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. IDENTIFICACION DEL PROCESO

INSTRUCTIVO PARA CONSULTAR EN EL SISTEMA DE BQSQUEDA DEL CATALOGO DE
BIENES Y SERVICIOS Y PARA SOLICITAR ASISTENCIA TECNICA.

SNCCP.IT.002

Objetivo(s) del proceso:

Formular las instrucciones para consultar en el Sistema de Busqueda del Catalogo de Bienes y Servicios una
adecuada clasificacion e identificacion de los codigos homologados del Clasificador Estandar de Productos y
Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) respecto al bien o servicio que desea comprar o contratar el Estado
dominicano. Asi como, el procedimiento a realizar por los actores del Sistema Nacional de Compras vy
Contrataciones Publicas para solicitar asistencia técnica de codificacion e identificacion de los codigos UNSPSC,
cuando sea necesario.

ALCANCE

Aplica para las Unidades Operativas de Compras y Contrataciones Publicas (UOCC) que requieran identificar y/o
seleccionar items de compras en el Catalogo de Bienes y Servicios. Asi como para los Proveedores del Estado
que requieran identificar y/o consultar los distintos niveles del Catalogo de Bienes y Servicios con el fin de registrar
su actividad comercial para acceder, consultar y participar en los procedimientos de seleccion.

REFERENCIA NORMATIVA

La Constitucion de la Repiblica Dominicana, proclamada en fecha 13 de junio del afio 2015.

Ley Num. 340-06, sobre compras y contrataciones de bienes, servicios y obras y sus modificaciones.
Reglamento de aplicacion de la Ley Nim. 340-06, aprobado mediante Decreto Nom. 543-12.

Resolucion Nam. 33/2016 sobre fraccionamiento, actividad comercial del registro de proveedores y rubro.
e Guia de uso para la clasificacion de bienes y servicios, aprobada mediante la Resolucion PNP-02-2022,

» Politicas, Normas y Procedimientos emitidos por el Organo Rector del Sistema Nacional de Compras y
Contrataciones Piblicas (SNCCP).

Il.- ESPECIFICACIONES GENERALES:
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Actores y Unidades Operacionales Involucradas:

o Unidad Operativa de Compras y Contrataciones de las instituciones contratantes (UOCC).
« Departamento Gestién de Proveedores del Estado.

« Departamento de Asistencia al Usuario de esta Direccion General.

» Departamento de Catalogo de bienes y servicios de esta Direccion General.

o Departamento de Gestion de Proveedores.

SOBRE EL SISTEMA DE CONSULTA DEL CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS:
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o La Direccion General de Contrataciones Publicas pone a la disposicion del usuario el Sistema de
Busqueda del Catalogo de Bienes y Servicios, el cual permitira al usuario consultar el Codigo Estandar
de Productos y Servicios de las Naciones Unidas, conforme a sus siglas en inglés UNSPSC, de los
articulos disponibles en el Catalogo de Bienes y Servicios, facilitando el proceso para la correcta
clasificacion e identificacion de los bienes y servicios contratados a través del Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas (SECP). En el caso de los proveedores, para la correcta clasificacion de sus
actividades comerciales y/u objeto social, segiin corresponda.

« Unavezingrese a la pagina institucional de este Organo Rector https://www.dgcp.gob.do/, debera pulsar
en la barra de Inicio en Datos Abiertos, Catalogo de Bienes y Servicios.
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CARMCTIRCIONES
MEJORA DE PROCESOS DE COMPRAS

Programa desamrollado con Barna Management School para

encargados de compras, tecnicos, area administrativa y financiera
planificacion y area legal

»ds inroRMaCION

El sistema nos muestra a simple vista, las siguientes informaciones:

« Seleccion Bien o Servicio: El Sistema filtra segun la casilla que seleccionemos, conforme corresponda.

» Seleccion segun la naturaleza del Bien: Esta seleccion contiene cinco opciones a elegir, conforme
deseemos filtrar, que son: Componente y Suministro, Equipo Industrial, Materia Prima, Productos de Uso
Final, Servicio.

» Busqueda por Descripcion o Cédigo: Nombre o Codigo de la contratacion.

o Listado de items de Compra: Todos los articulos disponibles en el Catalogo de Bienes y Servicios
susceptibles de ser comprados o contratados por el Estado dominicano.

o Barra de sinonimos: Barra donde se muestran los sinénimos o términos similares que determinen
alguna retacion con el item de compras seleccionado previamente.

o Limpiar Filtros: Esta opcion permite que el Sistema regrese a su estado inicial, borrando toda la
informacion suministrada.

« Busqueda Avanzada: Esta opcion lo llevara a una ventana, donde podra establecer criterios de
busqueda mas extensos como realizar la bisqueda por Segmento, Familia y Clase de Bien o Servicio.
En este tipo de busqueda a diferencia de la anterior, no contamos con sindnimos ni definicion del item
de compras seleccionado. Debemos regresar a la bisqueda simple, sin limpiar filtros para observar dicha
informacion.
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Il -DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO:

INSUMOS

de busqueda

e Seleccion de Bien o

Servicio:  Segiun la
especificacion  técnica
del proceso de compra
que vaya a realizar. En
el caso de los
proveedores, en funcion
a la actividad comercial
que deseen registrar,

Seleccion segin la
naturaleza del Bien: En
esta seleccion
contamos con cinco
opciones a elegir segln
corresponda, estos son:

Componente y
Suministro, Equipo
Industrial, Materia
Prima, Productos de

Uso Final y Servicio.
Blsqueda por
Descripcion o Codigo:
Nombre o cddigo del
articulo susceptible de
ser comprado 0
contratado por el Estado
dominicano.
Sin6nimos: Barra
donde se muestran los
sinbnimos o términos
similares que
determinen alguna
relacion con el item de
compras seleccionado
previamente.

ETAPA / ACTOR Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO

COMPR; ' s o it i AR Sl
RESPONSABLE(S): UNIDADES OPERATIVAS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES (UOCC), PROVEEDORES DEL ESTADO

01.01 Pasos para realizar bisqueda simple.

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones (UOCC) o el
Proveedor deberan seleccionar un item de compras para completar
todos los campus que se encuentran en el Sistema de Consulta. Por
ejemplo:

Si seleccionamos el item de compras 30161701 - Alfombrado,
(haciendo clic en el recuerdo a la izquierda del cadigo de compras) el
Sistema filtra que este pertenece a un Bien y que, segun su naturaleza,
se trata de un Componente y Suministro.

Seguido a esto nos muestra el segmento, familia y clase a la que
pertenece dicho bien, los sindnimos con que cuenta el item de
compras, €l cadigo UNSPSC, el nombre y la definicion de este y, por
tltimo, si colocamos el mouse encima de la definicion, vemos la cuenta
presupuestaria vinculada a dicho item de compras.
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= Contrataciones Publicas
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o Cadigo UN$PSC -
Subclase: Item de
compras,

Criterios de busqueda
Avanzada:

e Seleccion de Bien o

Servicio: Segun la
naturaleza del proceso
de compra que vaya a
realizar.

Seleccion segin la
naturaleza del Bien:
En esta seleccion
contamos con cinco
opciones a elegir segun
corresponda, estos son:

Componente y
Suministro, Equipo
Industrial, Materia

Prima, Productos de
Uso Final y Servicio.
Blisqueda por
Descripcion o Codigo:
Nombre o codigo del
articulo susceptible de
ser comprado o
contratado por el Estado
dominicano.

Seleccion de
segmento de Bien o
Servicio: Se expresa
mediante  los  dos
primeros digitos.
Seleccion de familia
de Bien o Servicio: Se
expresa mediante el
tercer y cuarto digito.
Seleccion de clase de
Bien o Servicio: Se
expresa mediante el
quinto y sexto digito.

EALIZAR BUSQUEDA AVANZAD/ vk e
): UNIDADES OPERATIVAS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES (UOCC), PROVEEDORES DEL ESTADO

01.02 Pasos para realizar busqueda avanzada.

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones (UOCC) y el
Proveedor deberan regresar a la bisqueda simple, sin limpiar filtros
para observar dicha informacion, ya que, con este tipo de busqueda a
diferencia del anterior, no contamos con sinénimos ni definicion del item
de compras seleccionado.

Esta opcion cambia el formato de busqueda del sistema de consuita,
donde segln la estructura metodologica del catalogo de bienes vy
servicios podra establecer los criterios de busqueda mas extensos
indicados.
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o Cadigo UN$PSC -
Subclase: Item de
compras.

Formulario de solicitud de
asistencia en consulta al
catalogo de bienes y
servicios.

RESPONSABLE(S): U

......

ARASISTENCIA- HEIET
NIDADES OPERATIVAS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES, PROVEEDORES DEL ESTADO, DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL USUARIO, DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
(SECCP)-PORTAL TRANSACCIONAL, DEPARTAMENTO DE CATALOGO DE
BIENES Y SERVICIOS Y DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROVEEDORES.

- 5‘"‘1;’_ = ;: —80i

Lo

01.03 Pasos para solicitar asistencia.

La Unidad Operativa de Compras y Contrataciones (UOCC) y/o el
proveedor que desee solicitar asistencia deberan pulsar el boton.

; ; . .00
Sistema de consulta de Bienes y Servicios WA izcers,

Limpiar Filtrs. | Busqgeda Avanzada

Solicitar Asistencia.

Luego de pulsar el boton Solicitar Asistencia, el sistema le enviara a un
formulario de solicitud de asistencia, que debera completar con
Aspectos Generales e Identificacion.

Formulario de solicitud de asistencia en consulta al catalogo de bienes

y servicios

Aspectos Generales e Identlficaclon

Una vez completado, debera pulsar el boton siguiente, el sistema le
enviara a un esquema que debera completar para concluir con la
solicitud de asistencia, donde estara indicando cuales codigos del
Catalogo de bienes y servicios fueron consultados. En cada respuesta
debera colocar maximo de 3 tres opciones. El contenido a suministrar
puede ser tanto en letras como en nlimeros.

Asistencia realizada
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Favor completar el siguiente esquema indicando cuales cédigos del CByS fueron consultados:
** EN CADA RESPUESTA COLOQUE MAXIMO 3 OPCIONES'

SLEDTO

ENVIAR SOLICITUD

Seguido a esto, debera registrar especificaciones técnicas de la
busqueda, tales como: tipo de bien o servicio, caracteristicas
especificas, actividad comercial, sinonimos, proveedores, descripcion
en inglés, entre otras informaciones complementarias.

Debera adjuntar un documento justificativo. Este debe ser la
especificacion tecnica con la que se va a trabajar el procedimiento o en
su defecto, con la que se haya trabajado si el procedimiento ya ha sido
subido al Portal Transaccional.

Los proveedores del Estado deberan adjuntar el documento que
contenga el objeto social o la actividad comercial, segiin aplique.

Para concluir, debera pulsar el boton Enviar Solicitud.

Luego de pulsar el boton “Enviar Solicitud” en la pantalla se indicara
que su solicitud ha sido enviada y recibira un correo con la informacion
suministrada en dicho formulario.

Una vez enviada la solicitud, esta llegara al correo del Departamento
de Servicio al Usuario asistenciatecnica@dgcp.gob.do que es el que
tendra la primera interaccion con el usuario. Este le notificara mediante
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correo electronico que su solicitud ha sido tramitada y le indicara su
numero de caso.

El Departamento de Servicio al Usuario evaluara la solicitud para fines
de determinar si sera atendida por este o escalado al Departamento de
Catélogo de Bienes y Servicios, segun la complejidad de este.

Una vez identificado el item de compras correspondiente, el
Departamento de Asistencia al Usuario remitira al solicitante la
respuesta dada al referido caso mediante correo electronico, siempre
que su solicitud esté debidamente completada. En caso de que la
solicitud requiera subsanaciones, dicho departamento contactara al
usuario solicitante para complementar la solicitud.

En los casos de las solicitudes de inscripcion y actualizacién de los
proveedores, con respecto a la clasificacion de la actividad comercial,
recibidas a través del Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas
(SECP) - Portal Transaccional
(https://comunidad.comprasdominicana.gob.do/)., atendidas por el
Departamento de Gestion de Proveedores del Estado de esta Direccion
General, en el marco de sus funciones analizara y aprobara por el
mismo canal o devolvera la solicitud con las observaciones de lugar.

|- CREACION:

Fecha Realizado por: Aprobada Por:
Firma: /g 1)

Departamento de Catalogo de Bienes Co—
7 de agosto de | y Servicios y la Direccion de Politicas, LIC. CARLOS PIMENTEL FLORENZAN
2023 Normas y Procedimientos, de esta Director General de la Direccion General de

Direccion General. Contrataciones Publicas

Nombre
Cargo

Il - CONTROL DE CAMBIOS

Realizada /Aprobada por: Descripcion y Referencias.

No hay nada escrito después de esta linea
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