Sistema Electrdnico de
Contrataciones Publicas

SECP

MANUAL TECNICO

PROCESOS ORDINARIOS DE
COMPRAS DEBAJO DEL UMBRAL
Y COMPRAS MENORES

REPUBLICA DOMINICANA



@ @ . y. 1. Direccion General
sIsTEMA ELECTRONICO I(I;PL'BIE.“[JEI:;;;;J::JIi;ILANA - 1 Y 1
r de Contrataciones Publicas (SECP) contrataciones Publicas
HACIENDA
Informacién del Documento
Titulo Manual Técnico de Gestion de Procesos Ordinarios
para las Compras por Debajo del Umbral y Compras Menores.
Descripcién Pasos para gestionar la publicacion y adjudicacion de

una compra por debajo del umbral y una compra menor.

Palabras Clave

Compra por debajo del umbral
Compras menores
Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP)

Fecha de Creacion

15 de diciembre de 2014

Audiencia

+ Unidades Operativas de Compras y Contrataciones del
SNCCP

+ Departamento de Asistencia al Usuario (Direccion General de
Contrataciones Publicas)

+ Departamento de Habilitacion (Direccion General de
Contrataciones Publicas)

+ Departamento de Capacitacién (Direccion General de
Contrataciones Publicas)

Historial de revisiones

Fecha

Version Autor Notas

22 de abril 2020

Departamento de

1.0 Habilitacion del SNCCP

Departamento de Actualizacién de
27 de mayo 2020 20 Habilitacién del SNCCP formato e informacion
Departamento de Actualizacion
04 de junio 2020 2.1 i
: Habilitacion del SNCCP mefodologia
ensenanza-aprendizaje
o Direccion de Fomento (MT) Conceptualizaciony
28 de junio 2020 2.2 Direccién General (BV) textos recomendados
25 de abril 2024 23 Departamento de Actualizacion de

Capacitacién del SNCCP formato e informacidn




7> =0 SISTEMA ELECTRONICO (!LI\) o WOTIINQ Creceion erera
r de Contrataciones Publicas (SECP) mrim Contrataciones Publicas
INDICE
PRESENTACION ...couuuiiiiiiiiiiiiiieeettuieeeettuneeeertuneeeesenneseesssnssesssnnsessssnssssssnesessens 4
1.  CREACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS POR DEBAJO DEL
UMBRAL Y COMPRAS MENORES ....cciiiitiiiiiniiiineiiiineiesssetossnctosnssosssssssssssssssssssnnss 5
Paso 1: INfOrmMaCion GENEIQL. ....iuuuiiiii ittt ee it eeieeeeneeeaaeeeaanaeennns 7
Paso 2: Configuraciones del Procedimiento coveeveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieeeeneeeenns 10
e RS HY N 1{el¥] [TV ol =Te U] 0 (o 15
oo Ml =V o] [leleile] al o Yo fel (] 1=T110 1 17
Paso 5. Documentos del proCedimiEnto .uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei i eeeeeeeeeaeinanas 18
Paso 6. Documentos NADIITANTES ....ueire e e e e eee e ees 19
e eI 01V/ 1 {o [l o] o T PP 20
Paso 8. Configuracion del PresUpUESTO .uuiveiiiiii i eeii e e e e e eeeeeeaaeenas 20
2. APERTURA DE OFERTAS.....ccutiiiitiiientieientessessossassosssssossnsssssssssssssossnssossnssssnns 26
3. EVALUACION.....uuiiiiiiiiiiieeeieettuuiieeeeeetennaesesestasssssssseessssssssssesssssssssssesssnnns 28
4, SELECCION Y ADJUDICACION .....cceieiirruunnnrieennunnneseeesnsnnnnsessesssmnnssssssessnnnnnnns 30
5. CREACION DEL CONTRATO / ORDEN DE COMPRA ......cuvvvniiniiniennernneenerneennens 37
6. OTRAS FUNCIONALIDADES DEL SECP: ....cciiitiiiiiiiiiiiiiiniiiineiiiintcieneicsensccnnns 39
RESUMEN ... iiiiiiiiiiiiiiiiiiiettiieettienttotenstosessssssnssssssssssssssssnssossnssossnssssnnsss 43
EJERCICIO DE AUTOEVALUACION ......covuniiiniiiiniriierieeineertneernnersneersneesneessneesnnesnns 44
GLOSARIO .. iiiiiitiiiiiiiiiiiiitttiiiettettatestnstosenssosesssssssssssssssssssssssssssssnssossnssssnns 45
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.......uiivuirinierineriieerteennertneerneersneesseesseersneesseessns 51

LA @ = e 52



(N

o @ . ®s Direccion General
r SISTEMA ELECTRONICO T * of e licas

=

de Contrataciones Publicas (SECP) -
HACIENDA

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 publicas, restringida e
internacional, sorteo de obras y subasta inversa.

Su contenido aborda la funcionalidad de gestion tanto para una compra por debajo
del umbral, como para una compra menor, desarrollada en el Sistema Electréonico de
Contrataciones PuUblicas (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, un manual de facil comprension
sobre cudles pasos técnicos debe agotarse en el desarrollo de estos tipos de
procedimientos de compras puUblicas.

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

En este documento podrd consultar informacion relativa a la configuracion vy
publicacién de una compra por debajo del umbral y una compra menor; la
recepcion, apertura y evaluacién de las ofertas; adjudicacion; asi como informacion
bdsica del mdédulo de gestion de contratos.

De igual forma, encontrard instrucciones de uso, recomendamos la lectura y andlisis
de la informacion y de las pantallas aportadas. Ademds, hemos incluido un glosario
que le permitird aclarar y dominar la terminologia propia del Sistema Nacional de
Compras y Contrataciones (SNCCP).

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 SECP al Departamento de Capacitacion. (Ver contactos
al cierre de este documento).
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1. CREACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS POR DEBAJO DEL
UMBRAL Y COMPRAS MENORES

Este apartado se refiere a los pasos y requisitos para crear los procedimientos del tipo
Compra por Debajo del Umbral y Compras Menores en el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas (SECP). Por tanto, el dominio de este permitird al usuario
reproducir los pasos en la herramienta (teniendo en cuenta el debido apego a la
normativa local de compras), y readlizar exitosamente la creacion de estos tipos de
procedimientos.

Después de haber ingresado al Sistema Electronico, segin se describe en el Manual de
Gestion de Procesos, una vez en la pantalla donde se listan todos los tipos de procesos
referidos, deberd seleccionar la opcién Crear ya sea para las compras por debajo del
umbral o compras menores, segun aplique.

. . -
SISTEMA ELECTRONICO A g Ut
r de Contrataciones Publicas (SECP) aeimhes 2l ucon

~  Proveedores ~  Estadistica

eni — Tipos de procesos

PROCESOS RECIENTES @ Volver

Publico

Compras Menores oo
El obijetivo del procedimient de compras menores es fealizar las compras y de bienes y sevicios i imgii Que permita eficientizar las compras sin vulnerar los principios establecidos en la ley

Compras por Debajo del Umbral =qupo
El procedimiento de Compeas par Debajo del Umbral afiende las necesilades de compras y canirataciones pequefias de bienes y servicios requeridos de manera cofitiana, siendo su umbral posicionado justo debao del Umbral de Comgras
Menores

La Comparacitn de Precios es un procediniento de seleccion con una ampiia convocatoria a s personas nalusales o juridicas inscrtas en el regisira respectivo. Este proceso solo apiica para la compra de bienes comunes con
especificaciones estandares, adquisicion de senvicios y obras menores

Licitacion Pablica Nacional quio

LaLictac es el procedimients ante el cual kes enfidades del Estado reaizan un lamado pibica y abieto, convocando 2 os interesados para que formulen propuestas, de enire las cusles sefeccionard la mas
comveniente conforme 2 los piegos de condiciones comespandientes. Las lictaciones piblicas podrén ser intemacionakes 0 nacionales

Comparacién de Precios oo -

Ejemplo: Selecciéon de compras por debajo del umbral o compras menores

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

CREAR PROCESO

Tipo de procedimiento  Compras Menores

Nombee (0 )

Ejemplo: Crear proceso de compras por debajo del umbral o compras menores

Unidad de requisicién )s

Pagina 5 de 55
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* Tipo de procedimiento: Estd definido por defecto, segun la seleccidn realizada.
®* Nombre: Es el nombre que tendrd el expediente de ese proceso.

* Unidad de requisicién: Area o departamento que solicita la adquisicién. Puede
consultar los detalles para la creacion de unidades de requisicion, en el Manual de
Gestion de Procesos.

A confinuacion, deberd pulsar el botdon Confirmar. El SECP guardard la informacion
suministrada y tfraerd un formulario dividido en bloques donde deberd registrar todos los
datos del proceso. A lo largo de la creaciéon del procedimiento, tendrd a su disposicion
las siguientes opciones:

® Guardar: El procedimiento queda en estado borrador; podrd seguir frabajando en él
posteriormente.

® Editar: En caso de haber confimado la informacién del proceso, podrd realizar nuevos
cambios

* qtravés de esta opcion.
® Cancelar: Podrd 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

* qprobacidn asociada.
® Finalizar: El Sistema Electronico asume los datos insertados en los diferentes bloques

y coloca visible la opcidn Publicar. Si faltara por completar algun dato, el SECP emitird
una alerta indicando el campo que deberd llenar o corregir.

o () 5 =

SISTEMA ELECTRONICO Aumentar f contrste te=

de Contrataciones Publicas (SECP) Unidadinegrada
Procesos ~  Proveedores ~  Estadistica  Mend ~ Ira
Escrtorio = Menii —+ Proce: sd de Compras — Proceso — Actualizar proceso d de pagina: 10004342 Ayuda @
EN EDIGION
REF: ucl51-DAF-CM-202 m’
40004

Informacién general

Compras Menores

Presentacion de ofertas
acior

Referencia del procedimiento uc051-DAF-CM-2024-0004

(1) informacién general Nombre | Prugba

Prueba

B Configuraciones del proc.
Descripcion

B ricuos y Preguntas

" Relacionar con otro procedimiento () g
[ cvaluacion P Osi@no

g Documentos delprocedi | ormacisn del contrato

g Documentos habitantes Objeto de contratacién  Bienes vt

) nvitacion (7l Decreto Presidencial

i (I Resolucién e la Mxima Autoridad
[ Configuracion del pre. Justificacion de la modalidad de contratacion
[ Organismo de Financiacion Externo
[CDecreto 31-22

Duracién estimada del contrato 30| Dias v

Ubicacién del Contrato

Utilizar Ia misma direccion de la Unidad de requisicibn

Compra regional

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

Plan anual de compras (PACC)

Es una adquisicin pianeada? () 57 @ o ©
Prueta
¢Por qué no es una adquisicion planeada?

Informacién Presupuestal

Monada del orocadimiento | Pasos Dominicanos vl

Ejemplo: Formulario del proceso
Pagina 6 de 55
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Paso 1: Informacion General

AQui se asentardn datos generales del proceso de compra por debajo del umbral y
compra menor, divididos en los siguientes bloques:

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 - ano de
elaboracion - numero secuencial
Ejemplo: DGCP-DAF-CM-2024-0004
[ ]

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, segun corresponda, si se quiere
asociar el proceso actual con otro proceso que se haya realizado anteriormente.

o R

)N SISTEMAELECTRONICO . e .
Procesos ~  Proveedores ~  Estadistica

Escetoro = Mend = Pracesos de la Unidsd o Compras = Procesc — Actualizar proceso d e pigina- 10004242 Ayuda (D)
%ﬁ?ﬁgymmmrzmémy @ volier '

Compras Menores
Presentacion d oferlas
URintegracion

Referencia del procedimiento uc051-DAF-CM-2024-0004

Informacidn general Nombre  Prueba

Configuraciones del proc. Prueba
Descripcion

Articulos y Preguntas

a Relacionar con otro procedimiento ()
Evaluacion p Osi@no

Ejemplo: Bloque informacién general

Blogue 2. Informacién del Contrato

o Servicios.

Informacioén del contrato

Objeto de contratacion = Seleccione v "

Seleccione
Duracién estimada del contrato | Ricnes

Servicios

Ejemplo: Objeto de contratacion

Pagina 7 de 55
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En caso de seleccionarla opcidn Servicios, podrd indicar uno de los subtipos siguientes:
® Servicios

® Consultorias

® Consultoria basada en la calidad de los servicios

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

Informacion del contrato

Objeto de contrataciéon Seleccione v

Duracién estimada del contrato [ ] Dias v

Ejemplo: Objeto de contratacion y duracion estimada del contrato

Bloque 3. Ubicacion del Contrato: La opcion “Utilizar la misma direccion de la Unidad de
requisicion”, viene marcada por defecto.

LJbicacién del Contrato]

Utilizar la misma direccion de la Unidad de requisicion

Ejemplo: Bloque ubicacién del contrato

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

Bloque 4. Compra regional: Esta funcionalidad permitird generar procesos de compras
dirigidos a proveedores de territorios, relacionando la ubicacion del proveedor con la
region seleccionada; vy filtrar la invitacion y participacion en el proceso, en funcion de ese
criterio.

b 2

uTC -4
Unidad Integrada

SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP) Aumentar el contraste

Contrataciones Publicas

4-0004

Compras Menores
Presentacion de ofertas
UR:integracion

o Informacién general

3 Configuraciones del proc
Kl Articulos y Pregunias
L3 Evaluacion

3 Documentos del procedi

Ubicacion del Contrato

Utilizar la misma direccion de la Unidad de requisicion

Compra regional

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Q
Escriforio = Mend = Procesos de la Unidad de Compras — Proceso — Actualizar proceso 1d de pagina 10004242 Ayuda @)
EN EDICION Editar
REF: ucns1DAFLMm2§ @ volver ‘Guardar

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

Nivel de restriccion [Pa\s v] .

Compra regional - Nivel de restriccién REPUBLICA DOMINICANA

Ejemplo: Bloque Compra Regional- nivel de restriccion

Pagina 8 de 55
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Bloque 5. Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC): este bloque traerd la pregunta
¢Es una adquisicion planeada? el usuario deberd responder Si o No, segun sea el caso.

La plataforma mostrard la opcion de Anadir informacion del PACC en el proceso.

Plan anual de compras (PACC)

¢Es una adquisicién planeada? @ si O No
Nombre Valor del presupuesto

Aun no se han realizado busquedas

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 adquisicién planeada? () sj @ No *

¢Por qué no es una adquisicion planeada?

Ejemplo: Plan Anual de Compras y Contrataciones

Bloque 6. Informacion Presupuestal: En este bloque se define el fipo de moneda del
procedimiento.

Informacion Presupuestal

Moneda del procedimiento [F’BS{)S Dominicanos v]'z

Ejemplo: Informacion presupuestal
Bloque 7. Documentos Internos: en este bloque se podrdn adjuntar documentos internos,
gue estardn disponibles solo para los usuarios de la entidad registrados en el equipo del

procedimiento.

Documentos internos

No se han encontrado.
Anexar documento Opciones v

Ejemplo: Documentos internos

Pagina 9 de 55
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Bloque 8. Fase de observaciones: en este bloque se hace la pregunta: 3Es un
procedimiento con fase de observaciones?2, a lo que deberd responder
seleccionando las opciones Si o No. La opcidén No quedard marcada por defecto.

Si se habilita la fase de observaciones, se permitird a los proveedores hacer
aclaraciones/ observaciones al proceso, sin opcidn a presentar oferta. En este caso,
deberd pulsar el botédn “Crear fase de observaciones”, para habilitar los siguientes pasos
delmenu a laizquierda del proceso.

bonﬁguracién de la proxima fase ]

¢El procedimiento tiene fase de borrador? () sj @ No

D 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: Fase de observaciones

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

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. En la plataforma 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.

*- ¢ SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)
Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Mena ~ Ira -
Escritoric — Msnd — Proceses de I Unidad d= Compras — Precese — Actualizar proceso
Rt oar.cuzo &5 @ oiver

220001

A INFORMACION

Zona horaria (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan
Fecha de publicacion del aviso de convocatoria

Acto de asignacion de riesge

Articulos y Preguntas

on de I Pliego de C

Evaluacién Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia

Reunién aclaratoria

Documentos del procedi.
Plazo méaximo para expedir Emision de Circulares, Enmiendas y/o
Documentos habiltantes Adendas

Invitacion Presentacién de Oferta Economica

Configuracién del pre. Apertura Oferta Econdmica

ion de errores éticos, de solicitud de

5 OB B0 @ 68

econémicas y de solicitud de subsanacién de garantia de seriedad de

Ia oferta

on de iones de errores aritméticos y de respuestaa
las aclaraciones

Periodo para subsanar la garantia de seriedad de la oferta
Acto de Adjudicacién

Notificacion de Adjudicacion

Constitucion de garantia de Fiel Cumplimiento

Suscripcién de Orden de Compras / Orden de Servicios

SEENEE @

Publicacion de Orden de Compras / Orden de Servicios

Plazo de validez de las ofertas *| Dias M

Ejemplo: Cronograma

Pagina 10 de 55
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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.

Mipymes |

Limitar este proceso a Mipymes () sj @ No *

Ejemplo: Limitar proceso a Mipymes - Respuesta NO

Para habilitar el filfro descrito, deberd marcar Si, tras lo cual podrd especificar si el proceso
marcado para MIPYMES, estard o no dirigido a MIPYMES Mujeres, tal como se muestra en
la imagen de abagjo.

(Mipymes )

Limitar este proceso a Mipymes @ sj (JNo *

¢Limitar este proceso a Mipymes mujeres? () sj @ No

Ejemplo: Limitar proceso a Mipymes - Respuesta si

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.

ago de Anticipos

¢Pago de anticipos? (5] @®No *

Ejemplo: Pago de anticipos - Opcién No

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

Pago de Anticiposl
1

Fecha prevista de pago del anticipo

¢Pago de anticipos? @ sj O No *

o

% del anticipos Valores entre 0y 20| *

Ejemplo: Pago de anticipos - Opcion Si

Pagina 11 de 55
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Solicitud de garantias: Deberd indicar si en el proceso de compras que estd realizando,
requiere o no garantias.

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

® Cumplimiento del contrato
* Buen manejoy correcta inversiéon del anticipo
® Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

* Ofro
Solicitud de garantias? @ sj () No *
Cumplimiento @ sj () No
[ cumplimiento del contrato
(J Buen manejo y correcta inversién del anticipo
(J calidad y correcto funcionamiento de los bienes

(] otro:

Ejemplo: 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 se requiera visita al lugar de ejecucion para el proceso de compras. (El
SECP trae cotejada la opcidén No por defecto).

Visita al lugar de ejecucion

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

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucidn

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

Visita al lugar de ejecucion

Permitir las visitas al lugar de las obras? @ si (O No

Fecha limite para visitas:

B

Informacién adicional:

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucidn - respuesta S|
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Bloque 5. Lotes: En este paso se podrd elegir entre las opciones Si o No (campo
obligatorio. La opcién No estard marcada por defecto.

[otes

—)

Definir lotes ()Si @ No *

Ejemplo: Lotes - opcién No

Para definir un lote deberd hacer clip en la opcidn Si, luego deberd indicar el nombre del
lote en el campo habilitado.

Nota importante: una vez definas los lotes deberds acceder al paso tres (3)
articulos y preguntas para agregar la lista de articulos conforme a la cantidad
de lotes definidos.

(Lotes )

[Definir lotes ®@siONo * ]

Ejemplo: Definir lotes - opcion si

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

Ebservacionea

Observaciones

Ejemplo: Observaciones
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Bloque 7. Configuraciones avanzadas:

En este campo, en caso de elegir la opcidn Si, el Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas (SECP) le permitird configurar el nUmero de 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.

En esta opcidén 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
parficipantes.

[Z)onfig uraciones avanzadas ]

¢Editar configuraciones avanzadas? () gi @ Ng

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - respuesta NO

Configuraciones avanzadas |

¢ Editar configuraciones avanzadas? @ sj O No

Configuracion de decimales

N° decimales (precio de los articulos) 2 v

N° decimales (precio total) 2 v

Modo de presentacién de ofertas

Modo de presentacion de ofertas:  Plataforma y papel vi|E

Requiere el envio de muestras: () s5j @ No

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - respuesta SI

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
publicacidon 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 configura la lista de articulos a adquirir y precios estimados.

Es importante recordar que, previo a la configuracion y publicacion de un proceso de
compra, 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 informacion de precios del mercado
publico, al que podrd acceder desde los portales administrados por la Direccidn
General de Contrataciones Publicas (DGCP).

Los campos por completar para la lista de precios son:

Ejemplo: Articulos y preguntas

* Referencia: rellenado automdtico y editable.

® Codigo UNSPSC: subclase correspondiente al articulo que se solicita; tendrd opcién a
buscar en el clasificador. Este campo debe ser llenado con el cédigo escogido y
descripcion; esas informaciones estdn vinculadas entre si y no son editables por el usuario
final.

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

* Descripcion: especificaciones 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.
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Se tiene la opcidén de anadir observaciones en cada una de las lineas en el detalle del
articulo, para describir mejor las caracteristicas requeridas en cada articulo. El bloque para
agregar los articulos y sus descripciones consta de diferentes opciones, como se describen
a continuacion:

[CTETGETSN VNI Cancelar proceso < || =

Sobre 2 - Propuesta Economica v

Editar pregunta  Agregar articulo  Borrar articulo ~ Opciones ¥

Ejemplo: Articulos y preguntas

® Agregar Seccion: 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 adquiriendo. Estas preguntas pueden ser tanto de ldgica,
respuestas multiples o anexos. Para facilitar el registro de condiciones de un
procedimiento, el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (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 ofro proceso. Esto facilita al usuario realizar la compra en ofra ocasion.

® Guardar como PDF: permite guardar la lista de articulos en formato PDF.
® Editar preguntas: se utiliza para definir el contenido de la preguntay su valoracion
para el proceso.

* Agregar articulos: permite agregar artficulos a la lista.

* Borrar Articulos: elimina articulos agregados a la lista de articulos.

Importar/Exportar a Excel:

° Pulsando el menU Opciones dentro del articulo, 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 brinda la posibilidad de adjuntar un
documento especifico para ese articulo.
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. La plataforma permite crear plantilas de formularios de respuesta que se
podran utilizar posteriormente en otros procedimientos y que pueden estar
disponibles Unicamente para el usuario que las cred o para toda la entidad.

. Si el mapa de cantidades es muy extenso, la plataforma permite su exportacion
desde formato MS Excel. Esta plantilla en formato Excel debe ser primero descargada
de la plataforma.

Posteriormente debe serimportada a la plataforma. Alimportar el archivo, cuando uno de los
campos no esllenado correctamente, la plataforma realiza la accidon, pero ese campo queda

vacio.

© Vo et oot [

Cuesteran

-

Ver resuman

Fatenncis  Codige UNSPRC f_“:__.. Owscrpcion merdee it Povcis it eanerads.
S sn v (P8 ' 0 »
e 2

Ejemplo: Importar y exportar lista de precios

Paso 4. Evaluacion por criterios

En este paso serd posible definir una evaluacion automdtica de criterios o precios, para las
ofertas que se recibirdn en este proceso. El SECP presenta el enunciado “Definir un modelo
de evaluacion para este procedimiento”. Deberd elegir entre las opciones Si o No (la
opcién No estd marcada por defecto y es editable).

de Contrataciones Piblicas (SECP) Unidad Infegrada.

Fstadisica  Meni + _

emese = Actualizar proceso

*, Y SISTEMA ELECTRONICO s & B |UTC .

ENE Editar

o cuan® 2 @

40004 -
Modelo de evaluacion

Compras Menares
Preser fetas

Defin un modelo de evaluacion para este procedimiento ()} @ o

@ valver F\rﬂlmcwma Cancelarprocesa | < | >

) Configuraciones del proc

Ejemplo: Modelo de evaluacién

En caso de seleccionar Si, se desplegardn varias opciones con las que podrd
configurar la evaluacion.
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Paso 5. Documentos del procedimiento
En este paso se adjuntan los documentos del procedimiento:
A SEImuAsLecTROMCD s P 3
P stadistica  Mend ~ _
o B [T

Compess Menores

Este comentania 85 visitls para todos los Provesdorss.

Pocumentos
Mombre Descripidn 2Es piiblica? Tipo de documenta
= @
P [T P S —
@ v [EITETEEY cancos:prcesa

Ejemplo: Anexar documento

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

Bloque 2. Documentos: En este bloque serd imprescindible adjuntar los documentos
obligatorios para el tipo de procedimiento y necesarios para que el proveedor pueda
presentar su oferta: especificaciones técnicas/términos de referencia, solicitud o
requerimientos, anexos, catdlogos etc., podrd adjuntar documentos por tres opciones:

®* Crear desde documento tipo: opcidn para generar plantillas de documentos.

®* Buscar en la biblioteca: son documentos que han sido cargados previamente en el
menu “documentos de la entidad” y podrd elegir alguno de ellos.

®* Anexar documento: adjuntar documentos que se encuentran en el ordenador.

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

4 e Camprns = P = ACtualiZar proceso
| @ vowver
Comentano

Este comentand es visitée para 1000s 10s Proveedores.
-

Documentos

Nombre
Aun 00 86 han reatzado bisquedas

Iotpo | Buscar enla bivloteca | Bomar seleccionado | Anexar documento

[ | s onuts [T

© voler

Ejemplo: Adjuntar documentacion
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En este paso, el SECP solicitard como requerimiento obligatorio adjuntar los
documentos minimos requeridos para las Compras por Debajo del Umbral o Compras
Menores.

Paso 6. Documentos habilitantes

Bloque 1. Lista de documentos: En este bloque el SECP mostrard una lista con documentos
de uso frecuente (algunos estandarizados), que pudieran solicitarse a los oferentes en los
procedimientos de contratacidén. Para seleccionar uno 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 la oferta).

'r N¢ SISTEMAELECTRONICO [ utC 4
de Contrataciones Publicas (SECP) —_— expad

Procesos ~  Proveedores v Estadisica  Mend +

omeras — Procese — Actualizar proceso ] 2 @

Esiar | @ valver Fnaizzr Consuitz [

Lista de documentos

L siguiente es una stz de las documentos gue puede Solciar a los Provesdores para la acrediaciin de Jos req Para selictar rque o cuadro que aparece 2 la derecha

Fiirar por famiia Seleccione v

# Documento | Fase de Contrat | Fase de Habiltacion

Carta de intencibn y en fique & No. y Dbjeto O k2 contratacion directz, el carpo y Ia disponiiidad exigida

Original del Acto Notarial por e cual se formaiiza el consoro, INdluyenda su objeto, 35 obigaciones de las partes. su duracion 2 cagacidad de Sjercitio de c20a miembro del
comsorcio, asi oMo Sus generaies. (0k) Para CoNSOrTies)

Poder especial de designacion del representante o gerente (inico del Corsorcio autorizado par todas Ias empresas paricipantss en el consorcio. (S0I0 para CORSOICIoS)

Garantia de la Seriedad de la Oferta

Regisiio emiido por 1 6 Pibicas

Centficacién eminda por ia Direccion General e Impusstos Intemos (DG, dande se manifieste que el Oferente se encuenta al dia en e pago O¢ sus obligacionss fiscales
Canfiguraciin del pre

Centficarién emitda por ia Tesoreria de la Ssgurida Socisl, Gonde se maniests qus el Ofersnts se encusnira sl ¢'a #n sl pago de sus obigacionss de la Ssguridsd Socisl

Ejemplo: Documentos habilitantes

Al cierre de esa lista, encontrard la opcidon otros documentos requeridos para la
presentacion de oferta, desde donde podrd especificar otros requisitos no contemplados
en la lista anterior.

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

e U o aovroas @@ vorer
b AR AT

Compras Menores
UR:min

Documenton habinantes

*  Documento Fase de Gontrato Fase de Habilnacion

Ejemplo: Bloque otfros documentos
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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 fipo de
proceso, para el caso de las compras por debajo del umbral deberds invitar un
proveedor como minimo y paras las compras menores tres.

0 0 A .
SISTEMA ELECTRONICO Aume uTC -4
r ‘ de Contrataciones Piblicas ISECP) fr="elr R .

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Meni ~ Ira

pras = Procese — Actualizar proceso  da pagnar 10004342 @

o | @ Vohver Ediar | Cancelarproceso | < [ >

Invitacién manual de proveederes

Sistema de clasificacion UNSPSC: 60120000 - Equipe, accesorios y suministros de arte y manualidades

(Buscar proveedres (@ Buscar | [ Eiminar

Contactos Invitacion directa (3)
proveedorpruebads Fnone: 8006827407 &

REPUBLICA DOMINICANA

Fiscal Id: 67775445543

proveedorpruebass Phone: 8096827407
REPUBLICA DOMINICANA
Fiscal Io: 40586404583

proveedorprusbat2 . Prone: 8005827407
REPUBLICA DOMINICANA
Fiscal o 21209004756

Ejemplo: Invitacion a proveedores

Paso 8. Configuracion del Presupuesto

El paso Configuracidon del Presupuesto estard disponible en la fase final de
configuraciéon del proceso y solamente quedard desbloqueado, después de pulsar en
Finalizar Consulta y antes de la publicaciéon del proceso.

Nota importante: este paso se puede gestionar de dos formas, de manera manual
en aquellas institfuciones 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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Pasos para gestionar el certificado de apropiacion presupuestaria de manera manual
(sin integracién entre el SECP y el SIGEF):

*r * SISTEMA ELECTRONICO
2 Contrataccres Publicas S

Prces - Procodos - Gt e -

w " — Actualizar proceso e
S [~ B2

w  2AEOE aPROBZCON

Sz e sarsbasin

A woSmRAsDETLES

Configuracién dal Presupuesto

Cédigo SHP

Valor tofal del presspuesio 5I00000000°
Valor Cartfizadals) de Apropiasién D02
Cosnta prasupussiania etor contratas Disponibiidad Amsal Vigerse.

s 2313 so0.000000P -

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

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

Bloque 1. Configuracién del presupuesto

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

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

Destino del gasto  Inversion Vv

Origen de los recursos  Fuente general o il
Seleccione

¢lntegracion Manual?

Fuente general
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 | Fuentes Contables
Credito Externo

Valor Certificado(s) de Apropiacion | o o 50 cviorna

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual
- 26.7.8.01 150,000.00
DOP

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

Pagina 21 de 55



70

® ® 0 p—— v Direccién General
r SISTEMA ELECTRONICO woniitiotiens I W aaee e e lica

=

de Contrataciones Publicas (SECP) -
HACIENDA

Luego deberds completar las informaciones correspondientes del certificado de
apropiaciéon tales como: el cédigo del certificado, la version, el monto del certificado y la
certificacion mediante la opcidén cargar documento.

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Afo Cédigo de Certiicado Versidn Mento Certficado Estado Consulta Certificado.

0o? Cargar Documerto

@ o | Corcsm s | <

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

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

Codigo autorizacion de disponibilidad presupuestal: en caso de ser una integraciéon
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 informacion 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).

Cuando la opcidn Integracion manual no se encuentre cotejada, esto indica que tfiene
integracion automatica con el SIGEF y deberd configurarse la cuenta presupuestaria
presionando el botén Configurar.

Pagina 22 de 55



-
I

® ® A o —— > Y Direccion General
r SISTEMA ELECTRONICO REPUBLICA DOMINICANA r Contrataciones Publicas

=

de Contrataciones Publicas (SECP)
HACIENDA

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

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

Estadistica Menu ~ Ira

de Compras — Process — Actualizar proceso 1d de pagina: 10004322 Ayuda @

APROBADA ditar
REF: UC_IMPL_2017032 % @ Volver Editar | Cancelarproceso | <
1-DAF-CM-2020-0020

scritorio — Meni — Proce:

nversion v

Destino del gasto
Compras Menores g
Presentacion de oferias

Origen de los recursos  Fuente general v
¢Integracién Manual?
SNIP?. Osi @No
Cédigo SNIP
Valor total del presupuesto 150,000.00 DOP
Estado de la integracién Esperando Integracion
Bocumeris el procetk Valor Certificado(s) de Apropiacién DOP

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual

o B
DOP

Documentos habifitantes

Invitacién

o Configuracion del pres...

Integrar con SIGEF

Ejemplo: Configuracién del presupuesto (con integraciéon automdtica)

Luego de que selecciones la opcion 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 presupuestanas

Proceso

Afio Valor . Programa Subprograma Proyecto Actividad Fondo
Presupuestario
m 2019 150,000.00 Detalle

Cermrar | Bormar partidas seleccionadas | [ENEG@e=G R ST IR e =]

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integracion automadtica)

Nota importante: para la integracién de mas de una partida, deberds completar las
informaciones requeridas de manera individual.
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El SECP le mostrard la siguiente pantalla en donde deberd completar los datos de la
partida y luego pulsar el boton Guardar.

Configuracion partida presupuestaria

Configuracion partida presupuestaria

Valor  150,000.00

20190205010004 - DIRECCION GENERAL DE CONTR. ;(l)
Periodo:2019
Clasificacion Capitulo:01 - MINISTERIO DE HACIENDA
Subcapitulo:01 - MINISTERIO DE HACIENDA
Unidad Ejecutora:0004 - DIRECCION GENERAL DE

CONTRATACIONES PUBLICAS
Proceso Presupuestario )
Programa %
Subprograma *
Proyecto X
Actividad -3
Fondo %
Funcion *
Organismo Financiador *
Institucion Receptora ¢
Region %
Provincia *
Municipio :

Ejemplo: Configuracion del presupuesto (con integraciéon automdtica)

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

RO T
YN | FEoiARECTcCD st 5 B B

Uridad ngrada

Pcesos ~  Proveedores ~  Estadisica  Mend ~  [lied

.« ~ Froosse = Actualizar proceso dcenigna uda (@
APROBADA Edia

REF:W]&HMF«CMMJ S o Editar | Cancelarprooeso | <
0003

. Configuracién del Presupussto

Presentacion de ofertas

URiintegracion

g iomacin gt Destino del gasto. | Inversién vt
b Configuraciones tel proc Origen de los recursos | Fuentz peneral v
EY Articulos y Pregunias ¢/ntegracién Manual?

. SNIP? Og @
EY Evaluacion & sk
Codigo SNIP
Y Documents ol procedi. .
Valor totel del presupuesto. 1.00 DOP
R Estado de la integracion  Esperando Infegracitn

b mitacin Valor Certificado(s} de Aprogiacién 0.00 DOP

o C é [# : Disponibilidad Anual Vigente

& 233201 1.00D0F — Configurar

Integar con SIGEF

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

g SSTOUEECTRONCO SR AR .
- g - - Actuahie proiesd N v 3
Sy — 6 rne [~ I
) ki
0 ot
o przpRmY
[ - .
: =
4] KRR T
[+] Vs Ottt o Ao
Crots puagmennte - [P

CERTINCADO D€ APROMACION PRE SUPUE S WA

-~ ot G st - —Cwvhcas L Comneta Do pec

Ejemplo: Configuracién del presupuesto (con integracion automdtica)

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

* Si el aprobador rechaza la accidén, el usuario comprador recibird una alerta del
SECP y podrd realizar las modificaciones y/o correcciones pertinentes.

® Siaprueba la accion, el usuario podrd publicar el procedimiento.

Acto seguido, el SECP le mostrard la siguiente pantalla informativa, especificando el dia y
la hora en que se publicard el proceso, de acuerdo con lo programado en el cronograma
del procedimiento y luego, deberd pulsar en confirmar. Esta funcionalidad se denomina
publicacion diferida y es muy Util a la hora de programar la ejecucion de los procesos
planificados por la institucion.

¢Desea programar la publicacién para mas adelante?

=/ Ha planificado una fechay hora de publicar esta solicitud.
2 Puede proceder y publicarlo en este momento o
programar la publicacién de la fecha y hora definida.

Quiero programar la publicacién de la presente solicitud para 13/07/2020 16:45.

[Cancelar ‘ Conﬁrmar]

Ejemplo: Confirmacién de la publicacion del proceso
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Una vez publicado el procedimiento:

®* Cada proveedor seleccionado para ser invitado recibird una notificacién por correo
electronico y dentro del SECP, indicando que se le convocd a participar en la oportunidad.

® Serd de acceso general desde la vista publica. Cualquier proveedor o ciudadano
podrd consultar la informacion.

* Los proveedores que tengan asociados a su RPE las categorias o familias
usadas en el proceso, recibirdn una notificacion con la informacioén
correspondiente.

®* En caso de que asi se decida, se podrd cancelar el procedimiento. La plataforma
obliga a que el usuario justifique la cancelacidén con un comentario y, adjuntando un
documento justificativo. Esta accidn se registrard asociandole un flujo de aprobacion. Una
vez aprobada la accidn, el procedimiento quedard en estado Cancelado.

2. 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.

Las ofertas de los proveedores son recibidas en el SECP 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

Presentacion de oferta economica Apertura sobre economico

* Opciones v

001520554

HORAS MINS

Ejemplo: Cuenta regresiva recepcion de ofertas
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Enla fechay hora de la apertura, en la carpeta del expediente tendrd que pulsar la opcidn
Apertura de ofertas.

Expediente PRUEBA IS - UC03-DAF.CM.2020-0004 (11 D)1 BDOS 47115 fororias vk s oo )|

Compras Menores | Presentacion de ofertas PROVEEDORES
UCO03-DAF-L14-2020-0004 (EEIINENTEEIREN = wwee

Totx stmass | CaAREI0h 08 Ghiptes Fuors
Unidad #o requivicdn ity -
-

Focha 00 pretracon de shert L
Aparrs
LINEA DE MEMPO
Lt  Agerrers vt v
1
U‘TANO""”(‘) @MM v » :‘K‘J“.L‘\:CIA.w'.\!':-.‘_‘.k".l:lAﬂ
Apertura de ofertas e Ow
Welurarniia 0u la Wes traded Prevariats Ot
DO 491 8004 Clanet R Cecramen 12630 W 48

Ejemplo: Apertura de ofertas

El o los usuarios definidos para la apertura de ofertas realizardn la desencriptacion,
pulsando el botdn Iniciar y abrir sobres. La plataforma publica la lista de oferentes que
presentaron ofertas econdmicas.

o o A TC 4
§/ N SISTEMAELECTRONICO e |

Procesos +  Provesdores +  Estadsica  Mend

Sxeror = Nerd = Freceso e s s ce Comeras = Frecesc — Apertura de sobres 1 depign NG
© Voiver ~ Abri sobres
- Apertura de sobres B OFERTA
Ref: uc051-DAF-CM-2024.0003
Prueba

integracion
Compras Menores

) 3

Documentos

Nombre Descripcin Tipo Tipo de documento

Aun 10 5 han resizado bisquedas.

Bomar seleccionados  Buscar en la bibloteca  Cargar documento

(L
Ejemplo: Ofertas encriptadas
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El Sistema Electronico mostrard una alerta indicando que las ofertas estdn en proceso de ser
desencriptadas tal como muestra la siguiente imagen:

0 . 4 T 4
W SRIENASESIRANES P )

Unidad integrada

Estadistica  Mend ~ Ira

Esertono = Mani = morss = sroczso = Apertura de sobres ®
(@ Valver
4\ Los sobres estin si Por favor, minutos y.
5= Apertura de sobres EorFerma
Ref: uc051.DAF-CM-2024.0003
Prucba. =
ntegracion a0z 1147 AM
Compras Wlenores * Apertura
I Ofertas recibidas I creidad 1 . )
Oferta: DOT.RPL1802 Gonstancis delPraceso | lecumpltsien
Las ofertas recibidas estan
disponibies despues del inicio de la
Enfidad 2
Oferta: DO1RPLAZD Constancias del Praceso | Iecumpltmien

Ejemplo: Ofertas en proceso para ser desencriptadas

Una vez visualizadas las ofertas, se deberdn evaluar conforme al resultado obtenido, en
ese sentido, deberd indicar en el SECP las ofertas a calificar o descalificar. La plataforma
permite seleccionar entre las opciones Descalificar todos los pendientes o Calificar todos
los pendientes.

.| Apertura de sobres L OFERTA
Ref: UC003-DAF-CM-2020-0004
PRUEBAIS -
Departamento de almacén 13/07/2020 17:02
Compras Menores
i * Abierto
- Ofertas recibidas (1) [ Evaluacion de la documentacion fedbida] Descalificar todos los pendientes X || Calificar todos los pendientes v
1- Claribel Romero Dechamps -
ofertad EXT 1310712020 - Claribel Romero Dechamps | 1310772020 16:48
= Oferta: oferta1_EXT Constancias del Proceso | Incumplimiento(1) | No(as(ﬂ)_»
Valor:4,500 Peso Dominicano Calificar ¥ | Descalificar X

Ejemplo: Fase de apertura calificar o descalificar

3. EVALUACION

Tras la apertura de sobres, la entidad tiene la opcidn consultar el detalle de las ofertas
mediante el enlace titulo de la oferta, en este bloque la entidad definird la evaluacién
conforme los criterios definidos en la creacién del procedimiento de aquellas ofertas
calificadas o descalificadas. Para consultar los detalles para la creacidon de evaluaciones
automdticas o por criterios.
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*n* SISTEMA ELECTRONICO s domtte 51 | V10
Unidad Integrada

de Contrataciones Publicas (SECP)
Buscar

Procesos ~  Proveedores ¥ Esfadistica  Mend v Il

Excitoria = Mend = Proesas de i Urnidad de Conpras = Froceso = APEUra de sobres ok pigina: 1000275 Ayuda ()

© Valver Publicar lista de oferentes |z

[/ Apertura de sobres [HoFerTA
Ref: uc051-DAF-CM-2024-0003
Prueba
Integracion 408P024 11:47 AN
Compras Menares @ Abierto
[ Ofertas recibidas (2) Evaluacion de la documentacion recibida d Descalificar todos los pendientes X || Calificar todos los pendientes ¥
. Admitido
- Farda Eduardo Lauce: — Farida” Eduardo Laucer | 4282026 903 A
Logicone_EXT ’ Oferta: Logicone EXT Gonstsncias del Procsso | neunpinirio(0] | Notss(0)
1 proveedorpruehats Valor:1 Pesos Dominicanos ificar v ificar X
Juan, EXT e Calficar + || Descalificar

Ejemplo: Via 1 para evaluacion econémica

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

'Documentns

Documentos

Nombre Descripcion Tipo Tipo de documento

Aun no se han realizado bisquedas

Borrar seleccionados | Buscaren la biblioteca | Cargar documento
Publicar lista de oferentes eIl

Ejemplo: Anexar documentos de evaluacion

Publicar lista de oferentes:

Cdlificadas las ofertas y anexados los documentos, deberd pulsar la opcidén Publicar
lista de Oferentes y luego la opcién Confirmar, con lo que se abrird una ventana
emergente donde debe seleccionar la opcion para publicar la lista de oferentes que
participaron en el proceso; opcionalmente puede redlizar 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
accioén, la plataforma no habilitard los demds pasos del procedimiento.

. 0 ‘ 1
ISTEMA ELECTRONI = = UTC4
r ‘ iﬁ esgm.;aos:ss%g e B Unidad inegrada .

Ira

2

Estadistica  Meni ~

- = Apertura de sobres

d Publcarfista de cierentes [[IGRZLEY

@ Vover

o Apertura de sobres
Ref:uc)51-DAF.CM-2024-0003
Prueba

integracion
Campras Menares
=] i ion de la ion recibida Descalficar todos los pendientes X | Calficar todos los pendientes +
1- Farida’ Eduato Laucer [ p——— Admitido
Logicone_EXT  4zsanat e —— Conssnsas o2 rseess | G
1- proveedoprubatp. Valor:1 Pesos Dominicanos Calfficar || Descalificar X
Juan_EXT azsa

Ejemplo: Publicar lista de oferente y confirmar sobre
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edores
Version de lalista 1
Estado Borrador
wumento de justificacion Anexar Documento
Fecha y hora de llegada Proveedor
4 horas de fiempo transcumrido (4/26/2024 3:03:00 AM{UTC-04:00) Georgefown, La Faz, Manaus, San Juan) Earida® Eduardo
Laucer
N Documento:
00111445589
Farida" Eduardo Laucer
4 horas de fiempo transcurrido (4/26/2024 3:03:00 AM{UTC-04:00) Georgefown, La Faz, Manaus, San Juan)

Pravesdores o M Documento:
ENRRRNE RN

proveedorpruebalé .

Imprimir lista Publicar lista de oferentes

/

Ejemplo: Publicar lista de oferente y confirmar sobre
4. SELECCION Y ADJUDICACION

En este apartado se aborda sobre los pasos para crear y redlizar la seleccion de
proveedores a adjudicar, abarcando desde la apertura de ofertas (fase anterior), hasta el
registro y aprobacién del acta de adjudicacién o seleccion.

La adjudicacién se podrd realizar desde diferentes opciones:

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

* A partir del mapa comparativo de precios, o seq, fras el estudio de precios. La enfidad fiene
la posibilidad de adjudicar con base en ese andlisis.

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

®* En el drea de trabajo del procedimiento, en el drea de adjudicacion mediante la opcién
Crear.

Siempre que configure una adjudicacion, el SECP le asigna una numeracién Unica (ID de
la adjudicacion).
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Creacién de una adjudicacién

La creacidon de una adjudicacion consta de varios pasos y bloques en los cuales se
reutiliza la informacion generada en etapas previas del proceso, para completar los
campos correspondientes a esta etapa. Para mds informacion sobre dichos campos y
su disposicién, puede consultar el Manual de Gestion de Procesos.

*' -* SISTEMA ELECTRONICO s B |UTC l
de Conlrataciones Publicas [SECP) = | Unidd regrata
Proceses *  Proveedores *  Estadisica  Mend » [
Exzvtr = Vard = Frosss i s Uncas o Comps = Prcezs = ADEIURG de sobres doepigna: 0003075 Apoca ()
® vohver Edfer | Evaluar pecics
L= Apertura de sobres EOFERTA

Ejemplo: Ir a seleccidn

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

° 0
Yo SSTEMAELECTRONICO P L
Procesos = Proveedores - Estadistca  Mena ~ ({3

Eseitorio — Mani = Procesas de Iz Unidad de Campras — Frocese — Seleccion id de pigina:: 1000538 Ayuda ()
@ Informacién general @ Volver

) creando informes del proceso de seleccion

A INFORMACION

Titulo

Estado: Adjudicacion en edicion
Tipo de seleccion  Seleccion de adjudicatarios

Creado desde andlisis de la evaluacion  gi © No

Ejemplo: Habilitacion mdédulo de adjudicacion

El usuario podrd anadir comentarios a la adjudicacién, en el blogue Comentarios sobre la
seleccion.

Comentarios sobre la seleccién

Comentarios sobre la seleccion

Comentario

Ejemplo: Bloque comentarios a la seleccion
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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

a) Bloque clasificacion

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

® Posicion: lugar en el que ha quedado el proveedor (1).
® Resultado: seleccionar entre las opciones ganador o calificado (2).
® Puntuacioén: indicar la puntuacién obtenida por cada uno de los proveedores.

* Justificacion: pulsando en la opcidon Ahadir comentario, el usuario podrd anadir un
comentario para una oferta en concreto.

® Ver oferta: Opcién para ver el detalle de la oferta. Elresto de los campos viene
rellenado por defecto y puede consultarse en el Manual de Gestion de Procesos.

® Proveedor: Filtfro para seleccionar el proveedor o los proveedores a adjudicar (3).

(Clasificacion )

1= Proveedores!

Orden de llegada

Nombre de la oferta [P el Valor tofal de la oferta Resultado Puntaje Justificacion

Seleccione 1 Logicone_EXT Farida’ Eduardo Laucer Entidad 1 Pesos Dominicanos| Calificada v Jkgregar comentario Ver oferta

Seleccione 1 Juan_EXT proveedorpruebats Enfidad 1 Pesos Dominicanos| Caliicada v lbgregar comentario Ver oferla

Lista de cantidades o

Proveedor (Seleccione )

Ejemplo: Bloque de clasificacion

b) Bloque Lista Cantidades

Una vez confirmados los articulos a adjudicar el SECP presenta la lista final de los
adjudicatarios, con la siguiente informacion:

®* Nombre del proveedor
® Descripcién de los lotes (si existen)
®* NUmero de articulos adjudicados
® Precio total de adjudicacién
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® Precio unitario

® Contrato (el SECP genera automdticamente el contrato y al pulsar sobre su
referencia, le redireccionard a la pantalla de creacion del contrato)

® Opcion para evaluar el proveedor
® Opcidon para ver la lista de los articulos

® Borrar

Seleccionado el proveedor, deberd pulsar el botén Agregar articulos y luego pulsar en
Agregar seleccionado. EI SECP habilitard un bloque de Artficulos a Seleccionar.

Lista de cantidades o

‘ Proveedor | Farida’ Eduardo Laucer (Logicone_EXT) v °

Farida® Eduardo Laucer

DO1.RANL 1601

1 [ Referencia Descripcién Unidad Cant  Anteriormente adjudicadas| D Cant Precio unitario Valor total

Valor total
Total

0.00
1 Prueba u 1 0.00 D 1 100 e 1.00

Borrarfodo | Agregar seleccionados

Ejemplo: Seleccion de proveedor y articulos
Luego de seleccionar el proveedor a adjudicar, los articulos y pulsado la opcién Agregar

seleccionados, el SECP habilitard el bloque de articulos nuevamente, a los fines de
reconfirmar la seleccidon mediante la opcidn confirmar.

Articulos a seleccionar

Articulos & sefeccionar

Farida' Eduardo Laucer
W DO1 RANL1601
1l Referencia Descripcién Unidad Cant Antriormente ajucicadas Cant
Valor ot
Total

1 Prugba uo 1 0.00 1 100

Precio unitario Valor total
100
100
100

Descartar | Confirmar

Ejemplo: Articulos a Seleccionar

c) Bloque Lista de Proveedores Seleccionados

Una vez confirmados los articulos a adjudicar, el SECP presentard la lista final de los
adjudicatarios, con la siguiente informacion:

®* Nombre del proveedor

® Descripcion de los lotes (si existen)

®* NUmero de articulos seleccionados
® Valortotal de la oferta

® Precio total estimado

¢ Contrato

* Tipo
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® Seleccionar proveedores
® Borrar
Lista de Proveedores seleccionados]
ista de Proveedores seleccionados
Proveedor Lote N° articulos Valor total de la oferta Precio total estimado ~ Contrato Tipo Seleccionar Proveedores
Claribel Romero 1 4,500 Peso Dominicano 4,500 Peso Dominicano ~ DO1.PCCNTR45705  Proceso de Si Ver Eliminar
Dechamps Contratacion articulos
No

Ejempilo: Lista de proveedores seleccionados

Una vez completados los pasos anteriores, se deberd pulsar el boton Confirmar. De esta
manera, el SECP habilitard el paso 2: Acta de adjudicacion.

Imprimir Confirmar l

Ejemplo: Habilitacion acta de adjudicacion

Cancelar seleccién

d) Acta de adjudicacién

Una vez completados los pasos anteriores, el usuario deberd pulsar el botdn Confirmar,
el SECP habilitard el paso 2: Acta de adjudicacion.

) ) TO A
A A = | | UTc4
§ W SISTEMAELECTRONICO I |

Procesos *  Proveedores v Estadistica  Mend = _

itz 58 Compras = Procazo = Seleccion

¢ Datos cambiados

[z Acta de Adudicacion
© vohver

A INFORMACION

o Informacin general

Cancelarseleccion ~ Imprimr ~ Confirmar |~ >

Titulo

Estado:  Adudicacion aprobada
Tipo de seleccion  Seleccion de adjudicatanos

Creado desde andlisis de la evaluacion g © Ng

Ejemplo: Acta de adjudicacion
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En este paso se debe adjuntar el acta de adjudicacion mediante la opcidn anexar acta:

() () A TC.4
ISTEMA ELECTRONI B UTC4
r 1 §s(s:nrualacmnesgnl.m?s \S&g SR Bl ucaH .

Proceses ~  Proveedores ~  Esladisiica Mend ~ Ira

raseze — SeleCLiON asepigne o Ayuda (D)

W AREADE APROBACION

Flujos de aprobacion 1
——

A MOSTRAR DETALLES

Informacion general ) volver Cancelar seleccion | Imprimir |~ Confimar | <
Acta de Adjudicacion

Acta de Adjudicacidn

Seleccionar una plantilla  Seleccions ¥ Crear desde documento fipo || Anexar Acta de Atjudicacion

@vael Cancelar seleccion  Imprimr ~ Confrmar <

Ejemplo: Paso 2 Acta de adjudicacion

Luego de adjuntar el acta de adjudicacion deberds pulsar el botdn Confirmar:

(RN ) A T
SISTEMA ELECTRONICO sneradoote =3 2 V104
de Conlrataciones Publicas (SECP) T | Unidad infegrada
Proc f
£z - 6 (6 depdgra: 100057 Ayuda (@)
gﬁ”idmm‘ ¢ Acta de Adjudicacion guardada
Acta de Adjudicacid
e Adjudicacion © vohver Cancelar seleccidn | Imprimir <
Acta de Adjudicacion
Tipo Documento Tipo de Documento
Acfa de Adudicacion Base dz ennfratacion docx Acta de adjudicacin v Descarcar | Bormar

Ejemplo: Confirmacidn de adjudicacion

Luego de confirmada la adjudicacion, el usuario tendrd a su disposicion las siguientes
opciones:

® Imprimir: la adjudicacién se puede imprimir en cualquier estado.

®* Cancelar adjudicacion: Si el usuario se hubiese equivocado en la adjudicacion,
puede cancelar la misma y crear una nueva. La cancelacién de una adjudicacion ya
notificada genera una alerta automdtica de la plataforma, dirigida a todos los proveedores
gue han enviado una oferta.
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A cancelar los informes el proceso de seleccion
todos los documentos asociados también seran

cancelados.

Ejemplo: Cancelar adjudicacién

Una vez confirmada la adjudicacion, deberd seleccionar la opcidon procesos para acceder al
modulo del confrato y continuar con la gestion del procedimiento seleccionado. Tal como
muestra la siguiente imagen:

(] R

Y SISTEMA ELECTRONICO E— L

A de Contrataciones Piblicas (SECF) | Uniad regrata..
Pro P

v Estadisica  Mend ~

gmmmmm

A INFORMACION

Ejemplo: Ruta para ir al médulo del contrato

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.
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LISTADE OFERTAS (2) Abrir Panel Opciones v
Referencia de la oferta Entidad Evaluacin Presentada Oferta
& Juan_EXT proveedorruenals Oferta calficada 412612024 9:03 AM 1 Pasos Dominicanos
& Logicone_EXT Farida’ Eduardo Laucer Oferta calficada 412612024 9:03 AM 1 Pasos Dominicanos
es
INFORMES PROCESO DE ADJUDICACION Crear  Opeiones v
Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado Valor total de la oferta
DO1.AWD.1201 4/26/2024 1:51 PM 4/262024 2:28 PM Acta de Adjudicacion 1Pesos Dominicanos
es
CONTRATOS Opciones v
D del contrato Proveedor Fecha de confirmacién Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
DO1.PCCNTR.1201 Farida” Eduardo Laucer 412612024 228 FM En edicion 1 Pesos Dominicanos

Ejemplo: Contrato/Orden de compra

5. 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 cdémo profundizar y conocer en
detalle la gestion de contrato, apoydndose en la guia creada exclusivamente para el
tema.

Después de crear la adjudicacion podrd generar 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 adjudicacién, pulsando
en lareferencia interna del contrato.

* Si hay un flujo de aprobacién asociado al envio del contrato, antes del envio al proveedor,
el usuario aprobador recibird una alerta para que apruebe el contrato.
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 Contfrato
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Paso 6. Configuracién del procedimiento
Paso 7. Ejecucion del Contrato

Paso 8. Facturas del Confrato

Paso 9. Modificaciones del Contrato
Paso 10. Incumplimiento

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

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

® Guardar: el confrato 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: .
®* Suspendido

®* Creado (en edicion) ® Rescindido

* Aprobado ® Cerrado (cumplido)

® Activo (enviado al ® Cancelado
proveedor)

* Modificado

Para mds destalles sobre la gestion del contrato, pan de entrega y facturacion, puede
consultar el Manual de Gestion de Contratos.
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6. 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.

*- \¢ SISTEMAELECTRONICO R uTc 4 ucnm.

de Contrataciones Publicas (SECP)

Procesos ~  Proveedores »  Estadistca Mend ~ _

Eccritorio = Menii = Procesos de la Unidad de Compras = PrOCeS0 Id de pagina: 10005040 Ayuda @

Expediente Prueba Lismer - UC024-DAF-CM-2022-0001 (id.DO1.BD0OS.1902)
Compras Menores | Presentacion de ofertas PROVEEDORES

UC024-DAF-CM-2022-0001 (eI S TYerer] | ver proceso
Total estimade 100 Pesos Dominicanos | Clasificacién de objetos Bienes
Unidad de requisicion Infraestructura 1

Invitado
[ —_—

s, San Juan]
cha de publicacién 2/4/2022 13:40

Ejemplo: Declarar desierto

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

'r ¢ SISTEMA ELECTRONICO Aureniacconese 53 @ | U104 .
uco24

de Contrataciones Publicas (SECP)

Procesos = Proveedores ~ Estadistca Mena ~ _ Buscar...

1d de pégina:: 10005040 Ayuda (D

Escritorio = Mend = Procesos e la Unidad de Compras = Proceso
@ Volver Opciones ¥
Descargar ZIP del procedimiento

Expediente Prueba Lismer - UC024-DAF-CM-2022-0001 (id DO1 BDOS 1902) i (°06)

- Crear Proceso de Contratacion
Compras Menores | Presentacion de ofertas

UC024-DAF-CM-2022-0001 [ T Yo egy] | verproceso Crear mensaje
Total estimado 100 Pesos Dominicanos | Clasificacion de objetos Bienes

Unidad de requisicion Infraestructura 1 Crear tarea

| Crear modificacién

Prueba Lismer
Crear oferta externa

Copiar proceso

(Zona horaria(UTC-04.00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan)
Fecha de presentacion de ofertas £/4/2022 13.43 - Fecha de publicacion £/4/2022 12:40

Apertura 8/4/2022 13.44

Ejemplo: Declarar desierto

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

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

1. El presente procedimiento puede haber sido visto por los interesados, y ya no serd visible ras la cancelacién
2. El procedimiento puede tener ya propuestas presentadas que no serd posible abrir tras Ia cancalacion.
3. a pueden haberse descifrado las propuestas presentadas pero tras ejecutar esta accién no podrén realizarse mas acciones en el procedimiento
4. Este procedimiento ya puede haber sido analizado, tras realizar Ia cancelacion no podrdn ejecutarse mas acciones en el procedimiento
Recuerde también que:

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

i tiene alguna pregunta contactenos a través del +34 902 02 02 90 © por correo electrénico en info@vortal.es

[ He feido y acepro los términos y T iba, para 6 Desierto b

() ¢Retanzar el proceso ahora?

Documento de Justificacion: | Cargar documento | * b

Motivo de declaracion de Proceso Desierto

@ Somentarios intemos
Sélo visibles para usuarios con acceso al proceso

Ejemplo: Declarar desierto

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

() () ~

r §e'§15,’:! Q‘Eﬂ';fglﬁ?ffs'&g Aumentar ol contraste = [ | UTC 4 ooze .
Procesos ~  Proveedores ~  Estadistica  Meni ~ _ Buscar Q
Escritric = Meni: = Frocesos de 3 Unidad de Compras — PTOCES0 1d de pagina: 10005040 Ayuda @
@® Volver Opciones v

Declaracion de Proceso Desierto exitosa.

‘

Expediente Prueba Lismer - UC024-DAF-CM-2022-0001 (id. DO1.8D0S.1902)

Compras Menores | Presentacién de ofertas
UC024-DAF-CM-2022-0001 verproceso

Total estimado 100 Pesos Dominicanos | Clasificacion de objetos Bienes
Unidad de requisicion Infraestructura 1

Invitado
. —e
Prueba Lismer

(Zona horaria(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Jua:
Fecha de presentacion de ofertas 8/4/2022 13.43 - Fecha de pub\lcaclur\ 8/4/2022 13:40
Apertura §/4/2022 13:44

PROVEEDORES

LINEA DE TIEMPO

Presentacion de oferta economica Apertura de ofertas Apertura de ofertas Suscripcion de Orden de Compras / Orden de Servicios

Ejemplo: Declarar desierto

Nota importante: para relanzar el proceso nuevamente, deberds replicar los
mismos pasos gestionados para la declaratoria y seleccionar la opciéon relanzar,
el SECP habilitara un nuevo procedimiento en estado edicibn con una
nomenclatura diferente al procedimiento original.
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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.

e I

Procesos ~  Proveedores ~  Estadistica  Mend ~ _

Escritario — Menii — Procesos de la Unidad mpras — Proceso Id de pagina- 10005040 Ayuda (B

@ volver

Opcianes ¥

Expediente Prueba Lismer - UC024-DAF-CM-2022-0001 (id DO1.BDOS.1902)

OFERTAS EN ANALISIS (TOTAL)

Compras Menores | Presentacion de ofertas

PROVEEDORES
UC024-DAF-CM-2022-0001
Total estimade 100 Pesos Dominicancs | Clasificacion de objetos Bienes
1

Unidad de requisicién Infraestructura
Invitado
rueba Lismer .

Fecha de pres

as 5/4/2022 1347 - Fecha de publicacion &/4/2022 1340
Apertura 6/4/2

LINEA DE TIEMPO

Presentacian de oferta economica  Suscripcion de Orden de Compras | Orden de Servicios,

Ejemplo: Cancelar un proceso de compras

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

*v \¢ SISTEMA ELECTRONICO

= UTG -4
P Aumentar el traste
de Contrataciones Publicas (SECP) (s (L ueoot .
Procesos ~  Proveedores ca  Menu ~ [ M

Buscar Q
roceso — V€T Proceso

1d de pigina: 10004351 Ayuda (@
S @ Volver
R

: UC001-DAF-CM-2024-
1. ion general | 2. C i del imi | 3.Articulos y Preguntas | 4.Evaluacion | 5. del i | 6. i |7 | 8. Confi on del
Informacién general

Informacion general

ad
3 quipot / 10/1212024
09:26 (UTC -4 horas)((UTC-

04:00) Georgetown, L a Paz, Referencia del procedimiento
Manaus, San Juan)

Nombre Compra de material gastable (LJR)
m@ . E@ g @@ Descripcion  Compra de material gastable (LIR)

HORAS  MINS SEG

UC001-DAF-CM-2024-0005

Relacionar con otro procedimiento i © No

Ejemplo: Cancelar un proceso de compras

Nota importante: la cancelacidon de un proceso no es reversible.
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El SECP habilitara una nueva ventana en la cual deberds cotejar la opcidon confirmar
cancelacion del proceso, al tiempo de anexar el acto administrativo de cancelacion en el
botén cargar documento. Finalmente, deberds agregar un comentario visible para todos
los participes de la contratacion publica y luego pulsar el botdn confirmar.

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

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

1. El presente procedimiento puede haber sido visto por los inferesados, y ya no serd visible tras la cancelacion.

2. El procedimiento puede tener ya propuestas presentadas que no sera posibie abrir Iras Ia cancelacion

3. apueden haberse desciitado las propuestas presentadas pero tras ejecutar esta accion no podrén realizarse més 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 accion este procedimiento no podré volver al estado “activo’. Quedard en el estado “cancelado’. sin la posibilidad de revertir la
accion

[ confirmar cancelacion del proceso

Documento de Justificacion: | Cargar documento

Justificacién de la cancelacién

@ Comentarios inemos
= Comentarios visibles inicamente 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 informacidén sobre los
pasos para la gestion de una Compra por Debajo del Umbral y de las Compras
Menores en el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP), en lo relativo a
la configuracion y publicacidon del proceso, recepcion, apertura y evaluacion de las
ofertas, adjudicacion; asi como, informacion bdsica del mddulo de gestion de
contratos.

Si persisten dudas al finalizar la lectura, favor contactar al Departamento de Asistencia al
Usuario de la Direccion General de Confrataciones PUblicas, Organo Rector del
SNCCP o enviar una solicitud de capacitacion en el uso del SECP, al Departamento de
Capacitacion. (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

el practica

No lograda

1. Identifica los elementos
primordiales en cada tema.

2. Puede producir una sintesis del
contenido fratado.

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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GLOSARIO

Bienes

Objetos de cualquier indole, incluyendo las
materias primas, los productos, los equipos,
otros objetos en estado sdlido, liquido o
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 Apropiacion
Presupuestaria (CAP)

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

Clasificador Bienes y Servicios

Es un sistema qQue organiza en una
estructura jerdrquica de cuatro niveles
los  productos vy servicios a adquirr,
agrupdandolos por caracteristicas comunes. El

modelo implementado se utiliza
ampliamente alrededor del mundo en
catdlogos electrénicos, buscadores,

comercio electréonico (e-procurement) vy
sistemas de inventario y contabilidad.

Compras Menores

Procedimiento simplificado cuyo objetivo es
realizar las compras y contrataciones de
bienes y servicios bajo un esquema que
permita eficientizar las compras sin vulnerar
los principios establecidos en la ley. En este
se deberd invitar a todos los posibles
oferentes no debiendo ser menos de tres (3)
proveedores debidamente inscritos en el
Registro de Proveedores del Estado. Este
procedimiento no aplica para la contratacion
de obras.
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Entidad Contratante

Organismo, érgano o dependencia del
sector puUblico, 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 facilta el intercambio
autfomdatico de informacion entre el 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
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 @
contratar, su precio estimado, cantidades,
asi como el ITBIS y otfros 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 con la forma en que la
enfidad contratante decida organizar la
adquisicion (ej.: varios lotes).
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MIPYME

Micro, pequenay mediana empresa

Obras

Trabajos relacionados con la
construccioén, reconstruccion, demolicion,
reparacion o renovacion de edificios,
vialidad, fransporte, estructuras o}
instalaciones, preparacion del terreno,
excavacion, edificacién, provision e
instalacion de equipo fijo, decoracion
y acabado, y ofros servicios accesorios
a esos trabajos, como son: perforacion,
labor topogrdfica, fotografia por satélite,
estudios sismicos y otros similares, vy
estipulados en el contrato, siempre que el
valor de esos servicios no exceda el de las
propias obras.

Plan Anuval de Comprasy
Contrataciones (PACC)

Documento en el que se consignan los
resultados del proceso de formulacion
en la planificacion, 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.

Presupuesto

Insfrumento 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.
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REPUB

Publicacion diferida

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

Servicios

Conjunto de actividades o bienes
intangibles que buscan responder las
necesidades de las instituciones 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 propdsitos del Sistema de
Administracion Financiera del Estado
(SIAFE), el cual tiene como objetivo
racionalizar las gestiones que
comprende la vinculacidon con los
sistemas infegrados y relacionados para

facilitar la armonia con suU
funcionamiento, seguridad,
mantenimiento y permanente

actualizacion funcional e informdatica.
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Sistema de informacién de precios

Base de consulta que permite tanto al
proveedor como a la entidad
contratante, consultar los costos a los
que fueron adquiridos las obras, bienes y
servicios por parte de las instituciones
que transan en el 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 Cdédigo Estandar
de Productos y Servicios de las
Naciones Unidas, por sus siglas en inglés
UNSPSC.

Sistema  Nacional de Compras vy
SNCCP Contrataciones PUblicas
Abastecimiento de bienes, que serdn
. . llevados a cabo por el confratfista o
Suministro

proveedor de acuerdo con 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 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, contrataciéon
de servicios o ejecucion de Obras.
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UNSPSC

Iniciales de United Nations Standard
Products and Services Code o Cdodigo
Estdndar de Productos y Servicios de las
Naciones Unidas. Es un sistema de
clasificaciéon 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 rentabilidad y apoyar la
plena explotacion de las capacidades
de comercio electroénico.

Vista publica

Area de consulta del SECP, a la que
se puede acceder sin usuario ni
contrasena y que permite visualizar
informacién relativa a los procesos vy
PACCs institucionales gestionados en la
herramienta, informes y estadisticas, iniciar
la gestion 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 relacién a los procesos de compras y
confrataciones y demds actividades vinculadas al perfeccionamiento de estos, se
recomienda consultar las disposiciones de la Constitucion de la Republica Dominicana,
asi como por el conjunto de leyes y reglamentos listados a continuacion:

Ley 340-06 sobre compras y contrataciones de bienes, servicios, obras vy
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 416-23, de

fecha 14 de septiembre del 2023.

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

e Ley 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.

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

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

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

e Decreto 370-15, que integra la iniciativa de apoyo a las Micro, Pequenas y Medianas
Empresas (MIPYMES).

e Decreto 350-17 de fecha 14 de septiembre de 2017, que establece el uso obligatorio del
Sistema Electrénico de Contrataciones PUblicas (SECP) para todos los érganos y entes
sujetos a la Ley 340-06 y su modificacion.

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

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

e Las politicas, normas y procedimientos dictados porla Direccion General de

Contrataciones Publicas (DGCP).

Puede ver en detalle los documentos listados, accediendo a la pdgina de la Consultoria
Juridica del Poder Ejecutivo, seccidén 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
érgano rector, dirljase a: https://www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal/
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*’ \¢ SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

HACIENDA

iMPORTANTE!

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

En atencion 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 informaciéon
registrada en el SECP es responsabilidad de las instituciones contfratantes.

No es funcion de la herramienta validar el contenido de la informacion ni la calidad de los
anexos que los usuarios registran en ella para realizar los procesos que contempla en su
diseno, aunque indigue 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 capacitacion en el uso del SECP?
adicional?

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

Direccion:

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


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