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ORDENNO. 17617

DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE UN
PROCEDIMIENTO DE COMPRA MENOR

CRONOLOGIA DE EVENTOS

AN

Acta simple de la Méxima Autoridad apoderando a la DAF a dar inicio al proceso.

\

Certificado de Existencia de Fondos- SNCC.D.002

Solicitud de Compra o Contratacién- SNCC.D.001

!

Especificaciones Técnicas/Fichas Técnicas o Términos de Referencia.

v Vv Vv VvV V¥V

Convogatoria a Compra Menor en portales- SNCC.F.013
|

Y

Invitaciones a presentar Ofertasdebidamente acusadas-SNCC.D.014

Y

Circulares de respuesta a los Oferentes y sus notificaciones - SNCC.D.016 (si hubieren)

»  Enmiendas y sus notificaciones.(si hubieren)

»  Ofertas|Economicas presentadas por los Oferentes.
»  Garantas (si corresponden)

> ActaSimple Apertura de Ofertas Econdmicas.

> Acta de|Adjudicacién.

> Notificacion de Adjudicacion.

i

> Orden de Compras de Bienes o Servicios
»  Conducge/Facturas.
> Recepcién de Bienes- SNCC.D.029(Entrada de Almacén)

»  Recepcion de Bienes y/o Servicios- SNCC.D.030(acuse de recibo)

\

Al

Registra de Proveedor del Estado.

D@DDDS{DDDDDDDDDQWQ@

Impuestos.

‘ Firma de revisién:

\;r

Nota: Este documento debera ser utilizado como portada de todos los procesos de Compra Menor que realice la Entidad Contratante.

i
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; R PASAPORTES-DAF-CM-2017-0101
Fecha de emision: 21/12/2017

| Direccion General de Pasaportes
I ORDEN DE COMPRA
' UNIDAD OPERATIVA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

No. Ordlbn: PASAPORTES-2017-00176

Descrir.)%:ién: Adquisicion de cenas para el personal de la sede central para horario nocturno

Modalid_L::d de Compras: Compras Menores
|

Datos del Proveedor _
|

|
Razon social:  ALVERYS MICHELLE, SRL

RNC: 1310355102
|
|
|

DomicIlid:) Comercial:  C/4 NO. 4, LAS PALMAS-HERRERA, SANTO DOMINGO OESTE, -, REPUBLICA
DOMINICFANA

Nombre|Comercial: ALVERYS MICHELLE, SRL

Teléfong: 829-910-1696

Datos Generales del Contrato _
I

Anticipo:| 0%

|
Modalid?d de pago: Crédito Monto Total: 138,001.47

|
Moneda;] DOP

l

- Imp
| Precio % ITBIS
ltem | Cadigo Descripcion Cantidad = Unidad Unit Mgn_eda Descuento Moneda Sub'l:otal_
rig : Moneda Orig
s/ITBIS S/ITBIS i

116,950.40

Servicios de
Cena (lugos,
Refrescos, Pollo
harneada,
pechurina,

21,051.07 138,001.47

FIRMA RESPONSABLE AUTORIZADO ity 1Lt
|
| Le
| Firma Firma
o Nombre y Apellido Nombre y Apel!ido“

PASAPORTES-DAF-CM-2017-0101
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Precio M'm"da % ITBIS | Sub Total
Codigo | Descripcion| | Cantidad  Unidad +  Unit iy Descuento | Moneda M ; ctoda i
s(TBIS L Orig isipE
s/TBIS
| sandwuich,
{ fritos) . 8
|
= l A ol
| Subtotal RD$ 116,950.40 |
i Total Descuentos RD$ 0.00
’— | Total ITBIS RD$ 21,051,07 .
I | Total Otros Impuestos RD$ 0.00 ‘
|
|
| | Total RD$ 138,001.47 |
i

ObsewaLionesz

Plan de entrega

!
el : o Cantidad Fecha
Deseripcién Direccion de entrega requerida necesidad

LICDA. JAQUELINE HERNANDEZ
| ENCARGADA ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL

LIClFRAM()N M. RODRIGUEZ

FIRMA RESPONSABLE AUTORIZADO _
|

Firma Firma

| Nombre y Apellido Nombre y Apellido

PASAPORTES-DAF-CM-2017-0101



ALVERYS MICHELLE, S.R.L.

Ave. Independencia, Km. 8%, No. 10018-C, Santo Domingo, D.N.

Tel.; 809-534-1955 / 829-904-9694.

RNC Na. 1-30-85510-2.
Santo Domingo, D.N.
20 de Diciembre 2017
COTIZACION
Clienfte: DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES
Condicién: CREDITO RNC: 401-50704-8
Direg¢cion: Distrito Nacianal
CANT. |  DESCRIPCION _PRECIO UNIT. TOTAL |
: | : |
920 I $150.00 $138,000.00 |
| Detalles: Jugos, Refrescos, Ensaladas, :
| Pollo horneado y pechurinas. J
SUB-TOTAL RD$ 116,949.15 |
ITBIS|  RD$ 21,050.85
TOTAL GENERAL RD$ 138,000.00

; _}\_,_: -un‘,:\

l"éft[‘ z,"r". ";jil‘._l\" € u'\:-'): {7 .‘
\\ “Entregado Por: '

g

| “'/-“j/‘? / j
Wdo Por:- Y



RPE 32036

i
Fecha de Registro: 18/06/2013

Razo{n Social: ALVERYS MICHELLE, SRL
Ocupacion:

Certi+icacion MIPYME : S|

Regi%tro de Beneficiario: S

Dochilio: C/ 4 NO. 4, LAS PALMAS-HERRERA

SANTO DOMINGO OESTE - REPUBLICA
| DOMINICANA

PersoT‘.a de Contacto : VICTOR VIRGILIO JIMENEZ

Obser\JIaciones :
|

- - i =
Actividad Comercial Clasificacién Anterior:

00004 Alimentos y bebidas | 00007 Articulos del hogar | 00026 Muebles y mobiliario [ 00027 Planta y animales vivos | 00037

Textiles, jndumentaria, otros articulos personales |
|
|

Registro de Proveedores del Estado
Constancia de Inscripcion

Fecha Actualizacion: 01/07/2016

No. Documento: RNC - 130855102
Clasificacion Proveedor: Bienes, Servicios

Clasificacién Empresa: Micro emprasa

Estado ACTIVO
Motivo:

| Actividad Comercial Clasificacién segiin Resolucion 33/2016

coODIGA DESCRIPCION
101 ODOJO Animales vivos

+ 10110000 Productos de casa para el animal doméstico

‘ 1012000?0 Comida de animales
|

1013000!0 Recipientes y habitat para animales

! 101400(.}|L Productos de talabarteria y arreo
I |
i 1015000|b Semillas, bulbos, plantulas y esquejes
i
10160000 Productos de floricultura v silvicultura

j 1017000p Fertilizantes y nutrientes para plantas v
i | herbicidas

CODIGC
150210000

| 50220000
52120000
|

| 52140000

| 52150000

DESCRIPCION -

Tabaco y productos de fumar y substitutos

Productos de Cereales y Legumores

Ropa de cama, mantelerias, pafios de
cocina y toallas

Aparatos electrodomésticos

Utensilios de cocina domésticos

53100000

; 53110000
\

Ropa

Calzado

' 53120000

|
[E— —

Maletas, bolsos de mano, mochilas y
estuches
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11120000

11130000

11150000

i
11160000
|

13110000

| 2519000,

42130000

i
SOTODODP

5011000

5012000

5013000

5015000

5016000

5017000

5018000

5019000

5020000

)

0
?
1
0
9
i
0
|
0
9
|
oi

Productos no comestibles de planta y
silvicultura

Productos animales no comestibles
Fibra, hilos e hilados

Tejidos y materiales de cuero
Resinas y colofonias y otros materiales
derivados de resina

Equipo para servicios de transporte
Telas y vestidos médicos

Frutas, verduras vy frutos secos
Productos de carne y aves de corral

Pescados y mariscos

S e—

Productos lacteos y huevos
Aceites y grasas comestibles
Chocolates, azicares, edulcorantes y
productos de confiteria

Condimentos y conservantes
Productos de panaderia

Alimentos preparados y conservados

Bebidas

} 53130000 Articulos de tocador y cuidado personat “
i \
53140000 Fuentes y accesorios de costurs
)
| 56100000 Muebles de alojamiento
i i
56110000 Muebles comerciales e industriales
56120000 Mobiliario institucional, escolar y educativo y
accesorios
70100000 Pesquerias y acuicultura
70110000 Horticultura
70160000 Fauna y flora silvestres
73110000  Industrias de la madera y el papel
| 73130000 Industrias de alimentos y bebidasg
- I - 1
73140000 Industrias de fibras, textiles y de tejidos i
90100000 Restaurantes y catering (servicios de
comidas y bebidas)
- —_—
93130000 Ayuda y asistencia humanitaria |
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Este proy
detallado

yeedor sé6lo puede ofrecer al Estado los bienes, servicios u obras conforme al

( o los} rubro(s)
(s) en esta constancia de inscripcién

/1212017 11:43:21
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DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES

REPUBLICA DOMINICANA

Especificaciones técnicas para Compra o Adquisicién de Cenas para los empleados de esta

Direccion General de Pasaportes, Sede Central.,

Santo Domingo, D.N.
viernes 15 de diciembre, 2017.

Objetivo a contratar.

Realizar la compra o adquisicién de cenas para los empleados de esta Direccién
General de Pasaportes, Sede Central. Dichas cenas obtenidas seran consumidas en el
periodo comprendido entre diciembre 2017 a febrero 2018.

Deberes del contratado
El suministro de los alimentos serd realizado por el contratista en el horario
establecido por la institucién y en la fecha especificado mas abajo. Dicho contratista

debe tener en cuenta los esténdares de calidad, los requisitos de higiene y cuidados
sanitarios para los alimentos.

El contratista debe presentar la ficha técnica de todos los alimentos ofertados.
Oferentedebe suministrar la informacién que solicite el supervisor para ejercer el
seguimiento del contrato y debe realizar cambio inmediato de aquellos gue no
cumplancon los esténdares exigidos anteriormente.

En lo concerniente a la elaboracién de oferta econémica los valores propuestos
deberan contemplar todos los costos directos e indirectos en los cuales incurra parala
correcta ejecucion del objeto de la presente contratacién. Cualquier error u omisién

no dara lugar a modificar el valor propuesto y el proponente favorecido deberd asumir
los sobrecostos que esto le ocasione.



Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

En conformidad con la Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones y su Art. 9, el cual dispone lo siguiente: Las compras y
contrataciones publicas se regirdn por las disposiciones de esta ley y su
reglamentacién, por las normas que se dicten en el marco de las mismas, asi como por
los pliegos de condiciones respectivos y por el contrato o la orden de compra o
servicios segun corresponda.

En conformidad con el Art. 13.- Toda persona que acredite algtin interés podra en
cualquier momento conocer las actuaciones referidas a compras o contrataciones,
desde su iniciacién hasta la extincién del contrato, con excepcién de las contenidas en
la etapa de evaluacién de las ofertas o de las que se encuentren amparadas bajo
normas de confidencialidad.

En conformidad con el Art. 25.- Los funcionarios responsables del analisis y evaluacién
de las ofertas presentadas, ya en la etapa de calificacion o de comparacién econémica,
dejardn constancia en informes, con todos los justificativos de su actuacién, asi como
las recomendaciones para que la autoridad competente pueda tomar decision sobre la
adjudicacion. Para facilitar el examen, Unicamente dichos funcionarios podran solicitar
que cualguier oferente aclare su propuesta. No se solicitard, ofrecerd, ni autcrizars
modificacion alguna en cuantc a lo sustancial de la propuesta entregada. Los
reglamentos precisaran los detailes que se deberdn cumplir en esta parte del proceso.

En conformidad con el Articulo 30-Parrafo Il.- Las garantias podran consistir en pélizas
de seguro o garantias bancarias, con las condiciones de ser incondicionales,
irrevocables y renovables; se otorgardn en las mismas monedas de la oferta y se
mantendran vigentes hasta la liquidacion del contrato; con excepcién de la garantia
por el buen uso del anticipo, la que se reducird en la misma proporcién en que se
devengue dicho anticipo.

Analisis técnico y econémico que soporta el valor estimado del contrato.

En conformidad con el Art. 26.- La adjudicacion se hard en favor del oferente cuya
propuesta cumpla con los requisitos y sea calificada como la mas conveniente para los
intereses institucionales y del pals, teniendo en cuenta el precio, la calidad, Ia
idoneidad del oferente y demas condiciones que se establezcan en la reglamentacién,
de acuerdo con las ponderaciones puestas a conocimiento de los oferentes a través de
los pliegos de condiciones respectivos.

La institucién realizard estudios de mercado para este proceso, solicitando
cotizaciones a empresas semejantes las cuales hardn parte integral del process para
estimar el presupuesto del mismo.



vi.

vil.

viii.

Aplicacion del suministro de la solicitud.

El contratado debe presentar junto con su propuesta econdémica, un cronograma de
cada entrega a efectuar especificando el dia de las mismas de acuerdo con la
programacion de la institucién. Se deberdn presentar las especificaciones de los

alimentos de acuerdo con lo solicitado previamente, para satisfacer las necesidades de
la institucion,

Alcance del Servicio

La institucion requiere de una persona fisica o juridica que supla las cenas requeridas
en la Direccién General de Pasaportes. El alcance comprende todos los insumos, mano
de obra y equipos necesarios para realizar la entrega de bienes requeridos.

Descripcién de los servicios requeridos

Los alimentos deben ser capaces de garantizar calidad y de garantizar su buen sabor.
En caso de que no se obtengan los resultados esperados, se exigirad al contratado la
sustitucion de los mismos y |a realizacion de una nueva entrega (con plazo maximo de
2 dias para la entrega) de refuerzo la cual correrd por cuenta del contratado.

Frecuencia de entrega de los alimentos.

Dichos suministros de alimentos se deben realizar de acuerdo al cronograma disefiado
para actividades por dia. Los trabajos de entregas seran realizados de lunes a2 viernes
en el periodo comprendido entre diciembre 2017 y febrero 2018 (a partir de las
11:00am y hasta las 2:30pm). Por ende, el contratado debe contar con personal para
abastecer la demanda y transporte adecuado para el horario mencionado.

El contratista esta obligado a cumplir con esa programacion, en caso de vicisitucdes de
fuerza mayor, dias feriados o de inminente lluvia, deben informarse oportunarnente.

Adicional a esto, el contratado debe supervisar las entregas que se realicen y la
eficiencia de los mismos.

Plazo y lugar de trabajo

El fapso para recibir las ofertas serd desde el 18 de diciembre del 2017 hasta el 20 de
diciembre 2017. Tan pronto como se realice |a adjudicacion, la estimacion para realizar
el inicio de los servicios sera de manera inmediata.



ix.

X.

Xi.

Xii.

Xiii.

Perfil del contratado.
En aras de aumentar las posibilidades de seleccién para el despacho del servicio, la
empresa deberd contar con los siguientes elementos:
v" Minimo de cinco {5) afios de experiencia laboral.
v Poseer el rubro para futura carga del proceso en los portales de Comipras v
Contrataciones.

v' Personal especializado para la elaboracién de los alimentos.

Documentos a presentar
La documentacién legal que debe presentar el contratado para proceder
correctamente en las actividades son los siguientes:
v" Registro de Proveedor del estado (RPE).
v Certificacidn de impuestos actualizados (DGil}.
v' Constancia de entregas de estos bienes brindados con anterioridad y
satisfactorio cumplimiento
Certificacion de la Tesoreria de la Seguridad Social {TSS).
Certificacién de calidad de los alimentos a suministrar.
Certificacion de organismos competentes para distribucién de los bienes.
Certificado péliza que lo representa.
Oferta técnica (debe contemplar lo establecido previamente).
Garantia de cumplimiento.
Oferta econdmica.

AUV NN N NN

Certificaciones y registros sanitarios de los alimentos.

Informes sobre trabajos realizados.

Cada vez que se ejecuten las entregas de los alimentos el contratista debe elaborar
una hoja de “orden de entregas”, la cual requerira firmas y sellos por el encargado de
la ejecucion de la actividad. Con esto se constata el cumplimiento del servicio.

En dicha orden de servicio se indicara la fecha, hora, nombre de institucién, direccién y
nombre del técnico que realizo el servicio.

Formas de pago

Se haran los pagos posteriores al servicio prestado, tras haber realizado la entrega de
los informes de trabajos realizados, facturas y comprobantes gubernamentalss. Los
pagos son realizados por transferencias bancarias. .

Area de supervisién
El departamento de Administrativo es el encargado y receptor de darle seguimisnto a
dicha solicitud.



xiv.  Otras informaciones
Para este proceso de Compra Menor, la divisién de Compras y Contrataciones de esta
Direccion General de Pasaportes, serd la responsable de cargar los procesos en los
portales de Compras y Contrataciones, emitir la orden de compra y gestionar los
documentos requeridos para completar el proceso.

XV. Nota
Para este proceso los documentos tales como Cotizaciones (en caso de contener mis
de 10 articulos), estos deberdn ser organizados en orden Alfabético. Ademads, los
nombres o especificaciones técnicas deberdn contener una Leyenda anexa al
documento para facilitar [a comprensién de los mismos.

Xvi. Errores NO subsanables en este procedimiento son:
v" La omisién de la oferta econémica.
Omisién de oferta econémica.
La carencia de documento que avalen experiencia laboral.
Carencia de certificaciones pago de impuestos.
Certificacion de organismos competentes para realizar la actividad.
Certificado pdliza que lo representa.
Certificaciones de calidad o correcto funcionamiento de los bienes a ofertar.
Registros Sanitarios de los alimentos.

AN NE NN

“En caso de no presentar la documentacion solicitada el oferente no sera tomado en cuenta
para la seleccion de realizacién del proceso”.

“Al momento de presentar la documentacion fisica, debe contener 1 original y 2 copias del
mismo”.
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MINISTERIO DE HACIENDA
CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Sistema IntPgrado de Gestion Financiera

|
Periodo F]iscal :

2017 No. Expediente :
Forha: | 15 12 2017 No. Documento : EG1513105862333b0Xp9
N DD MM | AAAA
Capitulo 1 0204-MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Sub Capl'dulo: 01-MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Unidad Echutora :

Proceso ;|
|

No. Referéncia :

Monto Total Proceso :

Moneda : :

0002-DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES

PARA REALIZAR COMPRA DE CENAS A EMPLEADOS DE ESTA DIRECCION GENERAL
DE PASAPORTES.

PESOS DOMINICANOS

Se CERT‘FICA que el Presupuesto General del Estado para el afio 2017, aprobado por Ley No 690-16, dispone de
balance de Apropiacién Presupuestaria suficiente para iniciar procesos de contratacién de bienes, obras y

servicios por el monto indicado en este documento, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 15-17 del 08
febrero de 2017. De acuerdo al siguiente detalle :

Cuénta ] Nombre de la Cuenta Presupuestaria
Presupuestaria Apropiacién Presupuestaria 2017
2.3.1 .1.01j Alimentos y bebidas para personas 150,000.00
Total | 150,000.00
El monto de **Ciento cincuenta mil con 00/100 (150,000.00)
Namero de Preventivo Fecha de Preventivo Monto de Preventivo
2017.0204.01.0002.2092-Version 16/12/2017 150,000.00

Para la verificacion de la integridad de este documento electrénico, ingresar a la siguiente
direccion web:

http://api-
3|gaf.ﬁacienda.gob‘dofservicioalgeneral!reporte!publicafRP1 513345441495kAJ4mIVTKJ f:j #




Ministerio de Relaciones Exteriores
Mirercion General ve Pasaportes Praventivo No.2192-1

"ANO DEL DESARROLLO AGROFORESTAL"

15 de Diciembre del 2017

DF-POSO4-17
A: ‘ Licda. Joselin Abreu
Encargada de Compras
Via:| Licda. Jacqueline Hernandez
i Encargada Depto. Administrativo
|
AsuTto: Certificacion de Apropiacion Presupuestaria

Por r\hedio de la presente le remito la Certificacion de Apropiacion Presupuestaria
Para realizar compra de cenas a empleados de esta D.G.P., por un monto de
RD$150,000.00

Sin Tro particular por el momento.

Aten%amente,
|
|

Licda. Luisa fla—2

|
JHISAILAD

i

|

|

Av. %Eeorge Washington esq. Héroes de Luperén, Centro de los Héroes * Santo Domingo, Republica Dominicana
Tels.: 809-532-4233 » 809-532-7373 - www.pasaportes.gov.do « RNC 4-01507048
|




Ministerio de Relaciones Exteriores
Bireceion General de Pasaportes

|
‘ “Afio del Desarrollo Agroforestal”
\ 11 de Diciembre del 2017

' / ,,/"': \X
| Yavy, by
ﬂrl : Licdo. Ramén M. Rodrigue \(U

Director General de Pasapoftes//

Solicitud de Cenas /

| Muy cortésmente, tengo a bien solicj
adquisicién de cenas para el
Diciembre 2017 a Febrero 2018
|

| \ DE p
|
At'Fntamente,

Li:!fda. Jai%gne |

Encargada Administrativa
|

.IHAjr.

tar iniciar los tramites, para Ia
personal de la Sede Central, para el periodo

Av. Gedrge Washington esq. Héroes de Ly

peron, Centro de los Héroes « Santo Domingo, Republica Dominicana
Tels.: 809-532-4233 « 809-

532-7373 « www.pasaportes.gov.do « RNC 4-01507048
i
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DEPARTAMEN

TO:

Ministerio de ﬁelaunneﬁ Exterinres
Direcritn General de Pasaportes i a A

, 11975

REQUISICION DE COMPRAS

DE MERCANCIAS Y/O MATERIALES
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CANT.

REF. DETALTLE OBSERVACIONES

~
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