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2 g = INTRODUCCION

La investigacion cientifica juega un papel primordial para el desarrollo ¥
svance de nuestra universidad y del pais mismo, tal como lo establece el Titulo |,
Art 2 de |z Ley de Universidades. ' Las Universidades son institucionss z| servicio
de la Nacidn y a ellas corresponds coleborar en la orientacion dz la vidz dzl pais
mediante su contribucian doctrinariza en €&l esclarecimiento de los problemas

nacionales

A pasar dz lo antenar la actividad d2 invastigacion en nuastra Universidad
se ha mantenido &l margen de las prioridades académicas, representando solo un
complemsnto de las actividades docentes, lo cua |z ha colocado en l0s nltimos

lugares en cusnto a! reconacimiento de lsbor de sus invastigacores

En ta! sentido y dentro de |2 dinamica de los procesos cambianies qus
estamos viviendo y visto el papel preponderante que la investigacion jusga en este

proceso de cambio, es necesaria darle  la misma |13 importancia que merece.

En ese ordsn dz ideas se ha elaborado un conunto de normas Y
procedimienios que permitiran al Consejo de Investigacion responder con la
prontitud debida a las exigencias de los Investigadores, principalmente, en cuanto
a las respuestas que debe darsele a los requerimientos que hacen para poder

llevar a cabo sus proyectos de investigacion en el tiempo inicialmante estimado.

Las normas gue se presenian regularan el mangjo zdministrativo de los
recursos qus recibe el Consejo de Investigacion y han sido estructuradas, algunas
de ellas como de carécter general y otras especificamente referidas al Consejo, a

las Comisiones de Investigacion y & los Investigadores. A los efeclos de las

No.
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compras de bienes, materiales o servicios se presenta un manual que contiene las

politicas, normas y procedimientos relativos a esta actividad.

Este Manual de Procedimientos Administrativos  del Consejo de
Investigacion permitira darle fluidez al mangjo de los recursos esignados a la
investigacion, sin olvidar los controles que sobre el adecuado mansio de Ios

mismos deben ejercer los entes administrativos a nivel central de |2 Univarsidad.
1
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NORMAS PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS AL CONSEJO DE
INVESTIGACION
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NORMAS GENERALES

;7

&)

La compra de materiales y suministros, podra ser realizada por el
investigador a traves de un anticipo, de acuerdo 2l insiructivo vigente

para tales efecios.
a

La compra ds equipos se realizara de acuerdo a lo establecido en €l
manual de procedimientos para las compras, suministros o servicios del

Consejo de Investigacian.

Los servicios, reparaciones o trabajos evantuales qus no puedan ser
rezlizados por las dependencias de Servicios Ganerales y/o personal da
la Universidad, se cancelaran como honorarios profgsionalss cuando los
mismos sean realizados por profesionales y como sarvicios especiales
cuando no lo sean

Se entiende por "Fondos Asignados” aguelios cuya aprobacion haya sido
comunicada con oficio del Coordinador Cientifico, previa autorizacion del

Direqtmlo,

Los recursos asignados por el Consejo de Investigacion solo podran ser

utilizados para cubrir aguellos gastos en los renglones que hayan sido
aprobados.

Los recursos otargados a las Comisionas de Investigacion se darén bajo
la figura de Fondos de Avance y su coordinacion y ejecucion estaran

bajo la responsabilidad del Coordinador de la misma

COPIA CONTROLAGA

No. 2




7 Las facturas y comprobantes de gastos deben ser originales, no tener
tachaduras ni borrones, estar escritos a tinta, maguina © computadora,
venir a nombre de U.D.O. — Consejo de investigacién y contener la

siguiente informacion:

a. Nombre de la Empresa r
b. Numerode RIF y NLT

c. Teléfonoy direccion.

d Descripcién de los materiales ylo suministros adquiridos
e. Precio unitario y total

f  Sello himedo dz la empresa

@

Estar conformado por el investigador (firma Y N° de Cédula de

|dentidad), si es el caso

h  EllLV.A debe mostrarse en la factura

W

i Su fecha debe estar dentro del lapso del fondo o anticipo recibido.

a. E| Consejo de Investigacion y las Comisiones de Investigacion de los
Niicleos deberén ejercer control presupusstario, financiero y contable d2
los recursos asignados. Esio implica la elaboracion y codificacion de los
distintos documentos a emitir. ordenes de compra, de servicios, de
pago, vidticos y la elaboracién y entrega de cheques a los beneficiarios.

Para todo ello dispondran de un sistema sutomatizado que les permitira




cumplir ademas, con los requerimientos de los entes administrativos

centrales.




I

DEL CONSEJO DE INVESTIGACION

o

El Consejo de Investigacion tendra un gresupussto gensral de iNgresos
y gastos distribuido en subprogramas, partidas y subpartidas, ds
acuerdo 2 lo estipulado en las nbrmas del Consejo Nacional de

Universidades (CNU). Estas partidas seran destinadas &

o

Financiamiento de proyectos ds investigacion.
b. Infrasstructura cientifica
¢ Asistencia a eventos y reuniones cisntificas

d Adiestramiento Técnico del recurso humano existentz en e Consegjo

ds Investigacion.

e Demas =ctividades de apoyo y fomento de la investigacion,

humanistico, cientifico y tecnologico

&

El Consejo de Investigacion promoverd la creacion de un fondo especial
con el producto de las donaciones destinadas a la investigacion
concedidas por las Municipalidades, los entes gubernamentales vy

privados, y personas naturales o juridicas

De la supervisién y control del presupuesto del Consejo de Investigacion,
asi como de los fondos referidos en el punto anterior sera responsable el

Coordinador Cientifico, en concordancia con las normas de la

cumﬁmmm.nﬂ
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Universidad que rigen la materia. A los efeclos de facilitar esta actividad

del Conseio de Investigacion, el Coordinador Cientifico debera disponer:

W

De unz Unidad de Apoyo Administrativo Central, y Unidades ds
Apoyo Administrativo en las Comisiones da Investigzcidn ds c2d2

MNuclzo.

Dz un sistema automatizado de contral y &vsluacion  del
funcionamiento y marcha de los distnios  programas

subvencionados,

Dz cualguier oiro recurso humano. material y tecnoldgico necesario

para el mejor desarrolio y progreso da |a investigacion

El Consejo de Invesligacidon podra asignar recursos a traves de los

siguientes pragramas:

Proyectos de Investigacion.

Apoyo a Centros e Institutos de investigacion.
Asistencia a eventos de caracter cientifico.
Infraestructura o equipamiento a centros.

Gastos operativos y de mantenimianto.

Publicacionzs.

COPIA CONTAOLADA
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5.

©

Los recursos asignados podrén ser utilizados para efectuar pagos par

concepto de:

a Compra dz materiales y suminisiros.
-
b Compra de equipos.
c Viaticos y paszjes
d Servicios reparacionesy personal eventusl requerido
e Transferencias

La Direccion de Presupuesto elaborara una orden de pago permanante a
nombre de! Consejo de Investigacion por el montd totzl daz la asignacion
presupusstaria del ejercicio fiscal y recibiré transferencias financieras

mensuales, equivalentes a los dozavos del presupuesto asignado.

E| Directorib del Consejo de Investigacion aprobara los recursos
econémicos en funcién a las necesidades y requerimientos de la

actividad de investigacion en cada Nucleo

La unidad de control presupuestario del Consejo de Investigacion,

asignaré los créditos presupuestarios y financieros a cada Comisién de
Investigacion.

Los fondos del Consejo de Investigacion se manejaran mediante una

Cuenta Corriente y sus pagos se harén a través de cheques.




10 Las cuentas bancarias seran movilizadas con dos firmas de caracter

i1

12

13

14

indistintas, estando todo el control bzjo la supervisidn ds! Administrador
de esta dependencia,

Las firmas autorizadas seran; r

2. Vicerrector Academico
b. GCoordinador Cisntifico

c.  Coordinador General de Administracion.

d. Administradar del Consejo de Investigacion

Las personas gue manejen los fondos deben cumplir con la caucion

establecida en la Ley Orgénica de la Hacienda Plblica Nacional,

Las transferencias de recursos a cada Nucleo se haran en funcidon a los
L]
recursos aprobados en Directorio.

El control financiero de los fondos asignados, asi como el control

presupuestario y registros contables serd responsabilidad de la Comision
d= Investigacion de cada Nuclso.

El Consejo de Investigacién rendird cuenta mensuzl 2 los entes de la

administracién central de la Universidad, sobre la ejecucion

- 1
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presupuestaria, financiera y cantable de los fondos asignados. El corte

para la rendicién de cuenta sera el veinticinco (25) de cada mes.

~45. El Conssjo dz Investigacion podra practicar auditorias & los fondos & fin
ds verificar su correcta utilizacion, en la oporiunidad que considere
conveniente.




1.

DE LAS COMISIONES DE INVESTIGACION DE LOS NUCLEOS

-

-

E| Consejo de Investigacidén otorgara Fondos de Avance a fravés de
ordenes de pago a las Comisiones de Investigacion ds los Ndcleos, de

acuerdo a la distribucion aprobada en Directorio,

La Comisién de Investigaciéon de cada Nuclao debsra presentar al
Consejo de Investigazion, en los ultimas cinco (5) dias cz cada mes, un
informe mensual sobre la ejecucion presupuestaria, financiera y contable
de las aparaciones realizadas hasia el veinticinco dz! mismo mes. El
lapso antetlor es de absoluto cumplimienio pare la obtencion de NUevVos
tondos de avance y la rendicion deberz presentarse en los fermatas que

para ta! fin disponga el Conssjo de Investigacion.

Los pagos que se hagan a través dzf fonda deben tener |2 disponibilidad
presupuestaria, es decir dsben corresponder a gastos gue hayan sido
previamente presupuestados.

da

Los Fondos de Avance se manejarén mediante una Cuenta Corriente y

sus pagos se haran a través de chaques

las cuentas bancarias seran movilizadas con dos firmas de caracter
indistintas, estando todo el control bajo |a supervision del Administrador

de esta dependencia,

10




Las firmas autorizadas seran;

2 Coordinador Academico
b Coordinador Administrativo
¢ Coordinador ds la Comision de |nvastigacion del Nucleo

d  Administrador de |2 Comisian de Investigacion del Nuzieo.

La Comision de Investigacién €= cada Nuciso revisars la soliciiud dez
anticipo hecha por e! Investigador, en un lapso méaxima de cinco (5) diags,
y de ser aprobzdo, entregara al Investigador el chegue por el monto
correspondiente, Asi mismo dabera entregarle &l Instructivo para Rendir

Cuenta del anticipo recibido.

11



DE LOS INVESTIGADORES

El investigador al solicitar e! anticipo dsbera describir en forma expresa
el gasto a realizar segun lo aprobado en su proyecto.

s
El monto por concepto de anticipo no debera exceder del cincuenia par
ciento (50%), de lo previsto en el Proyecta de |nvestigacion, para compra

d= materiales y suministros y/o pago indirecto de personal eventual,

Los recibos de pago correspondientas a srvicios prestados por personal
gue |labora para un proyecio, deberan ser elzborados en gl formato que

|2 Comisian de Investigacion tiene para tal fin,

El investigador dabera rendir cuenta dsl anticipo en un periodo Maxime
de treinta (30) dias calendario, contados & partir de la fecha de recepcion
de! cheque, acompanado de los soportes respectivos. Asimismo, debera
presentar semeasiralmente un informe académico, del proyecto en
gjecucion, En caso contrario no |2 sera otorgado un nuevo anticipo.
>

En el caso de contratacion de personal eventual, el Investigador debera
retirar en la sede de Iz Comision de Investigacion copia de un modelo de
contrato y de los recibos que debe elaborar para el pago a este tipo de

personal

TO7 CONTABLADA

Ho.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
COMPRAS, SUMINISTROS O SERVICIOS




l. POLITICAS

1. En la adquisicién de bienes, materiales o servicios qus requieran los
inﬁ%tigadore& y, las unidades administratives ds las Comisionss de
Investigacion y del Consejo de lnvestigacion, procurarén oblener as
raejclres condicionas en cuanio a calidad, precios, plazos de entregs,
forma ds pago y garantia de mantenimiento y repuestos cuando sea el

caso,

9 |as unidades administrativas dez las Comisiones de Invastigacion y del
Consejo de Investigacién, seran las (inicas dependencizs responsables
de realizar el proceso de compra de eduipos‘para las actividades de

investigacion.

3 Toda compra o servicio debera tener la prevision presupueslara
correspondiente, de acuerdo a lo aprobado en el Directorio de! Consgjo

de Investigacion.

4. Dentro de lo posible debera procurarse |a homogeneidad d= los equipos
y materiales que se adquieran, & fin de facilitar la uniformidad de su
manejo, mantenimiento y reparacion, siempre y cuando esta medida no
implique desmejoramiento de las condiciones de compra o preferencia

hacia determinado proveedor.

14



s

NORMAS GENERALES

1.

Los bienes capitalizables adquiridos- con fondos dsl Consegjo de
Investigacion son patrimonio de |z Institucian

h
Una vez concluido o suspendido un proyecto ds investigacion, los
equipos adauindes con fondos asignadaos por el Consgjo de

Investigacidn pasaran al dominio de esta dependancia

El investigador responsable dal proyecto velaréd por el mantenimiento
gue garantice el buen funcionamiento de los egJtipos mientras

permansazcan bajo su custodia.

Si la compra se refiere a un bien o equipo cuya empresa sea distribuidor
exclusivo en el pais, para tramitar la adguisicion se debe consignar, arnie
el Conssjo de Investigacion, si es del Rectorado o en [z Comision de

Investigacién, si es de cada Nucleo, la siguiente documeantacion

a Uns carta de exclusividad de |2 empresa

b. Un informe técnico elaborado por el Investigador responsable de la

solicitud.

c. Estar inscrita la empresa en el Registro Nacional de Contratistas de

la O.C E |y en el Registro de Proveedores Interno de la U.D.O.

La compra de materiales y suministros podréa ser realizada por el

investigador a través de un anticipo

‘ :'IIT.
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6. De acuerdo al monto de la compra o servicio se emplearan las

siguientes modalidades:

a. Cuando lz compra o el servicio ascienda hasta un monto maximo
de mil unidades tributarias (1.000 U.T), se haré por |z via de |z
compra directa, a través de las Comisiones de Investigacion de

las Miclzos.

b. Cuando |la compra o servicio sea por un monio superior a mil
unidades trioutarias (1.000 U.T.) y no exceda de diez mil unidades
tributarias (10.000 U.T.); se realizara a través de Licitacidn

Selectiva

c. Cuando lz2 compra o servicio sea por un monto supsrior & digz mil
unidadas tributarias (10.000 U.T.); sz realizara a traveés de Licitacion

Genzral

7. Para la adquisicion de bienes, materiales ylo servicios el numero de

cotizaciones requeridas dependsra del monto de la compra o servicio
de acuerdo a |la siguiente escala:

a. Las compras hasta por veinte unidades tributarias (20 UT.), se
haran a traves del fondo de trabajo.

b. Para compras superiores a veinte unidadss tributarias (20 UT.) v
hasta un maximo de doscientas cuarenta unidades tributarias
(240 U.T.), se requiere &l menos de dos (2) solicitudes telefonicas
de precios o una solicitud de oferta por eacritq,ﬂ_g,ﬁ:mgsjgﬁéﬁpenle

¥ \
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constituidas en el pais. No es imprescindible que el proveedor este

inscrito en el Registro Nacional dz Contratistas

Para compras, superiares a doscientas cuarenta unidades trioutarias
(240 UT) v hasta un méxir‘.:'um dz guinianias unidadss tribuisrias
(500 U.T.) se requiere al msnos dsz tres solicitudes telefonicas ds
precios, dejando constancia de las respusstas obtenidas o dos
solicitudas d2 oferta por escrito, & firmas legalmante constituidas,
excepio cuando se trate ds distribuidores exclusivos o justificacion
técniza d= |la dependencia solicitantz. o lo qus a tales fines
establezeca la Ley dz Licitaciones No es  imprescindible gue el

provesdor esté inscrito en el Registro Naciona! d= Contratistas

Para compras superiores a quinientas unidadas tributarias (500 U.T.)
y hastz un maximo de mil unidadss tributarias (1.000 U.T)), se
requiere al menos de tres solicitudes de ofertas por escrito a firmas
registradas e inscrit2s en el Registro Nzacional de Contratistas, o a o
gue a tales fines establezca la Ley de Licitacionas. Las cotizaciones
obtenidas sarén anslizadas por el Comita de Compras dal Consejo

dz Investigacion

Las compras superiores a mil unidades tributarias (1.000 UT.) y no
excedan a diez mil unidades tributarias (10.000 U.T.) se realizaran

de acusrdo & la Ley de Licitaciones

Las compras superiores a diez mil unidades tributarias (10.000 U.T.),
se realizaran de acusrdo a las disposicionss planteadas en la Ley

de Licitacionss,

COPIA CONTROLADA
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8.

10.

La aprobacién de las Solicitudes de Compra y/o Servicio se hara de
gcuerdo a la siguiente escala:

2. Hasta quinientas unidades tributarias (500 U.T.), por &l Coordinador
de |a Comision de Investigacion ds cada Nlclso

b. Para montos superiores a quinientas unidadeas tributarias (500 U.T))
y hasta diez mil unidades tributarias (10.000 U.T.). por el Presidente
del Conssjo ds Investigacion,

c. Para montos superiores a diez mil unidadas tributarias (10.000 U.T.)
por el Rector.

Estas Politicas, Normas y Procedimientos regiran para las compras
efectuadas por e Consejo de Investigacion y las Comisionss de
Investigacion de los Nucleos, adaptandose en cada caso a la estructura

administrativa de las mencionadas dependencias.

En el Consejo de Invesugacion y en las Comisiones de Investigacion de
los Nucleos las actividades que realizara el Asistente de Contabilidad y
el Comprador serén ejercida por una misma personz, hasta tanto las

Autoridades Competentes decidan lo contrario




COMITE Y COMISION DE LICITACION
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5 DEL COMITE DE COMPRAS

1, El Comité de Compras coordinara y dirigira el estudio de las ofertas ds
todas aquellas compras cuyos montas sean superiores & 500 unidadzas
tributarias (500 U.T.) hasta un mil unidades tributarias (1.000 U.T.).

2 El Comité de Compras ds! Consejo de Investigacion, estara conformado

por;

a. El Coordinador Cientifico, quien lo presidira
b. El Administrador Central (Secretario)

c, El Asistente de Presupuesto del Consejo de Investigacion

3. En los casos en que éste Comité requiera asesoria especializada podra
solicitarla 2 otros funcionarios del Consejo de Investigacion y/o la
Universidad, o de las unidadeas solicitantes de la compra o servicio.

4  El Comité de Compras tendré las siguientes funciones:

= Promover la adquisicion de compras globales de los materiales y

equipos susceptibles de adquirir.

b. Coordinar y supervisar la programacion anual de compras; ests

programacion sera preparada semestralmente -
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¢. Recibir y analizar las cotizaciones superiores a quinientas unidades

tributarias (500 U.T) y hasta un mil unidades tributarias (1.000 U.T).
d. Recomendar las ofertas mas favorables

e Mantensr un registro d2 todzs las reunionss.

5 Los miembros da! Comite de Compras estaran obligados 2

a. Asistir a todzs las reuniones que se les convogque,

b. Contribuir al cumplimiento d= las normas aprobadas para |2

adquisicion dz bienas  materiales y servicios,

c. Aprobar |a selsccion ds |2 major oferta y firmar el analisis de las

colizacionas, haciendo las observaciones partinentes;

d. Guardar reserva acerca de |as daliberaciones del Comite

6. El Secretario del Comité de Compras tendra las siguientes atribuciones:

a. Programar las reuniones y efectuar la convocatoriz a los demas

miembros, previa autorizacion del Presidente;

b. Recibir, ordenar y distribuir el material necesario para las reuniones;
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c. Mantener actuslizado un archivo con los documentos inherentes al

Comité.

d. Mantener un registro de las reuniones efectuadas.

e » i
e. Levantar el expediente de la compra o servicio.

7. Las dacisionas dz2l Comité se dardn a conocer en forma de

recomeandacionsas.

8. Las recomendacionas se tomaran par mayoria y el qudrum se farmara

con la asisiencia de sus tres (3) miembros,

9. En caso Qque, por causas mayores lgdn miembro no pueda asistir

debera justificario por escrito al Presidente del Comite.

10.El Comité d= Compras se reunira cuando haya mas de una solicitud por

analizar o cuando |a urgencia del caso lo requiera




DE LA COMISION DE LICITACION

Las Comisjoneas d= Licitacian Sslectiva y General estaran integradas por los
miambros dasignados por el Rector, de confarmidad con lo establscido en

los capitulos Il y VIde la Ley de Licitaciones.

Comision de Licitacion Selectiva

1. La Comisidn de Licitacion Selactiva llevara a cabo todos |as procesos de
licitacion selectiva para compras y/o contratacidon de servicios, cuyo
monto global sea superior & un mil unidades tributarias (1,000 U.T) y

no exceda de diez mil unidades tributarias (10,000 U.T)
2. La Comisidn de Licitacian Selectiva tendra las siguientes funciones:

a Seleccionar e invitar a participar en las licitaciones a las empresas
proveedoras del ramo inscritas en el Registro Nacional de
Contratistas.

Las empresas gue no estén inscritas podran hacerlo en el momento
de participar en el proceso. Para las licitaciones promovidas en e
exterior del Pais no es indispensable la inscripcion en el Registro

Macional de Contratistas.

b. Fijar las caracteristicas de cada licitacion,




c. Estudiar, analizar y seleccionar las empresas que deben presentar

+  sus ofertas;

.

Convocar a las empresas seleccionadas a participar en la lizitacio

e LI

b
e. Recibir los documentos para participar en |a licitacion, en el dia,

hora y lugar sefzlados en la convocaioria,

f. Reaslizar, en acto pubiico, la apsrtura da sobres contantivos de las

ofertas y levantar el acta correspondiente;

a. Estudiar |as propuestas aceptadas y recomendar al Rector, madiante
informe escrito, la que sea mas conveniente a los intereses de la

Universidad

3. Los miembros de la Comision de Licitacion Selectiva estaran obligados

.

a. Asistir 2 todas las reuniones que se les convoque,

b. Aprobar y firmar las aclas de cada reunion, haciendo las

observaciones pertinentes;

¢ Inhibirse de participar en las reuniones de |a Comision cuando se
encuentren en alguna de las situaciones previstas en el Art 72 de la

Ley de Licitaciones en su paragrafo unico.
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d. Guardar reserva una vez que haya asistido a |as deliberaciones de la

Comision.

4. El quérum se formara con la asistencia da |2 mayoria de sus miembros *

5. Para |la validez d= |las dacision=s da |la Comisian da Licitacion Selactiva,

se requiere el voto favorable dz= |2 mayoria d= |os presznizs

6 Dentro de los tres (3) dias siguientas despuzs de efectuzda la reunion,
el Presidanie d= l1a Comision enviard a cadz uno de los miembros copiz
del acta levantada, a fin d= gqua se hagan las cbservaciones & que diere
lugar y sean presentadas en la reunidn siguiente. El original del acta

debera ser firmads por los asistentes en senzal ds conformidad

Comision de Licitacion General :

La Comision de Licitacion General llevara a cabo todo el proceso de
licitaciones generales para las compras superiores a dizz mil unidades
tributarias (10.000 U.T) y asesoraré al Rector en el otorgamiento de la

buena pro.



1. La Comision de Licitacion General tendra las siguientes funciones:

a  Fijar las caracteristicas de cada lizcitacion,

b. Recibir los documentos inherentes a las manifestacionas de voluntad
de participar en la licitacion, en el dia, hora y lugar sefialados en |2

convocaloria,

c. Estudiar, analizar y seleccionar las empresas qus dsben presentar

sus oferias: 7 g

d. Realizar en acto publico la apertura de sobres y lavantar el acta

correspendiente al proceso;

e. Estudiar las propusstas aceptadas y recomendar al Rector, mediante

informe escrito, la que sea mas conveniente a los intereses de la

Universidad.

2. Los miembros de la Comision de Licitacion General estaran obligados a:

a Estudiar y analizar detenidamente cads una de las ofertas con el
objeto de formular observaciones y recomendar la oferta mas

conveniente a los intereses de la Universidad
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b. Inhibirse de participar en las reuniones de |la Comision cuando se
encuentren en alguna de las situacionss prevista en el Articulo 72°

*

de la Ley de Licitaciones en su.paragrafo Unico.

c. Guardar reserva una vez que hayan asistidq a |as dsliberacionzss de

la Comisian.

3 El Secretario dz |z Comision de Licitacion Gensral tendra las

obligacionas siguientes.

2. Coordinar todas |as actividadas de Ia Camision dz Licitacion

=

Planificar las reuniones y convocar & los demas mismbros.
c. Recibir, ordenar y distribuir el material necesario pare las reuniones.

d Prepararlas agendas y acias de las reuniones.

4 Para la validez de las decisiones de |z Comision, se raguiere del voto

favorable de |a mayoriz de los presentes.

5. El quérum se formara con la asistencia de la mayoria de los miembros

de [a Comision.
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10.

11.

La Comision de Licitacion debera reunirse con puntualidad en |z fecha y

hora senzladas.

Lz inasistencia de los miembros a las reuniones deberé ser justificada
por escrito al Presidente de la Comision, debiéndose dejar constancia

en el acta de la reunion.

Las convocatorias a las reuniones las hara, por escrito, el Secretario de
la Comisién. con tres (3) dias da anticipacidn, por lo manos, a la fecha

de la reunidn.

El material de estudio y trabajo y agsnda se enviara a [os miemoros de

la Comision por lo menos cuarenta y ocho (48) horas antes de la

reunian.

Los miembros de la Comision podran solicitar, con la debida
anticipacion, la inclusion de puntos en la agenda, El Presidente analizara
y determinara si deben ser incluidos. En caso negativo debera participar

al miembro proponente la causa por la cual no se tomo en cuenta su

proposicion,

Dentro de los tres (3) dias siguientes despues de efectuada la reunion,

el Presidente de la Comisién enviara & cada uno de los miembras una




copia del acta levantada, a fin de que hagan las observaciones a que

diera lugar y se presenten en la reunion siguiente.

12. El original del acta debera ser firmada por los asistentss en ssfzl ds

b
conformidad.




PROCEDIMIENTOS




.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS HASTA VEINTE
UNIDADES TRIBUTARIAS (20 U.T.)

Se procedera de acuerdo sz

lo establecido en el Manual de Normas y

Procedimientos de los Fondos ds Trabajo de la Universidad de Oriente.

Il.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS POR MONTOS
SUPERIORES A VEINTE UNIDADES TRIBUTARIAS (20 U.T.) Y HASTA
DOSCIENTGS CUARENTAS UNIDADES TRIBUTARIAS ( 240 U.T.)

Responsable

Investigador

Administrador

Actividad
Soliciia a traves de oficio |a compra ©
servicio, y |la entrega a! Administrador de |a
Comision de Investigacion
En caso de qus solicie una marca
especifica, debe exponer |zs razones que

lo justifiqguen

Recibe el oficio y verifica gue lo solicitado
esté contemplado en el Proyecio de
Investigacion.

Procede a elaborar la forma “Solicitud de
Compra” o "Solicitud ds Servicioa" en
original y (4) cuatro copias

Solicita al Coordinador de la Comision
autorizacion para la compra o el servicio.
Envia al Comprador de |la Comisidon de

Investigacidn el original y las tres (3)
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Comprador

ultimas copias de la solicitud y archiva en

orden numérico el duplicado.

Recibe de la Administracion, el original y
las tres (3) dltimas copias dz |a Solicitud de
Compra o Servicio.

Verifica que el formatoe hayz sidc llznado
correctamente y que la coXipra o servicio
esté dsbidamente autorizadz por el
funcionario competente

solicita al msnos dos (2) cclzaciones
telefonicas de precios, dgjando constancia
dz ello en la formz “Constzncia de
Solicitud -Telefénica de Precios’ o una
oferta por esecrito, a2 firmas legalmente
constituidas, No es imprescindible gue €l
proveedor este inscrito en el Registro ds
Froveedores Iniernos.

Analiza junto con el Investigador las
ofertas recibidas tomando en cuenta
precios, condicionss tecnicas.,
cumplimiento de especifidaciones, calidad
y tiempo de entrega, y selecciona la mejor.
Verifica disponibilidad presupuestaria del
Proyecto de Investigacion respectivo
Elabora la Orden de Compra o Servicio en
ariginal y siete (7) copias, conuntamente
con |a Solicitud Orden de Pago.

Registra la Orden de Compra o Sarvicio y
Solicitud de Orden de Pago en el libro

correspondiente y envia junto con los
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soportes al Asistente de Contabilidad de la

Comision de Investigacion.

Asistente de Contabilidad Recibe y registra enirada en el libro
correspondiente.
Verifica datos y correccidon de  |as
operacionas ariimélicas y hace la
caodificacion financiera y presupuastaria
Ervia Orden dz Compra o Servicio Yy
soportes al Asistenie de Presupuesto de la

Comisidn da Investigacion

Asistente de Presupuesto Revisa y gjarce control
La conforma y envia a! Administrazor de la

Comision dz Invastigacion

Administrador Revisa y conforma la Ordzn de Compra o
Servicio y la envia con sus soportes al

Coordinador para su aprobacion

Coordinador Revisa y aprueba con su firma la Orden de
Compra o Servicio junto con la Solicitud
Orden de pago, y envia el expediente al
Comprador

Comprador Elabora Oficio de Remision al proveedor,
en original y copia.
Desglosa la Orden de Compra o Servicio y
la distribuye asi'
Original: al proveedor seleccionado junto

con el ariginal del Oficio de Remision.
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Frovesdor

Almacén

1° copia: al expediente de la compra junto
con el duplicado del Oficio de Remision.

2® Copia: al Asistente de Contabilidad de |a
Comision de investigacion.

32 copia. al Investigador,

43 copia: a la Unidsd de Enlacs cuando la
compra s realice por Caracas,
adjuhtandase los originales de la Orden de
Compra y Oficio de Remisién para su
entrega &l provesdor.

5% 6% y 7® copias’ al Almzcén (Inferme de

Recepcion)

Enirega la mercancia en la Unidad des
Enlace o Almacén, junto con el originzg! dz

la Orden de Compra o Servicio y factura.

Recibe del Comprador el Informz de
Recepcidn vy 12 mercancia de la Unidad de
Enlace o Proveedor

Participa al Administrador de la Comisioh
laailagada de! pedido para que efectus
junto con el Investigador los controles
correspondientes. En l|a adqguisicion de
activos avisz = Bienes Nacionales.

Verifica espzcificaciones y caniudades de
cada renglon y llena el Informe de
Recepcion, haciendo las observaciones del
caso.

Conforma el Informe de Recepcion y

factura y lo distribuye asi:




- . 52 copia: copia del Informe de Recepcion y
originales de la Orden de Compra o
Servicio y factura al Asistente de
Contabilidad para efectos de registro y
posterior pago. '
67 copia: quada para su regisiro y arcnivo.
72 copia: al Adminisirador d= la Comision
de Investigacion parea e cierre del
expediente de |2 compra

Entrega el material al investgador,

Mota 1.- Se procesara simultdneaments con la Orden de Compra o Servicio la
Solicituts Orden de Pago a nombre dsl beneficiario. Unzs vez conciuida ei proceso,
con la Solicitud Orden de Pago e! Administrador ds la Comisidn de Investigacion
procedera a elaborar el cheque correspondients el cual sz2ré entregado al
benaficiario en la sede de dicha Comisién. Complstado el expedients se enviara

copia del mismo al Consejo de Investigacion

Mota 2.- Cuando en las condiciones de venta, el proveedor establezca pago
anticipado, solo se le concedera el 50% dal valor de la compra o servicio y se le
exigira al proveedor una fianza de anticipo otorgada por un banco o compania de

seguros debidamente reconocida y de conformidad con las normas que rijan la
materia.



Ill.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS POR MONTOS
SUPERIORES A DOSCIENTAS CUARENTA UNIDADES TRIBUTARIAS
(240 U.T.) Y HASTA QUINIENTAS UNIDADES TRIBUTARIAS ( 500 U.T. )

Responsable Actividad

Investigador b Suolicita a traves de oficio l2 compra o
servicio, y lo entrega al Administrador de
Iz Comisidn.
En ceso de que se solicite una marca
especifica debe exponsr las razones

gue lo justifiquen,

Administrador Recibe el oficioc y vaifica gus o
solicitado esté contemplado en el
Proyecto de Investigazion

Proceds a elaborar la forma "Solicitud
d= Comprz" o “Salicitud de Servicio” en
original y cuatro (4) copias

Solicita al Coordinador dz la Comision
autorizacion para la compra o el
Servicio.

Envia al Comprador de la Comision de
Investigacion el original y las tres (3)
ultimas copias de la solicitud y archiva

en orden numérico el duplicado.

Comprador Recibe del Administrador el original y las
tres (3) Ultimas copias de la Solicitud de

Compra o Servicio.
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Verifica gue el formato hayz  sido
llenado correctamente y que la compra
o servicio haya sido debidamente
autorizada por el funcionario
competente.
Solicita 2! menos -tres (3) cotizacignes
telefonicas cs2  precios, dsjando
constancia de ello en la tforma
“Constancia de Solicitud Telefonica de
Precios’, o das (2) solicitudes dea ofertas
por escrito & firmas |zgaimente
constituidas, excepto cuando s2 trate de
distribuidores exclusivos o justificacion
técnice del Invastigador solicitante, No
es imprescindible qua e! proveedor esté
inscrito en el Registro d= Proveadores
Internos
Analiza junto con el Investigador las
ofertas recibidas, tomando en cuenta
precios, condiciones t2cnicas,
cumplimiento d= las especificaciones,
calidad y tiempc de entrega v s€lecciona
la mejor.
Verifica disponibilidad presupuestaria
del Proyecto de Investigacion
respactivo
Elabora |2 Ordaen de Compra o Servicio
en original y siete (7) copias,
conjuntamente con la Solicitud Orden de
Fago.
Registra la Orden de Compra o Servicio
-3t ATA N
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* Asistente de Contabilidad

Asistente de Presupuesto

Administrador

Coordinador

Comprador

en el libro correspondiente y los envia
junto con los soportes 2l Asistente de
Contabilidad de la Comision de

Investigacion.

Recibe y registra enirada en el libro
correspondiente.

Verifica datos y correccidn de las
operaciones aritméticas y hace la
codificacion financiera y presupuestaria.
Enviz Orden d= Comprz o Servicio y
sopories a: Asistente dz Presupuesto de
la Comision de Investigacian

Revisa y gjerce coniro!

La conforms y |2 envia & Administrador

de la Comision d= Investigacion.

Revisa y conforma la Orden de Compra
o Servicio y la envia al Coordinador con

suUs soportes para su aprobacicn,

Revisa y aprueba con su firma la Orden
dz Compra o Servicio junto con la
Solicitud Orden de Pago v envia el

expediente al Compradaor

Elabora Oficio de Remision al proveedor
seleccionado en orignal y copia.
Desglosa la orden de Compra o Servicio

y la distribuye asi:

—=y



Original: al proveedor seleccionado
junto con el original del Oficio de
Remision.

1% copia: al expediente de la compra
junto con el duplicado del Oficioc de
Remisién. -

27 copia: al Asistents ds Contabilidad de
la Comisids de investigacion

3@ copia: al Investigador

42 copia: a la Unidad de Enilace cuando
l2 compra se realice por Caracas,
adjuntandose los originaies de la Orden
de Compra o Servicio y Oficic de
.Remisidn para suU en'rega a! provesdor.

5% 6% y 7 copias: al Almacén (Informe

d= Recepcion)

FProveedor Entrega la mercancia en la Unidad da
Enlace o Almacén, junto con el Original
de |z Orden d= Compra o Servicio y
factura.

Almacén Recibe del Comprador el Informe de
Recepcion y la mercancia de la Unidad
des Enlace o proveedor.

Participa al Administrador de la
Comision, la llegada dsl peadido para
que junto con el Investigador efectue
los controles carrespondientes.

En la adquisicion de activos, avisa a

Bienes Nacionales.
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- \Verifica especificaciones y cantidades
de cada renglon y llena el Informe de
Recepcion haciendo las observaciones
del caso.
Conforma Informe de Recepcién vy
factura v lo distribuye asi
52  copia: copia cel Informz  ds
Recepcidn y originales ds la Orden de
Compra o Servicio y factura al Asistente
dz Contabilidad para efectos de registro
y posterior pago.
6% copia queda para su registro Yy
archivo

S 7% copia. al Adminisitrador d2 |a

Comision para el cierre dz! expadienis
de compra 0 Servicio

Entrega el material al Investigador

Nota 1.- Se procesara simultaneamente con la Orden de Compra O Servicio la
Solicitud Ordan de Pago a nombre del bensficiario. Una vez concluido el proceso,
can la Solicitud Orden de Pago el Administradaor da la Comision dz Investigacion
procedera a elaborar el cheque correspondiente el cual seré entregado al
beneficiario en la sede de dicha Comisién. Completado el expediente se enviara
copia del mismo al Consejo de Investigacion.

Nota 2.- Cuando en las condiciones de venta, el proveedor establezca pago
anticipado, solo se le concedera el 50% del valor de la compra © servicio y se le
exigira al proveedor una fianza de anticipo otorgada por un banco o compania de

seguros debidamente reconocida y de conformidad con las normas que rijan la

materia.
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IV.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS POR MONTOS
SUPERIORES A QUINIENTAS UNIDADES TRIBUTARIAS ( 500 U.T.) Y
HASTA UN MIL UNIDADES TRIBUTARIAS (1.000 U.T.) ( A TRAVES DEL

COMITE DE COMPRAS)

Responsable

Investigador

Ldministradaor

Comprador

Aetividad

Solicita & traves de oficio la compra ©
servicio, y lo enirega 2! Administrador
de la Comisidn.

En caso de gue se solicita una marca
espzacifica debe exponzr las razones

aue lo justifiguan

Recibe el oficio y verfica qus lo
solicitado esté contempladoc en el
Proyecto d= Investigacion

Proceds a elaborar la forma “Solicitud
de Compra” o "Solicitud d= Servicio” en
original y cuatro (4) copias

Solicita al Coordinador dz |la Comision
autorizacion para la compra o el
Servicio.

Envia al Comprador de la Comision el
ariginal y las tres (3) Gltimas copias de
la solicitud y archiva en orden numeérico

el duplicado.

Recibe de la Administracion el original y

las tres (3) dltimas copias de la Solicitud

——



de Compra o Servicio.

Verifica gue el formato haya sido llenado
correctamente y que la compra o
servicio esté debidamente autorizada
por el funcionario competentie.

Solicita por la mznos tres (3)
cotizaciones de oferta poar escrito, a
firmas inscritas en el Registro Nacional *
de Contratistas, excepioc cuando los
bienes o© servicios 2 adquirir los
produzca o venda un solo fabricante o
proveador, o cuzndo madie justificacion
técnica del Investigador solicitante
Prepara el formularioc “Anglisis ds2
Cotizacion2s" con las ofzrtas racibidas v
las analiza, tomando en cuanta precios,
condiciones técnicas. cumplimiento de
especificaciones, calidad y tiempo de
entrega y seleccionar la mejor.

Remite el expediente al Consejo de

Investigacion para su aval,

Secretario del Comité Recibe de la Comision de Investigacion
de Compras el expedients de la compra o servicio.
Avala y levania un acta d=! proceso, la
cual debe ser firmada por todos los
miembros del Comité.
Remite el expediente a la Comision de

Investigacion del Nucleo.
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Comprador Elabora la Orden de Compra o Servicio
en original y siete (7) copias,
conjuntamente con la Solicitud Orden de
Pago.

Registra la Ordan de Compra o Servicio
en el libro correspondiente y enviz junto
con los soportes g Asisients ds
Contabilidad de la Comisidon de

Investigacian.

Asistente de Contabilidad Recibs y registra entrzda en el libro
correspondiente.
Verifica datos y corrsccion des las
gperasiones aridmelicas y hace la
codificazion financiera y oresupusstaria.
Envia Ordzn de Compra o Servicio y
soportes al Asistente de Presupuesto da2

Iz Comisién de Investigacion

Asistente de Presupuesto Revisa y ejerce control
La conforma y |2 enviz al Administrador

de |a Comision de Investigacion

Administrador Revisa y conforma la Orden de Compra
o Servicio y envia junto con los soportes
al Coordinador de |a Comision, para su

aprobacian

Coordinador Revisa y aprueba con su firma |la Orden
de Compra o Servicio junto con la

Soliciua Oidsn M-&;ﬁﬂ“‘”‘“ﬁﬁ"
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Comprador

Proveedor

Almacén

expediente al Comprador

Elabora Oficic de Remision al
proveedor seleccionado, en coriginal vy
cégia

Desglosa |z Orden ds Compras o
Servicio y la distnibuye asi,

Original. al proleedor seleccionado
junto con el original del Oficio de
Remision.

1° copia; al expedients de la compra
junto con el duplicado del Oficio de
Remision

2° copia: al Asistenie de Contabilidad de
la Comision da Investigacion.

3% copia: al Investigador

4% copia: 2 |2 Unidad de Enlace, cuando
|l compra sz realice por Caracas,
adjuntandose los originsles de |a Orden
d2 Compra y Oficio de Remision para su
entrega al provegdor

5% 6% y 72 copias: al Almacén (Informe
de Recepcion)

Entrega la mercancia en la Unidad de
Enlace o Almacén, junto con el original
de la Orden d= Compra o Servicio y
factura.

Recibe del Comprador el Informe de

Recepcion y la mercancia de la Unidad
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de Enlace o proveedor.

Participa al Administrador la llegada del
pedido para que efectie junto con el
Investigadaor los controles
correspondientes

En la adquisicion de activos. avisa a
Eignes Nacionzles

Verifica especificaciones y cantidades
dz cada renglon y llenz el Informe de
Recepcidn haciendo las observaciones
dal caso

Conforma Informe dz Recepcion y
factura y lo distribuye asi

5 coma copie de  Informs  de
Recapcion y originales ¢z |2 Ordzn de
Compra o Servicio y factura a! Asistante
ds Contabilidad para eiactos de registro
y posterior pago.

6% copia. queda para su registro vy
archivo

7® copia: al Administrador de la
Comision para el cierre del expsdiente
de compra o servicio.

Entrega material al Investigador

Nota 1.- Se procesara simultaneamente con |z Orden de Compra o Servicio la
Solicitud Orden de Pago a nombre del beneficiario. Una vez concluido el proceso,
con la Solicitud Orden de Pago el Administrador de la Comisién de Investigacion

procedera a elaborar el cheque correspondiente el cual serd entregado al



beneficiario en la sede de dicha Comisién. Completado el expediente se enviara
copia del mismo al Consejo de Investigacion.

Nota 2.- Cuando en las condiciones de venta, el proveedor establezca pago
anticipado, solo se le concedera el 50% del valor de la compra o servicio y se le
exigira al proveedor una fianza de anticipo otorgada por un banco o compzaiia de
seguros debidamente reconocida y de conformidad con las normas qus rijan 1a

; 3
materia,



V.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS POR MONTOS
SUPERIORES A UN MIL UNIDADES TRIBUTARIAS ( 1.000 U.T.) Y HASTA
DIEZ MIL UNIDADES TRIBUTARIAS (10.000 U.T. ) (LICITACION SELECTIVA)

Cuando surja |la necesidad de efectuar compras y/o servicios cuyo monto
global ssa superior a mil unidades tributarias y no exceda dz dizz mil unidades
tributarias, el Coordinzdor Cientifico convocaré 2 |z Comision  ds Licitacién

dasignada por ! Rector.

Rasponsable Ectividad

Invastigador Solcita & traves de oficio la compra o
sarvicio, ¥ entrega al Administrador da |z
Comusion da Investigacion
En caso de que se solicite una marca
especifica dsbe exponsr las razones

qgus lo justifiguan

Administrador Recibe el oficio y wverifica que lo
solicitado  esté contemplado en &
Proyecto de Invastigacion.

Proceds a elaborar la forma "Solicitud
de Compra" o “Solicitud de Servicio” en
originzl y cuatro (4) copias.

Solicita al Coordinador ds la Comision
autorizacion para la compra o el
SErvicio.

Envia al Comprador de |la Comision de
Investigacion el original y las tres (3)

ultimas copias de la solicitud y archiva

P—
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Comprador

Coordinador Cientifico

Comision ce Licitacién

en orden numérico el duplicado.

Recibe y revisa la solicitud. Si esta
conforme, envia al Conseo de
Investigacion con un informe tecnico de
las caractaristicas del eguipo © servicio

requerdo

Convocs a la Comision dz Licitacion del

Consejo d= Investigacian

Recibe Solicitud de Compra o Servicio
detallada y elabora espscificaciones de
la Licitecidn-Sslactiva

Selzccionz dal Registro Naciocral ds
Contratisia, por o msnos cinco (5)
empresas proveedoras del ramo
Mediante comunicacion escrita, invita a
las empresas seleccionadas a parlicipar
en la Licitacian Selectiva.

En acio publico, recioe y abre los
sobres, en el lugar dia y hora senalados
en la convocatoria

Lee lo esencial de cada uno de ellos,
dejando constancia en acta

Procede z |z evaluacidon de las ofertas
recibidas y elabora en un plazo maximo
de ocho (8) dias, un informe razonado
con las recomendaciones de |a
Comision.

Si no se presentan por lo menos dos
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Rector

Comision de Ligitacidon

Comprador

ofertas validas, se declarz invalidado el
proceso de acuerdo al Articulo 106 de la
Ley de Licitaciones.

Envia al Rector el Informe de |a
licitacion. *

Estudia el informe y dscidz en un plazo
maximo de diez (10) dids, sobre el
gtorgamiento d= la busnz pro o dz2 la
declaratoria como dssierta de la
Licitacion Selectiva

Envia a la Comisidon su d=cision y
expadisnie ds |2 licitacion

b

‘Publica a través de |z Direccidn ds
Informacian Y Comunicazion
Corporativa, en el Rectorado vy
respactivas unidades en cada uno de
los Ndcleos, un aviso dz prensa con el
resultado de la licitacion y lo comunica
por escrito al ganador de! concurso.
Solicita de |z Consultorta Juridica |a
elaboracion o revision dsl contrato de
compra O Servicio en caso de ser
necesario.

Envia a la Comisién de Investigacion el
expediente ds la licitacion y contrato si
lo hubiere para la elzboracion de la

Orden de Compra o Servicio.

Recibe expediente de la licitacion y

e —————
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Asistente de Contabilidad

Asistente de Presupuesto

Administrador

Coordinador

contrato si lo hubiere y elabora la Orden
de Compra o Servicio.

Firma el Administrador y registra en el
libro correspondiente.

Envia al Asistenie de Contabilidad de la
Comisidon de Investigacion la Orden de
Compra o Servicio, soportes y contrato

si lo hubiere

Recibe y registra entrada

Revisa y verifica datos y calculos
numéricos y hace la codificacion
financiera y presupussiana

Envia al Asistents ds Przsuruasio

Ejerce el contro! presupuestana
Conforma y lo enviz junto con los
soportes al  Adminisirador des |z

Comision de Investigacion

Revisa la Orden d= Compra © Servicio y
soportes.

Firma y envia al Coordinador de la
Comision de Investigacidn para su

gprobacion

Revisa la Orden de Compra o Servicio
junto con la Solicitud Orden de Pago y
firma.

En caso de haber contrato de compra o

servicio, envia al Rector para su
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Rector

Comprador

Proveedor

aprobacion.

Firma el contrato y lo envia a la

Comision de Investigacion del Nicleo

Elabara Oficio d2 Remision al provesdor
selaeccionado. en originz! y copis
Degglosa Ia Orden d= Compra v la
distribuye asi

Original 2l provesdor seleccionado

junta con el origina! del Oficic ds

Remisian

2 . i .

1 copiz al expszdianie de la compra
junto con el duplizads dal Oficio de

Remisidn

2° copia: al Asistente d= Contabilidad da
2 Comision de Investigacion

3% copiz: al Investigador

43 copia: 2 la Unidad de Enlace, cuando
la compra se realice por Caracas,
adiunténdose los originales de |a Orden
de Compra y Oficio de Remision para
su entrega al proveador

5% 6% y 7° copias: al Almacén (Informe
de Recepcion)

Enirega la mercancia en la Unidad de
Enlace o Almacén, junto con el original
de la Orden de Compra o Servicio y

factura.



Almacén

Recibe del Comprador el Informe de
Recepcién y la mercancia de la Unidad
de Enlace © proveedor.

Participa al Administrador de |la

Comision de Investigacion |a llegada del *

padido para qus efectis junto con el

Investigador los coniroles
correspondientes

En la adquisicidon de zziivos, aviss a
Bienes Nacionales

Verifica especificacionss y cantidades
ds cadz renglon v lienz el Informe de
Recepcion hacziendo |las obssrvaziones
del caso

Conforma Informs de Recepcion vy
factura y lo distribuye asi

5% copia copia del Informe de
Recepcion y originales dz la Orden de
Compra o Servicio y factura al Asistente
de Contabilidad para efectos de registro
y posterior p2go.

6% copia. quedz para su registro y
archivo.

7% copia: al Administrader de la
Comision de Invastigacion para el cierre
del expediente de la compra o servicio.

Entrega materizal al Investigador

Nota 1.- Se procesard simultaneamente con la Orden de Compra o Servicio la

Solicitud Orden de Pago a nombre del beneficiario. Una vez concluido el proceso,
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con la Solicitud Orden de Pago el Administrador de la Comision de Investigacion
procederd a elaborar el cheque correspondiente el cual sera entregado al
beneficiario en la sede de dicha Comisidn. Completado el expediente se enviara

copia del mismo al Consejo de Investigacion.

Mota EZ:* Cuando en las condiciones de venta, el provesdor establezca pago
anticipado, solo se la concedaré el 50% de! valor dz |2 compra o servicio y se |2
exigiré al proveedor uha fianza de anticipo otorgada por un banco o compania de
seguros debidamente reconocida y de conformidad con las normas gue rijan la

materia,




VI.- PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE
LICITACION GENERAL POR MONTOS SUPERIORES A DIEZ MIL
UNIDADES TRIBUTARIAS (10.000 U.T.)

Cuando surja la necesidad de una compra cuyo monto sez superior a diez

mil unidades tributarias, el Coordinador Cientifico convocara a Iz Comisidn ds

Licitacion del Consejo de Investigacion previamants designads por el Rector,

Hesponsable

Investigador

Administrador

b
Letiviclad

Soiicita a través de oficio la compra o
servicio. y entrega al Administrador de |a
Comision dz Investigacion. En caso da
gue solicite una marca especifica debsz

exponer las razones que [o justifiquen.

Recibe el oficio y verifica gque o
solicitado este contemplado en el
Proyecto de Investigacion.

Proceds 2 elaborar la forma “Solicitud
de Compra"' o “Solicitud de Servicio” en
original y cuatro (4) copias.

Scolicita al Coordinador de la Comision
autorizacidon para la compra o el
Servicio.

Envia al Comprador de la Comision el
ariginal y las tres (3) Ultimas copias de |2
solicitud y archiva en orden numérico el
duplicado.




Comprador

Coordinador Cientifico

Comision de Licitacion

Recibe y revisa solicitud. Si esta
conforme, envia al Consejo de
Investigacion con un informe técnico de
las caracteristicas del equipo o servicio

requerido.

Convoca a la Comision dz Licitacion dal

Consejo de Investigacion

Recibe Solicitud de Compra o Servicio
detallada Elabora |as condiciones
generales dz la Licitacion vy a través de
lz Direccidn  de  Informacion vy
Comunicaczian Corporative,  publica un
aviso d= prensa, inviiando a s
precalificacion a las empresas del ramo
aus esten interesadas

Recibe, en acto puablico, la
manifestacion de voluniad de las
empresas interessdas y la
documentacién  adicional  solicitada,
dejando constancia de elio en acta
Froceds a calificar a las empresas de
acuerdo a los indicadores economicos,
financieros, administrativos, técnicos,
entre otfros, previamente establecidos,
dejando constancia en Acta.

Mediante aviso de prensa, publicado a
través de la Direccion de Informacion y
Comunicacién Corporativa hace un

llamado & las empresas precalificadas



para que recojan en el sitio qgue se
indigue, la informacion necesaria a fin
de que presenten sus ofertas;
igualmente se les notifica directamente
. medianta comunicacién escrita . Dichas
tificaciones deben indicar el lugar,
facha y hora d= |2 preseniacion.
En acto publico recibe y ebre los sobres,
en el lugar, dia y hora sefalados en la
convocatoria.
FProceds 2 la evaluscidon ds las ofertas
recibidas y elabora en un plazo maximo
de ocho (8) dias, un informe razonado
para gl Rector con las
recomendacionas d= |2 Comisidn
atendiendo los articuios 87, 83 y 83 de
a Ley de Licitaciones
Envia al Rector el informe junto con el

expadients da |2 licitacidon,

Rector Estudiz el informe y dscids en un plazo
maximo *de diez (10) dias, sobre el
otorgamiento de la buena pro o de la
declaratoria como desierta de la
Licitacion General.

Envia a lz comision su decision vy

expediente d= |a Licitacién.

Comision de Licitacién Publica a traves de la Direccion de
Informacion y Comunicacion
Corporativa, aviso de prensa con el
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Comprador

Asistente de Contabilidad

Asistente de Presupuesto

resultado de la Licitacion y lo comunica
por escrito al ganador del concurso.
Solicita de la Consultoria Juridica la
elaboracion o revision del contrato de
compra en caso de ser necesario y una
vez elaborado o revisado envia a la
Comision de Licitacion en un piazo
maximo dz cinco (5) dias haoilas

Envia 2l Consejo de Investigacion, el
expediznte d2 licitacidn y contrato si lo
hubiere, para |z elabaracién da |z Ordan

de Compra o Seivicio.

Recipe expedientz de la licitacion y
contrato si lo hubiere. Elabora |2 Orden
da Compra o de Servicio y registra en el
lioro correspondiante

Envia al Asistente de Contzbilidad dsi
Consejo de Investigacion la Ordsn ds
Compora o Servicio, soportes y contrato

si los hubizre.

Recibe y registra entrada

Revisa y verifica datos y calculos
numericos y hace la codificacion
financiera y presupueastaria.

Envia sl Asistente de Presupussto del

Consejo de Investigacion.

Ejerce el control presupuestario.

Conforma y lo envia junto con los




Administrador

Coordinador

Rector

Comprador

soportes al Administrador del Consejo

de Investigacion.

Revisa la Orden de Compra o Servicio y
soportes.
Firma y envia al Coordinadar Cientifico

para su 2grobagion.

Fevisa la Orden de Compra o Servicio
junto con la Solicitud Orden de Pago vy
firma,

En casoc de haber conirato de comprza o
servicio, envia &l Rector para su

aprobacion

Firma el contrato y lo envia al Consejo

de Investigacion.

Elabora Oficio de Remision al proveedor
en original y copia.

Desglosa la Orden d2 Compra y la
disiribuye asi:

Original. al proveedor seleccionado
junto con el original del Oficic de
Remision.

12 copia: al expediente de la compra
junto con el duplicade del Oficio ds
Remisién.

2% copia: al Asistente de Contabilidad
del Consejo de Investigacion.

3? copia: al Investigador.



42 copia: a la Unidad de Enlace, cuando
la compra se realice por Caracas,
adjuntandose los originales de la Orden
de Compra y Oficio de remision para su
entrega al proveedor

52 6% y 7® copias: al, Almacen

{Informe de Recepcion)

Proveedor Entrega la mercancia en la Unidad de
Enlace o Almacen, junto con &l original
dz la Orden d=z Comprz © Servicio y

factura.

Almacén Recibe del Cormprador el Iniorme de
Racepcidon v la mercancia de |2 Unidad
de Enlace o proveedor.

Participa al Administrador la llegada de!
pedido para qus efectus junio con el
Investigador los controles
correspondientas.

En la adquisicion de activos, avisa a
Bienes Nacionales s
Verifica especificaciones y cantidades
de cada renglon y llenz el Informe de
Recepcion haciendo las observaciones
del caso.

Conforma Informe de Recepcion y
factura y lo distribuye asi:

52 copia; copia del Informe de
Recepcion y originales de la Orden de
Compra o servicio y factura al Asistente

| CCPEA CONYQOLADA |

No.




de Contabilidad para efectos de registro
y posterior pago.

62 copia: queda para su registro y
archivo.

72 copia: al administrador del Consejo
de Investigacion parz el cierre dz!
expadienta ds |z compra

= Entrega material 2l Investigador,

Mota 1.- Se procesaré simultanzzmente con la Orden de Compra o Servicio |2
Solicitud Orden de Pago a nombre del bensficiario. Una vez concluido el proceso,
con la Solicitud Orden de Pago el Administrador del Consejo ds Investigacion
procedera a elaborar el cheque correspondiente el cuzl sera entregado al
beneficiarioc en |z sede de dicho Conssjo.  Compistado el expadiente el
Administrador procedera a su archivo y enviara copia a la Comision de Nucleo

T
SCuuilanle

Nota 2.- Cuando en las condiciones de venta, el proveedor esiablezca pago
anticipado, solo se le concedera el 50% del valor de la compra o servicio y se le
exigira al proveedor una fianza de anticipo otorgada por un bance o compafia de

segurcs debidamente reconocidz y de conformidad con las normas que rijan la
materia.
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