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PRESENTACION

LA DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS, en su calidad de
Organo Rector del Sistema de Compras y Contrataciones, pone a disposicién de los
organismos publicos comprendidos en el &mbito del Articulo 2 de la Ley 340-06
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones, de
fecha dieciocho (18) de agosto de dos mil seis (2006), y su posterior modificacion
contenida en la Ley No. 449-06 del seis (6) de diciembre de dos mil seis (2006), las
disposiciones de caracter administrativo que regulan los procesos de compra y/o
contratacion.

Este Manual constituye una guia practica y agil de consulta de los tramites
administrativos, a los cuales se sujetaran los organismos publicos del ambito
indicado, para llevar a efecto los Procesos de Compras o Contrataciones de Bienes,
Servicios y Obras de conformidad con los procedimientos de seleccién previstos en
la citada Ley y su Reglamento de aplicacion aprobado mediante Decreto No. 490-
07 de fecha treinta (30) de agosto de dos mil siete (2007), facilitando el trabajo de
los funcionarios responsables.
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INTRODUCCION

Objetivos

e Estandarizar los Procedimientos de Compras y Contrataciones de las
instituciones comprendidas en el ambito de ley;

e Mejorary agilizar los tramites de compras y contrataciones procurando
siempre la eficiencia, eficacia y la economia en las operaciones de los
organismos publicos involucrados.

ASPECTOS GENERALES
Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Procedimientos se aplicara en el ambito del Gobierno
Central, de las instituciones descentralizadas y auténomas financieras y no
financieras; las instituciones publicas de la seguridad social; los ayuntamientos de
los municipios y del Distrito Nacional; Las empresas publicas no financieras y
financieras, y cualquier entidad que contrate la adquisiciéon de bienes, servicios y
obras con fondos publicos.

Naturaleza

Los procedimientos que regula el presente manual tienen caracter administrativo,
y las 6rdenes de compras y/o contratos que se adjudiquen, formalicen o ejecuten
como consecuencia del mismo, son contratos de suministro de bienes o de
ejecucion de obras o servicios de la Administracidon Publica, a los efectos legales
correspondientes.

Régimen Juridico

Los procedimientos de Compras y Contrataciones ejecutados en virtud del
presente manual se regiran por la Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones
de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones, de fecha 18 de agosto de 2006, sus
modificaciones contenidas en la Ley No. 449-06, del 6 de diciembre de 2006 y su
Reglamento de aplicacién aprobado mediante el Decreto No. 490-07 del 30 de
agosto 2007.
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Régimen de Sanciones

Los funcionarios que incurran en incumplimiento de los procedimientos
establecidos en el presente Manual, serdn pasibles de las sanciones establecidas en
la Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones Publicas, la Ley No. 41-08
sobre Funcién Publica y la Ley No. 120-01, que instituye el Cédigo de Etica del
Servidor Publico.

Del Subsistema de Compras del SIGEF

La Ley No. 05-07 que crea el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado (SIAFE) regula el uso del Sistema de Informacién de la Gestiéon Financiera
(SIGEF) y su Subsistema de Compras y Contrataciones es la herramienta
informatica que viabiliza la gestidn transparente de los procedimientos dictados en
la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones No.
340-06, sus modificaciones contenidas en la Ley No. 449-06 y su Reglamento de
aplicacion aprobado mediante Decreto N0.490-07.

Las entidades que tengan implantada esta aplicacion informatica, estan obligadas a
realizar los procedimientos de compras en el sistema y los documentos que en este
se generen, estaran contenidos en los expedientes fisicos, para sustentarlos.

Las instituciones que no tengan implantada esta aplicacién, tramitaran sus
contrataciones con respecto a los procedimientos de este manual, fundamentando

en expedientes fisicos cada paso, auxilidndose de documentos estandar publicados
en el portal www.comprasdominicana.gov.do.

En ambos casos siempre se considerara el Art. 15 de la Ley 340-06 y Art. 41 y 42
del Reglamento 490-07, en lo que respecta a los actos administrativos y a los
expedientes de compras y contrataciones.

SiMBOLOS USADOS

4

Importante Nota Observar
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DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y ACRONIMOS

CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS: Catalogo unico de uso obligatorio dispuesto
por la Ley 340-06 que tiene como objetivo establecer métodos de planificacién y
programacion, para el uso de los recursos publicos que responda a las necesidades
y requerimientos de la sociedad y a las disponibilidades presupuestarias y de
financiamiento. Su administracién y actualizacién es competencia del Organo
Rector.

COMISION EVALUADORA: Comisién que tendra la responsabilidad del analisis y
evaluacion de las propuestas, ya sea en la fase de calificacion o de comparacién
econdmica, siempre que la normativa prevea la etapa de evaluacién como
obligatoria. Serd designada en el mismo acto administrativo por el que se autorice
un procedimiento de seleccion. Estara integrada por: El responsable de la Unidad
de Compras y un suplente, El titular de la unidad requirente del bien o servicio y
un suplente, Un funcionario titular que no intervenga en el procedimiento de
contrataciéon y un suplente.

COMITE DE LICITACIONES: Tendra la Responsabilidad de la aprobacién del
procedimiento de seleccion y del dictamen emitido por la Comisiéon Evaluadora
previo a la firma de la adjudicacion por parte de la autoridad competente. Sera
permanente y estara constituido por cinco miembros: el funcionario de mayor
jerarquia de la institucién o quien este designe, quien lo presidira; el Director
Administrativo Financiero de la entidad o su delegado; el Consultor Juridico de la
entidad, quien actuard en calidad de asesor legal; y dos funcionarios del mayor
nivel posible en la instituciéon, que tengan conocimiento en la especialidad. Sus
funciones tinicamente son cuando se lleven a cabo Licitaciones Publicas Nacionales
e Internacionales y Licitaciones Restringidas.

COMPARACION DE PRECIOS: Es una amplia convocatoria a las personas naturales o
juridicas inscritas en el Registro de Proveedores del Estado. Este proceso sélo
aplica para la compra de bienes comunes con especificaciones estandares,
adquisicion de servicios y obras menores.

COMPRAS DIRECTAS: Para los casos de contrataciones de bienes y servicios por
montos inferiores al umbral minimo establecido para las compras menores, se
podran realizar las mismas en forma directa sin mas formalidad que la obtencién
de una (1) sola cotizacién a través de cualquier medio, ya sea carta, e mail, fax, etc.
Siempre atendiendo a la planificacién y a evitar el fraccionamiento.

Mediante este método se realizan las compras amparadas en el régimen de
excepciones de laley y su reglamento, con la debida sustentacién en expediente.
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COMPRAS MENORES: Tramite simplificado que podrd instrumentarse sin el
dictado de un acto administrativo, pero basado en la ejecucion del plan de compras
y contrataciones; donde se debera invitar a un minimo de tres (3) proveedores,
debidamente inscriptos en el Registro de Proveedores del Estado.

CONVOCATORIA: Llamado publico y formal a participar en algin proceso de
contrataciéon publica. Anuncio o llamado a presentar a los posibles oferentes a
presentar propuestas. La forma de difundir esa convocatoria dependera del
procedimiento de seleccidon que se trate y el contenido minimo lo prevé el art. 18,
parrafo 1 de la ley No. 340-06. Ver formato estandar en
www.comprasdominicana.gov.do.

COTIZACION/ OFERTA/ PROPUESTA: Documentos donde el oferente describe las
condiciones técnicas y/o econémicas de los bienes, servicios u obras que él desea
suministrar.

DAF: Direccion Administrativa-Financiera. En las instituciones que contraten con
fondos publicos que no sean del Gobierno Central, se entenderd por DAF los
departamentos que ostenten las funciones administrativas y financieras.

DGCP: Direccién General de Contrataciones Publicas.

DOCUMENTOS ESTANDAR: Formatos de documentos elaborados por el Organo
Rector de uso obligatorio, que seran utilizados de acuerdo a las particularidades de
la compra.

ENTIDAD CONTRATANTE: Institucién Gubernamental o Entidad que maneja
fondos publicos, comprendidos en el ambito de la Ley 340-06 Art. 2

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento preparado por la Entidad Contratante,
segin formato del Organo Rector, donde se especifica los requerimientos y
condiciones técnicas a ser cumplidas por los posibles oferentes, para alcanzar los
objetivos, con la calidad exigida.

IMPUGNACION: Para este documento, entiéndase como el acto de objetar alguna
etapa de un determinado procedimiento de compra o contratacion.

LICITACION PUBLICA: Es el procedimiento administrativo mediante el cual las
entidades del Estado realizan un llamado publico y abierto, convocando a los
interesados para que formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara la mas
conveniente conforme a los pliegos de condiciones correspondientes. Las
licitaciones publicas podran ser internacionales o nacionales.
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Las licitaciones publicas seran internacionales en los siguientes casos:

e (Cuando la compra o contratacién esté cubierta por un tratado o acuerdo en
vigor entre la Republica Dominicana y otro Estado u organismo multilateral
o bilateral de crédito.

e (Cuando, previamente, una evaluacién técnica indique que los oferentes
nacionales no tienen suficiente capacidad para proveer los bienes o
servicios o ejecutar los proyectos u obras.

e (Cuando una licitacién publica nacional previa se haya declarado desierta.

LICITACION RESTRINGIDA: Es la invitacién a participar a un niimero limitado de
proveedores que pueden atender el requerimiento debido a la especialidad de los
bienes a adquirirse, de las obras a ejecutarse o de los servicios a prestarse, razén
por la cual sé6lo puede obtenerse un niimero limitado de participantes. Debe estar
basado en la ejecucion del plan de compras y contrataciones.

En todo caso los proveedores, contratistas de obras o consultores, estaran
registrados conforme a lo previsto en la ley y su reglamento, de los cuales se
invitard un minimo de cinco (5) cuando el registro sea mayor. No obstante ser una
licitacidn restringida se hara de conocimiento publico a través de los portales web,
el del Organo Rector y el de la institucién contratante.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS: Es un cuadro que presenta la
estructura y el proceso que se llevara a cabo para realizar determinada tarea en
materia de de compras.

ORGANO RECTOR: entiéndase la Direccion General de Contrataciones Publicas.

PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES ESPECIFICAS: Documentos que contienen las
bases de un proceso de selecciéon y contratacion, en las cuales se indican los
antecedentes, objetivos, alcances, requerimientos, planos para el caso de obras,
especificaciones técnicas o términos de referencia, y mas condiciones que guian o
limitan a los interesados en presentar ofertas. Proporcionara toda la informacién
necesaria relacionada con el objeto y el proceso de la contrataciéon. Serdn
publicados en el portal de compras dominicana www.comprasdominicana.gov.do
y en pagina Web del la Entidad Contratante, desde el primer dia de Ila
convocatoria y hasta el momento que se sefiale en los mismos pliegos. Se
suministraran de forma gratuita. De uso obligatorio en todos los procesos de
licitacion.
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PLIEGO GENERAL: Documento Estindar Elaborado por el Organo Rector, que
establece un conjunto de clausulas juridicas, econémicas y administrativas, de
naturaleza reglamentaria por el que se fijan los requisitos, exigencias, facultades,
derechos y obligaciones de los oferentes que deseen participar en los procesos de
licitacidn.

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION: Son los procedimientos definidos por la ley
340-06 sobre Compras y Contrataciones en el Art. 16 que determinan la amplitud y
requisitos minimos de los procesos; especificamente son: Licitacién Publica,
Licitacion Restringida, Sorteo de Obras, Comparacion de Precios y Subasta Inversa.

RPE: Registro de Proveedores del Estado. Todas Las personas naturales o juridicas
interesadas en participar en cualquier proceso de compra o contrataciéon Publica
deberdn estar inscritas este registro, o conjuntamente con la entrega de ofertas
deberan presentar su solicitud de inscripcién. La administracién del RPE es
competencia del Organo Rector y todos los requisitos para inscribirse pueden
encontrarse en www.comprasdominicana.gov.do.

SIAFE: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado
SIGEF: Sistema de Informacion de la Gestion Financiera

SORTEO DE OBRAS: 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 disefno y precio predeterminados por la instituciéon convocante.

SUBASTA INVERSA: Cuando la compra de bienes comunes con especificaciones
estdndares se realice por medios electrénicos, se seleccionard el oferente que
presente la propuesta de menor precio. Este procedimiento debe posibilitar el
conocimiento permanente del precio a que realizan las ofertas todos los
participantes, asi como del momento en que se adjudica y debe estar basado en la
ejecucion del plan de compras y contrataciones.

Segun el Parrafo V. del Art. 17 de la Ley 340-06, en el caso de compras de bienes, la
subasta inversa sera un método aplicable a cualquier valor del presupuesto
estimado, es decir, que no importa el umbral que correspondiera, siempre que la
subasta cumpla con los requerimientos de la ley y su reglamento.

UC: Unidad de Compras y Contrataciones. Termino utilizado para referirse a los
Departamentos de Compras de bienes, servicios u obras de cada institucion.
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UR: Unidad Requirente. Termino utilizado en la normativa para referirse a los
distintos Departamentos de la instituciéon cuando solicitan un determinado bien,
servicio u obra. Departamentos Solicitantes.

WWW.COMPRASDOMINICANA.GOV.DO: Portal web de la Direcciéon General de
Contrataciones Publicas. Permite obtener informaciones sobre qué compra el
Estado Dominicano, a quién le compra, en qué condiciones y a qué precio; asi como
las normativas y otros datos relacionados con las compras publicas. Estan sujetas a
difundir sus procesos de adquisiciones en dicho portal todas las Instituciones que
manejen fondos publicos.
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BASE LEGAL
e Ley No. 340-06 de fecha dieciocho (18) de agosto del dos mil seis (2006)
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones

del Estado.

e Ley 449-06 de fecha seis (6) de diciembre del dos mil seis (2006) que
modifica la ley 340-06.

e Ley No. 05-07 que crea el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
del Estado (SIAFE)

e Ley 41-08 sobre Funcion Publica y crea la Secretaria de Estado de
Administracién Publica.

e Ley de Presupuesto y Gastos Publicos de cada afio

e Ley No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la Informacién Publica.

e Ley No. 126-02 sobre Comercio Electrénico, Documentos y Firmas Digitales.

e Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico No. 423-06.

e Decreto 490-07 de fecha treinta (30) de agosto de dos mil siete (2007) que
crea el Reglamento de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras

del Estado.

e Resoluciones 15-08/14-08/09-08/08-08/06-08/05-08/04-08 de Ia
Direccion General de Contrataciones Publicas.

e Resoluciones 02-06 y 03-06 de la Comisién de Aprovisionamiento del
Gobierno.

e Pliego General de Condiciones, de uso obligatorio en todos los procesos de
licitacién. Contiene el conjunto de clausulas juridicas, econdémicas y
administrativas, de naturaleza reglamentaria por el que se fijan los
requisitos, exigencias, facultades, derechos y obligaciones de las partes.
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PROCEDIMIENTOS COMUNES PARA LA COMPRA Y CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRAS

PLANIFICACION

Las entidades comprendidas en el ambito de la Ley No. 340-06 y sus
modificaciones estdn obligadas a elaborar planes y programas anuales de Compras
y Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras. Los planes y programas anuales se
elaboraran con base en la metodologia que dicte el Organo Rector. Ademas, estas
contrataciones seran consistentes con la programacion periodica de la ejecucién
del presupuesto y, para el caso de obras, con el Plan de Inversiones Publicas!.

La metodologia para la Planificacién de las Compras esta disponible en el portal del
Organo Rector www.comprasdominicana.gov.do

SOLICITUD DE COMPRA

En todos los procedimientos de seleccidon la “Solicitud de Compra” es el primer
paso a ejecutar, tanto para bienes, servicios como para obras.

Las Unidades Requirentes (UR) de los distintos departamentos, realizaran una
solicitud de compras cuando se presente una necesidad atendiendo al Art. 39 del
Reglamento 490-07. Esta solicitud debe ser firmada por el Encargado del
Departamento Requirente (Solicitante).

Las solicitudes de Compras seran remitidas directamente al Departamento de
Compras de la institucion.

De ser una compra de material gastable o bienes almacenables, la Unidad de
Compras verificara con el Almacén si hay existencia en las estanterias (Stock). De
no tener existencia de ese bien, Almacén re-envia la solicitud a la Unidad de
Compras (Departamento de compras) de la institucién para tramitar la
adquisicion.

L El Plan de Inversiones Publicas es dictado por la Secretaria de Estado de Economia, Planificacién y
Desarrollo.
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Cuadro 1
ACTIVIDADES PREPARATORIAS A TODOS LOS PROCESOS DE COMPRA

Las actividades preparatorias estan contenidas en detalle en el Art. 39 del
Reglamento, Decreto No. 490-07, a continuacién mencionamos algunas que son
comunes a todos los procesos:

e Determinar la prioridad y justificar la necesidad del requerimiento.

¢ Planificaciéon de Compras

e Formular el pedido (Solicitud de Compras) por escrito oa través del
sistema informatico.

e Presentar una estimacion del costo.

e Disponer de la Apropiacion Presupuestaria

L=
Cuadro 2

.COMO SABER QUE PROCEDIMIENTO DE SELECCION ELEGIR?
Los criterios que deben orientar la eleccién del Procedimiento de Seleccion son:
1. El monto estimado de la Compra o Contratacién, verificando la tabla
contentiva de los umbrales topes, aprobada mediante resolucién cada
principio de afio por el Organo Rector.
2. El cumplimiento de los principios enumerados en el Articulo 3 de la Ley
340-06. Especialmente la eficiencia, la eficacia, la economia y la

transparencia.

3. Las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar.

4. Las condiciones de comercializacion y configuraciéon del mercado.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: LICITACION PUBLICA
Alcance

Se utilizara para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuando el monto
estimado del contrato supere el monto maximo para el procedimiento de
Licitacion RestringidaZ2.

Descripcion del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacion de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. En la UC se
decidira si el procedimiento de seleccion que amerita la misma es Licitacién
Publica, atendiendo a los criterios antes mencionados3. Se debera considerar
ademas si esta basado en la ejecucion del plan de compras y contrataciones.

Inmediatamente, la Unidad de Compras solicitara al Director Administrativo-
Financiero* que verifique, reserve y haga constar mediante certificacién®, que
cuenta con la apropiacién de fondos suficientes.

La Unidad de Compras procedera entonces a la elaboracién del Pliego de Bases y
Condiciones Especificas pudiendo auxiliarse de técnicos, cuando el caso asi lo
amerite.

El Pliego de Bases y Condiciones Especificas establecera, entre otras cosas, el
procedimiento de apertura de las propuestas, indicando los casos en que se
recurrird al procedimiento de apertura en una o dos fases y en base a esto se
realizara el Cronograma de Licitacion.

Para elaborar sus pliegos la UC podra auxiliarse del Departamento Legal y de
peritos técnicos de la institucién o contratados para ello; y se recomienda que
antes de remitirlos al Comité de Licitaciones, el Consultor Juridico emita un
Dictamen Juridico con sus impresiones.

El Pliego serd sometido al Comité de Licitaciones® para que, mediante acto
administrativo, conceda la aprobacion de los mismos asi como del Procedimiento

2 Ver Resolucion de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en

www.comprasdominicana.gov.do.

3 Ver Cuadro 2.

* 0 su equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.

5 Encuentre un formato en Documentos Estidndar de www.comprasdominicana.gov.do.
® Ver Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos
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de Seleccidén, y que en el mismo acto, designe a los integrantes de la Comisién

Evaluadora’.

Cuadro 3

(POR QUE ES TAN IMPORTANTE ELABORAR UNOS BUENOS PLIEGOS?

Para cada Licitacién tenemos que preparar un Pliego de Bases y Condiciones
Especificas; el cual contendra las “reglas del juego” tanto para el oferente como
para el comprador y por esto debe ser claro, preciso y coherente.

Los pliegos regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso
de compra, lo que determina la amplia participacién de los proveedores y la
calidad de los productos o servicios ofrecidos.

Dada su relevancia, estos documentos forman parte integral del contrato a
celebrarse con el adjudicatario.

Recuerde que la principal finalidad es recibir ofertas validas y utiles, por lo que
las bases deben ser comprensibles, especificas y no direccionadas a un
determinado proveedor, razon por la que se aconseja usar un lenguaje directo,
sencillo, claro y muy detallado.

Siempre procure establecer los plazos de suministro y evite cualquier tipo de
clausulas discriminatorias, tales como las que sefialen marcas especificas,
proveedores de una determinada regidn, etc.

La elaboracién de estos pliegos estara sujeta a los pardmetros minimos
establecidos en el art. 55 de la ley 340-06 y al formato estandar aprobado por la
DGCP.

Cuando la complejidad o el monto de la contrataciéon lo justifiquen, lo mas
practico es hacer un llamado previo a la publicacion de la convocatoria, conforme
a la reglamentacién, para que los interesados formulen observaciones al
proyecto de pliego.

Unos buenos pliegos evitan impugnaciones.

" Ver Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos
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El Comité de Licitaciones, remitird este acto administrativo a la Unidad de
Compras, quien procedera a publicar la convocatoria a presentar Ofertas, en dos
(2) diarios de circulacién nacional por el término de dos (2) dias consecutivos, y en
el Portal de Compras de la Direccion General de Contrataciones Publicas
www.comprasdominicana.gov.do, asi como en el Portal de su institucién.

La publicaciéon de la Convocatoria se hara con un minimo de treinta (30) dias
habiles® de anticipacion a la fecha de Apertura de Ofertas, calculados a partir del
dia siguiente a la tltima publicacién®.

L
Cuadro 4

LICITACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES

Cuando se trate de Licitaciones Publicas Internacionales, las Convocatorias
deberan hacerse con un plazo de antelacién de 45 dias habiles, en el periddico
internacional de las Naciones Unidas denominado “Development Bussines”.

La Unidad de Compras procedera a enviar al correo electrénico:
dbusiness@un.org, su convocatoria. El texto del aviso no deberad contener
ningun simbolo, solo letras y niimeros.

Luego de recibido el correo, el personal de Development Business procedera a
comunicar por la misma via, el costo de la publicacién y la forma de pago de
dicho anuncio, que correra por cuenta de la Entidad Contratante.

Los Pliegos de Condiciones impresos podran ser retirados por los interesados en la
direccion, horario y plazo que conste en los mismos y ademas, estaran disponibles
en formato digital, en la pagina Web de la Entidad Contratante y en el portal de la
Direccion General de Contrataciones Publicas, www.comprasdominicana.gov.do
hasta la fecha indicada para la apertura de ofertas.

¥ No se toman en cuenta sabados, domingos, ni dfas feriados.
% Ejemplo: Si la publicacién fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11, 30
dias habiles. La fecha de Apertura sera el 23 de diciembre.
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Los interesados podran solicitar a la Entidad Contratante aclaraciones acerca del
Pliego de Bases y Condiciones Especificas, hasta la fecha que coincida con el
cincuenta por ciento (50%) del plazo para la presentacion de las Ofertas?0.

Las Consultas se formularan por escrito por los Oferentes o a través de sus
representantes, dirigidas al contacto establecido en los Pliegos, dentro del plazo
previsto. No serdn contestadas aquellas que se presenten fuera de la fecha de
Consulta.

Para dar respuesta a tales consultas o bien de oficio, cuando el caso lo requiera, la
Unidad de Compras, debera emitir circulares aclaratorias o modificatorias.

Dichas circulares deberan ser emitidas solo con las preguntas y las respuestas pero
sin identificar quien consulto, en un plazo no mas alla de la fecha que signifique el
setenta y cinco por ciento (75%) del plazo previsto para la presentacién de las
Ofertas!! y deberan ser notificadas a todos los oferentes que hayan adquirido
pliegos y publicadas en los medios digitales ya mencionados.

Cuadro 5
(;QUE PASA SI LAS CONSULTAS AMERITAN MODIFICAR EL PLIEGO?

Para los casos en que las consultas motiven a modificar el pliego de condiciones,
el Comité de Licitaciones dictara una resoluciéon aprobando una nueva version del
mismo y se ampliara el plazo para recibir propuestas, hasta en una cantidad de
dias igual a la originalmente prevista. Esto es para que los proveedores
interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Si solo se necesita aclarar o agregar informaciones que no modifiquen el objeto
del procedimiento, se deberda hacer mediante Circulares Aclaratorias o
enmiendas, y tenerlas como adendum a los pliegos. De acuerdo a la magnitud de
informaciones, podra considerarse también ampliar el plazo para recibir ofertas.

0 Ejemplo: Si la publicacién fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11el
50% del plazo, que para una licitacion publica con un margen de 30 dias para la Apertura de las Ofertas,
dicho 50 % equivale a 15 dias habiles. La fecha limite para realizar las Consultas seria el 1 de diciembre.

1 Ejemplo: Si la publicacién fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11el
75% del plazo, que para una licitacion pablica con un margen de 30 dias para la Apertura de las Ofertas,
dicho 75 % equivale a 23 dias habiles. La fecha limite para responder a las Consultas seria el 11 de
diciembre.
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Las ofertas seran recibidas en sobres cerrados, en la Unidad de Compras o en el
area que esta designe en los pliegos, hasta el dia indicado.

Cuadro 6

(COMO DEBEN SER PRESENTADOS LOS SOBRES?

Para las licitaciones, las ofertas deben ser presentadas por escrito en sobre
cerrado o a través de medios digitales, que posean la seguridad adecuada
debidamente marcados como “ORIGINAL” y “COPIA”, y firmadas cada una de
las paginas por el Oferente, su Representante Legal o su Agente Autorizado,
tanto en su original como en las copias.

Todas las propuestas que se entreguen, tanto en procedimientos de una sola
fase (Etapa Unica) como de dos fases (Etapas multiples), estaran suministradas
en dos sobres por separado:

e “Sobre A” las Propuestas Técnicas
e “Sobre B” las Propuestas Econ6micas

Cuando sean procedimientos de etapas multiples los sobres seran entregados
de forma simultanea.

Estos sobres permaneceran conservados y custodiados por la persona
responsable de recibirlos y permaneceran cerrados hasta el momento de la
apertura.

El contenido minimo del mismo sera la documentacién que establezca el
Pliego de Condiciones Especificas.

La Garantia de Seriedad de la Oferta debera estar contenida en la propuesta
econdmica.

Se recomienda tener como referencia un reloj que esté bien a la vista de los
oferentes en el lugar de recepcién, para evitar diferencias a la hora de recibir
los sobres y que los oferentes antes de abrir los sobres puedan verificar que
estan intactos los mismos.
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APERTURA BAJO LA MODALIDAD DE UNA SOLA FASE (ETAPA UNICA)

En la fecha y hora fijadas en la Convocatoria, en acto publico y en presencia del
Notario Publico actuante, quien se limitara a certificar el acto, se procedera a la
apertura de los “Sobres A” (Credenciales y Propuestas Técnicas, si procede) y el
“Sobre B” (Oferta Econdmica) y se realizara simultaneamente, conforme al
procedimiento establecido en el Pliego Especificos de Condiciones.

Se recomienda que en este acto, la entidad contratante este representada por el
Comité de Licitaciones.

Una vez que todos los sobres hayan sido abiertos y verificado su contenido, se
haran de conocimiento publico el nombre de los oferentes, sus garantias y el precio
de sus ofertas. A seguidas, el notario actuante invitard a los oferentes o a sus
representantes autorizados a hacer conocer sus observaciones. En caso de
conformidad, se procedera a la clausura del acto.

Una vez abiertas, las ofertas se consideraran promesas irrevocables de contratos;
en consecuencia, no podran ser retiradas ni modificadas por ningliin motivo.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notariall? correspondiente,
incluyendo las observaciones realizadas en el desarrollo del acto de apertura de los
“Sobres”, si las hubiera.

La Comision Evaluadora, procedera al andlisis y evaluacién de las propuestas
presentadas, dentro del plazo establecido en el cronograma de licitacion y
elaborara un informe, debidamente motivado, con las recomendaciones de
Adjudicacioni3.

La entidad contratante podra designar o contratar peritos técnicos para auxiliar a
la Comision Evaluadora en sus tareas.

12 \/er documento estandar SCC-D010 (Acta de apertura de ofertas) en

www.comprasdominicana.gov.do.
13 Ver cuadros 13.
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L
Cuadro 7
FALTAS SUBSANABLES Y NO SUBSANABLES

Para incentivar la competencia y participacion, se deben evitar las
descalificaciones de oferentes por problemas meramente formales. Estas
descalificaciones sdlo seran posibles cuando hayan sido explicados en los
Pliegos los elementos de posible controversia en que no hay tolerancia alguna y
en los que existe flexibilidad para solucionarlos.

Los errores u omisiones de tipo subsanables (flexibles) seran notificados por la
Comision Evaluadora a los oferentes afectados, quienes deberan resolver la
situacién a la brevedad posible, dentro del plazo establecido en el cronograma
de licitacion.

La no presentacién de Garantias siempre serd considerada una falta no
subsanable y sera motivo de descalificacion sin mas tramite.

Dicho informe de recomendaciones de Adjudicacién debera emitirse dentro del
término de DIEZ (10) dias habiles contados a partir del dia habil inmediato
siguiente a la fecha de apertura de las ofertas y sera remitido al Comité de
Licitaciones para que apruebe la Adjudicacidn, mediante acto administrativo.

La adjudicacion se hara en favor del oferente cuya propuesta cumpla con los
requisitos y sea calificada como la mdas conveniente para los intereses
Institucionales y del pais, teniendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del
oferente y demas condiciones de la oferta, de acuerdo con las ponderaciones
puestas a conocimiento de los oferentes a través de los pliegos de condiciones
respectivos.

La Unidad de Compras, conforme al cronograma de actividades, procede a notificar
la adjudicacién al o los adjudicatarios y a los restantes oferentes, segin
corresponda, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del acto
administrativo de adjudicacion. Ademas, la UC difundird la mencionada
adjudicacién en el Portal de Compras de la Direccién General de Contrataciones
Publicas www.comprasdominicana.gov.do, asi como el de la institucion.
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Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de adjudicacidn, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contratol415,

La Unidad de Compras elaborara la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, conforme a lo establecido en el Pliego de Condiciones Especificas,
debiendo notificar la orden de compra y hacer firmar el contrato. Para este fin,
podra auxiliarse del Departamento Juridico.

L —
Cuadro 8

LOS CONTRATOS

e Cuando se requiera un Contrato, siempre debera participar el
Departamento Juridico de la Institucion.

e Elreglamento No. 490-07 en su titulo VI prevé novedosas Modalidades de
Contratacion que pueden, en combinacion con los Procedimientos de
Seleccidn, facilitar la gestion y ejecucion de los procesos.

e Los Contratos seran validos cuando:
0 Serealicen conforme al ordenamiento juridico
0 Elacto definitivo de adjudicacion este aprobado
0 La constitucion de las Garantias sean cumplidas.

e Las Condiciones del contenido del Contrato deberan estar establecidas en
los Pliegos.

e Segunelart. 100 del reglamento No. 490-07, la Orden de Compra puede
servir como Contrato para la adquisicion de Bienes.

14 Documento Estandar SCC-D020 Garantia de fiel cumplimiento de contrato.
> Ver Cuadro 11.
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La Maxima Autoridad de la Instituciéon sera responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente.

1||i|;

Cuadro 9

Al momento de la formalizacién de la contratacion de bienes, servicios u obras,
en la Direccion Administrativa-Financiera debera registrarse el “Compromiso”
de la apropiacion presupuestaria correspondiente, tal como lo prevé el articulo
54 de la Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico No. 423-06.

Finalmente, la Division de Almacenes o el técnico que esté debidamente autorizado
para ello, “recibira conforme” el bien, servicio u obra, segin las especificaciones
descritas en la Orden de Compra o el Contrato.

Una vez aprobada la recepcion, sera tramitado en la DAF el pago correspondiente,
en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

L
Cuadro 10

RECEPCIONES Y PAGOS

Las Recepciones de bienes, servicios y obras pueden ser definitivas o
provisorias. Una buena practica seria hacer la recepcién de forma provisoria
hasta que técnicos especializados en el bien, servicio u obra a recibir y
debidamente autorizados, den como bueno y valido que lo que se esta recibiendo
es lo contemplado en la orden de compra o el contrato.

Hasta tanto no se notifique la recepcion definitiva, no queda perfeccionada una
orden de compra ni un contrato y por lo tanto, no se puede proceder a gestionar
los pagos.

Procure gestionar sus compras “a crédito”, buscando un balance para no
perjudicar los intereses de los proveedores ni de la institucion. Esto se lograra
con una buena planificacién y teniendo la apropiacién de fondos previa a iniciar
el procedimiento.

Otro aspecto importante es el avance o anticipo que, segin el art. 121 del
reglamento, no podra superar el 20% del valor contratado.
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APERTURA BAJO LA MODALIDAD DE DOS FASES (ETAPA MULTIPLE)

En la fecha y hora fijadas en la Convocatoria, en acto publico, en presencia de
Notario Publico actuante, quien se limitara a certificar el acto, se recibira los
Sobres (A y B) y se dard apertura a los “Sobres A”16 (Credenciales y Propuestas
Técnicas), conforme al procedimiento establecido en el Pliego Especificos de
Condiciones.

Se recomienda que en este acto, la entidad contratante este representada por el
Comité de Licitaciones.

Una vez que todos los sobres hayan sido abiertos y verificado su contenido, se hara
publico el contenido del mismo. A seguidas, el notario actuante invitard a los
representantes legales o agentes autorizados de los Oferentes a hacer conocer sus
observaciones. En caso de conformidad, se procedera a la clausura del acto.

Una vez abiertas, las ofertas se consideraran promesas irrevocables de contratos;
en consecuencia, no podran ser retiradas ni modificadas por ningiin motivo.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas en el desarrollo del acto de apertura de los “Sobres”,
si las hubiera.

La Comisiéon Evaluadora procedera al andlisis y evaluacién de las propuestas
presentadas en el "Sobre A", dentro del plazo establecido en el cronograma de
licitacion y de los resultados que esta evaluacion arroje, se conoceran los
proponentes que hayan superado esta fase.

La Unidad de Compras notificard los resultados de la “fase A” a todos los
participantes, e invitara a los proponentes que la superaron, al acto de apertura de
las propuestas econémicas del “Sobre B”17.

En la fecha y hora fijadas, en acto publico, en presencia los Oferentes y/ o sus
representantes y de Notario Publico actuante, quien se limitara a certificar el acto,
se procedera a la recepcion y lectura de las Ofertas Econ6micas del “Sobre B”.

Se recomienda que también en este acto, la entidad contratante este representada
por el Comité de Licitaciones.

Se haran de conocimiento publico el nombre de los oferentes, sus garantias y el
precio de sus ofertas.

18 \/er cuadro 6.
17 \/er cuadro 6.
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Finalizada la lectura de las Ofertas Econdmicas, el Notario actuante procedera a
invitar a los Oferentes o a sus representantes autorizados a hacer conocer sus
observaciones. En caso de conformidad, se procedera a la clausura del acto.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas durante el desarrollo del acto de apertura de los
mismos, si las hubiera, por parte de los Representantes Legales o Agentes
Autorizados de Los Oferentes.

La Comision Evaluadora procedera al analisis y evaluacién de las propuestas
presentadas, dentro del plazo establecido en el cronograma de licitacién y
elaborara un informe, debidamente motivado, con las recomendaciones de
Adjudicacion.

La Entidad contratante podra designar o contratar peritos técnicos para auxiliar a
la Comisién Evaluadora en sus tareas.

Dicho informe debera emitirse dentro del término de DIEZ (10) dias habiles
contados a partir del dia habil inmediato siguiente a la fecha de apertura de las
ofertas y sera remitido al Comité de Licitaciones para que apruebe la Adjudicacioén,
mediante acto administrativo8.

La adjudicacion se hard en favor del oferente cuya propuesta cumpla con los
requisitos y sea calificada como la mas conveniente para los intereses
institucionales y del pais, teniendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del
oferente y demas condiciones de la oferta, de acuerdo con las ponderaciones
puestas a conocimiento de los oferentes a través de los pliegos de condiciones
respectivos.

La Unidad de Compras, conforme al cronograma de actividades, procede a notificar
la adjudicacién al o los adjudicatarios y a los restantes oferentes, segin
corresponda, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del acto
administrativo de adjudicacion. Ademds, la UC difundird la mencionada
adjudicacién en el Portal de Compras de la Direccion General de Contrataciones
Publicas www.comprasdominicana.gov.do, asi como en el portal de la institucion.

Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la adjudicacidn, la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato.

18 \/er cuadro 13.
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Cuadro 11

GARANTIAS

Para garantizar el fiel cumplimiento de sus obligaciones, el Art. 107 del reglamento
exige a los oferentes, adjudicatarios y contratistas deberan constituir las garantias
siguientes:

De Seriedad de la Oferta: Cinco por ciento (5%) de lo ofertado.

De Fiel Cumplimiento del Contrato: Diez por ciento (10%) de lo contratado

De Buen Uso del Anticipo: Por el equivalente al monto que reciba el
adjudicatario como adelanto.

Las garantias podran consistir en pdlizas de fianzas o en cheques certificados, segin lo
estipule el pliego de bases y condiciones especificas.

El plazo de validez de la oferta y el de la garantia De Seriedad de la Oferta deberan
coincidir.

En un procedimiento solo hasta recibir las garantias de fiel cumplimiento de los
adjudicatarios es que se procedera a devolver las de Seriedad de la oferta a todos los
participantes mediante acta simple.

La Unidad de Compras y Contrataciones elaborara la Orden de Compra o el
Contrato correspondiente, conforme a lo establecido en el Pliego de Condiciones
Especificas, debiendo notificar la orden de compra y hacer firmar el contrato!®
Para este fin, podra auxiliarse del Departamento Juridico.

La Maxima Autoridad de la Institucidn sera el responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente.

Finalmente, la Division de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, “recibird conforme” el bien, servicio u obra, segin las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato?2°.

Una vez aprobada la recepciéon, serd tramitado en la DAF?! el pago
correspondiente, en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

¥Ver Cuadro 8 y Cuadro 9.

20 \Ver Cuadro 10.

21 0 su equivalente en las Instituciones Descentralizadas y Auténomas no Financieras y en las
Instituciones de la Seguridad Social.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: LICITACION RESTRINGIDA

Alcance

Se utilizara para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios u obras,
cuando el monto estimado del contrato no supere el monto minimo establecido
para el procedimiento de Licitacién Publica22.

Se utilizara, ademas, en aquellos casos en que debido a la especialidad de los
bienes a ser adquiridos, de las obras a ejecutarse o de los servicios a ser
contratados, s6lo pueda obtenerse un niumero limitado de participantes;

Descripcidn del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacion de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. En la UC se
decidira si el procedimiento de seleccion que amerita la misma es Licitacién
Restringida, atendiendo a los criterios antes mencionados?23. Debe estar basado en
la ejecucion del plan de compras y contrataciones.

Inmediatamente solicitara al Director Administrativo-Financiero24 que verifique,
reserve y haga constar mediante certificacién?>, que cuenta con la apropiacién de
fondos suficientes.

La Unidad de Compras procedera entonces a la elaboracién del Pliego de Bases y
Condiciones Especificas pudiendo auxiliarse de técnicos, cuando el caso asi lo
amerite?2°,

El Pliego de Bases y Condiciones Especificas establecerd, entre otras cosas, el
procedimiento de apertura de las propuestas.

Para elaborar sus pliegos podra auxiliarse del Departamento Legal y de peritos
técnicos de la institucidon o contratados para ello; y se recomienda que antes de
remitirlos al Comité de Licitaciones, el Consultor Juridico emita un Dictamen
Juridico con sus impresiones.

El Pliego sera sometido al Comité de Licitaciones para que, mediante acto
administrativo, conceda la aprobacién de los mismos asi como del Procedimiento

2 Ver Resolucién de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en www.comprasdominicana.gov.do.
2 Ver cuadro 2
240 su equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
% Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do.
2% \Ver cuadro 3.
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de Seleccidén, y que en el mismo acto, designe a los integrantes de la Comisién
Evaluadora??.

El Comité de Licitaciones?8, remitira este acto administrativo a la Unidad de
Compras, quien debera invitar a un minimo de cinco (5) proveedores inscriptos en
el Registro de Proveedores del Estado. 2°

Haciendo valer el Principio de Participacion, la UC procedera también a publicar
una Convocatoria a presentar Ofertas en el Portal de Compras de la Direccion
General de Contrataciones Publicas www.comprasdominicana.gov.do , asi como en
el Portal de su institucidn.

La Convocatoria y las invitaciones seran fijadas con un plazo minimo de veinte (20)
dias habiles de anticipacién a la fecha de Apertura de Ofertas, calculados a partir
del dia siguiente a la tltima publicacién3?.

Los Pliegos de Condiciones impresos podran ser retirados por los interesados en la
direccion, horario y plazo que conste en los mismos y ademas, estaran disponibles
en formato digital, en la pagina Web de la Entidad Contratante y en el portal de la
Direccion General de Contrataciones Publicas, www.comprasdominicana.gov.do
hasta la fecha indicada para la Apertura de Ofertas.

Los interesados podran solicitar a la Entidad Contratante aclaraciones acerca del
Pliego de Bases y Condiciones Especificas, hasta la fecha que coincida con el
cincuenta por ciento (50%) del plazo para la presentacion de las Ofertas3!.

Las Consultas se formularan por escrito por los Oferentes o a través de sus
representantes, dirigidas al contacto establecido en los Pliegos, dentro del plazo
previsto. No seran contestadas aquellas que se presenten fuera de la fecha de
Consulta.

Para dar respuesta a tales consultas o bien de oficio, cuando el caso lo requiera, la
Unidad de Compras, debera emitir circulares aclaratorias o modificatorias.

2 \er Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos

%8 \er Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos

2% \er Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos

%0 Ejemplo: Si la publicacién fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11, 20
dias habiles. La fecha de Apertura sera el 8 de diciembre

31 Ejemplo: Si la publicacion fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11el
50% del plazo, que para una licitacion restringida con un margen de 20 dias para la Apertura de las
Ofertas, dicho 50 % equivale a 10 dias hébiles. La fecha limite para realizar las Consultas seria el 24 de
noviembre.
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Dichas circulares deberdn ser emitidas no mas alla de la fecha que signifique el
setenta y cinco por ciento (75%) del plazo previsto para la presentaciéon de las
Ofertas3? y deberan ser notificadas a todos los oferentes que hayan adquirido
pliegos y publicadas en los medios digitales ya mencionados.

Las ofertas, tanto de los invitados como de los convocados, seran recibidas en
sobre cerrado, en la Unidad de Compras o en el drea que esta designe en los
pliegos, hasta el dia indicado.

En la fecha y hora fijadas, en acto publico, en presencia los Oferentes y/ o sus
representantes y de Notario Publico actuante, quien se limitara a certificar el acto,
se procederd a la apertura de los “Sobres A” (Credenciales y Propuestas Técnicas) y
el “Sobre B” (Oferta Econdémica) y se realizara conforme al procedimiento
establecido en el Pliego de Condiciones Especificas.

Se recomienda que en este acto, la entidad contratante este representada por el
Comité de Licitaciones.

Una vez que todos los sobres hayan sido abiertos y verificado su contenido33, se
haran de conocimiento publico el nombre de los oferentes, sus garantias y el precio
de sus ofertas. A seguidas, el notario actuante invitara a los oferentes o sus
representantes autorizados a hacer conocer sus observaciones. En caso de
conformidad, se procedera a la clausura del acto.

Una vez abiertas, las ofertas se consideraran promesas irrevocables de contratos;
en consecuencia, no podran ser retiradas ni modificadas por ningiin motivo.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas en el desarrollo del acto de apertura de los “Sobres”,
si las hubiera.

La Comisiéon Evaluadora procedera al andlisis y evaluacién de las propuestas
presentadas, dentro del plazo establecido en el cronograma de licitacién y
elaborara un informe, debidamente motivado, con las recomendaciones de
adjudicacion3+.

%2 Ejemplo: Si la publicacién fue viernes 7 y lunes 10 de noviembre, contamos a partir del martes 11el
75% del plazo, que para una licitacion restringida con un margen de 20 dias para la Apertura de las
Ofertas, dicho 75 % equivale a 15 dias habiles. La fecha limite para realizar las Consultas seria el 1 de
diciembre.

¥ \er Cuadro 7.

3 Ver cuadros 13.
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La Entidad contratante podra designar o contratar peritos técnicos para auxiliar a
la Comisién Evaluadora en sus tareas.

Dicho informe debera emitirse dentro del término de DIEZ (10) dias habiles
contados a partir del dia habil inmediato siguiente a la fecha de apertura de las
ofertas y sera remitido al Comité de Licitaciones para que apruebe la Adjudicacioén,
mediante acto administrativo.

La adjudicacion se hara en favor del oferente cuya propuesta cumpla con los
requisitos y sea calificada como la mas conveniente para los intereses
Institucionales y del pais, teniendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del
oferente y demas condiciones de la oferta, de acuerdo con las ponderaciones
puestas a conocimiento de los oferentes a través de los pliegos de condiciones
respectivos.

La Unidad de Compras, conforme al cronograma de actividades, procede a notificar
la adjudicacién al o los adjudicatarios y a los restantes oferentes, segin
corresponda, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del acto
administrativo de adjudicacion. Ademads, la UC difundird la mencionada
adjudicacién en el Portal de Compras de la Direccion General de Contrataciones
Publicas www.comprasdominicana.gov.do, asi como el de la institucion.

Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de adjudicacidn, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato3>.

La Unidad de Compras y Contrataciones elaborara la Orden de Compra o el
Contrato correspondiente, conforme a lo establecido en el Pliego de Condiciones
Especificas, debiendo notificar la orden de compra y hacer firmar el contrato3e.
Para este fin, podra auxiliarse del Departamento Juridico.

La Maxima Autoridad de la Institucion sera el responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente3?.

Finalmente, la Division de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, “recibira conforme” el bien o servicio requerido, segun las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato.

Una vez aprobada la recepcion, sera tramitado en la DAF el pago correspondiente,
en la forma y procedimiento convenido entre las partes. 38

% \Ver Cuadro 11
3% \er Cuadro 8.
3" \/er Cuadro 9.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: SORTEO DE OBRAS
Alcance

Sera efectuado entre participantes que cumplen con los requisitos necesarios para
la ejecucién de obras sujetas a diseno y precio predeterminados por la institucion
convocante y cuando el monto estimado no supere el monto minimo previsto para
la Licitacion Restringida.

Descripcidn del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. En la UC se
decidira si el procedimiento de seleccién que amerita la misma es Sorteo de Obras,
atendiendo a los criterios antes mencionados3?. Debe estar basado en la ejecucion
del plan de compras y contrataciones.

Inmediatamente solicitara al Director Administrativo-Financiero*® que verifique,
reserve y haga constar mediante certificacién*!, que cuenta con la apropiacién de
fondos suficientes.

La Unidad de Compras procedera entonces a la elaboracién del Pliego de Bases y
Condiciones Especificas pudiendo auxiliarse de técnicos, cuando el caso asi lo
amerite42,

Para este procedimiento, los pliegos tendran que mostrar clara y detalladamente:
el objeto del proceso; el precio de la obra, la forma de presentacién de las ofertas;
una descripcidn suficiente de las obras a contratarse, ubicacion o lugar en donde se
ejecutaran las obras; la forma de pago, las garantias requeridas, y el plazo de
entrega requerido para la obra, entre otros; para asi dar cumplimiento a los
principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Asi mismo, dentro del contenido del pliego debera hacerse constar una etapa de
inscripcion de los oferentes que confirmen su asistencia al sorteo. Para poder ser
inscritos, dichos oferentes deberan cumplir con los requerimientos exigidos,
previa validacién de los mismos

38 \er cuadro 10

% Ver cuadro 2

“0 0 su equivalente en las Instituciones del &mbito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
* Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do.
*2 Ver cuadro 3.
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Para elaborar sus pliegos podra auxiliarse del Departamento Legal y de peritos
técnicos de la institucidon o contratados para ello; y se recomienda que antes de
remitirlos al Comité de Licitaciones, el Consultor Juridico emita un Dictamen
Juridico con sus impresiones.

El Pliego sera sometido a la Maxima Autoridad de la institucién para que, mediante
acto administrativo, conceda la aprobacion de los mismos asi como del
Procedimiento de Seleccion.

El mencionado acto administrativo sera remitido a la Unidad de Compras, quien al
recibirlo debera efectuar una “amplia convocatoria” mediante la difusiéon del
llamado a Sorteo de Obras en el Portal de Compras de la Direccién General de
Contrataciones Publicas www.comprasdominicana.gov.do , asi como en el de la
institucion.

Esta convocatoria contendra: nombre de la institucién contratante, nombre, lugar
y monto de la obra, lugar o forma de obtener los pliegos de condiciones generales y
particulares, fechas de inicio y cierre de inscripcion, lugar, fecha y hora donde se
depositaran los documentos y lugar, fecha y hora donde se realizara el sorteo.

El plazo de antelacion entre el momento de efectuarse la convocatoria y la fecha
del Sorteo queda a discrecion de la Entidad Contratante, siempre considerando un
plazo prudente para que los oferentes puedan solicitar cualquier aclaracion y que
permita la validacién de los requisitos exigidos a los oferentes para poder ser
inscritos en el mismo.

Los Pliegos de Condiciones impresos podran ser retirados por los interesados en la
direccion, horario y plazo que conste en los mismos y ademas, estaran disponibles
en formato digital, en la pagina Web de la Entidad Contratante y en el portal de la
Direccion General de Contrataciones Publicas, www.comprasdominicana.gov.do
hasta la fecha indicada para la realizacién del sorteo.

Se permitira la participaciéon abierta de los proponentes, y la entidad estara
obligada a considerar a todos los interesados que adquieran el pliego de
condiciones, que estén inscritos en el Registro de Proveedores del Estado y que
cumplan con los requerimientos de los mencionados pliegos.

Los documentos que se requieran en los pliegos a los oferentes para ser inscritos
en el sorteo, seran recibidos s6lo hasta la fecha y hora limite que se indicara en los
mismos y seran validados en la Unidad de Compras.
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En la fecha y hora fijadas, en acto publico, en presencia los Oferentes y/ o sus
representantes y de Notario Publico actuante, quien se limitara a certificar el acto,
se procedera a la ejecucion del Sorteo.

Se recomienda que en este acto, la entidad contratante este representada por la
Unidad de Compras, el Director Administrativo- Financiero y el Consultor Juridico.

El modo de realizar el sorteo queda a discrecién de la Entidad Contratante
procurando el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y
transparencia. El mismo sera indicado en el Pliego de Bases y Condiciones
Especificas.

Realizado el sorteo, se haran de conocimiento publico el nombre del o los oferentes
que resultaran ganadores y sus garantias. A seguidas, el notario actuante invitara a
los oferentes o sus representantes autorizados a hacer conocer sus observaciones.
En caso de conformidad, se procedera a la clausura del acto.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas en el desarrollo del Sorteo, si las hubiera.

La Unidad de Compras, conforme al cronograma de actividades del pliego, procede
a notificar la adjudicacién al o los adjudicatarios y a los restantes oferentes, segin
corresponda, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del acto
administrativo de adjudicacion. Ademas, la UC difundird la mencionada
adjudicacién en el Portal de Compras de la Direccién General de Contrataciones
Publicas www.comprasdominicana.gov.do, asi como el de la institucion.

Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de adjudicacidn, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato*3.

La Unidad de Compras y Contrataciones elaborara la Orden de Compra o el
Contrato correspondiente, conforme a lo establecido en el Pliego de Condiciones
Especificas, debiendo notificar la orden de compra y hacer firmar el contrato44.
Para este fin, podra auxiliarse del Departamento Juridico.

La Maxima Autoridad de la Institucién sera el responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente*>.

3 \/er Cuadro 11
4 \/er Cuadro 8.
5 \/er Cuadro 9.
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Finalmente, la persona que esté debidamente autorizada, “recibira conforme” la
obra segun las especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato.

Una vez aprobada la recepcion, sera tramitado en la DAF el pago correspondiente,
en la forma y procedimiento convenido entre las partes. 46

6 \er cuadro 10
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: COMPARACION DE PRECIOS (BIENES Y
SERVICIOS)

Alcance

Se utilizara para la compra de bienes comunes con especificaciones estandares,
adquisicion de servicios y obras menores cuando el monto estimado de la compra
o contratacion no supere el monto minimo previsto para la Licitacién
Restringida®’.

Descripcidon del Procedimiento

Este procedimiento se podra realizar por escrito, en soporte papel o bien a través
del Portal Web de la Direccién General de Contrataciones Publicas cuando se
encuentre disponible el sistema desarrollado para tal fin.

El tramite se realizara de acuerdo con las siguientes pautas:

a) Amplia convocatoria a presentar ofertas, se publica en el Portal
www.comprasdominicana.gov.do, en el portal de la instituciéon contratante
y se invita a un minimo de seis proveedores.

b) El plazo de antelaciéon entre el momento de efectuarse la invitacion y el
momento limite para presentar las propuestas no sera inferior a cinco (5)
dias habiles.

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacion de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. La UC decidira
si el procedimiento de seleccion que amerita la misma es Comparaciéon de Precios,
atendiendo a los criterios antes mencionados*8.

Inmediatamente, la UC solicitara al Director Administrativo-Financiero*® que
verifique, reserve y haga constar mediante certificacién>%, que cuenta con la
apropiacion de fondos suficientes.

" Ver Resolucién de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en
www.comprasdominicana.gov.do.

“8 Ver cuadro 2.

* 0 su equivalente en las Instituciones Descentralizadas y Auténomas no Financieras y en las
Instituciones de la Seguridad Social.

%0 Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do
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La Maxima Autoridad de la institucion autorizard el inicio del procedimiento
mediante acto administrativo y en ese mismo acto, establecera los integrantes de la
Comision Evaluadora.

La Unidad de Compras debera realizar una Amplia Convocatoria, invitando a un
minimo de seis (6) proveedores inscritos en el Registro de Proveedores del Estado
y difundiendo un llamado a Presentacion de Ofertas en el Portal de Compras de la
Direccion General de Contrataciones Publicas www.comprasdominicana.gov.do,
asi como en el portal de la instituciéon Contratante.

El plazo que debe existir entre la Convocatoria y la fecha de Fin de Recepcién de
Ofertas no podra ser menor a cinco (5) dias habiles.

Se podran recibir ofertas solo durante el plazo citado en la convocatoria.

En la fecha y hora fijadas en la convocatoria, en acto publico, en presencia de los
oferentes y/ o sus representantes y de Notario Publico actuante, quien se limitara
a certificar el acto; la Unidad de Compras procedera a la lectura de las Ofertas.

Se hardn de conocimiento publico el nombre de los oferentes, sus garantias y el
precio de sus ofertas.

Finalizada la lectura de las Ofertas, el Notario actuante procedera a invitar a los
Oferentes o a sus representantes autorizados a hacer conocer sus observaciones.
En caso de conformidad, se procedera a la clausura del acto.

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas durante el desarrollo del acto de apertura de los
mismos, si las hubiera, por parte de los representantes legales o agentes
autorizados de los oferentes.

La Comision Evaluadora procedera al analisis y evaluacién de las propuestas
presentadas. Se procurara seleccionar la propuesta que mas conveniente a los
intereses Institucionales y del pais.

Cuadro 12

¢(SOLO EVALUAREMOS LOS PRECIOS?

En los procesos de Comparacién de Precios, cuando el objeto de 1a compra sea un bien o servicio
de uso comun, considerado asi en el Catalogo de Bienes y Servicios, se entenderd como la oferta
mas conveniente, la que tenga menor precio.

Sin embargo, es conveniente considerar la soluciéon que otorgue el mayor beneficio del producto
o servicio. Para que esto sea asi, la evaluacion de las ofertas debe considerar, ademas del precio,
otros factores, tales como: calidad, garantias, servicios post venta, etc. Cuando se decida evaluar
otros parametros diferentes al precio, debera notificarsele a los oferentes sobre cudles seran
estos, en la Convocatoria y/o en los Pliegos de Condiciones.
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El resultado de la evaluacién, con las recomendaciones de adjudicacion se cursara

a la DAF51 para su aprobacion.

Cuadro 13

(QUE PASA SI LAS RECOMENDACIONES DE LA COMISION EVALUADORA SON
RECHAZADAS?

El resultado de la evaluacién con las recomendaciones de adjudicaciéon se
cursara a la maxima autoridad ejecutiva de la institucién, quien aprobara o
rechazara ordenando por escrito su revision con la indicacion de los
desacuerdos que formule.

Los funcionarios responsables del andlisis y evaluacion de las ofertas podran
confirmar, complementar o modificar, si fuere el caso, sus recomendaciones. Si
la adjudicacion fuese nuevamente rechazada por la maxima autoridad, se
solicitara la decisién al Organo Rector.

De ser aprobada la adjudicacién, la Unidad de Compras, emite el acto
administrativo de Adjudicacion y procede a su notificacion al o los
adjudicatarios y a los restantes oferentes dentro de un plazo de cinco (5) dias
habiles a partir de la expedicién del acto administrativo de adjudicacidn.

De ser aprobada la adjudicacién, la Unidad de Compras, emite el “acto
administrativo de adjudicacion” y procede a su notificacién al o a los adjudicatarios
y a los restantes oferentes dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles a partir de

la expedicién del acto administrativo de adjudicacién.

Y, dicha adjudicacién, debera difundirse en el Portal de Compras del ()rgano Rector

www.comprasdominicana.gov.do y asi como en el de la institucién.

Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de adjudicacidn, la garantia de Fiel Cumplimiento de

Contrato.

%1 0 su equivalente en las Instituciones del &mbito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
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La Unidad de Compras elaborard la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, debiendo notificar y hacer firmar el mismo>2. Para este fin, podra
auxiliarse del Departamento Juridico.

El Sub Secretario, Sub Director o su equivalente en las Instituciones del ambito de
aplicacion de la Ley No. 340-06, sera el responsable de firmar la Orden de Compra
o el Contrato correspondiente53.

Finalmente, la Division de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, “recibira conforme” el bien o servicio requerido, segun las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato5.

Una vez aprobada la recepciéon, serd tramitado en la DAF>> el pago
correspondiente, en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

52 \er Cuadro 8.
53 Ver Cuadro 9.
> Ver cuadro 10
% 0 el departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.




Manual General de Procedimientos para la Compra y Contratacién de Bienes, Servicios y Obras
Direccion General de Contrataciones Publicas
Departamento de Politicas, Normas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: COMPARACION DE PRECIOS PARA EL CASO DE
OBRAS CUANDO EL MONTO ESTIMADO SEA SUPERIOR A DOS MILLONES DE PESOS
DOMINICANOS

Alcance

Este procedimiento solo aplica para contratacion de obras menores cuando el
monto estimado sea superior a dos millones de pesos dominicanos (RD$
2,000,000.00) y hasta el monto minimo establecido para Sorteo de Obras>®.

Descripcidon del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. La UC decidira
si el procedimiento de selecciéon que amerita la misma es Comparacién de Precios,
atendiendo a los criterios antes mencionados>’.

Inmediatamente, la UC solicitara al Director Administrativo-Financiero8 que
verifique, reserve y haga constar mediante certificaciéon®®, que cuenta con la
apropiacion de fondos suficientes.

La Unidad de Compras procedera entonces a la elaboracién del Pliego de Bases y
Condiciones Especificas donde proporcionardn toda la informacién necesaria
relacionada con el objeto y proceso de la contratacidon, pudiendo auxiliarse de
técnicos, cuando el caso asi lo amerite®9.

En los pliegos de Condiciones Especificas para este procedimiento de seleccién se
hard constar que el mismo se realizara en una sola etapa donde el proponente
presentara su propuesta de precios y calidad, en una fecha y hora limite.

Ademas, se indicara como requisitos para presentar ofertas que las mismas sean
por escrito o a través de medios digitales que posean la seguridad apropiada como
para garantizar la confidencialidad de las mismas hasta el momento de la apertura,
en formato Carta (firmada por el Oferente y su representante legal mediante la
cual se compromete a la realizacion de la obra, indicando el Precio de su oferta y el

% Ver Resoluciéon de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en
www.comprasdominicana.gov.do.

> Ver cuadro 2.

%8 0 su equivalente en las Instituciones Descentralizadas y Auténomas no Financieras y en las
Instituciones de la Seguridad Social.

* Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do

% \er cuadro 3.
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plazo maximo de ejecucion de la misma), en sobre cerrado y conteniendo un
presupuesto detallado de la obra y el programa de trabajo.

Para elaborar sus pliegos podra auxiliarse del Departamento Legal y de peritos
técnicos de la instituciéon o contratados para ello; y se recomienda que antes de
remitirlos a la Maxima Autoridad para su aprobacién, el Consultor Juridico emita
un Dictamen Juridico con sus impresiones.

El Pliego serd sometido a la Maxima Autoridad para que, mediante acto
administrativo, conceda la aprobacién del mismo asi como del Procedimiento de
Seleccion, y que en el mismo acto, designe a los integrantes de la Comisién
Evaluadora®l.

Ya aprobado el procedimiento, la Unidad de Compras debera realizar una Amplia
Convocatoria, invitando a un minimo de seis (6) proveedores inscritos en el
Registro de Proveedores del Estado y difundiendo un llamado a Presentacion de
Ofertas en el Portal de Compras de la Direccién General de Contrataciones Publicas
www.comprasdominicana.gov.do, asi como en el portal de la institucion
Contratante.

El plazo que debe existir entre la Convocatoria y la fecha de Fin de Recepcion de
Ofertas no podra ser menor a cinco (5) dias habiles.

Las propuestas seran recibidas en el lugar y plazo establecido y de acuerdo con los
requerimientos de los pliegos de condiciones, las mismas serdn debidamente
conservadas y custodiadas en la Unidad de Compras, permaneciendo cerradas
hasta el momento de la apertura.

En la fecha y hora fijadas en la convocatoria, en acto publico, en presencia de los
oferentes y/ o sus representantes y de Notario Publico actuante, quien se limitara
a certificar el acto.

Se recomienda que en este acto, la entidad contratante este representada por la
Unidad de Compras, el Director Administrativo- Financiero y el Consultor Juridico.

Se haran de conocimiento publico el nombre de los oferentes, sus garantias y el
precio de sus ofertas.

Finalizada la lectura de las Ofertas, el Notario actuante procedera a invitar a los
Oferentes o a sus representantes autorizados a hacer conocer sus observaciones.
En caso de conformidad, se procedera a la clausura del acto.

81 \er Definiciones, Abreviaturas y Acrénimos



http://www.comprasdominicana.gov.do/

Manual General de Procedimientos para la Compra y Contratacién de Bienes, Servicios y Obras
Direccion General de Contrataciones Publicas
Departamento de Politicas, Normas y Procedimientos

El Notario Publico actuante elaborara el acta notarial correspondiente, incluyendo
las observaciones realizadas durante el desarrollo del acto de apertura de los
mismos, si las hubiera, por parte de los representantes legales o agentes
autorizados de los oferentes.

La Comision Evaluadora procedera al andlisis y evaluacién de las propuestas
presentadas. En esta etapa podra desestimar errores menores de forma y/o
solicitar las aclaraciones e informaciones que considere necesarias para una mejor
evaluacion, siempre que no alteren o modifiquen las bases, ni el principio de
igualdad entre los oferentes, ni que signifique alteracion de la oferta. Luego de
evaluar, se procurara seleccionar la propuesta que mas conveniente a los intereses
Institucionales y del pafs.

El resultado de la evaluacién, junto con las recomendaciones de adjudicacion se
cursara a la DAF®2 para su aprobacion.

Aprobada la adjudicacién, la Unidad de Compras, emite el “acto administrativo de
adjudicaciéon” y procede a su notificacion al o a los adjudicatarios y a los restantes
oferentes dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles a partir de la expedicién
del acto administrativo de adjudicacion.

Y, dicha adjudicacién, debera difundirse en el Portal de Compras del Organo Rector
www.comprasdominicana.gov.do y asi como en el de la institucién.

Los Adjudicatarios, deberdn constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificaciéon de adjudicacién, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato.

La Unidad de Compras elaborard la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, debiendo notificar y hacer firmar el mismo®3. Para este fin, podra
auxiliarse del Departamento Juridico.

La Maxima Autoridad de la institucion sera el responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente®4.

Finalmente, la Division de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, “recibira conforme” el bien o servicio requerido, segun las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato®s.

620 su equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
%3 \Ver Cuadro 8.
* \Ver Cuadro 9.
% Ver cuadro 10
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Una vez aprobada la recepciéon, serd tramitado en la DAF® el pago
correspondiente, en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

% O el departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: COMPARACION DE PRECIOS PARA EL CASO DE
OBRAS CUANDO EL MONTO ESTIMADO SEA INFERIOR A DOS MILLONES DE PESOS
DOMINICANOS

En el procedimiento de seleccion por Comparacion de Precios en el caso de
Obras cuando el monto a contratar sea inferior a dos millones de pesos
dominicanos (RD$ 2,000.000.00), se realizara de manera simplificada de acuerdo
a las siguientes pautas:

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacion de la Ley
No. 340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. La UC decidira
si el procedimiento de seleccion que amerita la misma es Comparacion de Precios,
atendiendo a los criterios antes mencionados®’.

Inmediatamente, la UC solicitara al Director Administrativo-Financiero®® que
verifique, reserve y haga constar mediante certificacién®, que cuenta con la
apropiacion de fondos suficientes.

La Maxima Autoridad de la instituciéon autorizara el inicio del procedimiento
mediante acto administrativo.

La Unidad de Compras debera realizar una Amplia Convocatoria, invitando a un
minimo de seis (6) proveedores inscritos en el Registro de Proveedores del Estado
y difundiendo un llamado a Presentacion de Ofertas en el Portal de Compras de la
Direccion General de Contrataciones Publicas www.comprasdominicana.gov.do,
asi como en el portal de la instituciéon Contratante. Dicha invitacién contendra
toda la informacién necesaria relacionada con el objeto y proceso de la
contratacion

El plazo que debe existir entre la Convocatoria y la fecha de Fin de Recepcion de
Ofertas no podra ser menor a cinco (5) dias habiles.

Se podran recibir ofertas solo durante el plazo citado en la convocatoria.
Las ofertas seran recibidas en la Unidad de Compras en la fecha y hora indicada en

la invitacién y se agregaran al expediente siguiendo el orden de recepcidn,
pudiendo prescindirse del acto formal de apertura.

%7 \Ver cuadro 2.

%8 0 su equivalente en las Instituciones Descentralizadas y Auténomas no Financieras y en las
Instituciones de la Seguridad Social.

% Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do



http://www.comprasdominicana.gov.do/
http://www.comprasdominicana.gov.do/
http://www.comprasdominicana.gov.do/

Manual General de Procedimientos para la Compra y Contratacién de Bienes, Servicios y Obras
Direccion General de Contrataciones Publicas
Departamento de Politicas, Normas y Procedimientos

Vencido el plazo otorgado para la presentacion de las ofertas la Unidad de
Compras procedera en forma inmediata a elaborar un acta simple que debera
contener la fecha y hora de su emision, nimero de procedimiento, nimero de
orden asignado a cada oferta, nombre de los oferentes, monto de las ofertas, las
observaciones que se formularen y la firma del responsable de la Direccién
Administrativo-Financiera (DAF), como minimo.

Aprobada la adjudicacion, la Unidad de Compras, emite el “acto administrativo de
adjudicaciéon” y procede a su notificacion al o a los adjudicatarios y a los restantes
oferentes dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles a partir de la expedicién
del acto administrativo de adjudicacion.

Y, dicha adjudicacién, debera difundirse en el Portal de Compras del Organo Rector
www.comprasdominicana.gov.do y asi como en el de la institucion.

Los Adjudicatarios, deberan constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de adjudicacién, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato.

La Unidad de Compras elaborard la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, debiendo notificar y hacer firmar el mismo?°. Para este fin, podra
auxiliarse del Departamento Juridico.

El Sub Secretario, Sub Director o su equivalente en las Instituciones del ambito de
aplicacion de la Ley No. 340-06, sera el responsable de firmar la Orden de Compra
o el Contrato correspondiente’l.

Finalmente, la Divisibn de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, “recibira conforme” el bien o servicio requerido, segun las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato?’2.

Una vez aprobada la recepcién, serd tramitado en la DAF73 el pago
correspondiente, en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

"% Ver Cuadro 8.
! Ver Cuadro 9.
"2 \er cuadro 10
™ O el departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: COMPRAS MENORES
Alcance

Se utilizara cuando el monto estimado de la contratacién o compra de bienes y
servicios no supere el monto minimo establecido para el procedimiento de
Comparacion de Precios74.

Descripcion del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacion de la Ley
340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. En la UC se
decidira si el procedimiento de seleccién que amerita la misma es de Compra
Menor, atendiendo a los criterios antes mencionados?®.

Inmediatamente solicitara al Director Administrativo Financiero?¢ que verifique,
reserve y haga constar mediante certificacién?’, que cuenta con la apropiacion de
fondos suficientes.

Este es un tramite simplificado donde la determinaciéon del procedimiento de
seleccidn podra instrumentarse sin el dictado de un acto administrativo.

La Unidad de Compras invitara por cualquier medio, a un de minimo tres (3)
proveedores para el procedimiento por Compras Menores, previamente inscriptos
en el Registro de Proveedores del Estado.

El plazo de antelacién entre el momento de efectuarse la invitacion y la fecha de
Fin de Recepcion de Ofertas queda a discrecion de la Entidad Contratante, siempre
considerando un plazo prudente para que los oferentes elaboren buenas
propuestas.

La Unidad de Compras tendra la responsabilidad de recibir las cotizaciones, estas
podran ser recibidas en cualquier formato.

Todas las ofertas se agregaran al expediente siguiendo el orden de su recepcion.

" Ver Resoluciéon de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en
www.comprasdominicana.gov.do.

> Ver cuadro 2

’® 0 su equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06.
" Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do.
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Llegado el dia y hora de vencimiento del plazo fijado como Fin de Recepcién de
Ofertas, se procede a evaluar las mismas.

¢

Cuadro 14

Solo en caso de que todas las ofertas se reciban antes del dia y hora de
vencimiento del plazo fijado como Fin de Recepcion de Ofertas, se podra
proceder a evaluar sin esperar la culminacion de dicho plazo.

La Unidad de Compras procedera en forma inmediata a elaborar un acta simple
que debera contener la fecha y hora de su emision, nimero asignado a cada oferta,
nombre de los oferentes, monto de las ofertas, las observaciones que se formularen
y la firma del responsable de la Unidad de Compras, como minimo.

Una vez elaborada el acta de incorporacién de las ofertas, la Unidad de Compras
evaluara y definira cual es la oferta mas conveniente pudiendo auxiliarse de la
Unidad Requirente del bien o servicio para los fines; expidiendo un acto
administrativo de adjudicacion.

La Unidad de Compras procedera entonces a notificar la adjudicacion al o a los
adjudicatarios y a los restantes oferentes dentro de un plazo de cinco (5) dias
habiles a partir de la expedicién del acto administrativo de adjudicacion.

Los Adjudicatarios, deberdn constituir dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificaciéon de adjudicacién, la garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato, cuando sus contratos excedan el equivalente en pesos dominicanos de
US$10.000,00. 78.79.

La Unidad de Compras elaborara la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, debiendo notificar y hacer firmar el mismo#8°. Para este fin, podra
auxiliarse del Departamento Juridico.

El Director Administrativo Financiero®! sera el responsable de firmar la Orden de
Compra o el Contrato correspondiente®82.

8 \/er cuadro 11.
" Art 111 del Reglamento No. 490-07
8 \/er Cuadro 8.
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Finalmente, la Division de Almacenes o la persona que esté debidamente
autorizada para ello, Recibira Conforme el bien o servicio requerido, seguin las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato®83.

Una vez aprobada la recepcion, sera tramitado en la DAF el Pago correspondiente,
en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

E
Cuadro 15

CUIDADO CON EL FRACCIONAMIENTO

Segun el Art. 50 del Reglamento: “ La autoridad administrativa con capacidad de
decision en un organismo publico no permitird el fraccionamiento de las
compras o contrataciones de bienes, obras o servicios, cuando éstas tengan por
objeto eludir los procedimientos de seleccidon previstos en esta ley para optar
por otros de menor cuantia.

Se presumird que existe fraccionamiento, del que seran responsables los
funcionarios que hubieran autorizado y aprobado los respectivos
procedimientos de seleccion, cuando en un lapso de TRES (3) meses contados a
partir del primer dia de una convocatoria, se realice otra convocatoria para la
compra o contratacion de bienes, obras o servicios pertenecientes al mismo
rubro comercial, sin que previamente se documenten, en el expediente
respectivo, las razones que lo justifiquen”.

Para evitar esta mala practica planifique sus compras y procure unir
requerimientos por rubro y que el fraccionamiento es una infracciéon que
conlleva sanciones, y que es muy facil de detectar por medio de las Unidades de
Monitoreo del Organo Rector y mediante auditorias.

81 0 su equivalente en las Instituciones del &mbito de aplicacién de la Ley 340-06
82 \Ver Cuadro 9.
% Ver cuadro 10
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: COMPRAS DIRECTAS
Alcance

Se utilizara en los casos donde el monto estimado de las contrataciones de bienes y
servicios sea inferior al umbral minimo establecido para las compras menores8 y
en las contrataciones que deban efectuarse dentro del régimen de excepciones de
la Ley No. 340-0685.

Descripcidon del Procedimiento

La Unidad de Compras (UC) de la Direccién Administrativa-Financiera (DAF) (o el
departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley
340-06) recibe la Solicitud de Compra de la Unidad Requirente. En la UC se
decidira si el procedimiento de seleccion que amerita es Compra Directa,
atendiendo al régimen de excepciones, a evitar fraccionamiento y a los criterios
antes mencionadoss®®.

Inmediatamente la UC solicitara al Director Administrativo-Financiero8’ que
verifique, reserve y haga constar mediante certificacién®8, que cuenta con la
apropiacion de fondos suficientes.

Para los casos donde el monto estimado de las contrataciones de bienes y servicios
sea inferior al umbral minimo establecido para las compras menores se realizara
un tramite simplificado que no amerita el dictado de un acto administrativo para
iniciar el proceso.

En cambio, para las contrataciones que deban efectuarse dentro del régimen de
excepciones de la Ley No. 340-06, la autorizacion de inicio del procedimiento
debera realizarse mediante una resolucién motivada, firmada por la Maxima
Autoridad de la institucidn.

La Unidad de Compras invitard al oferente por cualquier medio y desde que
obtenga una (1) sola cotizacién a través de cualquier medio, ya sea carta, e mail,
fax, etc.; podra continuar con el procedimiento sin mas tramite.

8 Ver Resolucién de Umbrales determinados por la DGCP del afio en curso en
www.comprasdominicana.gov.do.

% Ver Cuadro 16

8 Ver cuadro 2y 15.

8 0 el departamento equivalente en las Instituciones del ambito de aplicacién de la Ley 340-06.
% Busca un formato en Documentos Estandar de www.comprasdominicana.gov.do.
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La Unidad de Compras elaborard la Orden de Compra o el Contrato
correspondiente, conforme a lo convenido con el oferente y lo sometera a firma.
Para este fin, podra auxiliarse del Departamento Juridico.

Para los casos de Compras Directas donde el monto estimado sea inferior al
umbral minimo de compras menores, las Ordenes de Compra seran firmadas
Unicamente por el titular de la Unidad de Compras y el Director Administrativo
Financiero.

Cuando la contratacién este amparada dentro del régimen de excepciones, las
Ordenes de Compra o los contratos seran firmados por la Maxima Autoridad de la
institucion.

Finalmente, la Divisién de Almacenes o el técnico que esté debidamente autorizado
para ello, “recibird conforme” el bien o servicio requerido, segin las
especificaciones descritas en la Orden de Compra o el Contrato.

Una vez aprobada la recepcion, sera tramitado en la DAF el pago correspondiente,
en la forma y procedimiento convenido entre las partes.

Cuadro 16

El Régimen de Excepciones de la Ley No. 340-06 estd contenido en su Art. 6 y
explica que seran considerados casos de excepcion y no una violacién a la ley las
siguientes actividades:

e Las contrataciones entre entidades del Sector Publico.

e Las que sean realizadas por razones de Seguridad o Emergencia
Nacional. (Establecida mediante Decreto)

e Larealizacion o adquisicidon de Obras Cientificas, Técnicas y Artisticas, o
Restauraciéon de monumentos histéricos.

e Las comprasy contrataciones de bienes o servicios con Exclusividad o
que sélo puedan ser suplidos por una determinada persona natural o
juridica. (El proveedor debera certificar esta exclusividad y este
documento se anexara al expediente)

e Las que por situaciones de urgencia, que no permitan la realizacién de
otro procedimiento de seleccion en tiempo oportuno. En todos los casos,
fundamentada en razones objetivas, previa calificacion y sustentacion
mediante resolucion de la Maxima Autoridad de la Institucidon.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: SUBASTA INVERSA
Alcance

Este es un procedimiento de seleccion aplicable a cualquier caso, independiente
mente del valor del presupuesto estimado, es decir, que no importara el umbral
que correspondiera, siempre que la subasta cumpla con los requerimientos de la
ley y su reglamento.

Solo se realizara para la compra de bienes comunes con especificaciones estandar.

Descripcidn del Procedimiento

Este tipo de Subastas se realizaran por medios electrénicos y permitirdn que se
seleccione el oferente que presente la propuesta de menor precio. Este
procedimiento debe posibilitar el conocimiento permanente del precio a que
realizan las ofertas todos los participantes, asi como del momento en que se
adjudica y debe estar basado en la ejecuciéon del plan de compras y contrataciones.

El Organo Rector esta haciendo los ajustes técnicos y definiendo el procedimiento
adecuado para la realizacion de Subastas Inversas.

Hasta tanto no se emita una resoluciéon sobre el mismo, no se recomienda su uso.
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ANEXOS



MATRIZ LICITACION PUBLICA DE ETAPA UNICA

Act. | Qué Quién Cuindo Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decision de que uc Verifica con Almacén /Verifica la planificacién o hace
procedimiento realizar los ajustes para la compra
3 Apropiacién de fondos DAF La UClo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificacion
4 Elaboracidn de pliegos uc Cuando se reserven e Formato DGCP
los fondos e Pudiendo auxiliarse de técnicos.
e Los pliegos deben ser claros y precisos.
5 Dictamen juridico Consultor juridico | La UC le remita los Verificando que el pliego esta conforme a la
pliegos normativa.
6 Aprobacion del pliego, del | Comité de Se le remitan los Mediante acto administrativo
procedimiento y de la Licitaciones pliegos junto al
comisién evaluadora dictamen juridico
7 Convocatoria uc Comité de licitaciones | Segiin Formato DGCP/2 dias en dos periddicos de
apruebe el circulacién nacional /30 dias habiles de antelacion a
procedimiento. la fecha de apertura como minimo/ 45 dias habiles
en caso de licitaciones internacionales/ portal DGCP
y de la Institucion.
8 Consultas UC o contacto Los posibles oferentes | Recibir: 50% del plazo a partir del dias siguiente de
establecido en los | las soliciten la tltima publicacion
pliegos. Responder: 75% del plazo
9 Acto de Apertura Comité de Llegue la fecha Segun procedimiento establecido en pliego.
Licitaciones, establecida en la Apertura de ofertas técnicas (Sobre A) y econémicas
notario, oferentes | convocatoria (Sobre B) de forma simultdnea/ sobres separados.
y/ o
representantes
10 | Andlisis y Evaluacién Comisién Clausurado el acto de | Elaborara un informe con las recomendaciones de
Evaluadora apertura y durante el | adjudicacién en un plazo no mayor a 10 dias desde la

plazo establecido en

fecha de apertura.




el cronograma.
11 | Aprobacién de Comité de Recibe las Mediante acto administrativo
Adjudicacién Licitaciones recomendaciones de la
Comisién evaluadora
12 Notificacién de uc Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o no/ portal
Adjudicacién después de la emision | DGCP.
del acto de
adjudicacion
13 Constitucién de garantias | Adjudicatarios Maximo 5 dias Segun lo establecido en el pliego seran poélizas o
después de la cheques certificados.
notificacion
14 | Elaboracién de contrato uc Cuando se reciban las |eSolo hasta recibir las garantias de fiel cumplimiento
garantias de fiel es que se procedera a devolver las de Seriedad de
cumplimiento la oferta mediante acta simple.
oEl 0 los contratos seran segun el pliego y lo
convenido entre las partes.
ePara este fin, podra auxiliarse del Departamento
Juridico.
15 Firma del contrato Maxima Le sea remitido para la
Autoridad firma
16 Recepcién Almacén o Verifique que esta
persona conforme alo
autorizada contratado
17 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ LICITACION PUBLICA DE ETAPAS MULTIPLES

Act. | Qué Quién Cuando Coémo

1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente

2 Decision de que uc Verifica con Almacén /Verifica la planificacién o hace los

procedimiento realizar ajustes para la compra

3 Apropiacién de fondos DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante certificacion

4 Elaboracién de pliegos uc Cuando sereservenlos | e Formato DGCP
fondos e Pudiendo auxiliarse de técnicos.

e Los pliegos deben ser claros y precisos.

5 Dictamen juridico Consultor juridico La UC le remita los Verificando que el pliego esta conforme a la normativa.
pliegos

6 Aprobacién del pliego, del Comité de Se le remitan los Mediante acto administrativo

procedimiento y de la Licitaciones pliegos junto al
comision evaluadora dictamen juridico.

7 Convocatoria uc Comité de licitaciones Segun Formato DGCP/2 dias en dos periddicos de
apruebe el circulacidn nacional /30 dias habiles de antelacién a la
procedimiento. fecha de apertura como minimo/ 45 dias habiles en caso

de licitaciones internacionales/ portal DGCP y de la
Institucién.
8 Consultas UC o contacto Los posibles oferentes Recibir: 50% del plazo a partir del dias siguiente de la
establecido en los las soliciten ultima publicacion
pliegos. Responder: 75% del plazo
9 Fecha limite de Recepcién de | Comité de Llegue la fecha e Segln procedimiento establecido en pliego.
Ambos sobres (Ay B) licitaciones, notario, | establecida en la e Apertura de ofertas técnicas (Sobre A)
oferentesy/ o convocatoria
Acto de apertura sobre A representantes
10 Analisis y evaluacion Comision Clausurado el acto de Elaborara un informe con los resultados de la evaluacion
Evaluadora apertura del sobre Ay del sobre A.
durante el plazo
establecido en el
cronograma.
11 Notificacion de resultados e uc Segun el dictamen de la | Mediante acto simple

Invitacion a oferentes que
pasaron la 1ra etapa

Comision Evaluadora




12 Acto de apertura sobre B Comité de Segun el plazo Segun procedimiento establecido en pliego.
licitaciones, notario, | establecido en el Apertura de ofertas econdmicas (Sobre B)
oferentesy/ o cronograma.
representantes que
pasaran la 1ra
etapa.

13 Analisis y evaluacion Comision Clausurado el acto de Segun lo establecido en el pliego seran pélizas o cheques
Evaluadora apertura del sobre B y | certificados.

durante el plazo
establecido en el
cronograma.

14 Aprobacién de Adjudicacién Comité de Recibe las Mediante acto administrativo

Licitaciones recomendaciones de la
Comision evaluadora

15 Notificacion de Adjudicaciéon | UC Maximo 5 dias después | A todos los oferentes, adjudicatarios o no/ publicaciéon en
de la emisidon del acto portal DGCP.
de adjudicacién

16 Constitucion de garantias Adjudicatarios Maximo 5 dias después | Segun lo establecido en el pliego serdn poélizas o cheques
de la notificacién certificados.

17 Elaboracién de contrato ucC Cuando se reciban las e Solo hasta recibir las garantias de fiel cuamplimiento es
garantias de fiel que se procedera a devolver las de Seriedad de la
cumplimiento oferta mediante acta simple.

e Elolos contratos seran segun el pliego y lo convenido
entre las partes.

e Para este fin, podra auxiliarse del Departamento
Juridico.

18 Firma del contrato Maxima Autoridad Le sea remitido para la
firma

19 Recepcion Almacén o persona | Verifique que esta

autorizada conforme a lo
contratado
20 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ LICITACION RESTRINGIDA

Act. | Qué Quién Cuéando Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segtin el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decision de que uc Verifica la Verifica con Almacén /Verifica la planificacién o hace
procedimiento planificacién o hace los ajustes para la compra
los ajustes para ello.
3 Apropiacion de fondos DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificacion
4 Elaboraciéon de pliegos uc Cuando se reserven e Formato DGCP
los fondos e Pudiendo auxiliarse de técnicos.
e Los pliegos deben ser claros y precisos.
5 Dictamen juridico Consultor juridico | La UC le remita los Verificando que el pliego esta conforme a la
pliegos normativa.
6 Aprobacion del pliego, del | Comité de Se le remitan los Mediante acto administrativo
procedimiento y de la licitaciones pliegos junto al
comisién evaluadora dictamen juridico
7 Convocatoria ucC Comité de 20 dias de antelacion a la fecha de apertura/
licitaciones apruebe Invitacion a un minimo de 5 proveedores del RPE.
el procedimiento. Publicacién en portal DGCP y de la Institucidn.
8 Consultas UC o contacto Los posibles Recibir: 50% del plazo a partir del dias siguiente de la
establecido enlos | oferentes las soliciten | dltima publicacion
pliegos. Responder: 75% del plazo
9 Acto de apertura sobres Comité de Llegue la fecha Seglin procedimiento establecido en pliego.
licitaciones, establecida en la
notario, oferentes | convocatoria.
y/ o
representantes
10 Andlisis y evaluacién Comision Clausurado el acto de | Elaborara un informe con las recomendaciones de
Evaluadora apertura del sobre A | adjudicacién en un plazo no mayor a 10 dias desde la




y durante el plazo fecha de apertura.
establecido en el
cronograma.
11 Aprobacion de Comité de Recibe las Mediante acto administrativo
Adjudicacion Licitaciones recomendaciones de
la Comision
evaluadora
12 Notificacién de uc Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o no/
Adjudicacién después de la publicacién en portal DGCP.
emisidn del acto de
adjudicacién
13 Constitucién de garantias | Adjudicatarios Maximo 5 dias Segtn lo establecido en el pliego serdn polizas o
después de la cheques certificados.
notificacion
14 Elaboracidén de contrato uc Cuando serecibanlas |e Solo hasta recibir las garantias de fiel
garantias de fiel cumplimiento es que se procedera a devolver las
cumplimiento de Seriedad de la oferta mediante acta simple.
e Elolos contratos seran segun el pliego y lo
convenido entre las partes.
e Para este fin, podra auxiliarse del Departamento
Juridico.
15 Firma del contrato Maxima Autoridad | Le sea remitido para
la firma
16 Recepcién Almacén o Verifique que esta
persona conforme alo
autorizada contratado.
17 Pago DAF Segun lo convenido Segtin lo convenido por las partes
por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ SORTEO DE OBRAS

Act. | Qué Quién Cuando Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decisién de que ucC Verifica la Verifica la planificacion o hace los ajustes
procedimiento realizar planificacién o hace
los ajustes para
ello.
3 Apropiacion de fondos | DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificacidon
4 Elaboracion de pliegos | UC Cuando se reserven | ¢ Formato DGCP
los fondos e Pudiendo auxiliarse de técnicos.
e Los pliegos deben ser claros y precisos.
5 Dictamen juridico Consultor La UC le remitalos | Verificando que el pliego esta conforme a la
juridico pliegos normativa.
6 Aprobacién del pliego, | Maxima Se le remitan los Mediante acto administrativo
del procedimiento y de | Autoridad pliegos junto al
la comision evaluadora dictamen juridico
7 Convocatoria UcC Maxima autoridad Amplia, Plazo a discrecion, Publicaciéon en portal
apruebe el DGCP y de la Institucidn.
procedimiento.
8 Consultas UC o contacto Los posibles Segun lo establecido en el Pliego.
establecido en oferentes las
los pliegos. soliciten
9 Inscripcién en sorteo ucC Se valide la Segun procedimiento establecido en pliego.
documentacion
requerida a los
oferentes
10 Sorteo UC, DAF y Llegue la fecha modo: a discrecidn, procurando transparencia
consultor establecida en la
juridico, notario, | convocatoria.




oferentesy/ o
representantes
11 Aprobacién de Maxima Recibe los Mediante acto administrativo
Adjudicacién Autoridad resultados del
sorteo
12 Notificaciéon de ucC Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o
Adjudicacién después de la no/publicacién en portal DGCP.
emision del acto de
adjudicacion
13 Constitucion de Adjudicatarios Maximo 5 dias Segun lo establecido en el pliego serdn pélizas o
garantias después de la cheques certificados.
notificacion
14 Elaboracion de contrato | UC Cuando se reciban |e Solo hasta recibir las garantias de fiel
las garantias de fiel cumplimiento es que se procedera a devolver
cumplimiento las de Seriedad de la oferta mediante acta
simple.
e Elolos contratos seran segun el pliego y lo
convenido entre las partes.
e Para este fin, podra auxiliarse del
Departamento Juridico.
15 Firma del contrato Maxima Le sea remitido
Autoridad para la firma
16 Recepcién persona Verifique que esta
autorizada conforme a lo
contratado.
17 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ COMPARACION DE PRECIOS (BIENES Y SERVICIOS)

Act. | Qué Quién Cuando Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decisién de que ucC Verifica la Verifica la planificacion o hace los ajustes
procedimiento realizar planificacion o hace
los ajustes para
ello.
3 Apropiacion de fondos | DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificacién
4 Aprobacién del Maxima La UC le solicite y Mediante acto administrativo.
procedimiento y de la Autoridad estén reservados
comision evaluadora. los fondos
5 Convocatoria UcC Maxima autoridad | Amplia, invitacién 6 proveedores inscritos en el
apruebe el RPE como minimo. 5 dias de antelacion entre la
procedimiento. convocatoria y la apertura. Publicacion Portal
DGCP y el de la institucién.
6 Acto de Apertura UC, notario, Llegue la fecha
oferentesy/ o establecida en la
representantes | convocatoria.
7 Analisis y evaluacion Comision Clausurado el acto
Evaluadora de apertura.
8 Aprobacion de DAF Recibe las Mediante acto administrativo
Adjudicacion recomendaciones
de la Comision
evaluadora
9 Notificaciéon de ucC Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o

Adjudicacién

después de la
emision del acto de
adjudicacion

no/publicacién en portal DGCP.




10 Constitucion de Adjudicatarios Maximo 5 dias Segun se convenga serdn poélizas o cheques
garantias después de la certificados.
notificacion
11 Elaboracion de contrato | UC Cuando se reciban |e Solo hasta recibir las garantias de fiel
las garantias de fiel cumplimiento es que se procedera a devolver
cumplimiento las de Seriedad de la oferta mediante acta
simple.
e Elolos contratos seran segun lo convenido
entre las partes.
e Para este fin, podrda auxiliarse del
Departamento Juridico.
12 Firma del contrato Sub Secretario, Le sea remitido
Sub Director o su | para la firma
equivalente
13 Recepcion Almacén o Verifique que esta
persona conforme a lo
autorizada contratado.
14 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ COMPARACION DE PRECIOS PARA EL CASO DE OBRAS CUANDO EL MONTO ESTIMADO DE SEA SUPERIOR A DOS

MILLONES DE PESOS DOMINICANOS

Act. | Qué Quién Cuando Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decision de que UcC Verifica la Verifica con Almacén /Verifica la planificacién o
procedimiento realizar planificacién o hace | hace los ajustes para la compra
los ajustes para
ello.
3 Apropiacion de fondos | DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificaciéon
4 Elaboracién de pliegos | UC Cuando se reserven | ¢ Formato DGCP
los fondos e Pudiendo auxiliarse de técnicos.
e Los pliegos deben ser claros y precisos.
5 Dictamen juridico Consultor La UC le remitalos | Verificando que el pliego esta conforme a la
juridico pliegos normativa.
6 Aprobacién del pliego, | Maxima Se le remitan los Mediante acto administrativo
del procedimiento y de | Autoridad pliegos junto al
la comisién evaluadora dictamen juridico
7 Convocatoria ucC Maxima autoridad | Amplia, invitacién 6 proveedores inscritos en el
apruebe el RPE como minimo. 5 dias de antelacion entre la
procedimiento. convocatoria y la apertura. Publicacion Portal
DGCP y el de la institucién.
8 Acto de Apertura UC, notario, Llegue la fecha Una sola fase
oferentesy/ o establecida en la
representantes convocatoria.
9 Andlisis y evaluacion Comision Clausurado el acto | Elaborara un informe con las recomendaciones
Evaluadora de apertura. de adjudicacién en un plazo no mayor a 10 dias
desde la fecha de apertura.
10 Aprobacién de DAF Recibe las Mediante acto administrativo




Adjudicacién recomendaciones
de la Comision
evaluadora
11 Notificacion de ucC Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o no/
Adjudicacion después de la publicacion en portal DGCP.
emision del acto de
adjudicacion
12 Constitucion de Adjudicatarios Maximo 5 dias Segun lo establecido en el pliego seran pdélizas o
garantias después de la cheques certificados.
notificacion
13 Elaboracion de contrato | UC Cuando sereciban |e Solo hasta recibir las garantias de fiel
las garantias de fiel cumplimiento es que se procedera a devolver
cumplimiento las de Seriedad de la oferta mediante acta
simple.
e Elolos contratos seran segun el pliego y lo
convenido entre las partes.
e Para este fin, podra auxiliarse del
Departamento Juridico.
14 Firma del contrato Maxima Le sea remitido
Autoridad para la firma
15 Recepcién Persona Verifique que esta
autorizada conforme a lo
contratado.
16 Pago DAF Segun lo convenido | Segun lo convenido por las partes
por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ COMPARACION DE PRECIOS PARA EL CASO DE OBRAS CUANDO EL MONTO ESTIMADO DE SEA INFERIOR A DOS
MILLONES DE PESOS DOMINICANOS

Act. | Qué Quién Cuando Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decisién de que UcC Verifica la Verifica la planificacion o hace los ajustes
procedimiento realizar planificacion o hace
los ajustes para
ello.
3 Apropiacion de fondos | DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante
certificaciéon
4 Aprobacién del Maxima La UC le solicite y Mediante acto administrativo.
procedimiento Autoridad estén reservados
los fondos
5 Convocatoria ucC Maxima autoridad | Amplia, invitacién 6 proveedores inscritos en el
apruebe el RPE como minimo. 5 dias de antelacién entre la
procedimiento. convocatoria y la apertura. Publicacion Portal
DGCP y el de la institucidn.
6 Recepcién de Ofertas ucC Dentro del plazo se agregaran al expediente siguiendo el orden
indicado en la de recepcién
Convocatoria
7 Andlisis y evaluacion uc Clausurado el acto | Con auxilio del requirente o técnicos
de apertura.
8 Aprobacién de DAF Recibe las Mediante acto administrativo
Adjudicacién recomendaciones
dela UC
9 Notificaciéon de [0[ Maximo 5 dias A todos los oferentes, adjudicatarios o

Adjudicacion

después de la
emision del acto de

no/publicacién en portal DGCP.




adjudicacién
10 Constitucion de Adjudicatarios Maximo 5 dias Segun se convenga serdn poélizas o cheques
garantias después de la certificados.
notificacion
11 Elaboracion de contrato | UC Cuando sereciban |e Solo hasta recibir las garantias de fiel
las garantias de fiel cumplimiento es que se procedera a devolver
cumplimiento las de Seriedad de la oferta mediante acta
simple.
e Elolos contratos seran segun lo convenido
entre las partes.
e Para este fin, podra auxiliarse del
Departamento Juridico.
12 Firma del contrato Sub Secretario, Le sea remitido
Sub Director o su | para la firma
equivalente
13 Recepcién Persona Verifique que esta
autorizada conforme a lo
contratado.
14 Pago DAF Segun lo convenido | Segun lo convenido por las partes
por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ COMPRAS MENORES

Act. Qué Quién Cuindo Cémo
1 Solicitud UR Se presenta la necesidad Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el Encargado del
Departamento Requirente
2 Decision de que procedimiento | UC Verifica la planificacion o hace los ajustes
realizar

3 Apropiacion de fondos DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante certificacién

4 Aprobacién del procedimiento NO REQUIERE

5 Convocatoria uc DAF reserve los fondos, invitacion por cualquier medio de 3 proveedores del RPE, plazo a
invitacién por cualquier discrecién
medio.

6 Elaboracién de acta de uc Reciba un minimo de 3 se agregaran al expediente siguiendo el orden de recepcion

incorporacion de ofertas ofertas.

7 Analisis y evaluacion UcC Reciba un minimo de 3 Con auxilio del requirente o técnicos
ofertas.

8 Aprobacién de Adjudicacion UcC

9 Notificacién de Adjudicacion uc Maximo 5 dias después de | A todos los oferentes, adjudicatarios o no/publicacién en portal
la emision del acto de DGCP.
adjudicacién

10 Constitucion de garantias Adjudicatarios Maximo 5 dfas después de Segun se convenga seran polizas o cheques certificados.
la notificacién e Solo cuando sus contratos excedan el equivalente en pesos

dominicanos de US$10.000,00.

11 Elaboracién de contrato ucC Cuando se reciban las El o los contratos serdn segun lo convenido entre las partes
garantias de fiel e  Para este fin, podra auxiliarse del Departamento Juridico.
cumplimiento. (si
procede)

12 Firma del contrato DAF Le sea remitido para la
firma

13 Recepcién Almacén o persona Verifique que esta

autorizada conforme alo contratado.
14 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




MATRIZ COMPRAS DIRECTAS

Act. Que? Quien ? Cuando ? Como?
1 Solicitud UR Se presenta la Segun el Art. 39 del Reglamento y firmada por el
necesidad Encargado del Departamento Requirente
2 Decision de que uc Verifica la planificacién o hace los ajustes
procedimiento realizar
3 Apropiacién de fondos DAF La UC lo solicita verifique, reserve y hace constar mediante certificacion
4 Aprobacién del NO REQUIERE
procedimiento por debajo
del Umbral de Compra
menor
5 Aprobacion del Maxima Autoridad Se reserven los fondos | Mediante resolucién debidamente motivada
procedimiento para
excepciones
6 Convocatoria NO REQUIERE
7 Obtencion por cualquier ucC DAF reserve los fondos
medio de 1 sola cotizacidn. y se apruebe el
procedimiento
8 Elaboracién de contrato ucC El o los contratos seran seguin lo convenido entre las
partes/Para este fin, podra auxiliarse del Departamento
Juridico.
9 Firma del contrato cuando el | DAF Le sea remitido parala
monto este por debajo del firma
Umbral de Compra menor
10 Firma del contrato para Maxima Autoridad La UC se lo remita para
excepciones la firma
11 Recepcion Almacén o persona | Verifique que esta
autorizada conforme a lo
contratado.
12 Pago DAF Segun lo convenido por las partes
Abreviaturas

UR: Unidad Requirente
UC: Unidad de Compras
DAF: Director Administrativo-Financiero




