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1.0 PROPOSITO

Establecer las politicas y normas para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios que
requiera la Institucion para el desarrollo normal de sus actividades.

2.0 ALCANCE
Esta normativa se aplicard en todas las dependencias de la Instituciéon a nivel nacional.
3.0 REFERENCIAS
3.1 Documentaciéon Aplicable
3.1.1 NI-ONA-101:2008 Edicién 2 “Reglamento de Compras e Inventario”.
3.2 Antecedentes
3.2.1 NI-ONA-123:2008 Edicién 2 “Manual de Compras e Inventario”.
4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 Junta de Directores

41.1 Esresponsable de trazar y aprobar los lineamientos y politicas contenidos en el
Reglamento de Compras e Inventario con que se rige la Institucién.

4.2 Direccion General

4.2.1 Esresponsable de la implementacién de esta normativa y hacer cumplir la misma en
todas las Dependencias del INFOTEP a nivel nacional.

4.3 Comision de Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos

4.3.1 Es responsable de adjudicar mediante licitacién publica o restringida las compras y
contrataciones de la Institucion, segin se establece en el articulo 9 del Reglamento
de Compras e Inventario (NI-ONA-101:2008, edicién 2)

4.4 Gerente de Administracién y Finanzas

4.4.1 Esresponsable de dar seguimiento a la aplicacion de esta normativa en todas las
Dependencias del INFOTEP en la oficina nacional.

4.5 Gerente de Control Interno

451 Esresponsable de verificar a través de Auditoria Operativa Financiera, la correcta aplicaciéon
de la normativa en todas las Dependencias del INFOTEP a nivel nacional.

4.6 Gerentes Regionales

4.6.1 Son responsables de autorizar las compras y contrataciones de bienes y servicios de la
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Institucién, segiin lo establecido en el articulo 7 del Reglamento de Compras e Inventario
(NI-ONA-101:2008, edicion 2) y asegurar el cumplimiento de esta Normativa, a través de
los Encargados Administrativos de dichas Regionales.

4.7 Consultor Juridico

4.7.1 Es el asesor del Comité de Licitaciones y responsable de la elaboracién de los pliegos de
condiciones o bases de las licitaciones y de hacer los contratos de las adquisiciones de
bienes o servicios a solicitud de la Unidad de Compras e Inventario.

4.8 Encargado Unidad de Compras e Inventario

4.8.1 Es el responsable de planificar, ejecutar y controlar la adquisicién, contratacién, recepcion,
almacenamiento, verificacioén, distribucion y solicitud de pago de bienes y servicios, segin
lo establece el Reglamento de Compras e Inventario.

4.9 Coordinadores de Compras de las Gerencias Regionales

4.9.1 Son los responsables de ejecutar y controlar la adquisicién y contratacion de bienes y
servicios y aplicar esta Normativa en las Gerencias Regionales.

4.10 Auxiliares de Compras

4.10.1 Son los responsables de cumplir con esta normativa en cada proceso de Compras y apoyar
la ejecucién de inversiones y acciones administrativas, en la contratacién de bienes y
servicios.

4.11 Coordinador y Encargado de Almacén

4.11.1 Son los responsables de cumplir y hacer cumplir esta normativa en las operaciones
relacionadas con la recepcién, almacenamiento y distribuciéon de materiales y equipos
en los almacenes del INFOTEP.

4.12 Encargado Unidad de Transportacién Oficina Nacional y Gerencias Regionales

4121 Esresponsable de evaluar los servicios de mantenimiento realizados a los vehiculos de la
Institucién, de acuerdo a los criterios establecidos en el literal 7.2.2.2 de esta Normativa.

4.13 Supervisor de Mantenimiento Oficina Nacional y Gerencias Regionales

4.13.1 Esta area es responsable de evaluar los servicios de mantenimiento recibidos de las
instalaciones de la Institucién, de acuerdo a los criterios establecidos en el literal
7.2.2.2 de esta normativa.

4.14 Coordinador de eventos:

4.14.1 Esresponsable de evaluar los servicios de alimentos y bebidas recibidos en las diferentes
areas, de acuerdo a los criterios establecidos en el literal 7.2.2.2 de esta Normativa.
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5.0 FUNDAMENTO Y DEFINICIONES

5.1 Fundamento

5.1.1 no aplica

5.2 Definiciones

5.2.1 Licitacién : Accién de ofrecer precio por un bien o servicio en una subasta.

5.2.2 Licitacion publica: Es el procedimiento administrativo mediante el cual las
Entidades del Estado someten a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. con el propoésito de obtener la mejor oferta
en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones ptblicas
pueden ser nacionales o internacionales, si participan sélo proveedores
nacionales, o cuando puedan concursar proveedores, tanto de nacionalidad
dominicana, como extranjera.

5.2.3 Licitacion Restringida: Es la invitacion a participar a un namero limitado de
proveedores que puedan atender el requerimiento, debido a la especialidad de
los bienes o servicios a adquirir.

5.2.4 Compras: Es el acto de obtener el producto o servicio de la calidad correcta, al
precio correcto, en el tiempo correcto y en el lugar correcto.

5.2.5 Requisicion: Es un formulario digitado que se utiliza para solicitar un material,
un bien o un servicio.

5.2.6 Orden de Compras: Es el documento administrativo emitido por la Institucién a
través de la Unidad de Compras e Inventario, con el fin de realizar toda compra
de articulos, materiales, servicios y deméas suministros, previo al cumplimiento
de los requisitos legales.

5.2.7 Solicitud de Cotizacién: Es un formulario digitado que la Unidad de Compras e
Invetario utiliza en una negociacion, para comparar las diferentes ofertas hechas
por los proveedores de bienes o servicios.

5.2.8 Adjudicar: Es asignarle un contrato o una orden a un proveedor para que éste supla
un bien o servicio.

5.2.9 Proveedor: Compafiia o persona con capacidad y disposicion de ofrecer un producto
o0 servicio.

5.2.10 Evaluacién: Valoracion de los conocimientos y servicios ofrecidos por un proveedor,
basdndose en una evidencia constatable y a criterio pre-definido.

5211 Reevaluacion: Es obtener nueva valoraciéon de un proveedor que ya ha sido evaluado,
con el objetivo de recibir del mismo, mejores bienes o servicios.
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5.2.12 Contrato: es la convencion por la cual una o mds personas se obligan, con otra u otras,
a dar, hacer, o no hacer alguna cosa". Es un acuerdo de voluntades que genera derechos
y obligaciones para las partes.

6.0 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE COMPRAS E INVENTARIO

6.1 Estructura Organizacional: La Unidad de Compras e Inventarios, depende jerarquicamente de
la Gerencia de Administracién y Finanzas. En las Gerencias Regionales las Areas de Compras
E Inventarios dependen del Depto. Administrativo. En consecuencia a nivel nacional, la
Unidad de Compras mantendra criterios unificados sobre el proceso de compras.

6.1.1 Planta de Personal: La planta de personal prevista para la unidad de Compras e Inventario

comprende los siguientes cargos:

Cantidad | Denominacién del Cargo | Funciones Basicas
1 Enc. Unidad y/o | - Planear, programar, ejecutar y controlar la adquisicién
Coordinadores de bienes o servicios requeridos por el INFOTEP, asi
como el manejo de bienes de la Entidad.
- Coordinar y ejecutar el proceso de contratacién por
Licitacion Pablica o Restringida.
1 Secretaria - Digitar, archivar y apoyar acciones administrativas del
Departamento.
- Mantener al dia el Registro de Proveedores.
1 Mensajero/ Cotizador - Coloca y retira cotizaciones, ademas de labores de
mensajerias.
4 Auxiliares de Compras -Apoyar la ejecucion de inversiones y acciones
administrativas, en la contratacién de bienes y servicios.
Area de Almacén
1 Coordinador y/o -Mantener y controlar el adecuado manejo de bienes
Supervisor de Almacén | almacenados; controlar la ubicacién, distribucion. Es
responsable de los bienes que estén en el almacén
pendiente de entrega.
3 Auxiliar de Almacén -Apoyar el recibo y despacho de bienes. Conservar

adecuadamente los bienes almacenados y los registros
correspondientes.

7.0 ACCIONES

7.1 Proceso de Compras e inventario

7.1.1 Abastecimientos (proceso n. 12 del MP-ONA-003:2008, edicién 1): Tiene como propoésito
proveer satisfactoriamente los requerimientos solicitados por los clientes internos de la
Institucion. El proceso es a nivel nacional para todas las Dependencias del INFOTEP.
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Coédigo Denominacién Evento Inicial Objetivo
SP12.1 | Adquisiciones y | Recepcion de | Suministrar los bienes y servicios
Contrataciones  de | requisicion de bienes y | para satisfacer la necesidad de
Bienes y Servicios servicios. nuestros clientes internos.
SP 12.2 | Recepcion y | Recibimiento de la | Recibir y registrar los bienes
almacenamiento orden de compra o |adquiridos en las condiciones de
requisicion. calidad y tiempo estipulados.

SP 12.3 | Distribucion Pedido de bienes a | Entregar de manera oportuna los
almacén o autorizacién | bienes a las Dependencias solicitantes
de envios (Notas de
salida).

Verificacion de
requisicion y/o nota de
entrada.

Entrada/Salida de los subprocesos del Proceso Principal

Del subproceso

Interfases/Informaciéon

Al subproceso

SP121 Ordenes de compra SP12.2

Adquisiciones y | Ordenes de | Recepcion y almacenamiento
Contrataciones de Bienes | servicio/trabajo

y Servicios

SP12.2 Nota de Entrada SP12.3

Recepcion y Distribucion
almacenamiento

SP12.3 Acta de wverificacion o

Distribucion prueba de funcionamiento
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Fuente Entrada Subproceso Salida Destino ( Proceso
(Proceso Principal)
principal)
Todos los Requisicion
procesos de bienes y SP12.1
servicios.
Orden de compra | P11: Servicios Generales
SP12.1 0 servicio P03: Mercadeo
provisional
Informe de
SP12.1 Ordenes Nulas. | P14: Finanzas
Ordenes de
compra.
Nota de Entrada | P 14: Finanzas
SP12.2 Stock materiales
Stock materiales P 14: Finanzas
SP12.3 Notas de Salida

(conduce)




NI-ONA-002:2009

solicitud de cotizaciones para
los proveedores.

Autorizacion de cotizaciones

Envio de cotizaciones a los

proveedores

l
(D

constatar la cantidad
de cotizaciones a
solicitar a los
proveedores, esto
dependera del costo
unitario.
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7.1.3 Subproceso SP 12.1: Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
Puntos a A quién | € Entrada
considerar/ compete | /
Herramientas » Salida
( INICIO )
Las requisiciones | Auxiliar de | «
v hechas por los | Compras Requisiciones
Recepciéon de las requisiones de chenjces deben estar < L
las instancias previamente Especificacione
aprobadas en el s técnicas.
l FIN presupuesto anual, y
verificar el monto de
4 la inversién.
SI
¢Existe el Almacén
bien en . despacha el
almacén? bien a través de
notas de
salidas.
NO
Se  consultara el | Auxiliares <
— - reglamento de | de Compras | Requisiciones
Elaboraciéon de  formulario Compras para autorizadas.

» Formulario
solicitud de
cotizaciones.

Es  necesario las
especificaciones

técnicas del bien o
servicio solicitado
estén bien definidas.

<« Formulario
solicitud de
cotizaciones.

» Formulario
solicitud de
cotizaciones
autorizado.

Enc. Unidad
de Compras
e inventario.

Se tomaran en cuenta
para el envio de
cotizaciones a los
proveedores que se
encuentran en el
banco de
proveedores.

Auxiliares
de compras
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Evaluacién de las cotizaciones

Seleccién de Proveedor

de pago y
cumplimiento de
especificaciones.

En caso de equipos,
materiales o servicios
que requieran una
evaluacién  técnica
por parte de areas
expertas se les
enviard una copia de
las cotizaciones para
que emitan una
evaluacion técnica.
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Auxiliares <
de compra Cotizaciones
de los
proveedores.
Recepcién de cotizaciones
Se tomara en | Enc. Unidad | «
consideracién  costo | de Compras | Cotizaciones
unitario, tiempo de | y Auxiliares | de los
entrega, condiciones proveedores.

Enc. Unidad
de Compras
y  Experto

técnico  del
area del bien
solicitado.

Elaboracién de Orden de compra

Auxiliares
de compra

<4 Cotizaciéon
del proveedor
seleccionado.

Autorizacién de Orden de Compra

Enc. y / o
Coord. de
Compras e
Inventario.
Enc. de
Presupuesto.
Enc.
Financiero.
Gerente de
Administrac
i6n y
Finanzas,
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Envié de orden de compra o servicio
al proveedor.

A 4

Recepcién de Bien o servicio
solicitado

Pago al proveedor

FIN

Auxiliar de | » Orden de
Compra compra o
servicio.
Se verifica que lo | Auxiliares de | « Bien o bienes
recibido este de | almacén solicitado.
acuerdo con la
orden
Cajero » Cheque
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7.1.4 Subproceso SP 12.1.2: Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
(Compra por licitaciones)
Puntos a A quién <« Entrada
considerar/ compete /
Herramientas » Salida
( INICIO )
Las requisiciones hechas | Cliente o| <
v por los clientes deben | usuariosinternos | Requisiciones
» — estar previamente <
Recepcion d? las requisiones de aprobadas en el Especificacione
las instancias presupuesto  anual, 'y s técnicas.
verificar el monto de la

A

y

inversion.

Elaboracion de Especificaciones
Técnicas y las bases del concurso.

A

y

Publicacién de Concurso para
licitacion

Las bases para el concurso | Area Técnica | € Reglamento

estan debidamente | Correspondiente. | de Compras e

especificadas en el | Enc. Unidad de | Inventario.

Reglamento de Compras e | Compras e | €4 Normativa

Inventario 'y en la | Inventario, de Compras e

normativa de Compras e | Consultaria Inventario.

Inventario. Juridica

Esta publicacién se hace a | Enc. de | «

través del periédico. Relaciones Especificacione
Publicas y|s del
Prensa. Concurso.

l

Ejecucién de

Reunién Técnica

Consultiva

En esta reunién se

Enc. Unidad de

Ejecucién Proceso de Licitacion

aclarara cualquier punto o | Compras e

se  facilitarda a los | Inventario.

proveedores cualquier | Area Técnica de

informacién que necesiten | lugar,

para el proceso de | Consultaria

licitacion. Juridica.

Los proveedores | Director General | € Propuestas
presentaran sus | Tres Miembros | de los
propuestas  segin las | titulares proveedores.
especificaciones representantes

entregadas a los mismos.
Deberéan presentar
referencias de
cumplimiento
satisfactorio de clientes.

de la Junta de
Directores y sus
suplentes.
Gerente de
Administracién y
Finanzas.
Consultor
Juridico
Abogado
Notarial

Enc. Unidad de
Compras e
Inventario.
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Se verificara que | Area Técnica <« Propuestas
propuestas retne las | Area solicitante | proveedores
condiciones solicitadas y | del bien > Informe”de
constara las referencias | Enc.Unidad e | Recomendacion
iy 1 C final para La
Evaluaciéon de las propuestas de expuestas por 0s | ‘ompras €| Junta de
los proveedores proveedores Inventario. Directores.

A\ 4
Envio de Informe de
Recomendacién al Director
General

y

Enc. Unidad de

Adjudicacién de licitacién al

proveedor

v

de Comnra

Elaboracion de Contrato y Orden

Compras e
Inventario
La Junta de Directores. | Junta de | €4 Informe de
selecciona al proveedor | Directores Recomendaci6
ganador. n
» Acta de
Medida

Aprobada por
la Junta de
Directores

Consultor
Juridico

Enc. Unidad de
Comprar

Recepcién del Bien

Enc. de Almacén
Enc. Unidad de
Compras
Gerente de
Control Interno
Representante
del area técnica

<« Copias de la

licitaciéon
<« Copia del
contrato
4 Copia de
Orden de
Compra

Pago al Proveedor segtin convenio

FIN

El pago se efectuara segin
las clausuras del contrato.

Cajero
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7.1.5 Subproceso SP 12.2: Recepcién y Almacenamiento
Puntos a A quién <« Entrada /
considerar/ compete P Salida
Herramientas
( INICIO )
. Coordinador de <« Requisiciones
v Almacén <« Orden de
Compra.
Recibimiento de la Orden de
Compra o Requisicion
Se deben verificar las | Coordinador de | <« Especificaciones de
especificaciones  de | Almacén materiales y equipos.
los  materiales y | Auxiliares de | € Orden de compra.
equipos contra las | Almacén < Factura del
especificaciones de la | En caso de compras | proveedor.

-~ - orden de compra. con carta de crédito | En caso de compra
ReC?paon de  materiales 'y y/ o donaciones: por carta de crédito
equipos. En el caso de | Representante de | y/o donacién:

adquisiciones de | instancia solicitante. <« Carta de crédito
equipos por medio de | Representante del | <« Factura
carta de crédito y/o | proveedor. <« Comunicacion de
donaciones los la donacion.
mismos seran
recibidos por una
comision.
y <« Orden de Compra

.. . Auxiliares de | <« Factura

Recepcion de  materiales y .
) Almacén
equipos.
< nota de
Auxiliares de entrada,
Almacén » nota de
v entrada firmada
. . . ara fines de
Ubicacion fisica o almacenamiento P
. . pagos
de los materiales y equipos.
A 4
FIN
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7.1.6 Subproceso SP 12.3: Distribucién
Puntos a considerar/ A quién | <« Entrada
Herramientas compete | /
» Salida
( INICIO )
Auxiliar de | 4 Nota de
v Almacén entrada y
. . requerimientos.
Verificacién de requisicién y/o
nota de entrada
Se verifica la nota de entrada | Auxiliar de | 4 Nota de
para elaborar la nota de | Contabilidad salida
salida

Separacién y empaque de
materiales y equipos

v

Entrega de materiales y /o
equipos al usuario final.

FIN

Auxiliares de
Almacén

4 Nota de

salida
» Nota de
salida firmada

por el usuario y
Coordinador de
Almacén.
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7.1.7 Recepcion de la requisicion: El Enc. de Compras recibe la requisicion a través del Sistema
de Gestiéon Administrativa Financiera (SIGAF), conteniendo la denominacién del bien, la
cantidad, destino y demds especificaciones técnicas que faciliten su adquisicién o contrato.
Esta actividad genera un formulario que se denomina: RT-02-NI-ONA-002 “ Requisicién”,
éste debe estar debidamente autorizado 1ro: por el Enc. del drea que hace la solicitud, 2do.
Por el drea de Presupuesto y por la Gerencia de Administracion y Finanzas y en el caso de
Las Regionales deben estar autorizadas por los Gerentes y por el Administrativo.

718 Solicitud de cotizacion: Se refiere a un formulario generado a través del Sistema de
Gestion Administrativa Financiera (SIGAF) y lo utilizan los Auxiliares de Compras y en el
caso de las Gerencias Regionales las realizan los Coordinadores de Compras para pedir a
los proveedores que presenten oferta de bienes o servicios solicitados por las &reas
mediante requisicion. Esta actividad genera un registro denominado: “Solicitud de
Cotizaciéon” RT-03-NI-ONA-002 .

7.1.8.1 Control de cotizaciones enviadas a proveedores: Este formulario lo utilizan los Auxiliares
y Coordinadores de Compras para registrar los nombres de proveedores, fecha de envio y
fecha de recepcion de las mismas, este registro se presenta en el formato: “Control de
Cotizaciones enviadas a Proveedores” RT-04-NI-ONA-002 .

7.1.8.2 Cantidad de cotizacion: Los Auxiliares de Compras y Coordinadores de Compras deben
solicitar las cotizaciones dependiendo del precio unitario de los bienes o servicios a
adquirir, segtin lo establecido en los articulos 6 y 7 del Reglamento de Compras e
Inventario (NI-ONA-101:2008, edicién 2).

7.1.8.3 Evaluacién de la cotizacién: Los Auxiliares de Compras reciben via fax o Mensajeria las
cotizaciones de los proveedores, se verifican los precios, calidad, cantidad, entrega,
repuestos y servicios por venta. Presentan estas propuestas al Encargado de la Unidad
de Compras e Inventario y éste elige la oferta mas conveniente para la Instituciéon. En las
Gerencias Regionales estas actividades las realizan los Coordinadores de Compras.

Nota: No estaran sujetas a presentacion de cotizaciones los servicios ordinarios de
comidas y refrigerios; mantenimientos de vehiculos y equipos en la casa matriz; y
mantenimientos menores, tales como: plomeria, limpieza de muebles y alfombras,
electricidad, refrigerios, pulido de piso, jardineria, fumigacién, ebanisteria, pintura y
cortina. Se considerara como mantenimientos menores aquellos servicios realizados a las
edificaciones, a sus bienes muebles, segtin lo establecido en el parrafo Il del articulo 7
del Reglamento de Compras e Inventario (NI-ONA-101:2008, edicién 2).

7.1.9 Ordenes de compra: Estas son generadas por los Auxiliares de Compras o Coordinadores
a través del Sistema de Gestiéon Administrativa Financiera (SIGAF). El sistema le asigna
todos los items contenidos en la requisicion, éstos al emitir la misma, especifican tipo
de orden, condiciones de pago, precio, lugar de entrega y fecha. Esta orden se imprime
en 1 original (para el proveedor) y 2 copias (1 para el almacén y la otra para el cronolégico),
este registro se presenta en el formato: “Orden de Compra” RT-05-NI-ONA-002.

7.1.9.1 Clasificacion de las 6rdenes de compra: Estas estan clasificadas en el SIGAF segtn el
producto a comprar de la forma siguiente: a) Ordenes de inventario, b) de suministro y
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c) de servicio. Suministro: materiales para cursos y material gastable para oficinas.
Inventario: maquinas, equipos y herramientas, software. Servicio: mantenimientos
de vehiculos, plomeria, limpieza, electricidad, refrigerios, pulido de piso, jardineria,
fumigacion, ebanisteria, pintura, cortina.

7.1.9.2 Orden de servicio o de compra provisional: Es el formulario utilizado por los Auxiliares
de Compras y en las Gerencias Regionales, por los Coordinadores de Compras cuando
desconocen el precio final del servicio solicitado o cuando se presenta una emergencia y
no es posible esperar la orden definitiva. Estos servicios son: mantenimiento de
vehiculos, plomeria, refrigerios y boletos aéreos. El registro utilizado es “Orden de
Compra y Trabajo Provisional” RT-06-NI-ONA-002.

7.1.9.3 Fraccionamiento de una orden o contrato: Hay fraccionamiento cuando, con el propésito
de eludir los requisitos que se exigirian respecto de un sola orden o un solo contrato,
se celebran dos o mas entre las mismas partes, con el mismo objeto y dentro del término
de seis (6) meses.
También se presume que hay fraccionamiento cuando se divide artificialmente la unidad
material del objeto de un contrato en dos o mas partes, en forma tal que la contratacion de
cada una de ellas por razén de la cuantia, quede por debajo de la exigencia de
contratacion prevista en la reglamentacion, dentro del término de seis (6) meses.
Como consecuencia de lo anterior, se prohibe fraccionar cualquier contrato administrativo,
asi sea Orden de Compra, Orden de Trabajo o contrato escrito.
No se considera que haya fraccionamiento cuando se observan los procedimientos
propios de licitaciéon ni cuando sélo una persona puede cumplir las obligaciones del
contrato.

7.1.10 Modalidades de compras de bienes y servicios: El suministro de bienes y servicios
se realizara a través de compras directas, licitacion restringida y publica,
tomando en cuenta para tales fines el monto, las especificaciones técnicas de
los bienes y servicios a contratar, las condiciones de los oferentes para responder
a los requerimientos del INFOTEP.

7.1.10.1 Compra directa sin cotizacion escrita: La adquisicién de bienes y servicios con
precios unitarios o totales establecidos en el articulo 6 del Reglamento de Compras
e Inventario (NI-ONA-101:008, edicion 2), se efectuard mediante compra directa,
sin la obligacion de obtener cotizacion escrita.

7.1.10.2 Compra directa con cotizacién escrita: La adquisicion de bienes y servicios cuyos
precios unitarios se establecen en el articulo 7 del Reglamento de Compras e
Inventario (NI-ONA-101:008, edicion 2), se efectuara con un minimo de tres (3)
cotizaciones, sin la obligacién de obtener la aprobacién de la Junta de Directores.

7.1.10.3 Autorizacién de orden de compra:
La Direccion General, La Gerencia de Administracién Finanzas y Las Gerencias
Regionales estan facultados para autorizar las compras de bienes y contratar
servicios con precios unitarios establecidos en el articulo 7 del Reglamento de
Compras e Inventario (NI-ONA-101:2008, edicion 2).
La adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios cuyos precios unitarios
sobrepasen lo establecido en el articulo 7 del Reglamento de Compras e
Inventario se realizard mediante licitacién publica o restringida.
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7.1.11 Licitaciones: La adquisicion de bienes y la contratacién servicios cuyos precios
unitarios se establecen en el articulo 8 del Reglamento de Compras e Inventario
(NI-ONA-101:008, edicién 2), se realizardn mediante licitacién ptblica o restringida.
La Comisién de Licitaciones y Temas Estratégicos, es la instancia que podra decidir
el tipo de licitacién, tomando en cuenta el valor y las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a contratar, las condiciones de los ofertantes para responder a los
requerimientos y prioridades de la Institucion.

7.1.11.1 Competencia de la Comisién de Licitaciones y Temas Estratégicos: Esta
Comisién es responsable de recibir, conocer y analizar las ofertas que mas
convengan a la Institucién, conforme con la calidad, caracteristicas tecnolégicas,
garantias, precios, plazos de entrega y servicios, segiin lo establece en el articulo
9 del Reglamento de Compras e Inventario (NI-ONA-101:008, edicién 2).

7.1.11.2 Composicién de la Comisién de Licitaciones y Temas Estratégicos: Esta Comision,
actuando en sus atribuciones de Comité de licitaciones, estard conformada por
tres (3) miembros titulares y sus respectivos suplentes, en representacién de los
sectores Oficial, Empresarial y Laboral de la Junta de Directores. Este organismo
elegird como presidente a uno de los miembros titulares. El Director General
fungira como secretario de esta comision con derecho a voz pero sin voto y el
Consultor Juridico como Asesor de la Comision.

7.1.11.3 Componentes de una Licitacién: Son parte de un proceso de licitacion: la
publicacién en los medios de comunicacion escrita, el pliego de condiciones, la
reunién técnica consultiva, la apertura, evaluacién de las propuestas técnicas
y econdmicas, el cierre, el contrato de adjudicacion o la declaracién desierta
de la misma.

7.1.11.3.1 La publicacién: La convocatoria a presentar ofertas en las licitaciones publicas
debera publicarse en la pagina Web de la Institucién y ademds al menos en
dos (2) diarios de circulacién nacional por un minimo de dos (2) dias,
con treinta (30)dias habiles de anticipacién a la fecha fijada para la apertura,
computados a partir del dia siguiente a la ultima publicacion.
La invitacién a presentar ofertas en las licitaciones restringidas debera
publicarse en la pagina Web de la Institucién y en caso de no disponer de este
medio de difusion debera publicarse al menos en dos (2) diarios de circulacién
nacional por un minimo se dos (2) dias, con veinte (20) dias habiles de
anticipacion a la fecha fijada para apertura, computados a partir del dia
siguiente a la ultima publicacién o se les enviardn comunicaciones a los
posibles oferentes invitdndolos a participar en la misma. Esta debe contener:
el dia, mes, afio, hora, costo y lugar donde se hara apertura de la licitacién,
esta fecha sera tentativa y se les comunicara de manera formal la fecha exacta
cinco (5) dias antes de la apertura de la licitacion.

7.1.11.3.2 Pliego de condiciones o base: La Unidad de Compras e Inventario junto con la
Consultaria Juridica elaborara un pliego de condiciones que contenga en
Forma expresa y completa:
a. Las especificaciones de los bienes, servicios u obras objeto del contratar proyectado
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La cantidad, calidad y destino de los bienes o de los servicios o de la obra.

c. Lacalidad que se exija a las personas que deseen licitar. En ningtn caso podra
exigirse la presentacion de documentos generados por el INFOTEP o que
reposen en el archivo del respectivo registro de proveedores.

d. Las condiciones y forma de cumplimento por el contratista y las modalidades
y forma de pago. Cuando el pago deba hacerse con recursos de crédito, debera
consignarse expresamente que este se hara bajo condicién de
perfeccionamiento del empréstito correspondiente, o la exigencia al
proponente de formular ofertas de financiacion.

e. Elmontoy el plazo de la garantia de seriedad de la oferta.

La clase de garantia que obligatoriamente debe construir el contratista.

g. El término dentro del cual se hara la adjudicacién una vez cerrada la licitacion;

el plazo para la firma del contrato una vez efectuada aquella y el tiempo
dentro del cual se perfeccionara (aprobara el contrato). Todos estos términos
o plazos deberén sefialarse teniendo en cuenta la naturaleza y objeto del
contrato.

h. Las especificaciones técnicas de los bienes a contratar.

Los factores y criterios que se tendrén en cuenta para la adjudicacion.

j- Laposibilidad de presentar alternativas o propuestas parciales y la
posibilidad de efectuar adjudicaciones parciales.

k. El valor de los pliegos sera fijado teniendo en cuenta solamente el valor de
edicién y expedicién de las copias.

[

[y

7.1.11.3.2.1 Condiciones y calidades exigidas:
1. En cuanto a las propuestas solamente serdn admisibles las propuestas que:

1.1 Incluyan cada bien ofrecido con sus accesorios normales, extras y opcionales,
asi no estén contemplados en las especificaciones técnicas y que permitan su
total uso, ademas de los catalogos de parte de los manuales de operaciéon y
mantenimiento en espafiol y los respectivos planos.

1.2 Retinan o correspondan en forma inequivoca a las especificaciones para cada
bien y se ajusten a las normas técnicas fijadas por la autoridad competente,
aceptandose alternativas, siempre y cuando retnan, correspondan, se ajusten
o se encuentren dentro de las citadas especificaciones.

1.3 Contemplen el mantenimiento de los bienes con suministro de repuestos,
cuando sea del caso, durante la vigencia de la garantia de calidad y correcto
funcionamiento y sin costo adicional.

1.4 Aseguren el mantenimiento y el suministro de repuestos durante la vida ttil
de los bienes, de acuerdo con la naturaleza y uso normal de los mismos.

1.5 Incluyan la entrega en funcionamiento en los sitios de utilizacién o del
Almacén de INFOTEP y, en caso de referirse la instalacion en el sitio de la

utilizacién en ambos casos, por un técnico especializado en los bienes.

1.6 Incluyan las instrucciones sobre operacién y mantenimiento de los bienes
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ofrecidos al momento de su entrega en funcionamiento y dependiendo de las
caracteristicas tecnolégicas de los mismos, los cursos de entrenamiento sobre
operacion y mantenimiento de equipo.

1.7 Contengan los documentos exigidos en el literal H, con todos los requisitos
alli estipulados, sin omitir ninguna informacién.

2. En cuanto a los proponentes solamente podrén participar:

2.1 Los proponentes que acrediten la constitucién de la persona juridica, su
reconocimiento de personeria juridica o la inscripcién de la persona natural en el
registro mercantil, con anterioridad de por lo menos seis (6) meses a la fecha de
apertura de esta licitacion. Ademads de lo anterior, las personas naturales deberdn
acreditar la renovacién de la matricula mercantil por el afio actual y las personas
juridicas deben acreditar que su duracioén no es inferior a dieciocho (18) meses,
contados a partir de la fecha de cierre de la presente licitacion.

2.2 Los representantes de fabricantes o firmas extranjeras, quienes ademds de acreditar
su calidad de personas naturales o juridicas, deberan estar facultados por el fabricante
o representante del pais de origen de los bienes para representarlos por un término
igual o superior a dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de apertura de la

presente licitacion.

2.3 Quienes ofreciendo bienes ensamblados en el pais, cumplan con los programas y
reglamentos de ensamble vigentes al cierre de la licitacion.

2.4 Los proponentes cuyo objeto social, actividad comercial del negocio o representaciéon
comercial se relacione directamente con los bienes objeto de la presente licitacién
mediante un establecimiento comercial abierto al puablico.

2.5 Quienes al momento de presentar la oferta y hasta el cierre de esta licitacion, no tengan
cuentas pendientes con el Tesorero Nacional.

2.6 Las firmas que presenten sus propuestas por intermedio de quien tenga capacidad civil
y comercial para obligarlas.

3. Inhabilidades e incompatibilidades:
3.1 No podréan presentar propuesta por si o por interpuesta persona:
a) Quienes se hallen inhabilitados para ello por la constitucién o las leyes.

b) Quienes por hechos de que fueron responsables dieron lugar a la declaratoria de
caducidad de un contrato por parte de cualquier entidad publica.

¢) Quienes con anterioridad hubieren celebrado contratos estando inhabilitados para

ello.

d) Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de
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interdiccion de derechos y funciones publicas; esta inhabilidad se extendera por
el término de dicha sancién.

3.2 Son también inhéabiles para presentar propuesta y/o para contratar con el INFOTEP,
por si o por interpuesta persona:

a) Quienes hayan tenido el caracter de empleado ptblico o miembro de la Junta de
Directores del INFOTEP. Esta inhabilidad tendré vigencia de un (1) afio contado a
partir de la fecha de retiro y en cuanto al empleado oficial, se entiende respecto de
aquellos que desempefaron funciones en los niveles o grupos ocupacionales
previstos en la norma vigente para tal efecto.

b) El conyuge, el compafiero o compafiera permanente de los empleados ptublicos y
de los miembros de la Junta de Directores del INFOTEP.

¢) Las sociedades en que los empleados publicos o miembros de la Junta de Directores
del INFOTEP, tengan participaciéon en el capital social o desempefien cargos de
direccién o manejo.

d) Las sociedades en las que el conyuge compafiero o compafiera permanente de los
empleados publicos o miembros de la Junta de Directores del INFOTEP, tengan
conjunta o separadamente méas del 50% del capital social o desempefien cargos de
direcciéon o manejo.

4. Garantias:
Las garantias que deben presentarse durante los tramites de la licitacion (seriedad
de la propuesta) y del contrato (cumplimiento del contrato, calidad y correcto
funcionamiento de los bienes ofrecidos) deberan constituirse en una compaiiia de
seguros o un banco legalmente establecidos en el pais y cuya poéliza matriz se halle
aprobada de acuerdo con la reglamentacién vigente de la Contraloria General de la
Reptblica.

5. Prohibiciones:
Esta prohibido a los proponentes, modificar los términos de las propuestas una vez
éstas hayan sido presentadas, aclarando que de hacerse cambios, el INFOTEP hara
efectiva la garantia de seriedad de la propuesta que hubiere otorgado el licitante.

6. Plazo de entrega:
El plazo se entendera contado en dias calendario:

1- Para entrega local: A partir de la aprobacion del contrato, para recepcién fisica
en el almacén.

2- Para importacion: A partir de la fecha de apertura de la carta de crédito, para su
embarque en puerto de origen.

7. Documentos de la propuesta:
Las propuestas se recibirdn en sobres cerrados y sellados a mas tardar en el dia y
hora sefialados como fecha de cierre de la licitacion, conteniendo los siguientes
documentos en el orden:
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7.1. Propuesta Econémica (sobre No.1):
Esta debe presentarse en idioma espafiol, original y tres (3) copias, separadas, firmadas
y selladas por el representante legal del proponente (con nombre completo y cargo)
conteniendo la siguiente informacién:

7.1.1 Oferta:
Indica el valor global de la oferta debidamente totalizada por monedas, si es del caso.
Entiéndase por valor global, la suma total correspondiente al valor de los equipos
ofrecidos con sus accesorios normales y opcionales, incluyendo su instalacion y
entrega en funcionamiento, en los sitios de utilizacion, los cursos de entrenamiento,
los descuentos y el ITBIS, si son del caso. En caso eventual de ofrecer alternativas
sobre un mismo item y para efecto del valor global de la oferta debera tomarse la de
mayor valor para cada item.

Debera indicar a nivel de cada item:
a) Codigo, cantidad y nombre del elemento.
b) Marca, modelo y/o referencia.

c) Valor unitario:
- Para entrega local: en moneda nacional, discriminando:
Valor del elemento ofrecido, incluyendo el ITBIS y descuentos, si aplica.
- Para importacion: los precios deben ser CIF, puerto de destino.

d) Valor total: en la misma forma que el unitario.

e) Porcentaje (%) del ITBIS.
La tasa aplicada en el valor unitario.

f) Valor instalacion:
Para el caso en que el bienla requiera, deberd indicarse en moneda nacional el
valor unitario promedio cotizado por equipo, incluido el ITBIS, independiente de
los lugares (ciudades) de instalaciéon. En este caso incluye la entrega en
funcionamiento en el sitio de utilizacién y las instrucciones o manual
sobre operaciones y mantenimiento de los bienes, en idioma espafiol. ~ En caso
caso contrario, debera indicarse si la entrega en funcionamiento se llevard a cabo en
el sitio de utilizacion o de recibo fisico de los bienes. Para este caso las instrucciones
de operacién y mantenimiento se entregardn al funcionario que efectte el recibo
técnico de los bienes.

g) Curso sobre:
- Operacion.
- Mantenimiento.
- Capacitacion técnica.



8.

NI-ONA-002:2009

Pag. 24 de 58
Edicién 1
Garantia de seriedad de la propuesta:
Constituida conforme al acapite 7.1.11.3.2, literal e, del presente pliego de
condiciones, equivalente al (10%) del valor global de la oferta (ver acépite
7.1.11.3.2.1, numeral 1.1), por el término de ( ) dias calendario, contados a partir
de la fecha de cierre de esta licitacién, el INFOTEP podrd prorrogar la garantia antes
de su vencimiento.

En el evento de ampliarse el término de adjudicacién y no prorrogarse la garantia
de seriedad, se entendera que el proponente carece de interés en continuar
participando en esta licitacion.

La prorroga de la garantia conlleva automaticamente la sustentacion de precios y el
certificado de modificacién correspondiente; debera presentarse al INFOTEP dentro
de los cinco (5) dias siguientes al recibo del requerimiento.

8.1 Certificado de no deuda:

Por concepto de impuesto sobre la renta, complementarios y especiales, vigente a la
fecha de cierre de la presente licitacion.

8.2 Certificado de constitucion, reconocimiento de personeria juridica o registro

8.3

8.4

mercantil:

Expedido por la autoridad competente, en donde conste lo previsto en el acapite
7.1.11.3.3, numeral 2.1 y 2.2, del presente pliego de condiciones.

La expedicion de este certificado debe tener una antigiiedad no mayor a tres (3)
meses, contados a partir de la fecha de apertura de la presente licitacion.

Acta de Autorizacion de la Junta o Asamblea de Socios:

Expedida por quien esté autorizado estatutariamente para hacerlo y solamente
para el caso en que el valor global de la propuesta, supere el monto autorizado al
representante legal del oferente, segtin lo indicado en el certificado expedido por
la Secretaria de Industria y Comercio.

Mediante el citado documento se facultara al representante legal del proponente
para ofrecer y suscribir contratos hasta por una cuantia igual o superior al valor
global de la propuesta.

Certificado de Representacion:

En original y copia expedido por el fabricante o firma extrajera y solamente para los
proponentes que ofrezcan bienes de fabricacion extranjera por importacién, conforme

a lo previsto en el acapite 7.1.11.3.2.1, numeral 2.2 del presente pliego de condiciones.

Las Firmas de quienes expidieron estos certificados deben presentarse debidamente
autenticados por la autoridad competente del pais de origen de los bienes, visado por el
consul dominicano correspondiente y la Secretaria de Relaciones Exteriores, o en su defecto
aceptard el expedido por la Secretaria de Industria y Comercio siempre y cuando contenga
la informacién indicada en el acdpite 7.1.11.3.2.1, numeral 2.1 y 2.2.

La antigtiedad de uno u otro no debe ser mayor de tres (3) meses contados a partir de la
fecha de apertura de esta licitacion.
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Nota: Cuando el certificado de representacion no especifique las marcas de los elementos
ofrecidos, el proponente deberéd relacionarlas en anexo a dicho certificado.

9. Propuesta Técnica (Sobre No. 2):
En idioma espafiol, original y dos copias, separadas, sin incluir detalles de precios, plazos de
entrega y otros, conteniendo a nivel de cada item (C6digo) la siguiente informacion:

9.1 Caracteristicas Técnicas:
a) Cédigo, cantidad y nombre técnico del elemento.
b) Marca, modelo y/o referencia.
c) Razon social del fabricante o firma extranjera representada y pais de origen de los bienes.
d) Indicar si es produccién nacional.
e) Nombre del catalogo y pagina, en que aparece el bien ofrecido.
f) Suministrar y especificar las caracteristicas técnicas de los bienes ofrecidos, indicando su
composicion asi:
- Partes que lo conforman.
- Accesorios ofrecidos.
- Herramientas de servicio, si son del caso.
- Otros elementos adicionales ofrecidos.
- Documentacion técnica ofrecida (manuales, textos, ayudas y medios audiovisuales y otros).
Informacién adicional sobre:
- Peso, dimensiones, tipo instalacién eléctrica, ajuste a las normas técnicas expedidas por la
autoridad competente.
Elementos y materias primas bésicas (insumos) para el normal funcionamiento del bien.
- Caracteristicas del rendimiento, seguridad, sencillez de manejo, robustez, durabilidad y
otros.

9.2 Instalacion y entrega en funcionamiento:
Debera especificarse detalladamente en que consiste la instalacién, los requerimientos
especiales para la puesta en funcionamiento (aditamentos, infraestructura fisica, otros),
indicando cuales deben ser ejecutados por el contratante y cuales realizaria el Contratista.

9.3 Mantenimiento:
Detallar el mantenimiento tanto preventivo como correctivo ofrecido durante el afio de
garantia y posterior a éste, si es del caso, informando, entre otros sobre aspectos tales como:
- Ciudades donde se presta e infraestructura con que se cuenta.
- Prestacion del servicio en ciudades donde no se tiene infraestructura.
- Tiempo de repuesta a la solicitud.
- Suministro de repuestos.

9.4 Cursos sobre:
-Operacion.
-Mantenimiento.
-Capacitacion técnica en las tecnologias aplicadas en el bien ofrecido.
En caso de ofrecerse, debera indicarse la cantidad de curso seminario, nombre del curso,
duracién en horas, niimero méaximo de participantes, lugares donde serdn dictados en
moneda nacional, su valor unitario y total.
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9.5 Catalogos de los bienes ofrecidos:

En idioma espafiol o con su traduccién, actualizados y con suficiente informacion gréfica y
descriptiva que permitan identificar cada equipo al momento de ser entregado, indicando
en los mismos las salvedades para accesorios o especificaciones no ofrecidos. No se aceptan
fotocopias en la propuesta original, debe indicarse el nimero del c6digo o item que
identifiquen exactamente el bien ofrecido.

9.6 Listado de firmas a las cuales les hayan vendido equipos idénticos o similares a los aqui

Ofrecidos:
Debe tenerse referencia de cinco (5) Empresas o personas que hayan recibido este bien
o servicios, con el nombre de la misma, contacto y teléfono.

7.1.11.4 Reunidn técnica consultiva: Diez (10) dias antes de la fecha del acto de entrega y

apertura de documentos de precalificacion y/o licitacion, se efectuard una reunion
técnica consultiva con el objetivo de recibir las observaciones de los participantes y
aclarar prescripciones técnicas o legales, indicaciones de planos o especificaciones

de errores advertidos en cualquier documento; igualmente para comunicarles

las modificaciones efectuadas por la Institucion a los documentos. Luego de esta
reunion, las empresas participantes podran presentar por escrito nuevas
observaciones, hasta cinco(5) dias antes de la presentacion y apertura de documentos.

Modelo de un pliego de condiciones

CONDICIONES GENERALES DE LA LICITACION PUBLICA NO.00-2000X

ADQUISICION E INSTALACION DE UNA (1) PLANTA ELECTRICA DE X00 KW (PRIME)
PARA USO DE LA GERENCIA XYTREDSFG

1)

2)

DERECHO A LICITAR:

Para participar en esta Licitaciéon su empresa debe estar inscrita en el Registro de Proveedores
de INFOTEP y al dia en el pago de los aportes de financiacién a INFOTEP, previstos en el Art.
24, literales A) y B) de la Ley No.116 del 16 de enero del afio 1980.

CONDICIONES GENERALES:

2.1 Equipos nuevos, no remanufacturados.

2.2 Ellicitante debe expresar cual es la garantia que el fabricante ofrece.

2.3 El periodo de entrega no debe ser mayor a 30 dias calendario después del pago inicial.

2.4 El periodo de instalacién e implementacién no debe ser mayor a 15 dias después de la
entrega del equipo.

2.5 Debe incluirse una relacion de clientes usuarios del producto que ofertan, con el
nombre, teléfono y correo electrénico de la persona a contactar en la empresa.

2.6 Copia del Registro Nacional de Contribuyente de la empresa licitante.

2.7 Copia del tltimo recibo de pago de los aportes al INFOTEP.

2.8 Certificacion por el fabricante de ser distribuidor autorizado.
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DEL EQUIPO:

DE LA PLANTA ELECTRICA:

3.1 Adquisicién e Instalacién de una (1) PLANTA ELECTRICA DE X00 K. W. (PRIME) que
cumpla con las especificaciones técnicas indicadas en el listado suministrado por INFOTEP
a cada licitante.

3.2 Las firmas nacionales, representantes o concesionarias legales del fabricante de la Planta
Eléctrica ofertada, deberan presentar a INFOTEP, una copia de su Certificado de
Representacion en el pais, actualmente vigente.

3.3 La Planta Eléctrica a cotizar sera totalmente nueva y original. En consecuencia, no se
aceptardn ofertas de Plantas Eléctricas usadas, ni reconstruidas, ni adaptadas, ni
modificadas local o internacionalmente.

3.4 Garantizar el mantenimiento y suministro de repuestos de la Planta Eléctrica ofertada de
acuerdo con la naturaleza y uso normal de la misma. En tal sentido, el licitante debera
indicar en su propuesta el tiempo de garantia del bien, tanto en piezas como en mano de
obra.

3.5 Detallar las caracteristicas generales de la Planta Eléctrica, tales como: marca, modelo,
capacidad, especificaciones técnicas, entre otras; las cuales deberan estar de conformidad
con las especificaciones técnicas suministradas por INFOTEP.

REUNION TECNICA CONSULTIVA:

Previo al dia y hora fijados para la apertura de propuestas, se efectuara una Reunién Técnica
Consultiva con las firmas participantes, a fin de clarificar las Especificaciones Técnicas, las
presentes Condiciones Generales y en general todas las inquietudes e interrogantes que
puedan tener respecto al proceso de licitacion.

En caso de surgir inquietudes posteriores a la reunién técnica consultiva, las empresas deberan
realizar sus cuestionamientos por escrito y dirigida a la Unidad de Compras e Inventarios de
INFOTEP; estas interrogantes serdn contestadas por oficio o correo electrénico, con copia a los
demas licitantes.

DE LA PROPUESTA ECONOMICA:

La propuesta econémica tiene que ser presentada con el precio unitario CIF Santo Domingo de
la Planta Eléctrica ofertada y el precio total CIF Santo Domingo, de la propuesta, ambos
precios expresados en dolares norteamericanos solamente, sin incluir el pago de los impuestos
locales.

El precio de la oferta permanecera fijo e invariable durante el término de 45 dias. Este plazo se
inicia el dia de la apertura formal de propuestas y termina con la firma del Contrato de
Adgquisicién correspondiente, luego de realizados los procesos de evaluacion y adjudicacion
de la Licitacion.

El precio de la oferta es CIF Santo Domingo; en consecuencia, el costo del seguro correra a
cuenta del licitante y debera ser expedido por una Compafiia de Seguros Local o Internacional
con representacion local; previamente aceptada por el INFOTEP.
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Se presentara una (1) oferta solamente. No se aceptaran ofertas alternativas ni opcionales.

FORMA DE PAGO:

Se pagara un cincuenta por ciento (50%) del valor total de la Planta Eléctrica, contra la entrega
formal al INFOTEP de los documentos originales de embarque de los mismos, tales como
Factura Comercial, Factura Consular y Guia Aérea ¢ maritima, debidamente endosados y
consignados a nombre del Instituto Nacional de Formacién Técnico Profesional (INFOTEP).
Se efectuard un segundo y ltimo pago, igual al cincuenta por ciento (50%) restante del valor
total de la planta eléctrica, con la entrega fisica del bien en la aduana de Santo Domingo.
Luego de la fecha de apertura y firma del contrato, el precio permanecera fijo e irrevocable
durante un periodo de 180 dias maximo.

ENTREGA E INSTALACION DE LA PLANTA ELECTRICA:

El plazo de entrega es de sesenta (60) dias a contar de la firma del Contrato. El licitante
entregara la Planta Eléctrica en la Gerencia Regional Central del INFOTEP, ubicada en la
ciudad de Santo Domingo, D. N. El transporte de la Planta Eléctrica y los respectivos costos
de flete y seguro hasta su destino final, estaran a cargo del licitante ganador.

La Planta Eléctrica sera instalada por la Empresa vendedora en correcto funcionamiento. Las
Condiciones Especiales para la instalacion de la Planta Eléctrica, les serdn entregadas
oportunamente a cada licitante previo el acto de presentacion de ofertas.

El licitante indicard en su oferta el valor total de la instalacién, expresado en doélares
norteamericanos, pagaderos en pesos dominicanos a la tasa vigente en el mercado de divisas
el dia en que se efectte el pago.

FIRMA'Y LEGALIZACION DEL CONTRATO:

Luego de concluido el proceso de licitacion, el licitante que resulte adjudicatario, firmara con
INFOTEP un contrato en el cual se indicaran las obligaciones de ambas partes. El licitante
correra a su solo costo y cuenta, con los gastos pertinentes por concepto de la legalizacién del
Contrato.

RECLAMACIONES.

La Comisién de Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos de INFOTEP adjudicara la
compra de los bienes al licitante ganador, lo cual serd notificado por oficio a todos los
participantes, los cuédles tendran un plazo de cinco (5) dias laborales a partir de la fecha de
notificacion para depositar por escrito sus objeciones, en caso que las hubiera.
GARANTIAS:

El licitante que resulte adjudicatario debera depositar en INFOTEP:

a) Una Fianza de Fiel Cumplimiento del Contrato, equivalente al diez por ciento (10%) del
valor total del contrato por el término de seis (6) meses a contar de la firma del mismo.
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b) Una Fianza de Garantia de Calidad y Correcto Funcionamiento, equivalente al cien por
ciento (100%) del valor del contrato, por el término de un (1) afio, contado a partir de la

entrega de la planta eléctrica en correcto funcionamiento, en caso de que no se presente la
garantia de fabrica o "WARRANTY".

PARRAFO: Estas fianzas serdan expedidas solamente por una compafiia de seguros local o
internacional con representacién local; previamente aceptada por INFOTEP.

RESERVA DE DERECHO DE ADQUISICION DE LOS BIENES:

INFOTEP se reserva el derecho de adquirir la planta eléctrica ofertada por uno y/o varios
concursantes. Igualmente, INFOTEP gozara del derecho de declarar desierta la licitacion
cuando se presente un solo licitante o cuando ninguno de los participantes cumpla con lo
fijado en estas condiciones generales o cuando INFOTEP no pueda durante o después del
proceso del Concurso, ejecutar la compra debido a causa fortuita o de fuerza mayor.

PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS:

Los requisitos y condiciones sefialados en el Literal 2 contenido en este pliego de condiciones
deberan indicarse en un (1) documento original con tres (3) copias, en un sobre sellado y
lacrado. Este sobre serd entregado personalmente por el representante de la empresa, en el
lugar, dia y hora indicados para tales fines.

APERTURA DE LAS PROPUESTAS:

El dia y hora fijados para la entrega y apertura de las propuestas, se procedera a abrirlas ante
el Comité de Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos de INFOTEP, en presencia de los
interesados que hubieren asistido al acto de acuerdo al siguiente procedimiento:

13.1 Se empezaré el acto en presencia de un Notario Ptblico con la escritura de un Acta Auténtica

en la cual se anotaran el nombre y generales de los asistentes y se consignaran las propuestas
propuestas presentadas en el orden de llegada de cada proponente.

13.2 Se abriran todos los sobres, procediéndose a leer en alta voz sus contenidos. Las ofertas cuyos

sobres no contengan todos los requisitos y documentos estipulados en el acapite 7.1.11.3.2.1,
Literales 7, 8 de esta normativa, seran descalificadas y se devolverén a sus interesados,
registrdndose en el acta las propuestas que hayan sido descalificadas de esta manera.

13.3 Después de abierto el sobre del primer licitante, no se admitira ninguna modificacién, adicion

o correccion, ya sea verbal o escrita, a las propuestas presentadas, ni se permitird la
participacion de otros licitantes, salvo el mejor parecer del Comité de Licitaciones, Compras y
Temas Estratégicos del INFOTEP, previo consulta y acuerdo mayoritario de todos los licitantes
presentes.

7.1.11.5 Recepcion de propuesta y Apertura de los sobres:

a) Apertura de Sobre A, contentivo de Credenciales y Propuestas Técnicas y

apertura de los “Sobres B”, contentivos de Propuestas Econdmicas.
La apertura de Sobres se realizara en acto publico, en la fecha, lugar y hora,
sefialados en el Pliego de Condiciones Especificas aplicable y presidido por el
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Comité de Licitaciones y Temas Estratégicos y un Notario Publico y el
Consultor Juridico. Una vez pasada la hora establecida para la recepcion de los
Sobres de los Oferentes/Proponentes, no se aceptara la introduccién de nuevos
sobres, aunque el acto de apertura no se inicie a la hora sefialada.

El Notario actuante procedera a la apertura de los Sobres, segtn el orden de
recepcidn, en presencia del Comité de Licitaciones y Temas Estratégicos,
Encargado de Compras e Inventario, el Consultor Juridico y los Oferentes/
Proponentes que asi lo deseen, procediendo a verificar que los documentos
contenidos en el listado de documentacién adjunta se corresponda con

el material entregado. El Notario actuante, deberd, ademas, rubricar y sellar
los originales de documentos contenidos en los Sobres indicando la cantidad
paginas que lo componen. Las Ofertas Econémicas deberan ser presentadas
tnica y exclusivamente en el formulario designado al efecto, que se anexe a

los Pliegos de Condiciones Especificas. Serd invélida toda oferta bajo otra
presentacion. Finalizada la lectura de las Ofertas Econdmicas, el Notario
actuante procederd a invitar a los Oferentes / Proponentes y o sus
Representantes Legales y/o Agentes Autorizados hacer conocer sus
observaciones. En caso de conformidad, se proceder a la clausura del acto.
En caso que surja alguna discrepancia entre la relacion y los documentos
efectivamente presentados, el Notario PPtblico autorizado dejara constancia de
ello en el acta notarial.

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

Las actas notariales deberan estar acompafiadas de una fotocopia de todas las
ofertas presentadas. Dicha acta notarial estara disponible para los Representantes
Legales o Agentes Autorizados de Los Oferentes/Proponentes, quienes para
obtenerla deberdn hacer llegar su solicitud escrita a la Entidad Contratante.

b) Verificacién, Evaluacion y Validacién de documentos Sobre A

La Comisién Evaluadora procedera a la verificacion y validacion de los
documentos contenidos en el referido Sobre A. Ante cualquier duda sobre la
informacion presentada, dicha Comisiéon podrd comprobar, por los medios que
considere adecuados, la veracidad de la informacion recibida.

Antes de proceder a la evaluacién detallada del Sobre A, la Comisién
Evaluadora determinara si cada oferta se ajusta sustancialmente a los Pliegos de
Condiciones; o si existen desviaciones, reservas, omisiones o errores subsanables
de conformidad a lo establecido en el articulo 19 del Reglamento de Compras e
Inventario

Verificacion, Evaluacién y Validacién de documentos Sobre B

Concluida la Verificacién, Evaluacion y Validacion del “Sobre A”, se procede

a Verificar , Evaluar y Validar el contenido del “Sobres B” contentivos de las
Ofertas Econémicas. La Comision Evaluadora procedera a la evaluacion de las
Mismas, conforme al criterio del precio mas bajo o incluyendo la oferta econdémica
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en la evaluacion final, segtin ponderacion establecida en el Pliego de
Condiciones Especificas aplicables.

7.1.11.6 Recepcion de propuesta y apertura de los sobres para precalificar Oferentes:

a) Procedimiento Apertura de Sobres, contentivos de las Credenciales
Requisitos para Precalificar
Para ser declarado Proponente Precalificado, el Proponente debera cumplir con
todos y cada uno de los requisitos establecidos en el Pliego General de
Condiciones y en el Pliego de Condiciones Especificas aplicable.
La Comisién Evaluadora tomara la decisién con respecto a la Precalificacion de
cada Proponente basandose tinica y exclusivamente en el contenido de sus
Credenciales.

b) Validacion y Verificacion de Credenciales
La Comisién Evaluadora procedera a la validacion y verificacion de los
documentos contenidos en los Sobres. Ante cualquier duda sobre la informacién
presentada, dicha Comisién podré comprobar, por los medios que considere
adecuados, la veracidad de la informacién recibida.
Antes de proceder a la evaluacién detallada de los Sobres, La Comisiéon
Evaluadora determinara si cada oferta se ajusta sustancialmente a los Pliegos de
Condiciones; o si existen desviaciones, reservas, omisiones o errores subsanables
de conformidad a lo establecido en el articulo 19 del Reglamento de Compras e
Inventario.

¢) Proceso de Evaluacion:
Los criterios establecidos en los Pliegos de Condiciones: En la fecha indicada en
el Cronograma incluido en los Pliegos de Condiciones Especificas, se dara a conocer la
lista de Proponentes Precalificados y de Proponentes Precalificados Condicionales.
Los Proponentes Precalificados Condicionales seran notificados sobre los documentos
o aclaraciones que deberdn presentar a efectos de corregir y/o subsanar los defectos u
omisiones detectados en sus Credenciales. Si los defectos y/u omisiones no
fueran corregidos y/o subsanados en el plazo sefialado, el Proponente Precalificado
Condicional, sera descalificado por la Comisién Evaluadora.
La evaluacion debera culminar con la precalificacién de los Proponentes que hayan
mostrado experiencia y capacidad de gestién, soporte técnico, asi como solvencia
moral y econdmica, segtin los requerimientos exigidos en los Pliegos de Condiciones
Especificas.

d) Resolucién y Notificacion:
Concluida la etapa de subsanacién, la Entidad Contratante dictaréa la resolucién
definitiva de Proponentes Precalificados y la notificara a todos los Oferentes a mas
tardar en la fecha indicada en el Cronograma que se establezca en el Pliego de
Condiciones Especificas aplicables.
La Comisién Evaluadora invitard a los Proponentes Precalificados a presentar sus
Propuestas Técnicas y Econémicas o Econémicas solamente para optar por la
adjudicacion del contrato objeto de la Licitacion.

e) Vias de Recursos
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Un Proponente que no haya sido precalificado podré interponer ante la Entidad
Contratante un recurso de reconsideracién de la resolucion mediante la cual se
emiti6 su descalificacion, en la fecha indicada en el Cronograma que aparece en el
Pliego de Condiciones Especificas aplicables.
Los Proponentes podran presentar las reclamaciones tinicamente respecto de su
propia descalificaciéon y no por la descalificacion de otros Proponentes.

f) Apertura de los Sobres “A”, contentivos de Ofertas Técnicas, si procede.
Se procedera de conformidad a lo establecido en el acdpite 7.1.11.5 del presente
documento.

g) Apertura de Sobre B, contentivos de Propuestas Econémicas
Se procedera de conformidad a lo establecido en el acapite 7.1.11.5 del presente
documento.

h) Validacion de Ofertas.
La Comisién Evaluadora procedera a verificar que la Oferta haya sido presentada
de conformidad con las especificaciones establecidas en los Pliegos de Condiciones
Especificas aplicables.

7.1.11.6.1 Evaluacion de las propuestas técnicas y econémicas:
La Comisién Evaluadora procedera a la evaluacion de las Propuestas en apego
estricto a los criterios establecidos en los Pliegos de Condiciones Especificas
aplicables.
Para la evaluacion de las Ofertas y la selecciéon del adjudicatario se considerara
la calidad de la Oferta Técnica y el costo de la Oferta Econémica segtin los
criterios de evaluacion y puntajes méximos y minimos asignados especificados
en el Pliego de Condiciones Especificas aplicable.

a) Evaluacién Técnica:
Calidad de los bienes ofrecidos.
Servicio de mantenimiento.
Suministro de repuestos.
Entrenamiento ofrecido.
Capacidad técnica.
Experiencia.
Antecedentes del equipo de trabajo.
Plan de trabajo.

b) Evaluacion Econémica y Administrativa:
Precio del bien o servicio.
Plazo de entrega.
Seriedad de los proponentes.
Cumplimiento en contratos anteriores.
Solvencia econémica.
Documentacion solicitada.
En ofertas para importacion, entre otros, los gastos relacionados con fletes,
seguros y derechos arancelarios.
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7.1.11.7 Cierre de la licitacion y Adjudicacion:
Criterios de Adjudicaciéon. La Adjudicacion sera decidida a favor del Oferente/
Proponente cuya propuesta cumpla con los requisitos exigidos y sea calificada
como la mas conveniente para los intereses institucionales, teniendo en cuenta
el precio, la calidad, la idoneidad del oferente y las demas condiciones que se
establezcan en los Pliegos de Condiciones Especificas aplicable.
Ademas el INFOTEP establecera el puntaje asignado para cada factor.
Con base en el estudio comparativo de los factores antes indicados el Comité de
Licitaciones procedera a evaluar las diferentes propuestas, emitiendo su concepto
previo a la adjudicacion y consultando entre otros los siguientes criterios:

a) En igualdad de condiciones, se preferira la propuesta que ofrezca mejor
Precio.

b) En igualdad de precios, la que contemple mejores condiciones globalmente
consideradas.

¢) En igualdad de condiciones y precios, se tendra en cuenta la distribuciéon
equitativa de los negocios.

d) En igualdad de condiciones entre ofertas de productores nacionales y ofertas de
bienes extranjeros, aquella que tenga mayor Valor Agregado Nacional (V.A.N)

El INFOTEP se reserva la facultad de efectuar adjudicaciones parciales, tanto de
los items requeridos como de la cantidad solicitada en los mismos.

Si se presentase una sola oferta, ella deberd ser considerada y procedera la
adjudicacion, si habiendo cumplido con lo exigido en los Pliegos de Condiciones
fuere conveniente a los intereses de la Institucion.

En caso de empate entre dos o mas Oferentes/Proponentes, deberd procederse de
acuerdo al siguiente procedimiento:

Se convocard a los oferentes cuyas ofertas hayan resultado empatadas a mejorar las
mismas dentro de un plazo no mayor a los cinco (5) dias hébiles. Las ofertas
deberén ser presentadas en sobre cerrado y los sobres deberéan ser abiertos en acto
publico el dia y a la hora indicados por la Entidad Contratante. La evaluacién de
las nuevas ofertas se hara tomando en cuenta solamente los parametros para los
cuales se solicité la mejora, no pudiendo por parte de los proveedores modificar
ninguna otra condicién establecida en la oferta original.

En caso de subsistir el empate luego de esta segunda instancia, se realizara un
sorteo también en acto publico entre las ofertas que continuaran empatadas.

Nota: La Direccion General del INFOTEP, previa aprobacién de la Comision de
Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos o de la Junta de Directores, enviara
una comunicacién informandoles a todos los proponentes que presentaron ofertas
en esta licitaciéon, anuncidndoles los resultados.

7.1.11.8 Declaracion desierta de la licitacién: La entidad contratante podré declarar
desierto el procedimiento, total o parcialmente, en los siguientes casos:
1) Por no haberse presentado propuestas.
2) Por haberse rechazado, descalificado, o porque son inconvenientes para los
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intereses nacionales o institucionales todas las ofertas o la tinica presentada.
3) Por violacion sustancial del procedimiento de licitacion.

Nota: Una vez declarada desierta la licitacion, el INFOTEP llevara a cabo una licitacién siguiendo
el mismo procedimiento indicado anteriormente. En la segunda convocatoria, que se hard
después de 20 dias, mediante avisos publicos o restringidos, se verificardn los sobres, cualquiera
que sea el No. de ofertas recibidas. Aun en este caso las propuestas podran ser rechazadas si a
juicio de la comision no resultaren convenientes, dadas estas circunstancias el INFOTEP podra
proceder a comprar o contratar directamente los bienes, servicios u obras con la aprobacién de la
Comision de Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos o de la Junta de Directores.

7.1.11.9 Contrato de Bienes o Servicios:
Es el proceso administrativo encaminado a satisfacer la necesidad de bienes y servicios
requeridos por la Institucién para el normal desarrollo de sus actividades en las etapas
anteriores y posteriores a la contratacion. Los funcionarios del INFOTEP encargados de
adelantar el proceso serdn responsables y deberdn actuar con arreglo a los principios de
imparcialidad, economia, celeridad, eficacia, publicidad, igualdad de condiciones,
proteccién a la industria y al trabajo nacional, equilibrio financiero, prevalencia del
interés publico, intencionalidad de las partes y buena fe.

7.1.11.9.1 Clases de Contratos.

Para efectos de contratacion de Bienes y Servicios en el INFOTEP, los contratos se
clasifican asi:

- Compraventa.

- Suministro.

- Permuta.

- Arrendamiento.

- Prestaciéon de Servicios.

- Obras Publicas.

7.1.11.9.1.1 Contrato de Compraventa.
Tiene por objeto la adquisicion, por parte de la entidad contratante del bien o bienes
muebles e inmuebles que requiera para su servicio:

7.1.11.9.1.2 Compraventa de Bienes Muebles.
Comprende los bienes muebles, de consumo y devolutivos que la entidad adquiera
para su servicio. En este tipo de contrato deberd considerarse la obligacién del
contratista de proveer al mantenimiento de los bienes con suministro de repuestos
cuando sea el caso, durante el término de garantia y por el periodo de vida ttil de los
mismos bienes.
La adquisicién de bienes muebles, segtin su existencia en el mercado, se puede
adelantar por compraventa para entrega local o importacion.

7.1.11.9.1.3 Compraventa Recepcion Local.

Corresponde a bienes de origen nacional, producidos o ensamblados en la Reptblica
Dominicana.

Bienes de origen extranjero, introducidos legalmente al pais y que se encuentran

fisicamente en el mercado local. Para este tipo de bienes su pago se efectuard en
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moneda nacional y los proveedores deberdn demostrar que los bienes de origen
extranjero fueron introducidos legalmente al pais.

7.1.11.9.1.4 Compraventa para Recepcion por Importacion:
Corresponde a la adquisicion de bienes de origen extranjero para su entrega FOB en el
puerto de origen o de embarque, o CIF en el puerto de destino, segtin se convenga. Su
pago se producira en la moneda cotizada, contra presentacién de los respectivos
documentos de embarque o de recibo de los bienes, segtn el caso.
Las compras por importaciéon que deba efectuar el INFOTEP no podran gestionarse
directamente con las casas comerciales en el exterior. Estas corresponderédn a ofertas de
firmas establecidas en el pais, que posean la representacién de una casa extranjera.
Ademas, una vez adjudicada la compra, el INFOTEP gestionara la exoneracién
correspondiente ante la autoridad competente.
La compraventa de bienes muebles podra efectuarse mediante el proceso de cotizacion
o licitacion, segtn su cuantia y lo establecido en la reglamentacién vigente del
INFOTEP sobre contratacion.

7.1.11.9.1.5 Compraventa de Bienes Inmuebles:
Corresponde a los terrenos, edificios y demas bienes inmuebles que el INFOTEP
adquiera para su servicio. Para este tipo de bienes, el precio maximo de adquisicién
y minimo de venta sera fijado por avalto practicado por peritos, de acuerdo con lo
previsto en las normas legales.
El acto de adjudicacién siempre culminard mediante escritura publica, debidamente
registrada y legalizada.
La adquisicion de bienes inmuebles se efectuara por negociacién directa o licitacién
publica, segtn las cuantias que para el efecto reglamente el INFOTEP.

7.1.11.9.1.6 Contrato de Suministro:
Tiene por objeto la adquisicion de bienes muebles en forma sucesiva y por precios
unitarios, en todo contrato de suministro debera precisarse en forma clara su valor.
Cuando por la naturaleza de los bienes no sea posible establecerlo, se fijardn dentro de
limites maximos y minimos, las bases que deben tenerse en cuenta para su
determinacion.
Los contratos de suministro podran tener como término méaximo de duracién el de dos
(2) afios, que podra prorrogarse antes de su vencimiento hasta por un periodo igual.
En lo demas se asimila al contrato de compraventa.

7.1.11.9.1.7 Contrato de Permuta de Bienes Muebles.
Se podran dar bienes en pago de los que se adquieran para el servicio, previo avalto
que efectuard la Junta de Directores del INFOTEP, que para el efecto podré asesorarse
de peritos.
Cualquier diferencia debe cubrirse en dinero y en caso de que corresponda pagarla a
la Entidad, el respectivo contrato requiere registro presupuestal.

Son susceptibles de permuta los bienes muebles que por su desgaste o deterioro o por
obsolescencia o desuso, no sean ttiles para el servicio al cual se hallen destinados y

no sean objeto de adaptacion o reparacion.

Los bienes que entregue al INFOTEP, objeto de la permuta, deberan previamente darse
de baja en los activos de la entidad. Para el avaltio de los bienes que se dan en pago, se
tendran en cuenta entre otros, los siguientes criterios:
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El valor de adquisicién del bien.
El valor en libros aplicada su depreciacion.
El valor actual del bien en el mercado.
El estado de uso, la facilidad de mantenimiento y consecucion de repuestos.
Se considera como valor de la permuta el valor de los bienes que se pretenden
intercambiar para el servicio. En lo demas, el contrato de permuta se considera
como compraventa.

7.1.11.9.1.8 Contrato de Arrendamiento.
Es la posesiéon y usufructo de un bien por determinado tiempo bajo ciertas
condiciones. El contrato de arrendamiento de bienes inmuebles podré celebrarse
directamente. El de bienes muebles, conforme a la reglamentacién que se adopte.

Este tipo de contrato siempre constara por escrito.

Cuando se tomen bienes en arrendamiento, el término de duracién del contrato no
podra exceder de dos (2) afios para muebles y de cinco (5) para inmuebles.

A juicio de la Junta de Directores del INFOTEP, el término del contrato podra
prorrogarse hasta por igual periodo, antes de su vencimiento.

En caso de persistir la necesidad, la entidad debera estudiar la factibilidad de su
adquisicion. El valor del arrendamiento se establecera por periodos de dias, meses o
afios y no se podran pagar valores superiores a los corrientes en el mercado.

Se tendrad como valor total del contrato de arrendamiento el correspondiente al monto
anual del mismo, o su cuantia total si su duracién fuere inferior a doce (12) meses.

El contrato de arrendamiento de bienes muebles debera contener lo relativo al
mantenimiento y suministro de repuestos del bien.

7.1.11.9.1.9 Contrato de Prestacién de Servicios
Se entiende por contratacion de servicios el celebrado con personas naturales o
juridicas para desarrollar actividades relacionadas con la atencién o cumplimiento
de las funciones que se hallen a cargo del INFOTEP, cuando las mismas no puedan
cumplirse con el personal de planta.
Son contratos de prestacion de servicios entre otros, los de asesoria de cualquier clase,
representacion judicial, rendicién de conceptos, servicios de salud, edicion, publicidad
y prestacion de servicios, procesamiento de datos, soporte 16gico agenciamiento de
aduanas, vigilancia, aseo, mantenimiento de reparacion de maquinaria, equipos,
instalaciones y similares.
También se consideran contratos de prestacion de servicios los celebrados con
personas naturales o juridicas con el fin de obtener y aprovechar conocimientos y
aptitudes especiales de caracter técnico o cientifico.
Las personas vinculadas por contrato de prestacion de servicios sélo tendran derecho
a los emolumentos expresamente convenidos. En ningtin caso podra pactarse el pago
de prestaciones sociales. No se consideran contratos de prestacién de servicio los de
trabajo.

7.1.11.9.1.10 Contrato de Obra Pablica
Son contratos de obra publica los que se celebren para la construccion, montaje,
instalacion, mejorar, adiciones, conservaciéon, mantenimiento, restauracion y
demolicién de bienes inmuebles.
Segtin su pago los contratos de obra se clasifican asi:
a) A precio global.
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b) A precios unitarios.
¢) De administracion delegada.
d) Con reembolso de gastos.
Para efectos de su cuantia se considera como valor del contrato, el correspondiente al
presupuesto estimado de costos elaborado por el INFOTEP.
No podra licitarse ni contratarse la ejecuciéon de una obra sin que se hayan elaborado
previamente los planos, proyectos y presupuestos respectivos y determinado las
demas especificaciones necesarias para su identificacion:

a) Contrato de Obra Pablica a Precio Global
Son aquellos en los que el contratista, a cambio de las prestaciones a que se
compromete, obtiene como remuneracién una suma global fija en la cual estan
incluidos sus honorarios, y es el tnico responsable de la vinculacion del personal, de
la elaboracién de subcontratos y de la obtencién de materiales, todo lo cual realiza en
su propio nombre y por su cuenta y riesgo, sin que el INFOTEP adquiera
responsabilidad alguna por tales actos.

b) Contrato de Obra Publica a Precios Unitarios
Son aquellos en los cuales se pacta el precio por unidades o cantidades de obra y su
valor total es la suma de los productos que resulten de multiplicar las cantidades de
obra ejecutadas por el precio de cada una de ellas.
Las cantidades de obras que se ejecuten deberdn referirse al objeto del contrato.
Ademés, el contratista es el tnico responsable por la vinculacién de personal, la
celebracion de subcontratos y la adquisicion de materiales.

¢) Contrato de Obra Pablica por Administracion Delegada
Son aquellos en que el contratista, por cuenta y riesgo del contratante, se encarga de la
ejecucion del objeto del convenio. El contratista es el tinico responsable de lo
subcontratos que celebre.

d) Contrato de Obra Pablica con Reembolso de Gastos
Son aquellos en los cuales el contratista con cargo a sus propios recursos, ejecuta las
obligaciones a que se comprometié y en los que, con la periodicidad acordados, la
entidad contratante le va reintegrando los gastos comprobados y le paga los honorarios
causados.

7.1.11.9.2 Validez de los Contrato de Bienes o Servicios:
El Contrato sera vélido cuando se realice conforme al ordenamiento juridico y
cuando el acto definitivo de adjudicacion y la constituciéon de la Garantia sean
cumplidos.
Para su perfeccionamiento deberan seguirse los procedimientos de
contrataciones vigentes, cumpliendo con todas y cada una de sus
disposiciones; y el mismo deberé ajustarse al modelo que se adjunte al Pliego
de Condiciones Especificas aplicables.

El Contrato se perfeccionara con la recepcion de la orden de compra por parte
del proveedor o por la suscripcion del contrato a intervenir o la suscripcién del

respectivo instrumento.

Una vez realizado el Contrato por el Representante Legal del INFOTEP,
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Conforme a la minuta que se incorpora y hace parte de este pliego de
condiciones y cuya aceptacion se presume con la sola presentacién de la
propuesta, se entregara al Oferente ganador de la licitacion y a partir de ese
momento se contaran diez (10) dias para que lo devuelva firmado y legalizado
junto con los siguientes documentos:

1. Autenticacion de la firma del Representante Legal de la empresa ante un
notario.

2. Certificado de no deuda por concepto de Impuesto sobre la Renta.

3. Garantia de cumplimento del Contrato, equivalente al diez por ciento (10%)

del valor total del Contrato y por el término del mismo y seis (6) meses mas,
de acuerdo con lo sefialado en el acapite 10, literal a del pliego de
condiciones.

1: La garantia de calidad y correcto funcionamiento equivalente al cincuenta por

ciento (50%) del valor del contrato, por el término de un afio, contado a partir del acta
de recibo en funcionamiento, previa entrega e instalacion si es del caso a entera
satisfaccion del INFOTEP, debera constituirse conforme al acapite 10, literal b,
simultdneamente a la firma de la citada acta.

Nota 2: Si el proponente favorecido no firmare el contrato dentro del plazo estipulado
en el presente pliego de condiciones, podré adjudicarse al proponente que haya
quedado en segundo o tercer lugar.

7.1.11.9.3 Condiciones y forma de cumplimiento del contrato:
El contrato debera cumplirse en el lugar, condiciones y forma estipulada en el
mismo, dentro de los plazos acordados y de acuerdo con lo previsto en el
presente pliego de condiciones.

7.1.11.9.4 Sanciones por incumplimiento.

1. Por incumplimiento de la oferta:
Si el adjudicado no suscribiere el Contrato, quedara a favor del INFOTEP el
valor de la garantia constituida para responder a la seriedad de la propuesta, sin
menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios
causados y no cubiertos.

1.2 Por Incumplimiento del contrato:

1.2.1 Multa diaria del 0.1% durante los primeros treinta (30) dias y por el valor del

1.2.2

1.2.3
1.24

incumplimiento total o parcial de alguna de las obligaciones pactadas, a titulo
de indemnizacién moratoria.

Sancién penal pecuniaria del diez por ciento (10%) del valor total del
contrato, en caso de declaratoria de caducidad o incumplimiento del mismo.
Exclusion del Registro de Proveedores del INFOTEP, se hara por un (1) afio.
Las demés previstas en los numerales 1.2.1 y 1.2.2 se tomara directamente del
saldo a favor del contratista, si lo hubiere, o de la garantia constituida, que se
considera como pago parcial o total, segtin el caso, pero definitivo de los
perjuicios causados.

ESTAS SANCIONES NO SE EXCLUYEN UNAS DE OTRAS.
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7.1.11.9.5 Clausulas Generales de los Contratos:
El contrato para considerarse vélido deberé contener las siguientes clausulas, las

cuales son enunciativas no limitativas.

Objeto.
Condiciones de Pago.

Plazo de entrega.
Obligaciones de las partes.
Garantias.

Incumplimiento de El Oferente.
Efectos del Incumplimiento.
9. Fuerza Mayor.

10. Finalizacién de El Contrato.
11. Prérroga al Contrato.

12. Modificaciones a El Contrato.
13. Acuerdo Integro.

14. Rescision de El Contrato.

15. Nulidad.

16. Legislacion aplicable.

17. Conflicto de intereses.

18. Arreglo de disputas.

PN PN

7.1.11.9.6 Clausulas Especificas de los Contratos

En adicién a las cldusulas generales especificadas precedentemente, de
conformidad con la naturaleza de la contratacién, los Contratos deberan
contener las siguientes clausulas:

a)Para Contrato de Bienes

1. Caracteristicas generales del bien o producto
2. Garantia del bien o producto

b) Para el Contrato de Servicios

(g)
~—

XN E PN =

1. Caracteristicas generales del servicio.
2. Alcance de los servicios.

3. Normas de cumplimientos.

4. Garantia del servicio.

5. Personal de El Proveedor.

6. Acceso a las propiedades.

Para el Contrato de Ejecucién de Obras
Procedimientos y Métodos de Construccién.

Avance.

Programa de Ejecucién.

Personal de El Contratista.

Comparecencia del Contratista en la Zona de Obra.
Proteccién de la mano de obra y condiciones de trabajo.
Leyes Sociales.

Responsabilidad de Seguros.

Documentos suministrados por El Director de Obra.
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Clausula de actualizacién de precios, (en el caso de construccion de obra).



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
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Modificaciones efectuadas en las disposiciones técnicas.
Instalacién, organizacion, seguridad e higiene de las obras.
Lugares de depdsitos de los escombros excedentes.
Sefializacion de los lugares de trabajo con respecto al transito publico.
Mantenimiento de las comunicaciones y del paso de las aguas.
Disposiciones especiales para trabajos ejecutados en la proximidad de sitios habitados,
frecuentados o protegidos.
Disposiciones especiales para trabajos ejecutados en la proximidad de cables u obras
subterraneas.
Vicios de construccion.
Documentos que deberan entregarse después de la ejecucion de los trabajos.
Autorizaciones administrativas.
Replanteo,
Prérrogas de plazo,
De los materiales,
Imprevistos y adicionales,
Recepcion de las obras,
Indemnizacion,

7.1.11.9.7 Archivo de los Contratos:

El original aprobado de los contratos suscritos por el INFOTEP se conservara en el
area de Archivo y Documentacion de la Entidad. Las dependencias que lo requieran
podran utilizar copia de los mismos; las adiciones o modificaciones asicomo la
aprobacion de garantias haran parte constitutiva de cada contrato.

Modelo de un contrato

CONTRATO DE BIENES ON-39-2007
INFOTEP/

Licitacidon No.05-2007, relativa a al adquisicion e instalacién de una (1) Planta Eléctrica de 30 KW, destinada a
Almacén Nacional de INFOTEP

ENTRE:

VISTO:

De una parte, el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICO PROFESIONAL (INFOTEP),
organismo auténomo del Estado, investido de personalidad juridica por la Ley No.116, del 16 de enero
de 1980, con su domicilio social en la Calle Paseo de Los Ferreteros No.3, Ensanche Miraflores, de
esta Ciudad; representado legalmente por su Directora General,
----A, dominicana, mayor de edad, soltera, Licenciada en Educacién, portadora de la Cédula de
ldentidad y Electoral No. , de este domicilio y residencia, quien en lo adelante,
para los fines y consecuencias de este acto, se denominara INFOTEP.

De la otra parte, la empresa ., compafiia organizada de acuerdo con
las leyes de la Republica Dominicana, RNC.-------------—-- , con su domicilio social declarado en el
edificio , Santo Domingo, D.N., representada legalmente
por su Gerente de Ventas, SR. , dominicano, mayor de edad,
casado, portador de la Cédula de Identidad y Electoral No. , de este domicilio

y residencia, quien en lo adelante, para los fines y consecuencias del presente acto se denominara
el CONTRATISTA.

El Oficio No.1711-62822 d/f 23-11-07 y anexos que cita e incluye.



PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

NI-ONA-002:2009

Pag. 41 de 58
Edicion 1

SE HA CONVENIDO Y PACTADO LO SIGUIENTE:

DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ESTE CONTRATO: Forman parte integrante de este Contrato
con igual valor y efecto juridicos, los siguientes documentos:

1.1 Condiciones Generales y Especificaciones Técnicas del Licitacion Publica No.05-2007, para la
adquisicion e instalacion de una (1) Planta Eléctrica de Emergencia de 30 KW, destinada al
Almacén Nacional de INFOTEP, en Herrera.

1.2 La propuesta técnico-econdmica d/f 22 de octubre del 2007, presentada ante el Comité de
Licitaciones, Compras y Temas Estratégicos de INFOTEP e/f 22-11-07, mediante la Licitacion
No.05-2007.

OBJETO DEL CONTRATO: El presente contrato tiene como objeto principal el suministro e
instalacién de una (1) Planta Eléctrica de Emergencia de 30 KW / 625 KVA, marca Massey
Ferguson, modelo MF930-P26E, Generador Leroy Somer, destinada al Almacén Nacional de
INFOTEP, ubicado en la Calle 1065, Herrera, Santo Domingo Oeste, R.D. de acuerdo con lo
estipulado en el presente acto y en sus documentos anexos.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

3.1 Entregar debidamente endosados a nombre de INFOTEP, en original y cuatro (4) copias, los
documentos requeridos para los tramites y retiro de aduana de la Planta Eléctrica, tales como
Factura Comercial y Guia Maritima.

3.2 Entregar una Planta Eléctrica nueva y de primera calidad, de acuerdo a la oferta que el
CONTRATISTA formulara a INFOTEP, mediante su propuesta técnico-economica, la cual forma
parte de este contrato. Este equipo debera entregarse por el CONTRATISTA a INFOTEP en la
Aduana de Santo Domingo 0 en un Almacén Fiscal de Santo Domingo.

3.3 Las gestiones de las exoneraciones impositivas correspondientes y los gastos de gestiones
aduanales y el fransporte hasta el Aimacén Nacional INFOTEP seran cubiertos por INFOTEP.

3.4 Impartir las instrucciones sobre operacion y mantenimiento de la Planta Eléctrica adquirida, cuyo
contenido prevea entre otros, las diferentes pruebas conducentes a demostrar la capacidad
operativa total del equipo, asi como el mantenimiento del mismo, para el personal que INFOTEP
determine, de conformidad con la oferta.

3.5 Prestar a INFOTEP los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, en los términos fijados
por el fabricante en los respectivos manuales de mantenimiento y servicio técnico, cuando
INFOTEP asi lo requiera; con suministro de repuestos, cuando sea el caso y sin costo para
INFOTEP durante la vigencia de tiempo de la garantia contemplada para los equipos. La garantia
se encuentra detallada en la propuesta técnico-econdmica, citada en el Articulo PRIMERO,
Numeral 1) del presente contrato.

3.6 Proveer, mediante compra efectuada por INFOTEP, las partes y piezas de repuestos que
requieran el bien adquirido, durante la vida Util del mismo.

3.7 El CONTRATISTA se compromete a mantener la disponibilidad de prestar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo, si INFOTEP asi lo requiere, mediante la suscripcién de un
Contrato o por solicitud, una vez finalizado el periodo de garantia a que se refiere el Articulo
TERCERO, Numeral 3.5 de este acto.
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QUINTO:

SEXTO:
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VALOR TOTAL DEL CONTRATO: El valor total de este Contrato establecido en la Cotizacion

#016997 d/f 22-10-07; entregada a INFOTEP por el CONTRATISTA, asciende a la suma total

Unica y exclusivamente de ); precio total CIF

Santo Domingo, pagaderos en pesos dominicanos a la tasa vigente en el mercado al momento de
realizarse el pago.

FORMA DE PAGO: INFOTEP pagara al CONTRATISTA, la suma de
de la siguiente forma:

5.1 Se pagara un 85% del valor total del presente contrato, es decir,
), contra entrega formal de los documentos originales del
embarque tales como: factura comercial, factura consular y guia maritima, debidamente
endosados y consignados a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICO
PROFESIONAL, (INFOTEP).

5.2 El 15% restante, del valor total de la carta de crédito, sera de
se pagara como segundo y ultimo pago, con la entrega
fisica, instalacion y entrega al INFOTEP por el CONTRATISTA, del bien instalado y en
correcto estado y funcionamiento.

5.3 A la terminacién y aceptacién del trabajo, la Unidad de Mantenimiento y Edificaciones de
INFOTEP debera expedir un certificado adjunto a la requisicién del pago final manifestando
que el trabajo ha sido aceptado por INFOTEP bajo las condiciones de los documentos del
contrato.

5.4 EI CONTRATISTA indemnizard y liberaré de responsabilidades a INFOTEP o sus agentes,
de todas las reclamaciones legales resultantes de las demandas de sub-contratistas, obreros,
trabajadores, mecanicos, personas encargadas del material y abastecedores de maquinaria y
sus partes, equipo, herramientas y todos los suministros incurridos en la persecucion para la
terminacion del trabajo. EI CONTRATISTA debera, a solicitud de INFOTEP proporcionar
evidencias satisfactorias de que todas las obligaciones de las naturalezas designadas
anteriormente han sido pagadas, descargadas o anuladas.

5.5 EI CONTRATISTA indemnizara y liberara de responsabilidades a INFOTEP o agentes, de
toadas las reclamaciones legales resultantes de las demandas de sub-contratistas, obreros,
trabajadores, mecanicos, personas encargadas del material y abastecedores de maquinaria y
sus partes, equipo, herramientas y todos los suministros incurridos en la persecucion para la
terminacion del trabajo. EI CONTRATISTA debera, a solicitud de INFOTEP proporcionar
evidencias satisfactorias de que todas las obligaciones de las naturalezas designadas
anteriormente han sido pagadas, descargadas o anuladas.

PLAZO DE ENTREGA E INSTALACION DE LA PLANTA ELECTRICA:

6.1 El CONTRATISTA hara la entrega de la planta eléctrica a INFOTEP en la Aduana de Santo
Domingo en un plazo de SESENTA (60) dias, contados a partir de la firma del presente contrato.
Para proceder a la entrega se formara una comision compuesta por un (1) representante de ====---
. un (1) representante de la Unidad de Mantenimiento y
Edificaciones de INFOTEP; un (1) representante de Control Interno de INFOTEP; un (1)
representante de la Unidad de Compras e Inventario de INFOTEP y un (1) Agente Aduanal al
servicio de INFOTEP, quienes levantaran el Acta de Entrega de la Planta Eléctrica importada.

6.2 El plazo de ejecucion y entrega de los trabajos de instalacidon de la Planta Eléctrica es de
VEINTIUN (21) dias laborables a contar del cumplimiento de lo establecido en el Numeral 6.1 de
este contrato. La fecha de inicio y el tiempo de terminacion del trabajo son condiciones
esenciales de los documentos del Contrato y el trabajo abarcado debera comenzarse en la fecha



SEPTIMO:
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especificada en el aviso para iniciar.

6.3 EI CONTRATISTA procedera con el trabajo en tal forma de progreso que asegure su terminacion
dentro del plazo del Contrato. Queda expresamente entendido y convenido por y entre el
CONTRATISTA e INFOTEP, que el plazo del Contrato para la terminacion del trabajo aqui
descrito es un tiempo razonable, tomando en consideracion las condiciones climatolégicas y
economicas promedio, y otros factores prevalecientes en la localidad de trabajo.

6.4 Si el CONTRATISTA no termina el trabajo dentro del plazo de entrega segun el Contrato o la
extension del tiempo autorizada mediante una orden de cambio, él pagara a INFOTEP la suma
diaria de UN MIL PESOS CON 00/100 (RD$1,000.00) por cada dia calendario de atraso.

6.5 Al CONTRATISTA no se le cargaran dafios 0 costos adicionales cuando la demora en la
terminacion del trabajo haya sido notificada a INFOTEP, y aceptada por éste, cuando se base en
una de estas causas:

1) A cualquier orden de preferencia, prioridad o asignaciéon debidamente presentada por
INFOTEP.

2) A circunstancias imprevistas fuera del control y sin culpa o negligencia por parte del
CONTRATISTA, incluyendo lo siguiente, pero no limitdndose a los mismos: actos de la
naturaleza o del enemigo publico, actos de INFOTEP, inundaciones, epidemias,
restricciones cuarentenarias, huelgas, terremotos, ciclones y en general cualquier acto
reconocido como de fuerza mayor.

3) A demoras por parte de los sub-CONTRATISTAS, ocasionadas por las causas citadas
arriba.

6.6 En caso de que después de iniciados los trabajos, los suspenda sin la debida justificacion o que
no los termine en el plazo establecido en el Contrato, el CONTRATISTA debera pagar la suma
de UN MIL PESOS CON 00/100 (RD$1,000.00), diarios por cada dia de suspension o de retraso
en los trabajos, valor este que le sera descontado al CONTRATISTA del saldo final
correspondiente.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA EN EL TRABAJO: EI CONTRATISTA actuara con
libertad y autonomia técnica y directiva, por consiguiente asume la totalidad de la responsabilidad en la
supervision y direccion del trabajo. EI CONTRATISTA sera el Unico responsable de las formas,
métodos, técnicas, secuencias y procedimientos de construccion.

El CONTRATISTA empleara y mantendra en el trabajo un Supervisor calificado o superintendente a
quien sera designado por escrito por éste como su representante en el lugar de la obra. El Supervisor
tendra autoridad completa para actuar en nombre del CONTRATISTA, y todas las comunicaciones
dadas al Supervisor seran tan validas como si fueran dadas directamente al CONTRATISTA.

El Supervisor debera estar presente en el lugar de la obra en todo tiempo que se requiera para
ejecutar una supervision y coordinacion adecuada al trabajo.

INFOTEP se reserva el derecho de hacer remover cualquier funcionario, empleado y obrero que a su
juicio no reuna las calificaciones necesarias para el desempefio de sus funciones, o que no guarde las
medidas de disciplina adoptadas en la obra, 0 que no guarde el respeto debido al personal de
INFOTEP, al Ingeniero Consultor, a los contratistas 0 del mismo, o cuando a juicio de INFOTEP lo
juzgue conveniente.
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SEGUROS: EI CONTRATISTA debera adquirir y mantener los tipos de seguros que sean

necesarios para protegerlo contra reclamaciones que surjan durante la ejecucién del trabajo por

parte del CONTRATISTA o sub-contratista o cualquier persona fisica que cualquiera de ellos

encargue del trabajo, directa o indirectamente, o por cualquier persona fisica de cuyos actos se
responsabilicen.

INDEMNIZACIONES: El CONTRATISTA indemnizara y liberara de responsabilidad a INFOTEP y sus
empleados de y contra todas las demandas, dafios, pérdidas y gastos, incluyendo honorarios de
abogados relacionados con la ejecucién del trabajo, siempre que tal demanda, dafio, pérdida o gasto
sean atribuibles a lesiones personales, enfermedad o muerte 0 a dafio o destruccion de propiedad
tangible, incluyendo la pérdida de su uso como resultado de esto mismo, y que esto haya sido
causado parcial o totalmente por un acto de negligencia o voluntario u omision del CONTRATISTA o
sub-contratista, o cualquiera de las personas directa o indirectamente empleadas por cualquiera de
ellos o cualquier otro de cuyos actos sean responsables.

RECLAMACIONES: Las reclamaciones, disputas y controversias que surjan durante la ejecucion de
los trabajos y que tengan relacion con el progreso de los trabajos o con la interpretacion de los
documentos del Contrato, deberan referirse inicialmente a INFOTEP para su decisién. El
CONTRATISTA debera remitir sus reclamos por escrito, en la forma mas pormenorizada posible,
debiendo detallar las demandas relativas a gastos adicionales a que el CONTRATISTA considere
tener derecho. Asimismo, la relacion detallada de todos los trabajos adicionales ordenados por
INFOTEP y que él haya ejecutado.

INFOTEP no reconocera adicional a consecuencia de aumentos de precios de materiales, equipos,
mano de obra y cualquier otro costo relacionado con la ejecucion de la obra, si estos aumentos se
registran posteriormente a las fechas previstas en el programa de trabajo para la ejecucion de la obra.
Esta clausula también aplica en el caso de las adicionales requeridas por INFOTEP.

La decision de INFOTEP debera producirse en un plazo no mayor de TRES (3) dias contados a partir
de la notificacion por escrito de la reclamacion en cuestion, siendo dicha decision definitiva y vinculante
para las partes, debiendo el CONTRATISTA ponerla en vigor inmediatamente y seguir adelante con
las obras, con la mayor diligencia. En caso de que el mismo no esté conforme con la decision tomada
por INFOTEP, sin detener o paralizar los trabajos, tendra derecho a implementar el procedimiento de
arbitraje para dirimir definitivamente la materia objeto de controversia. Si a los DOS (2) dias de
comunicada la decision de INFOTEP, el CONTRATISTA no la objeta ni lleva a arbitraje, dicha decision
se considerara aceptada y por consiguiente definitiva y vinculante para las partes.

MODIFICACIONES DE COSTOS: Donde haya que efectuar ajustes del precio contratado que
dependa del aumento o disminucién en los costos de la mano de obra y/o de los materiales u otras
cosas que afectan el costo de ejecucion de las obras, dichos ajustes se efectuaran conforme se
establece a continuacion:

Si se ha producido después de la firma del presente Contrato, cambios de cualquier estatuto nacional
o del Estado, Ordenanzas, Decretos y otras Leyes o cualquier otra regla o Reglamento de cualquier
autoridad local debidamente constituida, que ocasione al CONTRATISTA costos adicionales o
reducidos en las obras, deberan ser certificados por INFOTEP y seran abonados por el
CONTRATISTA o acreditados a éste, previa revision y justificacion de las partidas cuyos precios han
aumentado o disminuido en el mercado, en tal caso el precio contratado debera ser reajustado de
acuerdo con ésta disposicion.

SUSPENSION, TERMINACION, DEMORAS E INCUMPLIMIENTO: INFOTEP podra suspender el
trabajo o cualquier porcion del mismo, por un periodo no mayor de sesenta (60) dias o por un periodo
convenido con el CONTRATISTA mediante un aviso por escrito a éste, el cual indicara la fecha en que
se reanudara el trabajo. El CONTRATISTA reanudara el trabajo en la fecha asi estipulada.
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Si debido a cualquier acto o falta no causados por el CONTRATISTA, el trabajo es suspendido por
INFOTEP, por un periodo de mas de sesenta (60) dias o si esto se hace en virtud de una orden judicial
0 de ofra autoridad publica, o INFOTEP deja de pagar substancialmente al CONTRATISTA la suma
aprobada por INFOTEP o no lo hiciere dentro de los siguientes cinco (5) dias de su aprobacion y
presentacion, entonces el CONTRATISTA puede, después de tres (3) dias de la entrega de un aviso
por escrito a INFOTEP reclamar el pago de todo el trabajo ejecutado y los gastos incurridos.

Si la ejecucion de todo o una parte del trabajo es suspendida, demorada o interrumpida como
resultado de una falta de INFOTEP en actuar dentro del tiempo especificado en los documentos del
Contrato, o si no se especifica tiempo alguno, dentro de un tiempo razonable, se hara un ajuste en el
valor del Contrato o una extension del plazo del Contrato, 0 ambos, por medio de una orden de cambio
para compensar al CONTRATISTA por los costos y demoras ocasionados por la falta de INFOTEP.

RECEPCION DE LOS TRABAJOS: Después de la terminacion de los trabajos y antes de ser recibida
la Obra, previo el cumplimiento de los términos finales del Contrato, el CONTRATISTA suministrara los
planos de todas las clases de obras y de los trabajos que fueron modificados bajo este Contrato.

Al terminar los trabajos, el CONTRATISTA, a su costo, limpiara y removera de la obra todos los
equipos, materiales sobrantes y escombros de cualquier clase y dejara todo el solar y los trabajos
limpios y en una condicion de terminacion a satisfaccion del representante de INFOTEP.

El CONTRATISTA se obliga y compromete a depositar en las oficinas de INFOTEP, las pruebas
necesarias de haber liquidado totalmente los salarios y el auxilio de cesantia, a los trabajadores,
empleados en la obra a su cargo, asi como la constancia de haber liquidado el pago del Seguro Social
y la péliza de Accidentes de Trabajo como requisito previo al pago final.

TRASPASO Y SUB-CONTRATOS:

14.1 TRASPASO: EI CONTRATISTA no podra jamas transferir, traspasar, o en cualquier forma
disponer del Contrato o cualquier parte del mismo, o de su derecho, titulo o interés en el mismo,
0 sus obligaciones al mismo, sin previa autorizacién por escrito de INFOTEP.

14.2 SUB-CONTRATOS: EI CONTRATISTA podra utilizar los servicios de sub-CONTRATISTA
especiales en algunas partes del trabajo que bajo practicas normales de contratacién son
ejecutadas por sub-contratistas especialistas. EL CONTRATISTA no debera adjudicar trabajo a
sub- contratistas en exceso del cincuenta por ciento (50%) del valor del Contrato, sin previa
autorizacién escrita de INFOTEP.

El CONTRATISTA sera completamente responsable frente a INFOTEP por los actos y
omisiones de sus sub-contratistas y de las personas que estén directamente o indirectamente
empleados por él, asi como por los actos y omisiones de personas directamente empleados por
el CONTRATISTA.

El CONTRATISTA hara que se inserten en todos los subcontratos relacionados con el trabajo,
las provisiones necesarias para que los sub- contratistas queden obligados frente al
CONTRATISTA por los términos de los documentos del Contrato en lo que sea aplicable al
trabajo de sub- contratistas, y para dar al CONTRATISTA el mismo poder respecto a la
terminacién de cualquier subcontrato que INFOTEP pueda ejercer sobre éste bajo cualesquiera
de las provisiones de los documentos del Contrato. Nada de lo contenido en tales sub-contratos
creara relaciones contractuales entre cualquier sub-CONTRATISTA y INFOTEP.

RESCISION DEL CONTRATO: INFOTEP podra dar por terminado el Contrato con el CONTRATISTA,

ademas de los otros casos sefialados en este Contrato y con el pago por parte del CONTRATISTA de
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la correspondiente indemnizacién de dafios y perjuicios cuando el fallo judicial decida que el

CONTRATISTA es culpable de fraude o grave negligencia o de incumplimiento o contravencion de las

obligaciones y condiciones que constan en el Contrato aparte de las responsabilidades civiles y
penales que se deriven del hecho.

Podra también obtener la terminacion del Contrato, cuando el CONTRATISTA no cediere sin
autorizacion de INFOTEP, y en el caso de la declaracion judicial de insolvencia o de fallecimiento del
CONTRATISTA. De igual modo INFOTEP podra dar por terminado el Contrato si el CONTRATISTA
suspendiere los trabajos injustificadamente por mas de cinco (5) dias, sin perjuicio del cobro de las
multas respectivas. En todos los casos de rescision del Contrato, INFOTEP hara constar en acta
especial, el estado de los trabajos ejecutados, materiales y enseres existentes en la obra a la fecha de
resolucién. En este caso se hard constar todos los trabajos que satisfagan las condiciones
establecidas en el Contrato. El valor de los trabajos constituira un crédito a favor del CONTRATISTA,
en tanto no hubieren sido pagados.

ARBITRAJE, CONTROVERSIAS Y DISCREPANCIAS: En caso de controversias y discrepancias
derivadas del Contrato, en razon de su interpretacion en el curso de la ejecucién de la obra las partes
convienen en que las diferencias, disputas o interpretaciones encontradas que puedan surgir entre
ellas en relacion con este Contrato se resolveran por medio del Arbitraje, de acuerdo a las
disposiciones del parrafo del Articulo 631 del Codigo de Comercio.

Las partes se comprometen a acudir a Arbitraje con espiritu de buena fe en busca de una solucion
amigable y antes de agotar otros recursos. Los arbitros deberan poseer el titulo de Ingeniero Civil,
Arquitecto, Abogado, etc., segun la indole de la dificultad o reclamo en cuya resolucién haya de
intervenir, titulo reconocido o expedido por una Universidad de la Republica Dominicana. No podran
ser dirigentes politicos. Gozaran de una sélida reputacion moral y profesional.

No seran causas de Arbitraje las diferencias que puedan surgir por violaciones a normas de ejecucion
en las obras aqui contratadas segun planos y especificaciones aprobadas por las partes. El Panel
arbitral estara compuesto por un arbitro designado por cada una de las partes y un tercero designado
por los dos arbitros representantes de las partes. En caso de que los arbitros no se pongan de acuerdo
en la designacion del tercer arbitro en un plazo de cinco (5) dias contados a partir de la designacion del
ultimo de los dos primeros arbitros, el tercer arbitro sera designado por la Camara Civil y Comercial
competente del Juzgado de Primera Instancia del Distrito Nacional de la Republica Dominicana, quien
lo presidira.

Cualquiera de las partes podra notificar a la otra, por medio de Acto de Alguacil, su intencién de acudir
al arbitraje, sefialandole la persona que ella haya designado como arbitro y especificando o
identificando el objeto de la controversia. Al mismo tiempo notificara su decision a la Camara Civil y
Comercial competente del Juzgado de Primera Instancia del Distrito Nacional, para que ésta proceda a
la designacion del arbitro que presidira el panel. La otra parte debera responder en un plazo de diez
(10) dias a esta intimacion designando su arbitro.

En caso de que la otra parte no contestare la intimacion a nombrar arbitro dentro del plazo de diez (10)
dias, la parte que hizo la notificacion estara facultada para solicitar a la Camara Civil y Comercial
competente del Juzgado de Primera Instancia del Distrito Nacional, la designacion de oficio del arbitro
no designado.

El panel arbitral debera constituirse debidamente dentro del plazo de quince (15) dias a partir de la
fecha de designacion del Gltimo arbitro. Si dentro de este plazo no se constituye debidamente el panel
arbitral, la parte mas diligente, dentro de un plazo de diez (10) dias a partir del vencimiento del plazo
de quince (15) dias mencionados anteriormente se dirigira a la Camara Civil y Comercial apoderada
del Juzgado de Primera Instancia del Distrito Nacional, a fin de que ésta proceda a nombrar un nuevo
panel arbitral.
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Después de ser debidamente citado, se procedera al procedimiento arbitral, alin en ausencia de una
de las partes, y la decision sera valida y ligara a las partes siempre que se haya hecho de conformidad
con este Contrato.

El panel arbitral juzgard procediendo como amigable componedor, es decir, sin estar obligado a
observar las formalidades del procedimiento, y su decision, la cual sera tomada por simple mayoria.
De esto resultard, igualmente, que los arbitros estaran investidos del poder de juzgar de acuerdo a la
equidad y al derecho.

El fallo sera entregado dentro del plazo maximo de veinte (20) dias, y los gastos de honorarios que
hubieren de pagarse se repartiran entre ambas partes.

HECHO Y FIRMADO DE BUENA FE, en tres (3) originales de un mismo tenor y efecto, uno para el CONTRATISTA y dos

(2) para INFOTEP, en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica Dominicana, a los diez (10)
dias del mes de diciembres del afio Dos Mil Siete (2007).

POR INFOTEP: POR EL CONTRATISTA:

Directora General Gerente de Ventas

Yo, DR. , Notario Publico de los del Nimero del Distrito Nacional, Matricula del Colegio de Notario
No.1107, CERTIFICO Y DOY FE: Que las firmas que aparecen al pie del presente documento han sido estampadas en
mi presencia, en forma libre y voluntaria, por los sefiores yel SR.
-------- , de generales que constan, los cuales me han declarado bajo la fe del juramento que son esas las firmas que
acostumbran a usar en todos los actos publicos y privados. En la Ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital
de la Republica Dominicana, a los a los diez (10) dias del mes de diciembres del afio Dos Mil Siete (2007).

Notario Publico
7.1.12 Recepcién de bienes, almacenamiento y distribucién

7.1.12.1 Recepcién de bienes: Se origina con el ingreso fisico de elementos suministro e
inventario al almacén del INFOTEP. Esta actividad genera un registro denominado
“Nota de Entrada” RT-07-NI-ONA-002. La nota de entrada se establece para
ingresos provenientes de adquisicién por compraventa y hace parte de un integrado con
orden de compra y orden de pago. Esta es generada a través del SIGAF y se utiliza en
forma fisica, en los demaés casos: Destino del original a Tesoreria para pago, o al
Departamento Administrativo, en caso de las Gerencias Regionales.
Copia para cronolégico de almacén.
Copia a contabilidad.

7.1.12.1.1 Clases de Recepcidn. La recepcion fisica de bienes se produce por los siguientes
conceptos:
Recepcion de compras locales (Orden de Compras).
Recepcion de importaciones.
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Recepcion de donaciones.
Recepcion de reintegros.

7.1.12.1.2 Recepcion de compras locales: El Coordinador de Almacén recibe de la Unidad
de compra una (1) copia de la orden de compra y los archiva temporalmente
hasta que el proveedor entregue fisicamente el bien o los bienes en el almacén.
El Almacenista confronta cantidades y especificaciones de cada uno de los items
relacionados en la orden de compra y recibe del proveedor debidamente
firmado: copia de la factura definitiva o conduce, por los valores y elementos
realmente entregados.

El Coordinador de Almacén Firma y sella original y copia de la factura o conduce,
entrega original de la factura al proveedor. Con la copia el Auxiliar de Contabilidad
procede a hacer la “Nota de Entrada” RT-07-NI-ONA-002. Este envia al Departamento
Financiero o Administrativo, en el caso de las Gerencias Regionales, la nota de entrada
debe estar firmada como constancia para proceder al pago.

El Auxiliar de Almacén recibe el bien o los bienes para ser ubicados fisicamente en la
zona de almacenamiento, segtiin “Nota de Entrada” RT-07-NI-ONA-002.

Nota 1: Este procedimiento es valido para los trabajos de impresién o similares.

Nota 2: En la orden de impreso debera estipularse el compromiso y responsabilidad del
proveedor sobre la custodia, manejo y conservacion de las planchas, negativos y artes
finales utilizados en el proceso de edicién de documentos de seguridad. Asi mismo, es
conveniente que en la reimpresion de documentos de seguridad se modifiquen algunos
aspectos fisicos del documento, referente a trama, color u otras caracteristicas, con el objeto
de prevenir posibles falsificaciones del material impreso de la Institucién.

Nota 3: No seran objeto de recepcion fisica en el almacén

Los bienes muebles que por su volumen, fragilidad, peso o caracteristicas especiales, sea
mas préctico y conveniente para la entidad recibirlos en el lugar de instalacién o utilizacién,
se producira el desplazamiento del almacenista y el usuario al sitio indicado para tal fin.

7.1.12.1.3 Recepcién de importaciones: El Enc. de la Unidad de Compras recibe la documentacion
de la Importacién, convoca al Coordinador de Almacén, Gerencia de Control Interno y
un técnico de la Institucién con conocimiento del equipo o maquinaria que se recibird,
a fin de hacer la recepcion y verificacion de los mismos.

El Coordinador de Almacén, el proveedor, la Gerencia de Control Interno y un técnico
de la Institucién con conocimiento del equipo o maquinaria asisten al almacén para
realizar el acto de recibo, verificando previamente el estado de las cajas, paquetes o
huacales; proceden a abrirlos y confirmar el contenido (cantidad, calidad, marcas,
modelos, accesorios, catdlogos, etc.) Confrontado con el respectivo contrato.

El Coordinador de Almacén elabora el acta de recepcion y obtiene firmas de los
participantes, luego envia una copia a cada uno de ellos.

El Auxiliar de Contabilidad, elabora la “Nota de Entrada” RT-07-NI-ONA-002,
con el acta de recepcién y la liquidacion provisional y la factura, a la firma del
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Coordinador de Almacén.

Nota: Cuando los bienes no corresponden a los contratados, llegan averiados, dafiados,
desvalijados, cambiados o incompletos, se dejan en custodia del almacén, mientras se
define la situacion y el hecho debe quedar consignado en el acta de recepcion.

7.1.12.1.4 Recepcion de donaciones: El Enc. o el Coordinador de Compras recibe la
autorizacion de aceptacion de la Direccién General o del Funcionario que ella
delegue, luego le informa al Coordinador de Almacén para que junto a la
Gerencia de Control Interno reciban los productos de personas naturales o
juridicas, mediante acta de recepcion, la cual debe ser firmada por el donante y
los que reciben. Los valores que se den a tales bienes seran los que la entidad
determine y quedaran consignados en el acta de recepcion, indicando ademés
el destino de uso de los elementos.

7.1.12.1.5 Recepcion de reintegros: El Coordinador de Almacén recibe del chofer o usuario
los materiales no usados o devueltos. El Auxiliar de Contabilidad elabora el
reintegro en el SIGAF, segtin nota de salida con la cual se despachan los mismos.
Esta actividad genera el registro denominado “Reintegro de Mercancia”, o sea, el
RT-09-NI-ONA-002.

7.1.12.2 Almacenamiento:

El Coordinador de Almacén o quien haga las funciones segtn el caso, es el responsable
directo de velar por el estado y conservacion de los bienes bajo su custodia y de vigilar
el estricto cumplimiento de las normas administrativas sobre los bienes muebles que la

Entidad adquiere. En consecuencia, sera el tinico responsable de ingresar o retirar
elementos del almacén.

7.1.12.2.1 Organizacion fisica del Almacén: El Coordinador de Almacén o supervisor serd el
responsable de definir la localizacion fisica de los elementos en el almacén, conforme
a su demanda y caracteristicas, organizando los estantes de tal manera que faciliten
el manejo de los elementos y su observacién. Para tal fin, se tendran seis (6) zonas
especificas en el almacén que son:

Area de almacenamiento.
Area de recepcion.

Area de entrega.

Area de alistamiento.

Area de circulacién.

Area de mercancia en transito.

soze

>0

Nota: El area de almacenamiento: Corresponde al area fisica donde estén localizados los
Elementos y esta dotada de estantes, estibas o paletas y sistemas especiales de
almacenamiento, conforme a las caracteristicas fisicas de los mismos. Para el caso del
INFOTEP conviene dividir la zona de almacenamiento en areas fisicas, de la siguiente
forma:

Area para elementos de consumo.

Area para elementos devolutivos fuera de servicio.
Area o bodega de seguridad.

Area 0 bodega para elementos inflamables y t6xicos.
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Nota: La organizacion fisica que se adopte debe estar de acuerdo con el sistema de
ventilacion, iluminacién y condiciones climatolégicas, facilitando en todo caso la
localizacién de los elementos y evitando la fatiga en su manipulacién.

La localizacion fisica de los elementos se efectuara teniendo en cuenta el riesgo de
perecibilidad, su estado y requerimiento de conservaciéon en condiciones climatolégicas
especiales, el grado de contaminacién, nivel téxico y si los bienes son inflamables o
explosivos.

7.1.12.2.2 Seguridad en el manejo de bienes: Muchos accidentes ocurren por desorganizaciéon

en el almacenaje, que pueden prevenirse si se cumplen los principios basicos de

seguridad industrial, como son:

Seleccionar los elementos a almacenar de manera que se facilite su ordenamiento.

Colocar los elementos en forma ordenada y consistente en el lugar seleccionado.

Respetar las zonas demarcadas para circulacion.

Conocer el manejo de equipos de seguridad industrial.

Mantener pasillos ordenados, libres y limpios.

Seleccionar el lugar de almacenamiento, teniendo en cuenta que no constituya un

peligro para los elementos, por su contenido o caracteristicas.

7. Tener cuidado con los elementos fragiles y estar pendiente de las fechas de
vencimiento de aquellos elementos perecederos.

8. Reportar al superior inmediato las posibles anomalias que se presenten y atenten
contra la seguridad y conservacién de los bienes.

AL

7.1.12.2.3 Control de existencias de materiales: El Coordinador de Almacén debe controlar
la existencias de materiales en sus niveles maximos, minimos, mantenerlos
identificados, localizados y la formulacion de pedidos autométicos, mediante el
establecimiento de puntos de pedido.

Los elementos consumo que se requieran para proveer las existencias normales de
Almacén en un cuatrimestre, seran requeridos mediante el formulario denominado
“Requisicion” RT-02-NI-ONA-002. La decisién sobre la cantidad a comprar para

cada uno de los elemento debera fundamentarse en la recomendacién de la Gerencia
de Administraciéon y Finanzas, con base en el analisis de consumo histérico, el stock
minimo previsto, la existencia actual y las necesidades segtn programacién entre otro.
El Almacenista efectuard el seguimiento al recibo de los elementos solicitados y
reportara semanalmente al 4rea de compras el no recibo de los pendientes, a fin de
activar las entregas por parte de los proveedores.

La Dependencia interesada realiza la requisicién segtn sus necesidades de elementos
de suministro de la informacién contenida en el listado de suministro de existencia
regular, debidamente autorizada por el Encargado de la misma, Presupuesto, la
Gerencia de Administracion y Finanzas y en el caso de las Gerencias Regionales debe
estar autorizada por los Gerentes y los Administrativos.

El Coordinador de Almacén revisa, verifica si las especificaciones son suficientes y en
caso contrario notifica a la dependencia interesada para su correccién y si son
existencias regulares del almacén, los despacha inmediatamente, en caso contrario,
envia requisicion a la Unidad de Compras e Inventario para su adquisicion.
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7.1.12.3 Distribucion y entrega:
El Coordinador de Almacén realiza la entrega fisica de elementos de suministro e
inventario del Almacén del INFOTEP, a otra Dependencia o Centros, con el objeto de ser
utilizados por la Entidad para el cumplimento de sus objetivos, y en algunos casos, para
ser retirados del servicio. En este proceso, el Auxiliar de Contabilidad utiliza el registro
“Nota de Salida” RT-08-NI-ONA-002, generado a través del SIGAF.

Teniendo en cuenta que los elementos depositados en el almacén estan bajo la custodia y
responsabilidad del almacenista, tinicamente este funcionario estd autorizado para
entregar bienes del almacén. Los elementos despachados a las dependencias se
consideran en transito hasta que se confirme el recibo correspondiente. En consecuencia,
el funcionario o encargado de transportar los elementos firmard la copia de la nota de
salida y serd responsable hasta tanto no se legalice el recibo por la dependencia
destinataria. Para los elementos con destino a las Gerencias Regionales, el almacenista

coordinaré previamente con la Gerencia Regional interesada lo referente al transporte
de los bienes.

Nota:

Cuando la Unidad de Compras e Inventarios, ordene a un proveedor un producto que no
cumpla con lo requerido por el usuario (error en la especificacién), el Auxiliar que realiz6 la
orden lo devolvera al almacén, el Coordinador o supervisor del almacén lo recibe y le
notifica al Auxiliar de Contabilidad para que realice el “Reintegro del Producto”
RT-09-NI-ONA-002 y prepare la “Devoluciéon de Compras” RT-10-NI-ONA-002 y el
Almacenista procederd a entregar el producto al proveedor.

Nota: Después que el Coordinador entrega el o los productos devuelto al proveedor el
usuario debe solicitar nuevamente el mismo via requisicion, corrigiendo las
especificaciones que generaron el error.

7.1.12.3.1 Préstamo de Equipos y Herramientas: El Coordinador o el Enc. de almacén es el
responsable de facilitar temporalmente los equipos y herramientas que necesiten
los usuarios de los programas moviles en las Gerencias Regionales. El formulario

utilizados para estos fines es el RT-11-NI-ONA-002, “Préstamo de Equipos y
Herramientas”.

7.1.12.3.1.1 Solicitud de elemento de inventario: Los Asesores llenan el formulario de
RT-11-NI-ONA-002, “Préstamo de Equipos y Herramientas”, con base en el
equipamiento de su especialidad y la informacién del Coordinador o el Enc. de
Almacén y lo somete a consideracion del Administrativo para su aprobacion y éste

verifica la existencia de los elementos requeridos y remite el documento al Almacén
para su entrega..

El Coordinador o el Enc. de Almacén alista los elementos requeridos y coordina con

el usuario la entrega o despacho de los bienes, realiza un conteo fisico y verifica el
estado de los elementos entregados. Este registra la salida en el RT-13-NI-ONA-002,
“Tarjeta de Existencia de Herramientas en Almacén” con una copia o tarjeta auxiliar
en el respaldo de la misma.
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Los bienes facilitados a los usuarios estardn bajo su responsabilidad hasta tanto no los
devuelva al almacén. En consecuencia, el usuario debera responder ante el INFOTEP
por la seguridad y conservacion de los bienes. La devolucién incompleta de elementos
por parte de los usuarios deberd registrarse en el formulario de préstamos de equipos
y herramientas indicando en observaciones las causas que la motivaron, debidamente
firmada por el responsable que devuelve los elementos y por el Coordinador o el
Encargado del Almacén.

Este debera reportar de inmediato en el registro RT-12-NI-ONA-002 “Reporte de
Faltante”, la novedad al Asistente Administrativo para las acciones correspondientes.

El Coordinador o el Encargado de Almacén debera mantener un archivo consecutivo del
formulario de préstamos de equipos y herramientas, y de los pendientes de devoluciéon
que faciliten la practica de pruebas selectivas por Control Interno o la Administracién.

El Instructor o usuario devuelve al almacén los elementos entregados a la finalizaciéon
del curso. Verifica con el Coordinador o el Encargado de Almacén el conteo fisico de
los bienes con base en el original del formulario de préstamo de equipo y herramienta.
El Coordinador o el Encargado de Almacén recibe la devoluciéon de elementos firmando
original y copia del formulario de préstamos de equipos y herramientas y registra
entrada de elementos en la “Tarjeta de Existencia de Herramientas en Almacén “,
RT-13-NI-ONA-002, con base en el original del formulario de préstamo y archiva el
mismo.

7.1.12.3.2 Solicitud de materiales de cursos:
Los Asesores y los Encargados de Talleres, realizan las requisiciones a través del SIGAF,
45 dias antes de cada cuatrimestre.

El personal de almacén revisa la existencia en Inventario y prepara las requisiciones
consolidadas y solicita a la Unidad de Compras e Inventario.

En el Almacén debe permanecer un requerimiento, con los materiales que amerita
cada curso, para el despacho de los mismos, requerimiento que puede ser modificado
cuando los usuarios lo entiendan pertinente.

Los Encargados de Talleres y Asesores de capacitacién deben enviar minimo 10 dias
antes de iniciar el curso, el formulario (pedimento de materiales), que contiene todas las
informaciones del curso: facilitador del curso, codigo, fecha de inicio y término y lugar
donde se imparte.

Los codigos de los cursos deben ser digitados a través del SIGAF. Se deben tener
Presentes, los materiales de los cursos que son impartidos por los facilitadores fijos.

7.2 Proveedores:
El INFOTEP, ha considerado conveniente establecer un Registro de Proveedores, a fin de
facilitar la consecucion en el mercado de los bienes y servicios, requeridos para el desarrollo
de su objetivo.
Toda persona Natural o Juridica que se halle en condiciones de contratar con el INFOTEP el
suministro y compraventa de bienes muebles y prestacion de servicios, podra solicitar
inscripcién en el Registro de Proveedores de la Entidad, pasando por nuestra oficina y llenar
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un formulario de inscripcion o por Internet (cuando esté habilitada esta pagina) y el registro
utilizado para tales fines, es el RT-01-NI-ONA-002 “Solicitud de registro de proveedores”.
Estos proveedores pueden ser de bienes o de servicios.

7.2.1 Requisitos para ser proveedor del INFOTEP:

Llenar el RT-01-NI-ONA-002 “Solicitud de Registro de Proveedores”.

Estar al dia en el pago del INFOTEP y traer constancia.

Listado de productos o servicios.

Copia del RNC (Registro Nacional de Contribuyente).

Copia de la cédula de identidad (persona fisica).

. Relacién de cinco (5) clientes activos.

El formulario de inscripcién no tendrd costo para las empresas o personas interesadas.

=

o Ul DN

Nota: Estaran exentos de este requisito, aquellas personas fisicas que ofrezcan servicios de
manera ocasional y personalizado (artistas, periodistas, maquillistas, locutor, animadores),
las instituciones sin fines de lucro, asi como las Instituciones del Estado.

7.2.1.1 Recepcién: Los Oferentes entregan la Solicitud de Registro de Proveedores a la Secretaria
de la Unidad de Compras e Inventario (en el caso de la Oficina Nacional), debidamente
llenada y con los documentos exigidos anexos. Esta revisara y verificard que los mismos
estén completos y los entregara al Enc. de la Unidad de Compras e Inventarios para su
evaluacion. Sino estdn completos, los devolvera de inmediato para su correccién.
En las Gerencias Regionales reciben estas solicitudes, los Coordinadores de Compras,
quienes verifican y evaltan la solicitud utilizando el mismo procedimiento usado en la
Oficina Nacional.

7.2.1.2 Revision y evaluacién de la solicitud: El Encargado de la Unidad de Compras e Inventario
o0 los Coordinadores de Compras, son los responsables de revisar y evaluar las Solicitudes
de Registro de Proveedores con el objetivo de:
1. Aceptar o rechazar la solicitud de inscripciéon.
2. Solicitar al interesado, cuando lo considere necesario, informacién adicional que
aclare su inscripcion.

Nota 1: El Archivo del registro de proveedores se mantendra en el drea de la Unidad de
Compras e Inventario de la Oficina Nacional y de cada Gerencia Regional y contendra el
soporte del proceso de inscripcién y demds antecedentes sobre un proveedor.

Cuando un proveedor esté registrado en una de nuestras dependencias (Oficina
Nacional o Gerencias Regionales), no es obligatorio tener en las demas dependencias
el mismo registro.

Nota 2: El Encargado de la Unidad de Compras e Inventario, los Auxiliares o los
Coordinadores de Compras, visitaran, de ser necesario, a los oferentes registrados

en el Maestro de Proveedores, por los menos una vez para verificar sus
instalaciones, capacidad de suministrar productos o servicios.

Esta visita puede ser antes de emitirle una orden de compras o después de la misma.
Esta actividad genera el registro RT-14-NI-ONA-002 “Registro de Visitas”.

7.2.2 Evaluacion de Proveedor:
El objetivo de la evaluacién, es garantizar que la Institucién reciba productos o servicios de
buena calidad en el tiempo requerido, con todas las especificaciones y al mejor precio del
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mercado, para poder brindar a los clientes el servicio esperado. Ademads para dar
cumplimiento al acapite 7.4.1 de la Norma internacional ISO 9001-2000.
El INFOTEP, tiene sistematizado la evaluacién de los proveedores y la misma se realiza
cada mes (en la primera quincena se evalta el mes anterior).
Los resultados estadisticos de las evaluaciones (el resumen) estaran de forma digital en el
sistema o de forma impresa en la carpeta del proveedor.
Nota: No seran objeto de evaluacion las 6rdenes que sean adquiridas por urgencia o
emergencia (son de emergencia: aquellas 6rdenes que se requiera la entrega del producto
de inmediato para evitar la paralizacién de las actividades de cualquier departamento en la
Institucion.

7.2.2.1 Evaluacién de Proveedores de Bienes: Son responsables de realizar las evaluaciones, los
Coordinadores de Almacén después de recibir y dar entrada al producto o los materiales.
Se realiza de manera electrénica con unos pardmetros pre-definidos en el SIGAF y se
utiliza el formato RT-16-NI-ONA-002 “Evaluacién de Proveedores de Bienes” el cual se
imprimird y se enviard al areas de compras correspondientes en donde se archivara
(provisionalmente) en la carpeta del proveedor y se les enviardn después de seis (6)
evaluaciones en adelantes, mediante comunicacioén con las observaciones pertinentes.

El puntaje minimo es de 70 y el maximo 100 puntos. Cuando un proveedor obtenga un
puntaje menor de 70 puntos en la evaluacién, se declara fallida y si éste acumula cinco (5)
evaluaciones fallidas en el mismo afio calendario, el Encargado de Compras o Inventario
o el Coordinador de la Gerencia Regional que corresponda, debe comunicarselo por
escrito y desactivarlo por un periodo de seis (6) meses.

7.2.2.1.1 Criterios Para la evaluacién de Proveedores de Bienes: Estos criterios estan
predeterminados en la base de datos del sistema de evaluacion y en el SIGAF y son:
Tiempo de entrega.
Cantidad Productos entregados.
Calidad de los productos entregados.

Valoracién:

Plazo de entrega 40 Puntos
Productos entregados 30 Puntos
Calidad del producto 30 Puntos
Detalle de plazo de entrega

Dentro de lo estipulado (40) puntos

1- 15 dias (30)
15-30 dias (20)
30-45 dias (10)
45 dias y mas 0)

Detalle de Productos entregados

Productos entregados ~ (100%) 30 Puntos

Si (100%)= 30 Puntos

el (80%)=x

X=80x30/100

X=24

El puntaje minimo es de 70 y el maximo 100 puntos.

7.2.2.2 Evaluacion de Proveedores de servicios: Son responsables de este proceso; la Secretaria y
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los Coordinadores de Eventos de la Gerencia de Mercadeo, Relaciones Publicas y Servicio
al Cliente, la Secretaria de la Gerencia de Recursos Externos y Relaciones Internacionales,
los Encargados o Supervisores de Mantenimiento, los Encargados de las Unidades de
Transportacion, Encargado del Centro Tecnolégico, los Coordinadores de Tecnologia
y Sistema de Informacion.
Las evaluaciones se llevardn a cabo cada mes en las diferentes dreas del INFOTEP,
después de recibido el servicio solicitado; la misma se realiza de manera electrénica en el
formato RT-17-NI-ONA-002 “Evaluacion de Proveedores de Servicios” el cual se imprimira
y se enviara a sus respectivas areas de Compras en donde se archivaran (provisionalmente)
en la carpeta del proveedor y se les enviardn después de seis (6) evaluaciones en adelante,
mediante comunicacién, con las observaciones correspondientes.
El puntaje minimo es de 70 y el maximo 100 puntos. Cuando un proveedor obtenga un
puntaje menor de 70 puntos en la evaluacién, se declara fallida y si éste acumula cinco
(5) evaluaciones fallidas en el mismo afio calendario, el Encargado de Compras e
Inventario o Coordinador, debe comunicérselo por escrito y desactivarlo por un periodo
de seis (6) meses.

7.2.2.2.1 Criterios para la Evaluacién de Proveedores de Servicios: Estos criterios estdn
predeterminados en la base de datos del sistema de evaluacioén y son:

Calidad del trabajo/servicio.

Tiempo de entrega.

Respuesta a trabajos de emergencia.
Receptividad a corregir trabajos realizados.

Valoracion:

Calidad del trabajo/servicio

Bueno  (35) puntos Deficiente (0) puntos
Regular (20) puntos

Detalle de Tiempo de entrega

Dentro de lo estipulado (35) puntos

15 dias (25)
30 dias (15)
45 dias y més 0)
Respuesta a trabajos de emergencia (15) puntos

Receptividad a corregir trabajos realizados (15) puntos
El puntaje minimo es de 70 y el maximo 100 puntos.

7.2.3 Reevaluacion de Proveedores:
El objetivo de la reevaluacién es garantizar que los proveedores oferten productos o servicios
cada dia con mejor calidad, en el menor tiempo posible y al mejor precio. Ademads para dar
cumplimiento al acdpite 7.4.1 de la norma internacional ISO 9001-2000.
Esta se realizard cada afio y se aplicard a los proveedores que se le hayan emitido minimos
Seis (6) 6rdenes de compras o de trabajo y que su resultado de una (1) o mas evaluaciones
sea menor a los 100 puntos.

7.2.3.1 Reevaluacion Proveedores de Bienes:
El INFOTEP, tiene sistematizado la reevaluacion de los proveedores de bienes y son
responsables de realizar las mismas, el Encargado de Compras y los Coordinadores de
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Compras en las Gerencias Regionales en el formulario RT-19-NI-ONA-002 “Reevaluacion
de Proveedores de Bienes” la cual se imprimird y se archivard en la carpeta del proveedor,
cuando el resultado de la reevaluacién sea menor de 95 puntos se le informard mediante
comunicacién o por teléfono las observaciones correspondientes.
El puntaje minimo de la reevaluacién de bienes es de 95 puntos y el médximo 100 puntos.

7.2.3.1.1 Criterios para la Reevaluacién de Proveedores de Bienes:

Se utilizaran los mismos criterios de la evaluacion de bienes, pero el puntaje minimo es de
95 y el méximo de 100 puntos. Para determinar el resultado se tomaré el promedio de lo
items del periodo reevaluado :

Tiempo de entrega

Cantidad Productos entregados

Calidad de los productos entregados

Valoracion:
Plazo de entrega 40 Puntos
Productos entregados 30 Puntos

Calidad del producto 30 Puntos

Detalle de plazo de entrega
Dentro de lo estipulado (40) puntos

1- 15 dias (30)
15-30 dias (20)
30-45 dias 10

o~ o~

)
45 dias y mas 0)
Detalle de Productos entregados
Productos entregados ~ (100%) 30 Puntos
Si (100%)= 30 Puntos
el (80%)=x
X=80x30/100
X=24

7.2.3.2 Reevaluacion Proveedores de servicios:
El INFOTEP, tiene sistematizado la reevaluacion de los proveedores de servicios y son
responsables de realizar las mismas el Encargado de la Unidad de Compras e Inventario

y los Coordinadores de Compras en las Gerencias Regionales, en el formulario RT-18-NI-
ONA-002 “Reevaluacién de Proveedores de Servicios”. la cual se imprimira y se archivara
en la carpeta del proveedor, cuando el resultado de la reevaluacién sea menor de 95 puntos
se le informara las observaciones correspondientes, mediante comunicacién o por teléfono.
El puntaje minimo de la reevaluacion de servicios es de 95 puntos y el maximo 100 puntos.

7.2.3.2.1 Criterios para la Reevaluacién de Proveedores de servicios:
Se utilizaran los mismos criterios de la evaluacién de servicios, pero el puntaje minimo es
de 95 y el méximo de 100 puntos. Para determinar el resultado se tomaré el promedio del
periodo reevaluado, tomando en consideracion lo siguiente:
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Calidad del trabajo/servicio
Tiempo de entrega
Respuesta a trabajos de emergencia
Receptividad a corregir trabajos realizados
Valoracion:
Calidad del trabajo/ servicio
Bueno  (35) puntos Deficiente (0) puntos
Regular (20) puntos
Detalle de Tiempo de entrega
Dentro de lo estipulado (35) puntos

1- 15 dias (25)
15- 30 dias (15)
45 dias y més 0)
Respuesta a trabajos de emergencia (15) puntos

Receptividad a corregir trabajos realizados (15) puntos

7.2.4 Faltas sancionables a los proveedores:

1.

3.

4.

Cuando se descubra falsedad en los documentos que sirvieron de base para la
inscripcién, actualizacion o cuando se presenten documentos alterados o falsos en
las licitaciones del INFOTEP.

Tener de seis (6) 0 mas evaluaciones fallidas en el mismo afio.

Tratar u ofrecer productos falsificados.

Negarse a cubrir la garantia ofertada en la venta del producto.

Nota: Cuando un proveedor cometa mas de tres (3) faltas sancionables o sea reincidente

cometiendo la misma, o sea condenado por un tribunal competente, éste se clasificara
como un proveedor incumplidor y se llenara un registro denominado RT-15-NI-ONA-
002, “registro de proveedores incumplidores” y el Encargado de Compras e Inventario

o Coordinador lo desactivara por un periodo de un afio o mientras dure su condena.

7.2.4.1 Sanciones a proveedores por faltas cometidas:

AR

Las faltas cometidas por los proveedores seran analizadas por el Enc. o el Coordinador de
Compras, de acuerdo con su naturaleza y gravedad aplicdndose la sancién correspondiente
que podré ser:

Llamada de atencidn escrita, sin incidencia en la evaluacion.

Llamada de atencién escrita, con incidencia en la evaluacién del proveedor.
Suspension por seis (6) meses sin poder cotizar ni licitar.

Impedimento para participar en cotizaciones o licitaciones hasta por un (1) afio.
Cancelacion del registro de inscripcion.

8.0 DOCUMENTACION

No aplica

9.0 REGISTROS
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Registro de Proveedores.

Requisiciones.

Solicitud de Cotizacién.

Control de Cotizaciones enviadas a Proveedores.
Orden de Compras.

Orden de Servicio o de Compra Provisional.

Nota de Entrada.

Nota de Salida.

Reintegro de producto.

Devolucién de Compra.

Préstamos Equipos y Herramientas.

Reporte de Faltantes de Equipos y Herramientas. (Comunicacién).
Tarjeta de Existencia de Herramientas en Almacén.
Registro de Visitas.

Registro de Proveedores Incumplidores.
Evaluacion de Proveedores de Bienes.

Evaluacion de Proveedores de Servicios.
Reevaluacién de Proveedores de Servicio.
Reevaluacién de Proveedores de Bienes.

Registro de Proveedores.

Requisiciones.

Solicitud de Cotizacién.

Control de Cotizaciones enviadas a Proveedores.
Orden de Compras.

Orden de Servicio o de Compra Provisional.

Nota de Entrada.

Nota de Salida.

Reintegro de Producto.

Devolucién de Compras.

Préstamos de Equipos y Herramientas.

Reporte de Faltantes de Equipos y Herramientas. (Comunicacién).
Tarjeta de Existencia de Herramientas en Almacén.
Registro de Visitas.

Registro de Proveedores Incumplidores.
Evaluacion de Proveedores de Bienes.

Evaluacion de Proveedores de Servicios.
Reevaluacién de Proveedores de Servicio.
Reevaluacién de Proveedores de Bienes.



