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1. DATOS DEL PROCESO

1.1. Objeto.
Constituye el objeto de la presente convocatoria corresponde a la “Adquisicion de cien (100) teléfonos
IP para uso de diferentes departamentos de la Direccion General de Aduanas” de acuerdo con las
condiciones fijadas en los Terminos de Referencia. La adjudicacion se hara a favor del Oferente que
presente la mejor propuesta y que cumpla con las especificaciones técnicas requeridas, sea calificado
como la Oferta que mas convenga a la satisfaccion del interés general y el cumplimiento de los fines y
cometidos de la administracion conforme a especificaciones y precio.

1.2. Presentacion de Ofertas.
La entrega de Propuestas se efectuara en la Gerencia Administrativa de la Direccion General de Aduanas,
sita en Av. Abraham Lincoln, esq. Jacinto Mafién, No.1101, ensanche Serrallés hasta la fecha y lugar
indicados en el Cronograma del proceso y solo podré postergarse por causas de Fuerza Mayor o Caso
Fortuito definidos en el presente documento.

1.3. Disponibilidad y Adquisicion de Términos de Referencia y Especificaciones.

Los Términos de Referencia y Especificaciones estaran disponibles para quien lo solicite, en la sede
central de la Direccién General de Aduanas, ubicada en la Avenida Abraham Lincoln No. 1101, esquina
Jacinto Mafién, Santo Domingo, Republica Dominicana en el horario de 8:30 A.M. a 4:30 P.M, en la fecha
indicada en el Cronograma de la Comparacion de Precios y en la pagina Web de la institucion
www.aduanas.gob.do y en el portal administrado por el Organo Rector, www.comprasdominicana.gov.do
, para todos los interesados. El Oferente que adquiera los Términos de Referencia y Especificaciones a
través de la pagina Web de la institucion, www.aduanas.gob.do o del portal administrado por el Organo
Rector, www.comprasdominicana.gov.do, debera enviar un correo electronico a compras@dga.gov.do, 0
en su defecto, notificar al Departamento de Compras de la Direccion General de Aduanas sobre la
adquisicién de este, a los fines de que la Entidad Contratante tome conocimiento de su interés en
participar.

1.4. Conocimiento y Aceptacion de los Términos de Referencia y Especificaciones.
El sélo hecho de un Oferente/Proponente participar en esta Comparacion de Precios implica pleno
conocimiento, aceptacion y sometimiento por él, por sus miembros, ejecutivos y su Representante Legal,
a los procedimientos, condiciones, estipulaciones y normativas, sin excepcion alguna, establecidos en los
Términos de Referencia y Especificaciones, el cual tienen caracter juridicamente obligatorio y vinculante.

1.5. Condiciones de Pago.
La condicion de pago establecida es crédito

1.6. Moneda de la Oferta.
El precio en la Oferta debera estar expresado en moneda nacional, (Pesos Dominicanos, RDS$).

1.7. Plazo de Mantenimiento de Oferta
Los Oferentes/Proponentes deberan mantener las Ofertas por el término de sesenta (60) dias
calendarios contados a partir de la fecha del acto de apertura.
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1.8. Prohibicion de contratar.
No podrén participar como Oferentes/Proponentes, en forma directa o indirecta, las personas fisicas o
sociedades comerciales que se relacionan a continuacion:

1) Presidente y Vicepresidente de la Republica; Secretarios y Subsecretarios de Estado; los Senadores y
Diputados del Congreso de la Republica; Magistrados de la Suprema Corte de Justicia, de los demas
tribunales del orden judicial, de la Camara de Cuentas y de la Junta Central Electoral; los Sindicos y
Regidores de los Ayuntamientos de los Municipios y del Distrito Nacional; el Contralor General de la
Republica y el Subcontralor; el Director de Presupuesto y Subdirector; el Director Nacional de Planificacion
y el Subdirector; el Procurador General de la Republica y demas miembros del Ministerio Publico; el
Tesorero Nacional y el Subtesorero y demas funcionarios de primer y segundo nivel de jerarquia de las
instituciones incluidas bajo el ambito de aplicacion de la Ley 340-06.

2) Jefes y subjefes de Estado Mayor de las Fuerzas Armadas, asi como jefe y subjefes de la Policia
Nacional;

3) Los funcionarios publicos con injerencia o poder de decision en cualquier etapa del procedimiento de
contratacion administrativa;

4) Todo personal de la entidad contratante;

5) Los parientes por consanguinidad hasta el tercer grado o por afinidad hasta el segundo grado, inclusive,
de los funcionarios relacionados con la contratacién cubiertos por la prohibicidn, asi como los conyuges,
las parejas en unién libre, las personas vinculadas con analoga relacion de convivencia afectiva o con las
que hayan procreado hijos, y descendientes de estas personas;

6) Las personas juridicas en las cuales las personas naturales a las que se refieren los Numerales 1 al 4
tengan una participacion superior al diez por ciento (10%) del capital social, dentro de los seis meses
anteriores a la fecha de la convocatoria;

7) Las personas fisicas o juridicas que hayan intervenido como asesoras en cualquier etapa del
procedimiento de contratacion o hayan participado en la elaboracion de las especificaciones técnicas o los
disefios respectivos, salvo en el caso de los contratos de supervision;

8) Las personas fisicas o juridicas que hayan sido condenadas mediante sentencia que haya adquirido la
autoridad de la cosa irrevocablemente juzgada por delitos de falsedad o contra la propiedad, o por delitos
de cohecho, malversacion de fondos plblicos, trafico de influencia, prevaricacién, revelacion de secretos,
uso de informacion privilegiada o delitos contra las finanzas publicas, hasta que haya transcurrido un lapso
igual al doble de la condena. Si la condena fuera por delito contra la administracion publica, la prohibicion
para contratar con el Estado seré perpetua;

9) Las empresas cuyos directivos hayan sido condenados por delitos contra la administracion piblica,
delitos contra la fe publica o delitos comprendidos en las convenciones internacionales de las que el pais
sea signatario;

10) Las personas fisicas o juridicas que se encontraren inhabilitadas en virtud de cualquier ordenamiento
juridico;
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11) Las personas que suministraren informaciones falsas o que participen en actividades ilegales o
fraudulentas relacionadas con la contratacion;

12) Las personas naturales o juridicas que se encuentren sancionadas administrativamente con
inhabilitacion temporal o permanente para contratar con entidades del sector publico, de acuerdo con lo
dispuesto por la presente ley y sus reglamentos;

13) Las personas naturales o juridicas que no estén al dia en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias o de la seguridad social, de acuerdo con lo que establezcan las normativas vigentes.

PARRAFOQ [: Para los funcionarios contemplados en los Numerales 1y 2, la prohibicion se extendera hasta
seis (6) meses después de la salida del cargo.

PARRAFO |I: Para las personas incluidas en los Numerales 5 y 6 relacionadas con el personal referido en
el Numeral 3, la prohibicion sera de aplicacion en el ambito de la institucién en que estos ultimos prestan
servicios.

En adicion a las disposiciones del Articulo 14 de la Ley 340-06 con sus modificaciones NO podran ser
Oferentes ni contratar con el Estado Dominicano, los Oferentes que hayan sido inhabilitados temporal o
permanentemente por la Direccion General de Contrataciones Piblicas en su calidad de Organo Rector
del Sistema. En el caso de inhabilitacion temporal, la prohibicion seré por el tiempo establecido por el
Organo Rector. Tampoco podran contratar con el Estado dominicano los proveedores que no hayan
actualizado sus datos en el Registro de Proveedores del Estado.

1.9. Documentos para Presentar.
Oferta Técnica Sobre “A”

A. Documentacion Legal:
1. Formulario de Presentacion de Oferta (SNCC.F.034)
2. Formulario de Informacién sobre el Oferente (SNCC.F.042)
3. Registro de Proveedores del Estado (RPE) con documentos legales-administrativos actualizados,

emitido por la Direccion General de Contrataciones Publicas.

Certificado MiPymes (Si aplica)

Copia del Certificado del nombre comercial vigente.

Copia del Certificado de Registro Mercantil vigente. (Certificado Camara de Comercio)

Copia del Registro Nacional de Contribuyentes vigente.

Certificacion de la Direccion General de Impuestos Internos (DGII) en el cual se manifieste que el

oferente esta al dia con sus obligaciones fiscales.

9. Certificacion de pago de la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS), la cual manifieste que esta al
dia con sus obligaciones de la Seguridad Social.

10. Copia de los estatutos de la empresa.

11. Copia del Acta de la Asamblea Constitutiva (con su nomina de presencia) (Certificado Camara de
Comercio).

12. Copia de la ultima Acta de Asamblea vigente que elige o ratifica la Directiva actual (con su nomina
de presencia). (Certificado Camara de Comercio)

13. Copia de identificacion del representante legal (cédula nueva/pasaporte); si es autorizado
mediante poder de representacion, debe estar legalizado por la P.G.R. la firma del notario.

00 = o
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19.

. Compulsa Notarial. (Esto no aplica para empresas creadas después de la ‘Ley de Sociedades

Comerciales 479-08 y sus transformaciones”).

. En caso de que los estatutos hayan sufrido alguna modificacién depositar copia del Acta de

Asamblea Extraordinaria que conoce dicha modificacion. (Certificado Camara de Comercio)

. Lista de Suscriptores actualizada. (Certificado Camara de Comercio).
. Sila empresa aumento el capital, el pago del impuesto.

Declaracion Jurada del solicitante en la que manifieste que no se encuentra dentro de las
prohibiciones establecidas en el Articulo 14 de la Ley 340-06 y donde manifieste si tiene o no juicio
con el Estado Dominicano o sus entidades del Gobierno Central, de las Instituciones
Descentralizadas y Autdnomas no financieras, y de las Instituciones Publicas de la Seguridad
Social, o si esta sometida a un proceso de quiebra

Declaracion Jurada de que el Oferente no se encuentre embargado.

B. Documentacion Financiera:

20.

Copia de los estados financieros auditados y sellados (Balance General, Estado de Resultado,
Estado de Cambio y Flujo de Efectivo), estados comparativos de los ltimos dos afios, dos mil
dieciocho (2018) y dos mil diecisiete (2017).

C. Documentacion Técnica:

21.
22,

23.

24,

25.

26.
27.

Oferta Técnica (conforme a las especificaciones técnicas suministradas)

Tres (3) cartas de referencias comerciales de empresas o instituciones de gobierno a las cuales
hayan ofrecido bienes similares al requerimiento en el presente proceso.

Lista de principales clientes con nombres, nimeros de teléfonos, correo electronico, descripcion
del proyecto.

Experiencia en el mercado de al menos dos (2) afios de provision de productos o servicios
similares o equivalentes a lo solicitados.

Certificacion escrita que lo acredite como Distribuidores Autorizados para la Republica
Dominicana, de los equipos ofertados, emitida por la casa matriz de la region, mediante carta
original del fabricante, y con no mas de 1 mes de emitida.

Carta especificando garantia, tiempo de entrega.

Presentar acuerdo de nivel de servicio, acorde con lo establecido en el punto 2.4.

Oferta Economica Sobre “B”

1. Formulario de oferta economica SNCC.F.033 (expresado en moneda nacional).

2. Garantia de la Seriedad de la Oferta. Correspondiente a Garantia Bancaria o Péliza de Fianza, por
el monto equivalente al 1% del monto total de la oferta (ORIGINAL). La vigencia de la garantia sera de

sesenta (60) dias. (No se aceptan cheques como garantia).
3. Indicar forma de pago.

1.10. Presentacion de los Documentos Contenidos en el Sobre.

Los documentos contenidos en el sobre deberan ser presentados en un (01) original debidamente marcado como
“ORIGINAL” en la primera pagina del ejemplar, junto con una (1) fotocopia simple de los mismos, debidamente

marcada, en su primera pagina, como “COPIA”.

Las Ofertas se presentaran en sobres cerrados y rotulados con las siguientes inscripciones:

DGAP-CCC-PEEX-2015-0002
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NOMBRE DEL OFERENTE/PROPONENTE

(Sello Social)

Firma del Representante Legal

COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
PRESENTACION: OFERTA TECNICA Y ECONOMICA
DGAP-CCC-PEEX-2019-0002

El Oferente que adquiera la ficha técnica a traves de la pagina web de la institucion,
http://www.aduanas.gob.do/ o del portal administrado por el Organo Rector, www.comprasdominicana.gov.do
, debera enviar un correo electrénico notificando al Departamento de Compras de la Dirsccion General de
Aduanas, sobre la adquisicion del mismo, a los fines de que la Entidad Contratante tome conocimiento de su
interés en participar.

Para fines de consultas, canalizarlas a través de los datos de contacto siguientes:
Correo: compras@dqga.gov.do
Teléfono: (809) 547-7070 ext, 2510/2512

1.11. Cronograma del Proceso.

ACTIVIDADES PERIODO DE EJECUCION

1. Publicacion Viernes 2/08/2019
2. Periodo para realizar consultas por parte de los Hasta el martes 06/08/2019
interesados

3. Plazo para emitir respuesta por parte del Comité de

; Hasta el jueves 08/08/2019
Compras y Contrataciones

> L T Viernes 09/08/2019
% gscepcmn b Desde las 9:00 AM a 4:30 PM, Salon de Reuniones de la

4ta planta, edificio Sede Central DGA.
Lunes 12/08/2019 a las 10:00 a.m.

5. Apertura de “Sobre A" Propuestas Técnicas y
Sobre “B"” Propuestas Economicas
6. Notificacion de errores u omisiones de naturaleza

Lunes 12/08/2019 a las 16:30 p.m.

subsanables
Periodo de subsanacién de ofertas Jueves 15/08/2019 hasta las 4:30 p.m.
Adjudicacion Concluido el proceso de evaluacion
9. Notiiicacion y Publicacion de Adjudicacion = Dol anies (@, pane gl Yok Ao i
Adjudicacion

10. Plazo para la constitucion de la Garantia Bancaria
ylo Poliza de Seguros de Fiel Cumplimiento de
Contrato

Dentro de los siguientes 05 dias habiles, contados a partir
de la Notificacion de Adjudicacion

No mayor a 20 dias habiles contados a partir de la

1. Suscripcion del Contrato Notificacion de Adjudicacion

12. Publicacion de los Contratos en el portal institucidn

 C | ’ ; .
y en el portal administrado por el Organo Rector. nmediatamente después de suscritos por las partes
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1.12. Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Los Adjudicatarios cuyos contratos excedan el equivalente en Pesos Dominicanos de Diez Mil Délares de los
Estados Unidos de Norteamérica con 00/100 (US$10.000,00), estan obligados a constituir una Garantia
Bancaria o Pdliza de Seguro, con las condiciones de ser incondicionales, irrevocables y renovables; se
otorgaran en la misma moneda de la oferta, en el plazo de Cinco (5) dias habiles, contados a partir de la
Notificacion de la Adjudicacion, por el importe del CUATRO POR CIENTO (4%) del monto total del contrato a
intervenir, a disposicion de la Entidad Contratante, cualquiera que haya sido el procedimiento y la forma de
Adjudicacion del Contrato. La misma debe ser emitida por una entidad bancaria de reconocida solvencia en la
Republica Dominicana.

En caso de que el adjudicatario sea MIPYMES el importe de la Garantia sera del UNO POR CIENTO (1%) del
monto total del contrato a intervenir.

La no comparecencia del Oferente Adjudicatario a constituir la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato se
entendera que renuncia a la Adjudicacion y se procederéa a la ejecucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta.

Cuando hubiese negativa a constituir la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, la Entidad Contratante,
como Organo de Ejecucion del Contrato, notificara la Adjudicacion de los renglones correspondientes al
Oferente que hubiera obtenido la siguiente posicion en el proceso de Adjudicacion, conforme al Reporte de
Lugares Ocupados. El nuevo Oferente Adjudicatario depositara la Garantia y suscribira el Contrato de acuerdo
con el plazo que le sera otorgado por la Entidad Contratante, mediante comunicacion formal.

1.12.1. Vigencia de Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato.

La vigencia de la garantia sera el tiempo de vigencia del contrato, contados a partir de la constitucién de la
misma hasta el fiel cumplimiento del contrato.

1.12.2. Devolucion de las Garantias.

a) Garantia de la Seriedad de |a Oferta: Tanto al Adjudicatario como a los demas oferentes participantes una
vez integrada la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

b) Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato y Garantia de Adjudicaciones Posteriores:
Después de aprobada la liquidacion del Contrato, si no resultaren responsabilidades que conlleven la ejecucion
de la Garantia y transcurrido el plazo de la misma, se ordenara su devolucion.

1.13. Vigencia del Contrato.
La vigencia del Contrato seré a partir de la fecha de la suscripcion de este y hasta su fiel cumplimiento, de
conformidad con el Cronograma de Entrega del suministro adjudicado.
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2. ESPECIFICACIONES TECNICAS
2. Descripcion.
El objeto del presente proceso es la “Adquisicion de cien (100) teléfonos IP para uso de diferentes
departamentos de la Direccion General de Aduanas”, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

2.2, Requerimiento:

Teléfonos IP marca Cisco modelo 7841

2.3 Especificaciones Técnicas:

5 linea programables y teclas de funcion
Video 720p HD, H.264 AVC
Monitor VGA de pantalla ancha de 5 pulgadas (800x480 pixeles), color de 24 bits
Interruptor integrado 10/100/1000 '
Soporte de auriculares Conector RJ-9, USB, Bluetooth
Fidelidad inalambrica (Wi-Fi) 802.11a/b/g/n/ac
Integracion personal de dispositivos maviles.
Cisco Intelligent Proximity para Mobile Voice
Mbdulo de expansion de teclas del teléfono IP 8800 3 médulos (108 teclas de linea y funcion
adicionales)

Nota: se adquiriran especificamente los teléfonos de esta marca y modelo, ya que la Subdireccion de
Tecnologia los solicita por ser los compatibles con la plataforma y el licenciamiento que actualmente tenemos
instalado en la institucion.

24.  Condiciones.
1. Tiempo de entrega no mayor de treinta (30) dias.
2. Garantia de reemplazo estandar de 1 afio.
3. Soporte nativo en Cisco Unified Communications Manager 12.0 (1)
4, Dentro de la garantia estandar, en caso de fallas de algun dispositivo o accesorio:
e Eloferente debe responder al reporte del problema, en un tiempo no mayor a 48 horas.

e Eloferente debe otorgar la alternativa de remplazo del equipo por un equipo similar o equivalente,
en menos de 48 horas luego del analisis del problema.

5. El oferente debe cumplir con las siguientes experiencias y competencias minimas del fabricante del
producto o servicio:
e Experiencia en el mercado de al menos dos (2) afios de provision de productos o servicios

similares o equivalentes, a lo solicitado en estos términos.
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o Proveer al menos dos (2) referencia de cliente, donde se indique el nombre del cliente, la
descripcion del proyecto y la informacion de al menos un contacto con nombres, cargos,
teléfonos y correo electronico, para validacion.

o Certificacion escrita que lo acredite como Distribuidores Autorizados para la
Republica Dominicana, de los equipos ofertados, emitida por la casa matriz de la
region, mediante carta original del fabricante, y con no mas de 1 mes de emitida.

3. CRITERIOS DE EVALUACION

Las Propuestas deberén contener la documentacion necesaria, suficiente y fehaciente para demostrar los
siguientes aspectos que seran verificados bajo la modalidad “CUMPLE/ NO CUMPLE":

Elegibilidad: Que la o el Oferente esta legalmente autorizado para realizar sus actividades comerciales en el
pais 0 en su pais de origen. Se determinara el cumplimiento de este requisito con la presentacion de documentos
solicitados en el sobre “A" Oferta Técnica, asi como también la organizacion y la manera que estan expuestos
el original y la copia solicitada.

Situacion Financiera: Que cuenta con la estabilidad financiera suficiente para efectuar satisfactoriamente el
eventual contrato.

Experiencia: El oferente debe contar con experiencias en el mercado de al menos dos (2) afios de
provision de productos o servicios similares o equivalentes, a lo solicitado en estos términos.

Capacidad Técnica .. RO AR e TR DD
Se calificaran los elementos aportados y comprobados de Ia propuesta tecmca del Oferente (seccion
2 Especificaciones Técnicas), segun se detalla a continuacion:

Criterios de Calificacion Puntos
Requerimientos y especificaciones técnicas.
= . 100
Condiciones Especiales.

4. CRITERIOS DE CALIFICACION.

La puntuacion maxima asignada para la Oferta Técnica es de 70 puntos y para la Econémica de 30 puntos, de
acuerdo a los coeficientes de ponderacion de la Evaluacion combinada: Oferta técnica y econdmica. El puntaje
minimo aceptable para la oferta técnica es de 90% de los puntos técnicos.

Para fines de evaluacion, tanto en la evaluacion técnica como en la evaluacion econdmica, las ofertas se
calificaran en base a cien (100) puntos. Para determinar el puntaje total se multiplicaran los puntajes de
evaluacion obtenidos por los coeficientes de ponderacion respectivos.

Conforme a lo anterior, el puntaje minimo requerido para calificar es de 90 puntos en la evaluacion técnica. Los
Proponentes que obtengan un puntaje inferior al sefialado como minimo, seran automaticamente descalificados.
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Los criterios correspondientes a la Elegibilidad y Situacion Financiera, seran de cumplimiento obligatorio..
5. EVALUACION ECONOMICA.

La evaluacién de la Propuesta Economica consistira en asignar un puntaje de 100 establecido a la Oferta
Econdmica de menor monto. Al resto de propuestas se le asignara puntaje segln la siguiente formula:

Pi =0m x PMPE
Oi
Donde:
i = Propuesta
Pi = Puntaje de la Propuesta Econémica
Qi = Propuesta Econémica
Om = Propuesta Econdmica mas baja
PMPE = Puntaje Maximo de la Propuesta Econdmica.

El puntaje de la Propuesta Econdmica se calculara tomando en consideracion el puntaje maximo para la
Propuesta Economica de 100 puntos.

3.10 Evaluacion Combinada: Oferta Técnica y Oferta Econémica

El Criterio de evaluacion para las Ofertas Combinadas de cada Proyecto es el siguiente:
Oferta Técnica-------—------- | ] puntos (C1) x 100
Oferta Econdmica--------—-- | ] puntos (C2) x 100

Una vez calificadas las propuestas mediante la Evaluacion Técnica y Econdmica se procedera a determinar el
puntaje de las mismas.

Tanto la evaluacion Técnica como la evaluacion Econémica se califican sobre cien (100) puntos. El puntaje total
de la Propuesta sera el promedio ponderado de ambas evaluaciones, obtenido de la aplicacion de la siguiente
formula:

PTPi = ¢1PTi + ¢2PEi
Donde:

PTPi  =Puntaje Total del Oferente

PTi = Puntaje por evaluacion Técnica del Oferente

PEi = Puntaje por evaluacion economica del Oferente

c1 =Coeficiente de ponderacion y/o reduccion para la evaluacion técnica
c2 =Coeficiente de ponderacion para la evaluacién econémica
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2C A

ADUANAS

Los coeficientes de ponderacion deberan cumplir con las condiciones siguientes:

1 La suma de ambos coeficientes debera ser igual a la unidad (1.00).

2 El valor absoluto entre la diferencia de ambos coeficientes no debera ser mayor de 0.5
3 Los valores que se aplicaran para los coeficientes de ponderacion son:

C1=[0.70]

C2=[0.30]

Posteriormente, luego de aplicar la formula precedente, se procedera a la Adjudicacion del Oferente que haya
presentado la Propuesta que obtenga el mayor puntaje.

6. CRITERIOS DE ADJUDICACION

El Comité de Compras y Contrataciones evaluara las Ofertas dando cumplimiento a los principios de
transparencia, objetividad, economia, celeridad y demas, que regulan la actividad contractual, y comunicara por
escrito al Oferente/Proponente que resulte favorecido. Al efecto, se tendran en cuenta los factores econdémicos
y técnicos mas favorables.

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, y las demas condiciones que se establecen en el presente documento.

El oferente que resulte adjudicatario debe entregar firmada la Carta Compromiso Etico de la DGA al
momento de la firma del contrato.

Los formularios deben ser descargados en el siguiente enlace:

http://www.comprasdominicana.gov.do/web/quest/documentos-estandar
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