria: cuenta o cuentas presupuestarias correspondientes al
codigo UNSPSC que se solicita. Cada cdédigo UNSPSC puede tener una o mds de
una cuenta presupuestaria asociada.

® Descripcion: descripcion del articulo que se solicita.

¢ Cantidad: nUmero de unidades del articulo que se solicita, podrd colocar decimales.
® Unidad: unidad de medida de los articulos.

¢ Precio unitario estimado: precio estimado total de cada articulo (campo obligatorio).
¢ Precio total estimado: rellenado automdticamente.

El bloque para agregar los articulos y sus descripciones consta de diferentes opciones,
como se describe a continuacion:

Guardar Aprobar Cancelar proceso < >

Articulos y Preguntas

Agregar pregunta Guardar plantilla @8 Guardar como pdf

Editar pregunta  Agregar articulo ~ Borrar articulo = Opciones W

Subtotal
0.00

Ejemplo: Articulos y preguntas

¢ Agregar Seccioén: permite que los usuarios puedan clasificar sus articulos por categoria.

¢ Agregar pregunta: sirve para formular preguntas a los proveedores sobre el articulo que
se estd requiriendo. Estas preguntas pueden ser tanto de 16gica, respuestas multiples
o anexos. Para facilitar el registro de condiciones de un procedimiento, el Sistema
Electronico de Confrataciones PuUblicas (SECP), da la posibilidad de crear tantas
preguntas como la entidad necesite.

+ Borrar seleccionado: permite eliminar algin articulo seleccionado.

* Guardar plantilla: guarda la lista de articulos como una plantilla para luego ser utilizada
en otro proceso. Esto facilita al usuario realizar la compra en ofra ocasion.

* Guardar como PDF: permite guardar la lista de articulos en formato PDF.
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+ Editar preguntas: se utiliza para definir el contenido de la pregunta y su valoraciéon para el
proceso.

¢ Agregar articulos: permite agregar articulos a la lista de articulos.

+ Borrar Articulos: esta opcidn permite eliminar articulos agregados a la lista de articulos.

* Importar/Exportar a Excel:

Pulsando el menu Opciones dentro del artficulo, la plataforma permite exportar a Excel, importar
desde Excel y anadir secciones, entendido como un enunciado separador de un conjunto de
articulos dentro de un lote. Al importar el archivo, cuando uno de los campos no es llenado
correctamente, la plataforma realiza la accidn, pero el campo queda vacio. En cada articulo, la
plataforma da la posibilidad de adjuntar un documento especifico para ese articulo.

¢ La plataforma permite crear plantillas de formularios de respuesta que se podrdn utilizar
posteriormente en otros procedimientos y que pueden estar disponibles Unicamente para
el usuario que la cred o para toda la entidad.

¢ Si el mapa de cantidades es muy extenso, la plataforma permite su exportaciéon desde
formato MS Excel. Esta plantilla en formato Excel, primero debe ser descargada de la
plataforma. Posteriormente debe ser importada a la plataforma. Al importar el archivo,
cuando uno de los campos no es llenado correctamente, la plataforma realiza la accién,

pero ese campo queda vacio.

Articulos y Preguntas

Editar pregunta  Agregar articulo  Borrar articulo ~ Opciones ¥ |

@ Volver Cancelar proceso || < || >

Ver resumen |

W 1= Lista de articulos
Exportacion a excel

Importar desde excel

Agregar seccion

x S Cuenta ok . 5 A 5 2 .
Referencia Codigo UNSPSC presupuestaria Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio total estimado
v 18X

L~

0 @@

Ejemplo: Importar/Exportar a Excel

Pagina 17 de 55



)

Vv > . N " Direccion General
SISTEMA ELECTRONICO wolttiition IR Cortao Sblicas
de Contrataciones Publicas (SECP)

R

HACIENDA

1.4. Paso 4. Evaluacion por criterios

En este paso serd posible definir una evaluacion automdtica de criterios o precios, para las
ofertas que se hardn a este proceso. El Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas
(SECP) presenta el enunciado Definir un modelo de evaluaciéon para este procedimiento.
Deberd elegir entre las opciones Si o No (la opcion No estd marcada por defecto y es
editable).

'r 1‘ SISTEMA ELECTRONICO fumentar el coneste
Ge Conlrataciones Publicas ISECK Unicad itegeada
= end = Procesosse 3 U e ~ Freesc = Actualizar proceso e on iginn: 10004242 Ayucs B
ey P [ v — e
2024-0001 .
Modelo de evaluacion
Defini un modelo de evaluacion para este .,m-..wmml i @no |

[(4) Evaluacion
Documentos del proce:

Ejemplo: Modelo de evaluacién

En caso de seleccionar Si, le desplegard varias opciones con las que podrd configurar la
evaluacién. Para mads informaciéon sobre cdémo configurar las evaluaciones por criterios,
puede consultar el Manual de Gestion de Procesos Ordinarios (CD-CM).

1.5. Paso 5. Documentos del procedimiento:

Blogue 1. Comentarios externos: En este bloque podrd anadir observaciones al
procedimiento, visibles para todos los proveedores.

Blogue 2. Documentos: En este bloque serd imprescindible adjuntar los documentos
obligatorios minimos (segun el tipo de Excepcidn) necesarios para la publicacion del
proceso y para que el proveedor pueda presentar su oferta, como son: Solicitud de
compra o confratacion, documentos que avalan la seleccion del tipo de Excepcion (Ej.:-
Decreto del Poder Ejecutivo en casos de Emergencia Nacional), Especificaciones /
Ficha Técnica / Pliego de condiciones, Certificacion de Apropiacion Presupuestaria,
informe pericial que justifica el uso de la excepcidn; y otros no obligatorios, que la unidad
contratante considere necesarios para el proceso, como: planos, anexos, catdlogos,
etc.

Podrd adjuntarlos, seleccionando:

¢ Anexar documento: adjuntar documentos que se encuentran en el ordenador
y debe seleccionar el tipo de documento cargado.

¢ Borrar seleccionado: podrd eliminar cualquier documento, seleccionando el
documento que desea borrar.
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*v N¢ | SISTEMA ELECTRONICO - . uTC 4
de Contrataciones Publicas (SECP} Unidad Integrada.

oepigma 100832 Ayuda

Cancelar proceso | < | >

Canfiguraciones del proc

Anticulos y Preguntas

del " IDocumamusI

Evaluacisn

- Nombre Descripcion ¢Es piblico? | Tipo de documento
. 0 Practica Practica B Descargar  Edtar  Detalle

s SECPdocx SECPdocx

a
Conflguracién del pre... o = e [

@ volver <| >
nicas indicando los oferantes habiltados y no habi parala apenura y evaluacion de sus ofertas econémicas
¥ 0 habiltados para sl sorteo
-

Electrinico de Fiib Contacto | Calle Pedro A Liuberes Esq Manuel Rodriguez Objio, Gazcue  espariol (Repiblica v

Ejemplo: Adjuntar documentacién

En este paso, el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) solicitard adjuntar
(obligatorio) los documentos minimos requeridos del tipo de proceso de excepcion
seleccionado.

1.6. Paso 6. Documentos habilitantes

Bloque 1. Lista de documentos: el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP)

mostrard una lista con todos los tipos de documentos que se solicitardn a los

proveedores dependiendo el tipo de procedimiento de excepcion. Al seleccionar uno o

varios documentos podrd definir el momento de entrega de estos, deberd marcar la casilla

bajo la columna Fase de Contrato (adjudicacion) o Fase de Habilitacion (presentacion de

oferta).

*» \¢ SISTEMA ELECTRONICO uTC 4 .

& » Al tar el traste
de Contrataciones Publicas (SECP) et R o

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Meni ~ Ira

Escritorio — Menis = Procesos de la Unidad de Compras — Proceso — Actualizar proceso 1d de pagina:: 10004342 Ayuda @
Ree:ucast une peur. & @ Volver Cancelarproces || <

2024-0001
I Lista de documemosl

Procesos de Excepcion
Presentacion de ofertas La siguiente es una lista de los documentos cue pusde solicitar a los Proveedores para la acreditacion de los requisitos habiltantes. Para solcitar un documento marque el cuadro que aparece a la derecha
URiintegracion

obigaciones fiscales

- Filirar por familia Seleccions v
) Informacion general
# Documento | (] Fase de Contrato | I () Ease de Habilitacion I
F)) Configuraciones del proc
§ Carta de intencién y disponibilidad debidamente suscrita en donde se especifique el No. y objeto de la contratacién directa, el cargo y la disponibilidad 0
E)) Articulos y Preguntas G
P) valuacion Original del Acto Notarial por el cual se formaliza e consorcio, incluyendo su objeto, las obligaciones de las partes, su duracién la capacidad de ejercicio de 0 o
cada miembro del consorcio, asi como sus generales. (solo para consorcios)
[ Documentos del procedi Poder especial de designacién del representante o gerente tinico del Consorcio autorizado por todas las empresas participantes en el consorcio. (solo para 0 [u}
consorcios)
[o Documentos habilitantes Garantia de la Seriedad de la Oferta 0 o
k@ 'nvitacion Registro de Proveedores del Estado (RPE), emitido por la Direccion General de Contrataciones Publicas (m] (]
£Y) Configuracion del pre Gertificacion emitida por la Direccion General de Impuestos Intemnos (DGII), donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en el pago de sus @] O
(m] (=]

Gertificacion emitida por la Tesoreria de la Sequridad Social, donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en el pago de sus obligaciones de la
Seguridad Social

Ejemplo: Documentos habilitantes
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Es posible filtrar el listado segun el objeto de la contratacion, para ver exclusivamente los
documentos estdndar que corresponden.

Unicad Integrada..

*- -* SISTEMA ELECTRONICO uTC 4 .
de Contratacicnes Publicas (SECP)

Procesos = Proveedores ~  Esmdistica  veno - [ENSEEENENIRY

Escriorio = Menis = Pracesos de la Unidad de Compras = Proceso = Actualizar proceso 1d de pagina 10004342 Ayuda (D)

R uepstne peup. & 7 | @) vover Comoso psveRsD
2024-0001
Lista de
Procesos de Excepcion
esentacidn de ofertas La siguiente es una lista de los documentos que puede solcitar a los Proveedores para la acreditackin de los requisitos habilitantes. Para solicitar un documento marque el cuadro que aparece  la derecha
UR:integracion
Filtrar por familia 5z =ccione -
Rl Informacion general
Seleccione .
# Fase de Contrato Fase de Habilitacion
Y et P Documentos Generales = =
Documentos para Bienes y servicios
BN s s Precunt Documentos para Servicios Jsita en donde s especifique &l No. y objeto de la contratacion directa. el cargo y la disponibilidad 0 0
B)) Articulos y Preguntas eionice para Cives
P Evaluacion Documentss para e S — obieto, las jones de las partes, su duracion la capacidad de ejercicio de o o
cada miembro del consarcio, asi como sus generales. {solo para consorcios)
[ Documentos del procedi Poder especial de designacion del representants o gerente dnico del Consorcio autorizado por todas las empresas participantes en el consorcio. (solo para O o
consorcios)
() Documentos habllitantes Garantia de |a Seriedad de Ia Oferta o o
7 R Registro de Proveedores del Estado (RPE), emitido por la Direccion General de Contrataciones Piblicas (m] (m]
[) Certificacion emitida por la Direccisn General de Impustos Intemos (DGII), donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en el pags de sus =) 0
obiigaciones fiscales
Certificacion emitida por la Tesoreria de la Seguridad Social, donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en ¢l pago de sus obligaciones de la (m] o

Seguridad Social

Ejemplo: Documentos habilitantes - Filtro por objeto de contratacién

Bloque 2. Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta.

Al cierre de la lista de documentos, encontrard la opcidon donde podrd especificar otros
requisitos no contemplados.

La opcion No estd seleccionada por defecto. Al elegir la opcidn Si, aparecerd la opcion
Agregar otro tipo de documento, que presentard sus respectivas columnas y casillas de
verificacion. Estos documentos serdn publicos.

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistic;

morss = Proceso — Actualizar proceso 1 de pagina: 10004342 Ayuda (D)

Encrn enis = Proces sdad de Comy

gt oo G conte
2024.0001

Prooescs e Eacepcitn Adjunto de Cenlficacién de impuestos af dia DGII

:AF; ‘n‘\vs.u‘vacvar;‘ i Registro Nacional de Incorporacién

Copla Certificada de la Utima Acta de Eleccion del Consejo de Administracion

Copia Certificada por el Organismo que lo Faculte a Operar

Adjunto de los Estatutos Sociales

Adjunto de Cenificacién de impuestos al dia TSS

Adjunto Declaracién institucién contratante

Adjunto Declaracién de no colusién de proveedores

Declaracién institucion contratante O

Declaracién de no colusidn de proveedores

Empresas Asociada

Declaracidn Original Simple de Beneficiarios Finales
Certificacién de impuestos al dia (Sociedades Extranjoras)
Documento de Identificacion Fiscal (sociedades extranjeras)
Certificaciones de Obligaciones Fiscales al Dia

Copia dol Acta de Eleccidn da Consejo de Administracion

Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta @ 5; O o

# Documento Ease de Contrate | Ease de Habilitacién

Aun no se han realizado bisquedas

Ejemplo: Bloque oiros documentos
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1.7. Paso 7. Invitacion

Una vez completada toda la informacién del proceso de compras hasta el paso 6, se
deberd guardar la informacién y pulsar el botdn Finalizar Consulta, para que los pasos
de Invitacion y Configuracion del presupuesto queden desbloqueados. En este paso se
deberd invitar la cantidad minima obligatoria de oferentes, segun el tipo de proceso.

Unidad Inegrc. .

Rer-ucostmae peun, & @ Vober
LA

- ~ Actualizar proceso

= o | cancerproceso | < | >
Invitacién manual de proveedores

Procesos de Excepcidn

UR:integracion

Sistema de clasificacion UNSPSC: 21100000 - Serviclos profesionales de ingenleria

Proveadores invitados:

@ Buscar [ Eliminar
Provesdor (19) Contactos

Invitacion directa (1)
Farida’ Eduardo Laucer Phone: 8086827407 S

REPUBLICA DOMINICANA,

Fiscal 4 00111445509

Ejemplo: Invitacion a proveedores
Para mds detalles sobre el bloque Invitacion, puede consultar el Manual de Gestion de
Procesos Ordinarios (CD-CM).

1.8. Paso 8. Configuracion del presupuesto

El paso Configuraciéon del Presupuesto estard disponible en la fase final del proceso y

solamente quedard desbloqueado, después de pulsar en Finalizar Consulta y antes de la
publicacidn del proceso.

Nota importante: este paso se puede gestionar de dos formas, de manera manual en
aquellas instituciones que no gestionan sus procesos presupuestarios desde el SIGEF, y
de manera automdtica en aquellas entidades que ejecutan sus procesos de compras

en el SECP y que al tiempo gestionan desde el SIGEF sus presupuestos mediante la
funcionalidad integrar-SIGEF.
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Bloque 1. Configuracion del presupuesto

e Destino del gasto: deberd elegir entre las opciones Inversion o Funcionamiento.
Este campo es obligatorio.

e Origen de los recursos: deberd elegir entre las opciones mostradas en la imagen a
continuacién. Este campo es obligatorio.

e Integraciéon manual: el Sistema Electrénico de Contrataciones PUblicas (SECP)
define si es una integracion manual o automdtica. Campo no editable.

e Cobdigo Autorizacion de Disponibilidad Presupuestal: en caso de ser intfegracion
manual, este campo es obligatorio y editable.

e ¢(SNIP?: Sistema Nacional de Inversion Publica, es el codigo que se asigna a los
proyectos de inversion por el MEPYD. Si el proceso es para una adquisicion
relacionada con un proyecto de inversion registrado, se requiere el cddigo SNIP.
Se deberd colocar en este apartado la opcidn Si seguida del cddigo que
identifique el proyecto.

¢ Total estimado: el valor que se muestra en este campo es el mismo valor de la
sumatoria de los articulos agregados en el Sobre 2 de Propuesta econdmica.

e Cuenta presupuestaria: el Sistema Electrénico de Contrataciones PUblicas presenta la
informaciéon que ha sido cargada en la lista de precios. La misma posee las
siguientes columnas:

Cuenta presupuestaria: muestra el nUmero de la cuenta la que posee el presupuesto.
Valor: muestra el valor a ser consumido de la cuenta.
Configurar: es donde se deberdn colocar los datos de la cuenta presupuestaria. (Solo

deberd configurarse cuando la integracion sea automdtica).
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Pasos para gestionar el certificado de apropiacion presupuestaria de manera manual
(sin integracién entre el SECP y el SIGEF):

*r * slsraunﬂzqnmngp

Cadigo SHP
Valar ol del pressgs

\slor Cericadsis) de Rpropissin D07
Cosnta seesupusstars Vator contrataso Disponioidad Anel Vigenée.

o z3um 50,000 0000F —

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

o8 Cargar Dscumesio

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (sin integracion de manera manual)

Luego deberds completar las informaciones correspondientes del certificado de
apropiaciéon tales como: el cddigo del certificado, la versidon, el monto del certificado y la
certificacion mediante la opcién cargar documento.

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Aio Cédige de Certficado Versidn Mento Certificado Estado Consulta Certificado

4 - [ o |

Cargar Desumento

e || Cancergmons | <

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (sin integracion de manera manual)

Cuando la opcién Integraciéon manual no se encuentre cotejada, indica que tiene
integracion automatica con el SIGEF y deberd configurarse la Cuenta Presupuestaria
presionando el boton Configurar.
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Pasos para anexar el certificado de apropiacion presupuestaria de manera automatica
con integracién entre el SECP y SIGEF

Para editar las cuentas presupuestarias el usuario deberd pulsar el botdn configurar:

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica  Mena ~

+ proceso -+ Actualizar proceso Id do pagina: 10004342 Ayuda @D

REr-ue e 2017032 & 1| @ Vowver = oo | canceiar proceso
Ry o Origen de los recursos  Fuente general
2Integracién Manual?
NP2 O5i @No
Cedigo SNIP
Valor total del presupuesto 150,000 00 DOP
Estado de la integracion Esperando Integracion

oced! Valor Certificado(s) de Aproplacién DOP

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual
267801 160,000.00
) 1nvitacion DOP
‘ Integrar con SIGEF

Ejemplo: Configuracién del presupuesto (con integraciéon automdtica)

Luego de que selecciones la opcion configurar, deberds pulsar el botén Detalle para editar las
cuentas y partidas presupuestarias a integrar.

'Cuenta presupuestaria

Cuenia presupuesiana

Cuenta 225.7.06

Valor total de la cuenta 1.80 DOP

Partidas presupuestarias

Partidas presupuestanas

= Proceso i
Ano Valor Presupuestario Programa Subprograma Proyecto Actividad Fondo

202 80 -
0w m —> =

Cerrar Borrar partidas seleccionadas | JENGELCEEN T ERT RS =T EY

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automadtica)
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Nota importante: para la integracion de mds de una partida, deberds completar las
informaciones requeridas de manera individual.

El SECP le mostrard la siguiente pantalla en donde deberd completar los datos de la
partida y luego pulsar el botén Guardar.

Configuracién partida presupuestaria

Configuracion partida presupuesfaria

Valor 1.30

20240205010004 - DIRECCION GENERAL DE CONTR/ ;J

Periodo:2024

Clasificacign Capitulo:01 - MINISTERIC DE HACIENDA
Subcapitulo:01 - MINISTERIC DE HACIENDA
Unidad Ejecutora:0004 - DIRECCION GEMERAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

Proceso Presupuestario
Programa
Subprograma

Proyecto

Actividad

Fondo

Funcion

Organismo Financiador
Institucion Receptora
Region

Provincia

Municipio

Ejemplo: Configuracién del presupuesto (con integraciéon automdtica)

Luego de presionar Guardar, deberd presionar el boton Cerrar y se habilitard el botén
Integrar con SIGEF, como se muestra en la siguiente pantalla:

NS il

s i o4 e = Procie — Actualizar proceso e e pigina: 10934362 Ayuda @
o [ @ Ve ot | Goncasproceso

Configuracion del Presupuesto

Destino del gasto _ Funcionamientc ™

Origen de los recursos 7

2integracién Manual?
NP2 Osi @ o
Cédigo SNIP
Valor total del presupuesto 180 DOP
Estado de la integracion Aprobado
Valor Certficadofs) de Apropiacién 000 DOP

Confs pros... Valor contratado Disponibitidad Anual Vigente

. 228708 1.8000P

E

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automdtica)
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Al presionar el botdon Integrar con SIGEF, automdticamente se generard el Certificado
de Apropiacion Presupuestaria (CAP, como se muestra en la pantalla siguiente:

J N SISTEMAELECTRONICO e conn o |

25 = Frocesc — Actualizar proceso s oe obare w34z Ayuda (B

el & Integracion presupuestaria exitosal
2024 0001
ape @ Volver B o concsapocesn | <

Cenfiguracion del Presupuesto

Destino del gasto _ Funcionamiento

Origen de los recursos  Fuente general -

EImegracion Manual?
Documentos el proced LSNIP? Osi @ no

Cadigo SNIP

Valor total del presupuesto 160 DOP

Estado de la integracion Agrobado

CONMgUTaCion del pres... Valor Certificadofs) de Apropiacion 000 DOP

Cuenta presupuestaria Valor contralado Disponibilidad Anual Vigente

s 228708 1.80D0P 1.8000P Configuras

Integrar con SIGEF

Ejemplo: Configuracién del presupuesto (con integracién automdtica)

Integrar con SIGEF <—-

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Afio Cédigo de Certificado Version Monto Certificade Estado Consulta Certificado

2024 EG1715179135814N00OWC 3 1.80D0P Aprobado Link

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracién automdtica)

Una vez generado el certificado de apropiacion presupuestaria, el proximo paso es pulsar
el botdédn publicar.

Al pulsar el botén Publicar, tras haber completado todos los datos requeridos, si hay un
flujo de aprobacién asociado ala publicacién en alguno de los pasos anteriores, deberd
confirmar dicho flujo y cada responsable de la aprobacién, recibird una notificacion para
realizar la tarea.

¢ Si el aprobador rechaza la accidn, el usuario comprador recibird una alerta del
Sistema Electréonico y podrd realizar las modificaciones y/o correcciones pertinentes.

¢ Si aprueba la accidn, el usuario podrd publicar el procedimiento.

Acto seguido, el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas le mostrard la siguiente
pantalla informativa, especificando el dia y la hora en que se publicard el procedimiento,
de acuerdo con lo programado en el cronograma, y deberd pulsar en confirmar. Esta
funcionalidad se denomina Publicacién diferida y es muy Ufil a la hora de programar la
ejecucion de los procesos planificados por la institucion.
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¢Desea programar la publicacion para mas adelante?

Ha planificado una fecha y hora de publicar esta solicitud.
Puede proceder y publicarlo en este momento o
programar la publicacion de la fecha y hora definida.

Quiero programar la publicacién de la presente solicitud para 13/7/2020 14:15

Cancelar Confirmar
Ejemplo: Conformacién de la publicacion del proceso de excepcion

Una vez publicado el proceso:

\/ Cada proveedor seleccionado para ser invitado recibird una notificaciéon por correo

electronico y dentro del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP),
indicando que se le convocd a participar en la oportunidad.

\/ Serd de acceso general desde la Vista publica y cualquier proveedor o ciudadano

podrd consultar la informacion.

\/ Los proveedores que tengan asociado a su RPE las categorias o familias usadas
en el proceso, van a recibir una notificacion con la informacidén correspondiente.

\/ En caso de que asi se decida, se podrd cancelar el procedimiento. La plataforma
obliga a que el usuario justifique la cancelacién con un comentario y adjuntando
un documento justificativo. Esta accidn se registrard asocidndole un flujo de
aprobacién. Una vez aprobada la accidn, el procedimiento quedard en estado
cancelado.
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Trata sobre las acciones que debe realizar el usuario para lograr la apertura de ofertas.
En caso de que no se presente ninguna oferta dentro del plazo establecido en el
cronograma del procedimiento y que por esa causa se decida declarar el proceso
desierto, puede consultar cémo registrarlo en el Manual de Gestion de Procesos

Ordinarios (CD-CM).

Las ofertas de

los proveedores son

recibidas en el

Sistema Electronico de

Conftrataciones Publicas con la informacién encriptada, sin posibilidad de conocer su
contenido hasta que el o los usuarios asignados para la apertura de ofertas realicen la
accion, una vez cumplidas la fecha y hora indicadas en el cronograma del proceso.

LINEA DE TIEMPO

e —

HORAS

® Opciones v

MINS se

01100540

Opciones v

(2) OBSERVACIONES A LOS DOCUMENTOS
* DEL PROCESO

[7] MENSAJES

[] TAREAS

Ejemplo: Cuenta regresiva recepcion de ofertas

Crear

Crear

En la fecha y hora de la apertura, en la carpeta del expediente deberd pulsar la opcidon

Apertura de ofertas.

'r N¢ SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

Procesos ~  Proveedores ~

Estadistica Mend ~  [IE]

Aumentar el contraste

Eseritorio = Meni = Procesos de la Unicad de Compras = Proceso

@ Volver

Expediente Prueba Excepcién - uc051-MAE-PEUR-2024-0001 (id.DO1.BDOS.4301)

de on | ion de ofertas
uc051-MAE-PEUR-2024-0001 [[ENEEYIEaXXNFER] | verproceso
Total estimado 1.5 Pesos Dominicanos | Clasificacion de objetos Bienes
Unidad de requisicion integracion

Prueba Excepcion Urgencias

(Zona horaria(UTC-04:00) Georgetoun, L aus, San Juan)
Fecha de presentacion de ofertas 5/2/2024 11:32 AV - Fecha de publicacién 5/2/2024 11:29 AV
Apertura 5/8/2024 11:33 AM

LINEA DE TIEMPO

16 e pigina: 10005040 Ayuda D

Opciones ~

|OFERTAS EN ANALISIS (TOTAL)

PROVEEDORES

e

Competidores

T e

LISTA DE OFERTAS (1)

Abrir Panel  Opciones v

Apertura de ofertas

Referencia de la oferta Entidad

Oferta P15_EXT Sin datos

Presentada

51812024 11:31 AM

Ejemplo: Apertura de ofertas - 1

Pagina 28 de 55

Oferta

() OBSERVACIONES A LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO

(] MENSAJES Grear

[F] TAREAS o



-
LI}

i\

*- \¢ SISTEMA ELECTRONICO oo YN Srcckn Genera

de Contrataciones Publicas (SECP) Contrataciones Publicas

N

HACIENDA

Para desencriptar las ofertas, procederd a pulsar el botdn iniciar. A continuacion, pulsar el boton

Abrir sobres.
§7 N SISTEMAELECTRONICO — iy

=+ Mang = Frosasosdea Uincad dn Compras = Process = Aperiura de sobres

@ Velver

Aperura oe sobres oF
Ref: uch1 MAE PEUR-2024-0001

Prueba Excepcidn :
integracion s 3 A0
Procesos de Excepcion

* Esperando apertura

Ejemplo: Apertura de ofertas - Iniciar

'r 1' SISTEMA ELECTRONICO

TC 4
Aumentar el coneaste S
de Contrataciones Publicas (SECP) .

Pror

Procesos ~

acmorn - e = Ajpertura de sobres
® valver

1 Apertura de sobres EoFerTA
Rat: uc51-MAE PEUR-2024-0001

Prueba Excepcion -

integracion SB/2024 11:33 AM

Procesos de Excepcion * Apartura

[ Oferias recibidas [ =rvced 1 882024 1121 AM

Oferta: DOA.APLA85D Gonstanziss se Precezo | ineumeamiansc() | Notas0)
Las oferias recibidas estdn -
disponibles después del inicio de la
apertura.
Documentos
Nombre Descrigcion Tio Tipa de documento
Aun o 58 han reslizado bisquedss
fBomar seleccionados | Buscaren (@ bibloteca | Cargar cocumento

@ Volver

Aprir sobres

Ejemplo: Apertura de ofertas - Abrir Sobres

Una vez visudlizadas las ofertas, se deberdn evaluar y, conforme al resultado de la
evaluacion, se procederd a calificar o descdlificar las ofertas. La plataforma permite
seleccionar entre las opciones Descalificar todos los pendientes o Calificar todos los
pendientes si el resultado de la evaluacion es el mismo para todas las ofertas, facilitando
ganar tiempo en esa gestion. Posteriormente se deberd pulsar el botén confirmar.

Descalificar todos los pendientes * || Calificar todos los pendientes ~

| 14/7/2020 00:00
Constancias del Proceso | Incumplimiento(1) | Notas(O)J

* Calificar ~|| Descalificar *

Ejemplo: Calificar / Descalificar ofertas

Pagina 29 de 55



)

2

v o A pr— > Y Direccion General
SISTEMA ELECTRONICO wolttiition IR Cortao Sblicas
de Contrataciones Publicas (SECP) yp—

Las ofertas que no estén conforme a la ficha técnica y/o pliego de condiciones del
proceso quedan excluidas sin mds trdmite, en la Fase de apertura, opcidén Descalificar,
justificando la causa de exclusion en el enlace de Incumplimiento.

o ; .
»: 1‘ SISTEMA ELECTRONICO P c4
e Contratacianes Rlblicas (SECP) s nsrac
Eacitaia — Mani — Frocescs dala Unidad de Comsras = Frocess — Apertura de sobres 1o pigna 10003575 Ayuda (D)
® volver Publicar Ista de oferenies [RESY
I Apertura de sobres. GFERTA
Ref: uc051-MAE-PEUR-2024-0001
Prueba Excepeion -
sim02e 115 a0
Abiarto
ion de la ion recibida Descalificar 1odos los pendientes X Calificar todas los pendientes ~ |
; g
IR nstitucion g pruebatz ¢ w204 1130 Al
Ofera: oo T T
1 Valor:1.8 Pesos Dominicanos Califcar ~| Descallicar %
Excluido
[ Uniod de comprast pruebat3 582026 131 A
Oferta: Oferts - EAC 5556_EXT aratenien dul Prasss
Valor:1.9 Pesos Dominicanos Catiicar || Descallicar X

Ejemplo: Fase de apertura Calificar o Descalificar

Luego de calificada las ofertas, se debe anexar los documentos correspondientes a la
evaluacién de las ofertas en el bloque Documentos:

Documentos |

Documentos

Nombre Descripcion Tipo Tipo de documento

Aun no sg han realizado bisquedas

Borrar seleccienados | Buscaren la biblioteca | Cargar documento

-
Ejemplo: Anexar documentos de evaluacion

Publicar lista de oferentes:

Cdlificadas las ofertas, deberd pulsar la opcidn Confirmar, con lo que se abrird una
ventana emergente donde debe seleccionar la opcion para publicar la lista de oferentes
gue participaron en el proceso. Opcionalmente puede realizar esta accidn, en la misma
drea de gestion donde se habilitan las ofertas y previo a confirmar. Desde alli también
se pueden cargar documentos relativos a la apertura de ofertas. Sin haber realizado esta
accion, la plataforma no habilitard los demds pasos del procedimiento.
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Lista de Proveedores l
Versién de lalista 1
Estado Borrador
D de justi Anexar D
Posicién Fecha y hora de llegada Proveedor
1 8 horas para terminar (14/7/2020 00:00:00(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan) ARGELIS
% S OLIVERO
ROSADO
Proveedores A
n N° Documento:
00115399537
2 21 horas para terminar (14/7/2020 12:50:00(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan) Eryck
% Compradores Aquino
Proveedores PN N° Documento:
n 09300039388

Imprimir lista Publicar lista de oferentes

Ejemplo: Publicar lista de oferentes

* 1‘ SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Pablicas ISECP)

stz = Wani Frozsz — Apertura de sobres
© Volver

£ Apertura de sobres Horerma
Ref:uclS1.DAF.CM20260003 | o
Prugba -

integracion 4262024 11:47 AM
Comras Menores o Abjarto

ion de la ién recibida

- Fanda® Eduando Laucer

Logtone £t "seanze | I Farda’ Eduardo Laucer

Oferta: Logicone_EXT

- proveedorpruebats .
Juan_EXT sz

Valor:1 Pesos Dominicanos

Ejemplo: Confirmar

3. SELECCION Y ADJUDICACION

= |utc 4
Sumestar clooniesle ] B 0 <
Uniad integrada.

d Pusicarlsta e oferentes [[ReClCes

Descalificar todos los pendientes X | Calificar todos los pendientes
Admitido

Calificar | Descalificar X

En este apartado se aborda sobre los pasos para crear y realizar la seleccidén de proveedores
a adjudicar, abarcando desde la apertura de ofertas (fase anterior), hasta el registro y

aprobacién del acta de adjudicacién o seleccion.
La adjudicacion se podrd realizar desde diferentes opciones:

En la fase de apertura, pulsando el botdn Ir a seleccién.

*- -* SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas ISECP}

Procesos ™ Proveedores *  Estadistica

Aumentar el contraste [

| Unidad Infegrada. .
8 4

Essnion = Venl = Frosesos ce s Unics o Campras = Froseso
(® Volver

5 Apertura de sobres HoFerRTA
PEpp—

Ok 1aciE 1)

Ejemplo: Ir a seleccion
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e A partir del mapa comparativo de precios, o seq, fras el estudio de precios. La
entidad tiene la posibilidad de adjudicar con base en ese andlisis.

e A partir de la evaluacion, la entidad tiene la posibilidad de adjudicar con base en ese
andlisis.

e En el drea de frabajo del procedimiento, en el drea de adjudicacion mediante la
opcion Crear.

Una vez escojas la opcidn ir a selecciodn, el SECP mostrard una alerta indicando que se estd
creando informes del proceso de seleccion:

ORI
SISTEMA ELECTRONICO R [
r x de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el confraste 9 [£) .

Unidad Infegrada

Procesos ¥  Proveedores ¥ Estadistica

Unicas de Compras — Frocess — Seleccion

e
@ Informacion general @ volver

<criorio —+ Mend = Proces:

@ de pdgina: 10005520 Ayuda D

4\ Creando informes del proceso de seleccion
4 INFORMACION

Titulo

Estado: Adjudicacién en edicion
Tipo de seleccion Seleccion de adjudicatarios

Creado desde analisis de la evaluacion i Ng

Ejemplo: Habilitacion médulo de adjudicacion

El usuario podrd anadir comentarios a la adjudicacion, en el bloque Comentarios sobre la
seleccion.

Comentarios sobre la seleccién

Comentarios sobre la seleccion

Comentario

N

Ejemplo: Bloque comentarios a la seleccion

Anexos proceso de seleccion

Anexos proceso de seleccion

Nombre Descripcion Type

No se han encontrado

Agregar | Eliminar | Anexar documento

Ejemplo: Bloque anexos a la adjudicacion
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a)Bloque Clasificacion

El Blogque clasificaciéon, contiene la lista de proveedores que enviaron sus ofertas, donde el
usuario deberd agregar la siguiente informacion:

¢ Posicion: Se deberd indicar la posicién en la que ha quedado el proveedor (1°, 2°, 3°, etfc.)
¢ Resultado: Deberd seleccionar entre las opciones ganador o calificado.

¢® Puntuacién: Deberd indicar la puntuacion obtenida por cada uno de los proveedores.

¢ Justificacion: Pulsando en la opcién Ahadir comentario, el usuario podrd anadir un
comentario para una oferta en concreto.

(Clasificacién )

Clasificacion

1= Proveedores'

Orden de liegada Nombre de la oferta R Valor total de Ia oferta Resultado Puntaje Justificacién

1 Logicone_EXT Farida' Eduardo Laucer Eniidad 1 Pesos Dominicancs| v A aregar comentario Ver oferta

1 Juan_EXT proveedorpruebaté Eniidad 1 Pesos Dominicangs| Cali v [aregar comentaio Ver oferta

Lista de cantidades °

Proveedor (Seleccione v)

Ejemplo: Bloque de clasificacion
b)Bloque Lista Cantidades
Una vez confirmados los articulos a adjudicar, el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas
(SECP) presenta la lista final de los adjudicatarios, con la siguiente informacion:
® Nombre del proveedor
¢ Descripcion de los lotes (si existen)
* NUmero de articulos adjudicados
¢ Precio total de adjudicaciéon
® Precio base total
¢ Conftrato (el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP) genera
automdticamente el contrato y al pulsar sobre su referencia, le redireccionard a la
pantalla de creacién del contrato)
¢ Opcidn para evaluar el proveedor
¢ Opcidn para ver la lista de los articulos

® Borrar
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Lista de canfidades

2 ¢

Direccion General
Contrataciones Publicas

d Proveedor | Farida’ Eduardo Laucer (Logicone_EXT) v

Farida’ Eduardo Laucer

DO1RANL 1601

4 [ Referencia Descripeién Uridad Cant Anteriormente adjudicadas | |

Valor total
Total

1 Frusba un 1 ooof[]

Cant

Precio unitario Valor total

1.00

0.00
100 e 100

Borartodo | Agregar seleccionados

Ejempilo: Lista de cantidades

Seleccionado el proveedor, deberd pulsar el botdbn Agregar articulos y luego pulsar en
Agregar seleccionado. El Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP) habilitard

un blogue de Articulos a Seleccionar.

Articulos a seleccionar

Atticulos & seleccionar

oe Farida" Eduardo Laucer
DO1.RANL.1601

1 E Referencia Descripcion Unidad
Valor total
Total

1 Pruga uo 1 0.00

Ejemplo: Articulos a seleccionar

Cant  Anteriormente adjudicadas. Cant

Precio unitario

Valor total
100
100
1.00 100

Descartar || Confimar

Una vez completados los pasos anteriores, el usuario deberd pulsar el botdn Confirmar,

para continuar.

c)Bloque lista de proveedores seleccionados

Una vez confirmados los articulos a adjudicar el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
(SECP) presentard la lista final de los adjudicatarios con la siguiente informacion:

¢® Nombre del proveedor

¢ Descripcién de los lotes (si existen)

® NUmero de articulos seleccionados
¢ Valor total de la oferta

® Precio fotal estimado

¢ Confrafo

¢ Tipo

¢ Seleccionar proveedores

® Borrar
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|Lista de Proveedores seleccionados ]

Lista de Proveedores seleccionados

Proveedor Lote N° articulos Valor total de la oferta Precio total estimado Contrato Tipo Seleccionar Proveedores

ARGELIS OLIVERO ROSADO 2 2,290,000 Pesos

Dominicanos

2,290,000 Pesos
Dominicanos

DO1.PCCNTR.82804 Proceso de si Ver

Contratacion articulos

Eliminar

No

Ejemplo: Lista de proveedor seleccionados

Una vez completados los pasos anteriores, se deberd pulsar el botdn Confirmar. El Sistema
Electronico de Contrataciones PUblicas habilitard el paso 2: Acta de adjudicacion.

Ejemplo: Habilitacion de adjudicacion

Cancelar seleccion Imprimir

a) Acta de adjudicacién

El Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP) tendrd la opcion de notificacion
a todos los proveedores que han enviado su oferta al proceso de compras. En este paso
deberd adjuntar (Opcidén Anexar Acta de Adjudicacion), acta adjudicacion relacionada
al procedimiento.

s S SISTEMAELECTRONICO P : .
de Contrataciones Publicas (SECP) Urnstac

ceess = Seleccion

@ valvar

Acta de Adjudicacien

[ —

Cancslar seleccin | impamir | Contrmar | <

‘”N

@® volver Cancelar seleccion | Impeimir | Confirmar | <

Ejemplo: Paso 2 Acta de adjudicacion

¢ Cargar un documento alojado en el ordenador del usuario: se pulsard en la opcion
Anadiruna nueva y se cargard el mismo.

¢ Tendrd que pulsar el botdn Confirmar

* De inmediato, el acta de adjudicacién se publicard de manera automdtica y estard
disponible para la consulta de los proveedores y en la vista publica.

Publicado el informe final el SECP genera la referencia del contrato u orden de la compra. A lo
largo de la creacién de una adjudicacion, el usuario tendrd a su disposicion los siguientes
botones:

¢ Imprimir: la adjudicacion se puede imprimir en cualquier estado
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® Cancelar adjudicacion: Si el usuario se hubiese equivocado en la adjudicacion, se
puede cancelar la misma y crear una nueva. La cancelaciéon de una adjudicaciéon ya
nofificada genera una alerta automdtica de la plataforma, dirigida fodos los proveedores

que han enviado una oferta.

R | 2

Pr

R —

5 (SECH
e Ussas sa Comprss = Process = Seleccion
e B s
Acta de Adjudicacion

Acta de Adjudicacion

Tipo Documento Tipo de Documento
Acta de Adjuicacion Pracica SECP docx heta to aduiicacin Fo——
® voner Cancean seieceibn | impri | Contmar | <

Ejemplo: Cancelar adjudicacion

ALERTA

@ Al cancelar los informes del proceso de seleccion
todos los documentos asociados también seran

cancelados

Ejemplo: Cancelar adjudicacion

Una vez confirmada la adjudicacion, deberd seleccionar la opcidn procesos para acceder al
modulo del contrato y continuar con la gestiéon del procedimiento seleccionado. Tal como

muestra la siguiente imagen:

D) _’
SISTEMA ELECTRONICO ) _ a |urc4
r‘ de Contraaciones Publicas (SECP) Ancila domizk 1 B —

Procesos *  Proveedores *  Estadisica  Mend * [l

i ’ stesigrs i Apdal)

glnfmmciﬁngem ©oner Cancelarseloceitn | mprmir | >

Arta d2 Adjudicacion
A INFORMACION

Ejemplo: Ruta para ir al médulo del contrato
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La referencia del contrato: En caso de seguir el curso del procedimiento, al Confirmar la
adjudicacion quedard creado el borrador del confrato y se podrd acceder a él desde la
propia adjudicacion o desde el drea de contratos, pulsando en la referencia interna del

contrato.
LISTA DE OFERTAS (2) Abrir Panel | Opciones v
Referencia de la oferta Entidad Evaluacion Presentada Oferta
& Juan_EXT proveedorrusbals Oferta calfficada 412672024 .03 AM 1 Pesos Dominicanos
& Logicone_EXT Farida’ Eduardo Laucer Oferta calfficada 412672024 .03 AM 1 Pesos Dominicanos
5
INFORMES PROCESO DE ADJUDICACION (®) Crear | Opciones v
Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado Valor total de la oferta
DO1.AWD.1201 4726/2024 1:51 PM 4/26/2024 2:28 PM Acta de Adjudicacion 1 Pesos Dominicanos

CONTRATOS Opciones v

D del contrato Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato

DO1.PCCNTR.1201 Farida’ Eduardo Laucer 4/26/2024 2:28 PM En edicion 1 Pesos Dominicanos

Ejemplo: Contrato/Orden de compra

4. CREACION DEL CONTRATO/ORDEN DE COMPRA

Se refiere a la funcionalidad del contrato, especificamente, a su registro o creacion a
partir del apartado anterior. Es una referencia de cémo profundizar y conocer en
detalle la gestion de contfrato, apoydndose en la guia creada exclusivamente para el
tema.

Después de crear la adjudicacion, podrd crear el contrato / orden de compra con el
proveedor o proveedores adjudicados.

¢ Solo podrd crear el contrato una vez creada la adjudicacién, de tal manera que los
datos de la adjudicacion se volcardn automdaticamente en el mismo.
¢ Se podrd acceder al borrador del contrato desde el drea de adjudicacion,

pulsando en lareferencia interna del contrato.
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Pasos del Contrato:

El contrato consta de los siguientes pasos, los cuales se deberdn completar antes de ser
enviado al proveedor.

Los pasos son los siguientes:

Paso 1. Informacion general

Paso 2. Condiciones

Paso 3. Bienes y servicios

Paso 4. Documentos del Proveedor
Paso 5. Documentos del Confrato

Paso 6. Configuracion del procedimiento
Paso 7. Ejecucion del Confrato

Paso 8. Facturas del Contrato

Paso 9. Modificaciones del Contrato
Paso 10. Incumplimiento

Lasdefinicionesdelospasosdelcontratoylosflujos porlos que se puede gestionarse encuentran en
el Manual de Gestion de Contratos.

Alo largo de la creacién de un contrato, el usuario tendrd a su disposicion las siguientes
opciones:

¢ Guardar: el confrato queda en estado borrador y el usuario podrd seguir
trabajando en él posteriormente;

¢ Finalizar: el confrato queda en estado pendiente de aprobacién por el usuario aprobador.

Los estados del contrato son:

\/ Creado (en edicion) \/ Suspendido

\/ Aprobado \/ Rescindido

\/ Activo (enviado al \/ Cerrado (cumplido)
proveedor)

\/ Modificado

Para mds detalles sobre la gestion del contrato, plan de entrega y facturacién, puede
consultar el Manual de Gestion de Contratos.
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5. OTRAS FUNCIONALIDADES DEL SECP:

e Declarar un proceso desierto: para declarar un proceso desierto deberds acceder al
proceso de compras correspondiente, luego deberds seleccionar el botén opciones.

Expediente Adquisicion de laptos (CC-YAM) - UC001-MAE-PEUR-2024-0001 (id DO1 EDOS 4301)

Procesos de Excepcion | Presentacion de ofertas
UC001-MAE-PEUR-2024-0001 [[EXITII =S TIm I uImy] | vor proceso
asi

Facha de presentacion ds ofertas 11 0503 - Facha de publicacion 111
Apartura 117122024 090

LINEA DE TIEMPO

Presentacion 04 oferts economica < Frma el Contrate

Ejemplo: Declarar desierto

Una vez selecciones el botdn opciones, deberds seleccionar la funcion Declarar Desierto

WO | SiETEmABLECTRONCD R e |
Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Mena ~ Ira A Buscar. Q
Escritorio = Ment = Procesos de la Unidad de Compras — Proceso 1ade pagina:: 10005040 Ayuda (D)
@ Volver ‘Opciones v

Descargar ZIP del procedimionto
Expediente Adquisicién de laptos (CC-YAM) - UC001-MAE-PEUR-2024-0001 (id. DO1 BDOS 4301) ———
Procesos de Excepcion | Presentacion de ofertas Crear Proceso de Contratacion
UC001-MAE-PEUR-2024-0001 ver proceso Crear mensaje

Total estimado 300,000 Pesos Dominicanos | Clasificacion de objetos Bienes ¢
Unidad de requisicion Departamento de contabilidad rear tarea

Crear modificacién

Adquisicién de laptos (CC-YAM) Crear oferta externa
Copiar proceso

(Zona horaria(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan)
Fecha de presentacion de ofertas 11/12/2024 09:03 - Fecha de publicacion 11/12/2024 09:00
Apertura 11/12/2024 09.04

LINEA DE TIEMPO

Presentacion de oferta economica Firma del Contrato

Ejemplo: Declarar desierto

El SECP habilitara una nueva ventana en la cual deberds cotejar la opcidon He leido y
acepto los términos y condiciones descritos arriba, para la declaraciéon del proceso
como Desierto, al fiempo de indicar si deseas relanzar el proceso ahora.
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En adicion, deberds anexar el acto administrativo de justificacion mediante el botdn
cargar documento, y colocar un comentario externo para los proveedores.

ESTE PROCESO SERA DECLARADO DESIERTO
Esta accion NO ES REVERSIBLE
Debe considerar lo siguiente:

iUsted estd a punto de cancelar un procedimiento!
Para asequrarse de que Ia cancelacion del procedimiento no afecta a su entidad o a sus proveedores, por favor tome en consideracion I0s riesgos y.
consecuencias derivados de esta accion

1. El presente procedimiento puede haber sido visto por los interesados, y ya no sera visible iras la cancelacion
2. El procedimiento puede tener ya propuestas presentadas que no sera posible abrir tras la cancelacion

3. a pueden haberse descifrado las propuestas presentadas pero tras ejecutar esta accién no podran realizarse mas acciones en el procedimiento
4. Este procedimiento ya puede haber sido analizado, tras realizar la cancelacion no podran ejecutarse mas acciones en el procedimiento

Recuerde también que:

Después de ejecutar esta accién este procedimiento no podra volver al estado “activo’. Quedara en el estado “cancelado’, sin Ia posibilidad de revertir la
accion

() He leido y acepto los términos y condiciones descritos arriba, para Ia declaracidn del proceso como Desierto P

() ;Reianzar el proceso ahora?

Documento de Justiicacion: | Cargar documento | * b

Motivo de declaracion de Proceso Desierto

Comentarios internos
= Sblo visibles para usuarios con acceso al proceso

Ejemplo: Declarar desierto

Una vez completes las informaciones requeridas, deberds seleccionar el boton confirmar
para que la declaracion de proceso desierto sea exitosa.

) ./ A
SISTEMA ELECTRONICO 28 uTc -4
r de Contrataciones Publicas (SECP) CROEEETeD (=] ] ucoot
Procesos ~  Proveedores ~  Estadistica Mena ~  [g)
Escitorio = Meni = Procesos de la Unidad de Compras = Proceso Id de pagina:: 10005040 Ayuda (B
@ Volver Opciones v/
“ Declaracion de Proceso Desierto exitosa.
Expediente Adquisicion de laptos (CC-YAM) - UC001-MAE-PEUR-2024-0001 (id. DO1.BDOS 4301)

Pi de pcion | F ion de ofertas PROVEEDORES

UC001-MAE-PEUR-2024-0001 ver proceso

Total estimado 300,000 Pesos Dominicanos | Clasificacion de objetos Bienes

Unidad de requisicién Departamento de contabilidad

Invitado
Adaquisicion de laptos (CC-YAM) hd 9

(Zona horaria(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan)
Fecha de presentacion de ofertas 11/12/2024 09.03 - Fecha de publicacion 11/12/2024 09:00
Apertura 11/12/2024 09.04

LINEA DE TIEMPO

Presentacién de oferta economica Apertura de ofertas Apertura de ofertas Firma del Contrate

Ejemplo: Declarar desierto
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Nota importante: para relanzar el proceso nuevamente, deberds replicar los
mismos pasos gestionados para la declaratoria y seleccionar la opcidn relanzar, €l
SECP habilitara un nuevo procedimiento en estado edicion con una nomenclatura
diferente al procedimiento original.

e Pasos para cancelar un proceso de compra: para cancelar un proceso
deberds acceder al proceso de compras correspondiente, luego seleccionar
el botdn ver proceso.

VR 5 uTC -4
o s F2 |7
Procesos ~  Proveedores ~  Estadisfica  Ment ~ Ira
Escrtorio = Menii = Proceses 8z I3 Unidad de Comprzs = PTOCES0 id de pagina- 10005040 Ayuda (D)
Vakver Opciones v
Expediente Adgquisicion de laptos (CC-YAM) - UC001-MAE-PEUR-2024-0001 (id.DO1.BDOS 4301) OFERTAS EN ANALISIS (TOTAL)

Procesos de Excepcion | Presentacion de ofertas PROVEEDORES
UC001-MAE-PEUR-2024-0001

Total estimado 300.000 Pesos Dominicanes | Clasificacion de objetos Bienes
Unidad de requisicion Depariamento de contabilidad

imitaco
Adquisicién de laptos (CC-YAM * o

San Juan)
cha de publicacion 11/12/2024 0900

Zona horaria{UTC-04:00
Fecha de prese
Apertura 11/12

LINEA DE TIEMPO

Fresentacidn oe oferta economica /Firma del Contrato

Ejemplo: Cancelar un proceso de compras

Una vez selecciones el botdn ver proceso, deberds seleccionar la funcidn cancelar proceso

*- N SISTEMA ELECTRONICO pumenzrecomzse £ g |UTC 4 .
ucoot

de Contrataciones Publicas (SECP)

Proveedores ~  E a  Mena ~ [IE) v Buscar Q

cesos de la Unidad de Compras = Froceso = VeI Proceso Id de pagina: 10004351 Ayuda @)
Cerrada la recep! D .
Cemad ©vove o)) v | Ovcres
REF: UC001-MAE-PEUR-2024-
0001 1. i6n general | 2. Configuraciones del imiento | 3. Articulos y Preguntas | 4. Evaluacion | 5.D: del imiento | 6.D i 17 | 8.Configuracién del

Informacién general Volver al principio
Informacion general

Eq 111122024
08:36 (UTC -4 horas)((UTC- o u
04:00) Georgetown, La Paz, roceso Urgencias

Manaus, San Juan)

Referencia del procedimiento  UC001-MAE-PEUR-2024-0001

@@ E@ @@ Nombre Adquisicion de laptos (CC-YAM)
£c

WORAS NS Descripeion Adquisicion de laptos (CC-YAM)

Relacionar con otro procedimiento  gj  No

Ejemplo: Cancelar un proceso de compras
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Nota importante: la cancelacion de un proceso no es reversible.

El SECP habilitara una nueva ventana en la cual deberds cotejar la opcidn confirmar
cancelacion del proceso, al tiempo de anexar el acto administrativo de cancelacion en el
botédn cargar documento. Finalmente, deberds agregar un comentario visible para todos los
participes de la contfrataciéon publica y luego pulsar el botdn confirmar.

Cancelacion del proceso
Esta accién NO ES REVERSIBLE
' Debe considerar lo siguiente:

iUsted estd a punto de cancelar un procedimiento!
Para asequrarse de que Ia cancelacion del procedimiento no afecta a su entidad o a sus proveedores, por favor tome en consideracion los riesgos v
consecuencias derivados de esta accion
1. El presente procedimiento puede haber sido visto por los interesados, y ya no sera visible iras la cancelacion
2. El procedimiento puede tener ya propuestas presentadas que no sera posible abrir tras la cancelacion
3. a pueden haberse descifrado las propuestas presentadas pero tras ejecutar esta accién no podran realizarse mas acciones en el procedimiento
4. Este procedimiento ya puede haber sido analizado, tras realizar la cancelacion no podran ejecutarse mas acciones en el procedimiento

Recuerde también que:

Después de ejecutar esta accién este procedimiento no podra volver al estado “activo’. Quedara en el estado “cancelado’, sin Ia posibilidad de revertir la

accion

() Confirmar cancetacién el proceso

Documento de Justificacion: | Cargar documento b

Justificacion de fa cancelacion

@ Comentarios internos
~ Comentarios visibles tnicamente para los usuarios de la Unidad de Compras con acceso al proceso

Ejemplo: Cancelar un proceso de compras
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RESUMEN

Al cierre del presente documento, el lector ha consultado la informacion sobre la gestion
del proceso de Excepcion en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), en
lo relativo ala configuracion y publicacion del proceso; la recepcion, apertura y evaluacion
de las ofertas; la seleccion y adjudicacion; asi como, informacion bdsica del modulo de
gestion de contratos.

Para los procesos de excepcion de Seguridad Nacional, se deben agotar todos los
pasos citados en esta guia, pero por las caracteristicas que los diferencian del resto de
los procesos de excepcion, la informacidn solo puede ser visualizada por la institucion
confratante y el érgano rector a través del Sistema Electronico de Confrataciones
Publicas (SECP), es decir, la documentacion del proceso no viaja a vista publica para
ser visualizada por la ciudadania en general.

Si persisten dudas al finalizar la lectura, favor contactar al Departamento de Asistencia al
Usuario de la Direccién General de Confrataciones PUblicas, Organo Rector del SNCCP
o enviar una solicitud de capacitacion en el uso del Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas (SECP), al Departamento de Capacitaciéon. (Ver contactos al cierre de este
documento).
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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION

Marque con una (x) el nivel alcanzado para las competencias listadas: logradas, falta
practicay no logradas.

AUTOAPRECIACION

COMPETENCIAS
Falta

Lol practica

No lograda

1. Identificalos elementos
primordiales en cada tema.

2. Puede producir una sintesis del
contenido tratado.

3. Reconoce los pasos e
informaciones de cardcter
obligatorio.

4. Muestra habilidades para
motivarse y motivar a otros.

5. Puede llevar ala prdcticalo
aprendido en la sesién.

6. Puede guiar a un companero
para realizar las acciones
aprendidas.
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Objetos de cualquier indole, incluyendo las
materias primas, los productos, los equipos,
. otros objetos en estado sodlido, liquido o
Bienes

gaseoso, asi como los servicios accesorios al
suministro de esos bienes, siempre que el valor
de los servicios no exceda del de los propios
bienes.

Certificado de Apropiacién
Presupuestaria (CAP)

Documento obligatorio que deben generar
los érganos y entes publicos sujetos a la
normativa vigente en materia de compras
pUblicas, para iniciar procesos de compras y
contrataciones de bienes, servicios, obras y
concesiones. En el CAP consta la existencia
de balance suficiente en la cuenta
presupuestaria que corresponda, por el
monto total del egreso previsto.

Certificado de disponibilidad de
cuota para comprometer (CCPC)

Los entes y organos publicos no podrdn
suscribir contratos de compras de bienes,
obras y servicios, ni frmar érdenes de compra
u Ordenes de servicios, ni disponer
fransferencias al  sector privado Si
previamente no cuentan con dicho
certificado.

Clasificador Bienes y Servicios

Es un sistema que organiza en una estructura
jerdrquica de cuatro niveles los productos
y servicios a adquirir, agrupdndolos por

caracteristicas comunes. El modelo
implementado  se  utiiza ampliamente
alrededor del mundo en catdlogos
electrénicos, buscadores, comercio

electronico (e-procurement) y sistemas de
inventario y contabilidad.

Direccion General de
Contrataciones PUblicas (DGCP)

Dependencia del Ministerio de Hacienda;
creada por la ley No. 340-06 del 18 de agosto
del 2006 y su Reglamento de Aplicacion,
promulgado. Funge como Organo Rector
del Sistema de Compras y Confrataciones
PUblicas de bienes, servicios y obras del
Estado dominicano.
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Entidad contratante

Organismo, dérgano o dependencia del
sector publico, dentro del dmbito de
aplicacién de la normativa de compras, que
ha llevado a cabo un proceso contractual y
celebra un contrato.

Especificaciones técnicas

Documento que contiene las
caracteristicas técnicas del objeto de la
compra.

Integracién avtomatica

Servicio que facilita el intercambio automdatico
de informacién entre el Sistema Electrénico de
Contrataciones PUblicas (SECP) y el Sistema de
Informacion de la Gestion Financiera del
Estado  dominicano (SIGEF), para la
generacion de los certificados de Apropiacion
Presupuestaria y Cuota a Comprometer,
Devengado, asi como la consulta de pago,
cada uno en el momento correspondiente.

Integracién manual

Se da cuando no existe integracion
automdtica, por tanto, el usuario es
responsable de procurar y cargar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones PUblicas
(SECP), el Certificado de Apropiacion
Presupuestaria y el Certificado de
disponibilidad de cuota para comprometer, en
los momentos que corresponda cada uno.

Lista de articulos y precios

Area donde se detallan los articulos a
contratar, su precio estimado, cantidades, asi
como el [TBIS y ofros impuestos que
correspondan, dando lugar al presupuesto de
la contfratacion y permitiendo registrar detalles
adicionales por cada articulo registrado. En un
mismo proceso puede existir una lista de
arficulos y precios o varias, de acuerdo a la
forma en que la entidad contratante decida
organizar la adquisicion (ej.: varios lotes).

Articulos que tienen caracteristicas comunes
o sirven a un fin comun, agrupados en un

Lotes mismo conjunto, dentro de un proceso de
compra donde pueden existir otfros conjuntos.
Los lotes pueden ser adjudicados a oferentes
diferentes.

MIPYME Micro, pequenay mediana empresa
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Plan Anual de Compras y Contrata-
ciones (PACCQC)

Documento en el que se consignan los
resultados del proceso de formulacién en la
planificacién, no mayor a 12 meses, dando
como resultado un programa detallado de
todo lo que se requiere adquirir durante un
ejercicio presupuestal en la entidad.

Pliego de Bases y Condiciones

Documentos que contienen las bases de un
proceso de seleccidn y contratacion, en las
cuales se indican los antecedentes,
objetivos, alcances, requerimientos, planos
para el caso de obras, especificaciones
técnicas o términos de referencia, y otras
condiciones que guian o limitan a los
interesados en presentar ofertas.

Sistema Electrénico de
Contrataciones PUblicas (SECP)

Es una plataforma en linea, con
disponibilidad 24/7, que permite a las
entidades contratantes hacer todo el
proceso de contratacion en linea, desde la
planeacién hasta la gestion del contrato; los
proveedores y MIPYMES tienen acceso alos
procesos de compras en una oficina virtual y
reciben notificaciones automaticas sobre las
compras relacionadas con su  actividad
comercial. La ciudadania puede acceder a
toda la informacion que se genera en la
herramienta y consultar faciimente qué va a
comprar el Estado, cudndo, a quién, cémo vy
por cudnto lo compra.

Presupuesto

Instrumento mediante el cual se calculan y
asignan recursos publicos, a los fines de
cumplir con los objetivos y metas
establecidos en los Planes
Gubernamentales. Este documento es
promulgado cada ano mediante la Ley de
Presupuesto y Gastos PUblicos.

Procesos de excepcion

Son aquellos destinados a cubrir las
urgencias, emergencias y demas
necesidades excepcionales descritas en la
normativa, las cuales debido a  sus
condiciones particulares requieren de un
procedimiento expedito que facilite atender
dichas necesidades en el fiempo requerido.
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Publicacion diferida

Funcionalidad disponible en todos los tipos
de procedimientos, que permite al usuario
elaborar un proceso y programar su fecha de
publicaciéon en el futuro, desde el
cronograma del mismo. De ese modo, al
pulsar el botdn Publicar, una vez
completados los pasos de la creacion del
procedimiento, el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas (SECP) coloca el
proceso en cola y redliza la publicacion
segun lo indicado en el cronograma.

Servicios

Conjunto de actividades o bienes intangibles
que buscan responder las necesidades de las
institfuciones para el buen funcionamiento de
SUS operaciones.

Sistema de Informacion de la
Gestion Financiera (SIGEF)

Es la herramienta modular automatizada que
funge como el instrumento facilitador del
cumplimiento de los propodsitos del Sistema
de Administracién Financiera del Estado
(SIAFE), el cual tiene como objetivo
racionalizar las gestiones que comprende la
vinculacion con los sistemas integrados vy
relacionados para facilitar la armonia con su
funcionamiento, seguridad, mantenimiento y
permanente  actualizacién funcional e
informdtica.

Sistema de Informacion de Precios

Base de consulta que permite tanto al
proveedor como a la entidad contratante,
consultar los costos a los que fueron
adquiridas las obras, bienes y servicios por
parte de las instifuciones que fransan en el
Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
(SECP) del Sistema Nacional de Compras y
Contrataciones PUblicas, velando asi por los
principios de eficiencia, economia vy
flexibilidad. Los datos que alimentan a este
aplicativo se encuentran en la tabla
Adjudicaciones a nivel de articulos
adquiridos conforme al Cédigo Estdndar de
Productos y Servicios de las Naciones Unidas,
por sus siglas en inglés UNSPSC.
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Sistema Nacional de Inversion
PUblica (SNIP)

Es un conjunto de normas, instrucciones y
procedimientos que tienen por objetivo, en el
contexto de un estado moderno, ordenar el
proceso de la inversion publica, para poder
concretar los proyectos de inversibn mds
rentables desde el punto de vista
socioecondmico y ambiental para el pais.

Sistema Nacional de Compras y

SNCCP Contrataciones Publicas
Abastecimiento de bienes, que serdn
. . llevados a cabo por el confrafista o
Suministro

proveedor, de acuerdo a las necesidades
detalladas en el Plan de Compras.

Unidad Operativa de Comprasy
Contrataciones (UOCC)

Unidad encargada de |la parte operativa de
los procedimientos de Compras y
Confrataciones.

Unidad requirente o de requisicion

Término utilizado en la normativa para
referirse a los distinfos departamentos de la
institucion cuando solicitan la compra de un
determinado bien, contratacién de servicios
o ejecucion de Obras.

UNSPSC

Iniciales de United Nations Standard Products
and Services Code o Cdédigo Estadndar de
Productos y Servicios de las Naciones Unidas.
Es un sistema de clasificacion jerdrquica en
cinco niveles de productos y servicios para
fines comerciales a escala mundial. Ofrece
un sistema eficiente, preciso y flexible para
lograr andlisis estadistico y toma de
decisiones, asi como para permitir que las
adquisiciones cumplan con las demandas de
rentabilidady apoyarla plena explotacion de
las capacidades de comercio electrénico.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

El material incluido en este compendio se refiere a las funcionalidades de la plataforma
y cdmo se han automatizado los procesos descritos en el marco normativo del SNCCP, a
través del Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP).

Para ampliar la base de conocimiento en relacidon a los procesos de compras y
contrataciones y demdas actividades vinculadas al perfeccionamiento de estos, se
recomienda consultar las disposiciones de la Constitucion de la Republica Dominicana,
asi como+per el conjunto de leyes y reglamentos listados a continuacion:

® Ley 340-06 sobre compras y confrataciones de bienes, servicios y obras de fecha 18
de agosto de 2006 y sus modificaciones contenidas en la Ley 449-06, del 6 de
diciembre de 2006.

* Reglamento de aplicacion de la Ley 340-06, aprobado mediante el Decreto 416-23, de
fecha 14 de septiembre del 2023.

* Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, promulgada el 17 de julio de 2007.

¢ ey 488-08, que establece un régimen regulatorio para el desarrollo y competitividad de
las micro, pequenas y medianas empresas (MIPYMES), de fecha 18 de diciembre del
2008.

® Ley 200-04, sobre el libre acceso a la informacién publica, de fecha 28 de julio del 2004.

* Reglamento de aplicaciéon de la Ley 200-04, aprobado mediante el Decreto 130-05 de
fecha 25 de febrero de 2005.

® Decreto 164-13, de fomento alas MIPYMES de Produccién Nacional.

® Decreto 370-15, que integra la iniciativa de apoyo a las Micro, Pequenas y Medianas

empresas (MIPYMES).

® Decreto 350-17 de fecha 14 de septiembre de 2017, que establece el uso obligatorio del
Portal Transaccional para todos los érganos y entes sujetos a la Ley 340-06 y su
modificacion.

® Decreto 15-17, sobre control del gasto publico y pago a proveedores.

® Decreto 168-19, para fomentar la produccidn y la industria nacional.

¢ Las politicas, normas y procedimientos dictados porla Direccidon General de
Contrataciones Publicas (DGCP).

Puede ver en detalle los documentos listados, accediendo a la pdgina de la Consultoria
Juridica del Poder Ejecutivo, seccion consulta de documentos, en el enlace siguiente:
http://www.consultoria.gov.do/consulta/

Si desea consultar las resoluciones y otros documentos del marco legal, emitidos por el
organo rector, dirijase a:_https://www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal/



http://www.consultoria.gov.do/consulta/
http://www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal/

i~

)\

v v & P — v ¥ Direccion General
r SISTEMA ELECTRONICO wrniiinioitions I e licas

de Contrataciones Publicas (SECP)

HACIENDA

iMPORTANTE!

El Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP), es una herramienta de
gestion que apoya la automatizaciéon de los procesos.

En atencién al criterio de descentralizacion operativa establecido en el articulo 34 de
la Ley 340-06 y su modificacion, la veracidad y la integridad de la informacién registrada
en el Sistema Electronico es responsabilidad de las instifuciones contratantes.

No es funcion de la herramienta validar el contenido de la informacién ni la calidad de los
anexos que los usuarios registran en ella para realizar los procesos que contempla en su
diseno, aungue indique cudndo es obligatorio llenar un campo o cargar un
documento.

Es importante aclarar que la herramienta no sustituye a las personas, su criterio,
conocimiento y apego a la normativa de compras y otras complementarias. Cada
funcionario con acceso a la plataforma es responsable de la gestion que realiza en él
y la calidad de la informacién que aporta.

ijContactenos!
¢Necesita informacién adicional? ¢Necesita capacitaciéon en el uso del SECP?
Asistencia al Usuario Departamento de Capacitacion
Correo Electronico: Correo Electronico:
asistenciatecnica@dgcp.g capacitaciones@dgcp.gob.d
ob.do 809-682-7407, opcidn o 809-682-7407, ext. 3082
1

Direccion:

Pedro A. Lluberes, esq. Manuel Rodriguez

ObjioSanto Domingo, D.N.
Republica Dominicana


mailto:asistenciatecnica@dgcp.gob.do
mailto:asistenciatecnica@dgcp.gob.do
mailto:capacitaciones@dgcp.gob.do
mailto:capacitaciones@dgcp.gob.do
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