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PRESENTACION

El presente documento busca reforzar el conocimiento en el uso del Portal Transaccional, que
abarca todos los procedimientos ordinarios referidos en la Ley 340-06 y su modificacion: Compras
por Debajo del Umbral, Compras Menores, Comparacion de Precios, Licitaciones -Publica,
Restringida e Internacional-, Sorteo de Obras y Subasta Inversa; asi como, los procedimientos de
excepcion.

Su contenido aborda la funcionalidad de gestion del proceso de Subasta Inversa, desarrollada
en el Portal Transaccional, con apego a la normativa que rige el Sistema Nacional de Compras
y Contrataciones (SNCCP). El objetivo primordial es facilitar a los usuarios de la herramienta y a
cualquier interesado, una guia de facil comprension sobre cuales pasos deben agotarse en el
desarrollo de este tipo de procedimiento de compras publicas.

Al finalizar, el usuario estara mejor edificado sobre las acciones que permite el Portal y el orden
en que deben realizarse, atendiendo al proceso y, en funcion de las etapas que deben cumplirse
dentro de la herramienta.

En este documento podra consultar informacion relativa a la configuracion y publicacion del
proceso; la recepcion, apertura y evaluacion de las ofertas; la puja y adjudicacion; asi como
informacion basica del modulo de gestion de contratos.

Como instrucciones de uso, recomendamos la lectura y analisis de la informacion y de las
pantallas aportadas. Ademas, hemos incluido un glosario que le permitira aclarar y dominar la
terminologia propia del sistema de compras y contrataciones.

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

Si persisten dudas al finalizar la consulta y e€jercicios sobre los procesos de compras vy
contrataciones, favor contactar al Departamento de Asistencia al Usuario de la Direccion General
de Contrataciones Publicas, Organo Rector del SNCCP, o enviar una solicitud de capacitacion en
el uso del Portal Transaccional, al Departamento de Implementacion (Ver contactos al cierre de
este documento).
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1. CREACION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS MENORES

Este apartado se refiere a los pasos y requisitos para crear un procedimiento del tipo Compra
Menor en el Portal Transaccional. Por tanto, el dominio del mismo permitira al usuario reproducir
los pasos en la herramienta (teniendo en cuenta el debido apego a la normativa local de compras),
y realizar exitosamente la creacion del proceso.

Después de haber ingresado al Portal Transaccional, segun se describe en el Manual de Gestion
de Procesos, una vez en la pantalla donde se listan todos los tipos de procesos referidos, debera
seleccionar la opcion Compras Menores.

Ejemplo: Seleccion de un proceso de Compras Menores

Al pulsar el boton Crear, debera completar las informaciones relacionadas al proceso.

Ejemplo: Crear Proceso Compras Menores
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Tipo de Procedimiento: Esta definido por defecto, segun la seleccion realizada.
Nombre: Es el nombre que tendra el expediente de ese proceso .

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

A continuacion, debera pulsar el boton Confirmar. EL Portal Transaccional guardara la informacion
suministrada y traera un formulario dividido en bloques donde debera registrar todos los datos
del proceso.

A lo largo de la creacion del procedimiento, tendra a su disposicion las siguientes opciones:

Guardar: El procedimiento queda en estado borrador; podra seguir trabajando en él
posteriormente.

Editar: En caso de haber confirmado la informacion del proceso, podra realizar nuevos cambios
a traveés de esta opcion.

Cancelar: Podra cancelar la creacion del procedimiento, pero no eliminar su informacion.

Aprobar: En esta opcion se verifica que el proceso esté completo y se activa el flujo de
aprobacion asociado.

Finalizar: El Portal Transaccional asume los datos insertados en los diferentes bloques vy
coloca visible la opcion Publicar. Si faltara por completar algun dato, el Portal Transaccional
emitira una alerta indicando el campo que debera llenar o corregir.

Ejemplo: Formulario del proceso
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Paso 1. Informacion General

Aqui se asentaran datos generales del proceso de compra menor, divididos en los siguientes
bloques:

Bloque 1. Informacion General

[ )

Referencia del procedimiento: Es el identificador unico del proceso. Viene completado
automaticamente de acuerdo con la siguiente estructura:

Siglas de la institucion - Responsable del procedimiento - Siglas del procedimiento - Aho de
elaboracion - Numero secuencial

Nombre: Dato con el que se identificara el proceso que se esta realizando.
Descripcién: Breve detalle del proceso.

Relacionar con otro procedimiento: Marcar Si o No, segun corresponda, si se quiere asociar
el proceso actual con otro proceso que se haya realizado anteriormente.

Ejemplo: Bloque Informacion General

Bloque 2. Informacion del Contrato

® Objeto de contratacion: Se debera seleccionar cual es la modalidad del contrato: Bienes o

Servicios.

Ejemplo: Objeto de contratacion

En caso de seleccionar la opcion Servicios, podra indicar uno de los subtipos siguientes:

Servicios

Consultorias

Consultoria basada en la calidad de los servicios
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Ejemplo: Objeto de contratacion y Duracion estimada del contrato

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

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

Ejemplo: Bloque Ubicacion del Contrato

También puede introducir otra ubicacion eliminando la marca referida. Al insertar una nueva
ubicacion, se utilizara el clasificador geografico, tal como se explica en el Manual de Gestion de
Procesos.

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

Ejemplo: Bloque Compra Regional
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Ejemplo: Bloque Compra Regional — Nivel de restriccion

Bloque 5. Plan anual de compras: Este bloque traera la pregunta ¢Es una adquisicion planeada?
El usuario debera responder Si o No, segun sea el caso.

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

Ejemplo: Plan Anual de Compras y Contrataciones

En caso de marcar No, debera insertar una justificacion.

Ejemplo: Plan Anual de Compras y Contrataciones

Bloque 6. Documentos Internos: En este bloque se podran adjuntar documentos internos, que
estaran disponibles solo paralos usuarios de la entidad registrados en elequipo del procedimiento.

Ejemplo: Documentos Internos
Para mas informacion sobre como anexar documentos y clasificarlos, puede consultar el Manual
de Gestién de Procesos.

Bloque 7. Fase de observaciones: En este bloque se hace la pregunta: ;Es un procedimiento
con fase de observaciones?, a lo que debera responder seleccionando las opciones Si o No. La
opcion No quedara marcada por defecto.
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Si se habilita la fase de observaciones, se permitira a los proveedores hacer aclaraciones/
observaciones al proceso, sin opcion a presentar oferta. En este caso, debera pulsar el boton Crear
fase de observaciones, para habilitar los siguientes pasos del menu a la izquierda del proceso.

Ejemplo: Fase de Observaciones

Después de anadir todos los datos que aplique en el Paso 1: Informacion General, presione el
boton Guardar y/o Aprobar. El proceso debera agotar el flujo de aprobacion que genera esta
accion, para continuar con los siguientes pasos.

Paso 2: Configuraciones del Procedimiento

Bloque 1. Cronograma: En este bloque debera insertar el cronograma del proceso, conforme
a los plazos estipulados para el procedimiento de Compras Menores. En la plataforma es
indispensable indicar tanto la fecha, como la hora en la que deben suceder los eventos indicados
en el cronograma, teniendo en cuenta que todos los campos marcados con asterisco rojo son
obligatorios.

Ejemplo: Cronograma Compras Menores

Bloque 2. MIPYMES: En la opcion Limitar este proceso a MIPYMES podra definir si quiere convocar
exclusivamente a MIPYMES a participar en el proceso.

La plataforma tiene seleccionada por defecto la opcion No.
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Ejemplo: Limitar proceso a Mi pymes - Respuesta NO

Para habilitar el filtro descrito, debera marcar Si, tras lo cual podra especificar si el proceso
marcado para MIPYMES, estara o no dirigido a MIPYMES Mujeres, tal como se muestran en la
imagen debajo.

Ejemplo: Limitar proceso a Mi pymes - Respuesta Sl

Bloque 3. Pago de Anticipos: Para configurar el pago de anticipos, si el proceso lo amerita,
debera indicarlo en este bloque.

La plataforma trae marcada por defecto la opcion No.

Ejemplo: Pago de Anticipos - Opcion No

Si selecciona la opcion Si, debera completar el campo de Fecha prevista del pago del anticipo y
el Porciento del anticipo, como cual se muestra en la imagen.

Ejemplo: Pago de Anticipos - Opcion Si

Solicitud de garantias: Debera indicar si en el proceso de compras menores que esta realizando,
requiere o no garantias.

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

® Cumplimiento del contrato

® Buen manejo y correcta inversion del anticipo

® Calidady correcto funcionamiento de los bienes

® Otro

Pagina 11 de 50



2|

TRANSACCIONAL
COMPRAS DOMINICANA

.r * Direccion General
Contrataciones Publicas

Ejemplo: Solicitud de garantias y cumplimiento

Bloque 4. Visita al lugar de ejecucion: se debera elegir entre las opciones Si o No, en caso de
que se requiera visita al lugar de ejecucion para el proceso de compras. (EL Portal Transaccional
trae cotejado la opcion No por defecto)

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucion

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

Ejemplo: Visitas al lugar de ejecucion - Respuesta S/
Bloque 5. Lotes: En este paso se podra elegir entre las opciones Si 0 No (campo obligatorio).

Puede consultar el Manual de Gestidon de Procesos, para mas informacion sobre la configuracion
de lotes en los procesos de compras.

La opcion No estara marcada por defecto.

Ejemplo: Lotes
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Bloque 6. Observaciones: En este blogque se podra insertar cualquier observacion relacionada
al proceso de compras.

Ejemplo: Lotes

Bloque 7. Configuraciones Avanzadas: En este campo, en caso de elegir la opcidn Si, el Portal
Transaccional le permitira configurar el numero decimales en el precio de los articulos y el precio
total. En el modulo de presentacion de ofertas, el numero de decimales por defecto siempre sera 6.

En esta opcidn tambien podra indicar la forma de presentacion de las ofertas, estando marcada
por defecto Plataforma y papel; y si se requeriran muestras por parte de los participantes.

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - Respuesta NO

Ejemplo: Configuraciones avanzadas - Respuesta S/

El usuario debera tener sumo cuidado al seleccionar valores diferentes a los que ya tiene el
procedimiento configurado por defecto, pues una vez aprobada la publicacion del proceso,
es0s parametros solo podran ser modificados mediante adenda, con las justificaciones que ello
implica y siempre que se realice dentro del plazo estipulado.

Paso 3: Articulos y Preguntas

En este paso se configura la lista de articulos a adquirir y precios estimados.
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Es importante recordar que, previo a la configuracion y publicacion de un proceso de compras,
debera realizarse una investigacion de mercado para estimar adecuadamente los montos de
referencia utilizados en este paso. Una fuente sugerida para apoyarse en esa tarea es el Sistema
de Informacién de Precios del Mercado Publico, al que podra acceder desde los portales
administrados por la Direccion General de Contrataciones Publicas (DGCP). Para mas detalles
sobre esa herramienta, puede consultar el Manual de Gestion de Procesos.

Los campos a completar para la lista de precios son:

Ejemplo: Articulos y preguntas

Referencia: rellenado automaticamente y editable.

Cddigo UNSPSC: sub clase correspondiente al articulo que se solicita; tendra opcidn a buscar
en el clasificador. Este campo debe ser llenado con el codigo escogido y su descripcion; esas
informaciones estan vinculadas entre siy no son editables por el usuario final.

Cuenta Presupuestaria: cuenta o cuentas presupuestarias correspondientes al cddigo
UNSPSC que se solicita. Cada codigo UNSPSC puede tener una o mas de una cuenta
presupuestaria asociada.

Descripciodn: especificaciones del articulo que se solicita.

Cantidad: numero de unidades del articulo que se solicita. Podra colocar decimales.
Unidad: unidad de medida de los articulos.

Precio unitario estimado: precio estimado total de cada articulo (campo obligatorio).
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Precio total estimado: rellenado automaticamente.

Se tiene la opcion de anadir observaciones en cada una de las lineas en el detalle del articulo,
para describir mejor las caracteristicas requeridas en cada articulo.

El bloque para agregar los articulos y sus descripciones consta de diferentes opciones, como se
describen a continuacion:

[CITEIGETSN BPIGLE@ | Cancelar proceso < || >

Sobre 2 - Propuesta Economica

Agregar pregunta Guardar plantilla @8 Guardar como pdf

Editar pregunta ~ Agregar articulo  Borrar articulo ~ Opciones ¥

Ejemplo: Articulos y preguntas

Agregar Seccion: permite que los usuarios puedan clasificar sus articulos por categoria.

Agregar pregunta: sirve para formular preguntas a los proveedores sobre el articulo que se esta
adquiriendo. Estas preguntas pueden ser tanto de logica, respuestas multiples o anexos. Para
facilitar el registro de condiciones de un procedimiento, el Portal Transaccional da la posibilidad
de crear tantas preguntas como la entidad necesite.

Borrar seleccionado: permite eliminar algun articulo seleccionado.

Guardar plantilla: guarda la lista de articulos como una plantilla, para luego ser utilizada en otro
proceso. Esto facilita al usuario realizar la compra en otra ocasion.

Guardar como PDF: permite guardar la lista de articulos en formato PDF.

Editar preguntas: se utiliza para definir el contenido de la pregunta y su valoracion para el proceso.
Agregar articulos: permite agregar articulos a la lista.

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

Importar/Exportar a Excel:

Pulsando el menu Opciones dentro del articulo, la plataforma permite exportar a Excel,
importar desde Excel y anadir secciones, entendido como un enunciado separador de un
conjunto de articulos dentro de un lote. Alimportar el archivo, cuando uno de los campos no
es llenado correctamente, la plataforma realiza la accion, pero el campo queda vacio.

En cada articulo, la plataforma brinda la posibilidad de adjuntar un documento especifico
para ese articulo.

La plataforma permite crear plantillas de formularios de respuesta que se podran utilizar
posteriormente en otros procedimientos y que pueden estar disponibles unicamente para el
usuario que la cred o para toda la entidad.

Si el mapa de cantidades es muy extenso, la plataforma permite su exportacion desde formato MS
Excel. Esta plantilla en formato Excel debe ser primero descargada de la plataforma. Posteriormente
debe serimportada a la plataforma. Alimportar el archivo, cuando uno de los campos no es llenado
correctamente, la plataforma realiza la accion, pero ese campo queda vacio.
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Ejemplo: Importar y exportar lista de precios

Paso 4. Evaluacion por Criterios

En este paso sera posible definir una evaluacion automatica de criterios o precios, para las ofertas
que se haran a este proceso. El Portal Transaccional presenta el enunciado Definir un modelo de
evaluacion para este procedimiento. Debera elegir entre las opciones Si o No (la opcion No, esta
marcada por defecto y es editable).

Ejemplo: Modelo de evaluacion

En caso de seleccionar Si, se desplegaran varias opciones con las que podra configurar la
evaluacion. Para mas informacion sobre como configurar las evaluaciones por criterios, puede
consultar el Manual de Gestion de Procesos.

Paso 5. Documentos del Procedimiento

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

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

Crear desde documento tipo: opcion para adjuntar plantillas de documentos.

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

Anexar documento: adjuntar documentos que se encuentran en el ordenador.
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Borrar seleccionado: podra eliminar cualquier documento, seleccionando el documento
que desea borrar.

Ejemplo: Adjuntar documentacion

Ejemplo: Adjuntar documentacion

En este paso, el Portal Transaccional solicitara como requerimiento obligatorio adjuntar los
documentos minimos requeridos en el proceso de Compras Menores.

Paso 6. Documentos Habilitantes

Bloque 1. Lista de documentos: En este bloque el Portal Transaccional mostrara una lista con
documentos de uso frecuente (algunos estandarizados), que pudieran solicitarse a los oferentes
en los procedimientos de contratacion. Para seleccionar uno o varios de estos, debera marcar

la casilla bajo la columna Fase de contrato (previo a la suscripcion del contrato) o Fase de
habilitacion (como parte la oferta).

Ejemplo: Documentos Habilitantes

Es posible filtrar el listado segun el objeto de la contratacion, para ver exclusivamente los
documentos estandar que corresponde, por ejemplo:
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Ejemplo: Documentos Habilitantes - Filtro por objeto de contratacion

Al cierre de esa lista, encontrara la opcion Otros documentos requeridos para la presentacion
de oferta, desde donde podra especificar otros requisitos no contemplados en la lista anterior.

La opcion No esta seleccionada por defecto. Al elegir la opcidn Si, aparecera la opcion Agregar

otro tipo de documento, que presentara sus respectivas columnas y casillas de verificacion.
Estos documentos seran publicos.

Ejemplo: Bloque otros documentos
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Paso 7. Invitacion

Una vez completada toda la informacion del proceso de compras hasta el paso 6, se debera
guardar la informacion y pulsar el boton Finalizar Consulta, para que los pasos de Invitacion
y Configuracion del presupuesto queden desbloqueados. En este paso se debera invitar la
cantidad minima obligatoria de oferentes, segun el tipo de proceso.

Ejemplo: Invitacion a Proveedores

Para mas detalles sobre elbloque Invitacion, puede consultar el Manual de Gestidén de Procesos.

Paso 8. Configuracion del Presupuesto

El paso Configuracion del presupuesto estara disponible en la fase final de configuracion del
proceso y solamente quedara desbloqueado, después de pulsar en Finalizar Consulta y antes
de la publicacion del proceso.

Ejemplo: Configuracion del Presupuesto Parte No. 1
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Bloque 1. Configuracion del presupuesto

Ejemplo: Configuracion del Presupuesto Parte No. 2

Destino del gasto: debera elegir entre las opciones Inversion o Funcionamiento. Este campo es
obligatorio.

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

Ejemplo: Configuracion del Presupuesto Parte No. 3

Integracion manual: el Portal Transaccional define si es una integracion manual, si esta cotejado,
0 automatica, si no esta cotejado. Campo no editable.

Cédigo Autorizacién de Disponibilidad Presupuestal: en caso de ser una integracion manual,
este campo es obligatorio y editable.

Total estimado: el valor que se muestra en este campo es el mismo valor de la sumatoria de los
articulos agregados en el Sobre 2 de Propuesta econdémica.

Cuenta presupuestaria: el Portal Transaccional presenta la informacion que ha sido cargada en la
lista de precios. La misma posee las siguientes columnas:

Cuenta presupuestaria: muestra el numero de la cuenta que posee el presupuesto.

Valor: muestra el valor a ser consumido de la cuenta.
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* Configurar: es aqui donde se deben colocar los datos de la cuenta presupuestaria. (solo
debera configurarse cuando la integracion sea automatica)

Cuando la opcidn Integracion manual no se encuentre cotejada, esto indica que tiene integracion
automatica con el SIGEF y debera configurarse la Cuenta Presupuestaria presionando el boton

Configurar.

Ejemplo: Configuracion de Integracion Automatica - Parte 1

Ejemplo: Configuracion de Integracion - Parte 2

El usuario debera pulsar el boton Configurar para editar las cuentas. El Portal le mostrara la
siguiente pantalla en donde debera Editar las cuentas y las partidas correspondientes, y luego

pulsar el boton Guardar.

Configuracion de Integracion - Parte 3
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Ejemplo: Configuracion de Integracion - Parte 4

Luego de presionar Guardar, debera presionar el botén Cerrar y se habilitara el boton Integrar
con SIGEF como se muestra en la siguiente pantalla:

Ejemplo: Configuracion de Integracion - Parte 5

Al presionar el boton Integrar con SIGEF, y automaticamente se generara el Certificado de
Apropiacion Presupuestaria (CAP) desde el SIGEF, como se muestra en la pantalla siguiente:
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Ejemplo: Configuracion de Integracion - Parte 6

Ejemplo: Configuracion de Integracion - Parte 7
Al pulsar el boton Publicar, tras haber completado todos los datos requeridos, si hay un flujo de
aprobacion asociado a la publicacion en alguno de los pasos anteriores, debera confirmar dicho
flujo. Cada responsable de la aprobacion recibira una notificacion para realizar la tarea.

* Si el aprobador rechaza la accion, el usuario comprador recibira una alerta del Portal
Transaccional y podra realizar las modificaciones y/o correcciones pertinentes.

* Siaprueba la accion, el usuario podra publicar el procedimiento.

Acto seguido, el Portal Transaccional le mostrara la siguiente pantalla informativa, especificando
eldiay la hora en que se publicara el proceso, de acuerdo a lo programado en el cronograma del
procedimiento y luego, debera pulsar en confirmar. Esta funcionalidad se denomina Publicacion
diferida y es muy util a la hora de programar la gjecucion de los procesos planificados por la
institucion.

Ejemplo: Confirmacion de la publicacion del proceso de Compra Menor
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Una vez publicado el proceso:

Cada proveedor seleccionado para ser invitado recibira una notificacion por correo electronico
y dentro del Portal Transaccional, indicando que se le convoco a participar en la oportunidad.

Sera de acceso general desde la Vista publica. Cualquier proveedor o ciudadano podra
consultar la informacion.

Los proveedores que tengan asociados a su RPE las categorias o familias usadas en el
proceso, van a recibiran una notificacion con la informacion correspondiente.

En caso de que asi se decida, se podra Cancelar el procedimiento. La plataforma obliga
a que el usuario justifique la cancelacion con un comentario y, adjuntando un documento
justificativo. Esta accion se registrara asociandole un flujo de aprobacion. Una vez aprobada la
accion, el procedimiento quedara en estado Cancelado.

2. APERTURA DE OFERTAS

Trata sobre las acciones que debe realizar el usuario para lograr la apertura de ofertas. En
caso de que no se presente ninguna oferta dentro del plazo establecido en el cronograma del
procedimiento y, que por esa causa se decida declarar el proceso desierto, puede consultar
como registrarlo en el Manual de Gestion de Procesos.

Las ofertas de los proveedores son recibidas en el Portal Transaccional con la informacion
encriptada, sin posibilidad de conocer su contenido hasta que el o los usuarios asignados para
la apertura de ofertas realicen la accion, una vez cumplidas la fecha y hora indicadas en el
cronograma del proceso.

Ejemplo: Cuenta regresiva recepcion de ofertas

Enlafechayhorade laapertura, en la carpeta delexpediente tendra que pulsar la opcion Apertura
de ofertas.
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Ejemplo: Apertura de ofertas

Elo los usuarios definidos para la apertura de ofertas realizaran la desencriptacion de las mismas,
pulsando el botén Abrir. La plataforma publica la lista de oferentes que presentaron ofertas
economicas.

Ejemplo: Ofertas Encriptadas
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Una vez visualizadas las ofertas, se deberan evaluar. Conforme al resultado de la evaluacion, se
deben calificar o descalificar. La plataforma permite seleccionar entre las opciones Descalificar
todos los pendientes o Calificar todos los pendientes, si el resultado de la evaluacion es el
mismo para todas las ofertas, facilitando ganar tiempo en esa gestion. Posteriormente se debera
pulsar el boton Confirmar.

Las ofertas que no estén conforme a la ficha técnica del proceso quedan excluidas sin mas tramite,
en la Fase de apertura, opcion Descalificar, y justificando la causa de exclusion en el enlace de
Incumplimiento.

Ejemplo: Fase de apertura Calificar o Descalificar

Publicar lista de oferentes:

Calificadas las ofertas, debera pulsar la opcion Confirmar, con lo que se abrira una ventana
emergente donde debe seleccionar la opcidn para publicar la lista de oferentes que participaron
en el proceso; opcionalmente puede realizar esta accion, en la misma area de gestion donde
se habilitan las ofertas y previo a confirmar. Desde alli también se pueden cargar documentos
relativos a la apertura de ofertas. Sin haber realizado esta accion, la plataforma no habilitara los
demas pasos del procedimiento.

3. EVALUACION
Introduce al usuario en las vias de acceso a la evaluacion en la plataforma, tras la apertura de
sobres.

Al consultar el detalle de la oferta, la entidad tiene la opcion para hacer la evaluacion manual de
la oferta, de acuerdo con los criterios definidos en la creacion del procedimiento.

Se puede realizar la evaluacion en el Portal Transaccional o fuera del mismo. Podra acceder al
area de registro de la evaluacion, a traves de dos opciones distintas:

1. Enla pantalla de apertura de sobres, tras la apertura.
2. Enelarea de trabajo del procedimiento.

Ejemplo: Via 1 para evaluacion economica
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Ejemplo: Via 2 para evaluacion economica

Puede consultar los detalles para la creacion de evaluaciones automaticas o por criterios, en
caso de haberla configurado en el paso 4, del Manual de Gestion de Procesos.

4. SELECCION Y ADJUDICACION

En este apartado se aborda cémo puede el usuario puede crear y realizar la seleccidon de
proveedores a adjudicar, abarcando, desde la apertura de ofertas (fase anterior), hasta el registro
y aprobacion del informe de adjudicacion o seleccion.

La adjudicacion se podra realizar desde diferentes opciones:

En la fase de apertura, pulsando el boton Adjudicacion.

A partir del mapa comparativo de precios, o sea, tras el estudio de precios. La entidad tiene la
posibilidad de adjudicar con base en ese analisis.

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

En el area de trabajo del procedimiento, en el area de adjudicacion.

Siempre que se crea una adjudicacion, el Portal Transaccional le asigna una numeracion unica (ID
de la adjudicacion).

Creacion de una adjudicacion

La creacion de una adjudicacidon consta de varios pasos y bloques, en muchos de los cuales
se reutiliza la informacion generada en etapas previas del proceso, para completar los campos
correspondientes a ésta etapa. Para mas informacion sobre dichos campos y su disposicion,
puede consultar el Manual de Gestion de Procesos.

Elusuario podra anadir comentarios a la adjudicacion, en el bloque Comentarios sobre la seleccion.
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Ejemplo: Bloque Comentarios a la Seleccion

Ejemplo: Bloque Anexos a la Adjudicacion

a) Bloque Clasificacion

El Bloque clasificacion, contiene la lista de proveedores que enviaron sus ofertas, donde el
usuario debera agregar la siguiente informacion:
® Posicion: lugar en el que ha quedado el proveedor (1°, 2°, 3°, etc.)

® Resultado: seleccionar entre las opciones ganador o calificado.

Puntuacion: indicar la puntuacién obtenida por cada uno de los proveedores.

Justificacion: pulsando en la opcidn Anadir comentario, el usuario podra anadir un comentario
para una oferta en concreto.

Ejemplo: Agregar comentario

Ejemplo: Comentario agregado
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Elcomentario agregado al proveedor / proveedores, se visualizara en elinforme de adjudicacion,
tal como muestra la imagen siguiente:

Lugar Referencia de la Comentarios Puntuacién
Ocupado Nombre del Proveedor Oferta
Ganador mejor
1 ARGELIS OLIVERO | MACROTECH_EXT [ precio y calidad

TECNOMASTER_E

2 Eryck Aquino santana XT

Ejemplo: Visualizacion de comentarios

Ver oferta: Opcion para ver el detalle de la oferta.

El resto de campos viene rellenado por defecto y puede consultarse en el Manual de Gestion de
Procesos.

b) Bloque Lista Cantidades

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

Nombre del proveedor

Descripcion de los lotes (si existen)
* Numero de articulos adjudicados
Precio total de adjudicacion
Precio base total

Contrato (el Portal Transaccional genera automaticamente el contrato y al pulsar sobre su
referencia, le redireccionara a la pantalla de creacion del contrato)

Opcion para evaluar el proveedor
Opcion para ver la lista de los articulos
Borrar

Ejemplo: Lista de Cantidades
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Seleccionado el proveedor, debera pulsar el boton Agregar articulos y luego pulsar en Agregar
seleccionado. El Portal Transaccional habilitara un bloque de Articulos a Seleccionar.

Ejemplo: Articulos a Seleccionar

Una vez completados los pasos anteriores, el usuario debera pulsar el boton Confirmar, para
continuar.

La plataforma validara si el proveedor esta o no al dia con el pago de impuesto con DGIl. Si el
resultado de la verificacion es negativo, un mensaje con la respuesta se mostrara en la pantalla y
no sera posible adjudicar el proveedor

Ejemplo: Error de validacion

En caso de que un proveedor tenga un acuerdo de pago, debera presentarlo a la entidad
contratante. Para ello, seleccionara la opcion ¢Tiene acuerdo de pago? Si la respuesta es
afirmativa, adjunte al archivo dicho comprobante del acuerdo de pago).

Si el servicio de validacion no esta disponible o con error técnico debe ser posible adjudicar,
adjuntando el documento justificativo de certificacion de estatus tributario, que debera solicitarle
al proveedor como parte de la documentacion de la oferta. Si son varios documentos, deberan
agregarse en una carpeta comprimida (Zip).

En caso de que el servicio esté inactivo (configurado en la consola de Administracion), debe ser
posible continuar la adjudicacion, sin validacion.

Una vez se complete la verificacion del pago de impuesto del proveedor adjudicado, debera
pulsar el boton Guardar. De esta manera, el Portal Transaccional habilitara el paso 2: Informe final.

Si el usuario no ha completado todos los pasos de la creacion de una adjudicacién, el Portal
Transaccional emitira una alerta y no permitira finalizar la adjudicacion.

c) Bloque Lista de Proveedores Seleccionados

Una vez confirmados los articulos a adjudicar, el Portal Transaccional presentara la lista final de los
adjudicatarios, con la siguiente informacion:

Nombre del proveedor

Descripcion de los lotes (si existen)
®* Numero de articulos seleccionados
Valor total de la oferta

Precio total estimado

Pagina 30 de 50



2|

TRANSACCIONAL
COMPRAS DOMINICANA

.r * Direccion General
Contrataciones Publicas

Contrato

Tipo

Seleccionar proveedores
Borrar

Ejemplo: Lista de proveedor Seleccionados

Una vez completados los pasos anteriores, se debera pulsar el boton Confirmar. De esta manera,
el Portal Transaccional habilitara el paso 2: Informe final.

Cancelar seleccién Imprimir Confirmar

Ejemplo: Habilitacion Informe Final

d) Informe

El Portal Transaccional tendra la opcion de notificacion a todos los proveedores que han enviado
sus ofertas al proceso de compras. En este paso se podra adjuntar un documento de la notificacion
de la adjudicacion o crearlo desde el mismo informe.

Ejemplo: Paso 2 Informe Final

Existen varias opciones para generar un documento de la notificacion de adjudicacion:

La plataforma propone una plantilla que contiene referencia del procedimiento y el nombre
del proveedor, ademas de otros datos. Debera pulsar el botén Crear desde documento tipo.
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Ejemplo: Paso 2 Informe Final

Ejemplo: Paso 2 Informe Final

Cargar un documento alojado en el ordenador del usuario: se pulsara en la opcion Anadiry se
cargara el mismo.

Se tendra que pulsar el boton Confirmar.

De inmediato, el informe se publicara de manera automatica y estara disponible para la
consulta de los proveedores y en la vista publica.

Publicado el informe final, se genera la referencia del contrato u orden de compra.

A lo largo de la creacion de una adjudicacion, el usuario tendra a su disposicion las siguientes
opciones:

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

®* Cancelar adjudicacion: Si el usuario se hubiese equivocado en la adjudicacion, puede

cancelar la mismay crear una nueva. La cancelacion de una adjudicacion ya notificada genera

una alerta automatica de la plataforma, dirigida a todos los proveedores que han enviado una
oferta.
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Ejemplo: Paso 2 Informe Final

Ejemplo: Cancelar adjudicacion

La referencia del contrato: En caso de seguir el curso del procedimiento, al Confirmar la
Adjudicacion quedara creado el borrador del contrato y se podra acceder a €l desde la propia
adjudicacion o desde el area de contratos, pulsando en la referencia interna del contrato.

Ejemplo: Contrato/Orden de compra
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5. CREACION DEL CONTRATO / ORDEN DE COMPRA

Se refiere a la funcionalidad del Contrato, especificamente a su registro o creacion a partir del
apartado anterior. Es una referencia de como profundizar y conocer en detalle la gestion de
contrato, apoyandose en la guia creada exclusivamente para el tema.

Después de crear la Adjudicacion podra generar el contrato / orden de compra con el proveedor
o proveedores adjudicados.

Solo podra crear el contrato una vez creada la adjudicacion, de tal manera que los datos de la
adjudicacion se volcaran automaticamente en el mismo.

Se podra acceder al borrador del contrato desde el area de adjudicacion, pulsando en la
referencia interna del contrato.

Si hay un flujo de aprobacion asociado al envio del contrato, antes del envio al proveedor, el
usuario aprobador recibira una alerta para que apruebe el contrato.

Pasos del Contrato:

El contrato consta de los siguientes pasos, los cuales se deberan de completar antes de ser
enviado al proveedor.

Los pasos son los siguientes:

Paso 1. Informacion general Paso 6. Configuracion del procedimiento
Paso 2. Condiciones Paso 7. Ejecucion del Contrato

Paso 3. Bienesy servicios Paso 8. Facturas del Contrato

Paso 4. Documentos del Proveedor Paso 9. Modificaciones del Contrato
Paso 5. Documentos del Contrato Paso 10. Incumplimientos

Las definiciones de los pasos delcontratoy los flujos por los que se puede gestionar, se encuentran
en el Manual de Gestion de Contratos.
Alo largo de la creacion de un contrato, el usuario tendra a su disposicion las siguientes opciones:

® Guardar: el contrato queda en estado borrador y el usuario podra seguir trabajando en él

posteriormente.

Finalizar: el contrato queda en estado pendiente de aprobacion por el usuario aprobador.
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Los estados del contrato son:

Creado (en edicién) Suspendido

Aprobado Rescindido
Activo (enviado al proveedor) Cerrado (cumplido)

®* Modificado ® Cancelado

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

Al cierre del presente documento, el lector ha consultado la informacion sobre la gestion
del proceso de Subasta Inversa en el Portal Transaccional, en lo relativo a la configuracion y
publicacion del proceso, recepcion, apertura y evaluacion de las ofertas, puja y adjudicacion; asi
como, informacion basica del moédulo de gestion de contratos.

Si persisten dudas al finalizar la lectura, favor contactar al Departamento de Asistencia al Usuario
de la Direccién General de Contrataciones Publicas, Organo Rector del SNCCP o enviar una
solicitud de capacitacion en el uso del Portal Transaccional, al Departamento de Implementacion
(Ver contactos al cierre de este documento).
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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION

Marque con una (x) el nivel alcanzado para las competencias listadas: logradas, falta practica y
no logradas.

AUTOAPRECIACION

COMPETENCIAS
Falta

EEED practica

No lograda

1. ldentifica los elementos
primordiales en cada tema.

2. Puede producir una sintesis del
contenido tratado.

3. Reconoce los pasos e
informaciones de caracter
obligatorio.

4. Muestra habilidades para
motivarse y motivar a otros.

5. Puede llevar a la practica lo
aprendido en la sesion.

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

Bienes

Objetos de cualquier indole, incluyendo las
materias primas, los productos, los equipos, otros
objetos en estado solido, liquido o gaseoso, asi
como los servicios accesorios al suministro de
eso0s bienes, siempre que el valor de los servicios
no exceda del de los propios bienes.

Certificado de Apropiacion
Presupuestaria (CAP)

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

Clasificador Bienes y Servicios

Es un sistema que organiza en una estructura
jerarquica de cuatro niveles los productos
y servicios a adquirir, agrupandolos por
caracteristicascomunes.Elmodeloimplementado
se utiliza ampliamente alrededor del mundo en
catalogos electronicos, buscadores, comercio
electronico (e-procurement) y sistemas de
inventario y contabilidad.

Compras Menores

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

Direccion General de Contrataciones
Publicas (DGCP)

Dependencia del Ministerio de Hacienda; creada
por la ley No. 340-06 del 18 de agosto del
2006 y su Reglamento de Aplicacion. Funge
como Organo Rector del Sistema de Compras
y Contrataciones Publicas de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones del Estado dominicano.
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Entidad Contratante

Organismo, organo o dependencia del sector
publico, dentro del ambito de aplicacion de
la normativa de compras, que ha llevado a
cabo un proceso contractual y celebra un
contrato.

Especificaciones Técnicas

Documento que contiene las caracteristicas
técnicas del objeto de la compra.

Integraciéon automatica

Servicio que facilita elintercambio automatico
de informacion entre el Portal Transaccional
del SNCCP vy el Sistema de Informacion de
la Gestion Financiera del Estado dominicano
(SIGEF), para la generacidn de los certificados
de Apropiacion Presupuestaria y Cuota a
Comprometer, Devengado, asi como la
consulta de pago, cada uno en el momento
correspondiente.

Integracién manual

Sedacuandonoexisteintegracionautomatica,
por tanto, el usuario es responsable de
procurar y cargar en el Portal Transaccional,
el Certificado de Apropiacion Presupuestaria
y el Certificado de disponibilidad de cuota
para comprometer, en los momentos que
corresponda cada uno.

Lista de articulos y precios

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

Micro, pequena y mediana empresa

Obras

Trabajos relacionados con la construccion,
reconstruccion, demolicién, reparacidon o
renovacion de edificios, vialidad, transporte,
estructuras o instalaciones, preparacion del
terreno, excavacion, edificacion, provision
e instalacion de equipo fijo, decoracion
y acabado, y otros servicios accesorios a
esos trabajos, como son: perforacion, labor
topografica, fotografia por satélite, estudios
sismicos y otros similares, y estipulados en
el contrato, siempre que el valor de esos
servicios no exceda el de las propias obras.

Plan Anual de Comprasy
Contrataciones (PACC)

Documento en el que se consignan los
resultados del proceso de formulacion en la
planificacion, no mayor a 12 meses, dando
como resultado un programa detallado de
todo lo que se requiere adquirir durante un
gjercicio presupuestal en la Entidad.

Portal Transaccional

Es una plataforma en linea, con disponibilidad
24/7,que permitealasentidades contratantes
hacer todo el proceso de contratacion en
linea, desde la planeacion hasta la gestion
del contrato; los proveedores y MIPYMES
tienen acceso a los procesos de compras
en una oficina virtual y reciben notificaciones
automaticas sobre las compras relacionadas
con su actividad comercial. La ciudadania
puede acceder toda la informacion que
se genera en la herramienta y consultar
facilmente qué va a comprar el Estado,
cuando, aquien, comoy por cuanto locompra.
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Presupuesto

Instrumento mediante el cual se calculan
y asignan recursos publicos, a los fines
de cumplir con los objetivos y metas
establecidos en los Planes Gubernamentales.
Este documento es promulgado cada ano
mediante la Ley de Presupuesto y Gastos
Publicos.

Publicacion diferida

Funcionalidad disponible en todos los tipos
de procedimientos, que permite al usuario
elaborar un proceso y programar su fecha de
publicacion en el futuro, desde elcronograma
del mismo. De ese modo, al pulsar el boton
Publicar, una vez completados los pasos
de la creacion del procedimiento, el Portal
Transaccional coloca el proceso en cola y
realiza la publicacion segun lo indicado en el
cronograma.

Servicios

Conjunto de actividades o bienes intangibles
que buscan responder las necesidades de
las instituciones para el buen funcionamiento
de sus operaciones.

Sistema de Informacion de la Gestion
Financiera (SIGEF)

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

Base de consulta que permite tanto al
proveedor como a la entidad contratante,
consultar los costos a los que fueron
adquiridos las obras, bienes y servicios por
parte de las instituciones que transan en el
Portal Transaccional del Sistema Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas, velando
asi por los principios de eficiencia, economia
y flexibilidad. Los datos que alimentan a
este aplicativo se encuentran en la tabla
Adjudicaciones a nivel de articulos adquiridos
conforme al Codigo Estandar de Productos
y Servicios de las Naciones Unidas, por sus
siglas en inglés UNSPSC.

Sistema  Nacional de  Compras vy

SNCCP Contrataciones Publicas
Abastecimiento de bienes, que seran llevados
. a cabo por el contratista o proveedor de
Suministro

acuerdo a las necesidades detalladas en el
Plan de Compras.

Unidad Operativa de Comprasy
Contrataciones (UOCC)

Unidad encargada de la parte operativa
de los procedimientos de Compras vy
Contrataciones.

Unidad requirente o de requisicion

Término utilizado en la normativa para
referirse a los distintos departamentos de la
institucion cuando solicitan la compra de un
determinado bien, contratacion de servicios
0 ejecucion de Obras.
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UNSPSC

Iniciales de United Nations Standard Products
and Services Code o Codigo Estandar de
Productosy Servicios de las Naciones Unidas.
Es un sistema de clasificacion jerarquica
en cinco niveles de productos y servicios
para fines comerciales a escala mundial.
Ofrece un sistema eficiente, preciso y flexible
para lograr analisis estadistico y toma de
decisiones, asi como para permitir que las
adquisiciones cumplan con las demandas de
rentabilidad y apoyar la plena explotacion de
las capacidades de comercio electronico.

Vista publica

Area de consulta del Portal Transaccional,
a la que se puede acceder sin usuario
ni contrasena y que permite visualizar
informacion relativa a los procesos y PACCs
institucionales gestionados en la herramienta,
informes y estadisticas, iniciar la gestion de
registro como proveedor del Estado o acceder
con credenciales a una entidad contratante o
a una entidad proveedora.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para ampliar la base de conocimiento en relacidn a los procesos de compras y contrataciones
y demas actividades vinculadas al perfeccionamiento de estos, se recomienda consultar las
disposiciones de la Constitucion de la Republica Dominicana, asi como por el conjunto de leyes
y reglamentos listados a continuacion:

* Ley 340-06 sobre compras y contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones, de
fecha 18 de agosto de 2006 y sus modificaciones contenidas en la Ley 449-06, del 6 de
diciembre de 2006.

* Reglamento de aplicacion de la Ley 340-086, aprobado mediante el Decreto 543-12, de fecha
06 de septiembre del 2012.

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

* Ley 488-08, que establece un régimen regulatorio para el desarrollo y competitividad de las
micro, pequenas y medianas empresas (MIPYMES), de fecha 18 de diciembre del 2008.

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

* Reglamento de aplicacion de la Ley 200-04, aprobado mediante el Decreto 130-05 de fecha
25 de febrero de 200s5.

® Decreto 164-13, de fomento a las MIPYMES de Produccion Nacional.

* Decreto 370-15, que integra la iniciativa de apoyo a las Micro, Pequefas y Medianas empresas
(MIPYMES).

* Decreto 350-17 de fecha 14 de septiembre de 2017, que establece el uso obligatorio del Portal
Transaccional para todos los 6rganos y entes sujetos a la Ley 340-06 y su modificacion.

* Decreto 15-17, sobre control del gasto publico y pago a proveedores.
* Decreto 168-19, para fomentar la produccion y la industria nacional.

* Las politicas, normas y procedimientos dictados por la Direccion General de Contrataciones
Publicas (DGCP).

Puede ver en detalle los documentos listados, accediendo a la pagina de la Consultoria Juridica
del Poder Ejecutivo, seccion consulta de documentos, en el enlace siguiente: http.//www.
consultoria.gov.do/consulta/

Si desea consultar las resoluciones y otros documentos del marco legal, emitidos por el organo
rector, dirijase a: https../www.dgcp.gob.do/sobre-nosotros/marco-legal/
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iIMPORTANTE!

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

En atencion al criterio de descentralizacion operativa establecido en el articulo 34 de la Ley
340-06 y su modificacion, la veracidad y la integridad de la informacion registrada en el Portal
Transaccional es responsabilidad de las instituciones contratantes.

No es funcion de la herramienta validar el contenido de la informacion ni la calidad de los anexos
que los usuarios registran en él para realizar los procesos que contempla en su diseno, aunque
indique cuando es obligatorio llenar un campo o cargar un documento.

Es importante aclarar que la herramienta no sustituye a las personas, su criterio, conocimiento
y apego a la hormativa de compras y otras complementarias. Cada funcionario con acceso
a la plataforma, es responsable de la gestion que realiza en ély la calidad de la informacion
que aporta.

Contactanos:
¢Necesitas informacion adicional? ¢Necesitas capacitacion en el uso del Portal?
Asistencia al usuario Departamento de Implementacion
Correo Electronico: Correo Electronico:
asistenciatecnica@dgcp.gob.do capacitacionportal@dgcep.gob.do
809-682-7407, Opcion 1 809-682-7407, ext. 3118
Direccion:

Pedro A. Lluberes, Esq. Manuel Rodriguez Objio
Santo Domingo, D.N.
Republica Dominicana
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MIS APUNTES
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