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_ GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

éCOMO ACCEDER AL SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS (SNCCP)?

Dirigido a gobiernos locales, hospitales y entidades gubernamentales

PASO 1:

Realzar la capacitacion: “Introduccion al Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas”.

1- Acceda al campus virtual:
https://campusvirtual.dgcp.gob.do/

2- Registrese para tomar el curso “Introduccion al Sistema
Nacional de Contrataciones Publicas”.

u@i %

Ver manual de uso para registrarse:

https://campusvirtual.dgcp.gob.do/pdf/manu-
al-uso-campus-virtual.pdf

3- Al finalizar obtendra el certificado de participacion que les servira

l

como evidencia para el SISMAP Municipal, para esto enviar al correo
sismapcompras@dgcp.gob.do. *Este punto aplica unicamente a los
Gobiernos Locales (Ayuntamientos y Juntas Distritales).

PASO 2:

Crear la unidad de compras en el Portal transaccional de Compras y
Contrataciones Publicas:

Completar el Formulario: “Creacion de la Unidad de Compras” de
su gobierno local o institucion. Descargar desde:

https:/www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal/documen-
tos-estandar/

1- Nombre y sigla propuesta:

a) El Nombre propuesto debe corresponderse con el nombre legal
de la institucion.

b) Las Siglas no deben incluir m]meros y deben ser las letras iniciales
del nombre legal de la institucion.

éMAS INFORMACION?
iLlamanos! - 809-682-7407 .00 . .
Estamos a tus érdenes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. Direccion General
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Ejemplo: Direccion General de Contrataciones
Nombre propuesto para la UC PUblicas.

(M&aximo de 150 caracteres permitidos) *

Eiemplo: DGCP
(Md&ximo de 20 caracteres permitidos) *

Sigla propuesta para la UC

% 2- Estructura programatica:

Los datos correspondientes a clasificacion institucional presupuestaria:
eCapitulo
eSubcapitulo
*DAF
eUnidad Ejecutora

Deben ser solicitados a la direccion Administrativa de su institucion y
para los casos de instituciones que no gestionan su presupuesto en
linea a traves del SIGEF, deben solicitar la informacion a la institucion
que les transfiere los fondos o su en defecto a su analista en la

DIGEPRES.
Capitulo #### 4 digitos
Sub-Capitulo ## 2 digitos
DAF ## 2 digitos
Unidad Ejecutora #### 4 digitos

Contactos DIGEPRES:

% Teléfono: (809) 687-7121 Ext.: 1699

=R Correo: info@digepres.gob.do, clapresupuestarios@digepres.gob.do
¥ Horario: de lunes a viernes de 8:00 A.M. a 4:30 P.M.

https:/www.digepres.gob.do/servicios/servicio/sistema-de-pre-
supuesto-de-los-gobiernos-locales/

¢MAS INFORMACION?
iLlamanos! - 809-682-7407 ®_0
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éj 3- Informaciones de la persona a contactar en la unidad de
X7 compra:

Nombre completo del Encargado de la Unidad
de Compras*

Telefono del contacto Teléfono del Contacto
Correo Electrénico del Contacto Correo electronico del contacto
Ubicacion de la unidad de compras*(direccion

Direccion de la Unidad de Compras | completa calle, numero, sector o barrio,
municipio, provincia).

Nombre del Contacto

Correo del departamento de
Compras para fines de Correo grupal y genérico del departamento de
notificaciones de la DGCP compras*

Si no cuenta con correo institucional favor acceder al enlace:
https://ogtic.gob.do/servicio/correos-electronicos-a-las-ins-
tituciones-del-estado/

Seleccionar solicitar servicio y completar el formulario electronico de
la OGTIC.

Solicitar servicio

Contactos OGTIC:

G Teléfono: (809) 286-1009 Ext. 2224 (809) 362-2000.
=Correo: ayuda@optic.gob.do
WHorario: de lunes a viernes de 8:00 A.M. a 4:00 P.M.

éMAS INFORMACION?
iLlamanos! - 809-682-7407 ®_0
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4- El Formulario debe estar debidamente sellado y firmado
por el alcalde, director o la maxima autoridad de la institucion
solicitante.

oooo P\

N

Atentamente,

[NOMBRE Y FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA]

5- Este formulario debe ser escaneado y enviado al correo:
ully asistenciatecnica@dgcp.gob.do para validar si la solicitud
esta debidamente completada y procesar la misma.

PASO 3:

Solicitar la creacion del usuario o usuarios que gestionarian los procesos
de compra:

= Como requisito previo para otorgar el usuario al Portal Transaccional
—1 es obligatorio haber sido capacitado en el uso de la plataforma, dicha
88 capacitacion es impartida en modalidad virtual (Duracion 20 hrs), la
cual debera ser solicitada al correo capacitacionportal@dgcp.gob.do.
[a disponibilidad de cupo es Iimitada.

éMAS INFORMACION?
iLlamanos! . 809-682-7407
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PASO 4:

Una vez la “Unidad de Compras” esté_creada y el usuario haya sido
capacitado; deberan solicitar la creacion de usuario o usuarios gque van a
gestionar los procesos de compra de la institucion (usuario aprobador o
analistas).

Para la solicitud de creacion de usuario en el portal transaccional debera
hacer lo siguiente:

1- Descargar el formulario del enlace: https:/www.dg-
cp.gob.do/wp-content/uploads/2020/08/solici-
tud-de-creacion-de-usuario-en-el-portal-transaccional.docx

v
o

2- Completar los datos requeridos.

Nombre Completo
Posicion que desempeia

Cédula HHH-HHHHHHHE-H#
Direccion de Correo Electronico (Institucional obligatorio)*
Teléfono HHH-HHEH-HHHH, ext. HHEHH

Si no cuenta con correo institucional favor acceder al enlace:
https://ogtic.gob.do/servicio/correos-electronicos-a-las-ins-
tituciones-del-estado/

Seleccionar solicitar servicio y completar el formulario
electronico de la OGTIC.

Solicitar servicio

éMAS INFORMACION?
iLlamanos! - 809-682-7407 ®_0
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Contactos OGTIC:

G Teléfono: (809) 286-1009 Ext. 2224 (809) 362-2000.
=RCorreo: ayuda@optic.gob.do
WHorario: de lunes a viernes de 8:00 A.M. a 4:00 P.M.

3- Roles en el Portal Transaccional:

Comprador / Aprobador L (Incluye gestion de compras, gestion de Plan Anual de Compras, gestion de
Contratos. Aprueba todas las operaciones).

Comprador / Analista [ (Incluye gestion de compras, gestion de Plan Anual de Compras, gestion de
Contratos. Las operaciones requieren aprobacion del Aprobador).

Usuario de Presupuesto [ (Incluve gestion del presupuesto de compra con la generacion del Certificado
de Apropiacidn Presupuestania y el Certificado de Cuota a Comprometer asi como también los aumentos,
dismunuciones o devoluciones del presupuesto segun las necesidades del procedimiento de compras).

Usuario de almacén [ (Incluye gestion de contratos para recepcion de adquisiciones).

a. Solo debera marcar un Rol por usuario.
b. Se debe completar un formulario por persona.

c. El formulario debe estar acompanado de la copia de la cédula
legible de ambos lados.

d. Usuario de presupuesto: Solo aplica para instituciones con
Integracion SIGEF-PT.

4- El Formulario debe estar debidamente sellado vy firmado por la

méxima a_utoridad_ de su institucion va sea: alcalde, director o ministro de
la institucion solicitante.

Atentamente,

[NOMBRE Y FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA]

5- Este formulario debe ser escaneado en 6ptima calidad y enviado al

correo: asistenciatecnica@dgcp.gob.do para validar si la solicitud esta
debidamente completada y procesar la misma.

éMAS INFORMACION?
iLlamanos!- 809-682-7407
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