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Resoluciéon n.” 2017.479.998

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en

uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas dreas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se requiere actualizar el Manual de Normas y Procedimientos para la
adquisicion de materiales y bienes, contratacion de servicios y/o ejecucion de obras con
base a la normativa legal vigente y a las necesidades de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que es necesario institucionalizar una metodologia Unica del proceso inherente a
las contrataciones publicas llevado a cabo en la UPEL con el propésito de que permita
optimizar las actividades alli ejecutadas.

RESUELVE

Articulo 1:  Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos para
la Adquisicién de Bienes, Obras y Servicios.

Articulo 2:  Derogar la Resolucién N° 2010.344.1971 de fecha 13 de mayo de 2010
mediante la cual se aprobd la actualizacién del Manual de Normas vy
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios.

Articulo 3°:  Autorizar a la Direccién General de Planificacién y Desarrollo a realizar el
seguimiento y control a la implementacién del Manual aprobado a efectos
de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela con la Enmienda N° 1. Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario de fecha 29 de febrero de 2009.

Decreto N° 2.174 mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico. Gaceta Oficial N° 6.120
Extraordinario de fecha 30 de diciembre de 2015.

Decreto N° 1.399 mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de
Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de
2014.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema de Control Fiscal Gaceta
Oficial N° 6.013 Extraordinario de fecha 23 de Diciembre de 2010.

Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre
de 2014.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Gaceta Oficial N° 40.549 de fecha 26 de
noviembre de 2014.

Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de
2014.

Ley que establece el Impuesto al Valor Agregado. Gaceta Oficial. N° 38.435 de fecha 12 de Mayo
de 2006.

Ley de Reforma de la Ley que establece el Impuesto al Valor Agregado. Gaceta Oficial N° 6.152
Extraordinario de fecha 18 de noviembre de 2014.

Reglamento de Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial N° 39.181 de fecha 19 de mayo
de 2009.

Reglamento General de la UPEL. Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de
noviembre de 2000.

Condiciones Generales de Contratacion para la Ejecucién de Obras. Gaceta Oficial N° 5.096
Extraordinario de fecha 16 de septiembre de 1996.

Medidas Temporales para la Promocién y Desarrollo de la Pequena y Mediana Industria (PyMIS),
Cooperativas y cualquier otra forma asociativa, Productora de Bienes, Prestadora de Servicios y
Ejecutoras de Obras, ubicadas en el pais. Gaceta Oficial 38.567 de fecha 20 de Noviembre de
2006.
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% Medidas Temporales en el establecimiento de montos y contratos reservados para las empresas

alternativas, fabricantes de bienes, prestadoras de servicios y ejecutoras de obras. Decreto N°
1.417 31 de Julio de 1996.
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Descripcion del Proceso

Constituye las etapas que se deben cumplir en la programacién y ejecucion de las

compras para la adquisicion de materiales y bienes, contratacién de servicios y/o ejecucién

de obras, requeridas por las Unidades Ejecutoras Locales de la Universidad para la

prestacion adecuada de los servicios académicos - administrativos. Asimismo, proporciona

los lineamientos y normativas mediante las cuales se rige el proceso de contrataciones

publicas ejecutado en la UPEL y la definicion de las responsabilidades de las unidades

usuarias, unidad contratante y de la comisién de contrataciones, las cuales intervienen en

dicho proceso y la rendicion trimestral ante el Ente gubernamental, en cumplimiento a lo

establecido en la Ley que rige la materia y su reglamento.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Programacién de los Bienes, Obras y

Servicios:

X/

% Programacion Anual de Compras.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Contratacion de los Bienes, Obras y

Servicios:

X/

+» Seleccidon de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios.

o Caso: No sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones.

o Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones.

X/

+» Seleccidon de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado.

+» Selecciéon de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto.

% Seleccidon de Contratistas mediante la modalidad de Contratacion Directa.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Ejecucién de la Programacién Anual

de Compras:

++ Rendicion Trimestral de las Contrataciones.
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Normas Generales

Para la programacién anual de compras

Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas/Unidad
de Administracion elaborar el Plan Anual de Compras.

Las Unidades Ejecutoras Locales deberan realizar los requerimientos para la
adquisicion de materiales y bienes, contratacién servicios y/o ejecucion de obras en
funcién a lo programado en el plan de anual compras y durante el ejercicio fiscal
vigente.

La Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros podra efectuar los tramites
correspondientes para las compras mayores que redunden en una economia
universitaria, a través de los requerimientos presentados por los Institutos
Pedagodgicos.

La Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros podra realizar compras
centralizadas, cuando exista un alto volumen de un producto requerido por las
distintas Unidades Ejecutoras Locales del Rectorado e Institutos Pedagdgicos, con
la finalidad de obtener mejoras significativas en los precios unitarios.

El plan anual de compras debera estar convalidado por los niveles de aprobacion
segun corresponda, antes de ser remitido al Servicio Nacional de Contrataciones.

Para la contratacion de bienes, obras y servicios

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad de la Universidad o de quien ésta haya
delegado esa autoridad, designar a los miembros de la Comisién de Contrataciones
de forma temporal o permanente, atendiendo al volumen de contrataciones de
obras, adquisiciones de materiales y bienes y la contratacion de servicios que
requiera. Asimismo, estara integrada por un numero impar de miembros principales
y un secretario con sus respectivos suplentes, los cuales conformaran las areas
técnica, econdmica y legal.

El proceso de contratacion para la adquisicion de materiales y bienes, contratacion
de servicios y/o ejecucidn de obras, sera realizado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas/Unidad de Administracién, en atencion a lo establecido en
la Ley de Contrataciones Publicas y su reglamento, y su resultado originara una
orden de compras/servicios y/o un contrato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La Comision de Contrataciones, debera cumplir con las atribuciones que le confiere
la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Toda adquisicion de materiales y bienes, contratacion de servicios y/o ejecucion de
obras debera ser planificada en funcién de los requerimientos de las Unidades
Ejecutoras Locales de la Universidad, de acuerdo a lo establecido en el POA y la
programacién anual de compras.

Las adquisiciones de materiales y bienes, contrataciones de servicios Yy/o
ejecuciones de obras deberan contar con la disponibilidad presupuestaria
correspondiente segun lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas.

La Comision de Contrataciones /Unidad contratante debera determinar la modalidad
de seleccion de contratista de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas y su Reglamento.

La Unidad Usuaria debera efectuar las actividades previas para todas las
modalidades de seleccion de contratistas previstas en la Ley de Contrataciones
Publicas.

Se consideran actividades previas, la elaboracion del presupuesto base, cronograma
de actividades y las especificaciones técnicas.

Sera responsabilidad de la Comision de Contrataciones/Unidad contratante elaborar
el informe de recomendacion, indicando la oferta que resulte con la primera opcion
en base a los criterios establecidos en el pliego de condiciones y en la Ley de
Contrataciones Publicas.

En los actos publicos de contratacion bajo las modalidades establecidas en la Ley de
Contrataciones Publicas, deberan quedar registrado mediante un acta donde se
detallan los documentos consignados.

La Unidad contratante podra, realizar la seleccion del contratista bajo las
modalidades de Consulta de Precios y Contratacion Directa, en ésta ultima siempre
y cuando la Maxima Autoridad o a quién ésta haya delegada esa autoridad, lo
justifigue y en cumplimiento a los supuestos establecidos en la Ley que rige la
materia. En la realizacion de concursos abiertos y cerrados, la Comision de
Contrataciones actuara como unidad contratante.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

En los casos de adquisicién de bienes, prestacion de servicios, y ejecucion de obras,
que por su importancia, complejidad u otras caracteristicas, justifique la ampliaciéon
de los lapsos o términos establecidos para las modalidades de seleccion de
contratistas sefialadas en la Ley de Contrataciones Publicas, desde la recepcién de
las ofertas, hasta la suscripcion del contrato correspondiente, se requerira acto
motivado de la maxima autoridad o de quién ésta delegue esa autoridad, indicando
explicitamente en la motivacion, los nuevos lapsos o términos de conformidad con el
Reglamento.

La Comisiéon de Contrataciones podra proceder a celebrar el concurso cerrado una
vez declarado desierto el concurso abierto. Si la modalidad concurso cerrado fuese
declarado desierto, se podra proceder por consulta de precios y si ésta ultima fuese
declarada desierta se podra proceder por contratacion directa.

La unidad administrativa financiera tendra la responsabilidad de resguardar los
expedientes de cada proceso de contratacién segun lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publica vigente y su Reglamento.

Una vez determinada la modalidad de seleccidon de los contratistas (consulta de
precio, concurso cerrado, concurso abierto, contratacion directa) correspondientes a
la adquisicion de materiales y bienes, contratacién de servicios y/o ejecucion de
obras, la Comision de Contrataciones / Unidad contratante debera elaborar el pliego
de condiciones en base a lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas
vigente.

El pliego de condiciones debera estar conformado en base a los aspectos
establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento y debera ser
enviado o estar disponible para los participantes del concurso, de acuerdo a los
lapsos establecidos en dicha Ley, asi como establecer en forma clara las reglas,
condiciones y criterios aplicables a cada contratacion.

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros la
elaboraciéon de la Orden de Compra/Servicios la cual debera estar firmada por los
niveles de aprobacion correspondientes, segun lo establecido por la Universidad.

Sera responsabilidad de Consultoria Juridica / Asesoria Juridica elaborar los
contratos producto de la adjudicacién de los procesos, el mismo debera contener
los términos convenidos con el contratista.
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24.

25.

26.

Los oferentes durante el proceso de contrataciones publicas ejecutado en la
Universidad, deberan cumplir con las especificaciones técnicas, economicas y
legales definidas en el pliego de condiciones elaborado por la Comision de
Contrataciones /Unidad contratante, en funcién a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Ningun oferente/empresa esta facultado(a) para ceder derechos u obligaciones a
favor de terceros de una Orden de Compra/Servicios y/o Contrato, sin previo
consentimiento por escrito de la Universidad.

Cuando el (la) oferente/ empresa dejase de cumplir con algunas de las condiciones
establecidas en la Orden de Compra/Servicios y/o Contrato, la Universidad podra
anular ésta, quedando en libertad de seleccionar otra empresa y emitir una nueva.

Para la rendicion trimestral de las contrataciones

27.

28.

29.

La Direccion General de Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion
debera reportar al Servicio Nacional de Contrataciones, antes del cierre de cada
ejercicio, el plan anual de compras de la Universidad correspondiente al préximo
ejercicio fiscal.

La Direcciéon General de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de
Adquisiciones y Suministros, sera la responsable de reportar trimestralmente ante el
Servicio Nacional de Contrataciones, la ejecucion del plan de compras realizado por
la Unidad contratante dentro del periodo establecido, de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Contrataciones Publicas vigente.

La Direccion General de Administracion y Finanzas podra modificar la programacion
anual de compras de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas.
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Proceso

Programacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Elaboracion de la Programacion Anual de Compras

A. Objet

ivo

Describir los pasos y normas a seguir en la elaboracion de la programacién anual de

compras para la adquisicion de materiales y bienes, contratacién de servicios y/o

ejecucion de obras, requeridos para desarrollar los proyectos y mantener la

operatividad (académico- administrativo) de las Unidades Ejecutoras Locales que

conforman a la UPEL.

B. Alcance

Comprende desde que las Unidades Ejecutoras Locales (UEL) determinan las

necesidades de materiales, bienes, obras y servicios requeridos para el proximo

ejercicio fiscal, hasta la carga de la programacion anual de compras de la Universidad

en el Sistema del Servicio Nacional de Contrataciones.

C. Unidades Responsables

X/
A X4

Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.

D. Unidades Involucradas

Direccion General de Administracion y Finanzas.

Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo.

Coordinacion Nacional de Programaciéon y Control Presupuestario.
Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.

Unidad de Administracion.

Unidad / Seccion de Adquisiciones y Suministros.

Unidades Ejecutoras Locales.
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Procedimiento:

Elaboracién de la Programacién Anual de Compras

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO Direccion General de

Administracién y Finanzas /
Unidad de Administracion

A

1. Envia Comunicacién a las Unidades Ejecutoras Locales
(UEL) v Responsables de Proyectos solicitando determinar las
necesidades de materiales, bienes, obras y servicios
requeridos para el proximo ejercicio.

2. Indica la herramienta que las Unidades Ejecutoras Locales
(UEL) y Responsables de Proyectos utilizaran para registrar la
informacion.

Unidades Ejecutoras Locales
Comunicacion (UEL) / Responsables de
Proyectos

3. Reciben y archivan la Comunicacién de la Direccion
General de Administraciéon y Finanzas /Unidad de
Administracion.

4. Determinan los bienes, obras y servicios requeridos para la
ejecucion del POA del préximo ejercicio fiscal

5. Registra la informaciéon de los bienes, obras y servicios
(BOS) en la herramienta correspondiente.

Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos (Unidad
de Adquisiciones y Suministros) /
Unidad de Administracion (Seccién
de Adquisiciones y Suministros)_

6. Verifica que las UEL y Responsables del Proyecto hayan
cargado correctamente la informacién en la herramienta.

7. Solicita a la UEL vy
No |Responsables del Proyecto que
registren la informacién en los
lapsos establecidos y términos
establecidos.

¢ Esta
la informaciéon

cargada
?

8. Verifica, junto con la Coordinacién Nacional/ Seccién de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién, que la
informacion del BOS cargada coincida con el POA vy
naturaleza de las funciones de la UEL y Responsables de
Proyectos.

9. Solicita, mediante la Direccién
General de Administracién 'y
Finanzas/ Unidad de
Administracion, a la UEL vy
Responsables del Proyecto los
|ajustes correspondientes.

¢EI BOS
coincide con el
POA ?

Normas:

La Direccidon General de Administracion vy
Finanzas/ Unidad de Administracion debera
notificar oportunamente a las Unidades Ejecutoras
Locales y Responsables de Proyectos el inicio de
la formulacion del gasto de funcionamiento del
presupuesto del proximo afio fiscal. (Paso 1).

La Direccidon General de Administracion vy
Finanzas debera determinar la herramienta
(sistema, Excel, entre otros) que las Unidades
Ejecutoras Locales y Responsables de Proyectos
utilizaran para registrar el BOS. (Paso 2).

Las Unidades Ejecutoras Locales y Responsables
de Proyectos deberan planificar los bienes, obras y
servicios requeridos para su funcionamiento en el
lapso establecido, para que los requerimientos
sean considerados en el préximo ejercicio fiscal
vinculados con el Plan Operativo Anual (POA).
(Paso 4).

Sera responsabilidad de las Unidades Ejecutoras
Locales (UEL) y Responsables del Proyecto
registrar a través de la herramienta que determine
la Direccion General de Administracion y Finanzas,
los bienes, obras y servicios (BOS) requeridos
para la ejecucion del plan operativo anual. (Paso
5).

La Direccion General de Administracién vy
Finanzas/ Unidad de Administraciéon debera
garantizar que la carga del BOS en la herramienta
se realice dentro de los lapsos establecidos, a fin
de contemplar los requerimientos que seran
considerados en el proximo ejercicio fiscal. (Paso
6).

La Coordinacion  Nacional de  Servicios
Administrativos / Unidad de Administracion debera
procesar solo los requerimientos realizados por las
Unidades Ejecutoras Locales (UEL) vy
Responsables del Proyecto que coincidan con el
POA y enmarcados dentro de la naturaleza de sus
funciones (Paso 8).
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Programacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Elaboracién de la Programacién Anual de Compras

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional de Servicios

Administrativos (Unidad de
Adquisicion y Suministros) /
Unidad de Administraciéon (Seccion

de Adquisicion y Suministros) |

10. Concierta con la Coordinacion Nacional /Seccion de
Programacion y Control Presupuestario, la asignacion
presupuestaria de la UEL y Responsable de Proyectos con
base a los requerimientos de los BOS.

11. Las Unidades de Administracion remiten a la Direccion
General de Administracion y Finanzas/ Coordinacion Nacional
de Servicios Administrativos el BOS que coincida con el POA
y ajustado a la asignacién presupuestaria.

Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos/
Unidad de Adquisiciones y
Suministros p—

12. Recibe y valida que el BOS de las UEL y Responsables de
Proyectos esté ajustado a la cuota presupuestaria asignada.

13. Coordina con la Unidad de
Adquisiciones y Suministros los
ajustes del BOS de las Unidades
Ejecutoras Locales y
Responsables de Proyecto.

¢Esta
ajustado el

BOS
?

14. Consolida la informacion de los bienes, obras y servicios
de toda la Universidad y solicita a la Unidad de Adquisiciones
y Suministros elaborar la Programacion Anual de Compras.
15. Remite la Programacion Anual de Compras a la Direccién
General de Administraciéon y Finanzas, para su revision y
aprobacion.

Programacion
Anual de Compras

Direccion General de
Administracién y Finanzas

16. Recibe y revisa la Programacion Anual de Compras.

17. Solicita a la Coordinacion
Nacional/ Unidad de
Administracion de Servicios
Administrativos realizar los
ajustes correspondientes.

¢ Esta correcta?

Sii

18. Firmavy sella en serial de aprobacién y remite la
Programacién Anual de Compras a la Maxima Autoridad

Ejecutiva, para su aprobacion

Maxima Autoridad

y Programacion na Au
@ Anual de Compras | Ejecutwi

Normas:

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de
Servicios ~ Administrativos  / Unidad de
Administracion verificar que la elaboracion de la
Programacion Anual de Compras se estime
atendiendo a la asignacion presupuestaria
aprobada para la Universidad. (Paso 11).

La Direccidon General de Administracion vy
Finanzas / Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos debera notificar a las Unidades
Ejecutoras Locales los ajustes realizados a la
programacion anual de Compras, por motivos
presupuestarios. (Paso 12y 13).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Programacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Elaboracién de la Programacién Anual de Compras

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion

General de Programacion Avi :
Administracion y A Igd c Maxima Autoridad
Finanzas nual de Compras . .
—nanzes Ejecutiva
(Rector(a)

!

19. Recibe y aprueba la Programaciéon Anual de Compras.

20. Remite la Programacién Anual de Compras v autoriza a la
Direccién General de Administracién y Finanzas para su carga
en el Servicio Nacional de Contrataciones.

Programacion
Anual de Compras

|

Direccion General de
Administracion y Finanzas

21. Recibe la Programaciéon Anual de Compras aprobada por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Universidad.

22. Remite a la Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos para que registre la informacion en el Servicio
Nacional de Contrataciones.

Programacion
Anual de Compras

'

Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos

23. Recibe la Programacién Anual de Compras convalidada
por la Direccién General de Administracién y Finanzas y la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

24. Da su conformidad y solicita a la Unidad /Seccién de
Adquisiciones y Suministros registrar la informacién en la
pagina web del Servicio Nacional de Contrataciones.

Normas:

La Programacion Anual de Compras (BOS) debera
estar convalidado por:

- La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Universidad.
- Direccién General de Administracion y Finanzas.
- Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.

Instrucciones Adicionales:

Las Unidades Ejecutoras Locales podran solicitar
a la Direccién General de Administracion vy
Finanzas/Unidad de Administracién las
modificaciones a la programacion anual de Bienes,
Obras y Servicios, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Sera responsabilidad de la Direccion General de
Administracion y Finanzas/Unidad de
Administracién, realizar las modificaciones o
ajustes en la Programacién Anual de Compras,
dentro del lapso establecido.

Sera responsabilidad de la Direccion General de
Administracion y Finanzas/Unidad de
Administracién reportar la Programacién Anual de
Compras de la Universidad al Servicio Nacional
de Contrataciones (SNC).

Sera responsabilidad de la Direccion General de
Administracién y Finanzas enviar a la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Universidad la

Programacion Anual de Compras para su
Programacién aprobacién_
Anual de Compras Unidad / Seccién
de Adquisiciones
i y Suministros
25. Recibe la Programacién Anual de Compras convalidado
por las autoridades correspondientes.
Vf
4
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Programacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Elaboracién de la Programacién Anual de Compras

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién
de Adquisiciones
y Suministros

26. Ingresa a la péagina web del Servicio Nacional de
Contrataciones y procede a registrar los datos de las compras
de los BOS.

b

o |
o | e | Ve Servicio

| & | Nacionalde
®. | ®  ® Contrataciones

..%

27. Notifica a la Direccion General de Administracion y
Finanzas/ Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos / Unidad de Administracién el registro de la
Programacion Anual de Compras en el Servicio Nacional de
Contrataciones.

Ver proceso:
“Contratacion de
Bienes, Obras y

Normas:

e La Unidad/ Seccién de Adquisiciones vy
Suministros debera registrar a través de la pagina
web del Sistema Nacional de Contrataciones, la
Programacion Anual de Compras de |la
Universidad, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones Publicas vigente. (Pasos 26).

e Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros notificar a la Direccion
General de  Administracion 'y  Finanzas/
Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos / Unidad de Finanzas la carga de
la programacion anual de los bienes, obras y
servicios en el sistema del Servicio Nacional de
Contrataciones. (Paso 27).

Instrucciones Adicionales:

e La Seccion de Adquisiciones y Suministros por

v Servicios instrucciones de la Direccion General de
(PN ) Administracién y Finanzas debera registrar a
través de la pagina web del Sistema Nacional de
Contrataciones la Programacién Anual de
Compras del Instituto Pedagdgico.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Programacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Elaboracién de la Programacién Anual de Compras

F. Formularios y Documentos Utilizados

X/
o0

X/

0

*

Comunicacion.

Programacién Anual de Compras.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

A. Objetivo
Realizar los tramites correspondientes para atender los requerimientos de las
Unidades Ejecutoras Locales y Responsables de los Proyectos, para la adquisicién de
materiales y bienes, contratacidn de servicios y/o ejecucion de obras, aplicando la
modalidad de Consulta de Precios que no requieren ser sometidas a la consideraciéon

de la Comisiéon de Contrataciones.

B. Alcance
Abarca desde la recepcién del Requerimiento por parte de una Unidad Ejecutora
Local y Responsables de los Proyectos, para la Adquisicion de materiales y bienes,
contratacién de servicios y/o ejecucion de obras hasta la emision y aprobacion de la

Orden de Compra/ Servicio y/o Contrato.

C. Unidades Responsables

s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.

D. Unidades Involucradas
« Direccién del Instituto Pedagaogico.
« Direccidén General de Administracion y Finanzas.
% Direccién General / Unidad de Planificacién y Desarrollo.
% Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.
% Unidad de Administracion.
s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.
s Unidad/Seccién de Ejecucion Presupuestaria.
% Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica.

« Unidades Ejecutoras Locales.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracién y Finanzas /
Unidad de Administracion

Unidades
Ejecutoras
Locales

I

0

1. Recibe de las Unidades Ejecutoras Locales (UEL) el
Requerimiento para la adquisicién de bienes, contrataciones de
servicios y/o ejecucion de obras, firma y sella.

1.1. En el caso de la Direccion General de Administracion y
Finanzas remite el Requerimiento a la Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos, para su revision y firma.

Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos /
Unidad de Administraciéon

\ —

2.Remite el Requerimiento a la Unidad / Seccion de Adquisiciones
y Suministros, una vez firmado.

Unidad / Seccion de
Adquisiciones y

Suministros
A 4 p—

3. Recibe el Requerimiento para la adquisicion de bienes,
contrataciones de servicios y/o ejecucién de Obras.

4. Valida que el Requerimiento esté contemplado en la
Programacion Anual de Compras.

5. Notifica a la Unidad Ejecutora Local
las causas por la cuales no procede
su solicitud y para que realice los
ajustes correspondientes.

¢Esta
contemplado?

6. Estima los costos por detalles técnicos del gasto v verifica/o
elabora el Presupuesto Base o lo solicita a la dependencia
responsable de determinar las especificidades técnicas.

Presupuesto Base

7. Revisa el monto resultante del Presupuesto Base y determina
las modalidades de contratacién por Consulta de Precio.

8. Solicita a través de Comunicaciéon o correo electronico a la
Unidad/ Seccién de Ejecucién Presupuestaria la disponibilidad
presupuestaria o a la Direccion General /Unidad de Planificaciéon y
Desarrollo, segun sea el caso.

9. Notifica a la Direccion General
No |de Administracion y Finanzas/
Unidad de Administracion para
que le informe a la UEL que no
hay disponibilidad presupuestaria.

¢ Existe
Disponibilidad
?

Si

Normas:

Los Requerimientos para Adquisiciones de
materiales y bienes, contratacion de servicios y/o
ejecucion de obras, solicitados por las Unidades
Ejecutoras Locales deben estar reflejados en la
Programacion Anual de Compras (Paso 4).

Sera responsabilidad de la Unidad Usuaria
elaborar el Presupuesto Base para la adquisicion
de materiales y bienes o contrataciones de
servicios y cuando se requiera podra solicitar
apoyo a la Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros. (Paso 6).

Las areas técnicas de la Universidad seran las
responsables de elaborar el Presupuesto Base de
bienes, servicios y obras tomando en cuenta su
especificidad y cuando se requiera podra solicitar
apoyo a la Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros en su elaboracion. (Paso 6).

La seleccion de contratacion mediante Consulta
de Precios, debera ser contemplada cuando el
monto estimado en unidades ftributarias se
encuentre dentro de los limites establecidos en la
Ley de Contrataciones Publicas.

Instrucciones Adicionales:

Todo Requerimiento debera contener
especificaciones cuantitativas y cualitativas.

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros verificar o solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad/Seccién
de Ejecucion Presupuestaria, cuando la
contratacion sea realice dentro del mismo ejercicio
fiscal.

La Direccion General de Administracion y
Finanzas/Unidad de Administracion debera
solicitar la disponibilidad presupuestaria a la
Direccion General de Planificacion y Desarrollo/
Unidad de Planificaciéon y Desarrollo, cuando el
proceso de contratacién se realice en el ejercicio
fiscal siguiente.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccion de
Adquisiciones y
Suministros

10. Elabora el Acta de Inicio y Cronograma (si aplica) de la
consulta de precios.

11. Verifica si el proceso de consulta precio requiere de un
contrato marco o corresponde a contratacion obras.

v 12. Solicita a Consultoria/Asesoria
Juridica los requisitos que debe contener
i |el pliego de condiciones (si aplica).

13. Envia el Pliego de Condiciones a las
areas legal, técnica y economica para
que determinen la documentaciéon y
garantias a solicitar.

2Contrato
marco o
Contratacion de
obras?

- Area Técnica,
Pliego de Legal y Econdmica
Condiciones (de la Universidad)

—

No 14. Recibe el Pliego de Condiciones de

las areas legal, técnica y econdmica, el
cual consolida en un solo documento.

<
A 4
15. Ingresa a la pagina web del Registro Nacional de Contratista y
selecciona las empresas.

b3

4
Il

v - =
16. Contacta a cada empresa y solicita las Ofertas/ Cotizaciones o
envia las Invitaciones correspondientes.

Empresa(s)

—

Solicitud de
Cotizaciones

17. Elabora un Informe de
Recomendacion, sugiriendo  la
declaratoria de desierta, a la
Maxima Autoridad Ejecutiva o al (a
la) funcionario(a) a quien ésta haya
delegado esa facultad.

¢ Recibe
Cotizacién?

18. Estructura el Expediente con los soportes correspondientes.

A 4
Ofertas /Cotizaciones

Expediente

Solicitud/
Certificacion de
Disponibilidad

Requerimiento

Presupuesto Base
Acta de inicio
Cronograma

Si aplica
Solicitud de
Cotizaciones

Incdorpora

Pliego de Condiciones
o Especificaciones
Técnicas

Normas:

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de
Adquisiciones 'y  Suministros  solicitar a
Consultoria  Juridica/Asesoria  Juridica los
requisitos que deben tener el Pliego de
Condiciones, cuando se trate de contratos
marco o contratacion de obras. (Paso 12).

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones y
Suministros debera seleccionar la cantidad
oferentes de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones Publicas. (Paso 15).

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros debera notificar mediante la
Solicitud de las Ofertas/Cotizaciones a las
empresas seleccionadas el lapso para la
preparacion de la Cotizaciéon y Oferta, con base
a lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas vigente y su Reglamento. (Paso 16).

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones y
Suministros debera solicitar al menos tres (3)
Cotizaciones; sin embargo podra recomendar la
adjudicacion si recibe al menos una de ellas,
una vez cumplida las condiciones del
requerimiento. (Paso 16).

Instrucciones Adicionales:

Las areas técnicas de la Universidad podran
proponer oportunamente a la Direccion General
de Administracion y Finanzas/ Unidad de
Administracion las empresas a invitar a
presentar las ofertas.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

19. Analiza las Cotizaciones recibidas de acuerdo a las
especificaciones técnicas y realiza la Evaluacién Econémica.

20. Envia (si aplica) las cotizaciones a las areas técnica y legal de
la  Universidad, para su convalidacién o evaluacion
correspondiente.

area técnica/legal

Ofertas Técnicas (Universidadi
4rea técnica/legal | Evaluacion Legal
(Universidad) Evaluacién

e Técnicas

21. Recibe (si aplica) la Evaluacion Técnica y Legal y lo consolida
con la Evaluacion Econémica correspondiente.

22. Revisa los resultados de las evaluaciones, valida que las
cotizaciones cumplan con lo exigido y determina si recomienda la
adjudicacion.

23. Elabora un Informe de
Recomendacion, sugiriendo la
declaratoria de desierta, a la
Maxima Autoridad Ejecutiva o al
(a la) funcionario(a) a quien ésta
haya delegado esa facultad.

¢ Seotorga la
adjudicacion?

24. Elabora el Informe de Recomendacion proponiendo la
adjudicacion de la empresa.

P
«

25. Remite el Informe de Recomendacién (adjudicacién o
declaratoria desierta) a la Direccién General de Administracion y
Finanzas (Coordinacién de Servicios Administrativos) / Unidad de
Administracion, para las firma aprobatorias.

Direccién General de
Administracion y Finanzas
(Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

26. Recibe el Informe de Recomendacioén, y valida si fue otorgada
la adjudicacion.

27. Firma el Informe de
Recomendacién en sefial de
aprobacion o solicita a la Unidad/
Seccion de  Adquisiciones y
Suministros que realice los ajustes
necesarios.

¢Adjudicacion
otorgada?

28. Firma el Informe de Recomendacion, en sefial de aprobacion,
remite a la Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.

Informe de
Recomendacién

Unidad / Seccién
de Adquisiciones
] Y Suministros

Normas:

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros sera la responsable de realizar la
evaluacién econémica de los bienes y servicios,
en el caso de la contratacion de obras sera
responsabilidad de la Direccién/Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.
(Paso 19).

Sera responsabilidad de las areas técnicas de la
Universidad realizar la evaluacion técnica de las
Ofertas o Cotizaciones, cuando el bien, servicio
y la ejecucion de la obra lo requieran por su
especificidad. (Paso 20).

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros debera recomendar la adjudicacién
o declaratoria desierta del concurso, a través de
un Informe de Recomendaciones dirigida a la
Maxima Autoridad Ejecutiva o al (a la)
funcionario(a) a quien ésta haya delegado esa
autoridad. (Paso 23 y 24).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracién y Finanzas
(Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administraciél

Informe de
Recomendacion

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

29. Recibe el Informe de Recomendacién (adjudicacion) aprobado
y valida si la adjudicacién se realizard mediante contrato.

30. Procede a generar la orden de
compras. (ver paso 36).

¢Requiere
Contrato?

31. Envia el Informe de Recomendacion (adjudicacion) y
Expediente a Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica, para la
elaboracion del Contrato.

v

- Informe de
i‘ = Recomendacién
iExpediente (Adjudicacién)

=

Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica

32. Recibe la documentacion y verifica (si aplica) la garantia de la
contratacion y documentacion legal que considere necesaria.

33. Elabora el Contrato, gestiona las firmas aprobatorias y envia
junto con el Expediente a la Direccién General de Administracién y
Finanzas/ Unidad de Administracion.

-

— ) Direccion General de
’ Contrato Administracion y Finanzas
Expecent stracion y F
&e" (Coordinaciéon Nacional de
Servicios Administrativos)/
v Unidad de Administracion

34. Recibe el Expediente y Contrato junto con la garantia (si
aplica) y envia la documentaciéon a la Unidad/ Seccién de
Adquisicion y Suministros.

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y

v Suministros

35. Recibe el Contrato, Garantia y soportes, y envia la garantia (si
aplica) a la dependencia competente de su custodia.

Normas:

e Sera responsabilidad de Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica verificar las suficiencias y
legalidad de la garantia, asi como de elaborar y
gestionar las firmas aprobatorias del contrato,
tanto de la empresa como de la Maxima
Autoridad Ejecutiva. (Paso 32).

e Sera responsabilidad de Consultoria Juridica /
Asesoria Juridica la elaboracion de los
Contratos para la adquisicion de materiales y
bienes, contrataciones de servicios y ejecucion
de obras. (Paso 33).

\ 4

N
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

36. Genera la Orden de Compra/ Servicio, en original y copias,
anexa al expediente.

37. Remite la Orden de Compra/Servicios y Contrato (si aplica)
junto con la copia del expediente a la Unidad / Seccion de
Ejecucion Presupuestaria, para que registre el compromiso
presupuestario correspondiente e impute la Orden de Compra/
Servicios y/o Contrato (si aplica).

0 I||
Orden de Compras/

Servicios/ Contrato

Unidad / Seccién
de Ejecucion
Presupuestaria

Contrato
(si aplica)

Direcciéon General de Administracion
y Finanzas (Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos) /

v Direccion del Instituto Pedagdégico

38. Recibe la Orden de Compra/ Servicios y/o Contrato (si aplica)
con la imputacién presupuestaria y los soportes, valida que este
correcta.

39. Solicita a la Unidad/Seccién de
Adquisicion y Suministros, a través
de la Coordinacion Nacional de
Servicios  Administrativos/Unidad
de Administracion, realizar los
ajustes correspondientes.

Si

40. Firma y sella la Orden de Compra/Servicio en sefial de
aprobacién.

41. Remite la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato (si aplica)
junto con el Expediente a la Unidad/Seccion de Adquisicion y
Suministros, a través de la Coordinacién Nacional de Servicios

Administrativos/Unidad de Administracién.

:

Normas:

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros la elaboracién de la
Orden de Compra/ Servicios. (Paso 36).

Toda Orden de Compra/Servicios debera estar
aprobada por la Direccion General de
Administracién y Finanzas / Direccién del
Instituto Pedagdgico, de acuerdo el ambito:
Rectorado o Instituto Pedagdgico. (Paso 38).

Instrucciones Adicionales:

Para las Adquisiciones de materiales y bienes,
contratacion de servicios y/u obras, debera
efectuarse a través de la Orden de Compra/
Servicios y /o Contrato.

En las consultas de precios no sometidas a la
comision de contrataciones, se considerara
otorgada la adjudicacion una vez que la
Direccion General de Administracion y Finanzas
/| Direccion del Instituto Pedagdgico, firme y
selle la Orden de Compra/ Servicios.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

42. Recibe de Direccion General de Administracion y Finanzas
(Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos)/ Direccién
del Instituto Pedagégico la Orden de Compra/ Servicio junto con
los soportes.

h 4

43. Desglosa el expediente y realiza la distribuciéon de las copias
de la Orden de Compras/ Servicio.

46. Archiva una copia para el expediente y remite la Orden de
Compra/ Servicios en original con soporte del Expediente a
Ordenacién de Pago.

\ 4

4
Orden de Compras/| Empresa
| Servicios/Contratp 3
r s
¥
Orden de Compras/

Servicios/Contrato { Area de Almacén
1

Orden de Compras/ Unidad/Seccién de
0 Adquisicién y Suministro » T

Orden de Compras/
Servicios/Contrato

Procedimiento:
“Ordenamiento
de Pago”

Procedimiento:

Normas:

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros  podra  anular Orden de
Compra/Servicios de acuerdo a lo previsto en la
Ley de Contrataciones Publicas, previo
documento que lo justifique.

Sera responsabilidad de la Direccion General de
Administracion 'y  Finanzas/ Unidad de
Administracién mantener en un expediente
unico todos los documentos generados, a fin de
proporcionar la integridad durante y después de
finalizado el concurso.

Instruccion Adicional:

Culminada la seleccion del contratista, todo
oferente tiene derecho a solicitar la revision del
expediente y requerir copia de cualquier
documento en el contenido; excepto los
documentos declarados confidenciales, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de

- “Rendicién . oS .
v Trimestral de las Contrataciones Publica vigente.
Contrataciones”
Sera responsabilidad del Area de Almacén
suministrar una copia de la Orden de
Compra/Servicios a Caja, acompafiada de la
Factura y/o Conformidad de Servicio.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso:

No sometidas a la consideracion de la Comisiéon de Contrataciones

F. Formul

7 7 7
°e ° °g

-

7
*

7
0'0 )

7
°

arios y Documentos Utilizados
Requerimiento.
Presupuesto Base.
Acta de Inicio.
Cronograma de Actividades.
Solicitud y Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

Imputacién Presupuestaria.

Solicitud de Cotizaciones o Pliego de Condiciones (si aplica).

Invitacion a Participar/Oferta(s) o Cotizacién(es).
Evaluacién Técnica (si aplica).

Andlisis de las Cotizaciones (Evaluacién Econdmica).
Informe de Recomendaciones.

Resolucion.

Orden de Compra/Servicio y/o Contrato.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: Sometidas a la consideracion de la Comisién de Contrataciones

A. Objetivo
Realizar los tramites correspondientes para atender los requerimientos de las
Unidades Ejecutoras Locales y Responsables de los Proyectos, para la adquisicién de
materiales y bienes, contratacidn de servicios y/o ejecucion de obras, aplicando la
modalidad de Consulta de Precios que requieren ser sometidas a la consideracion de
la Comision de Contrataciones.

B. Alcance

Abarca desde la recepcién del Requerimiento por parte de una Unidad Ejecutora

Local y Responsables de los Proyectos, para la Adquisicion de materiales y bienes,

contratacién de servicios y/o ejecucion de obras hasta la emision y aprobacion de la

Orden de Compra/ Servicio y/o Contrato.

C. Unidades Responsables

X/
°e

X/
A X4

Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.

Comisién de Contrataciones.

D. Unidades Involucradas

Direccion del Instituto Pedagdgico.

Direccion General de Administracion y Finanzas.
Direccion General / Unidad de Planificacion y Desarrollo.
Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.
Unidad de Administracion.

Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.
Unidad/Seccion de Ejecucién Presupuestaria.

Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Resolucion

(Declaratoria Desierta) Direccién General de

Administracion y Finanzas
(Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos)/

Unidad de Administracion

Requerimiento

Expediente

1. Recibe el Requerimiento, Resolucion (declaratoria desierta) y
Expediente proveniente de un concurso cerrado declarado
desierto y remite a la Unidad / Secciéon de Adquisiciones y
Suministros.

Unidad / Secciéon de
Adquisiciones y
Suministros

4

2. Recibe el Requerimiento y expediente proveniente de un
concurso cerrado declarado desierto.

3. Elabora el Acta de Inicio y Cronograma de la consulta de
precios.

4. Elabora el Pliego de Condiciones y lo envia a las areas legal,
técnica y econdmica para que determinen la documentacion y

garantias a solicitar

v

i Area Técnica,
PIIegQ de Legal y Econémica
Condiciones (de la Universidad)

—

Area Técnica,
Legal y Econémica
(de la Universidad) Pliego de

———————» Condiciones

5. Recibe el Pliego de Condiciones de las areas legal, técnica y
econdmica, el cual consolida en un solo documento.

6. Ingresa a la pagina web del Registro Nacional de Contratista y
selecciona las empresas.

Normas:

e Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion  de
Adquisiciones y Suministros solicitar a las areas
responsables, los requisitos que deben tener el Pliego
de Condiciones, cuando se trate de contratos marco o
contratacion de obras. (Paso 5).

e La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
debera seleccionar la cantidad oferentes
establecida en la Ley de Contrataciones Publicas.
(Paso 6).

Instrucciones Adicionales:

e Los Requerimientos para Adquisiciones de materiales
y bienes, contratacion de servicios y/o ejecuciéon de
obras, solicitados por las Unidades Ejecutoras
Locales deben estar reflejados en la Programacion
Anual de Compras.

e Sera responsabilidad de la Unidad Usuaria elaborar el
Presupuesto Base para la adquisicién de materiales y
bienes o contrataciones de servicios y cuando se
requiera podra solicitar apoyo a la Unidad/Seccién de
Adquisiciones y Suministros.

e Las areas técnicas de la Universidad seran las
responsables de elaborar el Presupuesto Base de
bienes, servicios y obras tomando en cuenta su
especificidad. y cuando se requiera podra solicitar
apoyo a la Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros.

e La seleccién de contratacion mediante Consulta de
Precios, debera ser contemplada cuando el monto
estimado en unidades tributarias se encuentre dentro
de los limites establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas.

e Todo Requerimiento debera contener
especificaciones cuantitativas y cualitativas.

e Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros verificar o solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad/Seccién de
Ejecucion Presupuestaria, cuando la contratacion sea
realice dentro del mismo ejercicio fiscal.

e La Direccion General de Administracion y
Finanzas/Unidad de Administracion debera solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Direccién General
de Planificacion y Desarrollo/ Unidad de Planificacion
y Desarrollo, cuando el proceso de contratacion se
realice en el ejercicio fiscal siguiente.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccion de
Adquisiciones y
Suministros

7. Contacta a cada participante y envia las Invitaciones
correspondientes y Pliego de Condiciones.

Invitacion Empresa(s)

—

Pliego de
Condiciones

8. Elabora un Informe de
) 4 Recomendacién, sugiriendo la
) declaratoria de desierta, a la Maxima
¢Recibe No | A utoridad Ejecutiva o al (a la)

ofertay garantlas funcionario(@) a quien ésta haya
' delegado esa facultad y lo envia a la

aprobacién de la Comisién de

Si Contrataciones.

A4

‘9. Estructura el Expediente con los soportes correspondientes.

Solicitud/
Certificacion de
Disponibilidad

Requerimiento

Presupuesto Base

Ofertas /Cotizaciones

Expediente

Cronograma

Pliego de Condiciones |
\ 4

10. Analiza las Cotizaciones recibidas de acuerdo a lo establecido
en Pliego de Condiciones y realiza la Evaluacién Econémica.

11. Envia las Ofertas y Garantias a las areas técnica y legal de la
Universidad, para su convalidacién o evaluacion correspondiente.

area técnicallegal

Ofertas Técnicas | (Universidadi

area técnica/
legal
(Universidad)

Evaluacién Legal
Evaluacion

Técnicas

12. Recibe la Evaluacién Técnica y Legal y lo consolida con la
Evaluacién Econémica correspondiente.

Normas:

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
debera notificar mediante la Solicitud de las Ofertas/
Cotizaciones a empresas seleccionadas, el lapso
para la preparacion de la Cotizacion y Oferta, con
base a lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas vigente y su Reglamento. (Paso 7).

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
debera solicitar al menos tres (3) Cotizaciones; sin
embargo podra recomendar la adjudicacion si recibe
al menos una de ellas, una vez cumplida las
condiciones del requerimiento. (Paso 9).

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
sera la responsable de realizar la evaluacion
econdmica de los bienes y servicios, en el caso de la
contratacion de obras sera responsabilidad de la
Direccion/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de
la Planta Fisica. (Paso 10).

Sera responsabilidad de las areas de técnica y legal
de la Universidad realizar la evaluacion técnica de
las Ofertas o Cotizaciones, cuando el bien, servicio y
la ejecucion de la obra lo requieran por su
especificidad. (Paso 11).

Instrucciones Adicionales:

Las areas técnicas de la Universidad podran
proponer oportunamente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad de
Administracién, las empresas a invitar a presentar
las ofertas.
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso:

Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

[

Unidad / Seccion de
Adquisiciones y

Suministros

13. Consolida los resultados de las evaluaciones y revisa que se
cumpla con lo establecido en el Pliego de Condiciones.

¢Cumple
con el Pliego de
ondiciones

No

14. Elabora un Informe de
Recomendacién, sugiriendo la
declaratoria de desierta, a la
Maxima Autoridad Ejecutiva o al
(a la) funcionario(a) a quien ésta
haya delegado esa facultad y lo
envia a la aprobacion de la
Comision de Contraciones.

15. Elabora el Informe de Recomendacion
sugiriendo la adjudicacion de la empresa.

<
.

4

Normas:

En las consultas de precios que deriven de un
concurso cerrado declarado desierto, sera
responsabilidad de la Unidad Contratante elaborar el
Informe de Recomendacién dirigido a la Maxima
Autoridad Ejecutiva o al (a la) funcionario(a) a quien
ésta haya delegado esa autoridad, el cual debera
estar aprobado por la Comisiéon de Contrataciones.
(Pasos 14 y 15).

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
debera recomendar la adjudicacién o declaratoria
desierta del concurso, a través de un Informe de
Recomendaciones. (Pasos 14 y 15).

16. Remite el Informe de Recomendaciéon (adjudicaciéon o
declaracién desierta) junto al Expediente a la Direccion General
de Administracion y Finanzas (Coordinacion de Servicios
Administrativos) / Unidad de Administracion, para su revisién.

Direccion General de
Administracién y Finanzas
(Coordinaciéon Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

17. Recibe y firma el Informe de Recomendacion (adjudicacion o
declaracion desierta), en sefial de revision, remite junto con el
Expediente a la Comisién de Contrataciones, para su aprobacion.

Informe de
Recomendacién

Comisién de
Contrataciones
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

N/

Direccién General de +
Administracion y Finanzas
(Coord. Nac. de Servicios —
Administrativos)/ Unidad de Expediente
> Informe de
Recomendacién

Administracion

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagégico)
(Secretario)

18. Recibe el Informe de Recomendaciéon (adjudicacién o
declaracion desierta)y revisa que esté correcto.

Y 19. Devuelve el Informe de
No Recomendacion a la Direccion
+Esta correcto? > General de Administraciéon y Finanzas

(Coordinacion de Servicios
Administrativos) / Unidad de
Administracion.

Direccién General de
Administracion y
Finanzas (Coord. Nac. de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

Si

Ofertas Técnicas

.
»

A

20. Levanta Acta dejando constancia de la decision y remite el
Informe de Recomendacién (adjudicacion o declaraciéon desierta)
junto con el Expediente a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

/ ~__ ) Informe de
| 1 Recomendacion
|Expediente |
| S

Maxima Autoridad Ejecutiva
(Rector(a) /Director(a) del Instituto
Pedagogico

A4

21. Recibe y revisa el Informe de Recomendacion emitido por la
Comisién de Contrataciones junto con el Expediente.

22. Emite Resoluciéon de adjudicacién o declara desierto el
concurso y envia a la Comision de Contrataciones.

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdégico)
(Secretario)

\ 4

23. Recibe la Resolucion (adjudicacion o declaracion desierta)
junto con el Expediente y remite a la Direccién General de
Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion.

&

Normas:

e Seraresponsabilidad de Comisién de Contrataciones

aprobar los informes de recomendacion

en

Consultas de Precios, que deriven de un concurso
cerrado que haya sido declarado desierto. (Paso 20)

e Sera responsabilidad de la Maxima Autoridad

Ejecutiva otorgar la adjudicacion o no de

las

Consultas de Precios que deriven de un concurso
cerrado que haya sido declarado desierto, mediante

Resolucioén. (Paso 22).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios
Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracién y Finanzas
(Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

24. Recibe el Informe (adjudicacion o declaracion desierta) y
notifica a la(s) empresa(s) beneficiada(s) con la adjudicacion.
25. Valida si la adjudicacién se realizard mediante Contrato.

26. Envia a la Unidad/Seccion de
Adquisiciones y Suministros, para
que genere la orden de compra/
servicios. (Ver paso 31).

v

¢Requiere
Contrato?

Unidad/Seccion
7 Resolucién de Adquisiciones
i i y Suministros
iEvpedi ‘

A8

27. Envia el Expediente y Resolucion a Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica, para la elaboracion del Contrato.

4 § Resolucion
i (Adjudicacién)
IExpediente |

Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica

28. Recibe la documentacion y verifica (si aplica) la garantia la
contratacion y documentacion legal que considere necesaria.

29. Elabora el Contrato, gestiona las firmas aprobatorias y envia
junto con el Expediente a la Direccién General de Administracién y
Finanzas/ Unidad de Administracion.

Direccion General de
Administracién y Finanzas
(Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

| contrato
| Expediente I

\ 4

30. Recibe el Expediente, Resolucion y/o Contrato, junto con la
garantia y envia la documentacion a la Unidad/ Secciéon de
Adquisiciéon y Suministros, para que genere la Orden de Compra/
Servicios.

Unidad / Seccion de
Adquisiciones y
Suministros

A4

31. Recibe el Contrato (si aplica),Garantia y soportes, y envia la
garantia a la dependencia competente de su custodia.

Normas:

Sera responsabilidad de Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica verificar las suficiencias y legalidad
de la garantia, asi como de gestionar las firmas
aprobatorias del contrato, tanto de la empresa como
de la Maxima Autoridad Ejecutiva. (Pasos 28).

Sera responsabilidad de Consultoria Juridica /
Asesoria Juridica la elaboracion de los Contratos
para la adquisicion de materiales y bienes,
contrataciones de servicios y ejecucion de obras.
(Paso 29).
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

32. Genera la Orden de Compra/ Servicio, en original y copias,
anexa al expediente.

33. Remite la Orden de Compra/Servicios y Contrato (si aplica)
junto con la copia del expediente a la Unidad / Seccion de
Ejecucion Presupuestaria, para que registre el compromiso
presupuestario correspondiente e impute la Orden de Compra/
Servicios y/o Contrato (si aplica).

0 I||
Orden de Compras/

Servicios/ Contrato

Unidad / Seccién
de Ejecucion
Presupuestaria

Contrato
(si aplica)

Direccion General de Administracion
y Finanzas (Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos) /
Direccion del Instituto Pedagdégico

A4

34. Recibe la Orden de Compra/ Servicios y/o Contrato (si aplica)
con la imputacién presupuestaria y los soportes, valida que este
correcta.

35. Solicita a la Unidad/Seccién de
Adquisicién y Suministros, a través
No de la Coordinacion Nacional de
Servicios  Administrativos/Unidad
de Administracién, realizar los
ajustes correspondientes.
Si

36. Firma y sella la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato (si
aplica), en sefial de aprobacion.

37. Remite la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato junto con el
Expediente a la Unidad/Seccién de Adquisiciéon y Suministros, a
través de la Coordinaciéon Nacional de Servicios Administrativos/
Unidad de Administracion.

\ 4

\

Normas:

e Para las Adquisiciones de materiales y
bienes, contratacion de servicios y/o
contratacion de obras, debera efectuarse a
través de la Orden de Compra/ Servicios y /o
Contrato. (Paso 32).

e Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion
de Adquisiciones y Suministros la
elaboracion de la Orden de Compra/
Servicios. (Paso 32).

e Toda Orden de Compra/Servicios debera
estar aprobada por la Direccién General de
Administracién y  Finanzas/Coordinacién
Nacional de Servicios Administrativos /
Direccion del Instituto Pedagodgico, de
acuerdo el ambito: Rectorado o Instituto
Pedagdgico. (Paso 34).
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso: Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

38. Recibe de Direcciéon General de Administraciéon y Finanzas
(Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos)/ Direccion
del Instituto Pedagoégico la Orden de Compra/ Servicio junto con
los soportes.

i

39. Desglosa el expediente y realiza la distribucién de las copias
de la Orden de Compras/ Servicio.

40. Archiva una copia para el expediente y remite la Orden de
Compra/ Servicios en original con soporte del Expediente a
Ordenacién de Pago.

h 4
4
Orden de Compras/| Empresa
| Servicios/Contrato R e
s

2 ¥
Orden de Compras/

Servicios/Contrato { Area de Almacén
1

Orden de Compras/ Unidad/Seccion de
0 Adaquisicién y Sumlnistro§ T

Orden de Compras/
Servicios/Contrato

Procedimiento:
“Ordenamiento
de Pago”

Procedimiento:

Normas:

e La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros  podra anular Orden de
Compra/Servicios de acuerdo a lo previsto en
la Ley de Contrataciones Publicas, previo
documento que lo justifique.

Instruccion Adicional:

e Culminada la seleccion del contratista, todo
oferente tiene derecho a solicitar la revision
del expediente y requerir copia de cualquier
documento en el contenido; excepto los
documentos declarados confidenciales, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publica vigente.

e Sera responsabilidad del Area de Almacén
suministrar una copia de la Orden de
Compra/Servicios a Caja, acompafada de la
Factura y/o Conformidad de Servicio.

e Sera responsabilidad de la Comision de

Contrataciones mantener en un expediente
unico todos los documentos generados en el

R “Rendicion concurso cerrado, a fin de proporcionar la

> Trimestral de las integridad durante y después de finalizado el
Contrataciones CONCUrso.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Consulta de Precios

Caso:

Sometidas a la consideracion de la Comision de Contrataciones

F. Formul

7 7 7
°e ° °g

-

7
*

7
0'0 )

7
°

arios y Documentos Utilizados
Requerimiento.
Presupuesto Base.
Acta de Inicio.
Cronograma de Actividades.(si aplica).
Solicitud de Cotizaciones.
Solicitud / Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

Imputacién Presupuestaria.

Solicitud de Cotizaciones o Pliego de Condiciones (si aplica).

Invitacion a Participar/ Oferta(s) o Cotizacion(es).
Evaluacién Técnica (si aplica).

Andlisis de las Cotizaciones (Evaluacién Econdmica).
Acta de Aprobacion de la Comision de Contrataciones.
Informe de Recomendaciones.

Resolucion.

Orden de Compra/Servicio y/o Contrato.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

A. Objetivo

Establecer las normas y pasos a seguir para la adquisiciéon de materiales y bienes,

contrataciéon de servicios y/o ejecucion de obras, mediante la modalidad de Concurso

Cerrado, los cuales seran realizados por la Comisién de Contrataciones, de acuerdo a

los montos estimados en unidades tributarias establecidos en la Ley de

Contrataciones Publicas vigente.

B. Alcance

Contempla desde la recepcién del Requerimiento por parte de una Unidad Ejecutora

Local para la adquisicion de materiales y bienes, contratacion de servicios y/o

ejecucion de obras hasta la emision y aprobacioén de la Orden de Compra/ Servicio

y/o Contrato.

C. Unidades Responsables
% Comisién de Contrataciones.
s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.

<+ Comision de Contrataciones.

D. Unidades Involucradas
s Rector(a)/Direccion del Instituto Pedagdgico.
% Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica.
« Direccidén General de Administracion y Finanzas.
s Direccién General / Unidad de Planificacién y Desarrollo.
% Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.
% Unidad de Administracion.
s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.
% Unidad/ Seccién de Ejecucion Presupuestaria.

* Unidades Ejecutoras Locales.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Administracion y Finanzas /
Unidad de Administracion

Unidades
Ejecutoras 0
Requerimiento

Locales

—>

1. Recibe de las Unidades Ejecutoras Locales (UEL) el
Requerimiento para la adquisicion de bienes, contrataciones de
servicios y/o ejecucion de obras, firma y sella.

1.1. En el caso de la Direccion General de Administracion y
Finanzas remite el Requerimiento a la Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos, para su revision y firma.

Coordinaciéon Nacional de
Servicios Administrativos /
Unidad de Administracion

A 4

2. Recibe y remite el Requerimiento a la Unidad / Seccién de

Adquisiciones y Suministros, una vez firmado.

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

A
3. Recibe el Requerimiento para la adquisicion de bienes,
contrataciones de servicios y/o ejecucion de Obras.

4. Revisa que el Requerimiento esté contemplado en la
Programacién Anual de Compras.

5. Devuelve el Requerimiento a la
Direccion General de Administracion y
Finanzas/ Unidad de Administracion,
para que solicite a la Unidad Ejecutora
Local la modificacién correspondiente.

¢ Esta
contemplado?

Si ¥

6. Estima los costos por detalles técnicos del gasto y verifica o
elabora el Presupuesto Base o lo solicita a la dependencia
responsable de determinar las especificidades técnicas.

v

Presupuesto Base

7. Revisa el monto resultante del Presupuesto Base y determina
las modalidades de contratacion por Concurso Cerrado.

8. Verifica o solicita la disponibilidad presupuestaria a la Unidad/
Seccion de Ejecucion Presupuestaria o a la Direccion General /
Unidad de I?Ianiﬁcacic’)n y Desarrollo, de acuerdo al caso.

9. Notifica a la Direccién General
de Administraciéon y Finanzas/
Unidad de Administracion para
que le informe a la UEL que no
hay disponibilidad presupuestaria.

¢ Existe
Disponibilidad
?

Normas:

Los Requerimientos para Adquisiciones de materiales y
bienes, contratacion de servicios y/o ejecucion de obras,
solicitados por las Unidades Ejecutoras Locales deben
estar reflejados en la Programaciéon Anual de Compras
(Paso 4).

Sera responsabilidad de la unidad usuaria elaborar el
Presupuesto Base para la adquisicion de materiales y
bienes o contrataciones de servicios, y cuando se requiera
podréa solicitar apoyo la Unidad/ Seccion de Adquisiciones
y Suministros prestar apoyo en su elaboracién. (Paso 6).

Las areas técnicas seran responsables de la elaboracion
del Presupuesto Base de aquellos bienes, servicios y obras
que por su especificidad asi lo consideren y cuando se
requiera podra solicitar apoyo. (Paso 6).

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros verificar o solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad/Seccion de
Ejecucion Presupuestaria, cuando la contratacion sea
ejecutada dentro del mismo ejercicio fiscal. (Paso 8).

La Direccion General de Administraciéon y Finanzas debera
solicitar la disponibilidad presupuestaria a la Direccidn
General/ Unidad de Planificacion y Desarrollo, cuando la
contratacion sea ejecutada en el ejercicio fiscal siguiente.
(Paso 8).

Instrucciones Adicionales:

Todo Requerimiento deberd contener especificaciones
cuantitativas y cualitativas.

Se podra adjudicar el requerimiento, sin contar con la
totalidad de la disponibilidad presupuestaria, suscribiendo
el contrato por el monto disponible y el resto quedara
sujeto a la disponibilidad presupuestaria una vez obtenida,
previa formalizacion de los contratos o adendas
respectivas, sin que la no suscripcion genere obligaciones
para el contratante.

Cualquier modificacién a la Programacion Anual de
Compras, debera ser notificada al Servicio Nacional de
Contrataciones dentro del lapso establecido en la Ley de
Contrataciones Publica.

La modalidad de contratacion mediante Concurso Cerrado,
sera realizado a través de la Comision de Contrataciones
cuando el monto estimado en unidades tributarias se
encuentre dentro de los limites establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES
Unidad / Seccion de
|: Adquisiciones y Normas:
Suministros e La Comision de Contrataciones debera seleccionar al

menos cinco (5) oferentes a través de la pagina web

10. Remite la documentacion a la Direccion General de . . .
del Registro Nacional de Contratista. (Paso 12).

Administracion y Finanzas / Unidad de administracion para que la
envie a la Comision de Contrataciones.

e Las areas técnicas responsables de determinar las
especificidades y requisitos de los bienes, obras y
P to B: Direccién General . A
Df::;‘::f“sd‘;d ase de Administracien y servicios, podran proponer oportunan?t.ante. las
Presupuestaria / Finanzas / Unidad empresas que cumplan con las especificaciones
4

de Administracion L . . ..
técnicas del bien o servicio. (Paso 12).
Direccién General Requerimiento
de Administracién y Presupuesto Base
Finanzas / Unidad - P
de Administracion, Disponibilidad

— " p Presupuestaria

A
Requerimiento

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

11. Recibe la documentacion y apertura el proceso dejando L, L.

constancia en un Acta de Inicio de lo recibido. Instruccion Adicional:

12. Ingresa a la Pagina del Servicio Nacional de Contrataciones

(SNC) y selecciona los posibles oferentes. e Es responsabilidad del Consejo Universitario

designar a los miembros principales y suplentes que
formaran a la Comisidon de Contrataciones de la

4

RN Universidad.
v
13. Revisa con los miembros de la Comisién de Contrataciones el
Acta de Inicio y Cronograma de contratacion.
14. Selecciona a las empresas que participaran en el proceso de
contrataciones.
15. Conforma y consolida el Expediente de contrataciones.
Requerimiento Acta de inicio
Presupuesto Base Cronograma
Disponibilidad
Presupuestaria -
Especiﬁ;aciones .
Técnicas Expediente
Empresas
seleccionadas
Responsables de
las Areas Técnicas
16. Envia el Pliego de Condiciones a los responsables de las
areas técnica, econémica y legal para su revision.
Pliegos de Areas: Técnica,
Condiciones Legal y Econémica .
»
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comisién de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)
(Secretario)

Areas: Técnica,
Legal y Econémica

Pliegos de
Condiciones

17. Recibe de las Areas Técnica y Legal el Pliego de Condiciones
y lo consolida en un solo documento.

18. Elabora los formatos de Recepcién de Informacién, Control de
Asistencia para los miembros de la Comision de Contratacién y
Control de Asistencia para las empresas, y anexa la
documentacion en el Expediente.

19. Consolida la informacion en el Expediente.

Control de Asistencia
Empresas

Control de Asistencia
Comision de
Recepcion de

Pliego de

Condiciones

20. Elabora las invitaciones y envia a la(s) empresa(s)
seleccionada(s) junto al Pliego de Condiciones y otra informacion
que se requiera enviar.

Pliego de
Condiciones

Empresa(s)

Invitacién

Acto
Publico 21. Elabora un Informe de

Recomendaciones sugiriendo a la

hsisten 38 Méximg Autoridgd Ejecutiva <’ie_ la

Empresas al Ng. UnlverS|dad/_Inst|tuto _ Pedagogico
Acto? la declaratoria de desierta.

22. Inicia nuevamente el concurso

bajo la modalidad fallida o

mediante Consulta de Precios.

Si

v

:Gmnms; Acto Publico: para la recepcioén y apertura del Sobre
‘ s contentivo de las Ofertas (técnicas /econémicas),

Empresa(s
P (<) Garantias y documentos legales de la contratacion

23. Recibe los Sobres contentivos de las Ofertas (técnicas y
econdémicas) y Garantias de la contratacién, elabora Acta dejando
constancia de la recepcion de los documentos.

24. Chequea el contenido de los documentos de cada empresa
en acto publico y deja constancia en una Acta de Recepcion.

25. Entregan la documentacién consignada por la (las) empresa(s)
al area de técnica, legal y econdmica para que realicen la
evaluacién en las matrices correspondientes.

26. Elabora Acta de Apertura del acto publico.

Normas:

Sera responsabilidad de la Comisién de
Contrataciones consolidar el Pliego de Condiciones
elaborado por el area de técnica, legal y econdmica.
(Paso 17).

El Secretario de la Comision de Contrataciones
deberé enviar la Invitacion acompanado con el Pliego
de Condiciones a las empresas seleccionadas, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas vigente y su Reglamento. (Paso 20).

El oferente debera consignar ante la Comisién de
Contrataciones en sobres cerrados la Oferta Técnica,
Oferta Econdmica y Garantias. (Paso 23).

Sera responsabilidad del Secretario de la Comision
de Contrataciones asentar en Acta la apertura y
lectura de los Sobres de las Ofertas. (Pasos 24).
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Areas Técnica, Legal y Econémica)

27. Elaboran el Informe de Evaluaciéon correspondiente a cada
area, el cual envian al Secretario de la Comisién de
Contrataciones.

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

28. Recibe el Informe de Evaluacién de las Areas Técnica, Legal y
Econdmica y los consolida en un solo documento.

29. Revisa los resultados de las evaluaciones, valida que las
cotizaciones cumplan con lo exigido y que se otorgue la
adjudicacion.

30. Elabora el Informe de
Recomendacién sugiriéndole a la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Universidad/Instituto Pedagégico
la declaratoria de desierta.

31. Inicia nuevamente el concurso
bajo la modalidad fallida o
mediante Consulta de Precios.

¢ Se otorga la
adjudicacion?

32. Elabora el Informe de Recomendaciéon proponiendo la
adjudicacion de la empresa, el cual remite junto con el Expediente
a la Maxima Autoridad Ejecutiva, para su revision.

o i Informe de

[ _ 1 Recomendacion
|Expediente |
L 1

Maxima Autoridad Ejecutiva
(Rector(a) /Director(a) del Instituto
Pedagogico

A 4

33. Recibe y revisa el Informe de Recomendacion y Expediente.
34. Emite Resoluciéon de adjudicacién o declara desierto el
concurso y envia a la Comisién de Contrataciones.

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

35. Recibe la Resolucién y Expediente y revisa si fue otorgada o
no la adjudicacién.

36. Envia a la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas/ Unidad
de Administracién la Resoluciéon y
Expediente para que sea remitido a
la Unidad/Secciéon de Adquisiciones
y Suministros.

¢, Se otorga
adjudicacién ?

¢ Unidad/Seccién
Resolucion de Adaquisiciones
Suministros

(Concurso [ Y SUMINISTOSy,,
Desierto)
Expediente

Normas:

La Comisién de Contrataciones debera evaluar la
oferta segun los criterios 0 matrices establecidas en
el Pliego de Condiciones. (Paso 29).

La Comisiéon de Contrataciones podra rechazar la
Oferta de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Contrataciones Publica vigente o en el Pliego de
Condiciones. (Paso 30).

El Informe de Recomendacion debera indicar la
oferta que resulte con la primera opcién, segun los
criterios de evaluacién y mecanismos previstos en el
pliego de condiciones; asi como la oferta que hubiera
merecido la segunda y tercera opcién. (Paso 30).

La Maxima Autoridad Ejecutiva (Rector(a) /
Director(a) del Instituto Pedagdgico) sera la
encargada de declarar desierto el concurso cerrado
de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones vigente o en el Pliego de
Condiciones. (Paso 34).

Instrucciones Adicionales:

Declarado desierto el concurso cerrado, corresponde
a la Comisién de Contrataciones regirse a lo
establecido por Ley de Contrataciones vigente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

37 Notifica a la(s) empresa(s) beneficiada(s) con la adjudicacion y
solicita la Garantia de la contratacion.
38. Verifica si la adjudicacion se realizara mediante Contrato.

39. Envia a la Direccion General de
Y Administracién y Finanzas/ Unidad de
Administracion la  Resolucion vy
¢Requiere _NgExpediente, para que sea remitido a
Contrato? la Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros, para que genere la
Orden de Compras/ Servicios. (Ver

paso 46).
Unidad/Seccion
i [ Resolucion | d¢ Adquisiciones
Si ~—\(Concurso ‘M»

esierto)

‘/\

40. Envia el Expediente y Resolucion a Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica, para la elaboracién del Contrato.

Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica

41. Recibe la Resolucion y documentos soportes.

42. Recibe de la(s) empresa(s) calificada(s) las garantias y verifica
la suficiencia y legalidad de las mismas y de la documentacion
legal presentada.

43. Elabora y envia el Contrato y Expediente a la Direccion
General de Administracion y Finanzas (Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos) / Unidad de Administracion.

— Contrato
|ExpedielteJ

\ 4

Direccion General de
Administracién y Finanzas
(Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administraciéon

44. Recibe el Expediente, Resoluciéon y/o Contrato, junto con la
garantia de la contratacion y envia la documentacién a la Unidad/
Seccion de Adquisicion y Suministros, para que genere la Orden
de Compra/Servicios.

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y

v Suministros

45. Recibe el Contrato (si aplica),Garantia de la contratacion y
soportes, y envia la garantia a la dependencia competente de su
custodia.

Normas:

Sera responsabilidad de la Comisién de
Contrataciones notificar a los participantes los
resultados y posicion obtenida en el concurso en el
lapso establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas. (Paso 37).

La Comision de Contrataciones debera exigir al
oferente la constitucion de garantias de Ila
contratacion o cheque de gerencia de la oferta por
un monto establecido, con la finalidad que éste
sostenga los precios ofertados durante el lapso que
indique la Ley de Contrataciones Publicas y el pliego
de condiciones del concurso. (Paso 37).

El oferente favorecido con la adjudicacion debera
consignar la garantia que correspondan en el lapso
establecido, de acuerdo a lo indicado en el Pliego de
Condiciones y en la Ley de Contrataciones Publica.
(Paso 42).

Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica debera
solicitar al oferente seleccionado la documentacion
que considere necesaria, para la elaboracion del
Contrato, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publicas y en el Pliego de
Condiciones. (Paso 42).

Sera responsabilidad de Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica verificar las suficiencias y legalidad
de la garantia, asi como de elaborar y gestionar las
firmas aprobatorias del contrato, tanto de la empresa
como de la Maxima Autoridad Ejecutiva. (Paso 42).
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

46. Genera la Orden de Compra/ Servicio, en original y copias,
anexa al expediente.

47. Remite la Orden de Compra/Servicios y Contrato (si aplica)
junto con la copia del expediente a la Unidad / Seccién de
Ejecucion Presupuestaria, para que registre el compromiso
presupuestario correspondiente e impute la Orden de Compra/
Servicios y/o Contrato (si aplica).

Orden de Compras/
Servicios/ Contrato

Unidad / Seccién
de Ejecucion
Presupuestaria

Contrato
(si aplica)

Direccion General de Administracion
y Finanzas (Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos) /
Direccién del Instituto Pedagégico

v

48. Recibe la Orden de Compra/ Servicios y/o Contrato (si aplica)
con la imputacién presupuestaria y los soportes, valida que este
correcta.

49. Solicita a la Unidad/Seccién de
Adquisicién y Suministros, a través
de la Coordinaciéon Nacional de
Servicios  Administrativos/Unidad
de Administracion, realizar los
ajustes correspondientes.

Si

50. Firma y sella la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato (si
aplica), en sefial de aprobacion.

51. Remite la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato junto con el
Expediente a la Unidad/Secciéon de Adquisicion y Suministros, a
través de la Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos/
Unidad de Administracion.

t

Normas:

Para las Adquisiciones de materiales y bienes,
contratacion de servicios y/o contratacion de obras,
debera efectuarse a través de la Orden de Compra/
Servicios y /o Contrato. (Paso 46).

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros la elaboracion de la
Orden de Compra/ Servicios. (Paso 46).

Toda Orden de Compra/Servicios debera estar
aprobada por la Direccion General de Administracion
y Finanzas / Direccion del Instituto Pedagogico, de
acuerdo el ambito: Rectorado o Instituto Pedagdgico.
(Paso 48).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

52. Recibe de Direccion General de Administraciéon y Finanzas
(Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos)/ Direccion
del Instituto Pedagégico la Orden de Compra/ Servicio junto con
los soportes.

A 4

53. Desglosa el expediente y realiza la distribucién de las copias
de la Orden de Compras/ Servicio.
54. Archiva una copia para el expediente y remite la Orden de

Compra/ Servicios en original con soporte del Expediente a
Ordenacién de Pago.

\ 4
4
Orden de Compras/| Empresa
| Servicios/Contrato _—>
r s

/
2
Orden de Compras/

Servicios/Contrato { Area de Almacén
1

Orden de Compras/ Unidad/Seccion de
o1 L_Adauisiciony Suministro§ T

Orden de Compras/
Servicios/Contrato

Procedimiento:
“Ordenamiento

Expediente de Pago’

Procedimiento:
“Rendicion
Trimestral de las
Contrataciones”

Normas:

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
podra anular Orden de Compra/Servicios de acuerdo
a lo previsto en la Ley de Contrataciones Publicas,
previo documento que lo justifique.

Instrucciones Adicionales:

Culminada la seleccion del contratista, todo oferente
tiene derecho a solicitar la revision del expediente y
requerir copia de cualquier documento en el
contenido; excepto los documentos declarados
confidenciales, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones Publica vigente.

La Unidad/ Secciéon de Adquisiciones y Suministros
podra anular la Orden de Compra/Servicios de
acuerdo a lo previsto en la Ley de Contrataciones
Publicas, previo documento que lo justifique.

Sera responsabilidad del Area de Almacén
suministrar una copia de Ila Orden de
Compra/Servicios a Caja, acompafiada de la Factura
y/o Conformidad de Servicio.

Sera responsabilidad de la Comisién de
Contrataciones mantener en un expediente Unico
todos los documentos generados en el concurso
cerrado, a fin de proporcionar la integridad durante y
después de finalizado el concurso.

Cédigo:
DGAF-CNSA-UAS-CBOS-CC-04

Fecha de Vigencia:
27 SET. 2017

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
2 27 SET. 2017

Pagina:
41/75

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Cerrado

F. Formularios y Documentos Utilizados

X/
o0

X/
A X4

Requerimiento.

Presupuesto Base.

Acta de Inicio.

Cronograma de Actividades.

Solicitud de Cotizaciones.

Solicitud de /Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
Imputacion Presupuestaria.

Solicitud de Cotizaciones o Pliego de Condiciones.
Invitacidn a Participar/Oferta(s) o Cotizacion(es).
Evaluacion Técnica.

Analisis de las Cotizaciones (Evaluacion Econdmica).
Informe de Recomendaciones.

Resolucion.

Orden de Compra/Servicio y/o Contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

A. Objetivo

Establecer las normas y pasos a seguir para la tramitacion de la contratacion publica

para la adquisicion de materiales y bienes, prestacion de servicios y/o ejecucion de

obras, mediante la modalidad de Concurso Abierto, que debe ser realizado por la

Comision de Contrataciones en coordinacion con la Unidad contratante, de acuerdo a

los montos estimados en unidades tributarias establecidos en la Ley de que regula la

materia.

B. Alcance

Contempla desde la recepcién del Requerimiento por parte de una Unidad Ejecutora

Local para la adquisicion de materiales y bienes, contratacion de servicios y/o

ejecucion de obras hasta la emision y aprobacioén de la Orden de Compra/ Servicio

y/o Contrato.

C. Unidades Responsables

X/

<+ Comision de Contrataciones.

X/

s Unidad/Seccidén de Adquisiciones y Suministros.

D. Unidades Involucradas

% Rector(a) / Direccion del Instituto Pedagogico.

% Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica.

s Direccién General de Administracion y Finanzas.

s Direccién General / Unidad de Planificacién y Desarrollo.
% Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.

% Unidad de Administracion.

s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.

% Unidad/ Seccién de Ejecucion Presupuestaria.

« Unidades Ejecutoras Locales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidades
Ejecutoras 0
Requerimiento

Direccion General de
Administracion y Finanzas /

Locales Unidad de Administracion

—

1. Recibe de las Unidades Ejecutoras Locales (UEL) el
Requerimiento para la adquisicién de bienes, contrataciones de
servicios y/o ejecucion de obras, firma y sella.

1.1. En el caso de la Direccion General de Administracion y
Finanzas remite el Requerimiento a la Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos, para su revision y firma.

Coordinaciéon Nacional de
Servicios Administrativos /
Unidad de Administracion

2. Recibe y remite el Requerimiento a la Unidad / Seccion de
Adquisiciones y Suministros, una vez firmado.

v
3. Recibe de la Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos/ Unidad de Administracion, el Requerimiento para
la adquisicion de bienes, contrataciones de servicios y/o ejecucion
de Obras.

4. Valida que el Requerimiento esté contemplado en la
Programacion Anual de Compras.

5. Notifica a la Unidad Ejecutora
Local las causas por la cuales no
procede su solicitud y asesora al
respecto.

¢ Solicitud
contemplada?

Si

6. Estima los costos por detalles técnicos del gasto y verifica o
elabora el Presupuesto Base o lo solicita a la dependencia
responsable de determinar las especificidades técnicas.

Presupuesto Base

7. Revisa el monto resultante del Presupuesto Base y determina
las modalidades de contratacion por Concurso Abierto.

8. Verifica o solicita la disponibilidad presupuestaria a la Unidad/
Seccién de Ejecucion Presupuestaria o a la Direccion General /
Unidad de Planificacion y Desarrollo, de acuerdo al caso.

v

9. Notifica a la Direccién General
de Administracion y Finanzas/
Unidad de Administracion para
que le informe a la UEL que no
hay disponibilidad presupuestaria.

Existe

Disponibilidad No
2

Si

Normas:
e Todo bien, servicio y obra requerido por las
Unidades Ejecutoras Locales deben estar

reflejados en el Plan Anual de Compras (Paso 4).

Sera responsabilidad de la unidad usuaria elaborar
el Presupuesto Base para la adquisicion de
materiales y bienes o contrataciones de servicios, y
cuando se requiera podra solicitar apoyo la Unidad/
Seccion de Adquisiciones y Suministros prestar
apoyo en su elaboracién. (Paso 6).

Las areas técnicas seran las responsables de
elaborar el Presupuesto Base de aquellos bienes,
servicios y obras que por su especificidad y
requisitos asi lo consideren y cuando se requiera
podra solicitar apoyo la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros. (Paso 6).

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros verificar o solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad/Seccion
de Ejecucion  Presupuestaria, cuando la
contratacion se realice dentro del mismo ejercicio
fiscal. (Paso 8)

La Direccion General de Administracion y Finanzas
debera solicitar la disponibilidad presupuestaria a la
Direccion General de Planificacion y Desarrollo/
Unidad de Planificaciéon y Desarrollo, cuando la
contratacién se realice para el ejercicio fiscal
siguiente. (Paso 8).

Instrucciones Adicionales:

Todo Requerimiento debera contener
especificaciones cuantitativas y cualitativas.

Cualquier modificacion a la Programacién Anual de
Compras, debera ser notificada al Servicio Nacional
de Contrataciones dentro del lapso establecido en
la Ley de Contrataciones Publica.

La modalidad de contratacion mediante Concurso
Abierto, sera realizado a través de la Comision de
Contrataciones cuando el monto estimado en
unidades tributarias se encuentre dentro de los
limites establecidos en la Ley de Contrataciones
Publicas.
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MANUAL DE NORMAS

Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

10. Remite la documentacion a la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Unidad de administracién para que la
envie a la Comision de Contrataciones.

Direccion General

Requerimiento
Presupuesto Base
- = de Administracion y
Disponibilidad ! K
) Finanzas / Unidad
Presupuestaria / de Administracion
I

Requerimiento
Presupuesto Base
Disponibilidad
Presupuestaria

Direccion General
de Administracion y
Finanzas / Unidad
de Administracion

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

11. Recibe la documentaciéon y apertura el proceso dejando
constancia en Acta de Inicio de lo recibido.

12. Conforma el expediente y envia el Pliego de Condiciones a
los responsables de las areas técnica, econémica y legal para su
revision.

Pliego de Condiciones

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)
(Areas Técnica, Legal y
Econémica)

13. Reciben y revisan los Pliegos de Condiciones
correspondientes a su area (técnica, legal o econdmica), lo
modifican de ser necesario

14. Remiten el Pliego de Condiciones a la Comision de
Contrataciones.

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)
(Secretario)

15. Recibe los Pliegos de Condiciones y consolida en un solo
documento.

16. Elabora los formatos de Recepcion de Informacién, Control
de Asistencia para los miembros de la Comisién de Contratacion y
Control de Asistencia para las empresas y Control de Retiro de
Pliego para las empresas a participar.

Normas:

e El contenido de los Pliegos de Condiciones debera
estar elaborado de acuerdo al tipo de
procedimiento mediante el cual se celebrara el
Concurso Abierto, entre los cuales se encuentran:
(Paso 14).

- Acto Unico de recepcion y apertura de sobres
contentivos de manifestacion de participar,
documentos de calificacion y oferta.

- Acto Unico de entrega en sobres separados de
manifestacion de participar, documentos de
calificacion y oferta, con apertura diferida.

- Actos Separados de entrega Sobre contentivo de la
manifestacion de voluntad de participar, documentos
necesarios para la calificacion y Sobre contentivo de
la oferta
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Pliego de Condiciones

Comisién de
Contrataciones
(Secretario)

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)

(Secretario)
A4

17. Redacta informacién para el llamado a participar y envia Por
correo electrénico a la Direccion / Unidad de Informatica para que
gestione su publicacién en la pagina web del Sede Rectorado/
Instituto Pedagégico.

18. Publica el llamado al Concurso Abierto en la pagina web del
Servicio Nacional de Contrataciones.

Direccion de
Informatica / Unidad
de Informética

® Servicio
| Nacional de
o ¢ Contrataciones

17. Recibe los Pliegos de Condiciones y consolida en un solo
documento.

18. Elabora los formatos de Recepcién de Informacién, Control
de Asistencia para los miembros de la Comisién de Contratacion y
Control de Asistencia para las empresas y Control de Retiro de
Pliego para las empresas a participar.

i

19. Entrega al (los) interesado(s) el Pliego de Condiciones, y lo
registra en el formato Control de Retiro de Pliego.

Control de Asistencia
empresa

Control de Asistencia
Comisién de
Recepcion de
Informacién

Control de Retiro de
Pliego

Normas:

e Sera responsabilidad de Ila Comisién de
Contrataciones solicitar a la Direccion/ Unidad de
Informatica la publicacion en la pagina web de la
Universidad, el llamado a participar en el Concurso
Abierto, y de registrar en la pagina Web del Servicio
Nacional de Contrataciones la publicacion del
llamado al Concurso en lapso establecido de
acuerdo a la Ley de Contrataciones Publicas
vigente. (Pasos 17 y 18).

e Sera responsabilidad de Ila Comisiéon de
Contrataciones llevar un registro de los empresas
participantes en el concurso, asi como de la
entrega del Pliego de Condiciones. (Paso 19).

Instrucciéon Adicional:

e Sera responsabilidad de Consultoria/ Asesoria
Juridica determinar el contenido legal que se
debera aplicar en el Pliego de Condiciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dia del Acto
Publico

Empresas

o

e

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

20. Inicia el Acto de Recepcion de Sobres segun el tipo de
procedimiento en el concurso abierto seleccionado.

Acto de Apertura de
Sobre(s)

v

Acto unico de
recepcion y apertura

A4

Acto unico de
recepcion de Sobres
con apertura diferida

v

de Sobre
21. Recibe el Sobre
contentivo de la
Manifestacion de

voluntad de participar,
documentos para la
Calificacion, las Ofertas
y Garantias, y levanta
Acta de recepcion.

22. Abre y lee el
contenido del Sobre y
coteja la informacion
consignada por la
empresa.

23. Levanta Acta
dejando constancia de
lo recibido.

Acto separado de
entrega de Sobres

21. Recibe 2 sobres por
empresa:

-1ro. Manifestacion de
voluntad de participar
con los documentos
para la calificacion

- 2do. Las Ofertas y
Garantias, y levanta
Acta de recepcion.

22. Abre y lee el
contenido del Sobre de
la  Manifestacion de
voluntad de participar
con los documentos
para la calificacion.

23. Levanta Acta
dejando constancia de
lo recibido y guarda el
Sobre 2 en custodia.

21. Recibe un unico
Sobre por empresa,
contentivo de la
Manifestacién de
voluntad de participar,
documentos para la

Calificacién y levanta
Acta de recepcion.

22. Abre y lee el
contenido del Sobre y
coteja la informacién
consignada por la
empresa.

23. Levanta  Acta
dejando constancia de
lo recibido

Finaliza el Acto de
Apertura de
Sobre(s)

4

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Areas Técnica, Legal y Econémica)

24. Realiza la calificacion y evaluacion a cada empresa y remiten
al Secretario de la Comision de Contrataciones.

©

Normas:

Sera responsabilidad de la Comisiéon de
Contrataciones seleccionar el tipo de procedimiento
mediante el cual se celebrara el Concurso Abierto,
entre los cuales se encuentran. (Paso 20):

- Acto Unico de recepcion y apertura de sobre
contentivos de manifestacion de participar,
documentos de calificacion y oferta.

- Acto Unico de entrega en sobres separados de
manifestacion de participar, documentos de
calificacion y oferta, con apertura diferid

- Actos Separados de entrega Sobre contentivo de la
manifestacion de voluntad de participar, documentos
necesarios para la calificacion y Sobre contentivo de
la oferta

El oferente debera consignar ante la Comision de
Contrataciones en sobre(s) cerrado(s) la
Manifestacion de  voluntad de participar,
documentos para la calificacion, las Ofertas y las
Garantias de la contratacion. (Paso 21).

Sera responsabilidad de de la Comision de
Contrataciones elaborar Acta de recepcion del (de
los) Sobre(s) y Acta de apertura para dejar
constancia de lo recibido (Pasos 21 y 23).

La Comisidon de Contrataciones debera evaluar la
oferta segun los criterios 0 matrices establecidas en
el Pliego de Condiciones. (Paso 24).

Instruccion Adicional:

Consultoria/Asesoria Juridica debera elaborar el
Informe de Suficiencia de garantia y legalidad y
remitirlo a la Direccion General de Administracion y
Finanzas/Unidad de Administracion para su
custodia.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)
(Secretario)

25. Recibe y consolida las calificaciones y evaluaciones en el Informe de
Evaluacion.

v .

Acto unico de Acto unico de Acto separado de
recepcion y apertura recepcion de Sobres entrega de Sobres
de Sobre con apertura diferida

26. Evalla la Oferta de| [26. Invita a las|[26. Invita a las
las empresas [ | empresas calificadas al| |empresas calificadas a
calificadas. dia de apertura del||presentar el Sobre con
Sobre de las Ofertas y| [las Ofertas y
26.1. Notifica a las| |Garantias. Garantias, y envia el
empresas que  no Pliego de Condiciones.
fueron calificadas 26.1. Notifica a las
empresas no calificadas|[26.1. Notifica a las
para que retiren su||empresas que no
Sobre N° 2 (sin abrir). fueron calificadas.

l 2do. Acto Publico l

26.2. Realiza  la|(26.2. Recibe el Sobrey
apertura y da lectura||jevanta Acta de
del Sobre N° 2 recepcion.

contentivo  de  las||26.3. Da lectura al
Ofertas y Garantias| | Sobre contentivo de las
dejando constancia en||Ofertas y Garantia
Acta. dejando constancia en

lActa

—>

A

4

27. Elabora el Informe de Recomendacion y lo envia junto con los
documentos que dan soporte, a la Maxima Autoridad Ejecutiva,
para su aprobacion.

Soportes

Maxima Autoridad Ejecutiva
Informe de (Rector(a) /Director(a) del Instituto
Recomendaciones Pedagdgico)

28. Recibe y revisa el Informe de Recomendacién y documento
soportes.
29. Emite Resolucion para la adjudicacion o declaratoria desierta

del concurso y envia a la Comisién de Contrataciones.

Soportes
Informe de

Resolucion

Normas:

Sera responsabilidad de de la Comision de
Contrataciones elaborar Acta de recepcion del (de
los) Sobre(s) y Acta de apertura para dejar
constancia de lo recibido (Pasos 26.2 y 26.3).

La Comisién de Contrataciones debera recomendar
a la Maxima Autoridad Ejecutiva otorgar la
declaratoria desierta del concurso o la adjudicacion
a la Oferta que resulte con la primera opcién, segun
los criterios y mecanismos previstos en el Pliego de
Condiciones, asi como la segunda y tercera opcion.
(Paso 27).

La Maxima Autoridad Ejecutiva sera la responsable
de adjudicar o declarar desierto el concurso abierto
de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones vigente o en el Pliego de
Condiciones. (Paso 29).

Instrucciones Adicionales:

Sera responsabilidad del Secretario de la Comision
de Contrataciones asentar en Acta la apertura y
lectura de los Sobres de las Ofertas y documentos
solicitados en el Pliego de Condiciones.

En el Acto Separado de entrega sobres, la
Comision de Contrataciones debera invitar a las
empresas que calificaron, para que presenten las
ofertas y garantias de la contratacion y Pliego de
Condiciones.

En el Acto Unico de Recepcion de sobres con
apertura diferida, la Comisiéon de Contrataciones
debera notificar los resultados de la calificacion e
invitar al siguiente acto a todas las empresas,
incluyendo a los que no calificaron, para que retiren
el Sobre cerrado contentivo de las Ofertas y
garantias.

El Informe de Recomendacién debera estar firmado
por todos los miembros principales de la Comisién
de Contrataciones y por el Secretario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagogico)
(Secretario)

Soportes

Maxima Autoridad
Ejecutiva (Rector /
Director de Institutq B
Pedagégico) Resolucion
— =

Informe de

30. Recibe la Resolucién y documentos que dan soporte y revisa
si fue otorgada o no la adjudicacién.

31. Envia a la Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad de
Administracion la  Resolucion 'y
Expediente para que sea remitido a la
Unidad/Seccién de Adquisiciones y

¢ Se otorga
adjudicacién ?

Suministros.

L Unidad/Seccion
— ‘*:(Con_curso | Suministros
i j Desierto)

iixpeuliﬁii‘j_/\

——

32. Notifica a la(s) empresa(s) beneficiada(s) con la adjudicacion
y solicita la Garantia de la contratacion.
33 Verifica si la adjudicacion se realizard mediante Contrato.

34. Envia a la Direccién General de
Administracion y Finanzas/ Unidad
de Administracion la Resolucién y
Expediente, y sea remitido a la
Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros, para que genere la
Orden de Compras/ Servicios. (Ver
paso 41).

Requiere
Contrato?

35. Envia la Resolucion y documentos que dan soporte, a
Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica, para la elaboracion del
Contrato.

Resolucion Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica

(Adjudicacion)

36. Recibe la Resolucion y documentos soportes.

37. Recibe de la(s) empresa(s) calificada(s) las garantias y verifica
la suficiencia y legalidad de las mismas y de la documentacion
legal presentada.

38. Elabora el Contrato, gestiona las firma aprobatorias y envia a
la Comisién de Contrataciones para que lo suministre a la
Direccion General de Administracion y Finanzas /Unidad de

Administracion.

Comisioén de
Contrataciones

Normas:

Declarado  desierto el concurso  abierto,
corresponde a la Comisidon de Contrataciones
regirse a lo establecido por Ley de Contrataciones
Publicas vigente. (Paso 31).

Sera responsabilidad de la Comisidon de
Contrataciones notificar a los participantes los
resultados y posicidon obtenida en el concurso en el
lapso establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas. (Paso 32).

La Comisién de Contrataciones debe exigir al
oferente la constitucion de una garantia de la
contrataciéon o cheque de gerencia de la oferta por
un monto establecido, con la finalidad que éste
sostenga los precios ofertados durante el lapso que
indique la Ley de Contrataciones Publicas y en el
Pliego de Condiciones. (Paso 32).

Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica debera
solicitar al oferente seleccionado la documentacién
que considere necesaria, para la elaboracion del
contrato. (Paso 37).

Sera responsabilidad de Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica verificar las suficiencias y
legalidad de la garantia, elaborar y gestionar las
firmas aprobatorias del contrato, tanto dela
empresa como de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
(Paso 37).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Comision de Administracién y Finanzas
Contrataciones Contrajo— Y| (Coordinacién Nacional de
————P»____iEwpediente] | Servicios Administrativos)/
i_’ Unidad de Administracion

39. Recibe el Expediente, Resolucién y/o Contrato, junto con la
garantia y envia la documentacion a la Unidad/ Seccion de
Adaquisicion y Suministros, para que genere la Orden de Compra/
Servicios.

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

A

40.Recibe el Contrato (si aplica),Garantia y soportes, y envia la
garantia a la dependencia competente de su custodia.

41. Genera la Orden de Compra/ Servicio, en original y copias,
anexa al expediente.

42. Remite la Orden de Compra/Servicios y Contrato (si aplica)
junto con la copia del expediente a la Unidad / Seccion de
Ejecucion Presupuestaria, para que registre el compromiso
presupuestario correspondiente e impute la Orden de Compra/

Servicios y/o Contrato (si aplica).

0 |||
Orden de Compras/

Servicios/ Contrato

Unidad / Seccién
de Ejecucion
Presupuestaria

Contrato
(si aplica)

<

Expediente

Direccion General de Administracion
y Finanzas (Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos) /
Direccion del Instituto Pedagégico

v

43. Recibe la Orden de Compra/ Servicios y/o Contrato (si aplica)
con la imputacién presupuestaria y los soportes, valida que este
correcta.

44. Solicita a la Unidad/Seccion de
Adaquisicion y Suministros, a través
de la Coordinacion Nacional de
Servicios  Administrativos/Unidad
de Administracion, realizar los
ajustes correspondientes.

Si

45. Firma y sella la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato (si
aplica), en sefial de aprobacion.

46. Remite la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato junto con el
Expediente a la Unidad/Seccién de Adquisicién y Suministros, a
través de la Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos/

Unidad de Administracion.

Normas:

Para las Adquisiciones de materiales y bienes,
contratacién de servicios y/o contratacion de obras,
debera efectuarse a través de la Orden de Compra/
Servicios y /o Contrato. (Paso 41).

Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccion de
Adquisiciones y Suministros la elaboracién de la
Orden de Compra/ Servicios. (Paso 41).

Toda Orden de Compra/Servicios debera estar
aprobada por la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Direccion del Instituto
Pedagégico, de acuerdo el ambito: Rectorado o
Instituto Pedagdgico. (Paso 46).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

47. Recibe de Direccion General de Administracién y Finanzas
(Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos)/ Direccion
del Instituto Pedagégico la Orden de Compra/ Servicio junto con
los soportes.

4

48. Desglosa el expediente y realiza la distribucién de las copias
de la Orden de Compras/ Servicio.
49. Archiva una copia para el expediente y remite la Orden de

Compra/ Servicios en original con soporte del Expediente a
Ordenacion de Pago.

4

4
Orden de Compras/| Empresa

| Servicios/Contrato L .
I
o
Orden de Compras/

Servicios/Contrato { Area de Almacén
1

Orden de Compras/ Unidad/Seccion de

0 Adaquisicién y Suministro
Orden de Compras/

Servicios/Contrato

Procedimiento:
“Ordenamiento
de Pago”

Procedimiento:
“Rendicion

Trimestral de las
Contrataciones”

Normas:

La Unidad/ Seccién de Adquisiciones y Suministros
podra anular Orden de Compra/Servicios de
acuerdo a lo previsto en la Ley de Contrataciones
Publicas, previo documento que lo justifique.

Instrucciones Adicionales:

Culminada la seleccion del contratista, todo
oferente tiene derecho a solicitar la revision del
expediente y requerir copia de cualquier documento
en el contenido; excepto los documentos
declarados confidenciales, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publica
vigente.

Sera responsabilidad del Secretario de la Comision
de Contrataciones realizar la sustentacion del
Expediente.

Sera responsabilidad del Area de Almacén
suministrar una copia de la Orden de
Compra/Servicios a Caja, acompafada de la
Factura y/o Conformidad de Servicio.

Sera responsabilidad de la Comision de
Contrataciones mantener en un expediente Unico
todos los documentos generados en el concurso
cerrado, a fin de proporcionar la integridad durante
y después de finalizado el concurso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Concurso Abierto

F. Formularios y Documentos Utilizados

X/
o0

X/
A X4

Requerimiento.

Presupuesto Base.

Acta de Inicio.

Cronograma de Actividades.

Solicitud de Cotizaciones.

Solicitud/Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
Imputacion Presupuestaria.

Solicitud de Cotizaciones o Pliego de Condiciones.
Invitacidn a Participar/Oferta(s) o Cotizacion(es).
Evaluacion Técnica.

Analisis de las Cotizaciones (Evaluacion Econdmica).
Informe de Recomendaciones.

Resolucion.

Orden de Compra/Servicio y/o Contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacion Directa

A. Objetivo

Definir las normas y pasos para proceder a la adquisicion de materiales y bienes,

prestacion de servicios y/o ejecucion de obras, mediante la Contratacion Directa, que

debe ser realizado por la Comision de Contrataciones y estar debidamente justificado

por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucidn y de acuerdo a lo establecido en la

Ley de que regula la materia.

B. Alcance

Contempla desde la recepcidon del Requerimiento acompafiado del acto motivado y

demas soportes que justifiquen la adquisicion de materiales y bienes, contratacion

de servicios y/o ejecucion de obras de forma excepcional, hasta la emision y

aprobacion de la Orden de Compra/ Servicio y/o Contrato.

C. Unidades Responsables

X/

<+  Comision de Contrataciones.

s Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.

D. Unidades Involucradas

s Rector(a) / Direccion del Instituto Pedagdgico.

% Consultoria Juridica/ Unidad de Asesoria Juridica.
« Direccidén General de Administracion y Finanzas.
% Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos.
% Unidad de Administracion.

s Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.
% Unidad/ Seccién de Ejecucion Presupuestaria.

* Unidades Ejecutoras Locales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacién Directa

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Unidad Ejecutora Local i . . .
(UEL) e Sera responsabilidad de la unidad usuaria elaborar
las actividades previas correspondientes a la

1. Envia a la Direccion General de Administracion y Finanzas/ contratacion, inC|Uyend0 la solicitud de ofertas y acto
Unidad de Administracion el Requerimiento solicitando la motivado para la adquisicion de materiales y bienes
adquisicion de bienes, contrataciones de servicios y/o ejecucion o contrataciones de servicios (Paso 1)
de obras, mediante contratacion directa, junto con los soportes ' '
correspondientes. e Sera responsabilidad de la Unidad Contratante

conjuntamente con la Unidad Usuario elaborar el
Punto de Cuenta (acto motivado). (Paso 1).

g
Garantias (si aplica)
Presupuesto Base
Informe Técnico

Disponibilidad para
contratar

e Sera responsabilidad de la unidad usuaria indicar en
el acto motivado, toda la Informacién que justifique el

P(iﬂfﬁﬁiffvﬁf ncorpora . procedimiento por via excepcion, y debe contener:
Ofertas ﬂ Soportes exposicion sucinta de los hechos, justificacion legal,
Requerimiento andlisis y consideraciones de los hechos y decision.
— (Paso 1).
Direccion General de

"\(‘(’:m'"(;,s"aﬁ'°';qy F,'"a'l‘zas e Sera responsabilidad de la Comision de

oordinacion Nacional ae . ags Y .
Servicios Administrativos)! Contrataciones emitir opinion sobre el acto motivado
Unidad de Administracion (punto de cuenta) el cual sera sometido a la

consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva,
para proceder por Contratacion Directa como
— modalidad excepcional de seleccion de Contratistas.

Comision de Contrataciones (Paso 3).
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)

2. Recibe el Reqﬁerimiento junto con los soportes y remite a la
Comisién de Contrataciones.

e La Maxima Autoridad Ejecutiva sera la responsable

v —

3. Recibe el Requerimiento y los soportes y emite opiniéon con de adJUdicar la contratacion directa de acuerdo a lo
base en el Punto de Cuenta, el cual sera sometido a la Maxima establecido en la Ley de Contrataciones vigente o en
Autoridad Ejecutiva. el Pliego de Condiciones. (Paso 5).

Instrucciones Adicionales:

e Cuando la Contratacion Directa se derive de una

Méxima Autoridad Ejecutiva Consulta de Pre’cios declarada desiertg, .Ia Unidad

(Rector(a) /Director(a) del Instituto Contratante sera la responsable de invitar a las
Pedagégico) empresas.

\ 4 Sonértos
Opinién del Acto
Motivado

4. Recibe y revisa la Opinion de la Comisiéon de Contrataciones y ® El Punto de cuenta debera contener tanto el acto
documentos soportes. motivado como el informe de recomendacion.

5. Emite Resolucién para la adjudicacion de la contratacion y

envia a la Comisién de Contrataciones. e Se podra proceder excepcionalmente  por

Contratacién Directa, independientemente del monto
de la contrataciéon, siempre y cuando la Maxima

Soportes Opioon del Acto Autoridad Ejecutiva mediante acto motivado,
justifique adecuadamente su procedencia, en los
supuestos establecidos en la Ley de Contrataciones

Publicas.

e La modalidad de Contratacién Directa, se debera
realizar a través de la Unidad Contratante y Unidad
Usuaria de acuerdo a las condiciones establecidas
en la Ley de Contrataciones Publicas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacién Directa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Méxima Autoridad
Ejecutiva Resoluciéon

_)

Comision de Contrataciones
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)
(Secretario)

6. Recibe la Resolucién y documentos que dan soporte.

¢ Resolucion de
Adjudicacion ?

7. Envia a la Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad
de Administracion la Resolucion y
documentos, para su archivo.

Unidad/Seccion
-] de Adquisicion y
Suministros

—Sumnstos y,

Resolucién (no
adjudicacion)

8.Valida si la adjudicacion se realizara mediante Contrato.

Requiere
Contrato?

9. Envia a la Direccion General de
Administracién y Finanzas/ Unidad
de Administracion la Resolucion y
documentos, para la elaboracion de
la Orden de Compra/Servicios, para
elaborar la Orden de Compra.

Contrato.

10. Envia la Resolucion y documentos que dan soporte a
Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica, para la elaboraciéon del

Consultoria Juridica/
Asesoria Juridica

que considere necesaria.

Administracion.

11. Recibe la Resolucién y documentos soportes.
12. Verifica la garantia de la contratacion y documentacion legal

13. Elabora el Contrato, gestiona las firmas aprobatorias y envia
a la Comision de Contrataciones para que lo suministre a la
Direccion General de Administracién y Finanzas /Unidad de

Resolucién
(Adjudicacién)

Coordinacién Nacional de

| Sservicios Administrativos/

Unidad de Admmistracn@

Normas:

La Comision de Contrataciones debe exigir al
oferente la constitucion de la garantia de la
contratacion o cheque de gerencia de la oferta
por un monto establecido, con la finalidad que
éste sostenga los precios ofertados durante el
lapso que indique la Ley de Contrataciones
Publicas y en el Pliego de Condiciones. (Paso
8).

Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica debera
solicitar  al oferente seleccionado la
documentacion que considere necesaria para la
elaboracion del contrato, asi como verificar las
garantias y documentacién legal, de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas. (Paso 12).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento:

Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacion Directa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direcciéon General de
Administracion y Finanzas
(Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos)/
Unidad de Administracion

Comision de
Contrataciones

 —

Resolucion
(Adjudicacion)

14. Recibe el Contrato (si aplica), Resoluciéon y demas
documentos y lo envia a la Unidad/ Seccion de Adquisicion y
Suministros.

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

A

15. Recibe el Contrato (si aplica) y soportes, y envia la garantia a
la dependencia competente de su custodia.

16. Genera la Orden de Compra/ Servicio, en original y copias,
anexa al expediente.

17. Remite la Orden de Compra/Servicios y Contrato (si aplica)
junto con la copia del expediente a la Unidad / Seccion de
Ejecucion Presupuestaria, para que registre el compromiso
presupuestario correspondiente e impute la Orden de Compra/
Servicios y/o Contrato (si aplica).

Orden de Compras/
Servicios/ Contrato

Unidad / Seccién
de Ejecucion
Presupuestaria

Contrato
(si aplica)

<

Expediente

Direccion General de Administracion
y Finanzas (Coordinaciéon Nacional de
4

Servicios Administrativos) /
Direccion del Instituto Pedagégico

A

18. Recibe la Orden de Compra/ Servicios y/o Contrato (si aplica)
con la imputacion presupuestaria y los soportes, valida que este
correcta.

19. Solicita a la Unidad/Seccion de
No Adquisicién y Suministros, a través
de la Coordinaciéon Nacional de
Servicios  Administrativos/Unidad
de Administracion, realizar los
ajustes correspondientes.
Si

20. Firma y sella la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato (si
aplica), en sefial de aprobacion.

21. Remite la Orden de Compra/Servicio y/o Contrato junto con el
Expediente a la Unidad/Seccién de Adquisicion y Suministros, a
través de la Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos/
Unidad de Administracion.

Normas:

e« Para las Adquisiciones de materiales y bienes,
contratacion de servicios y/o contratacion de
obras, debera efectuarse a través de la Orden
de Compra/ Servicios y /o Contrato. (Paso 16).

e Sera responsabilidad de la Unidad/ Seccién de
Adquisiciones y Suministros la elaboracion de la
Orden de Compra/ Servicios. (Paso 16).

e Toda Orden de Compra/Servicios debera estar
aprobada por la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Direccion del
Instituto Pedagdgico, de acuerdo el ambito:
Rectorado o Instituto Pedagdgico. (Paso 18).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacién Directa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad / Seccién de
Adquisiciones y
Suministros

22. Recibe de Direccion General de Administracion y Finanzas
(Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos)/ Direccion
del Instituto Pedagodgico la Orden de Compra/ Servicio junto con
los soportes.

\ 4

23. Desglosa el expediente y realiza la distribucion de las copias
de la Orden de Compras/ Servicio.

24. Archiva una copia para el expediente y remite la Orden de
Compra/ Servicios en original con soporte del Expediente a
Ordenacion de Pago.

\ 4
4
Orden de Compras/| Empresa
| Servicios/Confrato L —__Jp.
1 s
2V
Orden de Compras/

Servicios/Contrato { Area de Almacén
1™

Orden de Compras/ Unidad/Seccién de
0 Adquisicion y Suministro g\ T
Ll

Orden de Compras/
Servicios/Contrato

Procedimiento:
“Ordenamiento

Expediente de Pago”

Procedimiento:
“Rendicion
Trimestral de las
Contrataciones”

Normas:

La Unidad/ Seccion de Adquisiciones vy
Suministros  podra anular Orden de
Compra/Servicios de acuerdo a lo previsto en la
Ley de Contrataciones Publicas, previo
documento que lo justifique.

Instrucciones Adicionales:

Culminada la seleccion del contratista, todo
oferente tiene derecho a solicitar la revision del
expediente y requerir copia de cualquier
documento en el contenido; excepto los
documentos declarados confidenciales, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publica vigente.

Sera responsabilidad del Secretario de la
Comisién de Contrataciones de sustentar el
Expediente.

Sera responsabilidad del Area de Almacén
suministrar una copia de la Orden de
Compra/Servicios a Caja, acompanada de la
Factura y/o Conformidad de Servicio.

Sera responsabilidad de la Comision de
Contrataciones mantener en un expediente
unico todos los documentos generados la
contratacion directa, a fin de proporcionar la
integridad durante y después de finalizado el
CONCUrso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Contratacion de Bienes, Obras y Servicios

Procedimiento: Seleccion de Contratistas mediante la modalidad de Contratacién Directa

F. Formularios y Documentos Utilizados
% Requerimiento.
¢ Presupuesto Base.
% Pliego de Condiciones.
% Informe Técnico
+ Disponibilidad para Contratar
% Punto de Cuenta (acto motivado)
s Ofertas Econdmica y Técnica.
% Informe de Recomendaciones.
s Garantias.
% Resolucion.
% Orden de Compra/Servicios.

++ Contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejecucion de la Programaciéon Anual de Compras

Procedimiento: Rendicién Trimestral de Contrataciones

A. Objetivo
Describir las normas y pasos requeridos para reportar ante el Servicio Nacional de
Contrataciones (SNC), las adquisiciones de materiales y bienes, contrataciones de
servicios y/o ejecucion de obras, realizados por la Universidad, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

B. Alcance
Abarca desde la ejecucion de la Programaciéon Anual de Compras realizada por las
Unidades contratantes de la Universidad hasta la rendicidn trimestral ante el Ente

gubernamental.

C. Unidades Responsables

s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.

D. Unidades Involucradas

X/

% Direccién General de Administracion y Finanzas.

X/

% Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos.
s Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Wi

Proceso Ejecucion de la Programaciéon Anual de Compras

Procedimiento: Rendicién Trimestral de Contrataciones

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Unidad/Secciéon de
Adquisiciones y
Suministros

INICIO

1. Ingresa a la pagina web del Servicio Nacional de

Contrataciones (SNC).

.
e Servicio
® | Nacional de
® Contrataciones
.

\o

h 4

2. Carga los datos de las compras programadas y causadas del
periodo a reportar, dentro del lapso establecido para ello.

3. Verifica que la informacién registrada en el Servicio Nacional de
Contrataciones esté correctamente cargada de acuerdo al
soporte.

Unidad de
Adquisiciones y
Suministros

A\ 4

4. Ingresa a la pagina web del Servicio Nacional de
Contrataciones (SNC).

5. Monitorea que los usuarios responsables de cada Seccién de
Adquisiciones y Suministros hayan cargado la informacion

correspondiente dentro de los lapsos.

&
SIS carviclo -
L
. . y
\. . [

e | Nacional de

! ® Contrataciones
6. Una vez culminada la fase de transcripcion de datos, consolida
la informacién de todas las compras realizadas por la Universidad
durante el trimestre a declarar.
7. Notifica a la Direccion General de Administracién/ Coordinacion
Nacional de Servicios Administrativos la rendicién del Sumario
Trimestral.

Es responsabilidad de la Unidad/Secciéon de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros registrar en
la Pagina web del Servicio Nacional de
Contrataciones la ejecucion trimestral de la
programacion anual de compras. (Paso 2).

Sera responsabilidad de la Unidad/Secciones de
Adquisiciones y Suministros, reportar al Servicio
Nacional de Contrataciones la ejecucion de la
Programaciéon Anual de Compras dentro de los
plazos establecido en la Ley de Contrataciones
Pudblicas y su Reglamento. (Paso 2).

La Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros,
debera notificar a la Direccion General de
Administracion la rendicion del Sumario Trimestral
ante el Organismo gubernamental. (Paso 7).

Instrucciones Adicionales:

La Unidad de la Unidad/Seccion de Adquisiciones y
Suministros sera la responsable de coordinar y
supervisar la  rendicion  trimestral de la
programacion anual de compras realizada por las
Unidades contratantes de la Universidad.

Cualquier modificaciéon a la Programacion Anual
de Compras, debera ser notificada al Servicio
Nacional de Contrataciones dentro del lapso
establecido en la Ley de Contrataciones Publica.

\ 4

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejecucion de la Programaciéon Anual de Compras

Procedimiento: Rendicién Trimestral de Contrataciones

F. Formularios y Documentos Utilizados

X/

% Reporte de Rendicion Trimestral de Contrataciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Cadigo: FORDGAF/CNSA/UAS/OCS/01
Denominacion: Orden de Compras/Servicios.
Utilizacion: Registrar las solicitudes de articulos y/o bienes a una empresa en

relacion a una cantidad y precio establecido.

Presentacion: Tamano Carta.

Impresién: Tinta Negra en Anverso.

Papel: Bond 20

Distribucion: Original: Ordenamiento de Pago.

Copia: Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.
Copia: Almacén.
Copia: Empresa.

Periodo de Retencién:  Un (1) afio.

Unidad de Origen: Unidad / Seccién de Adquisiciones y Suministros.
Frecuencia: Cada vez que se requiera adquirir un articulo o bien ofrecido por una
empresa.
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LICOMPRA

ORDEN DE

L1 SERVICIOS

Nro.: O/C-

1.FECHA:

2.PAG. NRO.: DE:

3.NOMBRE DEL PROVEEDOR

4.NRO. DE REGISTRO:

RIF: UPEL:

5.DIRECCION

6. TELEFONO: FAX;

7. DEPENDENCIA SOLICITANTE

8.CODIGO PRODUCTO

9. SOLICITUD DE MATERIALES

NRO.: FECHA:

10. CONDICIONES DE PAGO

11. LUGAR DE ENTREGA

12. CONDICIONES DE ENTREGA

- : 15. CANT 17. PRECIO 18. PRECIO
13. RENGLON 14. DESCRIPCION DEL ARTICULO Y/O BIEN ‘ ) | 16. UNIDAD DE MEDIDA UNITARIO TOTAL
19. MONTO EN LETRAS SUBTOTAL
IVA
TOTAL GENERAL
20. OBSERVACIONES:
21. EJECUCION PPRESUPUESTARIA
Programa Actividad Partida Genérica Especifica Firma

22. JEFE(A) DE LA UNIDAD/SECCION DE
AQUISICIONES Y SUMNISTROS

23. COORDINADOR(A) NACIONAL DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/ JEFE(A)
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

24. AUTORIZADO POR

DIRECTOR(A) GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECTOR(A)/ DIRECTOR(A)

FORDGAF/CNSA/UAS/OC/01
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios
INSTRUCTIVOS
Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones
Campo ‘ Instruccién
Orden de ‘ Marque con una equis (x) en la casilla correspondiente: Compras o Servicios.
Nro.: O/C ‘ Indique el numero de la orden de compras/ servicios.

1. Fecha: ‘ Indique la fecha de elaboracion de la orden de compras o servicios.

2. Pag. Indique el numero de la pagina vy el total de paginas que comprende la orden
de compras o servicios.

3. Nombre del Proveedor: ‘ Coloque el nombre completo del proveedor o empresa.

4. Nro. de Registro: ‘ Coloque el niimero de registro: RIF y UPEL.

5. Direccion: ‘ Escriba la direccion fiscal completa del proveedor.

6. Teléfono: ‘ Indique el (los) numero(s) telefonicos y de fax del proveedor.

7. Dependencia solicitante: Coloque el nombre de la dependencia que realizé la solicitud del (de los)
material(es).

8. Cadigo Producto: ‘ Indique el cédigo realizara la entrega del (de los) material(es).a adquirir.

9. Solicitud de materiales: Indique el numero de la solicitud del (de los) material(es) y la fecha en que se
realizé

10. Condiciones de pago: ‘ Coloque las condiciones de pago establecidas.

11. Lugar de entrega: ‘ Indique el lugar donde se realizara la entrega del (de los) material(es).

12. Condiciones de entrega: Escriba las condiciones que se deben cumplir para realizara la entrega del (de
los) material(es).

13. Renglén: Indique de forma consecutiva el numero que le corresponde al material o
articulo a describir.

14. E_escriPCién del articulo y/o | Describa el articulo o material a adquirir.

ien:

15. Cant.. ‘ Indique la cantidad requerida del articulo o material.

16. Unidad de medida: ‘ Coloque la unidad en que sera medida la cantidad del articulo o material.

17. Precio unitario:

‘ Sefiale el precio unitario del articulo o material.

DGAF-CNSA-UAS-ABOS-I
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios
INSTRUCTIVOS
Campo Instruccién
18. Precio total: Coloque la cantidad total del articulo o material (cantidad x precio unitario).
e Subtotal (sumatoria de los precios unitarios).
e |IVA (subtotal x % IVA).
e Total general (subtotal +IVA).
19. Monto en letra: ‘ Indique en letra el monto total general. ( subtotal + IVA)
20. Observaciones: ‘ Coloque las observaciones o detalles que considere necesarias sefalar.
21. Ejecucion presupuestaria Este espacio para uso exclusivo de la Unidad/ Secciéon de Ejecucion
Presupuestaria, donde debera sefalar:
e El programa.
e Actividad.
o N° de partida presupuestaria.
e N° de partida genérica.
e N° de partida especifica
e Firma del (de la) Jefe(a) de la Unidad/ Seccion de Ejecucion
Presupuestaria.
22. Jefe(a) de la Unidad/Secciéon | Espacio para la firma del (de la) Jefe(a) de la Unidad/ Seccion de
de Adquisiciones
3uminist,°§' y Adquisiciones y Suministros, como responsable de la elaboracién de la Orden
de compral/ servicios.
23. Coordinador(a) Nacional de | Espacio para la firma del (de la) Jefe(a) de la Coordinacion Nacional de
Servicios Administrativos/
Jefe(a) de la Unidad de | Servicios Administrativos/ Unidad de Administracion, como responsable de la
Administracién: revision de la Orden de compra/ servicios.
24. Autorizado por: Espacio para la firma del (de la) Rector(a)/ Director(a) del Instituto

Pedagdgicos, como responsable de la autorizacion de la Orden de compra/

servicios.

DGAF-CNSA-UAS-ABOS-I
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios
FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
Cadigo: FORDGAF/CNSA/UAS/AC/01

Denominacion:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

Analisis de Cotizacion.

Comparar los precios unitarios de los articulos y/o materiales ofrecido

por los proveedores.
Tamano Carta.

Tinta Negra en Anverso.
Bond 20

Original: Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.

Un (1) afio.

Unidad / Seccién de Adquisiciones y Suministros.

DGAF-CNSA-UAS-ABOS-FI

Frecuencia: Cada vez que se requiera comparar las cotizaciones realizadas por los
proveedores, para un mismo articulo y/o bien.
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ANALISIS DE COTIZACION

1. DEPENDENCIA: 2. Orden de Compras
3. PROVEEDORES
Rg'L 5. DESCRIPCION DEL MATERIAL 6. CANT [ 7. UNID. MED.
' PREC. UNIT. TOTAL PREC. UNIT. TOTAL PREC. UNIT. TOTAL PREC. UNIT. TOTAL
8. OBSERVACIONES: SUB-TOTAL -
IVA (%) -
VAN / TOTAL
9. UNIDAD/ SECCION DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS 10. CODIGO DE SELECCION
I:I M.P. =MEJOR PRECIO I:I T.E. = TEMPODEENTREGA
I:l U.P. =UNICO PROVEEDOR I:l C.T. = CONDICIONES TECNICAS
M.C. =MEJOR CALIDAD B.S. = BIEN SUSTITUTIVO
FORMDGAF/CNSA/UAS/AC/01 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JULIO 2017
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones

Campo
1. Dependencia:

2. Orden de compra:

3. Rgl:

4. Descripcion del material:
5. Cant.:
6. Unidad de medida:

7. Proveedores

8. Observaciones:

9. Unidad/ Seccién de
Adquisiciones y Suministros:

10. Cddigo de Seleccion:

‘ Instruccion

Coloque la dependencia responsable de realizar la cotizacion.

Tilde la casilla correspondiente en caso de que se trate de una Orden de

Compras.

Indique de forma consecutiva el numero que le corresponde al material o

articulo a describir.

Describa el articulo o material a adquirir.

‘ Indique la cantidad requerida del articulo o material.
‘ Coloque la unidad en que sera medida la cantidad del articulo o material.

Senale por cada proveedor:

Precio unitario del articulo o material.

Total (precio unitario x cantidad).

Subtotal (resultado de la sumatoria de los precios unitarios).
IVA (monto del subtotal x % IVA).

VAN/ Total (subtotal +IVA).

Senales las observaciones que considere necesaria.

Firma del (de la) Jefe(a) de la Unidad/ Seccion de Adquisiciones y Suministros

y sello de la dependencia

Asigne a cada recuadro el color correspondiente al proveedor, de acuerdo al

resultado de la cotizacion.
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Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios
FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
Caodigo: FORDGAF/CNSA/UAS/PB/01

Denominacién:
Utilizacion:
Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

Presupuesto Base.

Realizar el presupuesto base de los articulos y/o materiales requeridos.
Tamano Carta.

Tinta Negra en Anverso.

Bond 20

Original: Unidad/Seccion de Adquisiciones y Suministros.

Un (1) ano.

Unidad / Seccién de Adquisiciones y Suministros.

Frecuencia: Cada vez que se requiera realizar el presupuesto base.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

PRESUPUESTO BASE
PARA LA ADQUISICION DE xxx

1. Fecha:

2. RENGLON

4. UNIDAD DE
3. DESCRIPCION MEDIDA 5. CANTIDAD

6. PRECIO UNITARIO

7. PRECIO TOTAL

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

SUB-TOTAL

IVA|

TOTAL GENERAL

7. Unidad/Seccién de Adquisiciones y Suministros

FORMDGAF/CNSE/UAS/PB/01
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones

Campo
1. Fecha:

2. Renglén:

3. Descripcion:
4. Unidad de medida:
5. Cantidad:

6. Precio total:

7. Unidad/ Seccién de
Adquisiciones y Suministros:

‘ Instruccién
‘ Indique la fecha en que se realiza el presupuesto base.

Indique de forma consecutiva el numero que le corresponde al material o
articulo a describir.

‘ Describa el articulo o material a adquirir.
‘ Coloque la unidad en que sera medida la cantidad del articulo o material.
‘ Indique la cantidad requerida del articulo o material.

Sefiale por articulo y/o material el precio total (precio unitario x cantidad), e
indique el:

e Subtotal (resultado de la sumatoria de los precios unitarios).
e IVA (monto del subtotal x % IVA).
e Total general (subtotal +IVA).

Firma del (de la) Jefe(a) de la Unidad/ Seccion de Adquisiciones y Suministros

y sello de la dependencia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios

ANEXO

Anexo N° 1

Acta de Inicio para la Consulta de Precio no sometidas a la Comisiéon de Contrataciones

REPUBLICA EQLIVARIANA DE VENEZIUELA

RECTORADO

"’“ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

UNIDAD DE ADQUISCIONES ¥ SUMINISTRO§

ACTADE IHICIO

En el dia de hoy XXX de X0 de 201X, la Unidad de Adquisiciones v Suministros de
Rectorado conforme a lo previsto en los atticulos 114 Ley de Contrataciones Plblicas v 107 de

Reglamento de la Ley de Confratacicnes Plblicas, se procede a levantar la presente acta a los

fines de dejar constancia de los siguientes pariculares referidos a la Consulta de Precios CF
KX-20MXK:

El proceso gue se inida tiene por objeto seleccionar la empresa para la Contratacion
SR, R, S R OO 0O OO K™ | bajo |a medalidad de Consulta de Precios.

Es de mencionar gue el monto estimade para esta contratacion se encuentra refejade en el
prezupuesto base, el cual asciende a xoo0o Bolivares exactos (oo, 3¢ Bs),
Seguidamente esta seccion procede a verficar el grupo de empresas que pueden ser
invitadaz en el presente procedimiento, siendo laz siguientes:
“ROOCOOOE OOOOOOoCo0ona™, esto de conformidad con lo establedido en los articulos 47,

43 v 97 de la Ley de Contrataciones P (blicas vigente.

Dentro de las razones técnicas que se tomarn en cuenta para la seleccion de las
empresaz invitadas, =e puede mencionar: la especializacion de las empresaz del =ervicio a

Contratar v algunas empresas recomendadas por el area técnica.

Qlueda de esta manera inidado el proceso de contratadion.

Lic.
Jefe{a) de la Unidad de Adquisicionesy Suministros
UPEL

Cédigo:
DGAF-CNSA-UAS-ABOS-A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios

X/
L X4

X/
°e

X/
L X4

0

GLOSARIO

Acta de Inicio: Documento que autoriza el inicio del procedimiento de la modalidad de
contratacién a aplicar, asi como para dejar constancia de la recepcion de documentos
para la calificacién u oferta.

Acto Motivado: Acto dictado conforme a la Ley que regula la materia de
procedimientos administrativos, que debe contener toda la informacion que justifique la
contratacién, y especialmente: exposicion sucinta de los hechos, justificacién legal,
fundamentacion y decision de la contratacion directa con mencién del contratista
seleccionado.

Calificacion: Es el resultado del examen de la capacidad legal, técnica y financiera
que se le realiza a un participante para que pueda presentar las ofertas.

Comision de Contratacion: Cuerpo colegiado multidisciplinario, cuyos miembros son
designados, por la maxima autoridad de la Universidad o a quién ésta le haya
delegado esa autoridad; representando las areas legal, técnica y financiera.

Concurso Abierto: Es la modalidad de seleccidén publica del contratista, en la pueden
participar personas naturales y juridicas nacionales y extranjeras, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones Publica y su Reglamento,
asi como de las condiciones establecidas en el pliego de condiciones.

Concurso Cerrado: Es la modalidad de seleccién del contratista en la que al menos
cinco (5) participantes son invitados de manera particular a presentar ofertas a la
Universidad, con base a su capacidad técnica, financiera y legal.

Consulta de Precios: Consiste en obtener cotizaciones de al menos tres (3)
oferentes/ empresas de bienes, ejecutores de obras o prestadores de servicios..
Contratacion Directa: Es la modalidad excepcional de adjudicacién que realiza la
Universidad de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.
Contratista: Toda persona natural o juridica que ejecuta una obra, suministra bienes y
servicios no profesional ni laboral para la Universidad, sin que medie relacion de
dependencia.

Contrato: Es el instrumento juridico que regula la ejecucién de una obra, prestacion de

un servicio o suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de compra y servicio, que
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contendran al menos las siguientes condiciones: precio, cantidades, formas de pago,
tiempo, forma de entrega y especificaciones contenidas en el pliego de condiciones.
Especificaciones Técnicas: Comprende las condiciones y caracteristicas cualitativas
y cuantitativa que deben tener los bienes, servicios y obras, o parte de ellos.

Informe de Recomendaciones: Documento que contiene los resultados del analisis
de los aspectos legales, financieros y técnicos de las ofertas presentadas por los
participantes, asi como, lo relativo a los motivos de descalificacién o rechazo de las
ofertas presentadas y resultado de la aplicacion de la matriz de evaluacion.

Invitacién: Es el llamado que realiza la Universidad a los oferentes para participar en
el proceso de contratacion bajo las modalidades establecidas en la Ley de
Contrataciones Publicas.

Modalidades de Contratacion: Son las categorias que dispone la Universidad de
conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas para efectuar la seleccion de
contratista para la adquisicion de materiales y bienes, prestacidon de servicios y
ejecucion de obras.

Oferente: Es la persona natural o juridica que ha presentado una manifestacion de
voluntad de participar o una oferta en alguna de las modalidades prevista en la Ley de
Contrataciones Publicas.

Oferta: Es la propuesta que ha sido presentada por una persona natural o juridica,
cumpliendo con los requisitos exigidos para suministrar un bien, prestar un servicio o
ejecutar una obra.

Orden de Compra: Documento que emite la unidad contratante para solicitar
mercancias 0 servicios a la empresa, en donde se detallan precio, condiciones de
pagos, entre otras especificaciones.

Participante: Es cualquier persona natural o juridica, o conjunto de ellas, que haya
sido invitado o adquirido el pliego de condiciones para participar en el proceso de
contratacién bajo cualquier modalidad que celebre la Universidad.

Pliego de Condiciones: Es el documento donde se establecen las reglas basicas,
requisitos o0 especificaciones que rigen para las modalidades de seleccion de

contratistas establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas.
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Presupuesto Base: Es la estimacion de los costos que se generan por las
especificaciones técnicas requeridas para la ejecucion de obras, la adquisicion de
materiales y bienes o la prestacién de servicios.

Requisicion: Documento a través del cual las Unidades Ejecutoras Locales formalizan
la solicitud o su necesidad para la adquisicibn de materiales y bienes, prestacion de
servicios o ejecucion de obras.

Seleccion de Contratista: Procedimiento administrativo de contratacién para
promover la participacién de personas naturales o juridicas para la adquisicion de
materiales y bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

Unidad Contratante: Es la unidad responsable de solicitar y analizar las ofertas,
preparar el informe de recomendacion, solicitar el otorgamiento de la adjudicacion,
recomendar la declaratoria de desierta o terminacién del procedimiento, para la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucidon de obras, en las
modalidades de Consulta de Precios y Contratacion Directa, asi como, en los
procedimientos excluidos de la aplicacion de las modalidades.

En la realizacion de concursos abiertos y cerrados, la Comision de Contrataciones
actuara como unidad contratante.

Unidad Usuaria: Es la unidad responsable de formular el requerimiento a la Unidad
Contratante, para la adquisicion de materiales y bienes, prestacién de servicios o

ejecucion de obras.
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