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Presentacion

El objetivo de este Manual General de Procedimientos para las Compras y Contrataciones
(en adelante el “Manual”) es guiar de manera practica a las instituciones adscritas a la
Ley nim. 340-06 y sus modificaciones, en sus contrataciones publicas. El Manual apunta
a ser una herramienta de consulta permanente para organizar el Sistema Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas (SNCCP), asi como los procedimientos de compras y
contrataciones llevados a cabo por cada institucion.

Este Manual actualiza los procedimientos que deben seguir las instituciones para el uso
del Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas (SECP) - Portal Transaccional, ofrece
una visién integral de las etapas comunes y obligatorias de los procedimientos de
contrataciéon, teniendo en consideraciéon las caracteristicas particulares de cada

modalidad.

Asimismo, integra en un solo documento las guias y orientaciones que antes recogian
distintos instrumentos, como las guias de uso del SECP-Portal Transaccional y los
documentos estandares, para facilitar el proceso de consulta y brindar certeza juridica al
ofrecer soporte a las instituciones contratantes en aspectos no cubiertos en los manuales
especificos publicados con anterioridad al presente Manual.

Este Manual es un documento vivo que sera revisado por lo menos una vez al afio para
actualizarlo. Invitamos a todos aquellos que consideren que el Manual requiere ajustes,
aclaraciones o adiciones que los solicite a la Direccion General de Contrataciones
Publicas.

Esperando sea un aporte a una operacién transparente, eficaz y eficiente de las compras
y contrataciones publicas de nuestro pais, saluda atentamente,

Lic. Carlos Pimentel F.
Director General de Contrataciones Publicas
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Glosario de Abreviaturas

Direccion Administrativa Financiera (DAF)

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
Plan Operativo Anual (POA)

Sistema Integrado para la Gestién Financiera (SIGEF)
Sistema Electrénico de Contrataciones Pablicas (SECP)
Comité de compras y contrataciones (CCC)

Unidad Operativa de Compras y Contrataciones (UOCC)
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1 Normativa Aplicable

La normativa que rige los procesos de compras y contrataciones y de la cual se derivan
los procedimientos establecidos en este Manual es la siguiente:

- Constitucién de la Reptblica Dominicana, promulgada el 13 de junio de 2015.

- Tratado de Libre Comercio entre Estados Unidos, Centro América y Republica
Dominicana -DR-CAFTA-.

- Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras y sus
modificaciones, 18 de agosto de 2006.

- Ley No. 5-07 que crea el Sistema de Administracion Financiera del Estado del 8 de
enero de 2007.

- Ley No. 1-12 que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, del 25 de
enero de 2012.

- Ley No. 247-12, Organica de Administracién Pablica del 9 de agosto de 2012.

- Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la
Administraciéon y de Procedimiento Administrativo, del 6 de agosto de 2013.

- Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 340-06, aprobado mediante Decreto No.
543-12 del 6 de septiembre de 2012.

- Decreto No. 164-13, sobre compras y contrataciones a las micro, pequefias y
medianas empresas (MIPYME) de produccién nacional, del 10 de junio de 2013.

- Decreto No. 15-17, que establece procedimientos para asegurar el control del gasto
y pago a proveedores, del 8 de febrero de 2017.

- Decreto No. 350-17, que establece de cardcter permanente, el Portal Transaccional
del Sistema Informatico para la gestion de las compras y contrataciones del Estado

Dominicano, del 14 de septiembre de 2017.

- Decreto No. 426-21 que instituye los Comités de Seguimiento de Ilas
Contrataciones Puablicas, de fecha 7 de julio de 2021.

- Resoluciéon No. 154-2016, sobre certificacion en linea del estatus de proveedores
del Estado, emitida por el Ministerio de Hacienda el 25 de mayo de 2016.
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Resolucion No. 157-2022 que establece la integracién automatica entre el Médulo
de Gasto del Sistema Electrénico de Informacién de la Gestion Financiera (SIGEF)
y el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas (SECP)- Portal Transaccional,
en el marco de ejecucién de un procedimiento de contratacion en las instituciones
publicas.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por esta Direccién General como
Organo Rector del Sistema Nacional de Compras y Contrataciones Pablicas.

Ver https:/ /www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal
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2 Indicaciones para el Uso del Manual

El proceso de compras y contrataciones constituye un factor clave para que las
instituciones publicas puedan cumplir su mision, estas tienen una gran incidencia en el
gasto publico, por ende, deben de estar relacionadas con los planes y programas anuales
de contrataciéon de bienes, servicios y obras desarrollados de acuerdo con las normas y
metodologias dictadas por el Organo Rector, con la finalidad de optimizar el gasto y ser
maés eficientes en el uso de los recursos. Las actividades propias del procedimiento de
contratacion deben tener una conexién estrecha con los Sistemas de planificacion,
presupuesto y pagos, para asegurar que las instituciones contratantes cuenten con los
recursos necesarios para contraer los compromisos y obligaciones y puedan realizar
pagos en tiempos razonables que lleven certidumbre a quienes proveen al Estado.

El éxito de un procedimiento de contratacién depende de su planificacién y preparacion,
y de la capacidad de la institucién para gestionar en forma eficiente las fases del proceso.
En consecuencia, la institucién debe realizar en las etapas de planificaciéon y preparacion
el tipo de contrataciéon que le corresponde ejecutar, sus caracteristicas, resultados
esperados y los desafios que regularmente enfrenta.

Dado que el Manual ofrece una mirada general, cada institucion debe adaptar las
recomendaciones con su mision y estrategia institucional y el tipo de procedimiento de
contrataciéon que vaya a ejecutar. Los ejemplos y gréficas contenidas en el Manual son
referenciales.

Cualquier inquietud sobre la aplicacion de los procedimientos descritos en el Manual, asi
como sugerencias para su mejora, agradecemos contactar a la Direccion General de
Contrataciones Publicas.

Asegtrese de estar consultando la tltima version disponible del Manual, visitando (agregar enlace) para
verificarlo.

Péagina 7 de 45




3 Gestion de un procedimiento de contratacién

Ley Num. 340-06 y sus modificaciones, establece que los procedimientos ordinarios de
seleccion a los que se sujetardn las contrataciones publicas son: la licitacion publica
nacional e internacional, licitaciéon restringida, sorteo de obras, comparacién de precios,
subasta inversa y compras menores, los cuales son seleccionados de acuerdo con los
umbrales que establece la misma ley.

A los fines de continuar fortaleciendo las compras y contrataciones ptublicas que estaran
realizando las instituciones publicas, se describen los pasos o etapas? de los
procedimientos de contratacion que son de obligatoria aplicacion en cualquier
procedimiento ordinario, independientemente del valor, naturaleza, oportunidad o
complejidad de la compra: (a) planificacion; (b) preparacién; (c) convocatoria; (d)
instrucciones a los oferentes; (e) presentacion y apertura de ofertas; (f) adjudicacién; (g)
perfeccionamiento del contrato; (h) gerenciamiento del contrato; y (i) pago.

3.1 Planificacion

La planificacién es la primera etapa obligatoria en todos los procedimientos de
contratacién publica, la cual constituye una herramienta fundamental para el desarrollo
de las instituciones. En ese sentido, la publicacion del Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC)? es de suma importancia, pues permite compras mas previsibles,
mejorando asi el gasto publico; a la vez que mejora la planificacion financiera y evita el
fraccionamiento. De igual forma, permite reducir la incertidumbre respecto al futuro,
maximiza la eficiencia, al reducir los costos y el tiempo empleado para lograr los
objetivos, posibilita la supervisién y seguimiento de las tareas cuya ejecucién se espera
impacten la realidad en forma favorable.

Debido a lo antes expuesto, es de sumo interés para esta Direccion General de
Contrataciones Puablicas que las instituciones cumplan con lo dispuesto en el articulo 31
del Reglamento de aplicacion de la Ley nam. 340-06, el cual establece que: “Cada Entidad
Contratante aprobard y publicard sus planes y programas de compras y contrataciones que deberd
contener: las obras a ejecutarse, los bienes a adquirirse y los servicios a contratarse, durante ese
ario, en funcion de sus metas institucionales, incluyendo el presupuesto estimado y el cronograma
de implementacion”. A tales fines, recomendamos consultar la Metodologia para la
Elaboraciéon del PACC, aprobada por este Organo Rector.

L Articulos 16 y 17 de la Ley Nim. 340-06 y sus modificaciones.

2 Articulo 30 del Reglamento de Aplicacion Nim. 543-12

¥ Segun lo establecido en la Metodologia para preparar los planes y programas anuales de compras y
contrataciones emitido por la Direccién General de Contrataciones Publicas, de fecha 2011, El Plan Anual
de Compras y Contrataciones (PACC), es un documento en el que se consignan los resultados del proceso
de formulacién en la planificacién, no mayor a 12 meses, dando como resultado un programa detallado de
todo lo que se requiere adquirir durante un ejercicio presupuestal en la Entidad.
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3.2 Preparacion

En esta etapa estan todas las actividades necesarias para iniciar una convocatoria. La
institucién debe: (i) disefiar el procedimiento de contrataciéon y su plan de ejecucion; y (ii)
elaborar los pliegos de condiciones especificas y sus anexos, los cuales incluyen las
especificaciones técnicas y los términos de referencia, segin aplique, y obtener la
apropiacion presupuestaria correspondiente. Ademas, estas actividades de preparacion
del procedimiento de contratacion cubren la elaboracién de estudios previos y deben ser
publicadas en el Portal Transaccional.

3.2.1 Organizacién del equipo de trabajo

En cada procedimiento de contratacién, segin la complejidad del procedimiento y la
modalidad de seleccién, las personas responsables son las siguientes:

i Responsable del procedimiento: es el encargado de la organizacién, conducciéon
y ejecucion del procedimiento de contratacion publica, lo cual incluye la toma de
decisiones a través de actos administrativos. Tiene, de manera no limitativa, las
siguientes atribuciones: autorizar el inicio formal del procedimiento, aprobar la
modalidad de seleccion, designar a los peritos que evaluaran las ofertas y aprobar
el pliego de condiciones, asi como el informe de recomendacién de adjudicacion
presentado por los peritos.

Responsable del proceso Modalidad de seleccion
Licitacién Pablica*

Licitacién Restringida

Sorteo de Obras
Comparacién de Precios
Subasta Inversa

Comité de Compras y Contrataciones (CCC)

Compras Menores

Direccién Administrativa Financiera (DAF)

Compras bajo el Umbral

ii Unidad Operativa de Compras y Contrataciones (UOCC): es la que gestiona el
procedimiento, tanto en el SECP-Portal Transaccional como a nivel
administrativo, lo que incluye la elaboracién y custodia del expediente fisico
dentro de la institucién contratante. Ademads, es la responsable de monitorear el
cumplimiento del cronograma de actividades del procedimiento y de brindar
apoyo al responsable del procedimiento, para garantizar el cumplimiento de las
formalidades y requisitos establecidos en la ley y su reglamento de aplicacién, asi
como las politicas emitidas por el Organo Rector.

4 Nacional o Internacional.
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iii Perito(s): Son los responsables de la elaboracion de las especificaciones técnicas
y términos de referencia, asi como de la evaluacion de las propuestas presentadas
por los oferentes en los procedimientos de contratacion publica. Deben ser
designados bajo los criterios de competencia, experiencia en el area y
conocimiento del mercado. En adicion a lo anterior, deben de tomar en cuenta
que estos no tengan conflictos de interés con los proveedores que presenten
propuestas.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

- Resoluciéon nium. PNP-06-2022, emitida en fecha 28 de junio de 2022, que regula el funcionamiento del
Comité de Compras y Contrataciones de las instituciones sujetas al &mbito de aplicacién de la Ley nim.
340-06 y sus modificaciones.

- Instructivo para la Seleccion de Peritos, aprobado mediante la Resolucién ntm. PNP-07-2020, de fecha
21 de septiembre de 2020.

Insumos y herramientas para utilizar Resultado
- Estructura organizacional de la institucién | Definicién de los responsables del procedimiento
contratante de contratacién

3.2.2 Requerimientos de compras

Las instituciones publicas deben establecer fechas limites para la presentacién de los
requerimientos de compras por trimestre, para lo cual esta Direccién General recomienda
la elaboraciéon de formularios y que se designe a un servidor encargado de dar
seguimiento a la remisién de las necesidades de compras en los tiempos establecidos.

Dentro del periodo acordado para cada trimestre, las unidades requirentes remiten a la
Unidad Operativa de Compras y Contrataciones sus requerimientos de compras,
describiendo las necesidades de los bienes, servicios u obras para la ejecucion de los
programas y proyectos de la institucién. Estas solicitudes son consolidadas por la Unidad
Operativa de Compras y Contrataciones y presentadas a la Direccion Administrativa y
Financiera, que se encarga de depurar lo requerido y, en caso de bienes de uso frecuente,
de verificar si la institucién cuenta con existencia de éstos en Almacén. Luego, instruye a
la Unidad Operativa de Compras y Contrataciones para que inicie los estudios previos.

3.2.3 Estudios previos

El punto de partida del disefio del procedimiento de contratacién esta en la definicién de
la necesidad de la institucién ptablica o de alguna de sus dependencias, la reflexién sobre
como tal necesidad puede ser satisfecha a través de un procedimiento de contrataciéon y
el andlisis del mercado, lo cual incluye el producto requerido y los proveedores
disponibles.
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El 4rea requirente, con el apoyo de la Unidad Operativa de Compras y Contrataciones,
debe definir de forma detallada las caracteristicas de los bienes, obras o servicios objeto
del proceso de contratacion respetando el principio de igualdad y la libre competencia.

Las especificaciones técnicas deben contener los aspectos cualitativos y cuantitativos del
objeto de la contrataciéon, para lo cual deben describir de forma detallada las
caracteristicas, descripciones, atributos, métricas, y medidas de desempefio de los bienes,
servicios o de las obras, incluyendo las normas técnicas obligatorias aplicables que
pueden ser exigidas a los oferentes.

Los términos de referencia se utilizan para detallar las condiciones técnicas de la
prestacion del servicio de consultoria de forma que puedan alcanzarse los objetivos del
procedimiento de contratacion con la calidad requerida para satisfacer las necesidades de
la Administracion Pablica.

La institucion contratante debe realizar los estudios previos para el correcto disefio del
procedimiento de contratacion. Los estudios previos deben contener una reflexién sobre
la demanda y la oferta del bien, obra o servicio, lo que permitira a la institucién
contratante establecer los requisitos minimos que los oferentes deben cumplir en
términos de capacidad financiera, experiencia e idoneidad, de acuerdo con las
condiciones del mercado y el objeto de contratacion. Este andlisis también ofrece
informacién para definir las especificaciones de los bienes, obras y servicios objeto del
procedimiento de contratacion.

La definicién de la necesidad debe cubrir las especificaciones de cantidad, calidad y
oportunidad, asi como alternativas para satisfacer el requerimiento.

Para el andlisis de la oferta, recomendamos consultar lo siguiente:

o Identificaciéon de los proveedores disponibles en el mercado, su clasificaciéon
empresarial y si tienen cobertura de servicios de alcance provincial, regional o
nacional.

o Informacién disponible en el SECP-Portal Transaccional.

o Caracteristicas de produccién o importaciéon de los bienes y de su distribucion,

incluyendo insumos, costos de produccion y entrega, asi como caracteristicas de

la entrega de los bienes o servicios, y sus costos.

Variables que afectan el precio final de los bienes o servicios.

Incidencia del precio de los insumos en los precios finales de los servicios u obras.

Impacto de cambios tecnologicos.

Regulacién aplicable a los bienes, servicios u obras.

Identificacion de asociaciones de productores o de prestadores de servicio

relevantes en el mercado.

o Informacién relevante de contexto ambiental, social o politico.

o O O O O
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Las bases de datos publicas y privadas y la informacién registrada en el SECP-Portal
Transaccional de los procedimientos de adquisicion de los bienes, obras y servicios objeto
de contrataciéon son insumos pertinentes para elaborar el estudio de mercado. Las
solicitudes de informacién dirigidas a los agentes del mercado deben ser elaboradas con
posterioridad a la revision de las bases de datos para que sirvan para responder las dudas
de la institucion.

La informaciéon del estudio de demanda y de oferta debe permitir elaborar las
especificaciones técnicas del bien, obra o servicio. Es importante recordar que las
especificaciones técnicas, fichas técnicas o términos de referencia seran responsabilidad
de los peritos designados.

Una vez validadas las especificaciones técnicas/términos de referencia se deberan
verificar los precios estimados previamente referidos en el PACC, adecuando los mismos,
si es necesario, a los valores actuales del mercado.

Bases de especificaciones técnicas/ términos de referencia: La institucién contratante
debe contar con una base de datos que contenga las especificaciones técnicas y términos
de referencia de uso frecuente, a los fines de agilizar los procedimientos de contratacién.
Las mismas deben ser revisadas y actualizadas periédicamente, conforme a los incidentes
que se vayan presentando durante el desarrollo de los procedimientos.

Evitar mencién de marcas y direccionamiento de la contratacién: Es preciso evitar
durante la redaccién de las especificaciones técnicas, realizar la mencién, alusién o
referencia a marcas o productos especificos, asi como la direccién de la contratacién a un
determinado proveedor o contratista, ya que estas acciones constituyen una violacién al
principio de igualdad y libre competencia establecido en el numeral 2 del articulo 3 de la
Ley ntim. 340-06 y sus modificaciones. En ese sentido, en caso de que la institucién precise
realizar la mencién de una marca o el direccionamiento de la compra a un producto
especifico debera expresar detalladamente, mediante informe técnico y acto
administrativo motivado, las razones por las que es imprescindible, para el interés general,
adquirir un producto de una marca concreta.

Criterios de sostenibilidad en las especificaciones técnicas/ términos de referencia: Sin
perjuicio de los criterios que determine la institucion contratante para la evaluacion de las
ofertas técnicas, econémicas y la adjudicacién, se recomienda la incorporaciéon en las
especificaciones técnicas y en los términos de referencia, los criterios de triple impacto
(ambiental, social y econémico) de forma progresiva y razonable con el objeto de la
contratacion.

Las instituciones deben considerar los requisitos complementarios para la provision del
bien, servicio u obra especificada, tales como servicios adicionales, soporte técnico o
capacitacion, reposicion de productos, canales de consulta, garantias de durabilidad,
garantias de funcionamiento, duracién de las garantias, plazos de entrega, calendario y
condiciones de pago, personal de apoyo, entre otros aspectos. Es importante establecer si
se realizard el pago de anticipos, si el costo es fijo o variable, si el precio debe ser cotizado
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por unidad o por lote, asi como si el pago se realizara en plazos determinados o por hitos
o por entregas. Estos aspectos, al ser incluidos en los pliegos de condiciones especificas,
deben ser el reflejo de las condiciones del mercado recogidas y analizadas en los estudios
previos.

ATENCION:

- Los procedimientos de contratacién pablica que respondan a la naturaleza de proyecto
de inversion publica deberan contar con la aprobacion del Cédigo SNIP, previo a su
convocatoria.

- En caso de que el precio estimado sea imprevisible (ejemplo: pasaje aéreo y reparaciones
en talleres), el precio estimado sera definido teniendo en cuenta el histérico de
contrataciones de los afios anteriores.

- Si una unidad requirente solicita la contratacién de algtn bien, servicio u obra que no
estuviere planificado, la institucién puede agotar el procedimiento de la actualizacién del
PACC

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Resolucién Num. PNP-06-2020, sobre pautas generales para la elaboracién de Pliegos de Condiciones,
Fichas Técnicas y Términos de Referencia en los procedimientos de contrataciéon publica, aprobada en
fecha 14 de septiembre de 2020.

Insumos y herramientas a utilizar Resultado
o PACC Estudios previos
o Informacién del SECP-Portal
Transaccional

o Respuestas a las consultas al mercado

o Otras herramientas utilizadas por Ila
instituciéon para recabar los datos de
mercado.

3.2.4 Elaboracion de la solicitud de compras o contratacién

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones formaliza la solicitud de compras o
contrataciones a través del Portal Transaccional (documento estandar No. SNCC.D.001
disponible en www.dgcp.gob.do) tomando en consideracién la modalidad de seleccién,
las especificaciones técnicas y el precio estimado. Dicha solicitud sera firmada por el
responsable de la Unidad Operativa de Compras y Contrataciones.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Modelo de solicitud de compra o contratacién- SNCC.D.001
Insumos y herramientas a utilizar Resultado
Documento estandar SNCC.D.001
Requerimientos de compras

Solicitud de Compras o Contrataciones firmada

3.2.5 Solicitud de Fondos

El propésito de esta actividad es certificar la disponibilidad de los fondos presupuestarios
requeridos para la convocatoria y ejecucion del procedimiento de contratacion. Ningan
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procedimiento de contrataciéon publica puede ser iniciado sin el Certificado de Existencia
de Fondos, emitido por el responsable del &rea Administrativa-Financiera o su
equivalente de la institucién contratante, a excepciéon de los procedimientos por
Emergencia Nacional y Seguridad Nacional.

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones remite la solicitud de compras al
responsable del &rea Administrativa y Financiera (DAF) para tramitar el correspondiente
Certificado de Apropiacién Presupuestaria.

El responsable del &rea Administrativa y Financiera o su equivalente, valida la existencia
de fondos en el presupuesto para la contratacion del bien, servicio u obra en cuestion, si
la institucién cuenta con la integraciéon Portal Transaccional-SIGEF, se certificard la
disponibilidad de fondos a través de la emisiéon automatica del Certificado de
Apropiaciéon Presupuestaria. Para esto, el responsable del area Administrativa y
Financiera debera registrar en el SEPC-Portal Transaccional los datos de la o las partidas
presupuestarias asociadas al procedimiento que serdn afectadas.

Aquellas instituciones que no se encuentren integradas deberdn publicar en el Portal
Transaccional este documento, al momento de realizar la convocatoria.

Si la institucién no cuenta con la disponibilidad presupuestaria correspondiente, se
devuelve el expediente a la Unidad Operativa de Compras y Contrataciones para su
suspension hasta tanto se obtengan los recursos correspondientes.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Certificacién de Existencia de Fondos SNCC.D.02

Insumos y herramientas a utilizar Resultado
Insumos:
o Decreto No. 15-2017 sobre control del
gasto
o Resolucién No. 157-2022 del Ministerio de
Hacienda que aprueba la integracion PT-
SIGEF
o PACC
o Estudios previos
o Solicitud de Compra o Contratacién

Certificacién de Apropiacién Presupuestaria

Herramientas:
o SECP-Portal Transaccional
o SIGEF: Mo6dulo de Gasto

3.2.6 Aprobacion de la modalidad de contratacion y seleccion de los peritos

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones remite al responsable del
procedimiento la Solicitud de Compras aprobada y el Certificado de Apropiaciéon
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Presupuestaria, para que se proceda a la selecciéon de la modalidad de contrataciény a la
designacion de los peritos para la elaboracion de las especificaciones técnicas y términos
de referencia y para la evaluacién de las ofertas técnicas y econémicas, por medio de un
acto administrativo.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Instructivo para la Seleccién de Peritos, aprobado mediante la Resolucién nam. PNP-07-2020, de fecha
21 de septiembre de 2020.

Resolucién emitida por la Direccién General de Contrataciones Ptblicas que establece los umbrales topes
para la seleccién de los procedimientos de contratacién publica, correspondientes a cada afio.

Nota: Esta Resolucién es actualizada anualmente por la Direccién General de Contrataciones
Pablicas.

Insumos y herramientas a utilizar Resultado
Insumos:
o Decreto No. 15-2017 sobre control del
gasto
o PACC Acto administrativo de aprobaciéon de la
o Estudios previos modalidad de contrataciéon y designaciéon de
o Solicitud de Compra o Contratacién peritos
Herramientas:
o SECP-Portal Transaccional
o SIGEF: Médulo de Gasto

3.2.7 Elaborar las bases de la contratacion
Propdsito:

Definir toda la informacién necesaria relacionada con el objeto y el procedimiento de
contratacién, para que el interesado pueda preparar su propuesta, como minimo con los
siguientes detalles (de manera enunciativa): definicién y caracteristicas particulares de la
contratacion, detalle de las credenciales, evaluacion de oferta técnica y econémica, criterio
de adjudicacién, etc., como garantia y cumplimiento de los principios rectores del
sistema, tales como el de eficiencia, igualdad, libre competencia, transparencia,
publicidad, economia, flexibilidad, equidad, participacién y razonabilidad.

Procedimientos:

Las instituciones contratantes deberan utilizar los formularios dispuestos en el Portal
Transaccional (orden de compras, orden de servicio, informe preliminar e informe final) y
los Documentos Estandar emitidos por la Direccién General de Contrataciones Ptublicas,
adaptandolos a las condiciones especificas del procedimiento de contratacion a ejecutar.
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La complejidad y extensién de las bases de la contratacion (pliegos de condiciones, fichas
técnicas o términos de referencia) dependerd del objeto y la modalidad de seleccién del
procedimiento de contratacién a ejecutar.

Pliego de condiciones especificas

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

Sin perjuicio de los criterios que determine la institucién contratante para la evaluacion
de las ofertas técnicas, econdmicas y la adjudicacion, se recomienda la incorporacién en
los pliegos de condiciones y/o especificaciones técnicas de criterios de triple impacto
(ambiental, social y econémico), de forma progresiva y razonable, considerando el objeto
de la contratacion. Estos criterios pueden ser, de manera enunciativa y no limitativa, los
siguientes:

En la contratacion de obras: En el suministro de bienes y servicios:
Reducir el impacto sobre los recursos naturales Uso de material reciclado

como la flora, la fauna, el aire, el suelo y el agua

Uso eficiente de los recursos naturales como el Uso de material no téxico exento de sustancias
aguay la energifa peligrosas en concentraciones superiores a las

recomendadas en las normas nacionales o
internacionales o que afecten al medio ambiente
Costo de vida ttil mas larga y menores costos de | Uso de material biodegradable

mantenimiento

Utilizacién de innovaciones que reduzcan la Adquisicién de materiales durables, que

presiéon sobre los recursos naturales garanticen su reutilizacién siempre que sea
posible

Origen de los recursos naturales utilizados en Uso de materiales con menor impacto ambiental y

bienes, servicios u obras social en la reutilizacién, el reciclado y la
eliminacién

Plan para, recogida, el tratamiento y disposicién Uso de bienes reciclables, recursos renovables y

final de los desechos sélidos que tengan comercializacion de recarga

Contratar como minimo un porcentaje del 30% de
mujeres para ejecutar los servicios a ser prestados.
Cumplir con las reglas relativas a la contratacion
de personas con discapacidad

Contenido de las bases de la contratacion:

a) Especificaciones técnicas / Términos de referencia: Los peritos designados deben
elaborar dicho documento que describira el objeto y las condiciones que deberan
cumplir los oferentes para resultar adjudicatarios y proveer los bienes, servicios u
obras requeridos por la institucion.
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b) Documentos para solicitar: es responsabilidad de la institucién contratante

establecer la documentacién habilitante necesaria para validar que el oferente
seleccionado cuente con la capacidad de cumplir con el objeto de la contratacién.
En ese sentido, el Registro de Proveedores del Estado (RPE) es una base de datos
informativa y referencial mas no habilitante. A continuacién, detallamos los tipos
de documentos que, como minimo, deben requerirse al momento de ejecutar un
procedimiento de contratacion:

Tipo Definicion

Credenciales | oferta técnica. Ejemplo: cédula de identidad, certificado de Registro

Son aquellos que validan la condicién legal, financiera, experiencia e
idoneidad del proveedor para resultar habilitado a la evaluaciéon de su

Mercantil, declaraciones juradas, permisos, certificaciones, constancia de
inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado, etc.

Son los requerimientos minimos técnicos exigidos al oferente para
garantizar que pueda cumplir con efectividad el objeto a ser contratado, y
Técnico que lo habilitan para la evaluacién de su oferta econémica. Por ejemplo:
certificaciones de calidad, presentaciéon de muestras en caso de que
aplique, catalogos, fichas técnicas, etc.

Econémico | seriedad de la oferta y cualquier otro documento que deba integrar la

Son los formularios contentivos del precio ofertado, las garantias de

propuesta econdmica.

ATENCION:

La Resolucion Nam. 154 de fecha 25 de mayo de 2016, dictada por el Ministerio de
Hacienda, establece que las instituciones del Gobierno Central, descentralizadas y
auténomas, asi como las de Seguridad Social y las unidades de auditoria interna, tendran
acceso a través del Sistema de Informacion de Gestion Financiera (SIGEF) al servicio en
linea de certificacion, del estatus de los proveedores y beneficiarios. Por lo tanto, siempre
que este servicio esté disponible, las instituciones deben utilizar esta via para realizar las
comprobaciones de las certificaciones disponibles, en cuyos casos recomienda no requerir
la entrega fisica de estas documentaciones, salvo que sea necesario, debiendo indicar las
razones.

De igual modo, las instituciones contratantes no deben solicitar a los proveedores la
presentacién de su constancia de inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado la

cual puede ser consultada a través del SECP-Portal Transaccional.

Criterios de evaluacion: Estos deben ser objetivos, claros, concisos y medibles, asi
como también estar definidos y descritos en una ficha técnica, incluyendo los
subcriterios, puntajes, etc. Esto permitird lo siguiente: 1) a los peritos evaluadores
ser objetivos en sus examenes y recomendaciones por encontrarse estos amparados
en especificaciones, criterios y subcriterios de evaluaciéon y métodos de
comprobacién del cumplimiento de lo requerido, reduciendo asi a la minima
expresion la discrecionalidad administrativa al momento de adjudicar; 2) al
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oferente realizar una autoevaluaciéon y ponderar su posible calificaciéon y las
probabilidades de que su oferta resulte ganadora previo a presentarla.

Por lo tanto, se considera una mala préctica administrativa el establecimiento de
criterios subjetivos, ambiguos o generales, tales como “optimo”,” calidad superior”,”
excelente”,” muy bueno”,” reqular”, etc., de “reconocida presencia y preferencia en el
mercado”, “alta durabilidad”, sin que sean previamente definidos en los pliegos de
condiciones, fichas técnicas y/o términos de referencia. Asimismo, se considera
una mala préctica indicar que se seleccionara la “oferta mds conveniente” sin

describir qué se entendera por mas conveniente.

ATENCION:
Metodologia de Evaluacién:

Al momento de seleccionar los criterios de evaluacion, los peritos deben de tener en cuenta que los
requisitos minimos exigidos sobre las credenciales del oferente e idoneidad del oferente solamente
podran ser calificados utilizando el criterio de evaluacién de “CUMPLE/NO CUMPLE”.

En los casos de servicios de consultorias y casos excepcionales de obras que incluyan la contratacién del
disefio definitivo y la construccion, se puede puntuar la experiencia especifica del oferente, la del equipo
de trabajo, su formacién académica, asi como la valoracién de los aspectos técnicos de la oferta o
proyecto.

De manera excepcional, para los proyectos de obras, se podria hacer uso del presupuesto base para
determinar el rango de las ofertas econémicas consideradas como sustentables. El rango porcentual que
se usara para ponderar la descalificaciéon no debe ser menor al 10% en relacion con el presupuesto base
informado.

Para las modalidades de bienes, servicios de uso comiin v obras no complejas, el criterio de evaluacion
econémica puede ser “Menor Precio Ofertado”.

Para las modalidades de servicios de consultorias y Obras y servicios complejos. La oferta técnica podra
evaluarse segtn los criterios de puntaje definidos en los pliegos de condiciones, indicando el minimo a
alcanzar para resultar habilitado para la fase econémica. Como criterio econémico, las propuestas
econdmicas pueden ser evaluadas bajo el “Menor Precio Ofertado” y “Evaluacién combinada”.

d) Criterios de adjudicacion: La instituciéon contratante es la tinica responsable de la
seleccion de la metodologia de adjudicacion de las ofertas, para lo cual podran
considerar las siguientes recomendaciones:

Tipo Descripcion:

Se aplicard la modalidad de cumple/no cumple para la
evaluacion de las credenciales y de la oferta técnica, y aquellas
Precio propuestas que cumplan con todos los requerimientos resultaran
habilitadas para la apertura de la propuesta econémica. Una vez
evaluado el Sobre B, serd seleccionada la de menor precio.
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Tipo

Descripcién:

Calidad y Precio

Se aplicarda la modalidad de cumple/no cumple para la
evaluacion de las credenciales. La oferta técnica se evaluard
segin los criterios de puntaje definidos en las bases de la
contratacién, indicando la puntuacién minima requerida para
que el oferente resulte habilitado para la siguiente fase.

Aquellas propuestas que hayan alcanzado el puntaje minimo
exigido pueden ser evaluadas econémicamente bajo alguna de
las metodologias siguientes:

a) Menor precio ofertado, donde resultara seleccionado el
oferente con la propuesta de menor precio.

b) Evaluacién combinada, donde resultara seleccionado el
oferente cuyo puntaje sea el més elevado, luego de
totalizadas las ponderaciones de los puntajes técnico y
econdmico definidos.

Calidad

En los procedimientos de contratacion de servicios de
consultoria, las instituciones pueden seleccionar la metodologia
de adjudicacién con base a calidad. En estos casos, la oferta
técnica se evaluara segun los criterios de puntaje definidos en las
bases de la contratacién, indicando el minimo a alcanzar para
resultar habilitado para la siguiente fase.

El oferente evaluado en primer lugar procedera a negociar el
precio con la institucién contratante. En la eventualidad de que
no llegaran a un acuerdo en términos de precios, podra
desestimar la oferta y proceder a negociar con quien haya
quedado en el siguiente lugar de adjudicacion.

e) Identificacion de plazos:

Los plazos legales establecidos para cada modalidad de selecciéon son minimos, por lo
que deben ser adecuados por la institucién contratante, que debe verificar que sean
razonables tomando en consideracién la complejidad de la contratacion y el tiempo que
necesitaran los proveedores para preparar sus ofertas.

Plazo para presentacion de ofertas: Cuando la preparacion de las ofertas sea compleja,
debido a su objeto y modalidad de seleccién, es necesario otorgar plazos mayores a los
minimos establecidos para cada modalidad de seleccién. De igual manera, se debe
ampliar el plazo para las subsanaciones de los aspectos no sustanciales y susceptibles de
ser corregidos, para que siempre constituya un plazo razonable, suficiente y ttil, y se
garantice el principio de participaciéon. Ademads, estos plazos deben ser fijados en lo
posible en un horario conveniente para los proveedores.
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Plazo para evaluacion: Se debe tomar en consideracion la cantidad de oferentes que
pudieran estar interesados en participar y los elementos a evaluar en la etapa técnica, al
momento de establecer el plazo entre la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas en
el cronograma, que permita a los peritos culminar efectivamente su tarea en tiempo
oportuno.

Plazo para la adjudicacién, notificaciéon y firma de contrato: Se debe especificar las
fechas para la adjudicacién, notificacién y firma de contrato en el cronograma inicial
incorporado en las bases de contrataciéon y sus modificaciones, asi como su cumplimiento
en todas sus etapas.

ATENCION:

Para asegurarse del cumplimiento de los plazos minimos legales establecidos en la
normativa, segtin corresponda la modalidad seleccionada, la institucién contratante debe
validar el cronograma de actividades con el Portal Transaccional. Las informaciones
contenidas en el pliego de condiciones deben corresponderse en su totalidad a las
publicadas en el Portal Transaccional.

f) Contenido del contrato:

Los contratos® deben establecer con claridad y precision las condiciones para su ejecucion
expresadas en las clausulas que definan los derechos, obligaciones y responsabilidades
de las partes. Para lo cual, deben incluir las siguientes informaciones de caracter
obligatorio:

e Vinculacién a los antecedentes a las bases de la contratacion.

o El objeto y sus elementos caracteristicos.

e Los plazos de inicio de etapas de ejecucion, de conclusion, de entrega, de observacién y
de recepcion definitiva, segtn sea el caso.

e Elrégimen de ejecucion o la forma de suministro.

e El precio y las condiciones de pago, los criterios y periodicidad del reajuste de precios, los
criterios de actualizaciéon monetaria entre la fecha del cumplimiento de las obligaciones y
la del efectivo pago.

e C(Clausulas de equilibrio econémico-financiero, tomando en cuenta la normativa vigente a
la fecha sobre el tema, asi como las politicas emitidas por la Contraloria General de la
Reptblica.

e Las garantias ofrecidas para asegurar su plena ejecucion, cuando sean exigidas.

e Las condiciones de modificacién del contrato de acuerdo con los pardmetros exigidos por
la ley.

5 Con excepcion de los procedimientos de compras menores y compras directas de bienes y servicios, los demas
procedimientos deberan formalizarse a través de contratos. Articulo 104 del Reglamento de Aplicacién 543-12.
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9)

Los derechos y las responsabilidades de las partes, las penalidades contractuales y los
casos de resolucion.

Clausulas relativas a la soluciéon de controversias y sanciones.

La fecha y el tipo de cambio para la conversién, cuando sea el caso.

La legislacion aplicable a la ejecucion del contrato.

Las demas cldusulas que correspondan con la naturaleza de la contratacién y las
condiciones del sector econémico al cual pertenece.

Garantias:

La institucién contratante debe establecer en las bases de la contratacion, la constitucién
de garantias legales que a continuacion se sefialan:

Finalidad

Tipo de garantia

Porcentaje

De seriedad de la oferta

1% monto total de la
oferta

Garantizar que el oferente mantenga
su propuesta hasta la suscripcion del

contrato. La misma debe contener el
mismo plazo de vigencia establecido
en las bases de contratacion.

De fiel cumplimiento | 4% del monto total de | Garantizar el cumplimiento de las

del contrato la adjudicacion obligaciones asumidas por al
adjudicatario, durante la vida del
contrato.
De fiel cumplimiento | 1% del monto total de | Garantizar el cumplimiento de las
del contrato para las | la adjudicacion obligaciones asumidas por al
MIPYMES adjudicatario  certificado = como
MIPYME durante la vida del
contrato.
De buen wuso del | Por el equivalente a los | Garantizar la correcta utilizacién del
anticipo montos que reciba el | anticipo por parte del adjudicatario.
adjudicatario como
adelanto.

Los aspectos relativos a su vigencia, presentacion, devolucién y ejecuciéon deberan
quedar establecidos en las referidas bases por la institucion contratante. No obstante,
esta puede solicitar otros tipos de garantias para la ejecucion satisfactoria del contrato
como las siguientes:

1.
2.

Garantias de vicios ocultos en la obra entregada.

Correcta utilizaciéon y manejo de los materiales, equipos y herramientas que
entregue la institucién contratante para la ejecuciéon del contrato.

Calidad y correcto funcionamiento de los equipos o bienes suministrados y/o
calidad de los servicios prestados, de acuerdo con las practicas definidas por el
mercado.

Otras coberturas debidamente justificadas, segtin las obligaciones derivadas del
contrato y los riesgos asociados a su ejecucion.
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Los formularios dispuestos en el Portal Transaccional y los documentos estandar
provistos por la DGCP indican los contenidos minimos que deben incluirse en las
bases de la contratacién y en los contratos para cada modalidad u objeto.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

14 de septiembre de 2020.

Resolucién Nam. PNP-06-2020, sobre pautas generales para la elaboraciéon de pliegos de condiciones,
fichas técnicas y términos de referencia en los procedimientos de contratacién publica, aprobada en fecha

Insumos y herramientas para utilizar:

Modelo de Pliego de Condiciones Especificas para:
Bienes y Servicios conexos- SNCC.P.003; Servicios-
SNCC.P.004; Servicios de Consultoria-
SNCC.P.005; Obras- SNCC.P.006;

Resultado:

Proyecto de las bases de contrataciéon y sus anexos.

3.2.8 Dictamen juridico sobre la legalidad de las bases de la contratacién.

El dictamen juridico es requerido para validar juridicamente los contenidos de las bases

de la contratacién. Para el efecto:

- La UOCC solicita al consultor juridico la revision de las bases de la contratacion,

incluyendo el proyecto de contrato.

- El consultor juridico de la instituciéon contratante, en su calidad de asesor legal del
Comité de Compras y Contrataciones y de la institucién, revisa las bases de la
contrataciéon y valida que cumpla con los requerimientos establecidos en la
normativa. Si identifica inconvenientes lo reporta a la UOCC para que sus
observaciones, recomendaciones y comentarios sean incorporados en las bases de

la contratacion.

- Una vez el consultor juridico valida las bases de la contratacién a través del
dictamen juridico, la UOCC lo anexara en el expediente electrénico en el Portal

Transaccional.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Modelo de Dictamen Juridico SNCC.D.008 https://www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-

legal / documentos-estandar/

Insumos y herramientas a utilizar

Resultado

o Modelo de Dictamen Juridico-
SNCC.D.008 (Clic para ver documento).

o Modelo de Contrato para: Suministro de
Bienes y Servicios Conexos - SNCC.C.023;

Ejecucion Servicios- SNCC.C.024;
Ejecuciéon de Servicios de Consultoria-
SNCC.C.025; Ejecucion de  Obras-
SNCC.C.026

o Dictamen Juridico sobre la legalidad de las
bases de la contratacion.

o Expediente completo con las bases de la
contratacion y el contrato.
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3.2.9 Aprobacion de la base de la contratacion.

La etapa de preparacion del procedimiento termina con la aprobacion de las bases de la
contrataciéon. La autoridad responsable del procedimiento debe realizar las siguientes
actividades:

- Revisar y aprobar técnicamente las bases de la contratacion.
- Confirmar que el Dictamen Juridico aprob¢ las bases del proceso.

Una vez la autoridad haya verificado el cumplimiento de todas las actividades previstas
en la etapa de preparacion, debe emitir el acto administrativo de aprobacion del pliego
de condiciones e inicio del procedimiento.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Modelo del acto administrativo de aprobacién y de convocatoria. Documento estdndar de convocatoria

Insumos y herramientas para utilizar Resultado
Insumos o Acto administrativo de inicio del proceso
o PACC de contrataciéon emitido por la autoridad
o Estudios previos responsable del procedimiento.
o Solicitud de compra o contratacién
o Certificacién de apropiacion
presupuestaria

Bases de la contratacion
o Dictamen juridico sobre la legalidad de las
bases de la contratacion.

e}

Herramientas
o DPortal Transaccional

3.2.10 Creacion preliminar del Expediente Digital y asignacién de referencia
del procedimiento

La creacién del procedimiento de contratacion en el SECP-Portal Transaccional genera el
numero de referencia de este y permite establecer el cronograma de actividades del
procedimiento.

La UOCC inicia la creacion del procedimiento en el SECP-Portal Transaccional,
seleccionando la modalidad de seleccion y la unidad de requisicion. El Portal
Transaccional genera automaticamente el ntimero de expediente bajo el siguiente
estandar:

Sigla de la institucién contratante

Sigla del responsable del procedimiento
Sigla del tipo de procedimiento

Afio del procedimiento

o O O O
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o Numero secuencial de procedimiento: el nimero es de 4 digitos y debera
comenzar con “0” (Ejemplo: 0001...0010...0100)
Ejemplo de referencia del procedimiento:

DGCP-CCC-SI-
2017-0001

Es decir, en este caso se trataria de un procedimiento convocado por la Direccién General
de Contrataciones Publicas, cuyo responsable es el Comité de Compras y Contrataciones.
El tipo de procedimiento es una subasta inversa electrénica, convocada en el afio 2017 y
cuyo namero de secuencia es el 1, es decir, la primera subasta inversa del afio citado.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Resolucién Num. PNP-06-2020, sobre pautas generales para la elaboracién de Pliegos de Condiciones,
Fichas Técnicas y Términos de Referencia en los procedimientos de contratacién ptublica, aprobada en
fecha 14 de septiembre de 2020.

Guias del SECP-Portal Transaccional

Insumos y herramientas a utilizar Resultado

Insumos:
o PACC o Creacién preliminar del expediente de
o Solicitud de Compra contratacion en el SECP-Portal
o Certificado de apropiacién presupuestaria Transaccional.

o Asignacién del nimero de expediente.
Herramienta:
o SECP-Portal Transaccional

3.3 Convocatoria

Esta etapa inicia con la publicacién de la invitacién a presentar ofertas y las bases de la
contratacion y termina con la recepcién de las ofertas. Durante la convocatoria, se realiza
la publicidad del proceso de contratacion.

En consecuencia, la UOCC, tan pronto cuente con los actos administrativos de aprobacion
de los pliegos y de convocatoria, debe ponerlos a disposicién en el Portal Transaccional
y en su portal institucional.

ATENCION:

Las instituciones deberdn proveer las bases de la contratacién, a través de Portal Transaccional,
utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, teniendo en cuenta lo siguiente:
Cuando los documentos superan los 25 MB es posible incluir hipervinculos con los portales
institucionales para redireccionar la descarga de los documentos. En caso de que su portal institucional
no cuente con la capacidad de almacenamiento, se recomienda utilizar medios de almacenamiento
gratuitos en la nube con disponibilidad ptublica.
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A su vez, dependiendo de la importancia de la contratacién -especialmente en las
licitaciones publicas- la institucién puede efectuar actividades adicionales para asegurar
una mayor cantidad y calidad de ofertas adecuadas a sus requerimientos, tales como
eventos de difusién, publicidad en otros medios, reuniones con gremios u otras que
aseguren una convocatoria exitosa.

La publicacién debe cumplir con los siguientes atributos:

* Integral: inclusién de todos los documentos administrativos que sirvan de base al
procedimiento de compra o contrataciéon al momento de la convocatoria, de manera
enunciativa y no limitativa, estudios previos realizados, el certificado de
apropiacion presupuestaria (de existencia de fondos), el pliego de condiciones,
fichas técnicas, términos de referencia, borrador de contrato, anexos vy
posteriormente, las eventuales enmiendas, adendas, circulares, informes de
evaluacién, de recomendacién de adjudicacion, acta de adjudicacion, registro de
lugares ocupados, contrato, etc.

» Simultanea: que se publiquen al mismo tiempo en todos los medios de convocatoria,
todos los documentos del proceso.

* Inmediata: la informacién debe ser publicada en tiempo real e inmediata a la
emision del acto administrativo, sin demoras innecesarias e injustificadas.

En la licitacién ptablica nacional, ademas de la publicacion en el Portal Transaccional y en
el portal web institucional, la entidad contratante debe publicar en dos (2) diarios de amplia
circulacién nacional durante dos (2) dias consecutivos. Si se trata de una licitacion pablica
internacional, debera disponerse, ademas, avisos de publicaciones en paises extranjeros en
los plazos y formas establecidos en el reglamento de aplicacién de la ley. Esta publicacion
debe ser simultdnea a la del Portal Transaccional. En caso de discrepancia entre los plazos
establecidos en el aviso de publicacién y el Portal Transaccional, se tomara como validos los
computados en el Portal Transaccional.

ATENCION:

La invitacion la hace el Portal Transaccional de forma automatica enviando una notificacién a todos los
proveedores inscritos en el Registro de Proveedores del Estado con actividades comerciales afines al
objeto de la contratacion.

En los procedimientos de seleccién de licitacién restringida y compras menores, se deberd invitar a todos
los posibles oferentes, no debiendo ser menor de cinco (5) en el primer caso y tres (3) en el segundo.

En todo caso, ademas de la invitacion y convocatoria abierta en el Portal Transaccional, es recomendable
extender invitaciones, a través de otros medios, como correos electrénicos, cartas u otros, en tanto se
indique que es complementaria a la referida invitacién en el Portal Transaccional y que no representa
ninguna preferencia por parte de la institucion.

La UOCC debe monitorear el interés en la convocatoria, bien sea a través de las consultas recibidas, como
por el namero de interesados que contabiliza el Portal Transaccional. Sila UOCC considera que no hay
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suficientes interesados, debera reportar a la autoridad responsable del proceso de contratacién, quien
puede extender los plazos de presentacion de ofertas para asegurar una mayor cantidad de participantes.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Pendiente
Articulo 61 de la Ley 340-06.
Insumos y herramientas para utilizar Resultado
Insumos o Difusién de la convocatoria en el Portal
o Bases de la contratacién, incluyendo el Transaccional y en el portal web de la
contrato. institucion contratante.
o Acto administrativo de aprobacién y acto o DPublicacion en diarios de amplia
administrativo de convocatoria. circulacién nacional para el caso de la
o Plazos establecidos en la convocatoria licitacién publica.
o Invitaciones a potenciales proveedores o
Herramienta contratistas.

o Portal Transaccional.

o Pagina web de la institucion contratante

o Correos electréonicos y medios de
comunicacion masiva.

3.4 Instrucciones a los oferentes

En esta etapa, se realizan las aclaraciones al pliego, sus eventuales enmiendas, y la
difusion de las actuaciones derivadas de la ley, por los medios que se requieran, segin la
modalidad de seleccion.

3.4.1 Aclaraciones

El propésito de las aclaraciones es asegurar la comprension de las bases de la contrataciéon
y, en consecuencia, a solicitud de los interesados o de oficio, revisar cualquier duda y
mejorar su redaccion.

Los interesados podran solicitar a la institucion contratante aclaraciones sobre las bases
de contratacion, las cuales podran formular, a través del Portal Transaccional, en dia y
horario habil, antes de que haya transcurrido el 50% del plazo establecido para la
presentacion de las ofertas.

La UOCC, en conjunto con los peritos y el consultor juridico, segtn sea el tipo de consulta,

respondera las solicitudes de aclaracién, a través de circulares, las cuales deben ser
aprobadas por la autoridad responsable del proceso de contratacion.
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Las circulares aclaratorias deberdn ser emitidas solo con las preguntas y las respuestas,
sin identificar quien consulté, en el plazo mas corto y oportuno posible que no podra ser
después de transcurrido el 75% del plazo previsto para la presentacion de las ofertas, en
dia y horario hébil.

Las circulares aclaratorias deberan ser publicadas en el Portal Transaccional, con lo que
se entiende que todos los oferentes se encontraran notificados, siendo responsabilidad de
estos la verificacion de tales informaciones. Adicionalmente, si lo estima conveniente, la
instituciéon podrd enviar por correo electrénico u otros medios las circulares a todos
quienes hayan mostrado interés en participar.

ATENCION:

Las respuestas a los oferentes deben ser claras, directas, oportunas y completas. Todas las
solicitudes deben ser atendidas en el plazo establecido para el efecto. Es una mala practica
responder con una simple remisién a la normativa o los pliegos de condiciones y sus
anexos; es necesario responder a la pregunta y apoyarse para el efecto en la normativa o
en las bases de la contratacion.

La institucion debera considerar extender el plazo de recepciéon de ofertas cuando la
cantidad o complejidad de las respuestas asi lo requiera, con el fin de otorgar mayor
tiempo de preparacion de las propuestas de los oferentes. En este caso, también podra
extender el plazo para emitir sus respuestas, calculandolo igualmente con el 75% del
nuevo plazo para presentar ofertas, contados desde el dia de convocatoria original. Dicha
accion debera realizarse a través de la emisiéon de enmienda a las bases de la contratacion.

Cuando la complejidad de las bases de la contratacién asi lo ameriten, la instituciéon
contratante podra de oficio (pudiendo estar preestablecido en el cronograma del proceso
de contratacion) o a solicitud de parte, convocar a una audiencia presencial o virtual con
los interesados para realizar aclaraciones y responder a las inquietudes que presenten.
De esta audiencia, se levantard un acta en la que se consignara las consultas y las
respuestas teniendo dnicamente valor aclaratorio, que sera publicada en el Portal
Transaccional.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Modelo de circulares de respuesta a los oferentes- SNCC.D.016
Modelo de registro de aclaraciones- SNCC.F.017

Insumos y herramientas para utilizar Resultado

Insumos o Circular aclaratoria publicada en el Portal
o Bases de la contratacién Transaccional.
o Solicitudes de aclaracién

Herramienta
o Portal Transaccional
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3.4.2 Enmiendas

El propésito es hacer las modificaciones y adiciones en las bases de contrataciéon que sean
necesarias para asegurar la participacion y evitar equivocos, siempre que tales
modificaciones no desvirtten el objeto del proceso ni lo modifiquen sustancialmente.

La UOCC vy los peritos redactaran las propuestas de enmiendas, que deberdn ser
aprobadas por la autoridad responsable del proceso de contratacion. Las enmiendas
deben ser expedidas por medio de actos administrativos, que deben ser publicados en el
Portal Transaccional.

Las modificaciones y aclaraciones de las bases de la contratacion deben ser oportunas en
los plazos requeridos para permitir a los interesados estudiar el impacto de las
modificaciones y hacer los ajustes pertinentes en sus ofertas.

Las instituciones contratantes deberan cancelar los procedimientos de contratacion
publica cuando la modificaciéon de los pliegos de condiciones genere una alteracion del
objeto de la contratacion. En este caso, la instituciéon contratante debe cancelar el proceso
mediante acto motivado, previo informes técnicos y juridicos que fundamenten la
decision®.

ATENCION:

Es una mala practica contraria a la normativa (a) hacer modificaciones que introduzcan
requisitos o condiciones que signifiquen una transformacién sustancial de la formulacion
de ofertas y de su evaluacién, y (b) no adicionar los plazos para permitir a los interesados
estudiar el impacto de las modificaciones y hacer los ajustes pertinentes en sus ofertas.

Calificacién y naturaleza juridica de las modificaciones: la correcta calificacién juridica
de las modificaciones y aclaraciones a las bases de la contratacién, segtin su naturaleza, de
forma tal que:

i) Las enmiendas o adendas sean utilizadas para modificar y agregar.
ii) Las circulares sean utilizadas para aclarar.

Insumos y herramientas para utilizar Resultado

Insumos o Enmiendas
o Bases de la contrataciéon o Acto de cancelacién del proceso
o Solicitudes de aclaracién

Herramienta
o Portal Transaccional

6 Articulo 24 de la Ley Num. 340-06 y su modificacién.
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3.5 Presentacion y Apertura de ofertas

3.5.1 Recepcion de ofertas

En principio, se recomienda que todas las ofertas, bajo cualquier modalidad de seleccion,
sean presentadas a través del Sistema Electronico de Contrataciones Pablicas (SECP)-
Portal Transaccional. El envio de la oferta a través de la plataforma no requiere la
inscripcion del oferente en el registro fisico de participantes, pues el sistema registra de
forma automatica la fecha y hora de presentacioén. El oferente es el tnico responsable de
los documentos presentados y de su contenido.

El Portal Transaccional custodia los formularios de ofertas recibidas, manteniéndolas
encriptadas sin posibilidad de conocer su contenido hasta que el o los usuarios asignados
realicen la apertura, en la fecha y hora fijadas en el cronograma de actividades del
procedimiento.

De igual forma, la institucién contratante puede recibir ofertas fisicas. En este caso, (i) las
ofertas seran recibidas el dia y la hora fijadas como plazo maximo para la presentacién
de las ofertas; (ii) las ofertas deben ser presentadas en sobres cerrados, en los cuales debe
aparecer el nombre del oferente, la firma de su representante legal y el sello social, y (iii)
la Unidad Operativa de Compras y Contrataciones elaborara el registro de participantes,
identificando las ofertas recibidas en soporte papel y el registro debera ser firmado por
el representante legal de la empresa o agente autorizado, al momento de la entrega de la
oferta.

ATENCION:

El proceso debe declararse desierto, a través de un acto administrativo, si no hay ofertas presentadas o
si ninguna de las ofertas recibidas cumple con los requisitos del pliego de condiciones. En este caso, la
institucion contratante puede relazar el proceso y el plazo para la presentacion de ofertas podra ser del
50% del plazo del proceso desierto. La institucién contratante no podrd hacer modificaciones a los
pliegos de condiciones salvo el ajuste en el cronograma. Si en la reapertura se produjese una segunda
declaratoria de desierto, el proceso de contratacién debera ser archivado.

La institucién contratante podra cancelar un proceso de contratacion antes de la adjudicacién, con la
expediciéon de un acto administrativo en el cual revoque el acto de convocatoria, cuando hayan
desaparecido las razones de interés publico que justifiquen el contrato a celebrar, o cuando se evidencien
graves errores de planificacién o desarrollo del proceso de contratacién que impidan continuarlo. En
todo caso, en el acto administrativo debera dejarse constancia detallada de los motivos de la decision. La
institucion puede emitir la declaratoria de desierto y la cancelacion del procedimiento de contratacién
antes del plazo senalado en el cronograma para la adjudicacion.
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Insumos y herramientas para utilizar Resultado

Insumos o Registro del recibo de las ofertas.

o Registro de la presentacién de ofertas o Declaracion de desierto del proceso de
Herramienta contratacion y nueva convocatoria.

o Portal Transaccional o Segunda declaracién de desierto y archivo

del proceso.
o Acto de cancelacién del proceso.

3.5.2 Apertura de las ofertas técnicas

La institucién contratante debera abrir las ofertas de acuerdo con lo establecido en el
cronograma de actividades del procedimiento, bien sea de forma consecutiva en una
misma reunién o en reuniones separadas. En ese sentido, una vez las ofertas hayan sido
abiertas, estas no podran ser retiradas ni modificadas. Ademads, durante la apertura de
las ofertas se debe garantizar la transparencia y la igualdad de trato de todos los
participantes, de conformidad con los principios de la contratacion publica.

Para la apertura de ofertas, se deberd tomar en cuenta lo siguiente:

(@)

(i)

(i)
(iv)

El Comité de Compras y Contrataciones o la autoridad designada para decidir
la contratacién, en acto publico y en el lugar, fecha y hora fijada para la
recepcion de las ofertas, solicitarda a la UOCC proceder con la apertura
electronica de cada una de las ofertas recibidas por esa plataforma. El notario
publico actuante certificara sus contenidos.

Si hubiere ofertas presentadas de forma fisica, la UOCC o el notario publico en
presencia del Comité de Compras y Contrataciones, o de la autoridad
designada para decidir la contratacion, en acto publico y en el lugar, fecha y
hora fijados para la recepcién de las ofertas técnicas, abrira los sobres de cada
una de las ofertas recibidas por este medio, extrayendo el “Sobre A: Oferta
Técnica y/o de Credenciales” y certificando su contenido. A su vez, extraera el
“Sobre B” “Oferta Econémica”, sin abrirlo, y se lo entregard al consultor
juridico, quien las mantendra bajo su custodia y garantizara por los medios que
sean necesarios que los “Sobres B” no sean abiertos hasta el dia fijado para su
apertura y lectura, conforme al cronograma de actividades establecido en el
Pliego de Condiciones Especificas.

La UOCC o el notario publico invitara a los oferentes, representantes legales o
agentes autorizados a dejar sus observaciones por escrito, si las hubiera.

El notario puablico prepararé el acta notarial que la UOCC cargara en el Portal
Transaccional y clausura el acto.

La evaluacion de las credenciales y de la oferta técnica son requisitos previos a la apertura
de la oferta econémica. Solamente seran abiertas las ofertas econémicas de los oferentes
que hayan sido habilitados y cumplido con los requisitos técnicos.
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ATENCION:

- Compras menores y por debajo del umbral minimo: puede organizarse en una sola
etapa con una apertura consecutiva de las ofertas técnicas y/o de Credenciales y de la
oferta econémica. La UOCC podra efectuar directamente la apertura de las ofertas en
el Portal Transaccional, incluyendo aquellas recibidas en formato fisico.

Insumos y herramientas para utilizar Resultado

Insumos o Apertura del sobre de credenciales/oferta
o Ofertas presentadas técnica

Herramienta

o Portal Transaccional

3.5.3 Evaluacion de Credenciales y Oferta Técnica

Los peritos evaltan el cumplimiento de las credenciales y de la oferta técnica de los
oferentes, con apego irrestricto a los criterios y metodologia de evaluacién definida en las
bases de la contratacién. El resultado de la evaluacion de las credenciales es objeto de un
informe preliminar que debe sefialar los oferentes que hayan cumplido con los requisitos
de los pliegos de condiciones para las ofertas técnicas y aquellos que requieran subsanar
algtin documento o requisito.

A) Informe Preliminar:

Este informe preliminar debera estar firmado por los peritos designados y ser aprobado
por la autoridad responsable de la contratacién. Con esta aprobacién, la UOCC debera
realizar las solicitudes de subsanacion que correspondan, a través del Portal
Transaccional o mediante correo electrénico. Las solicitudes a los oferentes deben estar
numeradas e identificar los errores u omisiones objeto de subsanacién, para que los
oferentes en el plazo establecido en el cronograma subsanen los errores de sus
credenciales y oferta técnica.

Las respuestas y los documentos para subsanar las ofertas deben ser presentados a través
del Portal Transaccional o mediante correo electrénico. Ademads, el oferente podra
presentar los documentos en formato fisico, y la UOCC deberé cargarlos en la plataforma.

B) Informe Definitivo
Vencido el término para subsanar, los peritos verificaran la documentacién enviada con
el propésito de subsanar lo indicado, y determinar si el oferente cumple o no con los

requisitos establecidos en las bases de la contratacion. Una vez finalizada la evaluacion,
emitiran el informe definitivo y lo remitiran a la autoridad responsable del procedimiento
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de contratacion, quien lo revisard y aprobard, si corresponde. Si hubiera observaciones al
informe preliminar o final, serd devuelto con comentarios y sugerencias a los peritos para
fines de revision, eventual revaluacion y emisién de un nuevo informe.

La UOCC notificard a los participantes los resultados definitivos del proceso de
evaluaciéon y validaciéon de ofertas técnicas y/o credenciales a través del Portal
Transaccional y mediante correo electrénico.

Las ofertas econémicas de los oferentes que no quedaron habilitados quedaran selladas
en el Portal Transaccional y no podran ser abiertas. A su vez, las ofertas econémicas de
los oferentes no habilitados, recibidas en soporte papel, deberan ser devueltas a los
respectivos proveedores sin abrir.

Si concluida la evaluacién técnica, los peritos comprueban que ninguna de las Ofertas se
ajusta a la especificaciones técnicas y legales requeridas en las bases de contratacion, se
procedera a declarar el procedimiento desierto, mediante resoluciéon del Comité de
Compras y Contrataciones, o del responsable de la contratacién, debidamente motivada.

Insumos y herramientas a utilizar Resultado
Insumos o Informe preliminar con errores o
o Sobre de credenciales/oferta técnica ausencias subsanables.
Herramienta o Informe final con los resultados de la
o Portal Transaccional evaluacién técnica y habilitacién o no de
oferentes.

o Declaraciéon de desierto del proceso de
contratacién y nueva convocatoria si no
hay oferentes habilitados.

o Devolucién de las ofertas econémicas de
los oferentes no habilitados.

3.5.4 Apertura de la oferta econémica

Solo seran abiertas las ofertas econdmicas de los proveedores que fueron habilitados
durante la evaluacion técnica. El responsable del procedimiento, en acto publico y en el
lugar, fecha y hora fijados en el cronograma de actividades, solicita a la UOCC que
proceda con la apertura electrénica de cada una de las ofertas econémicas habilitadas,
recibidas a través del Portal Transaccional y el notario ptablico actuante certificard sus
contenidos. Ademads, la UOCC abriréa las ofertas econémicas recibidas en soporte papel
que fueron habilitadas y el notario publico actuante certificara su contenido.

Una vez abiertos los sobres, el responsable del procedimiento invita a los oferentes,
representantes legales o agentes autorizados a realizar sus observaciones, si las hubiera,
las cuales seran registradas por el notario ptablico. Asimismo, la UOCC preparara el
registro de participantes, conforme al orden de llegada de los oferentes que estaran
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presentes en la apertura y el notario publico elaboraré el acta notarial, que debera ser
publicada por la UOCC en el Portal Transaccional.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Guias de uso del Portal Transaccional
Insumos y Herramientas para utilizar: Resultado:
Registro contentivo de los participantes.
Portal Transaccional Acta Notarial, si corresponde.
Modelo de Registro Participantes- SNCC.F.019 Ofertas para ser evaluadas.

3.5.5 Evaluacion de las Ofertas Econémicas

Los peritos evaluaran las ofertas econémicas conforme a los criterios de evaluacién
establecidos en las bases de contratacién y prepararan el informe con la recomendacién
de adjudicaciéon a la autoridad responsable del procedimiento para su eventual
aprobacion. El mismo debera contener la motivacién y los pormenores de su actuacion,
asi como incluir el listado de lugares ocupados.

ATENCION:

El Portal Transaccional permite la comparacion de ofertas de menor precio
automaticamente cuando el tipo de evaluacion definido en las bases de contratacion sea el
Mejor Precio.

Empate de ofertas econémicas

Si completada la evaluacién de las ofertas econdmicas se comprueba que existe un empate
enrelaciéon con dos o mas ofertas, debe procederse conforme al procedimiento establecido
en las bases de contratacion. Para garantizar la igualdad entre los competidores, se
recomienda que, en estos casos, el responsable del procedimiento proceda con una
seleccion al azar, en presencia de notario publico y de los interesados, utilizando para
tales fines el procedimiento de sorteo.

3.6 Adjudicacion

La adjudicacién es el acto formal en el cual la institucién contratante selecciona la oferta
ganadora en base a los criterios establecidos en el pliego de condiciones del
procedimiento de contratacién. En esta etapa, la autoridad responsable de la contratacion
verifica y valida el informe de recomendacién de adjudicacién emitido por los peritos
designados, conoce las incidencias y si procede, aprueba el mismo y emite el acto
administrativo de adjudicacién, que debera ser cargado en el SECP-Portal Transaccional.
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La UOCC notifica la adjudicaciéon a todos los participantes y publica el acto
administrativo en el Portal Transaccional, conforme al plazo establecido en el
cronograma de actividades del pliego de condiciones especificas.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Guias de uso del Portal Transaccional

Insumos y herramientas para utilizar: Resultado:

Guias de uso del Portal Transaccional. Acto administrativo de adjudicacién debidamente
Listado de Lugares Ocupados SNCCF022. publicado en el Portal Transaccional.

3.7  Perfeccionamiento del Contrato u orden de compra
3.7.1 Formalizacién del contrato
La relacion entre la institucién contratante y el proveedor o contratista debe constar en
un instrumento que permita administrar los derechos y obligaciones de las partes. Ese

documento es el contrato o la orden de compra que debe estar suscrita por las dos partes.

Certificado de disponibilidad de cuota para comprometer:

Efectuada la adjudicacion a través del Portal Transaccional, la UOCC solicita al area
Administrativa Financiera el correspondiente certificado de disponibilidad de cuota para
comprometer para cada uno de los adjudicatarios del procedimiento de contratacion.
Dicho documento debe ser notificado al adjudicatario y publicado en el Portal
Transaccional de forma previa a la suscripcién del contrato o la emisién de una orden.

Si el SIGEF estuviera integrado con el Portal Transaccional, se comprometeran los fondos
a través de la emisiéon automatica del certificado de disponibilidad de cuota a
comprometer. Previo a la integracion de la cuota, el usuario presupuesto debe registrar y
distribuir los montos pendientes en el calendario de pagos para la estimacién de los
desembolsos futuros.

En el caso de que la Direccion Administrativa Financiera (DAF) o su equivalente no
cuente con la apropiacién presupuestaria suficiente, debera realizar los ajustes
presupuestarios correspondientes al monto de la adjudicacion.

Garantia de fiel cumplimiento de contrato y eventual readjudicacion

El oferente adjudicatario deberd constituir una garantia de fiel cumplimiento del
contrato, conforme al plazo y la forma indicados en las bases de la contratacién. Si el

Pagina 34 de 45



oferente incumple con el plazo precitado, la institucién contratante puede proceder a
adjudicar al proveedor con la segunda mejor oferta, si esta fuera competitiva en su
calidad técnica, credenciales, precio ofrecido y aplicar las sanciones que corresponda.

Devolucion de las garantias de fiel cumplimiento: Inmediatamente recibida la garantia
de fiel cumplimiento del contrato de parte del proveedor adjudicatario, la institucion
contratante debera hacer la devolucion de su garantia de seriedad de la oferta.

Plan de entregas

La UOCC incluye el plan de entrega en el Portal Transaccional tomando en cuenta las
fechas y el programa de suministro definidos en las bases de la contratacion.

Condiciones o clausulas del contrato

La UOCC incluye en el Portal Transaccional todas las cladusulas necesarias para la buena
ejecucion del contrato. Esto incluye las fechas de inicio y fin del contrato, y el calendario
de pago de las facturas.

ATENCION:

Recordamos que estas informaciones que deben contener en el contrato del Portal
Transaccional forman parte de los indicadores por los cuales se monitorea el cumplimiento
de la buena gestion en materia de Compras y Contrataciones. Ejemplo: Contratos con Planes
de Entregas, Contratos con estados finales dentro de la fecha de su finalizacién.

Emision de orden de compra o servicios

La UOCC genera la orden de compra o de servicios correspondiente en el Portal
Transaccional, la cual debera ser suscrita también por el proveedor adjudicado. El &rea
de almacén o suministro debera recibir una copia, o en su defecto, validar a través del
modulo de contrato del Portal Transaccional, las érdenes suscritas por la institucién, para
los fines que corresponda.

Actualizacidn vy suscripcion del contrato

La consultoria juridica actualiza los borradores de contratos correspondientes,
publicados junto a las bases de contratacion. Luego, la maxima autoridad ejecutiva de la
institucién y el proveedor proceden a la revision y firma del contrato. El contrato se
suscribird en presencia de notario publico, quien legalizar4 las firmas y deberd publicarse
en el Portal Transaccional.
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Tipo de contrato Modalidad de seleccion
Licitacién publica”

Contrato Licitacion restringida
Sorteo de obras
Comparacion de precios
Orden de compra/ de servicios/ contrato® Compras menores

Compras por debajo del umbral

La institucién contratante deberd suscribir el contrato en un plazo no mayor a veinte (20)
dias hébiles, contados a partir de la notificacién de la adjudicacién. El acto administrativo
de adjudicaciéon debera indicar las vias y plazos de recursos que dispone el proveedor
para impugnar la decision. Segun el articulo 51 de la Ley nam. 107-13, la via
administrativa es optativa, pudiendo el proveedor recurrir directamente ante el Tribunal
Superior Administrativo.

Aprobacion del contrato v envio al proveedor:

Una vez se haya suscrito el contrato entre las partes, debe procederse con su carga en el
SECP-Portal Transaccional, el cual lo enviara al sistema de registro de la Contraloria
General de la Republica (Sistema de Tramites Regulares Estructurados - TRE) su
verificacién y certificacién. Para estos fines, el usuario de la UOCC debe realizar la carga
del contrato debidamente firmado, en aquellos procedimientos que aplique la
formalizacion mediante ese documento. Luego, procede a pulsar el botén "aprobar" y el
botén de "enviar al proveedor" en la plataforma.

Por otro lado, cuando se trate de una compra menor o una compra por debajo del umbral,
se formaliza la contratacion mediante la emisién de una orden de compras o una orden
de servicios, la cual es generada dentro de la plataforma. Dicha orden deberé4 ser cargada
debidamente firmada y sellada previo a la aprobacion y posterior envio al proveedor.

Nota: Estas documentaciones deben ser cargadas cuando esta etapa se encuentre en
estado "Edicién" en el PT. Cuando se "Envia al proveedor" el estado cambia a "Activo".
En la etapa del contrato los estados "Aprobado" o "Activo" no permiten la carga de
documentos, salvo que se aplique una modificacién al contrato.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Guias de uso del Portal Transaccional

Insumos y herramientas para utilizar: Resultado:
Modelo de contrato: Orden de compra o servicios suscrita y publicada
Contrato debidamente firmado y publicado.

" Nacional o internacional.
8 SegUn la naturaleza o el monto de la contratacion
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Suministro de Bienes y Servicios Conexos- | Constancia de devolucion de garantias de fiel

SNCC.C.023 cumplimiento del contrato, con el acuse
Ejecucién Servicios- SNCC.C.024 correspondiente.

Ejecuciéon de Servicios de Consultoria-

SNCC.C.025

Ejecucién de Obras-SNCC.C.026

Modelo de Orden de Compra-
SNCC.D.027

Modelo de Orden de Servicios-
SNCC.D.028

3.8

Recepcion y Gerenciamiento

Propésito: Asegurar el buen gerenciamiento de contrato a través del manejo de
recepciones, conforme facturacién, adendas y evaluacion.

Plan de recepcidon y gerenciamiento del contrato

Este procedimiento es variable y debera determinarlo la institucién contratante
dependiendo del bien, servicio u obra contratada. En cualquier caso, los procedimientos
minimos son los siguientes:

Para bienes, el encargado de Almacén y Suministro debe recibir los bienes de
manera provisional hasta tanto verifique que los mismos corresponden con las
caracteristicas técnicas de los bienes adjudicados y establecidos en el contrato, ya
sea con la unidad requirente, el perito o el responsable de la contratacion. Luego,
debe hacer la recepcion conforme en el Portal Transaccional y remitir el conduce
de recepcion, la entrada de almacén y la factura a la Direccion Administrativa y
Financiera o su equivalente para fines de pago.

Para los servicios, cuando su prestacion se realice en forma recurrente, como
provision de alimentos, seguridad, aseo, telecomunicaciones y otros similares, se
recomienda establecer un sistema para medir el desempefio, antes de proceder al
pago. La unidad requirente emite, en conjunto con la Unidad Operativa de
Compras y Contrataciones, la recepcion conforme de los referidos servicios.
Luego, la UOCC debe hacer la recepcion conforme en el Portal Transaccional.

Para obras, tecnologia u otros servicios de alta complejidad, se recomienda
constituir un equipo de gestion de proyectos, para monitorear el avance y certificar
los hitos de entrega con el departamento técnico correspondiente, que verificard
que las obras o servicios ejecutados cumplen con los requerimientos y plazos
establecidos en el contrato. Luego, la UOCC debe hacer la recepcién conforme en
el Portal Transaccional.
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Contratos de ejecucion sucesiva:

Si el contrato suscrito contiene obligaciones de ejecucion sucesiva, entregas parciales o a
requerimiento, la institucién deberd emitir 6rdenes de entrega, donde se evidencie lo
requerido. Estas deben ser cargadas al Portal Transaccional al momento de su aprobaciéon
por la autoridad correspondiente, como requisito previo para la recepciéon conforme y
posterior tramitacién de los pagos.

La unidad requirente debe informar a la Consultoria Juridica y a la Unidad de Compras
sobre el avance en el cumplimiento de las obligaciones del contrato y especialmente en

casos de incumplimiento.

Recepciéon no conforme:

Silas obras, bienes, o servicios no se encuentran de acuerdo con lo establecido en las bases
de la contratacion, en el contrato u orden de compra o de servicio, la instituciéon debera
remitir una notificacién de no conformidad al proveedor y, en el caso de bienes, proceder
a la devolucién de estos, lo que pudiera derivar en alguna de las situaciones siguientes:

Correccion de las entregas en caso de bienes o ejecucion de servicios u obras.
Advertencia escrita.

Ejecucion de las garantias.

Aplicar penalidades al proveedor en las bases de la contratacion o en el contrato.
Rescision wunilateral del contrato sin responsabilidad para la institucion
contratante.

6. Solicitud de inhabilitacién temporal o definitiva ante el Organo Rector.

Gl PN =

ATENCION:

Las instituciones deben remitir al Organo Rector copia de los actos administrativos donde
se interpongan a los proveedores las sanciones indicadas en los numerales 2 al 6, las cuales
deben ser inscritas en el Registro de Proveedores del Estado, con el objetivo de dar
cumplimiento a las disposiciones del numeral 9 del articulo 36 de la referida Ley y en el
articulo 20 del Reglamento de aplicacién, aprobado mediante el Decreto nim. 543-12.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP
Guias de uso del Portal Transaccional
Insumos y Herramientas para utilizar: Resultado:

Modelo de Recepcién de Bienes- SNCC.D.029 Entrada al Almacén.
Modelo de Recepcién de Servicios- SNCC.D.030 Recepcion Provisional.
Modelo de Recepciéon provisoria de Obra- | Recepcion Conforme.
SNCC.D.031

Modelo de Recepcién definitiva de Obra -
SNCC.D.032
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3.9 Pagos
Propésito: Pagar oportunamente los bienes, servicios u obras recibidas conforme.

Registro de facturas

Factura para pago de anticipo: El pago de anticipo debe estar estipulado previamente
como parte de las bases de contratacion y definido en el Portal Transaccional desde la
publicacion de la convocatoria del procedimiento de contratacion:

- Elproveedor enviard su factura de tipo anticipo con nimero de comprobante fiscal
gubernamental a la institucion contratante a través del Portal Transaccional o por
medios fisicos.

- La Direcciéon Administrativa y Financiera debe revisar la factura entregada por el
proveedor y verificar si se corresponde con el porcentaje publicado en las bases de
contratacion. En caso de que exista un error en la factura verificada, deberd
rechazar la misma y notificar al proveedor para su correccion.

- Una vez se haya verificado que la factura cuenta con las condiciones requeridas,
la Direccion Administrativa Financiera deberd dar inicio al procesamiento del

pago.

Nota: las facturas para pago que no son de tipo anticipo, deberan contar previamente con
una recepcion conforme aprobada por el area requirente de los bienes, obras o servicios
entregados.

La Direccién Administrativa y Financiera o su equivalente elabora el libramiento de
pago en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) y lo remite a la Maxima
Autoridad Ejecutiva para su aprobacion. Una vez aprobado, la DAF envia el libramiento
a la Contraloria General de la Reptblica (CGR), para fines de autorizacion.
Posteriormente, a través del mismo sistema, la Tesoreria General de la Reptblica
procesaré el pago correspondiente.

Queda bajo la responsabilidad de la Direcciéon Administrativa Financiera, o su
equivalente, dar seguimiento a los tramites de pago del proveedor e informar al mismo
si existiesen devoluciones por errores que deberan ser subsanados por el proveedor.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Guias de uso del Portal Transaccional

Insumos y Herramientas para utilizar: Resultado:

Cheque/Transferencia de pago al proveedor.

Recepcién conforme.
Factura con namero de comprobante fiscal
gubernamental.
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3 Cierre de Contrato y Evaluacién

El cierre del expediente es una actividad que permite terminar el ciclo, revisar los
resultados obtenidos e identificar los aprendizajes y las oportunidades de mejora.

Una vez el contratista o proveedor haya cumplido con las entregas y la DAF haya
realizado los pagos previstos en el contrato o en la orden de compra, notifica a la UOCC
para que cierre el contrato.

Devolucién de la garantia de fiel cumplimiento de contrato: Una vez se
haya entregado a conformidad todos los bienes, servicios u obras,
incluyendo eventualmente periodos de gracia o garantia contemplados en
las bases de la contratacién, la Direccién Administrativa Financiera procede
a devolver la garantia de fiel cumplimiento de contrato al proveedor.

El proceso de mejora continua del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas
requiere de la evaluacion constante de las instituciones contratantes y de los proveedores
0 contratistas. Para el efecto, una vez cerrado el contrato, la UOCC debera evaluar al
proveedor en el Portal Transaccional y el proveedor o contratista evaluard a la institucién
contratante. Los resultados de evaluacion seran tenidos en cuenta por la DGCP en el
proceso de capacitacion a los proveedores y a las instituciones.

El resultado de la evaluacion estard sustentado por el informe de cumplimiento de las
obligaciones, en base a criterios objetivos que permitan valorar el cumplimiento total o
parcial.

Los aspectos de la provisiéon de bienes, obras o servicios objeto de evaluacién por parte
de las instituciones contratantes, son los siguientes:

e Calidad de bien, obra o servicio entregado segin el pliego de condiciones:
Relacionado al nivel de apego al pliego de condiciones que tuvo el proveedor en
las entregas del contrato.

e Entrega a tiempo segin plan de entrega acordado: Relacionado al nivel de
cumplimiento del plan de entrega que tuvo el proveedor en las entregas del
contrato.

e Comunicacion y accesibilidad: Relacionado al nivel de respuesta oportuna a las
preguntas u observaciones de la institucion contratante al proveedor durante la
ejecucion del contrato.

e Servicio al cliente: Relacionado al enfoque al cliente, el trato afable y la
profesionalidad que tuvo el proveedor durante la ejecucién del contrato.
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e Calificacién general del proveedor: Relacionado a la medicién general del
proveedor durante la ejecucién del contrato.

Los aspectos por parte del proveedor o contratista de la experiencia en el Sistema
Nacional de Compras y Contrataciones Pablicas y con la institucién contratante son los

siguientes:

¢ Disponibilidad de documentacion para preparacion de ofertas: Relacionado a la
transparencia y disponibilidad de informacién y publicidad de la documentacion
necesaria dentro de las bases de la contrataciéon que proporcioné la instituciéon
contratante durante el ciclo de vida del proceso de contratacion.
e C(Claridad de la documentacion para la preparacién de ofertas: Relacionado a la
claridad y objetividad de las especificaciones técnicas y pliego de condiciones
especificas de las bases de la contratacion.
e Plazos del cronograma razonables: Relacionado a la razonabilidad de los plazos
del cronograma de actividades publicado por la institucién contratante para el

proceso de contratacion.

¢ Cumplimiento efectivo del cronograma establecido en el proceso: Relacionado
al cumplimiento y nivel de apego a los plazos por parte de la institucion
contratante en el proceso de contratacion.
e Pago a tiempo segin condiciones del contrato/orden de compras o servicios:
Relacionado al cumplimiento de los tiempos de pagos acordados por parte de la

institucién contratante en el contrato.

Normas, resoluciones, circulares y guias emitidas por la DGCP

Guias de uso del Portal Transaccional

Insumos y Herramientas para utilizar:

Portada Expediente Administrativo Licitacién
Publica. - SNCCF060

Portada Expediente Administrativo Licitacién
Restringida. - SNCCF061

Portada Expediente Administrativo Sorteo de
Obras. - SNCCF062

Portada Expediente Administrativo Comparacion
de Precios. - SNCCF063
Portada Expediente
Menor. - SNCCF064
Portada Expediente Administrativo Compra por
debajo del Umbral minimo. - SNCCF065

Administrativo Compra

Resultado:

Cierre de Expediente Administrativo de Compras
y Contrataciones.

Evaluacién del proceso de contratacion.
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4 Procedimientos particulares segiin modalidad de seleccion

Ademas de las reglas del procedimiento general descrito en la seccién anterior, su
instituciéon deberd seguir las reglas particulares para cada una de las modalidades de
seleccion de ofertas.

Modalidad Definicion / Tipo de convocatoria / Plazos

Llamado ptblico y abierto, convocando a los interesados para formular ofertas de
entre las cuales la instituciéon seleccionara la mas conveniente conforme con los
pliegos de condiciones correspondientes. La licitacién ptblica puede ser nacional o
internacional.

Convocatoria:

- Para la licitacion ptblica nacional: Publicacién en al menos dos diarios de circulaciéon
nacional por el término de dos dias consecutivos, con un minimo de 30 dias hébiles
de anticipacién a la fecha fijada para la recepcién y apertura de ofertas técnicas,
computados a partir del dia siguiente a la dltima publicacién.

Licitacién
Puablica

- Para la licitaciéon publica internacional deberan disponerse, ademads, avisos en
periddicos internacionales que garanticen la debida publicidad por el término de dos
(2) dias consecutivos. El plazo no debera ser menor a 40 dias calendario.

Invitacién a participar a un ntmero limitado de proveedores que debido a la
especialidad de los bienes, obras o servicios objeto del proceso de adquisicién son
quienes han demostrado capacidad para cumplir las especificidades del proceso.

Los oferentes deben estar registrados conforme a lo previsto en la ley y su reglamento,
Licitacion y la invitacién debe extenderse a por lo menos cinco (5) oferentes registrados. La
Restrinei licitacion restringida debe cumplir con los siguientes requisitos:
estringida

- Invitacién abierta a través del Portal Transaccional, a minimo 5 proveedores.
- Plazo de presentacion de ofertas: no menos de 20 dias hébiles.

- En este procedimiento pueden participar todos los proveedores que tengan

la competencia requerida, aun cuando no hayan sido invitados.

Es la adjudicacién al azar o aleatoria de un contrato entre participantes que cumplen
con los requisitos necesarios para la ejecucion de obras sujetas a disefio y precio

redeterminados por la institucién convocante.
Sorteo de Obras | P P

- Plazo de presentacion de ofertas: no menos de 10 dias hébiles.

Es una amplia convocatoria a las personas naturales o juridicas inscritas en el Registro

. de Proveedores del Estado.
Comparacion

de Precios L gl
- Plazo de presentacién de ofertas: no menos de 5 dias hébiles.

Procedimiento simplificado, que permita eficientizar las compras sin vulnerar los

Compras principios establecidos en la ley.

Menores
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Modalidad Definicion / Tipo de convocatoria / Plazos

- Invitacién abierta a través del Portal Transaccional e invitar a todos los
posibles oferentes que puedan atender el requerimiento, no debiendo ser
menor de tres (3) proveedores.

- Plazo de presentacién de ofertas: no menos de un (1) dia hébil.

Se podran realizar las mismas en forma directa sin mas formalidad que la obtencién
de una cotizacién a través de cualquier medio, ya sea carta, correo electrénico, fax,

Compras Bajo ot

el Umbral

- Plazo de presentacién de ofertas definido por la propia institucién.
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5 Documentos Estandar

Los documentos estandar para la elaboraciéon de los distintos actos administrativos que
respaldan los procedimientos de contratacion puablica estan contenidos en los formularios
disponibles en el SECP-Portal Transaccional. Los formularios del SECP tienen
preminencia y validez por sobre cualquier documento generado en soporte papel.

Los documentos estandar son una guia que sefiala el contenido minimo que las
actuaciones derivadas de cada etapa de los procedimientos de contratacion deben
contener, pero no invalidan un documento que establezca la informacién minima
requerida cuando es presentado en un formato diferente al documento estandar.
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