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PRESENTACION

El presente documento busca reforzar el conocimiento en el uso del Sistema Electréonico
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, Comparacién de Precios, Licitacion Publica Nacional, Restringidas e Internacional,
Sorteo de Obras y Subasta Inversa; asi como los procedimientos de excepcion.

Su contenido aborda la funcionalidad Gestion de Contratos, desarrollada en el Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), con apego a la normativa que rige el
Sistema Nacional de Compras y Contrataciones (SNCCP). El objetivo primordial es facilitara
los usuarios de la herramienta y a cualquier interesado, un manual de facil comprension
sobre cudles pasos deben agotarse para la gestion eficiente de un contrato u orden de
compras.

Al finalizar, el usuario estard mejor instruido sobre las acciones que permite el sistema y el
orden en que deben readlizarse cada una de las etapas del contrato, atendiendo al
procesoy en funcidn de las etapas que deben cumplirse dentro de la herramienta.

Como instrucciones de uso, recomendamos la lectura y andlisis de la informacion y de las
pantallas aportadas a modo de ejemplo y guia. Ademds, hemos incluido un glosario con
el que podrd aclarar y manejar la terminologia propia del sistema de compras y
contrataciones.

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

Si persisten dudas al finalizar la consulta y ejercicio, favor contactar al Departamento de
Asistencia Técnica de la Direccion General de Contrataciones PUblicas, Organo Rector del
SNCCP, o enviar una solicitud de capacitacién (ver contactos al cierre de este documento).
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1. GESTION DE CONTRATOS

La gestion de contratos significa formalizar acciones eficaces y eficientes en la
administracién de un contrato/origen de compra. Para que esto resulte, se necesita
haber definido bien las “reglas del juego” entre la unidad de compras y el proveedor
minimizando los riesgos del proceso.

Una vez confirmada la adjudicacion, es posible crear el contrato con el proveedor o
proveedores adjudicados, de tal manera que los datos de la adjudicacion serdn
automaticamente completados en los campos que corresponda. Se podrd acceder al
borrador del contrato desde el drea de gestidn del proceso, o desde el menu superior
en el escritorio del comprador, pulsando la opcién Contratos.

Los estados del contrato son:

* En edicion confrato creado a partir de una adjudicacion confirmada.

=  Aprobado: contrato aprobado por el rol de aprobador.

= Activo. contrato aprobado y enviado al proveedor para fines de inicio de la
recepcion de los bienes, servicios u obras adjudicados.

=  Maodificado: contrato modificado o afectado por adenda. Los tipos de adenda
en el Sistema Electréonico de Contrataciones Publicas (SECP) son:interpretacion
y modificacion del contrato, adicién en valor al contrato, reduccion del valor
del contrato, prérroga de tiempo del contrato, incumplimientos al contrato.

= Suspendido: contrato suspendido por la instituciéon o el Organo Rector.

» Rescindido: confrato rescindido por incumplimiento u ofras razones definidas por
la institucion.

» Cerrado: confrato finalizado a partir de recepcioén y facturacion conforme.

2. ;COMO GESTIONAR CONTRATOS?

Este apartado se refiere a los pasos y requisitos para gestionar contratos 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.

El contrato consta de los siguientes pasos, los cuales se deberd completar antes de
ser enviado al proveedor:
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Paso 1: Informacién general

La informacion del contrato contemplard los siguientes bloques:

Bloque 1. Identificacion del contrato

Este blogue contendrd los datos siguientes:

= |D del contrato: relenado automdtico.

» Estado del contrato: rellenado automdtico.

* Fechade generacion del estado: relenado automatico.

= Referencia del contrato. nUmero Unico de identificacion del contfrato/orden de
compra, rellenado automdtico.

» Descripciéon del contrato. campo para registrar informacién breve sobre el
contrato.

* Tipo de contrato. objeto de contratacion indicado en la configuracion del
proceso de compras, rellenado automdtico.

* Fecha deinicio de contrato: editable para colocarla fecha de inicio de la contratacion.

* Fecha de terminaciéon del contrato. editable para colocar la fecha de
finalizacion del contrato, que abarque hasta el pago.

Identificacion del contrato

ID del contrato  DO1.PCCNTR.1003
Estado de contrato  En edicién
Fecha de generacion del estado 2 minutos de tiempo transcurrido (4/25:2024 9:15:16 AM{UTGC-04.00) Georgstown, La Paz, Manaus, San Juan
Referencia del Contrato  uc051-2024-00001
Descripcidn del Contrato
Tipo de Contrato  Bienes
Fecha de inicio del contrato

Fecha de terminacion del contrato

Bloque 2. Certificacion de contrato en la Contraloria General de la RepUblica
El envio de informacién a Contraloria se producird en dos momentos:

> Envio del contrato al proveedor
» Publicacion de una modificacién de confrato

En esos dos momentos el sistema notificara un servicio web de la Contraloria, enviando
informacion del confrato. Por cada notificacion se guardard un historial debajo de la
seccionidentificacion del contrato en el paso 1:
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> EIID delaintegracion con Conftraloria

> Elestado de la integracion: “Certificacion solicitada” (si la llamada fue exitosa) o
"Error” si se produjo algun tipo de error.

Para la gestion de la certificacion del contrato en la Contraloria de manera manual,
deberds identificar la opcidn certificacion manual, la cual estard disponible siempre que
no se haya recibido respuesta a través del servicio (si el estado de la integracion es
distinto de “Exito”).

Nota: Si el usuario introduce la informacién manualmente y después se recibe la
notificacidn desde el servicio web, los datos serdn sobrescritos en la fila por lo
recibido en el servicio.

Certificacién de Contrato en la Contraloria General de Ia Replblica

Id Integracion Cédigo de modificacion  Estado integracion No.Certificacion CGR ~ Fecha de certificacion ~ Estado certificacion  Adjunto certificacion manual

DO01.CGRCC.33801 Certificacion Solictada

Si se produce un error en la llamada, se registrard una fila con el ID de la integracion y el
estado, en ese caso se habilitardunbotén parareintentar la integracion. En caso de que
la reintegracion no sea exitosa, el usuario debe pulsar la opcion agregar manualmente.

La tabla podrd ser completada manualmente en cualquier momento del contrato,

desde que es enviado al proveedor hasta que es cerrado o rescindido, sin necesidad
de hacer una modificacion.

Para realizar una certificacion manual deberd pulsar el botdn que se muestra en la
siguienteimagen:

Certificacion de Contrato en la Contraloria General de la Republica

I Integracion / Estado Integracion’ MNo. Certificacion CGR  Fecha Certificacion  Estado  URL Consulta  /01ento certificacia

& =

DO1.CGR 2343

Se desarrollard un servicio web en el sistema para registrar las respuestas de la CGR,
que recibird la siguiente informacion:

e IDintegracion; NUmero interno asignado por la plataforma.
e Coddigo de modificacion: se rellena de manera automdtica cuando se
realizan modificaciones en el contrato.
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e Estadointegraciéon: estado de la cerfificacién devuelto porla CGR
con informacién técnica relativa al servicio (Certificacion solicitada, Error o
Exito).
e No. Certificacion CGR: codigo estdndar CGR.
e Fecha de certificacién: fecha de certificacion del contrato.
e Estado Certificacion: estado de la certificacién devuelto por la CGR.

e URL Consulta: enlace para consultar la certificacion, en caso de
generarse de forma automatica.

« Adjunto Certificacion Manual: adjuntar la certificaciéon emitida por la
CGR.

Nota importante:

» Se actuadlizard lafila de la tabla de integraciones asociada al ID de integracion
recibido.
» Siyasehabiaregistrado lainformacion en esafila (manual o automdatica),
serd sobrescrita porlo recibido en el servicio, y el adjunto de certificacion
manual serd elminado.
> Elestado de la integraciéon cambiard a “Exito”. A partir de este punto, no serd
posible completar la informacién manualmente.

Certificacion de Contrato en la Contraloria General de la Repiblica

Mintegracién  Estado Integracida  No. Certificacién CGR  Fecha Certificacidén  Estado URL Consults Adjanno certificacion

DO1CGR 2343 Exito AHXYIIVG 06/02/2018 Centificado

En caso de no lograr la integracion de manera automdtica, podrd realizarla
manualmentecompletando los siguientes campos:

*= No. Cerlificacion CGR: nUmero de certificacién del contrato porla CGR.

* Fecha de certificacién; fecha de certificacion del contrato.

* Estado Certificacion: estado de la certificacion devuelto por la CGR.
= URL Consulta: enlace para consultar la certificacion.

= Documento: adjuntar la certificacion emitida por la CGR
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Certificacion manual |

No. certificacion CGR (| )
Fecha Certificacion B
Estado Certificacion
URL
Documento Subir documento | *

Cancelar Confirmar

Ejemplo: Crear certificacion manual

CGR Certification

Unique Identifier Modification Code Integration State  Certification Code  Certification Date Certification State  Manual Certification Document

DO1.CGRCC.3201  DO1.CTRMOD.22704  Manual 5464654 14/08/2020 04:00:00  Enviada PRUEBA.docx Manually Certify

Ejemplo: Certificaciéon manual

Bloque 3. Identificacion de la Entidad Contratante

Estd compuesto por el nombre y el logo de la entidad contratante. Rellenado
automaticamente, no editable.

Identificacion de la Entidad Contratante

* UC_IMPL_20170321
Compradaores

2
(1)

Ejemplo: Identificacion de la Entidad Contratante

Bloque 4. Identificacion del proveedor

Estard compuesto por elnombre y ellogo del proveedor. Rellenado automdatico no editable.

Identificacion del Proveedor

Carlo Bentance

Ejemplo: Identificacién del Proveedor
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Bloque 5. Cuentas Bancarias

Este bloque tendrd la informacion de los datos bancarios del proveedor tales como:
Nombre del banco y NUmero de la cuenta.

Cuentas bancarias )

(Nombre del banco ] [ Numero de cuenta ]

BANCO POPULAR DOMINICANO C. POR A. 000791461668

Bloque 6. Informacion del contrato

Este bloque tendrd informacién relacionada al proceso de compras y la
contfratacion, el mismo estard automdticamente completado por el Sistema
Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP).

A continuacion, se detallard el contenido de este bloque:

Tipo de procedimiento: modalidad utilizada por la unidad de compras. Rellenado
automdaticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), no
editable.

Unidad de requisicion. departamento que solicitd la compra. Rellenado
automdticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), no
editable.

Proceso de contratacién esta opcidén detalla lo que la unidad estd requiiendo.
Rellenado automdticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas
(SECP), no editable.

Referencia de ofertas: nombre de la oferta enviada por el proveedor. Rellenado
automdticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), no
editable.

Valor del contrato: es el monto seleccionado o adjudicado del contrato. Rellenado

automdaticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP), no
editable.
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Informacian del contrato

Tipo de procedimiento  Compras Menaores
Unidad de requisicion Departamento de Almacén v Suministro

Proceso de Contratacion  Adquisicion de Material Gasiable de Oficina Julio - Rashal
Referencia de la oferta Cferta 2024-0004_EXT

Valor del Contrate  275,530.00 Pesos Dominicanos

Bloque 7. Resumen de ejecucion de contrato:

Este blogue tendrd informacion relacionada al plan de ejecucion de contrato, el mismo
estardautomdticamente completado al momento de realizar informaciones en otros
PASOs.

Cantidad gastada: valor pagado del bloque del balance de pagos.

% de entregas: se refiere al porcentaje (%) de cantidades entregadas.

Resumen de ejecucion del contrato

Cantidad Gastada 0.00 Peso Dominicano

% de entregas 100

Paso 2: Condiciones

Este paso estard compuesto por los siguientes bloques:

Bloque 1. Condiciones ejecucion y entrega

*» Condiciones de entrega: en la edicién del contrato deberd seleccionar una de
las opciones de condicion de entrega de los bienes, servicios y obras contratados.
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Escrtorio = Meni = Administracion de contratos = CoONtrato en edicion

EN EDICION
REF: uc051-2024-00001 ® vaver

Procedim\ento:uc051-DAF-CM-202|Condi0i0nes ejecucion y entrega

4-0002
B Condiciones de entrega: | Transporte incluido vl
Perfil:Compras Menores

Fecha de inicio de ejecucion =M
Unidad de Compras:Unidad Integra
da uc051 Fecha de terminacion de ejecucion =M
Proveedor:SISTEMA DE INFORMA
CION TRIBUTARIA calle b numero 4 OZAMA O METROPOLITANA DO

Informacion general Lugar de ejecucion
&

Bienes y servicios

Direccion de Recepcion Bienes, Obras y Servicios

Il Documentos del Proveedor ID Direccion Ubicacién

[ Documentos del contrato Aun no se han realizado bisquedas

Ejemplo: Condiciones ejecucién y entrega

= Fecha de inicio de ejecucién: deberd seleccionar la fecha de ejecucién del
contrato, esta debe estar definida entre las fechas especificadas en el paso 1, y
se refiere al momento de enfrega del bien o servicio confratado.

Escrilorio = Meni — Adminisiracién de contrates — CONtrato en edicion

EN EDICION
REF: uc051-2024-00001 @® Volver

Procedimiento:uco51-DAF-CM-202 Condiciones ejecucion y entrega
4-0002
Nombre:Adquisicion de material gas

table (Carmen) Condiciones de entrega: | Transporie incluido ~
Perfil:Compras Menores
[ Fecha de inicio de ejecucion | 4/30/2024 05:00 = ]
Unidad de Compras:Unidad Integra
da uc051 Fecha de terminacion de ejecucion ="
Proveedor:SISTEMA DE INFORMA.
CION TRIBUTARIA calle b numero 4 OZAMA Q METROPCOLITANA DO

Informacién general Lugar de ejecucion

Condiciones

Bienes y servicios Direccion de Recepcion Bienes, Obras y Servicios
Documentos del Proveedor [} Direccién Ubicacion
Documentos del contrato Aun no se han realizado bisquedas

Ejemplo: Fecha de inicio de ejecucidn

EN EDICION
REF: uc051-2024-00001 @® Vvolver

Procedimiento:ucos1-DAF-cv-202 Condiciones ejecucion y entrega
4-0002
Nombre:Adquisicion de material gas

table (Camen) Condiciones de entrega: | Transporte incluido v
Perfil:Compras Menores .
Fecha de inicio de ejecucion  4/30/2024 08:00 E *
Unidad de Compras:Unidad Integra
da uch51 Fecha de terminacion de ejecucion  5/16/2024 14:00 = I
Proveedor:SISTEMA DE INFORMA
CION TRIBUTARIA calle bnumero 4 OZAMA O METROPCLITANA DO
” Informacion general Lugar de ejecucicn
%

Condiciones

Bienes y servicios Direccion de Recepcion Bienes, Obras y Servicios

Documentos del Proveedor D Direccion Ubicacion

Documentos del contrato Aun no se han realizado busquedas
Ejemplo: Fecha de terminacién de ejecucion
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* Fecha de terminacion de ejecucidn: es la fecha establecida de finalizacién
de la ejecucion, es decir, el Ultimo dia en que se estard recibiendo el bien o
servicio contratado.

» Lugar de ejecucidn del contrato: este apartado indicard el lugar de ejecucién del
contrato (informacion indicada en la edicion del procedimiento) de ser diferente
el usuario podrd editar la informacion.

EN EDICION
REF: uc051-2024-00001 © volver

Procedimiento:ucos1-DaF-cv-202 Gondiciones ejecucion y entrega
4-0002
Nombre:Adquisicion de material gas

table (Carmen) Condiciones de enfrega: | Transporie incluido v *
Perfil:Compras Menores
Fecha de inicio de ejecucion | 4/30/2024 08:00 =
Unidad de Compras:Unidad Integra
da uc051 Fecha de terminacion de ejecucion | 5/16/2024 14.00 =

Proveedor:SISTEMA DE INFORMA
CION TRIBUTARIA calle bnumero 4 OZAMA O METROPOLITANA DO

Informacion general . Lugar de ejecucion
%
Condiciones

Bloque 2. Direccion de Recepcion Bienes, Obras y Servicios

Este apartado se utilizard para colocar la ubicacidon geogrdfica del contrato. En caso
de ejecutarse la entrega del bien o servicio en una direccidon diferente a la indicada
en el procedimiento, el usuario deberd agregar la direccidén de forma manual.

Escrteric = Mend = Aaministaciin ¢e contrates = CONtrato en edicion \d de pigina: 23000027 Ayuda (B)
EN EDICION
REF: ucl51-2024-00001 © vobver Confimnar | Imprimir | < >

Procedimiento:uch51-DAF-c-202 Condiciones ejecucion y entrega
40002

‘Condiciones de entrega:  Transporie incluide v "

Fecha de inicio de ejecucion  4/30:2024 08:00 =
Unidad de Compras:Unidad Integra
da uco51 Fecha de terminacion de ejecucion | 5162024 14:00 =
2 SISTEMA DE INFORMA =

calle bnumero 4 OZAMA O METROPOLITANA DO
Lugar de ejecucién

ireccion de Recepeion Bienes, Obras y Senvicios

D Direccidn Ubicacion
Aun no se han reaizado bisquedas

Borar seleccionado | Agregar ubicacion

Ejecucion del Contrato
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En este paso se podrd anadir direcciones adicionales al confrato y se podrd
clasificar de acuerdo con la ubicacion geogrdfica.

[ BUSCAR UBICACION ]

3uscar ubicaciones

Search for Locstions

Direccion:

Cadigo postal:

Crear ubicacion Borrar Buscar

Direccion Region Codigo postal Pais

Aun no se han reslizado bisquedsas

cars

Ejemplo: Direcciones adicionales

Bloque 3. Condiciones de facturacion de pago

* Forma de pago: deberd seleccionar la opcidon a utilizar del desplegable.
(Cheque o fransferencia).

Condiciones Condiciones de facturacién y pago

Bienes y servicios Forma de pago | Seleccione w1 ¥
Seleccione

Documentos del Proveedor Plazo de pago | Cheque |*

Documentos del contrato R ———— e —

Ejemplo: Forma de Pago

Plazo de pago de la factura: deberd seleccionar la fecha limite del pago
corespondiente.

[Condiciones de facturacion y pago I

Forma de pago  Seleccione

Plazo de pago | | 30 dias v

Seleccione
Contra Entrega
. 15 dias
Configuracion Presupuestal 30 dias
60 dias
90 dias
120 dias
A definir

¢ Definir pago de anticipos?

¢ Definir garantias?

Ejemplo: Plazo de pago de la factura

Pagina 14 de 61



N

‘r % SISTEMA ELECTRONICO )'f"*D”e““"”Ge”e”“

2

) Ll Contrataciones Publicas
de Contrataciones Publicas (SECP) -
HACIENDA

Bloque 4. Configuracion Presupuestal

Deberd seleccionar si van a definir pago de anticipos o garantia de fiel cumplimiento.

Eonﬁguraoién Presupuestal

¢ Definir pago de anficipos? Si No

¢ Definir garantias? Si 0 No

Bloque 5. Comentarios

= Referencia del contrato: es la enumeracion del contrato. (Rellenado por el
Sistema Electronico de Contrataciones PuUblicas (SECP) automdticamente, no
editable).

= Proveedor.nombre del proveedor.

= Creado por: nombre de usuario que crea el comentario rellenado por el Sistema
Electronico de Contrataciones PUblicas (SECP) automdticamente, unavez que
se creay guarda el comentario.

» Agregado en. fecha y hora en que se redlizd el comentario.
(Rellenado automdaticamente por el Sistema Electronico de Contrataciones

PUblicas (SECP).

= Comentario: campo de fexto libre en donde se podrd escribir informacion
adicionalrelacionada con el contrato.

Eome ntarios .

Referencia del Contrato  DO1.PCCNTR.1602
Proveedor Farida® Eduardo Laucer
Creado por

Agregado en

Comentario

Pagina 15 de 61



-
m

. i\

° . e ® O iroccion G .
SISTEMA ELECTRONICO weoiierititions PPN Comtacas piblicas
de Contrataciones Publicas (SECP)

N

HACIENDA

Bloque 6. Anexos del contrato

Es la opcidon que sirve para adjuntar documentos del contrato. Se podrd adjuntar el
documento generado con el pago de la garantia de fiel cumplimiento de contrato
por partedel o los adjudicatarios y otros documentos.

IAnexos del contratol

Nombre Descripcion

Aun no se han realizado busquedas

Agregar Eliminar | Anexar documento

Ejemplo: Anexos del contrato
Bloque 7. Clausulas del contrato

Es la opcidn que sirve para agregar las cldusulas del contrato en edicion.

[Clausulas del contrato

Nombre Clausula
Aun no se han realizado busquedas

Ariba | Abajo Agregar | Eliminar

Ejemplo: Anexos clausulas

Editar clausula

Nombre clausula .

B 7 U |s=E=== ==

Texto de la clausula

Ejemplo: Anexos editor de cldusulas del contrato
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Paso 3: Bienes y servicios

Son los bienes y servicios adjudicados en el contrato. Formato no editable.

Informacién general

Condiciones

Bienes y servicios

Documentos del Proveedor
Documentos del contrato

Configuracion del presup. ..

Ejemplo: Consulta de Bienes y Servicios Adjudicados

[Bienes y servicios |
| VS

-

Referencia ~ Caodigo UNSPSC mmm Descripeion Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio unitario Importe moneda orig. sATBIS % D
1 680121150 - Papelde const (.1  2.3.32.01 Gasolina Primiun 1 GAL 10 10 10.00
@ volver Confimar || Imprimir || < | >

Ejemplo: Bienes y servicios
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Paso 4: Documentos del proveedor

Bloque 1. Lista de documentos

) o

v Direccién General
Contrataciones Publicas

Es la lista de los documentos que se les podrd solicitar a los proveedores para
acreditacion de los requisitos habilitantes de la fase del contrato.

EN EDICION
REF: uc051-2024-00001

@ valver

c051-DAF-CM-202 |Lista de documentos

[eTCIGE | Confirmar || Imprimir | < || >

40002
Nombre:Adquisicion de material gas
table (Carmen)

Perfil:Compras Menores

Fittrar por familia| Seleccione M

La siguiente es una lista de los decumentos que puede solicitar a los Proveedores para fa acreditacion de los requisitos habilitantes. Para solicitar un decumento marque el cuadro que aparece a la derecha.

Unidad de Compi Integra
da uc051

Proveedor:SISTEMA DE INFORMA
CION TRIBUTARIA

Informacion general
p3) Condiciones
Bienes y servicios

o Documentos del Provee...

Documento

(Carta de intencion y disponibilidad debidamente suscrita en donde se especifique el No. y objeto de la contratacion directa, el cargo y la disponibilidad exigida \

Original del Acto Notarial por el cual se formaliza el consorcio, incluyendo su objeto, las obligaciones de las partes, su duracion la capacidad de ejercicio de
«cada miembro del consorcio, asi como sus generales. (solo para consorcios)

Poder especial de designacion del representante o gerente (inico del Consorcio autorizado por todas las empresas participantes en el consorcio. (solo para
CONSONCios)

Garantia de la Seriedad de la Oferta

Registro de Proveedores del Estado (RPE), emitido por la Direccion General de Contrataciones Pablicas

Documentos del contrato
Configuracién del presup...
Ejecucion del Contrato
Facturas de contrato
Modificaciones del Co.

Incumplimientos

Certificacion emitida por la Direccion General de Impuestos Internos (DGII), donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en el pago de sus.
obligaciones fiscales

Certificacion emitida por a Tesoreria de la Seguridad Social. donde se manifieste que el Oferente se encuentra al dia en el pago de sus obligaciones de la
Seguridad Social

Resumen de Experiencia de la compafiia en Obras similares, (de iqual magnitud) (SNCC.D.04%)
Antecedentes (Obras)
Resumen de Experiencia del personal profesional propuesto (SNCC.D.045)

Certficaciones de experiencia. DEbE contener: nombre de |a entidad contratante, el Contratista, el objeto de la obra, las fechas de inicio y finalizacion, el
cargo desempefiado

Copia de la tarjeta © matricula profesional donde se especifique Ia fecha de expedicion, con el fin de determinar la experiencia general
Ceriificado de vigencia de la matricula profesional
Personal responsable de la Qbra y experiencia previa enla realizacion de este tipo de actividad

Formulario de Entrega de Muestra, si procede

Fase de Contrato

Fase de Habilitacion

Bloque 2. Documentos administrativos

En esta opcidn el sistema permitird editar de manera manualindicando el nombre o

nombres de otros documentos requeridos para la fase del contrato.

Documentos administrativos

Fase de Contrato

Aun no se han reslizado bisquedss

Diligenciar para solicitar ofro documento
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Paso 5: Documentos del contrato

El usuario podrd crear la orden de compra/servicios, anexar un documento o borrarlo;
siempre que el contfrato se encuentre en estado de edicién. Una vez publicada la plantilla del
contrato u orden de compra que ha sido enviada al proveedor, este debe de ser firmado por
el compradory proveedor.

EN EDICION
REF: uc51-2024-00001 © vober Confimar | Impimir | < | >

Procedimiento:uctst-DAF-cM-202 Documentos del contrato

40002

Nombre:Adquisicion de material gas
table (Carmen|

Perfil:Compras Menores Descripcion Nombre del documento Tipo de documento
Unidad de Compras:Unidad Infegra .

daucst g s Aun no se fian realizado bisquedas

Proveedor:SISTEMA DE INFORMA
CION TRIBUTARA

Crear desde documentofipo | Anexar documento | Borrar
il nformacion general

Documentos del Proceso son firmados por el comprador y

YA Condiciones proveedor: 08 ®@no *

Rl Dienes y senvicios

') Documenios del Proveedor

(© Volver Confirmar | Imprimir | < | >
Documentos del contrato

La orden de compra u orden de servicio solo se puede generar para las modalidades de
compra debajo del umbral y compra menor, mediante la opcidén crear desde
documento tipo, tal como muestra la proxima imagen.

Seleccionar documento tipo

Documento tipo [Orclen de Servicios A ]

\ p—

Nota importante: Para los procedimientos de comparaciones de precios,
licitaciones, subasta inversa y sorteo de obras, deberd anexarse un contrato
juridico mediante la opcidén anexar documento.
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Paso é: Configuracion del presupuesto

En este paso se gestiona la configuracion del certificado de cuota a comprometer, el
calendario de pago, vy la fipificacion la modalidad del contrato segin corresponda. Es
importante destacar, que el certificado de cuota a comprometer se puede tramitar
tanto de manera manual como de-manera automatizada mediante la funcionalidad
Integrar- Sistema de Informacidén de la Gestidn Financiera (SIGEF)  en aquellas
instituciones que transan sus procesos de compras desde el SECP y que al tiempo
gestionan sus procesos presupuestarios desde el SIGEF.

EN EDICION nver . . .
REF: uc51-2024-00004 @ voiver Bl Confrmar | imprimic | < || =

202 Configuracion del procedimiento

Obietivo del gasto  Inversion
Origen de los recursos  Fuente peneral
Integracion Manual?
SMIP? s 0 g
Estado de laintegracion  Esperando Integracion
Valor total del presupuesto  1.00 DOP
Valor Montos Certificados  0.00 DOP

ve ado 0.00 DOF

Valor Pendienta Ejecucion Contrato 1,00 DOF

Cuenta presupuestoria Valor contratado. Disponibilidad Anual Vigente

233200 1.00D0P

Calendario de Pagos

Monto total del
1.00 Pesos Dominicanas
contrato
Ahaan
Monto par

Distribuir

[ Descripeion del pago WMonto del pago Mes del pago Adio del pago

Aun no se han realizado bisquedas

Nota importante:

Para las instituciones que gestionan sus procesos presupuestarios desde el SIGEF y que
al tiempo ejecutan sus procesos de compras desde el SECP, deberdn realizar la
infegracion del Certificado de Cuota a Comprometer de manera automatizada entre
ambos sistemas, conforme las siguientes indicaciones:

1) Seleccionar la modalidad de contrato.

@Jnﬁguramén del nracedumen{ol

Objetivo del gasto  nversion

Origen de los recursos  Fuente general

Modalidad contrato | (X w '

Alnegracion Manual? -

z
.
.

LSNIP? : .

Estado de la integracidn -
oc____________ ]
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2) Seleccionar la opcién "Configurar’ en la cuenta o en las cuentas presupuestarias:

Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual Vigente

@ 23320 296,180.00 — Configurar
DoP

8239201 47.200.00 = Configurar
Dop

Ejemplo: Configurar cuenta presupuestaria y partidas

3) Luego de seleccionar la opcidn configurar deberd seleccionar el botdn “Editar’.

Cuenta presupuestaria

Cuenta presupuestaria

Codigo de cuenta 2.3.3.2.01

Valor total cuenta 1.00 DOP

Partidas presupuestarias

Partidas presupuestanas

Afio Valor Programa Subprograma Proyecto Actividad Fondo ]
0 2024 1.00 14 01 00 0001 0100 l Ecﬂtarl
DOP

Cerrar || Eliminar elementos de presupuesto seleccionados  JAGENIENTRI I ERTIEEG)

Ejemplo: Cuenta presupuestaria
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4) Enla pantalla “Configuracion de partida presupuestaria’ deberd completar todas
las informaciones referentes a la configuracién de la partida y pulsar la opcién

Guardar.

G LA
REPUBLICA DOMINICANA

Configuracion de partida presupuestaria

onfiguracion de partida presupuestana

Valor

Clasificacion institucional

Proceso Presupuestario
Programa
Subprograma

Proyecto

Actividad

Fondo

Funcién

Organismo financiador
Institucion receptora
Region

Provincia

Municipio

1.00

20240205010004 - DIRECCION GENERAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS
Periodo:2024
Capitulo:01 - MINISTERIO DE HACIENDA
Subcapitulo:01 - MINISTERIO DE HACIENDA
Unidad Ejecutora:0004 - DIRECCION GENERAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

0oo7

14

01

00

0001

0100

1.1.02

100

0000

98

99

[EEEE|
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5) Una vez complete los datos de la partida deberd selecciona la opcién “Cerrar”.

Cuenta presupuestaria

Luenla presuplesiana

Codigo de cuenta 233201

Valor total cuenta 1.00 DOP

Partidas presupuestarias

Partidas presupuestarias

Afio Valor Programa Subprograma Proyecto Actividad Fondo
0 2024 1.00 14 01 00 0001 0100 Editar
DOP

Eliminar elementos de presupuesto seleccionados | EAEIETTNIL S0

Luego de configurar la cuenta presupuestaria, el proximo paso es definir el calendario de
pago, mediante la opcion “Anadir”, el SECP habilitard los campos correspondientes para
gue indique la fecha y el monto del pago para la ejecucion del pago o los pagos
programados, conforme al monto total adjudicado. Al finalizar, deberd seleccionar la
opcion “Confirmar” para resguardar la informacion registrada. Destacar que el monto por
distribuir debe quedar en cero y coincidir con el monto a comprometer en la cuenta

presupuestaria.
B e © Volver Confimar | Imprimir | < | >

____ 202 Cuenta presupuestaria Valor contratado Disponibilidad Anual Vigente
Nombre:Taler |
Perfil:Compras

233201 1.00 1.0000P Configurar
Dop
Unidad de Compras:Unidad Integra

Pro
NO DI

TG DOMINICA

Calendario de Pagos

Monto total .
1.00 Pesas Dominicanos
del contrate

Condiciones

T Afiadic

Monto por
1.00 Pesos Dominicanos
Distribuir

Documentos ¢

Nacumentos del confratn
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Luego de confirmado y amortizado el monto total en el calendario de pagos, pulsamos
la opcion “Integrar con SIGEF” para generar el certificado de cuota a comprometer.

e 23320

1.00D0P Configurar
o Configuracion del pres...
jl) =iecucion del Contrato
Calendario de Pagos
[} Facur
_ Monto total del
L) Hodfica 1.00 Pesos Dominicancs
contrato
cumpimienios Afiadr
hl1) Incumpiimientios Wonto por
000 Pesos Dominicanos
Distribuir
[ D Descripcion del pago Monto del pago Afio del pago
1 1 100 2004 v Confimar Bomar
DOP

—-d Integrar con SIGEF

Ejemplo: Integracion certificacion de cuota a comprometer

Finalmente, luego de pulsar la opcidn integrar con SIGEF, la plataforma mostrard una
alerta indicando que la intfegracion fue exitosa, al tiempo de habilitar el link de
consulta para la descarga del certificado.

¢ Integracion presupuestaria exitosa!

@ Volver

Valor Pendiente Ejecucion Contrato  4.00 DOP

Cuenta presupuestaria

[cI=IGEI@ Confirmar | Imprimir | < | =

Valor contratado Disponibilidad Anual Vigente
] 233201 4.00DOP 4.00D0P Configurar
Calendario de Pagos
Monto total del
4.00 Pesos Dominicanos
contrato
Afadir
Monto por
0.00 Pesos Dominicanos
Distribuir
D Descripcion del pago Monto del pago Mes del pago Aiio del pago
1 Primer pago 400 Junio 2024 Editar
DoP
Integrar con SIGEF
[ CERTIFICADO DE CUQTA A COMPROMETER ]
Aiio Codigo de Certificado Version del compromiso Monto del compromiso Estado del compromiso ‘Consulta Certificado
2024 EG1719332491516XBayP 1 4.00D0P Aprobado Link

Ejemplo: Integracion certificacién de cuota a comprometer
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Nota importante:

Para las instituciones que no gestionan sus procesos presupuestarios desde el SIGEF, la
gestion del certificado de cuota a comprometer se realiza de manera manual, es decir,
anexando el certificado mediante la carga manual, tal cual como se ilustra en los siguientes
PAsOs:

1) Seleccionar la modalidad de contrato.

Rrsamaone @ Cotmar | mprnt | < | >

2 Configuracion del procedimiento

Procedimiento:t

taby
Perfil:Compr

Unidad de Comy 2 Objetivo del gasto Inversion
da u

Origen de los recursos  Fuente general
Seleccione v
¢Integracion Manual?
SN2 5i 0 No
Estado de la integracion Esperando Integracion
Valor total del presupuesto 1.00 DOP
Valor Montos Certificados 0.00 DOP
Valor Total Facturado 0.00 DOP

Valor Pendiente Eiecucién Contrato 100 DOP

2) Definir el calendario de pagos pulsando el botén “Anadir”.

233201 1.0000P = Configurar
o Configuracion del pres...

Calendario de Pagos

Monto total del

1.00 Pesos Dominicanos
contrato

Aiadr

Monto por

.00 Pesos Dominicanos
Distribuir

[ D Descripcion del pago Monto del pago Mes del pago Ao del paon]
1 100 Julio v 2024 v
DoP

—q Iniegrar con SIGEF

3) Completar las siguientes informaciones en el bloque Certificado de Cuota a
Comprometer.

= Codigo del certificado: se refiere al nUmero de oficio de la comunicacion
delcertificado.

» Version del compromiso: se refiere a si es la primera elaboracién del certificado
o sies otra version ya modificada.

= Monto del compromiso: es el monto del valor contfratado.

= Adjuntar documento: opcién para anexar el certificado de cuota a comprometer.
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Luego de completar todas las informaciones de lugar y adjuntado el certificado,
selecciona la opcién guardar.

CERTIFICADO DE CUOTA A COMPROMETER

Aiio [deigude(!eniﬁcado] [Versic’mdelu promi ] [Muntode\- promi ] Estado del compromiso Consulta Certificado

2024 Adjuntar documento
DOP

Paso 7: Ejecucion del contrato

En este paso el usuario deberd indicar la ejecucion del contrato en funcidn del procedimiento
creado. El tipo de plan de entrega puede ser: por articulos o por porcentaje.

La ejecucidn por porcentaje se utiliza cuando la contratacion es un servicio u obra y se
coloca el valor a recibir como un nUmero entero vy la plataforma asume que es un
porcentaje. Para cada servicio contratado se debe colocar los porcentajes para las
fechas que se deben ejecutaren el plan, ejemplo: 25, 30, 50 6 100, todos se refieren a
valores porcentuales de acuerdo con su ejecucion.

Para definir un plan de entrega por porcentaje, selecciona la opcidn porcentaje en el tipo
de plan y luego selecciona la opcién crear plan.

contrates — Contrato en edicion d de pagina:: 23000027

@ Volver m Confirmar | Imprimir | < | =

Ejecucion del Contrato

Tipo de plan O Articulo
Cancelar plan

Fecha estimada de g % estimada de ej ion % real de ej i0 % de gj i0 Estado

Aun no se han realizado busquedas

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

Aun no se han realizado bisquedas
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Una vez seleccione la opciéon crear plan, deberd completar la Fecha Prevista de Entrega del
servicio u obra y luego pulsar el botén anadir articulo.

Codigo del plan

Tipo de Plan Por porcentaje de ejecucion

LFecha Prevista de Entrega [ﬁ J

Observaciones

Documento de justificacion: Cargar documento

Id de recepcion  Articulo Descripcion % Ejecucion Esperado  Unidad

Aun no se han realizade bisquedas

Afadir articulo

Cancelar

El SECP mostrard una lista desplegable con los servicios u obras contratados, y el campo
% de ejecucion esperado, en el cual deberd indicar cudl es el porcentaje esperado para
recepcionar, destacar que en caso de ser mds de un servicio u obra debe anadirse de
manera individual cada uno.

Anadir articulo

Aad ltem

Seleccione DA b

% Ejecucion

Esperado
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Crear Plan
Crear Plan
Codigo del plan
Tipe de Plan  por cantidad a recibir
Fecha Prevista de Entrega  4/18/2024 0900 g :
Observaciones
VY

Documento de justificacion: Cargar documento

Id de recepcion Articulo Descripcion Cantidad a recibir

Unidad

Prueba 1

uo Borrar

Afiadir articulo

Cancelar Guardar

Ejemplo: Anadir articulo

Una vez seleccione la opcion guardar el SECP mostrard el plan de entrega creado en estado

pendiente.
@Volvel Enviar al proveedor | Imprimir | < | =
Ejecucion del Contrato
Tipodeplan  Porcentaje  Articulo
Vista de Articulos
CrearPlan | CancelarPlan | Recepcion no Planeada | Registrar devolucion
Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir  Cantidad Articulos Recibidos ~ Numero de restantes articulos ~ Estado
5/15/2024 9:00 AM (UTC 4 horas) 1 0 1 Pendiente Ver | Confirmar

Ejemplo: plan creado
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Ejecucion por articulos

Se utiliza cuando el objeto de contratacion es de bienes, se colocan las cantidades a recibir
de cada articulo en las fechas correspondientes de ejecucion, ejemplo. si las
contrataciones se estardn recibiendo botellones de agua en un trimestre y se hace una
compra total de 30 botellones, se elabora un plan para cada mes en que se estardn
recibiendo, abril=10, mayo =5, junio = 15.

@ Volver Confirmar | Imprimir || < | =

Ejecucion del Contrato
Tipodeplan O PorcentajE ® Articulo

Vista de Articulos

Crear Plan Cancelar Plan

Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir Cantidad Articulos ibi Nu de articulos Estado

Aun no se han realizado busquedas

Deberd completar la Fecha Prevista de Entrega de los bienes y luego seleccionar la
opcién anadir artficulo.

o Fecha de entrega
Codigo del plan

Tipo de Plan por cantidad a recibir

Fecha Prevista de Entrega B -
Observaciones
Vi
Documento de justificacion: Cargar documento

Id de recepcion Articulo Descripcion Cantidad a recibir Unidad

Buscar articulo |

Aun no se han reslizado bisquedss

TS| Afiadir articulo
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r 1 Contrataciones Publicas

SISTEMA ELECTRONICO
de Contrataciones Publicas (SECP)

HACIENDA

El SECP mostrard una lista desplegable con todos los articulos contratados, en la cual
deberd planificar el articulo o los articulos a recibir, destacar que en caso de ser mds
de un articulo serdn anadidos uno por uno.

ﬁﬁadir articulo |

Agd |

Articulo 3
Seleccione Vi

Cantidad a recibir

Luego de creado el plan o los planes de

enfrega, deberd seleccionar la opcion
confirmar y luego enviar al proveedor.

€ Volver

Ejecucion del Contrato

Tipodeplan  Porcentaje  Articulo

Vista de Artculos
CrearPlan | Cancelar Flan

Fecha Prevista e Entrega

(] 0 28162024 19:00 (UTC 4 horas)

Escrilorio = Mend = Adminisiacion de cortratos ~ Ve contrato
APROBADO
@ Volver

REF: uc051-2024-00002
Procedimiento:uc051-DAF-CM-202 Ejecuci(‘)n del Contrato

4-0001

Cantidad de Articulos a Recibir

10

Cantidad Articulos Recibidos  Nimero de restantes articulos

0 10

Estado

Pendiente

ver

1dde pigina- 23000035 Ayuda (%)

———

Enviar al proveedor | Imprimir | < | >

Nombre:Taller Integracion
Perfil:Compras Menores

Unidad de Compras:Unidad Integra
daucost

Provegdor:INSTITUTO DOMINICA
NO DEAVIACION CIVIL

Informacién general

Condiciones =

Tipo de plan

Fecha Prevista de Entrega

5/15/2024 9:00 AM (UTG -4 horas)

Porcentaje * Articulo

Cantidad de Articulos a Recibir  Cantidad Articulos Recibidos

1 1
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Numero de restantes articulos

0

Vista de Articulos

Crear Plan | Cancelar Plan | Recepcion no Planeada | Registrar devolucion

Estado

Confirmado Ver
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SISTEMA ELECTRONICO REPUBLICA DOMINICANA r Contrataciones Publicas
de Contrataciones Publicas (SECP)

HACIENDA

Una vez el contrato es enviado al proveedor, este cambiard de estado edicidon ha estado
activo.

Escritorio = Mend = Administracién de contratos — VeI contrato Id de pagina 23000036 Ayuda ()

ég:“{‘?:nm-znzmouoz @Vn\ver Guardar | Modificar || Imprimir | >

Procedimiento:uc051-DAF-CM-202
4-0001

ND"!DI’E:T&HGf Integracion
PerfilCompras Menores Identificacién del contrato

Unidad de Compras:Unidad Integra

dauc051
B e T B E I &R ID del contrate DO1.PCCNTR.1022

v ;
NO DEAVIACION EIVIL Estado de contrato Activo

0 Informacion general Fecha de generacién del estado 4/25/2024 3:37:21 PM ((UTC-

00) Georgetown, La Paz, Manzus, San Juan)

Condiciones Referencia del Contrato  uc051-2024-00002

Bienes y servicios Descripcion del Contrato  Taller Integracion

Tipo de Contrato Bienes
Documentos del Proveedor

Fecha de inicio del contrato 22 minutos para terminar (4/25/2024 4000

Documentos del contrato
Fecha de terminacion del contrato  7/25/2024 12:00:00 PM (!

Configuracion del presup

Ejecucion del Contrato Certificacion de Contrato en la Contraloria General de la Republica

Facturas de contrato Id Integracién Codigo de modificacio Estado i i No_Certificacion CGR  Fecha de certificacio Estado certificaci Adjunto certificacion manual

Modificaciones del Contrato DO1.CGRCC 623 Error Reintentar | Certificacion
integracion manual

Incumplimientos

= Bloque 1. Ejecucion del contrato

Una vez el contrato u orden de compra estd en estado activo, la plataforma habilitard
la opcidn confirmar en el plan o planes de entrega gue-se-hayan establecidos, para
que el drea correspondiente registre las recepciones de las mercancias contratadas.

@ Volver Guardar Modificar Imprimir <

Ejecucion del Contrato

Tipo de plan Parcentaje ' Articulo

Vista de Articulos

Crear Plan Cancelar Plan Recepcion no Planeada Registrar devolucion

Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir Cantidad Articulos Recibidos Numero de restantes articulos Estado

& 0 4/25/2024 3:41 PM (UTC -4 heras) 1 0 1 Pendiente VEr
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HACIENDA

Luego, deberd indicar la cantidad o porcentaje a recibir conforme a la entrega realizada por el
proveedor y seleccionar la opcién guardar.

Cddigoe del plan DO1.CEP.620
Tipo de Plan por cantidad a recibir
Estado Pendiente
cha Prevista de Entrega  4/25/2024 3:41:00 PM ((UTC-04.00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan)
de recepcion conforme  4/25/2024 15:41 |

Observaciones

%
Jmento de justificacion: Cargar documento
recepcion Articulo Descripcion Cantidad a recibir Cantidad recibida Unidad
1 Prueba 1 1 up
Afiadir articule no planeado
Cancelar
Ejecucién del Contrato
Tipo de plan Porcentaje  Articulo
Vista de Articulos
Crear Plan | Cancelar Plan | Recepcién no Planeada | Registrar devolucion
Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir Cantidad Articulos Recibidos Nudmero de restantes articulos Estado

(] 5/15/2024 9:00 AM (UTC -4 horas) 1 1 0 Ver

e Recepcionno planeada

El usuario podrd redlizar una recepcién no planeada cuando haya creado un plan de entrega.

Ejecucion del Contrato

Tipodeplan  Porcentaje  Articulo

Vista de Articulos
Crear Plan | Cancelar Plan | Recepcion no Planeada | Registrar devolucion

Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir  Cantidad Articulos Recibidos ~ Nimero de restantes articulos  Estado

@ 5/15/2024 9:00 AM (UTG -4 horas) 1 1 0 Ver
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N

HACIENDA

Luego de haber pulsado la opcién Recepcidon no Planeada el SECP habilitard unrecuadro en el
cual deberd completarla fecha y anadir el articulo.

(Recepcién no Planeada]

Codigo del plan
Tipo de Plan por canfidad 3 recibir

Fecha de recepcion

- .
conforme e
Observaciones ]
Y
Documento de justificacion: Cargar documento
Id de recepcion Articulo Descripcion Cantidad recibida Unidad

Aun no e han realizado busquedss

Afadir articulo no planeado

e Registrar devolucion

Podrd realizar una devolucidn de articulos cuando el proveedor haya entregado la
mercancia en mal estado o no siendo lo esperado.

Ejecucién del Contrato

Tipodeplan  Porcentaje ~ Articulo

"
CrearPlan | Cancelar Plan | Recepcion no Planeada | Registrar devolucion
Fecha Prevista de Entrega Cantidad de Articulos a Recibir ~ Cantidad Articulos Recibidos ~ Numero de restantes articulos ~ Estado

L] 5/15/2024 9:00 AM (UTC -4 horas) 1 1 0 Ver

Una vez haya seleccionado la opcidn registrar devolucion, el SECP mostrard los tipos de
devoluciones que se pueden gestionar en la plataforma.

Existen 3 tipos de devolucion:
=  Conreposicidn

=  Sinreposicion no pagado
=  Sinreposicion pagado
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Para registrar una devolucidon conreposicion deberd completar los siguientes pasos:

Crear devolucion

Tipo de devolucion @ Con regosicion () Sin reposicién no pagado () Sin reposicidn pagado

Fecha de devolucion =

Observaciones:

Documento Cargar documento
Crear Reintegro / nota de

crédito?
Nimero Fecha de entrega Cantidad recibida Cantidad devueita

Aun no ze han realizado busquedas

Afade recepcion

ce-ra'-

* Fecha de devolucion: el usuario deberd colocar la fecha en la que se realizard la
devolucion.

= Observaciones: campo no obligatorio opcional por parte del usuario
= Documentos: justificaciéon de la devolucién

= Crear Reintegro/ nota de crédito: no aplica para este tipo de devolucion.

Para registrar una devolucion sinreposicion no pagado deberds completarlos siguientes pasos:

Crear davolucion

Tioo de devalucson Can repcacdf ® o reccsccnne 229930 §/ 51 recosoon pagads

—

Feoha de devolucsin
Observaciones

Documento Carger cocumerts
Crear Reintagro / nota de

oréeo?
Numero Fecha de entrega Cantidad recibida Cantidad devuelta
Aum 1D 20 Pan I 0T0 DUIGATHN

Aaar recepoon
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Si el usuario redlizara una devolucidn sin reposicion pagado deberd completar los
siguientes pasos:

Crear devolucion

Tipo de devolucion () Con reposicidn () Sin reposicidn no oagadc‘ ® sin reposicidn pagade l

(O Reintagro de monto pagado @ Nota da Credite I

Fecha de devolucion =1
Observaciones:
Vs
Documento Cargar documento
Crear Reintegro / nota de
O
crédito?
Nimero Fecha de entrega Cantidad recibida Cantidad devuelta

Aun no == han realizado busguedss

Afiadir recepcion

Guardar Cerrar

* Bloque 2. Documentos de ejecucion del contrato

Documento que se tendrd que presentar durante la ejecucion del contrato.

[Documentos de ejecucion del contrato]

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

No se han encontrado

© Volver Confirmar || Imprimir || < | > |

Ejemplo: Documentos de ejecucion del contrato
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Paso 8: Facturas del contrato

HACIENDA

.r x. Direccién General
Contrataciones Publicas

En este paso se registran las facturas entregadas por el proveedor adjudicado, es
importante destacar, que en aquellas instituciones que gestionan sus certificados de
gastos de manera integrada mediante la funcionalidad integrar-SIGEF, la factura debe
ser registrada primero en el SECP para luego continuar la gestion desde el SIGEF.
Asimismo, la plataforma contempla la carga de la factura de manera manual para el
caso de las instifuciones que no generan sus presupuestos desde el SIGEF o que han
gestionado procesos de compras sin la intfegracion automatica.

@ voiver

+202 Facturas de contrato

Aun no se han reaiizado bisquedas

Reintegros / notas de crédito del contrato

Numero de Reintegro | nota de crédite

Aun nio se han realizado bisquedas

Saldo de pagos
Valor total del contrata:
Valor total del pago de anticipos:

Valor total de las facturas:

Valor total aceptado.

Valor Tipa Numera de devolucién Namero de la factura

1.00 Pesos Dominicanos
0.00 Pesos Dominicanas
0.00 Pesos Dominicanos

0.00 Pesos Dominicanas

% Bloque 1: Facturas del Contrato

Guardar | Modificar | Imprimit

————] | FRegisto factura

Pago de anticipo  Numero de |a factura Fecha de emision de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valor de lafactura  Estado

Registrar Reintegra / nota de crédito

Fechadefactura  Valordelafactura  Estado

En este bloque, tanto el usuario comprador como el proveedor, tienen las opciones
para registrar las facturas referentes al contrato mediante la opcidn “Registro factura”.

Facturas de contrato

Registro factura

Pago de anticipo Nimero de la factura Fecha de emision de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valor de la factura Estado

Aun no se han reslizado busquedss

Una vez seleccione la opcién “Registro factura” deberd hacer un vaciado de la
factura fisica o electronica remitida por el proveedor, es decir, digitar los datos de, al
tiempo de proceder anexar el documento mediante la opcién “Cargar documento”,
luego selecciona la opcion “AnRadir recepciéon” para relacionar la factura con la
recepcion correspondiente, la cual previamente fue gestionada en el paso nUmero

siete (7).
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HACIENDA

Registro factura

( g
¢Es unanticipo? (g @ ne Total descuento
Id Factura Total ITBIS
Numero de factura ' Total otros
NCF impuestos
. Monto ISR
Fecha emision - L
= retenido
factura
Valor total
Fecha emision .
[ factura

factura fiscal
Moneda Pesos Dominicanos

Fecha de
o o Estado factura Borrador
vencimiento 2
Concepto
Fecha entregalenvio . Documento Cargar documento

documento original "
N?® Documento

Fecha de recepcion del Gasto

\ \

Namero Recepcion Codigo del articulo Descripcion Fecha de recepcion conforme Cantidad recibida

Eliminar recepcion ' Anfadir recepcion

Guardar Cerrar

Aun no =2 han realizado busquedss

El usuario deberd completar las siguientes informaciones una vez seleccione la opcidn registro
factura:

= ;Es un pago de anticipos? (definir)

» Identificador factura: Identificador generado por el sistema;

= NUmero de la factura (en esta sesidn el usuario deberd colocar el
numero de la factura fiscal).

= NCF: (NUmero de comprobante fiscal)

*» Fecha de emision de factura (obligatorio);

* Fecha de emisién de factura fiscal (obligatorio);

*» Fecha de vencimiento (obligatorio);

* Fecha de entrega/envio del documento original (obligatorio);

= Recepciones asociadas (Obligatorio sélo para facturas que no son de
tipo anticipo): Seleccion multiple de planes de entrega por articulo o
por porcentaje, sean planeadas o no planeadas.

* Total descuento (obligatorio);

* Total ITBIS(obligatorio);

» Total otros impuestos(obligatorio);

= Monto ISR retenido(obligatorio);
* Valor total factura (obligatorio);
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HACIENDA
= Concepto
* No Documento del gasto

Al pulsar la opcidon anadir recepcion, el sistema habilitard una ventana emergente en la
cual deberd seleccionar el botén Bisqueda e identificar las mercancias, el servicio u obra
que esté relacionada con la factura.

Afiadir recepcion
Cadigo recepcion

Numero recepcion Cdodigo articulo Descripcion Fecha de recepcién conforme Cantidad recibid

94 1 Prueba 4/25/2024 11:00 AM (UTC -4 horas)

S

Una vez completado el registro, seleccione la opcién “guardar” para que los datos sean
resguardados por el sistema mostrando la factura en estado “Borrador”.

Facturas de contrato

Registro factura

Pago de anticipo ~ NuUmero de la factura Fecha de emision de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valor de lafactura  Estado

11232456 4/25/2024 4:00 PM (UTC 4 fioras) 513072024 7:00 AM (UTC -4 foras) 4/25/2024 11:00 AM (UTC -4 horas 1

Nota importante:

Para el caso de las instituciones que no tienen habilitada la funcionalidad automdatica
integrar-SIGEF, la factura deberd colocarse en estado pagada de manera manual una
vez sea redlizado el pago al oferente.
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HACIENDA

Luego de registrada la factura, para marcarla como pagada el usuario deberd acceder a
la misma mediante la opcidn “Ver” y pulsar la opcidon “finalizar” para que cambie a estado

aprobada.

ZEzun

Total

~ 1]
. Osi @ neo s
anticipo? descuento
Id Factura 18 Total ITBIS 0
Nimero de 12346 Total otros 0
factura impuestos :
NCF | B1500000022
Monto ISR 0
Fecha emisidn i *
10712024 09:30 =k retenico
factura
Valor total 250000
Fecha emisidn *
1/7/2024 09:31 = factura
factura fiscal
Moneda Pesos Dominicanos
Fecha de
1/7/2024 09:32 =k Estado
vencimiento Borrador
factura
Fecha
. Concepto
entregalenvio
172024 09:33 E *
documento Documento Cargar documento
original N®
Fecha de Documento
1 hora de tiempo transcurrido (172024 09:00- (Y LITC-04:00) Georgetown, La Faz, Manaus, San Juan)
recepcion del Gasto
Nimero Recepcion Cadigo del articulo Descripcion Fecha de recepcion conforme Cantidad recibida
D 28 1 Papel blanco 11712024 09:00 (UTC 4 horss) 10
Eliminar recepcion ARadir recepcion

Guardar | Cermar

Una vez la factura estd en estado aprobada, el usuario deberd cotejar el primer recuadro
y luego seleccionar la opcidn marcar como pagada tal cual indica la siguiente imagen:

2
Registro factura || Marcar como pagada

Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valor de |a factura Estado

Facturas de contrato

o Pago de anticipp  Nimero de la factura Fecha de emision de factura

(] 12346

1712024 09:30 (UTC -4 horas) 11712024 09:32 (UTC 4 horss) 11712024 09:00 (UTC -4 horas) 250000  Aprobado Ver

Nota importante: Para las unidades de compras integradas no estd disponible la opcién
marcar como pagada.
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HACIENDA

Una vez seleccione la opcidén marcar como pagada, deberd indicar la fecha de pago de

la factura y luego pulsar la opcién confirmar para que cambie a estado pagada.

Seleccione la fecha de pago

— =

[ Fecha de pago de la

Factura:

Tiempo: 00 Vv = va
Cancelar Confirmar = T
Lu Ma M Ju Vi S& Do
1

Facturas de contrato
Registro factura
Pago de anticipo ~ Numero de la factura Fecha de emisidn de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valor de lafactura | Estado
12346 1712024 09:30 (UTc 4 e 11772024 09:32 (TG 4 s 4172024 03:00 (75 4 horss 250000 | Pagado Ver

e Gestion de factura para instituciones integradas entre el SECP-SIGEF:

Luego de registrar la factura tal cual describe el Bloque 1: Facturas del Contrato,
para las instituciones que gestionan sus procesos presupuestarios mediante el SIGEF
y que al tiempo transan sus procesos de compra desde el SECP, primero deberdn
registrar la factura desde el SECP y luego proceder a enviar el documento hacia el
SIGEF mediante la opcion “Enviar”.

Una vez registrada la factura, deberd seleccionar la opcidn ver:

Facturas de contrato

Registro factura

Pago de anticipo Numero de la factura Fecha de emision de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcién Valor de la factura Estado

11232456 4/25/2024 4:00 PM (UTC -4 horas) 5/30/2024 7-00 AM (UTC -4 horas; 4/25/2024 11:00 AM (UTC -4 hioras) 1
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Luego de abrir la factura, deberd seleccionar el botén enviar para que la factura sea

enviada al SIGEF:

¢Es un
anticipo?

Id Factura
Namero de
factura

NCF

Fecha emision
factura

Fecha emision
factura fiscal
Fecha de
vencimiento
Fecha
entregalenvio
documento
original
Fecha de

recepcion

O s ®no
18

1233
B1500000002

17/5/2022 09:00

17/5/2022 09:00

30/12/2022 00:00

17/5/2022 08:00

& minutos de tiempo transcurrido (1752022 11-43-00(

Numero Recepcion

29

g

i

e

i

Cadigo del articulo

1

Descripcion

PAPEL

Total

descuento

Total ITBIS

Total otros

impuestos

Monto ISR

retenido

Valor total

factura

Moneda

Estado

factura

Concepto

Documento

Fecha de recepcion conforme

1715/2022 11:43 (UTG -4 horas)

o
0
1]
o
4
Pesos Dominicanos
Borrador
Cargar documento
Cantidad recibida
2

Eliminar recepcion

Luego de enviar la factura al SIGEF quedard en estado “Creado”.

Facturas de contrato

Enviar

ARadir recepcion

Cerrar

Pago de anticipo

Numero de la factura

B1500000106

Fecha de emision de factura

5/6/2022 12:00 AM (UTC ¢ horaz,

Fecha de vencimiento

12/31/2022 12:00 AM 1

ITG -4 horas)

Fecha de recepcion

5162022 2:30 PM (UTC -4 horas)

Valor de la factura

Estado

81575.8 Creado Ver
3

Una vez la factura es enviada desde el SECP el usuario deberd ingresar al SIGEF para
continuar la gestion del documento, lo que significa que el usuario no debe registrar una
nueva factura en el SIGEF, por lo que deberd trabajar en la que ha sido enviada desde el
SECP.
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HACIENDA
< Bloque 2: Reintegros / Notas de Crédito del Contrato

Notas de Crédito: el proveedor devuelve el monto pagado a fravés de la nota de
crédito. El Sistema financiero deberd registrar la nota de crédito entregada y la unidad
de compras desde el sistema de compras registrard la informaciéon para fines de gestion
del contrato, esta informacién podrd ser visualizada por el proveedor.

Pago de anticipo  Ndmero de la factura Fecha de emisidn de factura Fecha de vencimiento Fecha de recepcion Valordela factura  Estado
1232456 412512024 4:00 PM (UTC 4 horas) 5/3012024 7:00 AM (U7 4 horas) 42512024 11:00 AM (UTC 4 horss) 1 Crealed Ver
Reintegros / notas de crédito del contrato P

Registrar Reintegro / nofa de crédito

Nimero de la nota

O Reintegro (O] Mota de Crédito .
Devolucién

. asociada
de crédito
Valor de la nota de ; Biisqueda de la devolucién
crédito
NCF
Numero de la Nimero de
factura devolucion
Fecha de la factura
Valor de la factura Fecha de
Observaciones devolucion
Estado del
Documento
Reintegro / nota de PENDIENTE Cargar documento
) asociado
crédito
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Reintegros: se refiere a las partidas que provienen de una devolucioén, pero estas se
reintegran nuevamente a la institucion, el usuario deberd completar el siguiente
formulario para poder actualizar la devoluciéon realizada anteriormente.

Reinfegros /7 Notas de credifo

\ @Reintegm ) Nota de Crédito

Numero de la nota

Devolucion

asociada
de crédito

Valor de la nota de Busgueda de la devolucion

credito

Numero de la

factura Numero de
Fecha de la factura devolucion
Valor de la factura Fecha de
Observaciones devolucion
Estado del
i Documento
Reintegro / nota de PENDIENTE Cargar documento
. asociado
credito

Pagina 43 de 61



) &

% SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

‘0

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

% Bloque 3: Saldo de pagos

.r 1. Direccion General
Contrataciones Publicas

El Sistema Electronico de Contfrataciones Publicas (SECP) habilitard un balance general
automdtico del contrato y los diferentes estatus de saldo como el valor total del
conftrato, valor total de anticipos, valor total de las facturas, valor total aceptado, valor
total pagado, valor total de entrega pendientes, valortotal de reintegros pendientes.

Ira

Procesos v Proveedores ~  Esladistica  Mend ~

it — Vier contrato

AC
REF: uc051.2024 00002 © vorer

-5c051-DAF-CH-202
Pr?c:emmwnmLJJD F-CM-202 T
Nombre:Taler ntegracin

Perfil:Comprzs Menores

Unidad de Compras:Unidad nfegra . ) .
daucd5 - " Reintegros / notas de crédito del contrato

42502024 400 PM (UTC 4 foras 302024 .00 AM (TG 4 hovas

oz pagina- 230000%  Ayuda @

Guarsar | Modficar | Impimir < | >

1 Creaed ver

Aun no se han realfzado bisquedas

NUmero de Reintegro / nota de crédito Valor

Tipo Nimero de devolucion

Regisirar Reintegro / nota de crédito

Fechadefactura  Valordelafactura  Estado

Oremeem |

) Modiicaciones del Conirato

Ble) Incumpiimizntos

) Votier

it
it 0
Valor total del contrato:
6n del presup... Valor total del pago de anticipos:
i Valor total de las facturas:

Valor total aceptado:
Valor total pago:
Valor total de entregas pendientes:

Valor total de Reintegros pendiente:

1.00 Pesos Dominicanos
0.00 Pesos Dominicanos
(.00 Pesos Dominicanos
(.00 Pesos Dominicanos
0.00 Pesos Dominicancs
1.00 Pesos Dominicancs

.00 Pesos Dominicanos
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HACIENDA
Paso 9: Modificaciones del contrato

Para realizar modificaciones al confrato u orden de compra deberd seleccionar la
opcién modificar.

Meni ~ Ira

Escitorio = Menis = Frocesos de

i de Compras = Prosesa = Seleccin — Vi@r contrato 1 04 phgina:: 2
va

AcT ®
REF: Uc051.2024.00002 s

DAF-CM-202 | M del Contratoj

Nombre:Taler Itegracién o
Peri:Compras Mentres Ret. de Modificacidn Tipo de.

w0ess Ayuda @

Facha de aprobacién Estado
Unidad de Compras:Unided Intsgra DO CTRMOD. 308

da uchs1

Proveedor:NSTITUTO DOMINICA

NO DE AVIACION CIVIL

16 Noras de Bempo ranSCumiao (425

En eaicién Editar

) informacion general (i | [ s [ [
) Conaiciones

EJ) Bienes y senvicios

£l Oocumentos del Proveedor

B oocumentos el contrato

[3) configuracion del presup

) Ejecucion del Contrato

BY) Facturas de contrato

(o Modificaciones del Con...

k) Incumpiimientos

Ejemplo: Modificaciéon del contrato

Luego de seleccionar la opcién modificar, el SECP habilitara el panel de
modificaciones:

Escrilosio = Mead = Adminstiacion ce convstos <4 Modificar contrato

W de pigna- 23000045 Ayuda B
= e @ Volver Finalizar Modificacion | Imprimis | Guardar modificacion | Borrar modificacion | >
Procedimiento:uch51-DAF-CM-202 |r @

40001

Nombre:Taller Integracion Suspension de Contrato
Perfil:Compras Menores

Suspender temporaime

Unidad de Compras:Unidad Integra
da ucd51

Proveedor:INSTITUTO DOMINICA
NO DE AVIACION CIVIL

contrato ¥ del Contrato

prétacidn y Modificacion del Contrato
Informacién general

Condicicnes

e una modificacion de Adicion en Ve

Blenes y senvicios

Documentos del Proy

Prérroga de Tiempo del Contrato
Documentos del contr. Eiecucion de una modificacitn o

Configuracién del presup. . Rescindir ¢l Contrato

&6 una MOGITCacitn de Terminacin de

Facturas de contralo
Cierre ¢l Contrato

18 modificacion para cerar el contrato (sagun o

Incumplimientos al Contrato

Ejecute una modificacion del Contralo para registrar un incumpiimiento

Justificacién de la modificacion
Documentos de la medificacicn

@ volver

Finaiizar Modificacion | Impamir | Guargar moaificacion || Bomar modificacién || >

Ejemplo: Panel de modificaciones del contrato
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Tipos de modificaciones:

e Suspension del contrato: suspender tfemporalmente la ejecucion del contrato.
En ese momento el usuario no podrd editar el contrato hasta la reanudacion. Solo
se podrd realizar la suspensidn una vez aprobado el contrato. Reanudado el
contrato podrd ser editable y su estado serd en ejecucion, destacar que esta
accion puede ser hecha tanto por la entidad contratante como por el érgano
rector.

e Reactivacion del contrato: reactivar contrato suspendido.

e Interpretacion y modificacion del contrato: ejecucion de una modificacién de
interpretacion y modificaciéon del contrato.

e Adicion en valor al contrato: ejecucién de una modificacion de adicién al valor
del contrato. El sistema solo permitird una adiciéon o aumento al valor del contrato
de un 25% en obras y un 50% en servicios.

e Reduccidn del valor del contrato: ejecuciéon de una modificacion de reduccion
del valor del contrato. El sistema solo permitird una reducciéon o disminuciéon al
valor del contrato de un 25% en obras y un 50% en servicios.

e Prérroga de tiempo del contrato: ejecucion de una modificacién de prérroga del
tiempodel contrato. El proveedor recibird un correo de alerta de que hubo una
prorroga al contrato,

e Rescindir el contrato: el sistema permitird rescindir el contrato. La rescisidon de un
contrato implicard la disminucién total del compromiso y una posible solicitud de
creacion, si el contrato se asigna al segundo lugar.

e Cierre el contrato: ejecucién de una modificacién para cerrar el contrato (segun
lo esperado).

¢ Incumplimientos al conirato: ejecuta una modificacion del contrato para
registrar un incumplimiento.

Pasos para realizar una modificacién al contrato:

A.-Seleccionar la opcion modificar en el contrato.

B.-Seleccionar el tipo de modificacidn de contrato.

C.-Anexar el documento justificante y completar justificacion de la
modificacion en el espacio de comentario.

D.-Pulsar el boton “Guardar modificacion”.

E.-Pulsar la opcién “Finalizar modificaciéon™.

F.-Por Ultimo, pulsar el botdn “Publicar modificacion”.

G.-Finalmente, el contrato pasard a estado de la modificacién aplicada.
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e Pasos para gestionar una modificacién tipo suspension de contrato en el SECP:

Procesos - Proveedores ~ Estadisbca  Menu ~

toi = Meni = Administracion de contiatos — Modificar contrato

La suspension de
contrato puede ser hecha
por la Unidad Contratante
o por el Ogano Rector.

7S SUSPENDIDO después que la Modificacion sea Publicada

ld de pagina- 23000045 Ayuda D

REF: woh1.2024.00083 @ volver Fma-zarmomrmucn] Impriir [Guaruarmomncaciun] Barrar modificacién | >

de Contrato

Unidad de Compras:Unidad Iniegra
dauchS

Proveedor:NSTITUTO DOMINICA
oN ChvL

React
NO DE AVIACIC st

(1) Modificacion del Contrato

E) intormacin general

[.1 ustNicacion de la modificacion

Documentos de 1a modificacion

PUERE | Anexar documentos v

El SECP habilitard una ventana emergente en la cual deberd indicar si desea confirmar

o cancelar la accién seleccionada, al fiempo de validar si desea cancelar el
presupuesto integrado:

Tipo de madificacion

¢Esté seguro de que desea crear Suspension de Contrato?

(] ¢Cancelar presupuesto SIGEF?

Cancelar Confirm
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Una vez confirme, deberd colocar la justificacion de la suspension, al fiempo de anexar el
documento justificativo de esta modificacion.

*- \¢ SISTEMA ELECTRONICO

'}
Aumentar e contraste
de Contrataciones Publicas (SECP) =]

uTC 4
ucozs
Procesos ~  Proveedores ~  Esladistica Mend ~

Escitorio — Mend — Agministracion de conratos — Modiificar contrato 1 gc pagina: 23000045 Ayuda (@)
EERTETETACTD (@ Voiver Finalizar Modiicacion | Imprimir || Guardarmodificacién | Boar modiicacién | >
Procedimiento:UC024-DAF-CM-20

Unidad de Compras:UC024
Proveedor:Unidad de compras1 pru
ebai3e

(1) Modificacién el Contrata
F)) inormzcion general
E) congiciones

FY Gicnes y servicios

[ ocumentos del Prov

3 Documentos del contr.

[ Configuracion el presup.. Justificacion de Ia modificacion

[ Facturas de contrato

Documentos de la modificacion

Finalizar Modificacion | Imprmir | Guardar modificacion | Borar modificacdn | >

Luego de colocar la justificacion de la modificacién, deberd seleccionar las opciones

guardar modificacién, finalizar modificacion y publicar modificacién para que el SECP
resguarde la informacioén indicada.

Documentos de la medificacion

Documenio Nombee del documento Detalle
DOCUMENTO PRUEBA 1 paf DOCUMENTD PRUEEA { paf detalle)
{® voher

e P s

Nota importante: para los tipos de modificaciones reactivaciéon del contfrato, rescindir el
confrato, y cierre del confrato, se deberd ejecutar los mismos pasos técnicos descritos en el
ejemplo de suspension de contfrato. En el caso particular del tipo de modificaciéon para la

Interpretacién y Modificacién del Contrato, el usuario deberd acceder al paso que desea
modificar.
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e Pasos para gestionar una modificacién tipo Adicion en Valor al Contrato en el
SECP:

*. % SISTEMA ELECTRONICO
ntrataciones Publicas (SECP)

Homepage

Procesus = riuveedores ~  Estadisfica Mena - _
Escrmaria == Mani = Agminstacen da corvares = MOdificar contrato
REF: UCE24-2024-00003 ® volver

Procadimlento:UCazd-DAF-CM-20 T @
24-0004

Nombre:Prusts
Perfll:Compras Menores e :
Suspender femporaimenta s gecuciin def Contrato
Unidad de Compras:UC024
Proveedor:proveedor prueball

Madificacion del Contrato

nformacidn general
EJecucidn e Lna mogicacin de interpretscion y Modificacksn oe/ Contrato

Cendiciones .
Adicin en Valor al Contrato

Ejecuciin de una moaiicacion de Adiclan en Vaior &f Conirato

Bienes y senicios

Documentos dal Prov...
Documentos del cantrato Ejecucion de una moaiicacidn de Reauecin os) vaior del Contrato
Configuracién del presup.

Ejecucion o una moaificacidn ge Prorogs de Tiempo el Contreio
Facturss de contrato

Ejecucion de una mogiicacion ge Terminacian os Contrare

Ejecucidn de una moakiacidn pars cemar el contrato (s&gun ko esparado)

Ejemplo: Adicion en Valor al Contrato

Luego de seleccionar el tipo de modificacién Adicién en Valor al Contrato, deberd
acceder al paso No. 4 bienes vy servicios, para modificar el precio unitario conforme a
los nuevos valores. Es importante destacar, que este tipo de modificacion solo estard
habilitada cuando el objeto de contratacion sea servicios U obras.

Nota: Para realizar una modificacién de tipo Reduccién del valor del
Contrato, deberd agotar los mismos pasos indicados para la adicion.

~ Modificar confrato
@ i

o Bienes y senvicios

Lo Vsl o e Tt Otr e = Tl
amem w mmen o
i 50
Rets  cooaLNIFRG A ara PR G g Frssunracimizs| P teic L3 Pk VbR 8 e
' TR Gk FIGT ("} ! ) s w [ w s e
" e 1w o o0 e ™) o0 e

Fraizse Nodfeacion | imprinir | Guardr mviicann || Borar modicacén [[ = |[ >

Ejemplo: Adicién en Valor al Contrato
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Una vez realice el cambio correspondiente, deberd acceder al paso No. 1 modificacion del

contrato y colocar la justificacion de adicion o reduccion al valor del contfrato, al tiempo de
anexar el documento justificativo de esta modificacion.

'r 1‘ SISTEMA ELECTRONICO

'}
Aumentar e contraste
de Contrataciones Publicas (SECP) =]

uTC 4
ucozs
Procesos ~  Proveedores ~  Esladistica Mend ~

Escitorio — Mend — Agministracion de conratos — Modiificar contrato

1d de pagina: 23000045 Ayuda (B
REF: UC024-2024-00001 @ voiver

Finalizar Modificacion | Impnimir | Guardar modificacin | Bomar modificacion || >
rocedimiento:UC024- DAF-CM-20

d de C C024
Proveedor:Unidad de compras1 pru
ebai3e

(1) Modificacién el Contrata

F)) inormzcion general

Congiciones

Sienss y senvicios

Documentos del con.

3
4
B oocumentos del Prov
3
7
[}

Configuracion Oel presup... Justificacion de la modificacion

T 4
Documentos de la modificacion
Puede afiadir otros Gocumentos que no han sico salicitados par fa Uni
@ voiver

Finalizar Modificacion | Imprmir | Guardar modificacion | Borar modificacdn | >

Nota importante: Debe tomar en cuenta que una modificacién en el valor del
contrato implicard una modificacién al certificado de cuota a comprometer.

Una vez indique la justificacion de la modificacion, deberd seleccionar las opciones

guardar modificacién, finalizar modificacion y publicar modificacién para que el SECP
resguarde la informacién indicada.

Documentos de la medificacion

Documento Normbee del documento Detalle
DOCUMENTO PRUEBA 1 paf

B voher

DOCUMENTO PRUEBA 1 pal

detalk)

e P s
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e Pasos para gestionar una modificacién tipo Prorroga de Tiempo del Contrato en
el SECP:

SISTEMA ELECTRONICO

C
ce Contratacionss Publicas ISECP)

lr .

% <= — Modificar contrato
@) volver

cozeoarcmz 1T @

REF: UCO24-2024-00002

Suspender

Unidad de Compras:
Fravesdoroo

Reaciivacion de Contrato

Resctivar contrato suzo

na modificacidn de intamretacidn i Lisateacisn dal Contrats

ik

g2 una modificacidn de Agicidn en Valor af Contrafs

— duccidn dei vavor del Contrais
Prorroga ge TIempe g8l Contrato

g2 oz Tiemss cel Contrars

Canfigurscion del presup

| Prérroga de Tiempo del Contrato

[} Facturas de cantaio

tn e una mocifcaciin de TEmminacidn gt Contrats

ez

o una modiicacidn pars camar &l cootats (fegdn o ssEersds)

Elecutie una modicacin del ConTalD Sare FEgISEAr 4 NCUMEImienis

Justincacion de 18 mommcacion

Documentos de la modMcacien

Ejemplo: Prérroga de Tiempo del Contrato

Luego de seleccionar el tipo de modificacién Prérroga de Tiempo del Contrato, deberd
acceder al paso No. 3 condiciones, para modificar el tiempo de ejecucion del contrato:

SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

lr )

Procesos ~

pumentar el contraste 4 [ Ll
uco24

Id de pagina: 23000045 Ayuda ()

Proveedores ~  Estadistica

Mend ~ Ira

Escitorio = Meni: = A

- Modificar contrat
@ Volver

Procedimiento:Uc024-DAF-CH-20 Condiciones ejecucion y entrega
24-0004

TR TERTRTIS Finalizar Modficacion | Imprimir | Guardar modificacion | Borrar modificacion | < | >

Nombre:Prueba

o Condiciones de entrega: CIF - Costo, seguro y flets (pusrlo de destino converido)

Unidad de Compras-UC024 Fecha de inicio de ejecucion | 28/872024 00:00 =k
Proveedor:proveedor prueba8 e
Fecha de terminacion de ejecucion |30/812024 00:00 -
) Modificacion del Contrato

Lugar de ejecucion  Calle Duarte DO

P)) informacion general

Direccion de Recepcion Bienes, Obras y Servicios

P Bicnes y senvicios D

Direccion Ubicacion

[3) Documentos del Prov. Aun no se han realizado biisquedas
[ Documentos del contr.

o 60 del presup Condiciones de facturacién y pago

(AT Forma de pago Transferencia

Plazo de pago 30 dias

Ejemplo: Prérroga de Tiempo del Contrato

Pagina 51 de 61



-
1

i\

*- % SISTEMA ELECTRONICO Fresmy )'f ‘* pireccion General

. i) REPUBLICA DOMINICANA Contrataciones Publicas
de Contrataciones Publicas (SECP)

N

HACIENDA

Una vez realice el cambio correspondiente, deberd acceder al paso No. 1 modificacion del

contrato y colocar la justificacion de prérroga de tiempo del contrato, al tiempo de anexar
el documento justificativo de esta modificacion.

*- -* SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Procesos Proveedores ~ Estadistica Mena ~

Escritosio — Menii — Adminishacica de coniratos — Modiificar contrato

10 62 pagina: 23000045 Ayuda @
REF: UC024-2024.00001 ® votver

Finalizar Modficacion | Imprimir | Guardar modiicacion | Bomar modificacion || >
Procedimiento:UC024-DAF-CH-20
240003

Nombre:Pru
Perfil:Compras Menores

Unidad de Compras:UG024
Proveedor:Unidad de compras1 pru
evat3e

(1) Mociicacién del Contrata

F)) informecion general

Congiciones

Bienss y senvicios

Documenios del conr.

3
4
B cocumentos del Prov
6
7
8

Configuracion o¢i presup... Justificacion de la modificacion
e 4
Documentos de 1a mogificacion
Pusde afiadir otros documentos que no han sida solicitados por ia Unidad de Compras
@ Vvower Finalizar i Imprimir | Guardar Bormar 30 >

Luego de colocar la justificacion de la modificacion, deberd seleccionar las opciones

guardar modificacién, finalizar modificacion y publicar modificacién para que el SECP
resguarde la informacién indicada.

Documentos dé 1a modificacion
Documeniy Norribee dél documento Detale

DOCUMENTO PRUEBA 1 paf DCCUMENTO PRUEBA 1 pol

detalk)

- o ) v

Nota importante: Deberd tomar en cuenta que una modificacién puede afectar los
documentos originales del contrato u orden de compras.
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En este paso se registran los incumplimientos del contrato, la unidad de compra
deberd definircomo serd el incumplimiento a tfravés de la opcién modificar:

Esiadistica  Mend =

v = Ver contrato

240007 8 vohver

.--:u.n:.r.c.u.)all i al contralol

W de pigna

| <

00

0001
ombre: Taber Inlegricgn
Pardk:Compras Manses

Namara Tip

ARlEFa Aunno se han reaizads bisquedss

18 votver

Ll Informacion general

) condiciores

) Bienes v serviciss

B} Cocumentos oel Proveedor
) Cocumentos del contratn
Bl Configuraciin cel presup.
i) Ejecucion cel Conirato

Bl Facturas oo contra

) Modiicaciones ol Contrato

Ejemplo: Paso para el registro de incumplimientos

Cuando se realiza un incumplimiento el proveedor recibe una alerta, donde tendrd
que responder a aceptar o rechazar el incumplimiento.

Escritono == Menis = Adminatracién

e conatos -§l Modificar contrato|

REF: uc051.2024-00002 © vower

Procedimiento:uc051-DAF-CM-202 IF @
4-0001

Finalizar Modificacion

Nombre:Taler Integracion
Perfit:Compras M

Unidad de Compras:Unidad Integra
da uc051

Proveedor:INSTITUTO DOMINICA
NO DE AVIACION CIVIL

del Contrato

Informacion general

Condiciones Ejecucidn de una modificacdn de Adicin en Valor ai Contrato

Blenes y sevicios

Documentos del Prov.
Prorroga de Tiempo del Contrato
Documentos del contr Ejecucion d on o

Configurackén del presup.. Rescindir el Contrato
Efecucion de una

de una modificacién de Prorroga de Tiempo del Contrato

una modificacién de Terminacion de Contrato

Facturas de contrato

Cierre el Contrato
Ejecucibn do una modit

Incumplimientos al Contrato
Epecute una modficacion del contrato

Justificacién de la modificacion

Documentos de la modificacion

Ejemplo

: Opcion incumplimientos
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Luego de seleccionar el fipo de modificaciéon incumplimiento al contrato, deberd seleccionar

cudl es el tipo de incumplimiento, al tiempo de completar los datos requeridos en el formulario
y confirmar.

- Multa: definirdn el valor de la multa, fecha.
- Hacer efectiva garantia: el usuario definird de forma manual

Crear incumplimiento

Tipo de Incumplimiente  Mulia

Valor de la multa

Plazo de pago de la muita | !

Anexar documentos

Crear incumplimiento

Archivo Nombre del archivo

Aun no se han realizado bisquedas

Eliminar | Anexar
Comentarios

Supplier Comments

Confirmar Cancelar

Una vez seleccione el tipo de incumplimiento y complete el formulario, deberd acceder al
paso No. 1 modificacion del contrato y colocar la justificacion de incumplimiento al
contrato, al fiempo de anexar el documento justificativo de esta modificacion.

*- * SISTEMA ELECTRONICO

de Contrataciones Publicas (SECP)

Aumentar el conraste 4 utc 4
ucozs
Procesos ~  Proveedores ~ Estadistica Mend ~

Escritoeio = Mend = Agministracion o conratos ~ Modiificar contrato W de pigina: 23000045 Ayuda @
REF: UC0Z24-2024-00001 @ voiver

Finalizar Modficacion | Impnimir | Guardar modiicacin | Bomar modificacion || >
iento:UC024-DAF-CM-20

Unidad de Compras:UC024
Proveedor:Unidad de compras1 pru
ebai3 e

(1) Modificacién del Contrato
F)) inrormzcion general
E) conoiciones

FY Gicnes y servicios

F) oocumentos del Prov

[ Doc

[@) Configuracion oel presup. . Justificacion de la modificacion

[ Facturas ce contraio

Documentos de la modificacion

Puete afiadir otros documentos QUE 1 hian Sido SoiCtados por
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Luego de colocar la justificacion de la modificacion, deberd seleccionar las opciones
guardar modificacioén, finalizar modificacion y publicar modificacion para que el SECP
resguarde la informaciéon indicada.

Documentos dé 1a modificacion
Docurménta Waribet dl daciménto Detalle
DOCUMENTO PRUEBA 1 paf DCCUMENTO PRUEBA 1 pol

{®) voher Imprimir || Publcar modifcackin | Bomar modifcackn | >

3. ADMINISTRACION DEL CONTRATO

En esta drea se podrd acceder por medio del menu del usuario comprador a las
opciones del contrato en estado de aprobado o enviado al suplidor, como también
administrar los contratos suspendidos de integracidn o los reactivados de
integracion.

¥ % SISTEMAELECTRONICO " — 4 .

Unigad Integraca

Procesos ~ Proveedores ~ Estadistica Mena =

tors = meni = Administracién de contratos 1 de phgina:: 23000753 Ayuda (@

@ volver| Uitimas modificaciones  Todos  Enediciin |l NN

Buscar contrato

Referencia del Contrato  Provesdor Unidad de requisk No.Ce CGR  Fech GR  Procesode Valor Fecha del estado
c051-2024-00002 INSTITUTO integracion UC1-DAF-CM-2024- Taller Integracion 1 Pesos Dominican 05 11 minutos de tiempa transcurmdo
DOMINICANO DE 0001
AVIACION CIVIL
c051-2024-00001 SISTEMA DE integracion UCD51-DAF-CM-2024- Adguisicion de 1Pesos Dominicanos 19 Noras de iempo raNsouico
INFORMACION 0002 material gastable
TRIBUTARIA (Carmen)

Opciones de bUsquedas de contratos:

Historial de contratos recientes. Es la primera opcién, aqui estdn todos los contratos
generados por la unidad de compra.

Opcion busqueda: En esta alternativa podrd indicar el nUmero de contrato que le
inferesaconsultar.

BUsqueda avanzada: en esta Ultima, de no contar con el nUmero del contrato, podrd
colocar cualquier ofro dato referente al contrato y con la informacidn suministrada
se hard la bUsqueda y traerd todos los elementos que coincidan.
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RESUMEN

Al cierre del presente documento, el lector ha consultado la informacién sobre la
gestion decontratos en el Sistema Electronico de Confrataciones Publicas (SECP), en
lo relativo a la configuracion y publicaciéon de las informaciones del moédulo de gestion
de contratos u ordenes de compras.

Recuerde que, si al finalizar persisten dudas, le invitamos a contactar al Departamento
de Asistencia Técnica del Organo Rector del SNCCP, cuyos datos aparecen al pie de
esta guia, asi como, el contacto al Departamento de Habilitaciéon. Finalmente, para
solicitar capacitacion referente al uso del Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas (SECP) deberd contactar a nuestro departamento de capacitacion.
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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION

Margue con una (x) el nivel alcanzado paralas competencias listadas: logradas, falta
practicay no logradas.

AUTOAPRECIACION
COMPETENCIAS

Falta No

Lograda practica | lograda

1. Identifica los elementos primordiales
encadatema.

2. Puede producir una sintesis del
contenido tratado.

3. Reconoce los pasos e informaciones
decardcter obligatorio.

4. Muestra habilidades para motivarse
y motivar a ofros.

Puede llevar ala practica lo aprendido
en lasesion.

o

6. Puede guiar a un companero para
realizar las acciones aprendidas.
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GLOSARIO

Adjudicacidn

Es el acto que consiste en atribuirle algo a una persona.

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
pUblicossujetos a las normativas vigentes en materia de compras
publicas, para iniciar procesos de compras y contrataciones de
bienes, servicios, obrasy 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
decuota para

comprometer
(CCPQ)

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 cuenta con dicho certificado.

Clasificador
Bienesy Servicios

Es un sistema que organiza en una estructura jerdrquica de
cuatro niveles los productos y servicios a adquirir, agrupdndolos
por caracteristicas comunes. EIl modelo implementado se
utiiza amplicmente alrededor del mundo en catdlogos
electrénicos, buscadores, comercio electrénico (e-
procurement) y sistemas de inventario y contabilidad.

Direccion General
de
Contrataciones
PUblicas (DGCP)

Dependencia del Ministerio de Hacienda; creada por la ley No.
340-06del 18 de agosto del 2006 y su Reglamento de Aplicacién,
promulgadomediante Decreto No. 416-23. Funge como Organo
Rector del Sistemade Compras y Contrataciones PuUblicas de
bienes, servicios y obras del Estado dominicano.

Entidad
Contratante

Organismo, érgano o dependencia del sector puUblico, dentro del
dmbito de aplicaciéon de la normativa de compras, que ha
llevado a cabo un proceso contractual y celebra un contrato.
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Gestion Se ocupa de administrar en forma eficiente las obligaciones que
de dos omds partes han contraido para desarrollar un servicio con
Contratos éxito.
Servicio que facilita el intercambio automdtico de informacidon entre
el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) del
" SNCCP vy el Sistema de Informacion de la Gestion Financiera del
Integracio . .
n Estado dominicano (SIGEF), para la generacion de los
. certfificados de Apropiacion Presupuestaria y Cuota a
auvtomatic .
a Comprometer, Devengado, asicomo la consulta de pago, cada

uno en el momento correspondiente.

Integracion
manual

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

Lista de articulos v
precios

Area donde se detallan los articulos a contratar, su precio
estimado, cantidades, asi como el ITBIS y otros impuestos que
corresponda, dando lugar al presupuesto de la contratacion y
permitiendo registrardetalles adicionales por cada articulo
registrado. En un mismo procesopuede existir una lista de
articulos y precios o varias, de acuerdo con la forma en que la
entidad contratante decida organizar la adquisicion (ej.:

varios lotes).

Articulos que tienen caracteristicas comunes o sirven a un fin comudn,
agrupados en un mismo conjunto, dentro de un proceso de compra

OIS donde pueden existr ofros conjuntos. Los lotes pueden ser
adjudicados a oferentes diferentes.

MIPYMES Micro, pequena y medianas empresas

Nota de Crédito Las notas de crédito actuan como un documento fuente para el

diariode devolucion de ventas.

Plan Anual de
Compras y
Contratacione
s(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.

Pliego de Bases
y Condiciones

Usado para sorteos de obras, licitaciones

licitaciones puUblicas.

restringidas vy
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Es una plataforma en linea, con disponibilidad 24/7, que
permite alas entidades contratantes hacer todo el proceso de
Sistema confratacion en linea, desde la planeaciéon hasta la gestion

|[Electrénico
de Contrataciones
|[PUblicas (SECP)

del contrato; los proveedores y MIPYMES tienen acceso a los
procesos de compras en una oficina virtual y reciben
notificaciones automaticas sobre las compras relacionadas
con su actividad comercial. La ciudadania puede acceder
a toda la informacién que se genera en la herramienta
y consultar faciimente qué va a comprar el Estado, cudndo,
a quién, como y por cudnto lo compra.

Insfrumento mediante el cual se calculan y asignan recursos
puUblicos, a los fines de cumplir con los objetivos y metas

I establecidos en los Planes Gubernamentales. Este
documento es promulgado cada ano mediante la Ley de
Presupuesto y Gastos Publicos.

Reintegro Pago o devoluciéon de lo que se debe.
Conjunto de actividades o bienes intangibles que buscan

Servicios responder lasnecesidades de las instituciones para el buen

funcionamiento de sus operaciones.

Sistema de Informacioén
de la Gestion Financiera
(SIGEF)

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

Sistema de informacion
|deprecios

Base de consulta que permite tanto al proveedor como a la
enfidad contratante, consultar los costos a los que fueron
adquiridos las obras, bienes y servicios por parte de las
instituciones que fransan en el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas (SECP) del Sistema Nacional de
Compras y Contrataciones PUblicas, velando asi por los
principios de eficiencia, economia vy flexibilidad. Los datos
que alimentan a este aplicativo se encuentran en la tabla
Adjudicaciones a nivel de articulos adquiridos conforme all
Codigo Estdndar de Productos y 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 fienen por objetivo, en el contexto de un estado
moderno, ordenar el procesode la inversion publica, para
poder concretar los proyectos de inversion mas rentables
desde el punto de vista socioecondmico y ambiental para
el pais.
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SNCCP Sistema Nacional de Compras y Contrataciones PUblicas.
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Suministro

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

UNSPSC

Iniciales de United Nations Standard Products and Services Code
o Coddigo Estandar 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 ftoma dedecisiones, asi como para permitir que las
adquisiciones cumplan conlas demandas de rentabilidad vy
apoyar la plena explotacion de las capacidades de comercio
electrénico.

Unidad requirente o
de requisicion

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

Vista publica

Area de consulta del Sistema Electrénico de Contrataciones
PUblicas (SECP) a la que se puede acceder sin usuario y
contrasena y que permite visuadlizar informacion relativa a los
procesos y PACCS institucionales gestionados en la herramienta,
informes y estadisticas, iniciar la gestion de registro como proveedor
del Estado o acceder con credenciales a una entidad
contratante o a unaentidad proveedora.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

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

Para ampliar la base de conocimiento en relacidn con los procesos de compras y
contratacionesy demdas 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 confrataciones de bienes, servicios, obras y
concesiones,de fecha 18 de agosto de 2006 y sus modificaciones contenidas
enlalLey 449-06, del 6de diciembre de 2006.

* Reglamento de aplicacion de la Ley 340-06, aprobado mediante el Decreto
416-2023, de fecha 13 de septiembre del 2023,

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

= 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.

* Ley200-04 sobre ellibre acceso alainformaciéon publica, de fecha 28 de julio del 2004,

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

» Decretfo 164-13, de fomento alas MIPYMES de Produccion Nacional,

» Decreto 370-15 que infegra 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 Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) para
todos los drganos y entes sujetos a la Ley 340-06 y su modificacion.

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

» Decreto 168-19, para Fomentar la Produccién 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 pdagina de la

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo, seccidon consulta de documentos, en el
enlace siguiente: http://www.consultoria.gov.do/consulta/
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ilMPORTANTE!

El Sistema Electronico de Contrataciones Publicas (SECP) es una herramienta de
gestion que apoya la automatizacion de los procesos.

No es su funcidn validar el contenido de la informacién ni la calidad de los anexos
que losusuarios registran en él 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 local de compras y otras complementarias.
Cada funcionario con acceso a la plataforma es responsable de la gestion que realiza
en ély lacalidad de la informacién que aporta.

ijContactenos!
¢Necesitainformacion adicional? ¢Necesita capacitacion en el
usodel SECP?
Asistencia Técnica Departamento de Capacitacion
Correo Electrénico: Correo Electrénico:
asistenciatecnica@dgcp.g capacitaciones@dgcp.gob.d
ob.do 809-682-7407, ext. 0 809-682-7407 Ext. 3082

Direccion

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