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EL PRESENTE DOCUMENTO ES UN INSTRUCTIVO DONDE SE
MUESTRAN MODELOS DE LOS FORMATOS A UTILIZAR EN LOS
PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL MUNICIPIO
GIRARDOT.

DICHOS MODELOS DEBEN SER ADAPTADOS A LAS CARACTERISTICAS
DE CADA ORGANO O ENTE.
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PUNTO DE CUENTA INFORMATIVO

Formato utilizado para solicitar ante el Equipo Central de Gobierno la aprobacion del inicio de los
procedimientos de contratacion.

PUNTO DE CUENTA INFORMATIVO AL EQUIPO DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO GIRARDOT DEL ESTADO

ARAGUA
Ne SOLICITANTE FECHA
Numero de Punto Nombre de la érgano o ente solicitante Fecha de la solicitud
de Cuenta Nombre, Apellido y Cargo del solicitante

OBJETO DE LA CONTRATACION

Nombre del Procedimiento

JUSTIFICACION DE LA APERTURA DEL PROCEDIMIENTO

Hacer breve explicacion de las razones de la solicitud, beneficios que genera la contratacién al Municipio.
Debe indicar la accidn centralizada o proyecto donde esta inscrita la actividad que genera la necesidad de
contratacion

COSTO ESTIMADO

Monto del presupuesto base para la contratacion

DECISION DEL EQUIPO DE GOBIERNO

APROBADO NEGADO DIFERIDO OTRO

OBSERVACION

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante del Equipo de Gobierno.
Sello
Fecha de la recepcion
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PRESUPUESTO BASE

Formato donde se plasman la estimacion de los costos que se generan por los requerimientos de la
unidad usuaria, servir4 de referencia para seleccionar la modalidad de contratacion. EI monto total
incluyendo los tributos, debera ser incluido en el pliego de condiciones.

PRESUPUESTO BASE

Unidad Usuaria: Nombre de la Unidad Usuaria
Fecha: Fecha de la estimacion de precios
Presupuesto Base elaborado para: Nombre del procedimiento

. Unidad de - Precio .
Cantidad Medida Descripcion Unitario Precio Total
Cantidad %2'3%2 de Especificaciones técnicas del bien o servicio. Priﬂ%gj la Precio del total

Sumatoria del precio
Sub Total total
Exento Sumatoria de los

exentos

Base Imponible Sumatoria de la base

imponible
Monto del IVA
0,
1.V.A. X% aplicable
Sumatoria precio total
*
TOTAL mas IVA

Posee RUPDAE

Proveedor de Cotizacién
Sl NO

Proveedor 1

Proveedor 2

Proveedor N

*Estimacion de costos de conformidad a ecuacién polinémica del Decreto con Rango Valor y fuerza de Ley
de Costos y Precios Justos.

Este Presupuesto Base no serd considerado para la evaluacion de la oferta, en caso contrario
debera ser especificado en el respectivo pliego de condiciones.

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante de la Unidad de Presupuesto Base.
Sello de la Unidad de Presupuesto Base
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REQUISICION

Formato utilizado para generar los requerimientos e iniciar los procedimientos de contratacion. En él
estan incluidas las actividades previas a la contratacion y es responsabilidad de la Unidad Usuaria la
veracidad de la informacién alli plasmada. Lleva como anexo el presupuesto base.

PARTE I. SE DETALLA EL REQUERIMIENTO, INFORMACION SER SUMINISTRADA POR LA UNIDAD USUARIA

Ciudadano (a)
Nombre del Jefe de la Unidad Contratante
Unidad Contratante (Compras, servicios, obras, comision de contrataciones)

REQUISICION
N° de Solicitud de la Requisicion: nimero de la solicitud de la unidad usuaria

Con base en los principios de Planificacion y Economia, a los fines de promover la honestidad, participacion,
celeridad, eficiencia y transparencia en los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras publicas, y
garantizar la oportuna contratacion, consagrada en el articulo N° 2 del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
de Contrataciones, Gaceta Oficial de la RepuUblica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario de fecha 19
de noviembre de 2014, se incluye en la presente requisicion, las actividades previas al proceso de seleccion de
contratistas.

IDENTIFICACION Y JUSTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Identificacion
de la Unidad
Usuaria

Nombre de la unidad solicitante Ejercicio | Afio de la
Nombre, Apellido y Cargo del encargado de la unidad Fiscal adquisicion

Objeto de la

Contratacion Nombre del Procedimiento

Justificacién de la Apertura del Procedimiento
Hacer breve explicacion de las razones de la solicitud, beneficios que genera la contratacion al Municipio.
Debe indicar la accion centralizada o proyecto donde esté inscrita la actividad que genera la necesidad de contratacion.

Sera delegado para cumplir con Llenar solo en caso de delegar algun funcionario para ello.
la fase de administracion de | Nombre Apellido y cargo del funcionario encargado de verificar el suministro del bien o la
contrato el funcionario: prestacion del servicio, certificar la conformidad y evaluar el desempefio del contratista.

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

. Unidad de T Partida Disponibilidad | B!0dueo dela
Cantidad . Descripcion Técnica . ) partida
Medida Presupuestaria |Presupuestaria .
presupuestaria
De Presentacion Monto de la Unicamente
producto o | del producto Especificacion técnica detallada del Numero de partida | disponibilidad | para ser llenado
servicio 0 servicio producto o servicio solicitado presupuestaria con la que se por
solicitado solicitado cuenta para la | Planificaciény
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contratacion

Presupuesto

Observaciones
Hacer todas las observaciones pertinentes a la adquisicion y despacho del material solicitado o prestacion de servicio
requerido.

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante de la Unidad Usuaria
Sello de la Unidad Usuaria
Fecha de Solicitud

PARTE Il. SE VERIFICA LA PERTINENCIA DE LA SOLICITUD, ESTA INFORMACION DEBE SER SUMINISTRADA
POR AREA DE BIENES, SOLO EN AQUELLOS CASOS DONDE SE SOLICITE LA ADQUISICION O MANTENIMIENTO
DE UN BIEN

VERIFICACION DEL AREA DE BIENES

Para Prestacion

Servicios: marque con marque con marque con
i . una X la una X la una X la

C_ontrol perceptivo del Optimo A Bueno 7 Regular 7

bien para el que se opcion opcion opcion

requiere mantenimiento

seleccionada

seleccionada

seleccionada

correctivo

Observaciones
Referentes al estatus del bien para el cual se esta requiriendo el servicio.

Para Adquisicién de Total Parcial
Bienes muebles: Sl marque con una X la opcién marque con una X la opcién
Existe disponibilidad de seleccionada seleccionada
bienes muebles para - -
cubrir la  solicitud NO marque con una X la opcion seleccionada
planteada.
En caso de ser
parcial, anexe 0 . . . . .

Li los rubr ncuentran disponibl r rirelr rimiento.
enumere los rubros sta de los rubros que se encuentran disponibles para cubrir el requerimiento
disponibles

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante de Bienes
Sello de Bienes
Fecha de la revision

PARTE lll. SE VERIFICA LA VINCULACION ENTRE LA PLANIFICACION Y LA SOLICITUD, ESTA INFORMACION
DEBE SER SUMINISTRADA POR PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

PREVISION EN LA PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS

marque con una X

La contratacion se encuentra prevista en la marque con una X la

I Sl la opcion NO iyl .
programacion anual de compras P opcion seleccionada
seleccionada
Se realizard alguna modificacién a las metas S| marque con una X NO marque con una X la

planificadas a fin de cubrir la solicitud planteada la opcion opcion seleccionada
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seleccionada
Explique (en caso de ser positiva la respuesta anterior)
Resefia de las modificaciones de metas a realizar
Existen otras actividades planificadas que marque con una X marque con una X la
requieran las adquisicidn de productos de similares Sl la opcion NO opcion seleccionada
caracteristicas seleccionada
En caso de ser positiva la respuesta anterior, es marque con una X marque con una X la
viable agruparla en un solo procedimiento de Sl la opcion NO opcion seleccionada
seleccién de contratistas seleccionada

Explique (en caso de ser positiva la respuesta anterior)
Indicar o anexar a la requisicion listado de actividades que requieren la adquisicion de productos similares, cantidades y
especificaciones de productos por adquirir. A fin de que la unidad contratante pueda realizar el pliego de condiciones.

marque con una X marque con una X la

Cuenta con la disponibilidad presupuestaria para

; L Sl la opcion NO opcion seleccionada
realizar la adquisicion P P
seleccionada
. . - . . marque con una X marque con una X la
Se realizara alguna modificacion presupuestaria a q . q .
Sl la opcion NO opcion seleccionada

fin de cubrir el requerimiento

seleccionada

Explique (en caso de ser positiva la

- Resefa de las modificaciones presupuestarias a realizar
respuesta anterior) p p

Modificacion . . . .,
presupuestaria | 11€MPO previsto para la ejecucion de

o . Di im rdara la modificacién pr ri
la modificacion as que se estima tardara la modificacion presupuestaria

Fuente de financiamiento Origen de los recursos para la adquisicion

Modalidad marque con marque con marque con
de Secliicc'on Contratacion una X la Consulta de una X la Concurso una X la Concurso ma;ﬁ:eogg%ﬁna
contratistas Directa opcion Precios opcion Cerrado opcion Abierto seleccionada
propuesta seleccionada seleccionada seleccionada
L Orden de Compra u .,
Leg%‘ézgc'on Contrato marque con una X la Orden de Servicig como | maraue con una X la opcién
Contratacién opcién seleccionada contrato seleccionada

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante de Planificacion y Presupuesto
Sello de Planificacion y Presupuesto
Fecha de la revision

PARTE IV. SE AUTORIZA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA, CON LA FIRMA DE
LA MAXIMA AUTORIDAD O EL FUNCIONARIO DELEGADO PARA TAL FIN.

SE APRUEBA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL CONTRATISTA Y CONTRATACION
DE LA ADQUISICION, SERVICIO U OBRA QUE CUBRIRA EL REQUERIMIENTO DE LA UNIDAD USUARIA.

Firma, Nombre Apellido y Cargo de la Maxima Autoridad
Sello
Fecha de la aprobacion
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PARTE V. INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA, ESTA INFORMACION DEBE SER
SUMINISTRADA POR LA UNIDAD CONTRATANTE.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Numero de Requisicion Numero de requisicion asignada por la Unidad Contratante.

Modalidad de seleccion de

contratistas aplicada Indicar el tipo de procedimiento que se va a aplicar

Nimero de procedimiento

- - Indicar el nUmero de procedimiento asignado
asignado a la modalidad P g

Firma, Nombre Apellido y Cargo del Representante de la Unidad Contratante.
Sello de la Unidad Contratante
Fecha de la recepcion
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LISTA DE CHEQUEO

Formato utilizado verificar en el registro interno de la unidad contratante los aspectos legales y la
vigencia de la documentacion de los posibles participantes de un proceso de seleccion de contratista.
A fin de tener la informacion requerida para la calificacion, simplificar la documentacion exigida a los
participantes y optimizar los procesos.

LISTA DE CHEQUEO

Numero de Numero del procedimiento de
Procedimiento seleccién de contratista L -
Fechae((:ecno ug sgoche usea a Nombre del Denominacion del procedimiento de
L q € cheq Procedimiento seleccién de contratista
Fecha de Revision documentacion de los
participantes

VERIFICACION DE LOS RECAUDOS EXISTENTES Y VIGENTES EN EL REGISTRO INTERNO DE NOMBRE DE LA
UNIDAD CONTRATANTE.

Participante 1 Participante 2 Participante N
Recaudos No NO NO
Existe . Existe : Existe :
existe existe existe
Acta Constitutiva y/o Registro Mercantil con sus | "% | TR | TG | Texe | Texe | Toexia
respec“vas m0d|f|CaC|Ones. se\sf;fr?ada selsfc(:\lf?r?ada selsfc(:\lf?r?ada se\eocpccllt?r?ada seleocpcclgjr?ada selsgccllc?;ada
marque con marque con marque con marque con marque con marque con
Registro de Informacion Fiscal (RIF) Vigente. e o e e P e
seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
marque con marque con marque con marque con marque con marque con
Identificacion actualizada del Representante Legal. e i e e e e
seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
Informacion registrada del contratista, generada en la | ;a%n™ | ek | ek | oaknl | mmdn | ek
Consulta Pulblica de Empresas Registradas, Registro | ocon | opcon | opeon - opdon | opeon | opeln
Nacional de Contratistas. en linea seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
: marque con marque con marque con marque con marque con marque con
Licencia de Actividad Econémica soen | opden | opeen | open | opden | apcen
seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
Certificado de Registro Nacional de Entidad de Trabajo marque con marque con marque con marque con marque con marque con
- X1 X1 X X X1 Xl
N I L gg?\én ° g;z‘lén ° gggén ¢ gggén ¢ g;ilén ° gggén ¢
seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
Registro Unico de Personas que Desarrollan Actividades | "ii%i" | "maxe | "oaxe | Toaxe | Toaxs | Mo
ECOn0m|CaS. se\sggfr?ada selgttpgg)r:]ada selgttpgg)r:]ada se\eocp;fr?ada seleocpcclgjr?ada seIéJcpccllc?l?ada
Copia de la Declaracion de ISLR del ultimo Ejercicio
Econémico o fotocopia de la carta donde conste la | "iu%u" | "hakET | AR | Tiaknt | iexn | ek
exo_neraCién emltlda pOr el SENIAT! €n caso de que se\:f;fr?ada selgsccwlf?r?ada selgsccwlf?r?ada se\eocpcclfr?ada seleocpccllgr?ada selgg)ccllc?l?ada
aplique.
Copia de Evaluacién de Desempeﬁo, de contrataciones marque con marque con marque con marque con marque con marque con
con empresas que no sean del Estado o no reportadas al | ‘e o o e e PR
SNC seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
En el caso de las Cooperativas, el listado de societarios,
constancia de inscripcion y certificacion de cumplimiento | "Rk | "Rk | "haxe | "axe | oexe | Miexe
emmdo por la SupenntendenCIa NaClOnaI de COOperat|VaS se\:f;fr?ada selgsccwlf?r?ada selgsccwlf?r?ada se\eocpcclfr?ada seleocpccllgr?ada selgg)cclg)#ada
(SUNACOOP).
En el caso de las Organizaciones SOCiOprOdUCtiVaS, marque con marque con marque con marque con marque con marque con
certificado de la inscripcion por ante el Ministerio del Poder | ‘g o o e e iR
Popular con CompetenCIa en RegIStI’O de OrganlzaCIones seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada seleccionada
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Socioproductivas.
Carta de Distribuidor o Servicio Autorizado, otorgada por | maquecon | marquecon | marquecon | marquecon | marquecon | marque con
la Empresa Fabricante, caso de ser Distribuidor o Servicio | ‘1os? POt e sl o

seleccionada seleccionada seleccionada

Cualquier otro documento que pueda ser incluido en el

registro interno

marque con marque con
una X la una X la
opcion opcion

seleccionada seleccionada

marque con
una X la

seleccionada

marque con marque con marque con
una X la una X la una X la
opcion opcion opcion

seleccionada seleccionada seleccionada

Observaciones

CLASIFICACION CATEGORIA PREFERENCIAL DE CONTRATOS

Participante 1

Participante 2

Participante N

Categoria Namero de Monto de Namero de Monto de Numero de Monto de
Trabajadores Ventas Brutas Trabajadores Ventas Brutas Trabajadores Ventas Brutas
Pequefio Actor
Econémico
Mediano Actor
Econémico

PREFERENCIA REGIONAL

Categoria Participante 1 Participante 2 Participante N
Municipal marque con una X la opcion seleccionada marque con una X la opcién seleccionada marque con una X la opcién seleccionada
Regional marque con una X la opcion seleccionada marque con una X la opcioén seleccionada marque con una X la opcién seleccionada
Nacional marque con una X la opcion seleccionada marque con una X la opcion seleccionada marque con una X la opcion seleccionada
EXtranjera marque con una X la opcién seleccionada marque con una X la opcion seleccionada marque con una X la opcion seleccionada

Firma, Nombre Apellido y Cargo del responsable del chequeo en la Unidad Contratante.
Sello de la Unidad Contratante
Fecha de la revision
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ACTA DE INICIO

Formato utilizado para dar inicio al procedimiento de seleccion de contratistas, se hace la
calificacion previa de los invitados en las modalidades que aplica. Lleva anexo la lista de chequeo.

ACTA DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Hoy, fecha y hora en las instalaciones de lugar de reunién, luego de la recepcion de Requisicion remitida por unidad
usuaria, y debidamente aprobada por Nombre de la méaxima autoridad o delegado para tal fin, en su caracter de cargo; quien
suscribe el(la) ciudadano(a) Nombre y Apellido del funcionario responsable, venezolano (a), mayor de edad, titular de cédula
de identidad N° nimero de cédula, en mi condicién de cargo que ocupa, designada mediante Resolucién N° nimero y fecha
de la resolucion de designacion, publicada en datos de la publicacion, dejo constancia del inicio del proceso de seleccion de
contratistas bajo la modalidad de modalidad de seleccion, que tendra por nimero nimero de procedimiento, correspondiente
a Nombre del procedimiento, en el Municipio Girardot del Estado Aragua. Con un monto estimado de contratacion de monto
bolivares del presupuesto base

Para la determinacion del supuesto cuantitativo de contratacion se considero lo dispuesto en el Articulos 6 y 7 de la Ley
Constitucional, Numeral 1 de Articulo 96 del Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones y Articulos 1y 2 de
la Resolucion Conjunta Resolucién 009-2018 Conjunta Mediante La Cual Se Fija El Valor De La Unidad Para El Célculo
Aritmético Del Umbral Maximo Y Minimo Para Contrataciones Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela Numero Extraordinario 6.360 de fecha 19 de enero de 2018, que establece el valor de la UCAU en
Bs. 10.850,00.

Considerando el contenido de la Ley Constitucional Contra La Guerra Econ6mica para la Racionalidad y Uniformidad en la
Adquisicién de Bienes, Servicios y Obras Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
Numero 41.318 de fecha 11 de enero de 2018, en el cual se ordena como requisito Gnico para la participacion en procesos de
seleccién y contratacion, la presentacion del comprobante de Inscripcion en el Registro Unico de Contrataciones Publicas
regulado y administrado por el Ejecutivo Nacional, estipulado en el Articulo 8 de la Ley Constitucional citada arriba.

Visto el contenido del Articulo 2 de la Resolucién Nro. 004-2018 Conjunta mediante la cual se Establecen Medidas Para
La Promocion de las Pequefias y Medianas Industrias, y Sujetos del Nuevo Tejido Productivo, en el Acceso al Sistema de
Contrataciones Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela Namero Extraordinario
6.360 de fecha 19 de enero de 2018, en concordancia con la Disposicidon Transitoria Primera que reza “...el organismo con
competencia en materia de Registro de contratistas del sector publico procedera a habilitar la inscripcion en el Registro
Nacional de Contratistas... solo para aquellas personas juridicas creadas y debidamente inscritas ante el registro
correspondiente antes del primero de diciembre de 2017..."

Se procedera a invitar a las empresas que cumplan los siguientes requisitos:

1. RIif. Actualizado.

2. ldentificacién del Representante Legal de la Empresa.

3.  Comprobante de Inscripcion en el Servicio Nacional de Contrataciones, donde se evidencie la inscripcion
ante el RNC antes del Primero de diciembre de 2017.

4. Certificado de Registro Nacional de Entidad de Trabajo-NIL

Requisitos que seran chequeados en el Registro interno de Contratistas de Nombre de la Unidad Contratante, dejando
constancia de ello en Lista de Chequeo que serd anexa a la presente Acta de Inicio. A fin de hacer la verificacion de los
aspectos legales, técnicos y financieros de los posibles participantes, seleccionando aquellos cuyas caracteristicas se ajusten
al objeto y monto de la contratacién. De tal manera que fueron calificados para participar las siguientes empresas:
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Participante 1
Participante 2
Participante N

Adicionalmente se solicitard en el pliego de condiciones la Declaracion Jurada estipulada en el Articulo 8 de la Ley
Constitucional Contra La Guerra Economica para la Racionalidad y Uniformidad en la Adquisicion de Bienes, Servicios y
Obras Publicas.

Una vez identificados los participantes se procede a redactar de manera inmediata la Carta de Invitacion a Participar o la
publicacion del llamado segun sea el caso, estableciendo:

Para la entrega de la manifestacion de voluntad el dia XX/XX/XXXX

Plazo para solicitud de aclaratorias XXX

Respuesta a las aclaratorias el dia XX/XX/XXXX

A partir de la recepcion de la Manifestacion de voluntad se tomaran un plazo méaximo de X dias para notificar a los
participantes del resultado del procedimiento, procediendo posteriormente a la emision del contrato.

Firmay Sello
Representante de la unidad contratante
Nombre Apellido
Cargo
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PUBLICACION DE LLAMADO PAGINA WEB OFICIAL

Formato utilizado para enviar a la Oficina de Tecnologia la informacion necesaria para publicar el
llamado a participar en Concurso Abierto, en la pagina web oficial. Debe ser enviado en formato PDF
via correo electrénico institucional, con dos dias de anticipacion a la fecha de publicaciéon. Este
llamado se mantendra en la pagina web durante el ejercicio econémico.

simultdneamente.

El llamado publicado en la pagina web del 6rgano o ente Contratante no sustituye la publicacion
en la péagina web del Servicio Nacional de Contrataciones, estas publicaciones se hacen

Republica Bolivariana de Venezuela
Nombre de Organo o ente
Maracay, Estado Aragua

Llamado a Concurso Abierto

El nombre del 6rgano o ente, del Estado Aragua, en cumplimiento de lo previsto en los articulos 77 y 79 del Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, publicada en Gaceta Oficial N°6.154 extraordinario de fecha 19 de
Noviembre de 2014, invita a participar en el proceso de Concurso Abierto N° niumero de concurso, correspondiente a nombre
del concurso.

Condiciones del Concurso

Informaciéon General

Objeto

Objeto del Concurso

Procedimiento

Tipo de Procedimiento a utilizar segun articulo 78

Pliego de Condiciones

Fecha de retiro

Fechas de disponibilidad del pliego de condiciones

Horarios de
retiro

Horarios de entrega del pliego

Lugar de retiro

Direccion donde se encuentra disponible el pliego de condiciones especificando, la Direccion, Division,
Oficina o Departamento encargada de la entrega

Periodo de Aclaratorias

Fechas de - ’
solicitud Fechas en la que se puede hacer la de solicitud de aclaratorias
Horarios de Horarios de recepcion de aclaratorias
solicitud P
Fechade ) - . . .
Tipo de Procedimiento a utilizar segun articulo 78
respuesta P 9
Hora de Hora de respuesta
respuesta P
Mecanismo de . - - ., ,
solicitud Via correo electronico desde el e-mail direccion de correo de donde se dara respuesta a la

respuesta

aclaratoria
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Acto de Entrega de sobres
Fecha_dp Fechas de recepcion de sobres
recepcion
Hora de Horarios de recepcién de sobres
recepcion
Lugar de Direccion donde se hara la recepcion de sobres especificando, la Direccion, Divisién, Oficina o
recepcion Departamento encargada de la entrega

El pliego de condiciones de concurso abierto deberéd ser solicitado al correo electronico kkkkk@alcaldiagirardot.gob.ve,

indicando en dicha solicitud:

Identificacién del proceso

Nombre o razdn social del solicitante

Numero de RIF

Direccion, teléfono

Correo electronico donde sera remitido el pliego

Nombre del representante legal de la empresa a quien van a remitirse las notificaciones
Texto solicitando el pliego de condiciones

Firma de la persona facultada por la organizacion

Sello de la organizacion

Dicha solicitud debe ser enviada en formato PDF.

Los participantes deberan emitir acuse de recibo de las respuestas y/o notificaciones que se les remitan. La unidad

contratante debe garantizar la recepcion del mismo.

La maxima autoridad del Municipio Girardot, se reserva el derecho de suspender o dar por terminado el presente proceso

de conformidad a lo establecido en la normativa legal aplicable.

Firma de los miembros de la Comisién de Contrataciones.
Sello de la Comision de Contrataciones
Nombre y Apellido
Cargo
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CARTA DE INVITACION INCLUYENDO PLIEGO DE CONDICIONES DE LA
CONTRATACION, PARA CONSULTA DE PRECIOS

Formato utilizado para invitar a participar en un procedimiento de consulta de precios, incluyendo en
este modelo el pliego de condiciones.

Maracay, Fecha de invitacion

Ciudadano:
Participante 1
Participante 2
Participante 3
Presente.-

En esta oportunidad nos dirigimos a usted con la finalidad de participarle que su Empresa ha sido seleccionada en
cumplimiento del Articulo 8 de la Ley Constitucional Contra La Guerra Econdmica para la Racionalidad y Uniformidad en la
Adquisicién de Bienes, Servicios y Obras Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
Numero 41.318 de fecha 11 de enero de 2018, para participar en el procedimiento de seleccidon de contratistas, bajo la
modalidad de modalidad de procedimiento, numero de procedimiento, correspondiente a la nombre del procedimiento. El
cual cuenta con un presupuesto base de monto del presupuesto base.

En este sentido extiendo la invitacién a participar, de conformidad al Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de
Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de
noviembre de 2014; para lo cual deberd presentar un sobre cerrado e identificado con el nimero de procedimiento que
contenga la siguiente documentacion:

Documentos de Identificacion legal

e Declaracién Jurada estipulada en el Articulo 8 de la Ley Constitucional Contra La Guerra Econdmica para la
Racionalidad y Uniformidad en la Adquisicién de Bienes, Servicios y Obras Publicas (Se anexa modelo).

Documentos de la Contratacion

e Oferta con especificaciones técnicas del material solicitado, indicando tiempo de entrega, lapsos de garantias y
tiempo de validez de la oferta, dirigida al Nombre del Organo o Ente.

e Carta de Manifestacion de Voluntad a participar (Se anexa modelo).

e Declaracién jurada de cumplimiento de responsabilidad social, para ofertas superiores a Bs. 27.125.000,00,
incluyendo los tributos (Se anexa modelo).
Solicitud de retencién por fiel cumplimiento (en los casos que aplica).
Copia de Evaluacion de Desempefio (Unicamente para empresas que no hayan contratado con el Estado o de
evaluaciones no reportadas al Servicio Nacional de Contrataciones).

e Declaracion jurada de Valor Agregado Nacional, emitida por el Servicio Nacional de Contrataciones.

Toda la documentacion inherentes a ésta contratacion, debera presentarse en idioma espafiol y expresado en bolivares.
Ademas, deben sefialar la direccion y correo electréonico donde se haran las notificaciones pertinentes.

Dicha Manifestacion se estara recibiendo hasta el dia fecha y hora de entrega, en lugar de entrega.

Cualquier participante podra solicitar aclaratorias respecto a los bienes, servicios u obras requeridos o de cualquier punto
contenido en el pliego de condiciones, en un plazo de dias habiles para la aclaratoria contado a partir de la fecha de
recepcion de la invitacion, dirigiéndose a la direccion antes mencionada o al correo electrénico correo electronico donde se
recibiran las solicitudes de aclaratorias, siendo nombre del funcionario que respondera las aclaratorias, la autoridad
competente para responder las aclaratorias o realizar las modificaciones del pliego de condiciones, si se diera el caso.
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Condiciones de la Contratacion:

e Sostenimiento de la oferta: el periodo de validez de la oferta debera ser hasta tiempo solicitado de validez. No se
aceptaran ofertas condicionadas, tampoco se consideraran las ofertas presentadas con cotizaciones de precios
variables y, en consecuencia, las que sean presentadas violando las prohibiciones expuestas seran rechazadas.

e Adjudicacién: En virtud de la naturaleza de los bienes y servicios objeto del procedimiento de contrataciones
regulado mediante el presente pliego, se podra otorgar la adjudicaciéon parcialmente la totalidad o parte entre varias
ofertas presentadas.

Posterior al andlisis unitario de los reglones que conforman la oferta, con la adjudicacién se podra solicitar ajustes y la
presentacién de una nueva oferta al participante que presento la menor cantidad de desviaciones. Emitiendo orden de
compras o servicios por el monto ajustado que serd menor al monto adjudicado. La no aceptacion de los ajustes ocasionara
el decaimiento de la adjudicacion.

Una vez hecha la evaluacion de la documentacion presentada, seran notificado por la maxima autoridad o funcionario que
corresponda la notificacion en caso de delegacion, los resultados del procedimiento de seleccién a los participantes.

Dentro de un lapso no mayor a 8 dias después de la recepcién de la notificacion se suscribira Orden de Compra o
servicios, bajo las condiciones establecidas en este documento.

Para la emision de la orden de compra u orden de servicio el adjudicado debe estar solvente ante el Ministerio del Poder
Popular para el Proceso Social del Trabajo. La ausencia de esta solvencia podré ocasionar el decaimiento de la adjudicacion.

e Anticipo: Se podra otorgar anticipo de pago, no mayor al 50% del monto contratado, previa presentacion de
garantia por el 100% del monto otorgado como anticipo.

e Diferencias aritméticas: De existir errores aritméticos en las ofertas las correcciones necesarias seran reflejadas en
la orden de compras.

1. Si existiese discrepancia entre el precio unitario y el precio total que resulte de multiplicar el precio unitario por las
cantidades correspondientes, prevalecera el precio unitario y el precio total sera corregido.

2. Si existiese discrepancia entre el valor de sumar los subtotales y el total consignado en la oferta, prevalecera el valor
de la sumatoria de los subtotales y el valor total sera corregido.

3. Enlos casos en que por efecto de la correccidn resultare un precio total de la oferta que difiera en mas de un cinco
por ciento (5%) del valor total de la oferta indicado en la oferta, se solicitara al participante que confirme la correccién
o su oferta seré rechazada.

4. De existir una desviacion sustancial entre el presupuesto base y la oferta se considera como una diferencia
aritmética no corregible y sera causal de rechazo de la oferta.

e Recepcion del material: Los bienes o servicios adquiridos deben ser entregados en el Almacén o Servicios
Generales presentados, en un lapso no mayor al establecido en la oferta, contado a partir de la fecha de la recepcién
de la orden de compra o servicio. Debe venir acompafiados de Nota de Entrega y garantia de funcionamiento (si
aplica); alli se hara la revisiéon del cumplimiento de las especificaciones técnicas para su recepcion.

En caso de verificarse alguna objecion, el contratista debera ejercer las actividades que fueren necesarias para solventar
y ajustarlo a los requerimientos, de conformidad con los términos acordados en la orden respectiva.

De existir circunstancias que lo justifiquen plenamente el contratista podra solicitar por escrito una prérroga para la fecha
de entrega, igualmente la aceptacion de la prorroga se naotificara por escrito.

Una vez recibido el material Compras o Servicios Generales convocaran a la unidad usuaria, que sera la encargada de
certificar que los bienes o servicios adquiridos se ajustan a las especificaciones definidas, a través de la firma del Acta de
Conformidad.

e Forma de pago: A fin de asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones que asume el contratista, el pago se
realizara una vez la empresa haga entrega de la totalidad de los bienes, servicios u obras solicitados, dando cabal
cumplimiento y a plena satisfaccion, de las especificaciones técnicas.
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De requerir pago contra entregas parciales, el contratista debera presentar fianza de fiel cumplimiento o solicitar retencién
del 10% sobre los pagos que se realicen, esta retencién sera reintegrada luego de la recepcion definitiva del bien o servicio.

e Responsabilidad social: Toda oferta cuyo monto total, incluido los tributos, supere Bs. 27.125.000,00, estéa sujeta al
cumplimiento del compromiso de responsabilidad social. Se calculara el 3% en base al monto de la contratacion.

El contratista debe consignar ante administracion certificado de cumplimiento de responsabilidad social para el
procesamiento del pago. En caso de aporte en dinero deberd cumplirse con lo establecido por el Fondo Negro Primero,
adscrito al Ministerio del Poder Popular del Despacho de la Presidencia y Seguimiento de las Politicas Publicas, y hacer
entrega del Boucher en administracion.

e Preferencias: Se declaran preferenciales, los actores econdémicos de pequefia y mediana escala domiciliados en el
Municipio Girardot del Estado Aragua, segun los montos y categorias establecidas en el Articulo 4 de la Resolucion
N° 064, de fecha 07 de febrero de 2.018, del Municipio Girardot.

e Evaluacién de las ofertas: se procedera al andlisis y evaluacion de las ofertas, a fin de determinar la que sea justa
y razonable, conveniente a los intereses del Municipio, de acuerdo a la siguiente matriz de evaluacion:

Criterios de Besefnean Parametros Puntaje
Evaluacion P !
Cumple con todas las especificaciones 20
Cumplimiento de las No cumple con una especificacion 15
especificaciones
técnicas No cumple con dos especificaciones 10
No cumple con tres 0 mas especificaciones 5
o Menor lapso 10
Técnicos &
Tiempo de entrega Dentro del lapso 7.5
Mayor lapso 5
Mayor lapso 10
Dentro del lapso 7.5
Tiempo de garantia
Menor lapso 5
Sin garantia 0
Menor Precio 25
. Precio de los bienes
Econdmicos S v Dentro del rango 15
Mayor Precio 5
Preferencia en Mediano o pequefio actor econémico, con Valor Agregado Nacional mayor a 50 puntos 25
actores econdmicos | valor Agregado
de meg|ana y Nagional Mediano o pequefio actor econémico, con Valor Agregado Nacional menor a 50 puntos 20
pequefia escala.
. i inari Domiciliado en el Municipio 5
Preferencia Contribuyente Ordinario, p
. domiciliado en el
Regional Municipio Girardot. Solvente con el Municipio 5
100
Total puntos
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Al aspecto legal no se le asignara puntuacién debido a que estos aspectos fueron verificados previa invitacion a participar,

y en conocimiento de que todos los participantes deben estar constituidos y mantenerse a derecho con las disposiciones
legales.

Especificaciones Técnicas

Los bienes o servicios a cotizar deben cumplir con las siguientes especificaciones técnicas y cantidades:

Unidad de

Cantidad Medida Descripcion

Cantidad | Presentacion

del b|¢n 0 del b|9r_1 0 Nombre del bien o servicio requerido.
servicio servicio

requerido requerido

Si por algin motivo no es posible cotizar los materiales con las caracteristicas exactas a las solicitadas, el participante
podra ofertar alternativas que a su criterio puedan cumplir con el objeto de la contratacion. Bajo esta condicion sera objeto de
evaluacion por el area técnica especializada para determinar si es conveniente a los intereses del érgano o ente contratante.

Sin otro particular a que hacer referencia,

Atentamente.

Firma
Unidad Contratante
Nombre y Apellido

Cargo
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Modelo de Carta de Manifestacion de Voluntad: Formato utilizado como modelo anexo al pliego de
condiciones, para ser llenado por los participantes.

(Debe venir en hoja membretada del participante, reemplazar los datos resaltados por los datos del participante y el
procedimiento)

Lugar y Fecha (de entrega del sobre)

Sefores: )
Nombre del Organo o Ente
Unidad Contratante.-

CARTA DE MANIFESTACION DE VOLUNTAD

Yo, Nombre del representante Legal de la empresa, Venezolano(a), civiimente habil, titular de la Cédula de Identidad N°
numero de cédula y de este domicilio, actuando en mi caracter de representante legal de Nombre de la empresa. Por el
presente documento declaro que después de haber examinado el pliego de condiciones de participacion para el
procedimiento Numero de procedimiento, referido a la adquisicion de Nombre del procedimiento, manifiesto mi voluntad de
participar y aceptar todas las condiciones descritas en los documentos y cumplir con el suministro correspondiente.

Asimismo declaro que:

e Estoy de acuerdo que la oferta se presenta permanezca valida hasta la firma del contrato.

e Entiendo que la aceptacion o rechazo de esta oferta, estari sujeta a las reglas establecidas en las condiciones de
participacion emanadas por la Unidad contratante.

e Entiendo y acepto que mientras no fuese suscrito el contrato respectivo, a el contratante, sea cual fuere el estado en
gue se encuentre la tramitacion del proceso, podrd, suspender el mismo, o darlo por terminado, si en su opinion
existen razones justificadas para hacerlo.

e Entiendo que nuestra oferta sera evaluada siguiendo los criterios establecidos en las condiciones de participacion y
en funcion de la informacion entregada por esta empresa.

e Por el presente documento garantizo al Municipio; el sostenimiento de la oferta presentada hasta la suscripcion del
contrato, en caso de que me sea otorgada la adjudicacion, en los términos y condiciones que ésta sefiale.

e No poseo obligaciones exigibles con el contratante.

e No existen dentro de la conformacion y organizacion de la empresa que represento, personas naturales que
participen como socios, miembros o administradores de alguna empresa, sociedad o agrupacion que se encuentre
inhabilitado conforme al Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014.

e Por el presente documento garantizd que el Patrimonio de la empresa que represento no se encuentra
comprometido, ni descapializado.

e Anexo realizo entrega de oferta y demas documentos.

Sin mas que hacer referencia.

Firmay sello de la empresa
Nombre y cédula del representante Legal de la empresa

Por favor remitir notificaciones a:

Direccion: Direccion de la empresa

Teléfono: nimero telefénico de contacto

Correo Electrénico: correo electrénico de contacto
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Modelo de Declaracion Jurada de no estar incurso en causal de inhabilitacion: Formato utilizado
como modelo anexo al pliego de condiciones, para ser llenado por los participantes.

(Debe venir en hoja membretada del participante, reemplazar los datos resaltados por los datos del participante y el
procedimiento)

Lugar y Fecha (de entrega del sobre)
Sefiores:
Nombre del Organo o Ente
Unidad Contratante.-

Estimados sefiores,

Yo, Nombre del representante Legal de la empresa, Venezolano(a), civilmente habil, titular de la Cédula de Identidad N°
numero de cédula y de este domicilio, actuando en mi caracter de representante legal de Nombre de la empresa domiciliada
en la Ciudad de Lugar de domicilio, bajo el Numero XX, Tomo XX de fecha XX/XX/XXXX, debidamente facultado para este
Acto, tal como consta en acta Constitutiva de la Empresa y en Acta de Asamblea (o poder otorgado) protocolizado (o
autenticado) en la Oficina de ( Registro Mercantil o Notaria Publica) de la Circunscripcion Judicial del Estado Aragua, bajo el
Numero XX, Tomo XX de fecha XX/XX/XXXX, por medio de la presente Declaro Bajo Juramento que ni yo en lo particular ni
mi representada, estamos incurso en ninguna causal de inhabilitacion o exclusién de las establecidas en el ordenamiento
juridico relativo a contrataciones publicas, estamos en condiciones de cumplir con los requisitos, condiciones y criterios de
seleccidn establecidos en el presente proceso de contratacion signado con el numero NUmero de procedimiento promovido
para Nombre del procedimiento. Asimismo, declaramos formalmente estar en disposicion de presentar a la administracion,
previa peticion y sin demora, los correspondientes documentos justificativos del giro comercial de la empresa, igualmente,
consentimos la verificacién de las credenciales y documentos que nos fueran exigidos para el cumplimiento de requisitos o
condiciones, aun cuando dicha verificacion podria llevarse a cabo directamente en nuestro establecimiento o en las oficinas
de la administracién, sin menoscabo del uso de bases de datos o revision de las existentes disponibles para uso de la
administracion, atendiendo al principio de simplificacién de tramites, interoperabilidad, asi como el impulso en el uso de
medios digitales y la eliminacién progresiva del uso de papel, consentimos la publicidad de informacion de interés relativa a
nuestra capacidad para contratar con el Estado, asi como a los contratos que celebre con este, si fuere el caso.

Finalmente, declaramos estar en conocimiento del contenido del Articulo 10 de la Ley Constitucional Contra La Guerra
Econdmica para la Racionalidad y Uniformidad en la Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras Publicas, publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela Numero 41.318 de fecha 11 de enero de 2018, respecto a la
Inhabilitacion para contratar con el estado, en caso de presentar falsa atestacion de los datos requerimos o suministrados.

Sin mas a que hacer referencia

Atentamente,

Firmay sello de la empresa
Nombre y cédula del representante Legal de la empresa
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Modelo de Oferta: Formato utilizado como modelo anexo al pliego de condiciones, para ser llenado
por los participantes

(Debe venir en hoja membretada del participante, reemplazar los datos resaltados por los datos del participante y el
procedimiento)

Lugar y Fecha (de entrega del sobre)

Razén Social: Municipio Girardot

Direccion: Av. Principal Las Delicias local Alcaldia del Municipio Girardot Maracay Urb. San Isidro con Base Aragua Maracay
Aragua.

RIF: G-200022841

Procedimiento de Seleccion de Contratistas: NUmero de procedimiento

OFERTA ECONOMICA

. Unidad de L Precio .

Cantidad Medida Descripcion Unitario Precio Total

Cantidad Unld_ad de Especificaciones técnicas del bien o servicio. PreC|_o de la Precio del total
medida unidad

Sub Total Suma_torla del

precio total

Sumatoria de los
Exento

exentos

Sumatoria de la

Base Imponible base imponible

LVA. X% Monto_ del IVA
aplicable
TOTAL Sumatoria precio

total mas IVA

Condiciones de Pago: Condiciones establecidas por el participante.
Validez de la Oferta: Hasta la fecha de emision del contrato.
Tiempo de entrega: Tiempo maximo de suministro.

Garantia: Tiempo dado como garantia.

Firmay sello de la empresa
Nombre y cédula del representante Legal de la empresa
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Modelo de Carta de Aceptacion del Compromiso de Responsabilidad Social: Formato utilizado

como modelo incluido en el pliego de condiciones, para ser llenado por los participantes.

(Debe venir en hoja membretada del participante, reemplazar los datos resaltados por los datos del participante y el
procedimiento)

Sefores:

Municipio Girardot.

Lugar y Fecha (de entrega del sobre)

Yo, Representante Legal de la empresa, Venezolano(a), civiimente habil, titular de la Cédula de Identidad N° numero de

cédula y de este domicilio, actuando en mi caracter de representante legal de Nombre de la empresa. Por el presente
documento expresamente manifestamos la voluntad de dar cabal cumplimiento al compromiso de responsabilidad social
contemplado en el pliego de condiciones del procedimiento de Seleccion de Contratistas Numero de procedimiento, y en tal
sentido, nos comprometemos y aceptando invertir el 3% del monto a contratar, en lo que las comunidades adyacentes al
Municipio consideren necesarios en beneficio de su poblacién, lo cual efectuaremos antes de que el Municipio Girardot,

realice el primer pago estimado en la orden de compra por la presente contratacion.

Para remitir notificaciones
Direccion: Direccién de la empresa

Teléfono: nimero telefénico de contacto
Correo Electrénico: correo electrénico de contacto

Nombre y cédula del representante Legal de la empresa

Firmay sello de la empresa
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APERTURA, VERIFICACION Y EVALUACION DE OFERTAS

Formato utilizado para dejar constancia de la recepcion de las ofertas y la evaluacion de cada una de
las ofertas recibidas, para el caso de concurso cerrados y abiertos puede presentar modificaciones,
conservando los criterios de evaluacion.

De igual forma podran ser incluidos otros recaudos de revisién seguin sea establecido en el pliego de
condiciones.

Fecha del Acta o Informe

INFORME DE APERTURA, VERIFICACION Y EVALUACION DE LAS OFERTAS

Una vez concluido el lapso para la entrega de los sobres del procedimiento Numero de procedimiento, referido a la
Nombre del procedimiento, se procedio a su apertura para la verificacion de los recaudos solicitados y la evaluacion de las
ofertas de cada participante. (Para el caso de la comision de contrataciones identificar a los participantes y a qué acto
corresponde el acta levantada).De la apertura y revision de los sobres se obtuvo:

Verificacion del contenido de los sobres

Recaudos Participante 1 Participante 2 Participante n

Declaracién Jurada estipulada en el Articulo 8
de la Ley Constitucional Contra La Guerra
Econdmica para la Racionalidad y Uniformidad
en la Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras
Publicas

Oferta Econdmica Para cada caso mencionar si fue consignado o no consignado por el

participante

Carta de Manifestacion de Voluntad

Declaracion de Cumplimiento de
Responsabilidad Social

VAN

Solicitud de Retencién por fiel cumplimiento

Solicitud de Anticipo

Evaluacién de Desempefio

Incluir recaudo adicional de acuerdo al
procedimiento

Anélisis de los recaudos recibidos:

Mencionar los aspectos resaltantes referentes al cumplimiento o no en la entrega de los recaudos solicitados.

En caso del no cumplimiento en la entrega de alguno de estos recaudos o algin aspecto resaltante en referencia a estos
citar las causales de rechazo de la oferta.



-

Oficina Rectora de la

W Gobierno Bolivariano | aicaidia Despacho
Administracion Financiera (ORAF)

de Venezuela de Girardot del Alcalde LA B ES 5

FORMATOS PARA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, AJUSTADOS A
LA LEY CONSTITUCIONAL CONTRA LA GUERRA ECONOMICA PARA LA
RACIONALIDAD Y UNIFORMIDAD EN LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRAS PUBLICAS

Fecha: Marzo 2.018 Version: 001 Pagina: 23 de 34

Matriz de Evaluacion de las Ofertas

Criterios de Descrincion Parametros Puntaie Participante | Participante | Participante
Evaluacion P ! 1 2 N
Cumple con todas las especificaciones 20
CCiéJT;;;hmlento No cumple con una especificacion 15
e§p¢?C|f|caC|ones No cumple con dos especificaciones 10
técnicas
No cumple con tres 0 més especificaciones 5
P Menor lapso 10
Técnicos . i
e ze ol Dentro del lapso 7.5
entrega
Mayor lapso 5
Mayor lapso 10
Tiempo de Dentro del lapso 7.5
garantia Menor lapso 5
Sin garantia 0
Menor Precio 25
Precio de los
Econdmicos | bienes Dentro del rango 15
ofertados
Mayor Precio 5
Preferencia Mediano o pequefio actor econémico, con Valor 25
en actores Agregado Nacional mayor a 50 puntos
econdémicos | valor Agregado
de mediana | Nacional Mediano o pequefio actor econémico, con Valor 20
y pequeﬁa Agregado Nacional menor a 50 puntos
escala.
Contribuyente Domiciliado en el Municipio 5
Preferencia | Ordinario,
. domiciliado en
Regional el Municipio Solvente con el Municipio 5)
Girardot.
100
Total puntos

Mencionar los aspectos resaltantes referentes a la evaluacion hecha a cada participante y las recomendaciones a
considerar antes de la adjudicacion a los contratistas.

Firmay Sello de la Unidad Contratante

Nombre y Apellido

Cargo
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INFORME DE RECOMENDACION

Formato utilizado informar sobre la evaluacion echa a las ofertas recibidas, las condiciones legales de
los participantes y las condiciones generales en que se presentaron las ofertas. Con dicho informe se
sugiere los participantes a ser adjudicados.

Fecha del Informe

Ciudadano

Maxima autoridad

Su Despacho. )
INFORME DE RECOMENDACION

En fecha fecha de acta inicio, se dio inicio al procedimiento tipo y niumero de procedimiento, referido a nombre del
procedimiento; invitandose a participar:

Participante 1

Participante 2

Participante N.

Seguidamente, en la fecha fecha de presentacion de las ofertas se presentaron las empresas: Oferente 1, Oferente 2,
Oferente N.

Consignando un sobre sellado. Posteriormente se realiz6 la verificacion y evaluacion de las ofertas, de acuerdo a la
documentacion requerida, las condiciones de la contratacion y la matriz de evaluacién establecidos en el pliego de
condiciones, que arrojé como resultado:

Participantes Puntaje Obtenido
Participante 1 Puntaje obtenido en la matriz de evaluacion de ofertas/ 100
Participante 2 Puntaje obtenido en la matriz de evaluacion de ofertas/ 100
Participante N Puntaje obtenido en la matriz de evaluacion de ofertas / 100

Por tal motivo se recomienda a la empresa nombre de los oferentes propuestos como opciones de adjudicacion (primera,
segunda, N).

En caso de existir ofertas rechazadas en el informe o acta de apertura, verificacion y evaluacion de ofertas, identificar los
oferentes rechazados y cual fue el causal de rechazo.

De igual forma si algin participante no present6 la oferta identificarlo.

De ser procedente, una vez otorgada la adjudicacién debera notificar a la empresa que resultd seleccionada como
ganadora del procedimiento y a todos los oferentes, mediante correo electrénico, de conformidad al Decreto con Rango, Valor
y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario
de fecha 19 de noviembre de 2014.

Sin otro particular a que hacer referencia,
Atentamente,
Firma y Sello de la Unidad Contratante
Nombre y Apellido
Cargo
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ADJUDICACION

Formato utilizado, por la Maxima Autoridad, para otorgar la adjudicacion al participante seleccionado
para la contratacion.

ACTA DE ADJUDICACION
Numero de procedimiento

Quien suscribe el(la) ciudadano(a) Nombre y Apellido de la maxima autoridad, venezolano (a), mayor de edad, titular
de cédula de identidad N° nimero de cédula, en mi condicién de cargo que ocupa, designada mediante Resolucion N°
numero y fecha de la resolucion de designacion, publicada en datos de la publicacion, expongo, que en fecha fecha de la
requisicion, la Nombre de la unidad contratante dio inicio al Proceso de Contratacion tipo y nimero de procedimiento, referido
a nombre del procedimiento.

Considerando que la Unidad Contratante después de establecer en dicho acto los criterios de seleccion de las
empresas a invitar, realizd las invitaciones o llamados a participar, recibiendo ofertas de los participantes participante 1,
paticipante 2, participante N.

Siendo dichas ofertas evaluadas en sus aspectos legales, técnicos, econdémicos y de preferencias, asi como la
descripcion de los bienes, servicios u obras a adquirir de acuerdo a la solicitud presentada por la Unidad Usuaria. Y
resultando que la oferta presentada por el participante Nombre del participante a ser adjudicado cumplié con todo lo
requerido, segun lo establece el informe de recomendacion.

Se procede a ADJUDICAR a la empresa Nombre del participante a ser adjudicado, representada por Nombre del
representante Legal de la empresa, Venezolano(a), civilimente habil, titular de la Cédula de Identidad N° nimero de cédula y
de este domicilio, actuando en mi caracter de representante legal de Nombre de la empresa domiciliada en la Ciudad de
Lugar de domicilio, bajo el Numero XX, Tomo XX de fecha XX/XX/XXXX, debidamente facultado para este Acto, tal como
consta en acta Constitutiva de la Empresa y en Acta de Asamblea (o poder otorgado) protocolizado (o0 autenticado) en la
Oficina de ( Registro Mercantil o Notaria Publica) de la Circunscripcion Judicial del Estado Aragua, bajo el Numero XX, Tomo
XX de fecha XX/XX/XXXX

Se ordena la elaboracién del respectivo contrato, orden de compra o servicio para el Proceso de Contrataciéon Tipo,
Numero y Nombre del Procedimiento de seleccion de Contratistas por un monto de monto de la adjudicacion incluido el
impuesto al Valor Agregado.

Notifiquese los términos del presente acto a los participantes.

Dado y firmado en la ciudad de Maracay, a los fecha de la adjudicacion

Firma y Sello de la maxima autoridad
Nombre y Apellido
Cargo
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NOTIFICACION DE ADJUDICACION

Formato utilizado para notificar a los participantes del resultado de la seleccion de contratistas.

Oferente 1
Oferente 2
Oferente N.

NOTIFICACION

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de notificarle, de conformidad al Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario
de fecha 19 de noviembre de 2014; que en el procedimiento de tipo y numero de procedimiento, referente a nombre del
procedimiento, le fue otorgada la adjudicacién a la empresa Nombre del oferente que obtuvo la primera opcion.

Por un monto de monto total de la adjudicacion.

Se procedera a realizar los tramites correspondientes a la suscripcion del contrato. En caso de que no se suscriba el
contrato por la totalidad de la adjudicaciéon, mencionar el monto por el cual se suscribira el contrato y las razones de la

modificacion.

Sin més a que hacer referencia, quedo ante usted.

Atentamente,

Firmay Sello de la Unidad Contratante
Nombre y Apellido
Cargo
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RECEPCION DE SUMINISTROS DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

Formato utilizado para recibir los bienes y servicios establecidos en el contrato

. Fecha: Fecha de recepcion
ACTA DE RECEPCION DE SUMINISTROS O SERVICIOS
Numero de procedimiento

Contratista: Nombre del contratista

Orden de qupra o] Numero de orde_n'de compra | \ota de Entrega: Numero de nota de entrega
Servicio 0 servicio presentada

(marque con una X la . (marque con una X la

Total opcion seleccionada) Parcial opcion seleccionada)

Tipo de Recepcion

De Inicio (ma_rgue con una Xla De Culminacion (ma_rgue conuna Xla

opcion seleccionada) opcion seleccionada)

MATERIAL RECIBIDO:
: Unidad de L
Cantidad Medida Descripcion

Cantidad de | Presentacion
producto o | del producto
servicio 0 servicio
recibido solicitado

Nombre del producto o servicio recibido

Observaciones:
Referentes a las condiciones del material recibido.

Dando cumplimiento a los articulos N° 127 y 137 del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas,
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014. Se deja
constancia del suministro de los bienes o prestacidon de servicios, correspondiente a la orden de compra o servicio antes
sefialada, por parte del contratista, cumpliendo con las especificaciones técnicas acordadas y las condiciones del contrato.

Recibido: Entregado:

Firma del encargado de la recepcion.

Almacén o Servicios Generales

Nombre y Apellido Firma y sello de la empresa contratista
Cargo

Revisado:

Firma de la unidad contratante
Unidad Contratante.

Nombre y Apellido

Cargo
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ACTA DE CONFORMIDAD

Formato utilizado para recibir los bienes y servicios establecidos en el contrato.

ACTA DE CONFORMIDAD
Numero de procedimiento

Hoy, fecha del acta, nos constituimos en sitio de la reunién, los funcionarios:
Nombre y N° de cédula del funcionario designado por la Unidad Contratante, Representante de la Nombre de la Unidad
Contratante,
Nombre y N° de cédula del encargado de la recepcion del bien o servicio, Representante de la Nombre de la unidad
receptora,
Nombre y N° de cédula del designado para la administracion del contrato, Representante de la Nombre de la Unidad Usuaria.

A los efectos de constatar el material, servicio u obra contratada segun:
Contrato: nimero de contrato
Orden de Compras o Servicio: nimero
Contratista: nombre de la empresa contratada
Monto: monto de la orden de compra o servicio

En primera instancia se hizo la supervision del material, servicio u obra contratada, concluyendo que se recibié completo,
cumpliendo con todas las especificaciones técnicas a conformidad de la unidad usuaria, segun lo contemplado en el pliego de
condiciones o condiciones de la contratacion y en la oferta presentada por el contratista.

De alli se procedi6 a realizar, por parte de la unidad usuaria, la evaluacion del desempefio del contratista, siendo validada
por la unidad contratante, quedando de la siguiente manera:

Criterio Peso Factor Total Observacioén

Calidad 35 Puntuacion Resultado de

asignada peso X factor
Responsabilidad 25 Puntuacion Resultado de

asignada peso X factor
Conocimiento del trabajo 10 Puntuacion Resultado de

asignada peso X factor
Oportunidad (plazos 30 Puntuacion Resultado de
establecidos) asignada peso X factor

Evaluacion Final 100 Suma del total

Por ultimo se acuerda que:

(Solo en el caso adquisiciéon de bienes muebles). El bien recibido sera entregado a la unidad usuaria para su resguardo y

registro.

Almacén o Servicios Generales hara entrega de una copia de esta acta al contratista como constancia de la evaluacion de

su desemperfio en la contratacion. Adicionalmente, enviard a Compras o Servicios el acta en original a fin de que remitan al
Registro Nacional de Contratistas, la informacién aqui plasmada sobre la actuacion o desempefio del contratista

Compras o Servicios enviara la presente acta a Administracion, como documento que garantiza la conformidad por parte
de las unidades abajo firmantes, con el suministro del bien o prestacion de servicios u obra por parte del contratista.
Solicitando de igual manera iniciar el procedimiento requerido para el pago de las obligaciones que a efecto de este
procedimiento el Nombre del Organo u ente adquirié con el contratista. Y para su inclusién en el expediente de contratacion.
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La unidad Contratante enviara expediente de la contratacién a Administracién para su conformacion y custodia.

Firmay Sello Firmay sello Firmay Sello
Unidad Receptora Unidad Contratante Unidad Usuaria
(almacén o servicios generales)

Recibido: (solo firman la copia del acta en sefial de recibirla)

Firmay Sello Firmay Sello
Contratista Administracion
Fecha Nombre, Apellido y Cargo

Fecha
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Formato utilizado para entregar los bienes adquiridos a la unidad usuaria o usuario final.

Fecha: Fecha de entrega

ORDEN DE ENTREGA DE BIENES

ORDEN DE SALIDA DEL ALMACEN

NuUmero de salida

Unidad Solicitante: Direccion, Oficina, Division o Gerencia que solicita el material
Recibido por: Nombre del funcionario que recibe el material
MATERIAL RECIBIDO:
: Unidad de L

Cantidad Medida Descripcion

Cantidad del | Presentacion
bien del bien Nombre del bien entregado
entregado entregado
Observaciones:
Referentes al bien entregado.

Recibido: Entregado:

Firmay sello de la unidad usuaria o usuario final

Nombre y Apellido

Cargo

Nombre
Cargo

Firma y sello del almacén.

y Apellido
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Formato utilizado para certificar el cumplimiento del compromiso adquirido por el contratista como
responsabilidad social.

Este compromiso sera aplicado mediante aportes en especie a programas sociales determinados por
la alcaldia o a instituciones sin fines de lucro, y debe ser publicado en la pagina web oficial del
Municipio.

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Con el presente Certificado se deja constancia del cumplimiento del compromiso de responsabilidad social, estipulado
en los articulos n° 30 y 31 del Decreto con rango, valor y fuerza de la Ley de Contrataciones Publicas, publicada en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela n° 6.154 extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014, en la
contratacion detallada a continuacion:

Caracteristicas del Contrato

Contrata, Orden de
compra u Orden
de Servicio

NUmero

Monto del Contrato

Monto total del
contrato

Fecha del contrato

Fecha

Procedimiento

Tipo y nimero de
procedimiento

Nombre del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Contratista

Nombre de

| Contratista

Representante Legal

Nombre del representante

legal

Registro de
Informacién Fiscal

Numero de RIF

Cédula de Identidad

Numero de C.1I. del
representante legal

Caracteristicas del Compromi

so de Responsabilidad Social

Monto total a pagar

Monto de la como
Articulo N° 31 responsabilidad responsabilidad
. . social. i
Decreto, con Porcentaje del contrato aplicado al social por el
Rango, Valor vy . s ) 3% contrato
compromiso de responsabilidad social
Fuerza de Ley. 19 Mont »
Noviembre 2014 Monto pagado con gna?]ggi;? (Ssstea
este certificado pag o
certificado
Articul N 36 Fecha de estimada
rticulo : P

terminacion de la
Reglamento de la Fecha de
Ley de Periodo de ejecucion llamado o Hasta obra, g_ntrega de los
Contrataciones invitacion. _bienes o
Plblicas finalizacion del

servicio.

Articulo N° 6 ) o )
Decreto, con Modelo asumido para el cumplimiento del compromiso de
Rango, Valor vy Modalidad del compromiso asumido responsabilidad social, segun los describe el numeral 24 del

Fuerza de Ley. 19
Noviembre 2014

Articulo N°6
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Descripcion de la
forma de
cumplimiento del
compromiso de
responsabilidad

Descripcion detallada de la forma de cumplimiento de responsabilidad social. Establecer cantidad y

descripcién de cada producto entregado.

social
Beneficiario
Nombre Nombre del beneficiario
Registro de . Direccién y L
Informacion Fiscal Numero de RIF nimero telefénico Datos detallados de ubicacion
. Ndamero de cédula
Representante Nombre del representante legal Cedula de del representante
Cocnl p g Identidad pleg o

Observaciones
Referente al cumplimiento del compromiso.

Estamos conformes con el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el contratista, como cumplimiento del
compromiso de responsabilidad social

Firmay sello de Seguimiento y Control  Firma y/o sello del beneficiario Firma y sello del contratista
del compromiso de Responsabilidad

Social
Nombre y Apellido
Cargo
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CIERRE ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formato utilizado para cerrar administrativamente el procedimiento de contratacidén, en este momento
el expediente debe contener todas sus partes y quedar listo para ser foliado y archivado.

ACTA DE CIERRE ADMINISTRATIVO DE CONTRATO

Hoy, fecha del acta, nos constituimos en sitio de la reunion, los funcionarios nombre, N° de cédula del funcionario y cargo de
los participante, a fin de proceder a realizar el Cierre Administrativo del Procedimiento tipo, nimero y nombre del
procedimiento, una vez cumplida todas las obligaciones legales contraidas por el contratista nombre del contratista y el
contratante, nombre del contratante.

Se deja constancia que el expediente consta de numero de folios, contentivos de los siguientes documentos:
Presupuesto Base

Requisicion

Publicacion de llamado a participar en Concurso Abierto

Lista de Chequeo en Registro Interno de la Unidad Contratante

Acta de Inicio

Cartas de Invitacion a participar

Pliego de condiciones

Documentos legales de los participantes

Ofertas

Cartas de Manifestacion de Voluntad

Cartas de aceptacion del Compromiso de Responsabilidad social
Informe o Acta de apertura, verificacion y evaluacion de ofertas
Informe de Recomendacion

Adjudicacién

Notificaciones

Publicacion de la Notificaciones en la pagina web oficial del Municipio
Contratos

Ordenes de Compra o Servicio

Actas de recepcion de suministros

Actas de Conformidad

Facturas

Orden de pago

Comprobantes de retencién

Comprobantes de egreso

Certificado del Cumplimiento del Compromiso de Responsabilidad Social
Evaluaciones de desempefio

Actos motivados

Exposiciones de motivo

Solicitudes de prorroga

Acta de suspensién de procedimiento

Acta de terminacion del procedimiento

Acta de reinicio del procedimiento

Finiquito contable

Solicitudes de aclaratoria

Respuesta a la aclaratoria

Cualquier otro documento que exista dentro del procedimiento de contratacion.

Firma y sello de Administracion

Nombre y Apellido
Cargo
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Formato utilizado para identificar el expediente de contratacién, debe llevar la identificacion de la
unidad contratante.

IDENTIFICADOR
Nombre de la Unidad Contratante

Namero de requisicion

Numero dado a la requisicion por la unidad contratante

Fecha de requisicion

Fecha de recepcion de la requisicién por la unidad
contratante

Unidad Usuaria

Unidad que solicita el inicio del procedimiento

Modalidad de Contratacién

Tipo de procedimiento de contratacion

Namero de procedimiento

Numero asignado al procedimiento

Nombre de procedimiento

Nombre asignado al procedimiento

Contrato

Numero de Contrato, si aplica

Orden de Compra o Servicio Numero de orden

Contratista

Nombre del contratista

Cantidad de Folios con vueltos Cantidad de folios que compone el expediente




