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I. Objetivo

11 Establecer los lineamientos para procesar las solicitudes de compras y/o contrataciones de
bienes, servicios y obras que se reciben desde las diferentes dreas de la institucién, asegurando
el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativas vigentes establecidas para estos
propositos.

Il. Alcance

2.1Este documento aplicable a la Direccion Administrativa Financiera y las dreas involucradas;
desde que se recibe la solicitud hasta que se notifica la recepcidn del bien, servicio u obra al drea
solicitante.

ll. Area(s) Responsable(s) e Involucradas

3.1 Direccién General

3.2 Direccién de Administrativa Financiera

3.3 Departamento de Compras y Contrataciones

3.4 Direccidn de Juridica

3.5 Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
3.6 Direccidén de Planificacién y Desarrollo

3.7 Oficina de Libre Acceso a la Informacién

IV. Base Legal y Normativas

4.1 Ley no.340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones con
modificaciones de la Ley 449-06 y su Reglamento No. 543-12.

4.2 Decreto 543-12, contentivo de reglamento de Compras y Contrataciones.

4.3 Decreto nim. 15-17 sobre control de gasto y pago a proveedores.

4.4 Manual General de Procedimientos Ordinarios de Contratacion Pablica.

4.5 Manual General de Procedimientos de Contratacién por Excepcion.

4.6 Resoluciones emitidas por la Direccién General de Compras Publicas.

V.Siglas y Definiciones

5.1 OGTIC: Oficina Gubernamental de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

5.2 Areas gestoras: Determinamos como @reas gestoras, a las dreas especializadas de la
institucionales, las cuales revisan y ajustan los requerimientos solicitados por las dreas de la
institucion.

5.3 Areas solicitantes: Son todas las dreas de la institucién que emiten una solicitud de compras.

5.4 Ficha técnica: Documentos contentivos de las especificaciones técnicas requeridas por la
entidad contratante.

5.5 PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones

5.6 POA: Plan Operativo Anual

5.7 DGCP: Direccion General de Contrataciones Publicas
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V.Siglas y Definiciones

5.8 AF: Direccidn Administrativa Financiera

5.9 Rubro: Conjunto de articulos de consumo de un mismo tipo o relacionados con determinada
actividad.

5.10Adjudicacion: Seleccion del oferente cuya propuesta cumpla con las condiciones establecidas
en los Pliegos de Condiciones Especificas y sea calificada como la mds conveniente para los
intereses de la institucion y del Estado.

5.11 Bienes: Son objetos de cualquier indole, incluyendo las materias primas, los productos, los
equipos, otros objetos en estado sélido, liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al
suministro de esos bienes, siempre que el valor de los servicios no exceda del de los propios
bienes.

5.12Certificado de apropiacion presupuestaria: Es un documento mediante el cual se evidencia
la existencia de balance suficiente en la cuenta presupuestaria que corresponda, por el monto
total del egreso previsto.

5.13Certificado de disponibilidad de cuota para comprometer: Es un documento mediante el cual
se garantiza que el monto de los contratos suscritos con los proveedores estd programado
como “compromisos” y que su pago estard garantizado una vez se reconozca la obligacion.

5.14Comité de compras y contrataciones: Organo administrativo de cardcter permanente,
responsable de la designacion de los peritos que elaborardn las especificaciones técnicas del
bien a adquirir y del servicio y obra a contratar, la aprobacion de los pliegos de condiciones
especificas, del procedimiento de seleccidn y el dictamen emitido por los peritos designados
para evaluar ofertas.

5.15Comparacion de precios: Es una amplia convocatoria a las personas naturales o juridicas
inscritas en el Registro de Proveedores del Estado. Este proceso aplica solo para la compra de
bienes y servicios con especificaciones estdndares.

5.16Compra por debajo del umbral minimo: Contrataciones de bienes y servicios por montos
inferiores al umbral minimo establecido por las Compras Menores, se podrdn readlizar las
mismas en forma directa sin més formalidad que la obtencién de una sola (1) cotizaciéon.

5.17Compra menor: Trdmite simplificado que podrd instrumentarse con un Acta Simple, pero
basado en la ejecucion del plan de compras y contrataciones.

5.18Contrato: documento suscrito entre la institucion y el adjudicatario elaborado de conformidad
con los requerimientos establecidos en el pliego de condiciones especificas y en la ley.

5.19Convocatoria: Llamado publico y formal a participar en algn proceso de compra o
contratacion. La forma de difundir esa convocatoria dependerd del procedimiento de
Selecciébn que se trate.

5.20 Especificaciones técnicas, ficha técnica o términos de referencias: Documentos contentivos
de las especificaciones requeridas por la institucion para la adquisicién de un bien, servicio u
obra.

5.21Informe de homologacién de muestras: Informe preliminar emitido por el perito designado,
sobre el andlisis y evaluacion de estas, con apego estricto a los criterios de evaluacién
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V.Siglas y Definiciones
establecidos en el pliego de condiciones especificas, especificaciones técnicas o términos de
referencias.

5.22 Licitacion: Proceso formal y competitivo de compras y contrataciones, mediante el cual se
solicitan, reciben, analizan y evalian ofertas para la compra de bienes, contratacidn de servicio
u obras, se adjudica el contrato al oferente que ofrezca la oferta evaluada mdés conveniente a
los intereses de la institucion en cuanto a calidad y precio. Puede ser PuUblica Nacional,
Internacional o Restringida.

5.23 Modalidad de compras: para fines de esta politica, son los distintos procedimientos a los que
se sujetan las compras y contrataciones publicas. Dichos procedimientos son: Licitacion
PUblica Nacional o Internacional, Licitacidon Restringida, Sorteo de Obras, Comparacion de
Bienes, Compras Menores y Subasta Inversa, entre otros, acorde a la ley.

5.240bras: son los trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion, demolicion,
reparacién o renovacion de edificios, vialidad, transporte, estructuras o instalaciones y otros
servicios similares.

5.25Perito: es una persona reconocida como una fuente confiable de un tema, técnica o habilidad
cuya capacidad para juzgar o decidir en forma correcta, justa o inteligente le confiere
autoridad y estatus por sus pares o por el plblico en una materia especifica.

5.26Reporte de Lugares Ocupados: relacién de lugar ocupado por los oferentes luego de la
evaluacion de las ofertas recibidas.

5.27 Servicio: es el conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.

5.28 Maxima autoridad: El(la) titular o representante legal de la entidad contratante o quien tenga
la autorizacién para celebrar contratos.

5.29Umbrales topes: Son los valores referenciales fijados por el Organo Rector, que deben utilizar
las entidades contratantes para determinar los procedimientos de selecciéon de compras o
contratacion de obras, bienes y servicios.

VI. Politicas
6.1 La OGTIC a través del Departamento de Compras y Contrataciones adquiere los bienes,
servicios u obras requeridas para el correcto funcionamiento de la institucién, mediante la
ejecucidén de procesos establecidos en la Ley nUm. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones del Estado y demds normativas vigentes.
6.2 La Direccidon Administrativa Financiera notificard trimestralmente el inicio del periodo de
compras y/o contrataciones, a fin de que las d@reas realicen las solicitudes.
6.3 Los plazos para la recepcién y procesamiento de solicitudes de compras y/o contrataciones,
luego del inicio del periodo trimestral son los siguientes:
e Remisién de las dreas de la OGTIC a las dreas gestoras especializadas, tres (03) dias
laborables.
» Remision de las dreas gestoras especializadas a la Direccidon Administrativa Financiera, siete
(7) dias laborables.
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VI. Politicas
Nota: Pasado este tiempo no serdn recibidas solicitudes y las mismas deberdn realizarse en
el trimestre siguiente.

6.4 Las compras y/o contrataciones de bienes, servicios y obras de las dreas de la institucion deben
ser solicitadas a las dreas gestoras especializadas a través del Formulario de Solicitud de
Compras (FO-AF-SC-001) y los requerimientos establecidos en la Politica de Solicitud de
Compras y Contrataciones (PL/PR-AF-SCC-00I). Las éreas gestoras especializadas son las
responsables de validar que las compras solicitadas estén contenidas en el Plan Anual de
Compras y Contrataciones (PACC).

6.5 Las solicitudes de compras y/o contrataciones deberdn ser realizadas por las dreas gestoras
especializadas, a través del Formulario Solicitud de Compras (FO-AF-SC-001), y remitidas a las
siguientes dreas:

e Direcciébn Administrativa Financiera, para las dreas de la institucion en caso de estar
contenidas en el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).
o Direcciébn General, si no estdn contenidas en el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

6.6 La Direccidon Administrativa Financiera realizard las gestiones pertinentes a los fines de emitir el
certificado de apropiacién presupuestaria. El Departamento de Compras y Contrataciones no
deberd iniciar el proceso de compras sin contar con dicho certificado.

6.7 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd remitir al drea gestora el pliego de
condiciones especificas, especificaciones técnicas o términos de referencias (segun aplique)
para su revisién y validacién con un tiempo minimo de cinco (5) dias laborables antes de
proceder a la publicacion del proceso, evitando con esto el retraso del cronograma.

6.8 Es responsabilidad de los peritos observar y comentar los pliegos de condiciones especificas,
especificaciones técnicas y/o términos de referencias de los procesos, emitir informes
preliminares y finales en plazo establecido en el cronograma establecido, los cuales servirdn de
base para la adjudicacién de las ofertas.

6.9 Los cronogramas de actividades de los procesos de compras estdn estructurados bajo los
plazos establecidos por la Ley nim. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones del Estado. En los casos en que sea necesario una evaluacion
de los oferentes (informe pericial), estos deben ser entregados dentro de los tiempos
establecidos.

6.10Los proveedores contratados por la institucién (persona fisica o juridica) deberan recibir, por
via digital o fisica, un ejemplar del Cédigo de Integridad Institucional y el Formulario Constancia
de Recepcién y Entendimiento del Cédigo de Integridad (FO-AF-CRECE-002) el cual deberdn
entregar debidamente firmado o su acuse, como constancia de recepcidn y entendimiento de
este a los fines de asegurar la no divulgacion de informaciones importantes relacionadas a los
procesos de la institucion.

6.11 Es responsabilidad de la OGTIC informar a la Direccidn General de Contrataciones Publicas
cualquier situacién de incumplimiento con lo establecido en la Ley, el Reglamento o el Contrato
por parte del proveedor para fines de su difusién por los medios correspondientes y su posible
sancion.
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VI. Politicas
solicitudes de Compras y/o Contrataciones Definitivas
6.12Las solicitudes de compras y/o contrataciones definitivas deberan ser realizadas por las areas
gestoras, de acuerdo con lo siguiente:
Toners, cartuchos, equipos informaticos,
Departamento de Tecnologia de la equipos de comunicacidon, equipos
Informacién y Comunicacion. audiovisuales, piezas, accesorios, hardware,
softwares Informdaticos y licencias.
Departamento de Seguridad y Monitoreo
TIC, Direccion de Centro de Datos del Estado,
Direccibn de  Transformacién  Digital
Gubernamental, Direccidbn de Servicios
Digitales Institucionales.

Licencias, softwares y equipos especializados
de acuerdo con la naturaleza del érea.

Articulos ferreteros, suministros de limpieza e
higiene, suministros de oficina, equipos de
protecciébn personal, mantenimiento y
repuestos de vehiculos; compra,
mantenimiento y reparacion de maquinarias
y equipos, mobiliario de oficina. Materiales
desechables, articulos y electrodomésticos
de cocing, alimentos y bebidas.
Carnets,  tarjetas de presentacion,
capacitaciones, uniformes.
Direccion Administrativa Financiera Combustible, Bonos de compras.
Ambientacion de eventos, iluminacion,
accesorios 'y suministros de arte vy
manualidades, almuerzo empresarial,
catering, publicaciones en peridédicos y
revistas, estrategias de comunicacion,
publicidad.
Nota: Las solicitudes que no apliquen a lo anterior, serdn remitidas directamente a la
Direccién Administrativa Financiera.
6.13Es responsabilidad del drea gestora correspondiente completar el Formulario Solicitud de
Compras (FO-AF-SC-001), a los fines de elaborar las especificaciones requeridas para el bien,
servicio u obra solicitada y remitir a la de Direccién Administrativa Financiera de manera
consolidada.
6.14Las compras y/o contrataciones solicitadas que requieran de una evaluacién pericial, deberan
indicar en el Formulario Solicitud de Compras (FO-AF-SC-001), los datos del personal designado
como perito, con un minimo dos (2) peritos en el proceso a los fines de poder agilizar el proceso
de evaluacién de ofertas cuando serd requerido.

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Direccion de Comunicaciones
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VI. Politicas
6.15Las compras y/o contrataciones de bienes, servicios u obras solicitadas no contempladas en el
Plan Anual de Compras y Contrataciones y que se demuestre la imperativa necesidad de su
adquisicién, deberdn ser gestionadas para su aprobacién mediante la Direccidn General.

6.16Es responsabilidad de las dareas gestoras (al momento de realizar solicitudes de compras
trimestrales) revisar la existencia delflos bien/es a requerir al Departamento de Servicios
Generales, a los fines de comprobar disponibilidad de lo solicitado y a la vez evitar la compra
de articulos de mas.
6.17Las dreas gestoras de tecnologia deberdn remitir sus solicitudes directamente a la Direccion
Administrativa Financiera para su revisién y aprobacion.

6.18El Departamento de Compras y Contrataciones y las dreas solicitantes de papeleria, material
gastable y dfines, deberdn velar que las solicitudes sean consolidades para que se realice un
solo proceso y evitar incurrir en fraccionamientos.

6.19 La Direccién Administrativa Financiera remitird las solicitudes de compras y/o contrataciones
definitivas revisadas y aprobadas en un plazo de cinco (5) dias al Departamento de Compras
y Contrataciones para la gestion correspondiente.

Nota: La Direccién Administrativa Financiera contard con dos (2) dias adicionales para
correcciones requeridas.

6.20 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales realizar las solicitudes de material
de oficina gastable, para estos fines deberd mantener un control de la reposicién de inventario,
el punto de reorden es el nivel minimo de existencia de cada articulo, deben de mantener un
control para no procesar pedidos dentro de un plazo minimo de tres (3) meses con el fin de
evitar fraccionamientos.

6.21 La modalidad de compras y/o contrataciones a aplicar serd la que corresponda al umbral
mds cercano e inmediatamente inferior al presupuesto o costo estimado del bien, servicio u
obra a contratar.

6.22 Las diferentes modalidades de compras y/o contrataciones son:

e Compra por debadjo del umbral minimo
e Compra menor

e Comparacién de precios

e Licitacion Pablica Nacional/Internacional

Licitacién restringida

Sorteo de obras

Compras por Excepcién

Compras de urgencias o emergencias
¢ Subasta inversa

6.23 Las diferentes modalidades de compras y/o contrataciones deberén agotar obligatoriamente
las siguientes etapas:
¢ Planificacién
e Preparacion
¢ Convocatoria
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VI. Politicas
e Instrucciones a los oferentes

Presentacion y apertura

Adjudicacion
¢ Perfeccionamiento del contrato
e Recepcion del bien o servicio
e Pago
e Gerenciamiento del contrato

6.24 La Direccién de Planificacion y Desarrollo en coordinacion con el Departamento de Compras y
Contrataciones deberd elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones de acuerdo con
la Politica Planificacién Estratégica Institucional, PL/PR-PD-PEI-002, el cual indicard todas las
compras y/o contrataciones requeridas por las éreas, para ser realizadas durante el afo.

6.25 Las compras y/o contrataciones solicitadas por las dreas deberan estar contenidas en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones y estar alineadas con los requerimientos del Plan
Operativo Anual aprobado. En caso de compras y/o contrataciones requeridas no
contempladas en el Plan Anual de Compras y Contrataciones, las mismas deberdn ser
aprobadas por el/la Director/a General.

6.26 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd consolidar las solicitudes de compras
por rubros, indicando las cantidades totales requeridas de cada item en particular, evitando el
fraccionamiento de las compras.

6.27 Los montos que determinan los procedimientos de selecciéon de compras y/o contrataciones
(umbrales) son suministrados por la Direccién General de Contrataciones Pablicas a inicio de
cada afo, mediante resoluciones notificadas a través del Portal de Compras y Contrataciones.

6.28 Los responsables de autorizar las compras y/o contrataciones segin los procedimientos de
seleccién son:

Responsable de autorizacion Modalidad de compras

Director(a) Administrativa Financiera/ Debajo del umbral minimo
Encargado(a) de Compras y
Contrataciones

Menores

Comparacion de Precios

Licitacién Publica/ Restringida

Comité de Compras y Contrataciones
Sorteo de Obras

Procesos de Excepcion

6.29 Las areas responsables de la organizaciéon, conduccidn y ejecucion de los procesos segun las
modalidades de compras y/o contrataciones son:

Responsable de autorizacion ‘ Modalidad de compras ‘

Director(a) Administrativa Financiera / Debajo del umbral minimo
Encargado(a) de Compras y Contrataciones | Menores

Comparacién de precios

Comité de Compras y Contrataciones Licitacién pubncq/ restringida
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VI. Politicas

Sorteo de obras

Procesos de excepcién

Nota: Los responsables antes indicados deberdn ejecutar dichos procesos acorde a las
manuales y guias suministradas por la Direccién General de Contrataciones Pablicas.

6.30 Es responsabilidad del Departamento de Compras y Contrataciones:

e Contar con el Certificado de Apropiacién Presupuestaria antes de iniciar cualquier proceso.

e Iniciar el proceso de compras a través del Portal Transaccional e iniciar el expediente
administrativo de compras con el nUmero Unico correspondiente, toda documentacion
generada deberd contenerse en el expediente fisico para sustentarlo.

e Remitir al Comité de Compras y Contrataciones la documentacién requerida para los
procesos de compra y/o contratacién a través de los procedimientos de seleccién como:
comparacién de precios, licitaciones (publicas/restringidas), sorteos de obras y demas
para su revision antes de publicacion en el portal transaccional.

6.31 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd gestionar la elaboracién de las
especificaciones técnicas y/o pliego de condiciones especificas segin corresponda y validar
con el drea especializada.

6.32 Es responsabilidad de la Direccidn Juridica revisar, analizar y emitir dictamen juridico de los
pliegos de condiciones especificas, especificaciones técnicas, asi como asesorar al Comité de
Compras y Contrataciones, en sus compras correspondientes, en caso de Licitacion Publica.

6.33 Las especificaciones técnicas y/o pliego de condiciones especificas deberan elaborarse
utilizando los modelos estdndar emitidos por la Direccién General de Contrataciones Publicas.
Las mismas no podrdn mencionar ningdn tipo de marca, ni dirigir la compra o contrataciéon a
un determinado proveedor o contratista.

6.34 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd mantener una base de datos de las
especificaciones técnicas de las compras y contrataciones de mayor frecuencia en la
institucion, a los fines de agilizar los procedimientos. La misma deberd ser revisada
periddicamente.

6.35 Es responsabilidad del Departamento de Compras y Contrataciones elaborar el cronograma
de actividades correspondiente a la modalidad de compra elegida.

6.36 Es responsabilidad del Departamento de Compras y Contrataciones aprobar las
especificaciones técnicas y/o pliego de condiciones, el cronograma de actividades y apoderar
al Departamento de Compras y Contrataciones mediante Acta de Inicio de Procedimiento.
Nota: En caso de observacion a cualquiera de la documentacién a aprobar, devuelve para su
correccion.

6.37 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd realizar la convocatoria de los
procesos correspondientes por las vias establecidas, segun las modalidades de compras y/o
contrataciones establecidas en esta politica.

6.38 La publicacion de los procesos de compra de tipo: comparacion de precios, licitacion publica
nacional o internacional, licitacion restringida, sorteo de obras o urgencias deberdn contar con
la debida autorizacién del Comité de Compras y Contrataciones, mediante Acta de Inicio de
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VI. Politicas
Procedimiento instrumentada por la Direccidén Juridica y los requisitos establecidos por la
Direccién General de Contrataciones Publicas.

6.39 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd facilitar las especificaciones técnicas
y/o pliego de condiciones especificas a los proveedores por las vias establecidas por la
Direccidbn General de Contrataciones Publicas.

6.40 Las preguntas y/o aclaraciones de los proveedores sobre las especificaciones técnicas y/o
pliego de condiciones especificas deberdn hacerse hasta la fecha que coincida con el 50% del
plazo para la presentacion de ofertas.

6.41 Las respuestas a estas preguntas deberdn ser publicadas en un plazo no mayor al 75% del
plazo previsto para la presentacién de ofertas, a través del portal transaccional.

6.42 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd recibir las ofertas econémicas vy
técnicas simultGneamente en la fecha y hora establecidas en el cronograma de actividades y
en la convocatoria publicada.

6.43 La Direccion Juridica deberd mantener bajo su custodia las ofertas técnicas y econémicas
recibidas hasta las fechas de apertura establecidas en el cronograma de actividades del
proceso, en los procesos correspondientes a Comité de Compras.

6.44 No serdn tomadas en cuenta aquellas ofertas que lleguen en sobres abiertos, rotos, sin firma
del representante legal, sin el sello social de la empresa o en mal estado.

6.45 La apertura de las ofertas técnicas y ofertas econémicas soélo serdn realizadas en las fechas y
horas establecidas en el cronograma de actividades del procedimiento. La lectura de estas se
realizard conforme al orden de entrega, dando por prioridad aquellas participantes por el
portal transaccional.

6.46 Las ofertas técnicas solo podrdn ser abiertas ante un Notario Pdblico, quien certificard el
contenido de estos, mediante acto auténtico de apertura de ofertas ante el Comité de
Compras y Contrataciones, los oferentes y sus representantes legales, mediante acto publico.

6.47 Es responsabilidad del perito designado, hacer entrega de un informe de homologacién de
muestras, mediante el cual se certifica si las muestras provistas por el oferente cumple o no
con los requisitos estipulados en las especificaciones técnicas y/o pliego de condiciones
especificas.

6.48 La apertura de las ofertas econémicas se realizard con la presencia del Comité de Compras y
el Notario Publico, quien instrumentard acto auténtico de apertura de ofertas en caso de los
oferentes que hayan quedado habilitados tras superar las evaluaciones técnicas pueden estar
presentes si asi lo desean.

6.49 Para los casos de subsanaciones, los oferentes deben cumplir o esclarecer las informaciones
en el tiempo establecido en el pliego de condiciones especificas, especificaciones técnicas o
términos de referencia. De no entregarlas dentro del plazo quedan automdaticamente fuera del
proceso.

6.50 Los procesos de compras y/o contrataciones que no requieran de su conocimiento en el
Comité de Compras y Contrataciones, serdn ejecutados de manera administrativa. Dicha
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ejecucion serd certificada mediante Acta Simple de Apertura, debidamente firmada por el/la
Director(a) Administrativa Financiera y el/la Encargado(a) de Compras y Contrataciones.

6.51 En los casos que se les correspondan al Comité de Compras y Contrataciones, este es
responsable de adjudicar la oferta que mds convenga a los intereses institucionales,
considerando los criterios de adjudicacién establecidos en el proceso y emitir el acta de
adjudicacion correspondiente.

6.52 La Direccién Juridica deberd elaborar las Actas de inicio, aprobacidn de informes definitivos de
evaluacion de ofertas técnicas, y el acta Adjudicacién y remitir al Comité de Compras y
Contrataciones para la firma correspondiente.

6.53 Los procesos de compras y/o contrataciones que no requieren de su conocimiento en el
Comité de Compras y Contrataciones serdn adjudicados mediante un Acta de Adjudicacion
Simple, la cual deberd estar firmada por la Direccién Administrativa Financiera.

6.54 El Departamento de Compras y Contrataciones debera:

» Solicitar a la Direccién Administrativa Financiera la Certificacién de Disponibilidad de Cuota
para comprometer.

« Notificar la adjudicacién alflos adjudicatarios(s) y a los demas oferentes en un plazo no
mayor a cinco (5) dias hdbiles a partir de la fecha del Acta de Adjudicacién. Nota: En caso
de incumplimiento, el oferente pierde la adjudicacién la cual se dard al segundo oferente,
conforme al Reporte de Lugares Ocupados.

6.55ENn el momento en que se determine el adjudicatario de un proceso de compras y
contrataciones, el Departamento de Compras y Contrataciones es responsable de remitir a los
proveedores de bienes y servicios contratados por la institucion un ejemplar del Cédigo de
Etica Institucional y deberén remitir debidamente firmado el Formulario de Constancia de
Recepcion y Entendimiento del Cédigo de Etica (FO-AF-CRECE-002) via correo electrénico
firmado, antes de formalizar cualquier proceso de contratacion, a los fines de asegurar la no
divulgacion de informaciones importantes relacionadas a los procesos de la institucion.

6.56Es responsabilidad del Departamento de Compras y Contrataciones recopilar toda la
documentacion necesaria para la conformacion del expediente de compra o contratacion.

6.57 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd solicitar a la Direccién Juridica la
suscripcion del contrato, en los casos que sea requerido, a mds tardar siete (7) dias luego de
notificada la adjudicacién al proveedor seleccionado. Durante este tiempo debe haberse
recibido por parte del oferente la garantia de fiel cumplimiento del Contrato, con un plazo de
(5) dias para la emisién de esta.

6.58 Es responsabilidad de la Direccion Juridica suscribir contratos acordes a los modelos estandar
emitidos por la Direccién General de Contrataciones Publicas, en el plazo establecido.

6.59 La Direccidn Juridica es responsable de remitir al Departamento de Compras y Contrataciones
la Certificacion de Registro de Contrato, para la continuacién del proceso en el portal
transaccional.

6.60 El Departamento de Compras y Contrataciones deberd emitir la orden de compras de bienes
o servicios, conforme a los términos establecidos en el contrato.
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6.61 La Direccidn Administrativa Financiera es responsable de garantizar que el pago a los
proveedores se realice conforme al plazo establecido en el contrato u orden de compras de
bienes o servicios, previa verificaciéon de que los bienes o servicios contratados hayan sido
recibidos a entera satisfaccién en cuanto a cantidad y calidad.

6.62 El expediente de compras solo puede ser cerrado y archivado adecuadamente cuando se
haya:
 Recibido la totalidad de los bienes o servicios adquiridos.
¢ Efectuado la totalidad de los pagos.
 Realizado la devolucién de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

6.63 El Comité de Compras y Contrataciones es la autoridad competente para conocer de los
procesos de compras bajo las modalidades de Comparacidn de Precios, Licitacion
(PUblica/Restringida), Sorteo de Obras y Procesos de Excepcion.

6.64 El Comité de Compras y Contrataciones estard estructurado de la siguiente manera:

« Director(a) General, o quien este designe (Presidente)

« Director(a) Administrativa Financiera (Miembro)

« Director(a) Juridica (Miembro)

« Director(a) de Planificacién y Desarrollo (Miembro)

« Responsable de Acceso a la Informacion (Miembro)

 Encargado(a) de Compras y Contrataciones sera participante del comité, pero no tiene voz
ni voto.

Nota: Dicho comité serd permanente y se reuniré periddicamente, siempre que las compras

y/o contrataciones solicitadas segun las modalidades de compras a ejecutar asi lo requieran.

6.65Es responsabilidad del Comité de Compras y Contrataciones la organizacién, conduccién y
ejecucion de la integridad de los procesos, desde la aprobaciéon de los pliegos de condiciones
elaborados, respuesta a las consultas, recepcién de propuestas, calificacién de oferentes,
evaluacion de propuestas y todo acto complementario, conveniente y vdlido legalmente a los
fines de la contratacion.

6.66 El Comité de Compras y Contrataciones no deberd:

e Aprobar el pliego de condiciones especificas sin el previo dictamen juridico que emita la
Direccién Juridica sobre el contenido de este, en los casos que aplique.

e Aprobar el procedimiento de seleccion sin la debida certificacion de existencia de fondos,
evidenciada mediante la Certificacion de Apropiacidn Presupuestaria.

6.67 Las certificaciones de la TSS y/o DGl solo serén solicitadas al inicio de este tipo de procesos, y
de evidenciar vencimiento (a través del sistema de las instituciones rectoras) se requerird al
suplidor y/o contratado al momento de efectuarse el pago.

6.68 Las compras consideradas de urgencia y/o emergencia deberdn responder a las previsiones
establecidas en las legislaturas vigentes, asi como los procedimientos emitidos por la
Direccidn General de Contrataciones PUblicas.
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6.69 Las compras por excepcion deberdn de incluir un informe pericial que justifique el uso de la
excepcion, para fines de revisidon y aprobacion por parte del Comité de Compras para el inicio
del proceso.

6.70 Es responsabilidad del Departamento de Compras y Contrataciones:

« Solicitar tanto el Certificado de Apropiacién Presupuestaria, asi como el Certificado de
Disponibilidad de Cuota a comprometer, segln sea necesario.

e Solicitar el Acta de Apertura de procedimiento y realizar la publicaciéon correspondiente.

e Remitir al Comité de Compras y Contrataciones para la ejecucion del proceso seleccionado.

6.71 Las dreas solicitantes deberdn incluir en la solicitud, un informe de justificaciéon de la compra
y/o contratacién.

6.72 El Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién en coordinacién con la
Direccidn General deberdn participar activamente en los proyectos de inversion para
evaluacion de la gestidon de compras de los sistemas de informacion.

6.73 El Departamento de Compras es el responsable de solicitar la elaboracién de las actas o
documentacién requerida a la Direccién Juridica.

6.74 Los procesos de excepcion deberdn agotar el recorrido y canales siguientes: el/la Director(a)
General o su designado/a de la Direccidn Administrativa Financiera deberd gestionar la
recolecciéon de la documentacion requerida en los procesos de excepcion y remitir al
Departamento de Compras y Contrataciones para su gestion

6.75 En caso de requerirse documentos adicionales a los oferentes y los mismos no los presenten
en el plazo establecido para iniciar el proceso de evaluacién, quedardn automdticamente
descalificados para participar en los procesos en cuestion.

6.76 Los oferentes que por alguna razén estén inhabilitados legalmente, no podrdn ser
considerados para los procesos de compras y/o contrataciones de la institucion.

6.77 El Departamento de Compras y Contrataciones emitird la orden de compra o servicio, en los
casos de compras directas, por debajo del umbral minimo y/o compras menores, para que el
proveedor pueda entregar el bien o servicio solicitado y la remitird en original y copia al
Departamento de Servicios Generales y/o drea correspondiente, para que pueda verificar y
recibir la mercancia solicitada.

6.78 El solicitante y un personal de Compras y Contrataciones deberdn verificar personalmente en
las instalaciones del proveedor el bien a recibir. Esto solo aplica en casos de compras de
mobiliarios, equipos eléctricos, electronicos y/o pesados, segun se considere necesario.

6.79 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales o @rea beneficiaria del bien o
servicio notificar a el Departamento de Compras y Contrataciones toda recepcion de
mercancia acorde a los lineamientos establecidos para su ejecucion.

6.80 Las areas receptoras de los bienes y/o servicios comprados o contratados, una vez se hayan
recibido los mismos, se deberdn evaluar los proveedores, en base a criterios de satisfaccion
general establecidos en la institucidn. Se debe realizar y emitir informe pericial en donde se
incluyan el estatus “cumple o no cumple” de los oferentes participantes en el proceso, en el
plazo determinado al Departamento de Compras y Contrataciones.
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6.81 La Direccibn Administrativa Financiera mediante el Departamento de Compras y
Contrataciones es responsable de suministrar las informaciones referentes a las operaciones
de compras y contrataciones para ser cargadas al Portal de Transparencia de acuerdo con la
Politica de Gestién del Portal de Transparencia (PL/PR-OAI-GPT-003).

6.82El Departamento de Compras y Contrataciones deberd gestionar la recoleccion de las
informaciones mediante la utilizacién de los instrumentos disefiados para estos fines.

6.83 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales y/o d@reas requirentes notificar al
Departamento de Compras y Contrataciones via la Direccion Administrativa Financiera los
casos de incumplimiento por parte del proveedor, mediante comunicacion escrita con las
argumentaciones de lugar.

6.84El Departamento de Compras y Contrataciones deberd remitir el expediente de
incumplimiento a la Direccion Juridica para su evaluacion, dictamen y evidencias, asi como la
ponderacidn de las sanciones correspondientes segun la legislacién vigente.

VIl.Descripcién de Procedimiento(s)
GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Responsable Actividad

Director/a . ) 2 L . .
.. . Remite a las dreas notificacion de inicio de periodo trimestral de compras
Administrativa .
. . y/o contrataciones.
Financiera
Directores/asy _ . . ) e
Encaraados de 2 Realizan solicitudes de compras y/o contrataciones, previa verificacion del
éreasg PACC de su area y remiten a las dreas gestoras especializadas.
7.3 Reciben las solicitudes de las dreas y revisan el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC):
e Si estd contemplado en el Plan Anual de Compras y Contrataciones,
Director/ao completa Formulario Solicitud de Compras (FO-AF-SC-00I), continta
Encargado/a actividad nim. 7.4
de areas ¢ Si no estd contemplado en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
gestoras (PACC), y se demuestra la necesidad de la compra o contratacion,
especializadas gestiona la aprobacién del Director/a General. Nota: Si la solicitud es
aprobada, deberda remitirse a al/la Director/a Administrativa Financiera
para gestién correspondiente.
7.4 Remite al/la Director/a Administrativa Financiera.
. 7.5 Recibe solicitud revisada por el rea gestora correspondiente y/o Director/a
Director/a
. . General.
Administrativa . .
. . 7.6 Valida que se encuentra en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
Financiera

(PACC), firma en sefial de aprobacion.
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GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Responsable Actividad
Nota: En los casos de las solicitudes aprobadas por el Director/a General
deberd firma en senal de conocimiento.

7.7 Remite al/la Encargado/a de Compras y Contrataciones para proceso
correspondiente.

7.8 Recibe solicitudes de compras aprobadas, revisa y si estd de acuerdo remite

Encargado/a : . )
de Combras al Analista y/o Técnico de Compras y Contrataciones.
P . y Nota: En caso de alguna irregularidad detectada devolverd la solicitud por
Contrataciones ) . . -
la misma via en cémo fue recibida.
.. 7.9 Recibe  solicitudes revisadas por/la Encargado/a Compras vy
Técnico de .
Combras Contrataciones.
P y 7.0 Clasifica las solicitudes segln la actividad comercial correspondiente.
Contrataciones . . .
7.11 Remite a los Analistas de Compras y Contrataciones.
7.12Recibe y consolida solicitudes en funciéon de la actividad comercial
correspondiente, verifica montos y segin monto global estimado determina
. modalidad del proceso de compras.
Analista de . . .
Nota: Los montos comparativos para determinar las modalidades de
Comprasy

compras son los umbrales suministrados por la Direccidon General de
Contrataciones Publicas.

7.3 Solicita al/la Encargado/a de Contabilidad el Certificado de Apropiacién
Presupuestaria.

Contrataciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIil. Referencias

8.1 Politica de Planificacion Estratégica Institucional (PL-PD-PEI-002).

8.2 Politica de Solicitud de Compras y Contrataciones (PL-AF-SCC-001).

8.3 Formulario Constancia de Recepcion y Entendimiento del Codigo de Integridad (FO-AF-CRE-
001).

8.4 Formulario de Solicitud de Compras y Contrataciones (FO-AF-SC-001).

8.5 Manual General de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas.

8.6 Manual de Procedimiento de Compras Menores DGCP.

8.7 Manual de Procedimiento Compras por debajo del Umbral Minimo DGCP.

8.8 Manual de Procedimiento Comparacién de Precios DGCP.

8.9 Manual de Procedimiento Licitacién Publica Nacional DGCP.

8.10Manual de Procedimiento Licitacion Restringida DGCP.

8.11 Manual de Procedimiento Sorteo de Obras DGCP.
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IX. Anhexos
9.1 Formulario de Solicitud de Compras y Contrataciones (FO-AF-SC-001).

CONTROL DE APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firmado digitalmente por
Richard Israel Reyes

ogtic) Pacheco

oo csementencroigs 1 2/09/2023 12:45 AST

Encargado(a) de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion

Firmado digitalmente por

Gisselle Josefina Tavera
t I c Duarte

e~ 12/09/2023 12:14 AST

Director(a) de Juridica

Firmado digitalmente por

Rosa Angela Acevedo
ogtlc 11/09/2023 16:28 AST

Encargado(a) de Compras y
Contrataciones

Firmado digitalmente por

Bibian Miguelina Alt.
t I c Cuevas Fontanillas

“mm“::ﬂ;m 11/09/2023 15:24 AST

Responsable de Acceso a la
Informacion

Firmado digitalmente por

og t I c) :::2::8 Ynes Lopez

............... 11/09/2023 16:17 AST

Director(a) Administrativa
Financiera
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Elaboracdo por: Revisado por: Aprobado por:
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por

ogtic

Camila Michelle Beato = Camila Michelle Beato " Bartolomé Pujals
) Martinez Ogth) Martinez ogtlc 13/09/2023 14:27 AST
= T smommEtEmre 13/09/2023 08:21 AST

ey GRS

Encargado(a) de Desarrollo Director(a) de Planificacién y .
o Director(a) General
Institucional Desarrollo
CONTROL DE CAMBIOS

Para uso exclusivo del Departamento de Desarrollo Institucional

Version Descripcion del Cambio Fecha
N/A N/A N/A

Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
https://buzon.firmagob.gob.do/inbox/app/ogtic/v/ac200f2b-f7 3d-4al7-bd78-64ee8fddb5a5
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