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PRESENTACION

El presente documento busca reforzar el conocimiento en el uso del Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas (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 del proceso de subasta inversa,
desarrollada en el Sistema Electronico de Confrataciones PUblicas (SECP) con apego a
la normativa que rige el Sistema Nacional de Compras y 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 se debe agotar en el desarrollo de
este tipo de procedimiento de compras puUblicas.

Al finalizar, el usuario estard mejor edificado sobre las acciones que permite el SECP y el
orden en que deben readlizarse, atendiendo al proceso y en funcion de las etapas que
deben cumplirse dentro de la herramienta.

En este documento podrd consultar informacion relativa a la configuracion y
publicacidon del proceso; la recepcidn, apertura y evaluacion de las ofertas; la puja y
adjudicacién; asi como informacidon bdsica del mdédulo de gestidon de contratos.

Como insfrucciones de uso, recomendamos la lectura y andlisis de la informaciéon 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 Direccidon
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. PROCESO DE SUBASTA INVERSA

Se considera subasta inversa al procedimiento de compras que, de entrada, establece
el precio tope como referencia para los oferentes que deseen presentar oferta para
suministrar o proveer un determinado bien. Este procedimiento procura lograr el precio mds
bajo al que los proveedores estan dispuestos a vender, sin que esto implique variaciones
en la calidad predefinida.

Los postulantes se esforzardn por mejorar las propuestas econdémicas de los demdads
oferentes, porlo que la tendencia de los precios de las ofertas presentadas siempre serd
alabaja. Enesta modalidad, los competidoresreducen los precios de sus productos con
la finalidad de aumentar su participacion en las contrataciones publicas.

Los oferentes competirdn mediante pujas para ofrecer el mejor precio de los bienes
requeridos por la Enfidad Contratante, feniendo como pardmetro sus ofertas iniciales
presentadas, sin variar las condiciones preestablecidas. Los oferentes compiten para
ofrecer el bien al precio mds bajo del mercado, mantenimiento los estndares de calidad,
garantias y demds condiciones establecidas.

Las ofertas o pujas se realizardn dentro de un tiempo limite establecido y cumpliendo con
los requisitos que la entidad contratante indique en el pliego de condiciones.

Es importante destacar, que el proceso de subasta inversa no admite realizar invitacion
a proveedores ni crear ofertas externas, por lo que tendrd que realizar las convocatorias y
publicidad de los procedimientos a fravés de los medios disponibles al efecto, para
obtener una mayor cobertura por parte de los proveedores y garantizar el liore acceso
a todos los intferesados.

La funcionalidad de publicaciéon de los procesos y acceso a consulta de los mismos, a
través de la vista publica del Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP),
facilita la amplia difusibn que ameritan los procesos como las licitaciones, subastas
inversas y demdas.

Requisitos de la subasta inversa

¢ Habrd subasta inversa siempre que haya sido publicada la lista de oferentes y las

ofertas.
econdmicas iniciales hayan sido aperturadas.

¢ Habrd subasta inversa cuando se tiene minimo dos oferentes habilitados, cuyos

bienes
cumplan con los requisitos técnicos y tengan su oferta econdmica inicial aperturada.

* En caso de tener solo un proveedor habilitado con oferta econdmica inicial, la

unidad de compras podrd decidir pasar a la adjudicacion, sin necesidad de ejecutarla
subasta inversa.

Pagina 5 de 55
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2. CREACION PROCESO SUBASTA INVERSA

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

Después de haberingresado al Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP),
segun se describe en el Manual Técnico Gestion de Procesos Ordinarios, una vez en la
pantalla donde se listan todos los tipos de procesos referidos en la normativa de
compras publicas, deberd seleccionar la opcion Subasta Inversa.

*- ¢ SISTEMA ELECTRONICO sumeniar ol contaste E3 uTC 4 .
S ucons

de Contrataciones Publicas (SECP)

Proveedores ~  Estadisica Men( ~ Ira

Procesos de la Unidad de Compras d de piginas 10000882 Ayuda @

Unidades de requisicion

Tip:

Gestion de Plan Anual de Compras y Contrataciones

Compras Menores Eauioo -
El objetivo del procedimiento de compras menores es realizar las compras y contrataciones de bienes y servicios bajo un procedimiento simplficado, que permita eficientizar las compras sin vulnerar 10s principios establecidos enla ley

Compras per Debajo del Umbral cquino —
€l procedimiento de Compras por Debajo del Umbral atiende las necesidades de compras y contrataciones pequefias de bienes y senvicios requeridos de manera olidiana, siendo su umbral pasicionado justo debaio del Umbral de Compras
Menores

Comparacién de Precios Eauino T
La Gomparacitn de Precios s un i i6n con una amplia 2 las personas naturales o juridicas inscritas en el registr respectivo. Este proceso stlo aplica para la compra de bienes comunes con

especificaciones estandares, adquisicion de servicios y obras menores

Licitacion Publica Nacional Equino e
La Licitacion Pubiica es el procedimiento administrativo mediante el cual Ias entidades del Estado realizan un lliamado pliblico y abierto, convocando a los interesados para que formulen propuestas, de entre Ias cuales seleccionard la més
conveniente conforme a los pliegos de condiciones correspondientes. Las licitaciones publicas podran ser intemacionales o nacionales

Licitacién Publica Internacional £qupo e
La Licitacion Pibiica e i el cual las entidades del Estado realizan un liamado piblico y abierto, convocando  los interesados para que formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionaré la mas conveniente conforme  los pliegos de condiciones correspondientes

Licitacion Restringida Equipo T
La Licitacion Restringida es el procedimiento de seleccion medianta invitacion a participar a un nimero limitado de proveedores que pueden atender el requerimiento, debido a la especialidad de 1os bienes a adaquirrse, de las 0bras a
ejecutarse o de los servicios a prestarse, 1az6n por Ia cual s6lo pusds obtanarse un numero limitado de participantes,

Procesos de Excepcién cqupo T
Los procedimientos de Excepcion van destinados a curi Ias urgencias, demds descritas en la normativa, las cugles debido a jieren de un expedto

que facilite atender dichas necesidades en el tempo requerido.

Procesos de Excepcién Seguridad Nacional Equiro -
Esto es uno de los procedimientos de excepcion destinados a cubrir las urgencias, y demés asociadas a los temas de Seguridad Nacional

Sorteo de Obras Equico T

Sorteo de Obras es el procedimiento de seleccion mediante la adjudicacion al azar o aleatoria de un contrato enfre participantes que cumplen con los requisitos necesarios para la ejecucion de obras sujetas a disefio y precio predeterminados
por la institucién convocante.

Subasta Inversa Equino
En el procedimiento de subasta inversa los proveedores de dichos bienes y servicios, puian hacia la baja del menor precio fiado presentado por los oferentes en su oferta inicial en el rango minimo que para el efecto hayan sefialado los

dooooooond

pliegos de condiciones

Eiemplo: Ruta para crear un proceso de subasta inversa

Al pulsar el botdn Crear, deberd completar las informaciones relacionadas al proceso.

CREAR PROCESO

Tipo de procedimiento Subasta Inversa
Nombre 8

Unidad de requisicion O

srey m

Ejemplo: Crear proceso de subasta inversa

Pagina 6 de 55
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¢ Tipo de procedimiento: Estd definido por defecto, segin la selecciéon realizada.
¢ Nombre: Es el nombre que tendrd el expediente de ese proceso.
B .

Unidad de requisicion: drea o departamento que solicita la adquisicion. Puede consultar
los detalles para la creacion de unidades de requisicion, en el Manual Técnico Gestion de

Procesos Ordinarios.

A confinuacion, deberd pulsar el botdn Confirmar. El Sistema Electronico de
Contrataciones PuUblicas (SECP) guardard la informacién suministrada y traerd un formulario
dividido en bloques, donde deberd registrar toda la informacién del proceso.

A lo largo de la creacion del procedimiento, fendrd a su disposicion las siguientes opciones:

* Guardar: el procedimiento queda en estado borrador. Podrd seguir trabajando
en él posteriormente.
¢ Editar: en caso de haber confirmado 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 opcion se verifica que el proceso esté completo y se activa el flujo

de aprobacién asociada.

Finalizar: el Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP) asume los datos
insertados en los diferentes bloques y coloca visible la opcién Publicar. Si faltara por
completar algun dato, emitird una alerta indicando el campo que deberd llenar o

corregir.

wso -+ Actualizar proceso 9 sa pigna: 10006342 Ayuca

o [ @ vavr [omior [

Informacién general

UC_IMPL_20170321-CCC-81-2020-0011

Nor Prueba

Informacién del contrato

Objeto de contratacion | Selaccione v
Duracién estimada del contrato Dias v
Ubicacién del Contrato
[ Utilizar 1a misma direccion de 1a Unidad de requisicion
Compra regional
CJ ¢ Restringi 1a compra a proveedores ubicados cerca de la localizacién del contrato?
Plan anual de compras (PACC)
<E8 una adquisicién planeada?  ® i O No
Nombre Valor del presupuesto
Aun o se han realizado bisquedas
Afsdic | Eliminar seleccionados
Documentos intemos

No 56 han encontrado,

Anexar documento | Opeiones v

Configuracion de la proxima fase

Ejiemplo: Formulario del proceso

Pagina 7 de 55
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Paso 1: Infformacién general

AqQui se asentardn datos generales del proceso de subasta inversa, el mismo estard dividido
enlos bloques listados abajo:

Bloque 1. Informacién general

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

Siglas de la institucion - responsable del procedimiento - Siglas del procedimiento
- Aho de elaboracién - NUmero secuencial-DGCP-CCC-SI1-2024-0001

¢ Nombre: dato con el que se identificard el proceso que se estd realizando.

® Descripcion: breve detalle del proceso.
¢ Relacionar con otro procedimiento: marcar Si o No, segin corresponda, si se quiere
asociar el proceso actual con otro proceso que se haya realizado anteriormente.
*- '* SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Pablicas (SECP}

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Meni ~ Ira -

Escritorio = Meni = Procesos de la Unidad de Compras = Frocese — Actualizar proceso

& Editar @ Volver
Subasta Inversa "
Imformacwon general |

UR:Almacen y Suministro

Equipo:Equipe1 7 2/5/2024 11:00 (U ~ o

TC -4 horas{(UTC-04:00) Georgeto Referencia del procedimiento  UC003-CCC-51-2024-0001

wn, La Paz, Manaus, San Juan)

MNombre Compras de Material Gatable
Informacién general

Configuraciones del p. Descripcion

Articulos y Preguntas

Relacionar con otro procedimiento () 5 @) Ng

Evaluacién

Ejemplo: Bloques Informacion General

Bloque 2. Informacion de contrato:

* Objeto de contratacion: se deberd seleccionar cudl es el objeto del confrato:
Bienes o servicios.

Informacién del contrato

Objeto de contratacion | Seleccione A
Seleccione

Bienes

Servicios

Ejiemplo: Objeto de confratacion

Duracion estimada del contrato

En caso de seleccionarla opcién Servicios, podrd indicar uno de los subtipos siguientes:
® Servicios
® Consultorias

¢ Consultoria basada en la calidad de los servicios

Pagina 8 de 55
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Informacién del contrato

Objeto de contratacion | Servicios
Subtipo  Servicios

ion de la idad de

Duracion esti del

Consultoria basada en la calidad de los servicios

Ejemplo: Objeto de contratacion y duracion estimada del confrato

Al cierre del bloque, podrd insertar la duracién estimada del contrato, como se muestra en
la imagen anterior.

Bloque 3. Ubicacion del contrato: En esta seccién el usuario deberd indicar si desea utilizar
la misma direcciéon de la unidad de requisicion.

Ubicacion del Contrato

Utilizar Ia misma direccién de Ia Unidad de requisicion

Ejemplo: Bloque Ubicacién del Contrato

También puede introducir otra ubicacién, eliminando la marca referida. Al insertar una
nueva ubicacidn, se utilizard el clasificador geogrdfico, tal como se explica en el Manual
Técnico Gestion de Procesos Ordinarios.

Bloque 4. Compraregional

En este bloque encontrard la siguiente pregunta ¢Restringir la compra a proveedores
ubicados cerca de la localizaciéon del contrato? Para activar esta funcionalidad, el usuario
deberd cotejar la opcidn.

Eompra regional l

(] 2 Restringir la compra a proveedores ubicados cerca de la localizacion del contrato?

Eiemplo: Compra regional

Esta funcionalidad permitird generar procesos de compras dirigidos a proveedores de
territorios, es decir, relacionar la ubicacion del proveedor con la regién seleccionada y
poder filtrar la convocatoria de la misma.

Al momento de cotejar, le aparecerd un menuU desplegable con la opcién tipo Nivel de
restriccion que se estard definiendo en el proceso, deberd seleccionar el deseado.

Pagina 9 de 55
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ICompra regional |
|
,, ingir la compra a pi cerca de la localizacion del contrato?
Nivel de restriccion [Seleccione vl

Pals
Region
Provincia

Plan anual de compras (PACC)

< e %
¢Es una adquisicion planeada? Municipio

Distrito Municipal

Nombre

Ejemplo: Bloque Compra Regional — Nivel de restriccion

Bloque 5. Planificacion de la compra

¢Es una adquisicion planeada?: En esta opcién el usuario podrd relacionar un proceso de
compras con el PACC. La opcidén Si estd definida por defecto, en caso contrario, el usuario
deberd justificar la compra no planificada.

flan anual de compras (PACC)]

[ :Es una adquisicion planeada? (O Si ® No * ]

¢Por qué no es una adquisicion planeada?

Ejemplo: Planificacion de la compra

Bloque 6. Configuracion del equipo y del flujo de aprobacién

En este paso, el equipo v flujo de aprobacion estd predeterminado segin como se ha
configurado en la entidad por la Direccién General de Contrataciones Publicas.

-

IConfiguracion del equipo y del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | EQUIPO DE COMPRAS MENOI ¥ | Detalle

Flujo de aprobacion

Aprobar rectificacion de consulta Aprobar adjudicacion de la It:

Paso 1 - Simulténeo - (1)

. o APROBACIONES DE
usuariod ’ PROCESOS

Paso 1 - Simultaneo - (1)

APROBACIONES DE

) )
PROCESOS usuario3 ’

Ejiemplo: Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion
Bloque 7. Documentos internos

Se podrd adjuntar documentos internos, que estardn disponibles solo para los usuarios de la
entidad definidos en el equipo del procedimiento, los proveedores no tendrdn acceso a
estos documentos.
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No se han encontrado

fi

Eiemplo: Documentos infernos

Anexar Tocumen(u Opciones v

Al momento de buscar el documento en la pantalla de anexar documentos que
mostramos en la imagen anterior, le aparecerd en un menu desplegable la opcidn de
tipo de documento que se estd anexando al proceso, deberd seleccionar el deseado y
pulsar la opcidn anexar.

Bloque 8. Bloque configuracion de la préoxima fase

En este blogue encontrard la siguiente pregunta: ¢(El procedimiento tiene fase de
borrador?, deberd seleccionar Si o No. Si selecciona Si el proceso tendrd una fase
adicional de borrador que le permitird hacer observaciones del proceso a los
proveedores. La opcidén No quedard marcada por defecto.

Todos los datos son editables hasta la publicaciéon del procedimiento excepto Bloque
Fase de borrador.

Después de anadir todos los datos, deberd pulsar en el botdn Guardary Aprobar. Al pulsar
en el botdn Aprobar los pasos siguientes quedardn desbloqueados para continuar.

Paso 2: Configuraciones del procedimiento

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

EN EDICION Editas
Rer lcooncec sz & [@ veiver
(Soos

A& INFORMACION

1o
Informacién general
2') Configuraciones del pro...
untas

Articu

Evaluacion

Docus

Documentos habilitantes

Configuracién de Sub

Gonfiguracién del pre. ..

2 Cronograma
e

Plazo miximo para expedir Emision de Circulares.

Zona horaria (UTG-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan

Publicacién del aviso de convocatoria

Presentacion de aclaraciones

Reunién aclaratoria

Acto de asignacién de riesgo
Enmiendas y/o Adendas
Presentacién de Ofertas
Apertura de Ofertas Técnicas

Verificacién, Validacion y Evaluacion de Ofertas técnicas

Notificacién de Errores u Omisienes de Naturaleza Subsanable

ion y ion de

Notificacién de Oferentes Habilitados para participar en Ia Subasta

Apertura de Ofertas Econmicas Iniciales
Fecha de inicio de Subasta de Prueba
Fecha de finalizacién de Subasta de Prueba
Fecha de inicio de la Subasta Inversa

Fecha de finalizacién de Subasta Inversa

Acto de Adjudicacin

Notificacién de Adjudicacién

Constitucién de Garantia de

Cumplimiente
Suscripcion del Contrato
Publicacion del Contrata

Plazo de validez de las ofertas *[Dias

Ejemplo: Cronograma de fechas
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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.

@iéimes l

l Limitar este proceso a Mipymes () s{ @ No * l

Ejemplo: Limitar proceso a Mipymes - Respuesta NO

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

(Wipymes)

Limitar este proceso a Mipymes ® i O No *

¢Limitar este proceso a Mipymes mujeres? (O Si ® No

Ejemplo: Limitar proceso a Mipymes - Respuesta Sl

Bloque 3. Pago de anticipos: Para configurar el pago de anticipos (si el proceso lo amerita),
deberd indicarlo en este blogue.

La plataforma trae marcada por defecto la opcidn No.

{Pago de Anticipos)

[ :Pago de anticipos? O @ Np * ]
Solicitud de garantias? (O Si @® No *

Ejemplo: Pago de anticipos - Opcion 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 la imagen.

fPago de Anticipos)

¢Pago de anticipos? @ 5{ O No *

Fecha prevista de pago del anticipo E "

% del anticipos 20

Solicitud de garantias? (O Si ® No *
Ejemplo: Pago de anticipos - Opcion Si
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Solicitud de garantias: Deberd indicar si en el proceso de subasta inversa que estd realizando,
requiere o no garantias.

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

¢ Cumplimiento del contrato
® Buen manejo y correcta inversion del anticipo
¢ Cadlidad y correcto funcionamiento de los bienes

¢ Oftro

cPago de anticipos? O Si ® No *
Solicitud de garantias? @ si{ O No *
Seriedad de laoferta @ i O No *
@® 9% Valor del Contrato
Cumplimiento ® si O No

[J  cumplimiento del contrato
[C]  Buen manejo y correcta inversion del anticipo
|l Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

[J otro:
Ejemplo: Pago de anticipos - Solicitud de garantias y cumplimiento

Bloque 4. Visita al lugar de ejecucidn: se deberd elegir entre las opciones Si o No, en
caso de que el proceso requiera visita al lugar de ejecucion para el proceso de
compras. El Sistema Electronico de Contrataciones PuUblicas (SECP) trae cotejada la
opcién No por defecto.

Visita al lugar de ejecucién

Permitir las visitas al lugar de las obras? (O Si @ No
Ejiemplo: Visitar al lugar de ejecucion
Bloque 5. Lotes: en este paso se podrd elegir entre las opciones Si o No (campo obligatorio).

Puede consultar el Manual Técnico Gestidn de Procesos Ordinarios, para mds informacioén sobre
la configuracién de lotes.
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La opcidn No estard marcada por defecto.

Lotes

Definir lotes O Si ® No *

Eiemplo: Lotes

Bloque 6. Observaciones: en este bloque se podrd insertar cualquier observacién relacionada
al proceso de compras.

Observaciones

Eiemplo: Observaciones

Bloque 7. Configuraciones avanzadas: en este campo, en caso de elegirla opcion Si, el
Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP) le permitirad configurar el nUmero
de decimales a contemplar en el precio de los articulos y el precio total. En el mdédulo
de presentacion de ofertas, el nUmero de decimales siempre serd 6, por defecto.

El usuario podrd indicar si se requerirdn muestras por parte de los participantes.

Configuraciones avanzadas

¢ Editar configuraciones avanzadas? () s{ @ No

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - Respuesta NO

Configuraciones avanzadas

¢ Editar configuraciones avanzadas? @ si O No

Configuracion de decimales

N° decimales (precio de los articulos)

SIS
<

N° decimales (precio total)

Modo de presentacion de ofertas

Modo de presentacion de ofertas: Plataforma

Requiere el envio de muestras: (O 5/ @ No

Eiemplo: Configuraciones avanzadas - Respuesta Sl

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 podrdn ser modificados mediante
adenda, con las justificaciones que ello implica y siempre que se realice dentro del plazo
estipulado.
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Paso 3: Articulos y Preguntas

En este paso se configuran los sobres del proceso. Es importante recordar que, previo a
la configuraciéon y publicacidon de un proceso de compras, deberd realizarse 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
Informacién de Precios del Mercado PUblico, al que podrd acceder desde el SECP
administrados por la Direccion General de Contrataciones PUblicas (DGCP). Para mas
detalles sobre esa herramienta, puede consultar el Manual Técnico Gestion de Procesos
Ordinarios.

En el sobre 1 (Requisitos técnicos), se delimitardn los requisitos para participar en el proceso
y se formulardn preguntas dirigidas al proveedor para que se completen cuando se
realice la oferta.

Sobre 1 - Requisitos Técnicos

Exportar lista de precios a excel (no apto para [ gy
importacion) .

&

Ejemplo: Editar (Sobre 1-Requisitos técnicos)

Para crearlas preguntas deberd pulsar en la opcidn Editar, como se muestra en la imagen
anterior, e inmediatamente el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP)
le llevard a la siguiente pantalla:

Procesos = Proveedores ~  Estodisia Moo ~ [ ESNRG

ex: -+ Actualizar proceso

[ e e D D B

9

(&) Aricstosy Pregunias

Ordenar

Ejemplo: Agregar pregunta (Sobre 1- Requisitos técnicos)

Al seleccionar la opcion Agregar pregunta, el Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas (SECP) desplegard una lista de opciones para seleccionar como se muestra
en la siguiente imagen.

Seleccionar tipo de pregunta

() Respuesta miltiple Se uss cuando el proveedor deba contestar con respuestas pradefinicas
(O Matriz de respuesta Se usa cuando ef proveedor debe contestar varias preguntas con respuestas predefinicas
() Pregunta abierta Se usa cuando la pregunta es abieta.
(O Pregunta numérica Se usa cuando el comprador quiere pedir un nimero,
Se uss cuando ol provesdor debs auntar un coumenio
() Respuesta logica Se usa cuando ef provesdar debe contestar siino.

() Pregunta de requisitos Se usa cuando el proveedor debe dar un valor como respuesta a varios requisitos

O Plazo Se usa cuando el proveedor debe incidar el piazo de vicios

:”;rﬂe"w"a" e gondsiones e Se usa cuando el proveedor debe indicar Ias condiciones de entrega.

() Lista de precios Se usa cuando el proveedor debe suministrar el precic y oira informacién para los lotes y/o articulos.

Ejiemplo: Seleccionar tipo de pregunta (Sobre 1-Requisitos técnicos)
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Deberd seleccionaruna de estas opcionesy escribirla pregunta o solicitud que quiera hacer
alos proveedores, luego pulsar el boton Siguiente y para finalizar Confirmar.

Definir pregunta anexos

Define single affachment question

Pregunta:

¢Es una pregunta obligatoria? @ 57 O no
Cancelar Confirmar
Ejiemplo: Definir pregunta anexa (Sobre 1-Requisitos técnicos)

Una vez creadas todas las preguntas que requiera en el sobre de credenciales, podra
pasar al sobre 2 (Econdmico).

©vorer [t | rnstzar consuts RS g

Ver resumen Editar 08

()1 Anaxar ios cocumantos soictados en ai piego ce condiGanes st pregunis recquiere: (Anear ” ) B
 Provdor e anear o dorio s e 1 e s s doseniosslidos o ke e o

Ordenar

©vorer [“Guariar | Finaizar Gonuta [FE oty g

Eiemplo: Como cambiar del Sobre 1 al Sobre 2

En el sobre 2 Oferta Econdmica Inicial, el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas
(SECP) le muestra por defecto la lista de articulos plegada. Para poder trabajar en ella pulse
el botdn del desplegable (signo de +) para ver toda la informacion.

[ T

Ejemplo: Articulos y preguntas (Sobre 2)

Luego deberd completar los siguientes campos, tal como se explica en el Manual
Técnico Gestidn de Procesos Ordinarios: Articulos (bienes o servicios) con la Cantidad,
Codigo UNSPSC, Descripcion, Cuenta presupuestaria y Precio unitario estimado.
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Paso 4. Evaluacion por criterios

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

[ e | st ot [RO

Ejemplo: Modelo de evaluacion

En caso de seleccionar Si, le desplegard varias opciones con las que podrd configurar la
evaluacioén. Para mds informacién sobre coémo configurar las evaluaciones por criterios,
puede consultar el Manual Técnico Gestion de Procesos Ordinarios.

Paso 5. Documentos del procedimiento

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

Blogue 2. Documentos: En este bloque serd imprescindible adjuntar los documentos
necesarios para que el proveedor pueda presentar su oferta (pliego de condiciones, solicitud
o requerimientos, anexos, catdlogos etc.). Podra adjuntar documentos por las opciones:

¢ Crear desde documento tipo: opcidn para adjuntar plantillas de documentos.

¢ Buscar en la biblioteca: documentos que han sido cargados previamente en el
menU documentos de la entidad y de los cuales podrd elegir alguno de ellos.

¢ Anexar documento: opcion que se utiliza para adjuntar los documentos del proceso.

¢ Borrar seleccionado: podrd eliminar cualquier documento, seleccionando el
documento que desea borrar.

[Documentos

Nombre Descripcién ZEs piiblico? Tipo de documento
Aun no se han realizado bisquedss

Crear desde documento tipo || Buscar en la biblioteca | Borrar seleccionado | Anexar documento

Ejemplo: Adjuntar documentacion
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Nombre Descripcién Es piiblico? Tipo de documento

0 Prueba.docx Prueba.docx [Solicitud Compra o Coniratacion V- Descargar Editar Detalle

otipo | Buscar enla biblioteca | Bomar seleccionado || Anexar documento

© Vover | Guardar | Finaizar Consuta [[Ce el R S

Ejemplo: Adjuntar documentacion

En este paso, el Sistema Electronico de Contrataciones PuUblicas (SECP) solicitard
adjuntar (obligatorio) los documentos minimos requeridos en el proceso de subasta
inversa.

Paso 6. Documentos habilitantes

Bloque 1. Lista de documentos: el Sistema Electronico de Confrataciones Publicas
(SECP) mostrard una lista con documentos de uso frecuente (algunos estandarizados),
gue pudieran solicitarse a los oferentes en los procedimientos de contrataciéon. Para
seleccionaruno o varios de estos, deberd marcar la casilla bajo la columna Fase de contrato
(previo a la suscripcion del contrato) o Fase de habilitacion (como parte de la oferta).

[ Gt | st Corccts [FPOR

ores para 1a acrediackn de Para soicttar i o cuadro que aparece 312 derecha

Fase de Contrato £ ditscion

¥ Gbieto de Ia contratacién directa. el cargo ¥ 13 dsponbAGad exgida

o, inciuyenda su objeto, Las obigaciones de Las paries, su Guraciée (s CapIcidsd de ejerccio de cacs miembeo del

onsorci autorizado por

13 6o Conlratacionss Pibiicas

(DGH), donde se mandiesis que el Oferents se encuentra al 33 en ol pago de sus cbigaciones facaies

eipsgoce 1a Sequrdad Secisl

as simiares, (de igual magatug) (SNCC. D 045)

rencia del perscnsl profesional propuesto (SNCC D 045

Debe contener nombre. @ Contratista, ef objeto 8 12 obra. 125 fechas de iiio y finatzackin. f cargo desempeRado

c profesicns: pechaue s padiccn con o1 4n de delerminar la expenencia general

Ejemplo: Documentos habilitantes

Es posible filtrar el listado seguUn el objeto de la contratacioén, para ver exclusivamente los
documentos estandar que corresponden.

Al cierre de esa lista, encontrard la opcién Otros documentos requeridos para la presentacion
de oferta, desde donde podrd especificar otros requisitos no contemplados en la lista
anterior. La opcidn No estd seleccionada por defecto. Al elegir la opcidn Si, aparecerd la
opcién Agregar otro tipo de documento, que presentara sus respectivas columnas y casillas
de verificacion. Estos documentos serdn publicos.
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R oo |
Famuiado g fomacn s f Oeare (GG F042)

Organizacién y Experienia del Consulor (SNCC. D.043)

elplan de. D044

Adpnto de Coegiatura.

Adgnto de Cecaciin G 0
Adpnto de Centcacin Pronaustra o
Adpnto de Deciaracion rada

Adinto del Regro Mercant

Aciunto de Conposicién Accionana Actiatzaca

y

Adpunt de Retacién de Membresis Actualizads (]
Adpunto de Decreta de Incormoracin de 12 Cooperatva a]
Adpunto de Cetifcaciin de IDECOOR

Adpunto Némina de Asocisdos Actusizads

4 duracidn
consarcio 25/ cemo sus genersles.

Adunto de Caticacisn de mpuestos 3l da O o
Adjunto de Regis¥o de incorporacin

Adgunto d Uttma Acta Elecein Consejo Admnisiscién o

Acgunto de Ley o Decreto de incorporacién D

Adunto de los Estatudos Sociaies

Adjuntc de Certficacién de mpuestos 3 dia TSS

[ = Documenty - M] () Eane de Contrato | Ease de Habiitacion

1 DOC_1 *

® EERI Y conceiarproceso | <

Ejemplo: Otros documentos requeridos

Paso 7. Configuracién de subasta

Este paso quedard desbloqueado después de pulsar el boton Finalizar Consulta y antes de
la publicaciéon del proceso.

Ayuca (@

T ) [

Tipo de Pujs  Seieccione .4
Habatar tiempo adicional? S/ O o *

[ | e [

Ejiemplo: Configuracion de la subasta

Bloque 1. Configuracién de subasta

En estaseccion elusuario definird las condiciones yreglas que se aplicard ala subasta, tales como:

Tipo de pujas:

[Configuracién de Subasta)

Configuracion de Subasts

Tipo de Puja | Seleccione v (9
S
<& Habilitar tiempo adicional? Selecclone
[Limite para habilitacién de tiempo adici (en mi Total

TN
Tiempo adicional (en minutos)

Numero maximo de pujas durante el tiempo extra

Ejemplo: Tipo de puja (Configuracion de la subasta)
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1. Por lote: se hard una adjudicacién por cada lote del proceso (solamente disponible si
ha definido lotes en el paso 2).

2. Por articulo: se adjudicardn los articulos de manera individual.

3. Por el total: la adjudicacion serd realizada para la lista completa de bienes definidos en el
proceso.

Bloque 2. Habilitar tiempo adicional

Esta opcion permitird extender el tiempo de duraciéon de la subasta, en caso de que un
proveedor realice una oferta proxima al cierre de la subasta. Una vez establezca la opcion
Si, la plataforma mostrard los siguientes campos:

Configuracién de Subasta

Tipo de Puja  Seleccione v|*

¢Habilitar tiempo adicional? @ 57 O No *

Limite para habilitacion de tiempo i (en mit
Tiempo adicional (en minutos)

Numero maximo de pujas durante el tiempo extra

Ejemplo: Habilitar tiempo adicional

* Minutos para habilitacion de tiempo adicional: se podrd configurar para establecer
tiempo extra en la puja (cuando se esté en los Ultimos minutos definidos, se activa el
tiempo adicional configurado).

* Intervalo de tiempo adicional (extension): el usuario debe indicar el nUmero de minutos
gue serdn anadidos a la puja y solo se activardn si hay lances (ofertas) por parte de los
proveedores.

* NuUmero mdaximo de pujas durante el tiempo extra (Ofertas): establece cuanto es el
tope mdaximo para ofertar por el proveedor en cada articulo durante el tiempo extra.
Es importante tener en cuenta que esta cantidad es para el conjunto de los
proveedores, Nno para cada proveedor.

Bloque 3. Mejora por tipo de puja

Puja por item: cuando se hace la configuracién de la subasta por item, aparecerd
automdticamente la lista de articulos y la opcién de completar la Mejora minima de cada
uno, indicando el menor monto establecido por el usuario comprador.

& de Subasta

Referencia Codigo UNSPSC Cuenta presupuestaria Descripeién Cantidad Unidad Precio unitario estimado.

10101501 - Gatos 287301 arious 1 1 w 000,000

10101501 - Gatos 287801 anievos 1 w 000,000

Ejiemplo: Mejora minima por item
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Puja por el total: cuando se hace la configuracion de la subasta por el total, aparecerd
automdticamente la opcién Puja minima (%), el usuario podrd establecer el porcentaje
minimo de mejora que los proveedores podrdn efectuar en cada lance.

Configuracién de Subasta

Subasts

N

¢Habilitar tiempo adicional? @ si O No *

[ Tipo de Puja [Total ~)-

Limite para habilitacin de tiempo adici (en mi

Tiempo adicional (en minutos)

Nimero maximo de pujas durante el tiempo extra

_q[ Puja minima (%) e ]
Ejemplo: Mejora minima por el total

Puja por lote: cuando se hace la configuracion del proceso por lotes, aparecerd
automdticamente en la configuracién de la subasta los lotes que fueron definidos en el
paso 2. El usuario deberd completar la opcién Puja minima (%), con el porcentaje minimo
de mejora de cada lote.

Configuracién de Subasta

cance oo i s TOTAL o FOR LOTE o e pemits
(oo e Puia Lo 1Y pok farks o o
ot avor ssagirese da sssager & oo somscis
<Habiltartiempo acicional?  Os{ O o *

Nimero de lote Nombre \ Puja minima (%)

1 Sin titulo %

2 Sin titulo %
© Vower BB eo | cancearproceso | < | >

Eiemplo: Mejora minima por lotes
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Paso 8. Configuracién del presupuesto

El paso Configuracion del Presupuesto estard disponible en la fase final de configuracion
del proceso y solamente quedard desbloqueado, después de pulsar en Finalizar
Consulta y antes de la publicacidon 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.

Pasos para gestionar el certificado de apropiacion presupuestaria de manera manual
(sin integracion entre el SECP y el SIGEF):

'r 1 SISTEMA ELECTRONICO

alor totl !

Valor Certficadals] de Apropia
Cutnta presupusstars er soniratas Disponstidzd Aral Vigenss

£00000000° —

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Bio Ciigo de Certficado Nersibn Monio Certiicado Estado Conselts Certfcadn

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

Bloque 1. Configuracién del presupuesto

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

Origen de los recursos: deberd elegir entre las opciones mostradas en la imagen a
continuacién. Este campo es obligatorio.
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Destino del gasto  Inversion v i|*

Origen de los recursos  Fuente general v |[*
Seleccione

¢lntegracion Manual?

Fuentes con destino especifico
Fuentes de recursos propios

Cédigo SNIP Transferencias
Crédito interno

¢SNIP?

Valor total del presupuesto | Fuentes de terceros
Comprobantes en proceso de pagos (pasivos financieros)
Estado de la integracion | Fyentes Contables
Crédito Externo

Valor Certificado(s) de Apropiacion | -5 externa

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual

26.7.8.01 150,000.00
DOP

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

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

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Aio Cadigo de Certificado Versién Monto Certficado Estado Consulta Certificato

@ o | Carcns s | <

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

Integracion manual: el SECP define si es una integracion manual, si estd cotejada,
o automdtica, si no esta cotejada. Campo no editable.

Codigo autorizacion de disponibilidad presupuestal: en caso de ser una integracion
manual, este campo es obligatorio y editable.

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.

Cuenta presupuestaria: el SECP presenta la informacién que ha sido cargada en la lista de
precios. La misma posee las siguientes columnas:

¢ Cuenta presupuestaria: muestra el nUmero de la cuenta que posee el presupuesto.
¢ Valor: muestra el valor a ser consumido de la cuenta.

¢ Configurar: es aqui donde se deben colocar los datos de la cuenta
presupuestaria. (Solo deberd configurarse cuando la integracion sea automatical).
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Cuando la opcién Integracion manual no se encuentre cotejada, esto indica que tiene
integracion automatica con el SIGEF y deberd configurarse la cuenta presupuestaria
presionando el botén Configurar.

Pasos para anexar el certificado de apropiacion presupuestaria de manera auvtomatica
con integracién entre el SECP y SIGEF

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

Estadistica Mena ~ Ira

Proveedores ~

Procesos ~

Id de pagina: 10004322 Ayuda @

dad 6e Compras oces0 — Actualizar proceso
@® Volver Editar | Cancelarproceso || <

Destino del gasto _ Inversion v

Escritorio — Mend

APROBADA Edita
REF: UC_IMPL_2017032
1-DAF-CM-2020-0020

Compras Menores
Presentacion de ofertas .
UR:Suministro Origen de los recursos  Fuente general

B 1 ioracion general ¢Integracién Manual?

¢SNIP? O @
PR Configuraciones del proc = ASLSNG

Cédigo SNIP
ticuios v Preguntas
g fiticulos y Eregunkss Valor total del presupuesto  150,000.00 DOP
Evaluacion Estado de la integracién  Esperando Integracion

cumers il procei Valor Certificado(s) de Apropiacién DOP

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual
267801 150,000.00 — Configurar
nvitacién DOP
o Configuracion del pres...
L Integrar con SIGEF

Ejiemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automdtica)

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

‘Cuenta presupuestaria

Cuenta presupuestaria

Cuenta 2.6.7.8.01

Valor total de la cuenta 150.000.00 DOP

Partidas presupuestarias

Partidas presupuestarnas

Proceso
Presupuestario

B 2019 150,000.00 Detalle

DOP
Cermrar || Borrar partidas seleccionadas | [ENEG@e=G R ST IR E =]

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automdatica)

Afio Valor Programa Subprograma Proyecto Actividad Fondo
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Nota importante: para la integracién de mas 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.

Configuracion partida presupuestaria

Configuracion partida presupuestaria

Valor | 150,000.00

20190205010004 - DIRECCION GENERAL DE CONTR. ‘,(J

Periodo:2019

Clasificacion Capitulo:01 - MINISTERIO DE HACIENDA
Subcapitulo:01 - MINISTERIC DE HACIENDA
Unidad Ejecutora:0004 - DIRECCION GENERAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

Proceso Presupuestario ¢
Programa

Subprograma *

Proyecto =

Actividad e

Fondo *

Funcion *

Organismo Financiador ¥

Institucion Receptora .

Region %

Provincia *

Municipio .

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automdatica)
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Luego de presionar Guardar, deberd presionar el botdn Cerrar y se habilitard el botdon
Integrar con SIGEF como se muestra en la siguiente pantalla:

= [UTCH4

* -* SISTEMA ELECTRONICO e o ©
| Unitadimegrata...

de Contrataciones Plblicas ISECP)

Pcesos ~  Proveedores ~  Esfadisica Mend ~ i)

i cepigra: 10004222 Aywda ()

eTIE

Mani = Fraoeses o |2 Unisad ds Compras = Procese = ACtUalizar proceso

APROBADA Editar
REF: m:llﬁH]AF«CIlﬂllp 6 Vober
L0003

Configuracién del Presupussto

c
Presentacion de ofertzs

UR:integracion

g omectn genessl Destino del gasto  Inversiin
P Configuraciones del proc... Origen de los recursos  Fusnte general

ER) Articulos y Pregunias ¢Integracion Manual?

Py cizcin £NE? O One

Cidigo SNIP

[ Documentos del proced
Valo total 6el presupuesto 1.00 DOP

PhmEmETE Estado de la integracion  Esperando Integracion

Invitacion Valor Certificadols) de Apropiacion 0 00 DOP

o C i ¥ v Valor contratado Disponibilidad Anual Vigente

Configurar

& 233201 1.00D0P

Iniegrar con SIGEF

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con infegracion automatica)

Al presionar el botéon Integrar con SIGEF, automdticamente se generard el
Certificado de Apropiacion Presupuestaria (CAP) desde el SIGEF, como se muestra en

la pantalla siguiente:

Jrio SsToumcTRco e o n |

- Actushem proteso

preemss,
s~ Cutige dn Comtnte - S Ve Lmaete (e se
o o s ' jpoees ‘ onen

B = e 1 -

Ejiemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automatica)
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3. PUBLICACION

Al pulsar el botdn Publicar, tras haber completado todos los datos requeridos, si hay un flujo de
aprobacion asociado a la publicacion en alguno de los pasos anteriores, deberd confirmar
dicho flujo y cada responsable de la aprobacion recibird una notificaciéon para realizar la tarea.

¢ Si el aprobador rechaza la accién, el usuario comprador recibird una alerta del
Sistema Electréonico de Contfrataciones PUblicas (SECP) y podrd realizar las modificaciones
y/0 correcciones pertinentes.

¢ Siaprueba la accidn, el usuario podrd publicar el procedimiento.

Acto seguido, el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) le mostrardla 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 Util a la hora de programar la ejecucion de los
procesos planificados por la institucion.

¢Desea programar la publicacion para mas adelante?

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

Quiero programar |3 publicacion de Ia presante solicitud para 12/7/2020 12:00

Cancalar Confirmar

Ejemplo: Publicacion diferida
Una vez publicado el procedimiento:
Serd de acceso general desde la vista pUblica y cualquier proveedor o ciudadano podrd
consultar la informacion.

¢ Los proveedores que tengan asociadas a su RPE las categorias o familias usadas en el
proceso, van arecibiruna nofificacion con la informacién correspondiente.

* En caso de que asi se decida, se podrd Cancelar el procedimiento. La plataforma
obliga a que el usuario justifique la cancelacidn con un comentario y adjuntando
un documento justificativo. Esta accion se registrard asocidndole un flujo de
aprobacién. Una vez aprobada la accidén, el procedimiento quedard en estado
Cancelado.
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4. APERTURA DE OFERTAS

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 Técnico Gestion de Procesos
Ordinarios.

Las ofertas de los proveedores son recibidas solo a fravés de la plataforma con la
informacion encriptada sin posibilidad de conocer su contenido hasta que el o los
usuarios asignados para la apertura de ofertas realicen la accion.

En la fecha de la apertura, en la carpeta del expediente se tendrd que pulsar el botdn
Apertura de ofertas:

P —— P~ Eaniocs oo (R O
. < Mo~ Frosess e i i Compas —» PIOCESO P s @
©vorer Opciones v

Expediente Prueba - UC_IMPL_20170321-CCC-81-2020-0010 1B

Subasta Inversa | Presentacion de ofertas PROVEEDORES
CCC-§1-2020-0010 (EIIEmEmmes) | v secese ORE
+ Gommescancs | Classicacion e objetos. Benes

—

LINEA DE TIEMPO

LISTA DE OFERTAS (2) @ Abrie Panel  Opciones v

Referencia de s oferts Entidsd Presentads Oferts

DO1RPL610 S datos. 1472020 1
DO1RPLGHS S datos 1472020 1032

Ejemplo: Apertura de ofertas

El Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP) presentard la opcion de
Documentos, donde podrd adjuntar cualquier tipo de documentacion relacionada con
la apertura de la oferta, tales como las actas firmadas y escaneadas o cualquier
documentacién que se entienda necesaria. Aqui podrd clasificar o tipificar los adjuntos, al
momento que son subidos a la plataforma.

Bloque 1. Apertura y Evaluacion de ofertas (Sobre Técnico)

Se procederd con la apertura del Sobre 1 - Requisitos Técnicos, aqui podrd evaluar los
requerimientos técnicos que fueron definidos para el proceso. La evaluacion consistird en
calificar o descalificar, bajos los criterios previamente establecidos en los términos de
referencias o pliego de condiciones, a los proveedores que hayan enviado propuestas;
con esta accidén se admite o excluye oferentes.
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2 26 a - wo - Apertura de sobres

T contemar

SOBRE 1- REQUISITOS TECNICOS B SOBRE 2 - OFERTA ECONOMICA INICIAL

Evaluacion de la documentacion recibida Descalficar todos los pendientes % { Calficar todos ios pendientes -]
‘Adming
v NN Eroad | 72

Oferta: Prustat

r < | Descaificar X

Admitiso

[ e
Oferts: Oert Pt

ficar | Descaifficar X

Documentos

Aun 10 58 han 18812000 bisquedss
Borrar seleccionados | Buscar en la bibioteca | Cargar documento

Ejemplo: Apertura Sobre 1- Requisitos técnicos

Los proveedores que fueron descalificados en los Requisitos Técnicos automdaticamente
quedardn inhabilitados y no podrdn continuar en la siguiente fase del proceso
(aperturas de ofertas econdmicas y ejecuciéon de la subastal).

Después de evaluar las ofertas técnicas y validar que estén acorde a los requisitos del
pliego de condiciones, se tendrd una lista de proveedores habilitados.

Bloque 2. Publicacion de lista de oferentes

Cdlificadas las ofertas, deberd pulsar la opcidn Confirmar, con lo que se abrird una
ventana emergente donde debe seleccionar la opcidn para publicar la lista de oferentes
que participaron en el proceso. Opcionalmente puede realizar esta accién, 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 demdas pasos del procedimiento.

Lista de Proveedores

Version de la lista 1
Estado Borrador

Documento de justificacion Anexar Documento

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor

DO1.PRT.1015809
DO1.PRT.1015810

1 7 minutos de tiempo transcurnido (14/7/2020 10:32:20

2 6 minutos de tiempo transcurrido (747/2020 10:3316{UTC-04

mprimir lista Publicar listz de oferentes

Eiemplo: Lista de oferentes
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¢ Contrario alos demds tipos de procesos, la identidad de los oferentes no se publicard
en ese momento. Para esto, el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
(SECP) asignard un codigo de participacion a todos los oferentes con ofertas
presentadas.

¢ Solo serdn publicados los cédigos de los oferentes cuyas ofertas técnicas fueron
evaluadas como Cumple.

Bloque 3. Apertura de ofertas econémicas iniciales

Una vez publicada y confirmada la lista de oferentes, se procederd a la apertura del Sobre
Econdmico con las ofertas iniciales.

HMSOBRE 1- REQUISITOS TECNICOS

17a0 1038

Aviesto

Documentos

Tipo de documento

Hoertne

Bora sleccionados  Buscar en la bibloteca | Cargar documento

Ejemplo: Sobre 2- Ofertas Econdmicas Iniciales

Se podrd visualizar el contenido de las ofertas iniciales. En el proceso de subasta inversa
el proveedor no podrd presentar una oferta de mayor o igual al precio de referencia
definido enla publicacion del procedimiento.

Pescaificar todos los pendientes X

ar | Descaificar X

Admitido
[ > [ oz
Oforta: Oferts Prues rvmcan 0w Pocesa | mampimes ..

Valor:2,700,000 Pesos Dominicanos Caificar | Descaiificar X

Documentos

Cangar documento

Ejemplo: Sobre 2- Apertura de Sobre Econdmico
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Al igual que en el Sobre Técnico, las ofertas econdmicas deberdn ser calificadas y
confirmadas. Ejecutadas ambas acciones el usuario deberd volver al drea de frabajo
del procedimiento, donde encontrard disponible el boton Habilitar Subasta para iniciar con

las pujas por parte de los oferentes.

5. SUBASTA INVERSA

Paso 1. Habilitar subasta

Al consultar el detalle del procedimiento, la enfidad tiene la opcidn de iniciar con la
configuracion de la subasta, pulsando en la opcion Habilitar subasta.

Expediente Prueba - UC_IMPL_20170321-CCC-$1-2020-0010
Subasta Inversa | Presentacion de ofertas PROVEEDORES
UC_IMPL_20170321-CCC-S1-2020-0010 ver procese
ToaTeatmads 3,000 400 Pescs Dorsricancs | Clasficacion de objetos. Benes
Uniasd g toquniion A 6on -

Fecha oe peesentacion de oleriss Fecha de pubicacion
Roerurs S
e

LINEA DE TIEMPO

Fach de pubiasiom del w030 de conrocains Fechs e pars s recapeion dn chetas
SUBASTAS @ Habimtar Subssta | Opciones ¥
Referencia Lote Eatado
No Espaeando confemacicn MENSAJES

DOTACTN21201 1472020 10.50 1472020 1055

LISTA DE OFERTAS (2) @® Abric Panel | Opciones >

Referencia de ia oferta Entisd Evaluscion Presentads Oferta
S datos. Oferta catdicaca 14772020 1033 270,000 Pesos Dommicancs
S dstos Oferta catficac 1472020 1032 2:850,000 Pesos Dommicancs

Ejemplo: Habilitar Subasta

Una vez se habilita la subasta, aparecerd el recuadro de la imagen debajo, para que el
usuario de la unidad de compras confirme que la subasta iniciard en la hora establecida
en el cronograma del proceso y estard activa durante el tiempo que previamente fue

programado.

Configuracion de Subasta Participantes
;Subastde prusba? No
Fecha esperada de inicio de ronda  14/7/2020 10:50 (UTC -4 novas,
Fecha esperada de fin de ronda  14/7/2020 10:55 (UTC -4 novas
Tipo de Puja ltem

¢&Habilitar tiempo adicional? No

@ ¢Confirma que la subasta comenzara a la hora
programada?

Ejiemplo: Confirmar inicio de subasta
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Al confirmar esta acciéon, en el drea de trabajo del procedimiento aparecerd el enlace
Esperando fecha de inicio, ubicado en la barra de estado de la subasta que, al pulsar sobre
él, redireccionard a una nueva ventana del navegador en uso.

LiNEA DE TIEMPO

Fecha de publicacion del aviso de convocatéria Fecha limite para a recepcion de ofertas Firma del Contrato

SUBASTAS Opciones

Referencia Lote Fecha de inicio programada Fecha de fin programada Fecha de inicio real Fecha de fin real Subasta de prueba? Estado

DO1.ACTN.21201 14/7/2020 10:50 14/7/2020 10:55 No Esperando fecha de comienzo

LISTA DE OFERTAS (2) @ Abrir Panel| | Opciones

Referencia de la oferta Entidad Evaluacién Presentada Oferta

Oferta Prueba Sin datos Oferta calificada 14/7/2020 10:33 2,700,000 Pesos Dominicanos
Pruebal Sin datos Oferta calificada 14/7/2020 10:32 2,850,000 Pesos Dominicanos

Ejemplo: Enlace para iniciar la subasta

El SECP notificard via correo electronico a los proveedores participantes la publicacion e
inicio de la ejecucion de la subasta. También podrdn encontrar esa notificaciéon en el
drea de trabajo del procedimiento en cuestion.

Una vez pulse el enlace, podrd visualizar el menu de la subasta como se muestra en la
siguiente imagen:

[nmuncu de Ia Subasta:DO1 ACTN.21201 Comprador:UC_IMPL_20170321 p ESPERANDO FECHA DE COWENZO
Focha de comivnzo: Fecha do Sn: Precio niisl 3.7 Peces Domneanss

o 00:00:00

- DOIFRT.1015809 - DOI PRT.1015810

e e )

Ejemplo: Menu de la puja

1. Referencia de la subasta: constard de las informaciones relacionadas al proceso,
Codigo de la subasta, Identificacion de la unidad de compras, fecha inicio de la
subasta, fecha de fin de la subasta, precio inicial.

2. Linea de tiempo: mostrard la evolucion de las pujas (ofertas) de los proveedores a lo
largo de la subasta.

3. Menu de herramientas de subastas: da acceso a las funcionalidades de consulta de
la subasta.

4. Cuadro de situacion de la subasta: presentard el estado, el porcentaje de ahorro totall
de la subasta y la cantidad de participantes, cantidad de pujas.

5. Cuadro de la oferta mas baja al momento: en esta opcidn el usuario podrd seguir la puja
(oferta) mds baja al momento.

6. Oferentes en linea: la unidad de compras podrd ver la cantidad de proveedores que
estdn participando en el proceso en tiempo real.
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Paso 2. Ejecucion de la puja

Rn!'nncladu a subulg:DO‘ AC;TI;JZI%O“ Comyrzdov'UC_lpMPL_?O(7032! — ENEIECUCION

mziz01co T N ———

o : * 0.00/

= DOIPRT.1015809 - DO PRT.1015810 Cancelar subasta
e

Ejemplo: Entforno de la puja

1. Area con el tiempo restante: el tiempo restante de la subasta y las herramientas
adicionales para aplicar la prérroga a la subasta.

2. Listas de precios: se visualizan los precios estimados que fueron registrados a cada articulo.

3. Ultimas pujas: muestra un histérico de las ofertas realizadas y quienes la han realizado,
dentro de un periodo de tiempo.

4, Logs: en esta opcidn la plataforma registrard todas las actividades realizadas en la puja
por la unidad de comprasy por los oferentes (pujas, envio de mensajes, etc.).

5. Mensajes o chat en directo: caracteristica interactiva que le permitird enviar y recibir
mensajes entre los proveedores participantes y ala unidad de compras. Elchat es una
ventana donde todos podrdn hablar con todos y nunca de modo individual. La
unidad de compras estard identificada dentro del chat, pero los ofros oferentes estardn
identificados solamente con sus codigos de participacion.

6. Configuracion: identificard cuales fueron las reglas que se definieron para la subasta inversa.

7. Ofertas iniciales: mostrard las primeras propuestas econdmicas que los oferentes
enviaron para suministrar los bienes.

8. Ventana de la evolucidon de la subasta: vista continua del estado real de la subasta,
representado en un grdfico que se actualizard en tiempo real.
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Una vez haya concluido el tiempo para realizar las pujas (ofertas) el reloj se pondrd en cero,
cambiard el color de la barra de estado y el estado pasard de En ejecucion a Terminada.
Pasado esto, podrd crear el informe y procederd a adjudicar o, con las justificaciones de
lugar, podrd cancelar la subasta.

EN EJECUCION

00:03:25

TERMINADA

00:00:00

100,000.00

Eiemplo: Ejecucion y terminacion puja

Paso 3. Crear el informe de la puja

Una vez concluido el tiempo de realizar las pujas (ofertas) la unidad de compras
procederd a readlizar el Informe de Subasta, en el que se detallan de manera
pormenorizada los eventos sucedidos en la misma, tales como: el resultado de la puja,
las Ultimas pujas realizadas, las actividades realizadas por el comprador y los oferentes,
las interacciones a través del chat y la configuracién inicial de la subasta.

La plataforma mostrard un boton de Crear infforme, generando un documento en PDF
con los resultados.

ERMINADA

00:00:00

Referencia de la Subasta:D01 ACTN 21201 Comprador:UC_IMPL_20170321
Fecha de comienz: 1472020 10:47 (UTC -« srae Fecha de fin: 1472020 1026 Precio inelak:2 700,000 00 Fescs Dominkasos

e st Mo

= DOIFRT.1015809 - DOI PRT.1015810 ‘ Crear informe |

Ejemplo: Crearinforme de la puja
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Referencia de la Subasta:

Comprador:
Fecha de comienzo:
Fecha de fin:

Precio inicial:
Precio final:

Configuraciones

.Es subasta de prueba? No
Fecha de inicio de ronda
esperada
Fecha de fin de ronda esperada 19/10/2017 14:40 (U7TC -4 horas)
Tipo de Puja Item
2 Habilitar tiempo adicional? No

Resultados de la puja

Cilasificacion |w¢om

2° posicion DO1.PRT.158108

1° posicion DO1.PRT.158109
Ultimas pujas

Fecha efectiva

19/10/2017 14:23 (UTC -4 horas)
19/10/2017 14:23 (UTC -4 horas)
19/10/2017 14:20 (UTC -4 horas)
19/10/2017 14:20 (UTCT -4 horas)

Mensajes

Logs

Fecha de ejecucion

19/10/2017 14:23 (UTC -4 horas)
19/10/2017 14:23 (UTT -4 horas)
19/10/2017 14:20 (UTC -4 horas)
19/10/2017 14:20 (UTC -4 horas)

19/10/2017 14:20 (UTC -4 horas)

Compania

Empresa Internacional Persona Fisica

7J ELECTRICOS Y SERVICIOS, SRL

-
g

. GOBIERNG DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

N
=

E

HACIENDA

DO1.ACTN.6203

SQA GABRIEL TEST
19/10/2017 14:20 (UTC — horas)
19/10/2017 14:40 (UTC < horas)
9,000.00 Peso Dominicano
7.000.00 Peso Dominicano

Valor Inicial

9,000.00 Peso Dominicano
10,000.00 Peso Dominicano

Igentificador de linea Oferente

1 7J ELECTRICOS Y SERVICIOS, SRL

1 7J ELECTRICOS Y SERVICIOS, SRL

1 Empresa Internacional Persona Fisica

1 7J ELECTRICOS Y SERVICIOS, SRL
Proveedor

7J ELECTRICOS Y SERVICIOS. SRL
7J ELECTRICOS Y SERVICIOS, SRL
Sistema

Sistema

Cédigo seguro de verificacion:

kaA6BIDziUql0OYRcs1WCqg

Ejemplo: Informe de la puja
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Valor final

9,000.00 Peso Dominicano
7.000.00 Peso Dominicano

Valor puja

700 Peso Dominicano
800 Peso Dominicano
900 Peso Dominicano

.000 Peso Dominicano

Subasta

Oferta enviada
Oferta enviada
Ronda comenzada

Ronda finalizada
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Cancelacion de la subasta

Después de iniciada una subasta y hasta que termine, el usuario de la unidad de compras
tendrd la opcion de cancelar la subasta. Si la subasta es cancelada todas las pujas y
precios recibidos se quedan sin efecto.

Referencia de la Subasta:DO1 ACTN 21201 Comprador:UC_IMPL_20170321 ENEIECUCON
Fecha de comienzo: 14772020 105 Fecha de fin: 147220 1058 Precio imicia 2. Pesos Commcancs 00:07:20
-—

- 100.000
-_— e

&
o

-+ DOILPRT.I015809 - DOIPRT.1015810 Cancelar subasta
ssies @ Condguraciones ~ Ofertas) iales)

T

Ejemplo: Cancelar subasta

Para cancelar el proceso de la subasta el usuario deberd pulsar el botén Cancelar
subasta. La plataforma mostrard el formulario donde el usuario deberd indicar la
justificacion, anexar la documentacion que sustenta esa accidn y pulsar el botdon

Confirmar. Si no desea cancelar la subasta deberd pulsar el botdn Cancelar, para volver
aftrds.

Tras confirmar la cancelacidén de la subasta ésta asume el estado Cancelada y la
plataforma enviard un correo de notificacién a todos los participantes.

w @ CANCELAR CONFIRMACION
¢ Esta seguro de cancelar la subasta?

Motivo de cancelacion: 5

Nueva fecha de comienzo Z =
Documento justificativo Anexar documento

Cancelar el =T

Ejemplo: Confirmar cancelacion puja
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00:00:00

Ejemplo: Puja cancelada
6. INFORME DE ADJUDICACION

El informe de adjudicacién consta de varios pasos y bloques, tales como el titulo, resumen,
datos generales, informacion del contrato, comentarios a la adjudicaciéon, anexos a la
adjudicacioén, configuracion del presupuesto, entidad contratante, aprobadores de la
apertura, clasificacion y seleccién de adjudicatarios. En muchos de los cuales se reutiliza
la informacion generada en etapas previas del proceso.

El blogue de Clasificacion es rellenado automdticamente con el resultado de la puja, pero
editable por el usuario.

Para mads informacién sobre la creacién del informe de adjudicaciéon, puede consultar el
Manual de Gestion de Procesos.

7. CREACION DEL CONTRATO / ORDEN DE COMPRA

Se refiere a la funcionalidad del contrato, especificamente, a su registro o creacién 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 adjudicacién serd posible crear el contrato / orden de compra con
el proveedor o proveedores adjudicados.

¢ Solo podrd crear el contrato una vez creada la adjudicacion, de tal manera que los
datos de la adjudicacién se volcardn automdaticamente en el mismo.

¢ Se podrd acceder al borrador del contrato desde el drea de adjudicacién, pulsando

en lareferencia interna del contrato.
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Pasos del contrato:

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

* Paso 1. Informacién general Paso 6. Configuracién del procedimiento

¢ Paso 2. Condiciones ® Paso 7. Ejecucioén del contrato

* Paso 3. Bienes y servicios ¢ Paso 8. Facturas del contrato

¢ Paso 4. Documentos del * Paso 9. Modificaciones del contrato

oroveedor ¢ Paso 10. Incumplimiento

® Paso 5. Documentos del contrato

Lasdefinicionesdelospasos delcontratoylosflujosporlos que se puede gestionarse
encuentran en el Manual de Gestion de Contratos.

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

¢ Guardar: el contrato queda en estado borrador y el usuario podrd seguir
tfrabajando en él posteriormente.

® Finalizar: el contrato queda en estado pendiente de aprobaciéon 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 facturacion, puede consultar
el Manual Técnico Gestion de Procesos Ordinarios.

Pagina 38 de 55



~
>

.r @ SISTEMA ELECTRONICO uEpuBLTE'f{‘E;Lb:G:LﬁucANA .r * Direccion General

) k) Contrataciones Publicas
de Contrataciones Publicas (SECP) "
HACIENDA

RESUMEN

Al cierre del presente documento, el lector ha consultado la informacién sobre la
gestion del proceso de Subasta Inversa en el Sistema Electronico de Contrataciones
PuUblicas (SECP), en lo relativo a la configuracion y publicacion del proceso, recepcion,
apertura y evaluaciéon de las ofertas, puja y adjudicaciéon; asi como informacion bdsica
del mdédulo de gestion de contratos.

Si persisten dudas al finalizar la lectura, favor contactar al Departamento de Asistencia al
Usuario de la Direccién General de Contfrataciones PUblicas, Organo Rector del SNCCP
o enviar una solicitud de capacitacidon 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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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION

Marque con unax el nivel alcanzado para las competencias listadas: logradas, falta
practicay no logradas.

AUTOAPRECIACION

COMPETENCIAS
Falta

tograda 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 sesion.

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,
. ofros objetos en estado sdlido, liquido o
Bienes

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

Certificado de Apropiacion
Presupuestaria (CAP)

Documento obligatorio que deben generar
los organos y entes publicos sujetos a las
normativas vigentes en materia de compras
puUblicas, 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 érganos publicos no podrdn
suscribir contratos de compras de bienes,
obras y servicios, ni firmar 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 vy
servicios a adquirir, agrupdndolos por
caracteristicas comunes. El modelo
implementado se utiliza 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. 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, érgano o dependencia del
sector publico, dentro del dmbito de
aplicacion 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 automatica

Servicio que facilita el infercambio
automdatico de informacion entre el Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas
(SECP) del SNCCP vy 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
automdatica, por tanto, el usuario es
responsable de procurar y cargar en el
Sistemma  Electronico 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.

Lances

Sonlas propuestas enviadas porlos
oferentes durante la puja.
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Lista de articulos y precios

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

Lotes

Articulos que tfienen  caracteristicas
comunes o sirven a un fin comun,
agrupados en un mismo conjunto, dentro
de un proceso de compra donde pueden
existir otfros conjuntos. Los lotes pueden ser
adjudicados a oferentes diferentes.

Mejora minima

Es elmonto minimo establecido porla
unidad de compras para realizar en
cada lance.

MIPYME

Micro, pequenay mediana empresa

Obras

Trabajos relacionados con la construccion,
reconstruccion, demolicion, reparacion o
renovacion de  edificios, vialidad,
tfransporte, estructuras o instalaciones,
preparacién del terreno, excavacion,
edificacion, provision e instalacion de
equipo fijo, decoracion y acabado, vy
otros servicios accesorios a esos trabajos,
como son: perforacion, labor topogrdfica,
fotografia por satélite, estudios sismicos vy
otros similares, y estipulados en el
contrato, siempre que el valor de esos
servicios no exceda el de las propias obras.
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Plan Anual de Comprasy
Contrataciones (PACC)

Documento en el que se consignan los
resultados del proceso de formulacion
en la planificacién, no mayor a 12 meses,
dando como resultfado un programa
detallodo de todo lo que se requiere
adquirir durante un ejercicio
presupuestal en la Enfidad.

Pliego de Bases y Condiciones

Documentos que contienen las bases de
un proceso de seleccidén 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 ofras 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 contrataciéon en linea, desde
la planeacion hasta la gestion del
contrato; los proveedores y MIPYMES
fienen acceso a los procesos de
compras en una oficina virtual y reciben
notificaciones automdticas sobre las
compras relacionadas con su actividad
comercial. La civdadania puede
acceder toda la informacion que se
genera en la herramienta y consultar
faciimente qué va a comprar el Estado,
cudndo, a quién, cémo y por cudnto lo
compra.
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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.

Publicacion diferida

Funcionalidad disponible en todos los
tipos de procedimientos, que permite al
usuario elaborar un proceso y programar
su fecha de publicacidén 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 vy realiza
la publicacion segun lo indicado en el
cronograma.

Puja

Es la cantidad que ofrece un licitador en
cada lance.

Puja minima %

Es el porcentaje minimo establecido por
la unidad de compras para realizar en
cada lance.

Servicios

Conjunto de actividades o bienes
intangibles que buscan responder las
necesidades de las instituciones para el
buen funcionamiento de sus operaciones.
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Sistema de Informacioén de la
Gestion Financiera (SIGEF)

Es la herramienta modular automatizada
que funge como el instrumento
facilitador del cumplimiento de los
propositos del Sistema de Administracion
Financiera del Estado (SIAFE), el cual
fiene como objetivo racionalizar las
gestiones que comprende la
vinculaciéon con los sistemas intfegrados y
relacionados para facilitar la armonia
con su funcionamiento, seguridad,
mantenimiento y permanente
actualizacion funcional e informdtica.

Sistema de Informacion de Precios

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

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 inversion mds rentables
desde el punto de vista socioecondmico
y ambiental para el pais.

SNCCP

Sistema Nacional de
Contrataciones PUblicas

Compras vy
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Subasta lnversa

Procedimiento para |la compra de
bienes comunes con especificaciones
estGndares, que se realiza por medios
electronicos. Durante su desarrollo los
oferentes pujan hacia la baja del menor
precio presentado por los oferentes en
sus ofertas iniciales, mejorando dichas
ofertas en el rango minimo que para el
efecto hayan senalado los pliegos de
condiciones.

Suministro

Abastecimiento de bienes, que serdn
levados a cabo por el conftrafista o
proveedor de acuerdo a las
necesidades detalladas en el Plan de
Compras.

Términos de Referencia (TDR)

Son los servicios de consultoria, lo que las
especificaciones técnicas son a los
bienes y obras; esto es, condiciones
técnicas a ser cumplidas para alcanzar
los objetivos con la calidad exigida.

Unidad Operativa de Comprasy
Contrataciones (UOCC)

Unidad encargada de la parte
operativa de los procedimientos de
Compras y Contrataciones.

Unidad requirente o de requisicion

Término utilizado en la normativa para
referirse a los distintos departamentos de
la institucidon cuando solicitan la compra
de un determinado bien, contratacion
de servicios o ejecucidn de obras.
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UNSPSC

Iniciales de United Nations Standard
Products and Services Code o Codigo
Estdndar 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 andilisis estadistico y toma de
decisiones, asi como para permitir que
las adquisiciones cumplan con las
demandas de rentabilidad y apoyar la
plena explotacion de las capacidades de
comercio electronico.

Vista publica

Area de consulta del Sistema Electronico
de Contrataciones PuUblicas (SECP), a la
que se puede acceder sin  usuario Ni
contrasena y qQue permite visualizar
informacion relativa a los procesos y PACC
institucionales gestionados en la
herramienta, informes y estadisticas, iniciar
la gestidon de registro como proveedor del
Estado o acceder con credenciales a una
enfidad confratante o a una entidad
proveedora.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para ampliar la base de conocimiento con relaciéon a los procesos de compras y
contfrataciones y demds actividades vinculadas al perfeccionamiento de estos, se
recomienda consultar las disposiciones de la Constitucion de la Republica Dominicana,
asi como el conjunto de leyes y reglamentos listados a continuacion:

* ey 340-06 sobre compras y contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones,
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 543-12, de
fecha 06 de septiembre del 2012.

* Reglamento de aplicacién de la Ley 340-06, aprobado mediante decreto 416-23 de
fecha 14 marzo de 2024 que deroga el 543-12.

® 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 aplicacién 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 puUblico y pago a proveedores.

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

¢ Las politicas, normas y procedimientos dictados por la 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/.
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iMPORTANTE!

El Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP) del Sistema Nacional de
Compras y Contrataciones (SNCCP) es una herramienta de gestion que apoya la
automatizacién de los procesos.

En atencidn al criterio de descentralizacion operativa establecido en el articulo 34 de
la Ley 340-06 y su modificacioén, la veracidad y la integridad de la informacién registrada
en el Sistema Electronico de Confrataciones PuUblicas (SECP) es responsabilidad de las
institfuciones contratantes.

No es funcion de la herramienta validar el contenido de la informaciéon nila calidad de los
anexos que los usuarios registran en ella para realizar los procesos que contempla en su
diseno, aunque 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.

Contdactenos:

¢Necesita informacién ¢Necesita capacitaciéon en el uso del SECP?
adicional?

Departamento de Capacitacion
Asistencia al usuario Correo Electronico:
Correo Electronico: capacitataciones@dgcp.gob.do
asistenciatecnica@dgcp.gob.do 809-682-7407. ext. 3082
809-682-7407, opcion 1

Direccion:

Pedro A. Lluberes, esq. Manuel Rodriguez Objio
Santo Domingo, D.N.
Republica Dominicana
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