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1. Normativa legal vigente
N° INSTRUMENTO GACETA OFICIAL N° FECHA
.| Constitucion de la Republica Bolivariana | coooa . 02!
de Venezuela 5908 " | 19 de Febrero de 2009
. . Gaceta Oficial .
5 Il\-/leuynici Oarlganlca del Poder Publico Extraordinarias Nro. ggo 2de septiembre de
P 37.522
- . : : Gaceta Oficial
3 | Ley Organica del Sistema Financiero del | g,y 2o rginarias  Nro. | 09 de enero de 2003
Sector Publico
37.606
4 |y Omsniea De Frocedimientos | o .0, No3 818 01 de Julio de 1981
Administrativos
Decreto con Rango Valor y fuerza de .
5 |Ley Organica de Simplificacion de | Gaceta N° 40.549 26 S Resmides e
2 o . 2014
Tramites Administrativos
Ley Organica de Régimen | Gaceta Oficial Nro.
8 Presupuestario 36.916 22 demarze de 00
7 |Ley Derogativa Parcial de la Ley| o, .00, No 39238 10 de Agosto del 2009
Organica de Hacienda Publica
Ley de Reforma Parcial de la Ley
8 Organica de la Contraloria General de la 23 de Diciembre de
Republica y del Sistema Nacional de | Gaceta N° 6.013 2010
Control Fiscal
9 Ley del Estatuto de la Funcién Publica Gaceta N° 37.522 ggozd S ELRGIETEREE
10 | Ley Contra la Corrupcion Gaceta N° 6.155 ;gmde novieTikee: s
11 Ley de contrataciones publicas Gaceta Oficial N° 6154 ;(9) 1 4de noviems - de
12 Regl_amento de la Ley de Contrataciones Decreto N° 8938 19 de mayo de 2009
Publicas
Providencia Administrativa N° 0257 -
, Gaceta Oficial
13 emangda del SENIAT, mediante la cual Extraordinarias Nro. | 19 de agosto de 2008
se dictan las Normas Generales de 38.997
Emisién de Facturas y otros documentos. '
Normas Generales de Emisién de | Gaceta Oficial
14 | Facturas y Otros Documentos. | Extraordinarias Nro. | 31 de agosto de 2007
Providencia 591, emitida por el SENIAT. | 38.759
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2. Normas internas de la institucion:

2.1 Las actividades dirigidas a la adquisiciéon de bienes, prestacién de servicios y ejecucién de obras,
que lleve a cabo el Municipio estan sujetas a las disposiciones previstas en el Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas; independientemente de la modalidad de selecciéon
de contratistas aplicada, llevaran anexo un expediente que sustente los procedimientos de la
contratacion.

2.2 La Oficina Rectora de Administraciéon Financiera (ORAF), establecera indicadores de resultados
que permitan la revisién y mejora continua de los procedimientos de compras y contrataciones publicas
del Municipio.

En tal sentido, la Rectoria del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas de la ORAF,
designara el personal requerido como ejecutores operativos para la verificacién y evaluaciéon del
desempefio emitido por dichos indicadores de resultados.

2.3 Todo funcionario que interactle en forma directa o indirecta en el Sistema de Compras vy
Contrataciones Publicas, debe estar capacitado y adiestrado en compras y contrataciones publicas.
La Maxima Autoridad del Organo o Ente debe ser garante de su participacion en procesos de
formaciéon y mejora continua, acorde a los lineamientos emitidos por el Servicio Nacional de
Contrataciones y bajo los criterios y lineamientos de la Oficina Rectora de Administracién Financiera
(ORAF).

2.4 El ingreso de funcionarios que participen en forma directa en el Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas (Enlace de Unidad Usuaria, Unidad Contratante) debe estar debidamente
avalado por la Oficina Rectora de Administracién Financiera (ORAF).

2.5 Las Maximas Autoridades de los Organos y Entes del Municipio seran el enlace con la Rectoria de
Compras y Contrataciones Publicas, el cual sera el encargado de velar por el cumplimiento de los
criterios y lineamientos emanados desde la Oficina Rectora de Administracién Financiera (ORAF).
Pudiendo nombrar funcionarios para que actiien como ejecutores operativos.

2.6 La Oficina Rectora de Administraciéon Financiera (ORAF), a través de la Rectoria de Compras y
Contrataciones Publicas sera la encargada de mantener la comunicacién interinstitucional con el
Servicio Nacional de Contrataciones.

2.7 Las unidades usuarias seran las encargadas de las actividades previas del proceso de adquisicion
y administracién de los contratos suscritos, para tal fin; debe hacer acompafiamiento del proceso
desde la solicitud de la necesidad o requerimiento, cierre del procedimiento administrativo, hasta la
evaluacién del contratista y definitiva recepcion del requerimiento solicitado.
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2.8 Cada Maxima Autoridad, Director, Gerente, Jefe o coordinador debe designar a un funcionario
como enlace de la Unidad Usuaria con las Unidades Contratantes, el cual sera el encargado de hacer
seguimiento del proceso de adquisicion y se hara responsable del cumplimiento de las fases del
desarrollo de la contratacion que como Unidad Usuaria le corresponde.

2.9 Seran Unidades Contratantes:
A. Comisiéon de Contrataciones, en los casos de:

e Adquisicién de bienes, si el contrato a ser otorgado es por un monto estimado superior a 5.000
U.T.

e Prestacion de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un monto estimado superior a
10.000 U.T.

e Ejecucion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un monto estimado superior a 20.000
uT

e Contrataciéon Directa cuando el monto estimado corresponda a la modalidad de contratacién
por concurso abierto o concurso cerrado.

B. Compras, para todos aquellos contratos a ser otorgados por un monto estimado hasta 5.000 U.T. en
adquisicion de bienes, 10.000 U.T. en caso de prestacion de servicios y 20.000 U.T. en caso de
ejecucion de obras. Adicionalmente, se encargarda de las contrataciones directas y de las
contrataciones cuyos procedimientos quedan excluidos de la aplicacién de las modalidades.

C. De igual forma se podra designar funcionarios o conformar unidades independientes que se
encarguen de las contrataciones, en la modalidad de consulta de precios para la prestacion de
servicios y ejecucion de obras, asumiendo las responsabilidades de Compras para la procedencia
cualitativa de la contratacién especifica.

210 Es indispensable para la formalizacion del contrato que el contratante deba contar con la
respectiva disponibilidad presupuestaria.

2.11 Las Unidades Contratantes deberan emitir Orden de Compra o Servicio, a través de SAMI.

2.12 Las unidades encargadas de Almacén y de Servicios Generales son las autorizadas para
recepcion de bienes y servicios respectivamente. Por su parte se designara para la inspeccién de la
ejecucion de la obra contratada a un Ingeniero Inspector de Obras.

DGGI/SGC-00/01-01-2015
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En el caso de contrataciones por Servicios Profesionales, se encargara de la recepcion del
servicio la unidad usuaria del proyecto, asesoria, capacitacion, o el funcionario designado para ello de
acuerdo a la naturaleza de este.

2.13 La Conformidad del suministro de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras la dara la
unidad usuaria con la firma del Acta de Conformidad. Adicionalmente, dicha Acta estara firmada por el
responsable de la recepcion del bien, servicio u obra y por la Unidad Contratante.

2.14 Las Unidades Contratante seran las encargadas de tramitar prorrogas en tiempos de entrega y
modificaciones a las condiciones de contrato a fin de garantizar la oportuna recepcién del bien, servicio
u obra. Adicionalmente deberan suministrar la informacién a las partes involucradas. El contratista sélo
podra realizar las modificaciones propuestas cuando reciba autorizacion por escrito del contratante,
debidamente firmada por la maxima autoridad o de quien éste delegue.

2.15 Las Unidades Contratantes deberan suministrar oportunamente la informacién requerida para la
carga de la informacién de la actuaciéon o desempefio del contratista, el cumplimiento de compromiso
de responsabilidad social, y la respectiva rendicion trimestral al Servicio Nacional de Contrataciones.

2.16 Las notificaciones a practicarse durante los procedimientos de seleccién de contratistas y
administracion de contratos, se realizaran preferentemente de forma electrénica, con el uso del correo
oficial institucional autorizado del Municipio.

2.17 Compras sera la encargada de suministrar la informacién del desempefio de contratistas ante el
Servicio Nacional de Contrataciones, previa aprobacién de la unidad usuaria y unidad contratante con
la firma del Acta de conformidad.

2.18 Planificacion y Presupuesto sera la encargada de suministrar al Servicio Nacional de
Contrataciones la informacion referente a la programacién de compras anual y la modificacion a la
programacion de la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras.

2.19 Compras sera la encargada de suministrar la rendicién trimestral de las contrataciones realizadas
ante el Servicio Nacional de Contrataciones.

2.20 La Maxima Autoridad designara a un funcionario, adscrito a Administracion y Finanzas, para
encargarse de la conformacion del Presupuesto base.

2.21 La Maxima Autoridad designara a un funcionario, adscrito a Administracion y Finanzas, para
realizar el seguimiento y certificacion de cumplimiento de responsabilidad social por parte de los
contratistas.

2.22 La Maxima autoridad podra delegar sus atribuciones para el otorgamiento de la adjudicacion, la
notificacion de adjudicacién, la declaratoria de procedimiento desierto, la suspension y terminacion de
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los procedimientos, asi como también la firma de contratos y aceptacion de modificaciones de
condiciones de contratos.

De igual manera podra delegar a un funcionario para la verificacion del cumplimiento de las
condiciones del contrato y la firma del Acta de Conformidad.

2.23 Las Unidades Contratantes seran las encargadas de tramitar los anticipos solicitados por los
contratistas.

2.24 Las Unidades Contratantes llevaran un registro con los datos actualizados de los posibles
contratistas, a fin de mantener el archivo con la informacién necesaria para la calificaciéon de los
posibles participantes. Este registro contendra copia de los documentos que tengan vigencia mayor a 6
meses, pudiendo con la verificacién de dicho registro, simplificar los recaudos solicitados en los pliegos
de condiciones.

Al calificar a los participantes en un procedimiento la unidad contratante incluira Lista de chequeo
de los documentos archivados en el registro.

2.25 El contratista debe consignar a Administraciéon y Finanzas el certificado de cumplimiento de
responsabilidad social para el procesamiento del pago. En caso de aporte en dinero debera cumplirse
con lo establecido por el Fondo Negro Primero, adscrito al Ministerio del Poder Popular del Despacho
de la Presidencia y Seguimiento de la Gestion de Gobierno.

2.26 Anualmente, sera publicada en la pagina web oficial del Municipio la programacién anual de los
concursos programados a ser realizados en el afio.

2.27 Los llamados a participar en Concursos Abiertos seran publicados en la pagina web oficial del
Municipio, previa verificaciéon de la Oficina Rectora de Administracién Financiera (ORAF).

2.28 La Comisién de Contrataciones permanentes tendran un periodo de un afio, pudiendo ser
nombrada por un afio mas como maximo.

3. Objetivo:

3.1 Crear un instrumento orientado a fortalecer los controles en el proceso de contratacién y la correcta
aplicacion de sus fases, en cumplimiento de la normativa que regula la materia, a fin de impulsar la
politica de eficiencia y transparencia en la Gestién Municipal.

DGGI/SGC-00/01-01-2015
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4. Alcance:

4.1 Las presentes normas son aplicables a todas las compras y contrataciones publicas que realicen
los 6rganos y entes de Municipio Girardot, haciendo especial énfasis en el cumplimiento de las
obligaciones de las Unidades Usuarias, como responsable del seguimiento del proceso, desde el
surgimiento de la necesidad hasta el cierre del procedimiento administrativo.

5. Responsabilidad:
5.1 Es responsabilidad de la Maxima Autoridad:
e Aprobar o rechazar el inicio de procedimiento de contrataciones.
e Otorgar y notificar la adjudicacién al contratista en los procedimientos de seleccion realizados.
e Firmar los contratos
5.2 Es responsabilidad de la Unidad Usuaria:
e Planificar las acciones y proyectos a ejecutar, y los requerimientos necesarios para dicha
ejecucion.
e El cumplimiento de las actividades previas a la contrataciéon, que garanticen una adecuada

seleccién de contratistas.
e Verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos.

5.3 Es responsabilidad de la Unidad Contratante:

¢ Realizar las actividades necesarias para la seleccion del contratista, conforme a lo establecido
en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de ley de Contrataciones Publicas, noviembre 2014.

e Enviar las Ordenes Compra o Servicio a las unidades encargadas de la recepcion.

e Enviar a las unidades encargadas la informacion necesaria para la certificacion del
cumplimiento de responsabilidad social.

e Enviar a las unidades encargadas los insumos necesarios para la rendiciéon de la informacion
al Servicio Nacional de Contrataciones.

e Conformar el expediente de contratacién y enviarlo a Administracién y Finanzas para su
resguardo.

e Aceptar o rechazar las prérrogas solicitadas por el contratista para el suministro de los bienes
o0 prestacion de servicios.

DGGI/SGC-00/01-01-2015
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La Comisién de Contrataciones debera enviar la informacién necesaria a la Oficina Rectora de
Administraciéon Financiera para publicar en la pagina web oficial del Municipio la programacién
anual de concursos y los llamados a participar en Concursos Abiertos. Dejando constancia en
el expediente de dicha publicacién.

La Comisién de Contrataciones debera enviar la informacion necesaria al Servicio Nacional de
Contrataciones para publicar en la pagina los llamados a participar en Concursos Abiertos.
Dejando constancia en el expediente de dicha publicacion.

Enviar la informacién necesaria a la Oficina Rectora de Administraciéon Financiera para publicar
en la pagina web oficial del Municipio las notificaciones hechas a los participantes de los
procesos de contrataciéon. Dejando constancia en el expediente de dicha publicacién.

Notificar al Servicio Nacional de Contrataciones, para la publicacién en su pagina web, sobre
los casos de rescisiones unilaterales por incumplimiento del contratista y decisiones que
deriven de un procedimiento administrativo que afecte derechos subjetivos.

5.4 Es responsabilidad de Almacén, Servicios Generales e Inspector de Obras:

Recibir los bienes, servicios y obras de acuerdo a la orden enviada por la Unidad Contratante.
Levantar las Actas de inicio y culminacién de recepcion.
Levantar el Acta de Conformidad, con la recepcién.

Informar a la Unidad Usuaria, al recibir los bienes, servicios u obras contratadas.

5.5 Es responsabilidad de Compras:

Emitir, a través de SAMI, las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio para la adquisicién de
bienes y prestacién de servicios y ejecucion de obras.

Informar al Contratista sobre su Evaluacién de Desempefio.

Informar al Servicio Nacional de Contrataciones sobre las Evaluaciones de Desempefio de los
contratistas de bienes.

Rendir ante el Servicio Nacional de Contrataciones, las contrataciones realizadas
trimestralmente, en un periodo no mayor a 12 dias después de culminado el trimestre.

DGGI/SGC-00/01-01-2015
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5.6 Es responsabilidad de Administracion:
e Mantener actualizada la base de datos de presupuesto base.
o Emitir el presupuesto base de contratacién a solicitud del area interesada.
o Certificar el cumplimiento de la responsabilidad social, por parte de los contratistas.

¢ Notificar a la Oficina Rectora de Administracién Financiera del cumplimiento del compromiso
de responsabilidad social para su publicacién en la pagina web del Municipio.

o Verificar y asegurar la suficiencia de las garantias presentadas por el contratista, bajo la
consulta publica en la Superintendencia de Aseguradoras.

e Realizar el finiquito contable y cierre administrativo del procedimiento de contratacion.
e Realizar la liberacion de las garantias adquiridas por el contratista.

e Unificar y foliar el expediente de contratacién, desde el requerimiento hasta el cierre
administrativo del mismo.

5.7 Es responsabilidad de Planificaciéon y Presupuesto:

¢ Informar al Servicio Nacional de Contrataciones sobre la programacién anual de compras y sus
modificaciones.

o Verificar la prevision de cada requerimiento en la programacién anual de compras.
o Verificar la disponibilidad presupuestaria para cada requerimiento.
5.8 Es responsabilidad de Bienes:
e Verificar el estatus del bien para la contratacién de servicios de mantenimiento correctivo.

e Verificar la disponibilidad de bienes muebles para cubrir los requerimientos de las unidades
usuarias, previo a la adquisicion.

DGGI/SGC-00/01-01-2015
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Proveedor ] Entrada l Actividad | Responsable I Salida ] Cliente |
( INICIO )

\4

1. Surge la necesidad de adquirir
un producto, servicio o ejecutar

una obra, para cumplir con una|

actividad o proyecto.

\II
A 4

Unidad
Usuaria

2. Solicita Presupuesto Base,

via correo electrénico
institucional. Describiendo las
caracteristicas técnicas del

requerimiento y cantidad.

I

Unidad
Usuaria

Solicitud PB | | |

3. Solicita cotizaciones en el
mercado y elabora en el
Sistema el Presupuesto Base.
Lo envia via correo electronico
institucional.

/.

Presupuesto Unidad
Base Usuaria

v

Administracion

Unidad Usuaria

4. Llena Requisicién y anexa el
Presupuesto Base.

Presupuesto | ||
Base

Unidad
Usuaria

Requisicion

Si

Y

¢El presupuesto base
supera 5.000 U.T. en
bienes, 10.000 en
servicios U.T. o
20.000 en obras?

Unidad
Usuaria

LEYENDA
Inicio-Fin Actividad Documento I;\e '::é':::;: 2:7::::‘;?\:; Archivo Conector Conector de Pagina
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del

5. Envia la Requisicién para la
aprobacion
procedimiento.

inicio  del

Unidad
Usuaria

Requisicion

Maxima
Autoridad

¢Es aprobado
inicio del

NO

procedimiento?

el

Maxima
Autoridad

N\

6. Notifica que no fue aprobado
el inicio del procedimiento y se
da por culminado.

|

Maxima

Autoridad

O

7.
aprobada, firmada y sellada.

Envia la

Requisicion

N
Maxima
Autoridad

Requisicion
Aprobada

Unidad
Usuaria

Maxima

Autoridad

Requisicién
Aprobada

8.
aprobada.

Recibe la

Requisicion

| Unidad
Usuaria }
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(2)-{z]

¢ Se trata de
adquisicion de un bien
mueble o un servicio
de mantenimiento
correctivo de un bien?

Si

Unidad
Usuaria

A4

9. Envia requisicion a
revisiéon de bienes.

la

Unidad
Usuaria

M{ Bienes I

Unidad
Usuaria

Requisiciéon

V

muebles  para  cubrir

adquisicién) o realiza

(en el caso de servicio).

10. Recibe la requisicién, revisa
la disponibilidad de bienes

el

— requerimiento (en el caso de

el

perceptivo del estatus del bien

Bienes ]

|

¢ Puede cubrir
el
requerimiento?

Si

No

{ Bienes ]

requerimiento 'y da

culminado el proceso.

11. Notifica que puede cubrir el

por

e y Unidad
i i_ Notificacion
Bienes Usuaria
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12. Envia la Requisicién Requisicion Unidad

|

Usuaria

' Bienes FHM

y

13. Recibe Ila Requisicién
revisada, con las observaciones
necesarias.

Usuaria

(O

14. Envia a la aprobacion de
Planificacion y Presupuesto.

Usuaria

v

Requisicién Planificacion y
Presupuesto

Unidad
Usuaria

Requisicién

15. Recibe revisa la

requisicion.

y

Planificacion y
Presupuesto

¢ Esta planificada y
tiene disponibilidad
presupuestaria?

No

Planificacién y
Presupuesto

y

16. Acuerda las modificaciones
a realizar con la unidad usuaria.
A fin de ajustar la planificacion
y/o presupuesto para continuar
el procedimiento o lo dan por
culminado.

Planificacion y
Presupuesto

NI

Requisicién

con

observaciones

Unidad
Usuaria
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17. Envia a la Unidad

Contratante que corresponda la Plla”iﬁcadé? y Requisieisn Cmf::gets
oy @ G ™ ntes
requisicion para el inicio de la resupuesto
seleccioén de contratistas.
Unidad
Contratante

V
18. Realiza el procedimiento de

_{ReqUiSiCién seleccion de Contratistas y -
envia expediente a

Administracion.
1

\4
19. Emite Contrato y envia para
la firma de la Maxima Autoridad

Expediente de
seleccién de
contratista.

Planificacion y
Presupuesto

Administracién

Maxima

. . | Comision de Contrato Autoridad/
y cgntratlsta. .U.na vgz firmados I— Ag:ﬂr:::r,::;n
remite a Administracién.

|
V

20. Envia copia de contrato a
Compras para la emisiéon de la |
respectiva orden.

|

v
21. Emite Orden de Compra o
Servicio, con el uso del SAMI:
a.- Para el contrato recibido.
b.- Corpo_contrato resultante del c(:)::;r:i ot
| procedimiento llevado  por “"'r Compras } Barvicic,
Compras como unidad
Contratante, enviandolo a la
firma de Administracion y el
contratista.

v

— T < [V ol O

Analisis de situaciéon
Decision o Alternativa

Copia de
Contrato.

Comisién de
Contrataciones

Copia de
Contrato.

Comisién de
Contrataciones
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22. Envia Orden de Compra u
Orden de Servicio para la
recepcién y verificacion. De
existir prorrogas en los lapsos
de entrega o cambios en las
condiciones de contratacion
enviara copia de la aceptacién
de las modificaciones.

—-[ Compras

Copia de

Orden de
Compra o Almacén/
], Servicio/ Servicios
Il Generales/
Prormogas y || nspector de
Modificaciones ObrE

23. Envia las fechas del
procedimiento de contrataciéon
para la elaboracion  del

certificado de cumplimiento de
responsabilidad social y la
carga de la evaluaciéon de
desempefio.

Unidad
Contratante

Fechas de
Contratacion

Compras/
Administracion

Unidad

Contratante

Copia de Orden de
Compra o Servicio,
Prorrogas y
Modificaciones/
Fechas de
Contratacion

A4

24. Recibe la Copia de la Orden
de Compra o Servicio y se
mantiene a la espera de la
llegada del bien, prestacién del
servicio o ejecucion de obra.

Almacén/
Servicios

Generales/
Inspector de
Obras

Contratista

Nota de entrega
Valuacion

N2
25. Recibe la y verifica el
material, obra o servicio

prestado por el contratista. De
acuerdo a la Nota de entrega
presentada y bajo las
condiciones de Orden de
compra o servicio.

la

Almacén/
Servicios
Generales/
Inspector de
Obras

Acta de
recepcion de
material o
servicio.
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R s Andlisis de situaciéon = "
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26. Emite Acta de Conformidad
después del acto de verificaciéon
y acuerdo entre la Unidad
Contratante y Unidad Usuaria.
Incluyendo la evaluacion de
desempefio del contratista y la
envia a Administracion.

Almacén/
Servicios
Generales/

Inspector de

Obras

Acta de
Conformidad

Administracion ‘

N4

27. Entrega copia del Acta de
Conformidad al contratista y a
Compras para la carga de la
evaluacion de desempefio (en
los casos superiores a 4.000
U.T.)

Almacén/
Servicios
Generales

Copia de Acta
de
1| Conformidad

| | Compras/
Contratista

Unidad
Contratante/

Almacén/
Servicios
Generales

Acta de

Conformidad

Expediente de
seleccion de
contratista, Orden
de compra o
servicio/ Acta de |
recepcion de
material o servicio,

e

v
28. Recibe, verifica y unifica el
expediente de contratacion.

Quedando a la espera de la
factura y el cumplimiento del
compromiso de responsabilidad
social.

v

L{Administraci()n

D

Expediente de

Contratacion
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29. Recibe, verifica la factura,
emite orden de pago y solicita
Factura/ el pago a tesoreria.

) Cumplimiento de | | | Certifica el cumplimiento de la
Contratista responsabilidad . il fich

Social responsabll.ld.ad social y solicita

a la Oficina Rectora de

Administracion Financiera su
publicacién en la pagina web.

Orden de Pago/
Certificado de
cumplimiento de
responsabilidad
social

Tesoreria/
Oficina de
Tecnologia y
Sistemas

I

NP
A4

30. Envia copia de la factura

, . Copia de la
dentro de los dos dias ot

siguientes a su recepcién.
|

N2
31. Recibe comprobante de
pago, realiza finiquito contable,

Comprobante de liberacién de garantias y cierre
Tesoreria pado u L g : ;
administrativo. Incluyéndolos en
el expediente de la contratacién
para ser foliado y archivado.

Expediente

Administraciéon

\2
32. Recibe Copia de factura y ——

— Gapia g8 Tactura realiza la rendicién trimestral _[ j—{ Rendicion Nacional de
Administracién ™ w B Compras Contrat
ante el Servicio Nacional de on (Z;g‘;"es

Contrataciones.

i

LEYENDA

- 1< N/ O U

Andlisis de situacion
Decisién o Alternativa
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¢, Se adquirieron
bienes

muebles? No
O,
A4 Copia de Orden
33. Entrega Copia de Orden de . de compra —
opla de ractura. nida
Compra, de factura y de Acta H Compras Copia de Acta defll  |Jsuaria
de Conformidad. Conformidad

Ok

34. Entrega los Dbienes
adquiridos.

Almacén

Orden de ]
entrega de Un'da,d
bienes Usuaria

FIN
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6. Documentacion de Apoyo:

6. Plan Operativo Anual (POA)

7. Distribucion de Documento:

7.1 Despacho del Alcalde

7.2 Equipo de Gobierno

7.3 Oficina Rectora de la Administracion Financiera
7.4 Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
7.5 Comision de Contrataciones

7.6 Oficina de Bienes Publicos

7.7 Entes Descentralizados

8. Definiciones basicas:

8.1 Acta de Conformidad: es el documento que recoge todos los hechos, actuaciones y elementos
requeridos al contratista, establecidos en el pliego de condiciones o condiciones de contratacién y que
certifica de hecho, de acuerdo al control del contrato administrado por la unidad usuaria la conformidad
de los requisitos de los bienes adquiridos, prestacion de servicios y ejecucién de obras contratadas por
la Alcaldia o por el ente contratante.

8.2 Almaceén: Es el lugar destinado al resguardo de los materiales o equipos, a ser distribuidos en las
diferentes unidades organizativas del Municipio.

8.3 Anticipo: Monto que se obliga a cancelar el Municipio como adelanto al contratista o proveedor,
equivalente al porcentaje establecido en el contrato sobre del monto total acordado.

8.4 Bienes: Conjunto de objetos, equipos, materiales y suministros, adquiridos para satisfacer
necesidades del Municipio.

8.5 Bienes Muebles: Objetos y equipos de naturaleza moévil y caracter permanente o
semipermanente, que no desaparecen al primer uso y que estan al servicio de las dependencias del
Municipio.

8.6 Comision de Contrataciones: Cuerpo colegiado multidisciplinario, cuyos miembros son
designados por el Alcalde o la maxima autoridad del ente contratante, representando las areas legal,
técnica y financiera.
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5.7 Compromiso de Responsabilidad Social: compromiso que el oferente establece en su oferta,
para la atencién a demandas sociales, constituidas por la informacion de las necesidades del entorno
social del Municipio. Aplicable en las condiciones de contrataciéon de las diferentes modalidades de
seleccion de Contratistas, asi como en los procedimientos excluidos de modalidad de seleccion, a
excepcién de los 6rganos y entes de la Administracién Publica.

8.8 Condiciones de contratacion: precio, cantidades, forma de pago, tiempo y forma de entrega y
especificaciones contenidas en el pliego de condiciones y contrato.

8.9 Contrato: instrumento juridico que regula prestacion de un servicio, suministro de bienes o
ejecucion de obra, incluidas las 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

8.10 Control Perceptivo: actividad de control que permite captar la veracidad y exactitud en la
entrega bienes, servicios u obras, para comprobar la sinceridad y correcta realizacion de las
operaciones y se aplica a través de la comprobacion in situ. El resultado del control queda asentado en
un acta.

8.11 Cotizacion: valor de un bien, servicio u obra de acuerdo a las caracteristicas técnicas y
condiciones solicitadas.

8.12 Evaluacion de desempeiio: resultado de la evaluacién que las unidades usuarias y contratantes
hacen de la actuacién del contratista en el cumplimiento de las condiciones del contrato.

8.13 Factura: documento preparado por un contratista por la venta a precio real, que contiene los
aspectos basicos de la transaccién comercial y los requisitos establecidos por el SENIAT, las
caracteristicas, cantidad del bien o servicio, precio unitario, precio total, IVA, entre otros.

8.14 Garantia: es un medio juridico-institucional de caracter obligatorio exigido por el marco legal que
rige las contrataciones publicas, por medio del cual el ejecutivo municipal dispone de medios que
hacen efectivo el goce de los derechos subjetivos frente al peligro o riesgo al realizar un contrato de
adquisicion de bienes, prestacidon de servicios o ejecucién de obras.

8.15 Necesidad: requerimiento de bienes, servicios u obras para cumplir las actividades planificadas.

8.16 Nota de Entrega: documento que respalda la entrega de los bienes y materiales o prestacion de
servicios por parte del proveedor al, segun las especificaciones del contrato.

8.17 Notificaciones: respuesta o informacién referente al proceso de seleccion de contratistas o
administracion de contrato, que la unidad contratante suministra a los participantes o contratista.

8.18 Obra: es la construccion, rehabilitacién, remodelacién, restauracién, ampliacion o reparacion
total o parcial de edificaciones, infraestructuras para servicios basicos, vialidad, plantas o complejos de
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plantas, preparacién, adecuacion de areas de trabajo. No constituye obra el solo mantenimiento de
edificaciones.

8.19 Orden de Pago: mandamiento de erogaciéon contra la Tesoreria Municipal realizado por la
Unidad de Administracion y Finanzas, para honrar compromisos financieros contraidos.

8.20 Presupuesto Base: Es una estimacion de los costos que se generan por las especificaciones
técnicas requeridas para la adquisicion de bienes, la prestacion de servicios y ejecucion de obras. Que
servira para la estimaciéon de montos para contratar.

8.21 Programacion Anual de Compras: informaciéon suministrada por medio online, al Servicio
Nacional de Contrataciones, que contiene la programacién de prestacién de servicios, adquisicién de
bienes y ejecucion de obras a contratar para el proximo ejercicio fiscal, salvo aquellas contrataciones
que por razones de seguridad de Estado estén calificadas como tales, o que hayan sobrevenido y que
por su naturaleza no puedan ser planificadas. La informaciéon contenida en la programaciéon de
contrataciones no implica compromiso alguno de contratacion.

8.22 Proveedor o Contratista: persona natural o juridica que suministra ejecuta una obra, suministra
un bien o presta un servicio, no laboral.

8.23 Registro de Proveedores: sistema en el cual se encuentran informacién actualizada de los
Proveedores y Contratistas interesados en prestar servicios al Municipio, para el suministro de bienes,
prestacién de servicios o ejecucion de obras.

8.24 Rendicion: resumen informativo trimestral suministrado por medio on line, al Servicio Nacional
de Contrataciones, sobre los procedimientos de contrataciéon de bienes, servicios y obras, contiene
contratistas, procedimientos, contratos y facturas.

8.25 Requisicion: formulario mediante el cual las Unidades Usuarias, solicitan por ante las Unidades
Contratantes, determinados bienes, servicios u obras para el cumplimiento de sus actividades. La
Requisicién da inicio al proceso administrativo regulado en el presente Manual y refleja la informacion
requerida en las actividades previas a la contratacion.

8.26 Responsabilidad Administrativa: es aquella que luego del procedimiento correspondiente,
declaren los érganos de control fiscal cuando se comprueba que una determinada persona, sea o no
funcionario publico, a cuyo cargo esta el proceso de compras y contrataciones publicas, ha incurrido
en acciones, hechos u omisiones antijuridicas y no excusables, lo cual conlleva a la aplicacion de una
sancién pecuniaria en los términos que establece la Ley.

8.27 Servicio: actividad realizada por personas naturales o juridicas a fin de satisfacer necesidades
del Municipio. Incluye Servicios Profesionales, Servicios Basicos y Servicios Comerciales.
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|8.28 Servicio Nacional de Contrataciones (SNC): es la autoridad técnica en las materias
reguladas en el Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas y tiene como
objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas al desarrollo de
capacidades, a la organizacibny a la articulacion de los participantes en los procesos de
contratacién publica.

8.29 Unidad Contratante: unidad responsable de solicitar y analizar las ofertas, preparar el informe de
recomendacion, solicitar el otorgamiento de la adjudicacién, recomendar la declaratoria de desierta o
terminacion del procedimiento, para la adquisicién de bienes y prestacion de servicios. Adicionalmente
se encarga de velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el contratista.

8.30 Unidad Usuaria: es la unidad responsable de efectuar las actividades previas a la contratacion,
formular los requerimientos a la unidad contratante, administrar el contrato y evaluar la actuacion y
desemperio de los contratistas.

9. Anexos:
A. Requisicién

B. Formatos del proceso de seleccién de contratistas.

e Lista de chequeo.

e Modelo de acta de inicio.

¢ Modelo de Carta de Invitacién incluyendo pliego de condiciones, para consulta de precios.
e Publicacion de llamado pagina web oficial.

e Modelo de carta de manifestacién de voluntad.

e Modelo de la oferta.

¢ Modelo de Carta de Aceptacion del Compromiso de Responsabilidad Social.
¢ Informe o Acta de apertura, verificacién y evaluacion de ofertas.

e Modelo de Informe de Recomendacion.

e Modelo de Notificaciéon de Adjudicacion.

Acta de Recepcidon de suministros de Bienes y prestacién de Servicios.

Acta de Conformidad.

Orden de Entrega de Bienes.

Certificado de cumplimiento de responsabilidad social.

Cierre administrativo del procedimiento.

Caratula de identificacién de expedientes.
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A. Requisiciéon: Formato utilizado para generar los requerimientos e iniciar los procedimientos de
contratacion. Lleva como anexo el presupuesto base.

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

Requisiciéon N°____ (para ser llenado por la unidad contratante)

Con base en los principios de Planificacién, Economia, Eficiencia y Transparencia, y a los fines de 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 Republica 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 (linicamente para ser llenado por la Unidad Usuaria)

Identificacion

de la Unidad Nombre de la unidad solicitante Ejercicio |Afio dela
Usuaria Nombre, Apellido y Cargo del encargado de la unidad Fiscal |adquisicién
Objeto de la Procedimiento

Contratacion

Nombre del

Justificacion de la Apertura de

| Procedimiento

Hacer breve explicacién 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.

Sera delegado para cumplir con
la fase de administracion de

contrato el funcionario:

Llenar solo en caso de delegar algun funcionario para ello.
Nombre Apellido y cargo del funcionario encargado de verificar el suministro del bien o la
prestacion del servicio, certificar la conformidad y evaluar el desempefio del contratista.

Especificaciones técnicas y proggmacién presupuestaria

Bloqueo de la

De Presentaciéon dli\:onto_ qk_a la Unicamente
producto o [ del producto |  Especificacion técnica detallada del | Numero de partida | 9 Or?fa“'c:’l;"edzg Ll s;e)g 'r'e”ado
s?)(leigi/tlglccjjo gosligéglg producto o servicio solicitado presupuestaria | '~ parala | Planificacion y

contratacion Presupuesto

Observaciones

Hacer todas las observaciones pertinentes a la adquisicién y despacho del material solicitado o prestacion de servicio

requerido.

Firma y sello de la Unidad Usuaria y Fecha de Solicitud.
Nombre Apellido

Cargo

Se aprueba el inicio del procedimiento para la seleccién del contratista y contratacion de la adquisicién o servicio
que cubrira el requerimiento de la unidad usuaria. (Sélo en caso de Presupuesto base superior a 5.000 U.T. para
Bienes o 10.000 U.T. para servicios)

Firma y sello de Maxima Autoridad




Verificacion del area de Bienes (linicamente para ser llenado por Bienes, en aquellos casos donde se solicite la

adquisicién o mantenimiento de un bien)

Para Prestacion

(Sigrr:’tlgr:;rceptivo (marque con (marque con
del bien_ para el que Optimo ggzg;(nla Bueno ggzi?)(n‘a
smea:letg::(:ieento seleccionada) seleccionada)
correctivo

Regular

(marque con
una X la
opcién
seleccionada)

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

Para Adquisicion de

Total

Parcial

Bienes muebles: Si (marque con una X la (marque con una X la opcién
Existe disponibilidad opcién seleccionada) seleccionada)

de bienes muebles ) -

para cubrir la NO (marque con una X la opcion seleccionada)

solicitud planteada.

En caso de ser
parcial, anexe o
enumere los rubros
disponibles

Lista de los rubros que se encuentran disponibles para cubrir el requerimiento.

Firma y sello de la Oficina de Bienes.
Nombre Apellido
Cargo

Prevision en la Programacién anual de com

ras (Unicamente para ser llenado por Planificacién y Presupuesto)

(marque con una X

(marque con

La contratacion se encuentra prevista en la S| la opcién NO una X la

programacion anual de compras seleccionada) opcion
seleccionada)

Se realizara alguna modificacién a las metas (mar?:i cgir(;rt].lna x (mjr:gu)? lgon

planificadas a fin de cubrir la solicitud SI P NO >

planteada seleccionada) opcién
seleccionada)

Explique (en caso de ser positiva la respuesta anterior)
Reseria de las modificaciones de metas a realizar

Existen otras actividades planificadas que (mar?:i cgig:na X (mjr:gu)z(a lc;on

requieran las adquisicion de productos de Si selecc?ona da) NO opcién

similares caracteristicas pC
seleccionada)

i ; mar n

En caso de ser positiva la respuesta anterior, (mar?:i c;g:na < ( fngu; f;o

es viable agruparla en un solo procedimiento SI selechiJona da) NO opcién

de seleccion de contratistas seleccionada)

Explique (en caso de ser positiva la respuesta anterior)
Indicar o anexar a la requisicién 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.




Se realizara alguna modificaciéon presupuestaria a
fin de cubrir el requerimiento

SI

(marque con una
X la opcién
seleccionada)

NO

(marque con una
X la opcién
seleccionada)

Explique (en caso de ser positiva la - ’ . : .
. . 2 Resefa de las modificaciones presupuestarias a realizar
Modificacio | respuesta anterior)
n Tiempo previsto para la ejecucion de ; : ; . - .
presupuest ! i Dias que se estima tardara la modificaciéon presupuestaria
: la modificacion
aria
Fuente de financiamiento Origen de los recursos para la adquisiciéon
Modalidad
de (marque (marque (marque (marque
seleccion N nun nuna X con una X conuna X
da Contratacion cI:;) o;ci%ri( Consulta de (ig o:ciaé n Concurso la opcion Concurso la opcién
: Di . Preci . rrad ; Abierto 5
contratista FEet seleccionad . seleccionad Ciermagg seleccionad selecciona
s a) a) a) da)
propuesta
Legalizaci6
er?a::le Iaac ° (marque con una X la LIEEEN Ce Grmmprs i (marque con una X la
e Contrato rq 9 Orden de Servicio como rq ‘
Contratacio opcion seleccionada) contrats opcion seleccionada)
n

Firma y sello de Planificacién y Presupuesto.

Nombre Apellido
Cargo

Procedimiento de seleccion de contratistas (Ginicamente para ser llienado por la Unidad Contratante)

Modalidad de seleccion de
contratistas que sera
aplicada

Indicar el tipo de procedimiento a aplicar

Nuamero de procedimiento
asignado a la modalidad

Indicar el nimero de procedimiento asignado

Numero de Requisicion
asignado por la Unidad
Contratante

Indicar el nUmero de requisicién asignado

Firma y sello de la Unidad Contratante.

Nombre Apellido
Cargo

Fecha de Recepcion de la Requisicion.




B. Formato del proceso de seleccion de contratistas.

e Lista de Chequeo: Formato utilizado verificar en el registro interno de la unidad
contratante la vigencia de la documentacion de los participantes que puedan ser invitados
en el proceso de seleccion de contratista. A fin de tener la informacién requerida para la
calificacion, simplificar la documentacion exigida a los participantes y optimizar los

procesos.
Lista de Chequeo
Registro Interno de Nombre de la Unidad Contratante
Numero de Numero del procedimiento a
Procedimiento chequear
Nombre del T -
Fecha en que se chequea la e ———— Denominacién del procedimiento
Fecha de Revision documentacion de los
participantes

Verificacién de los recaudos existentes y vigentes en el Registro Interno de Nombre de la Unidad Contratante.

Recaudos Participante 1 Participante 2 Participante N

Acta Constitutiva y/o Registro Mercantii con sus
respectivas modificaciones.

Ultima Acta de Asamblea.

Registro de Informacién Fiscal (RIF).

Identificacién actualizada del Representante Legal.

Planilla Resumen generada por el Registro Nacional de
Contratistas, en linea.

Licencia de Actividad Econémica.

Copia del Certificado de Registro Nacional de Entidad de
Trabajo-NIL

Registro Unico de Personas que Desarrollan Actividades
Econdmicas.

Copia de la Declaracion de ISLR del dltimo Ejercicio
Econémico o fotocopia de la carta donde conste la
exoneracion emitida por el SENIAT, en caso de que
aplique.

Copia de Evaluacion de Desempefio, de contrataciones
con empresas que no sean del Estado o no reportadas al
SNC.

En el caso de las Cooperativas, el listado de societarios,
constancia de inscripcion y certificaciéon de cumplimiento
emitido por la Superintendencia Nacional de Cooperativas
(SUNACOOP).

En el caso de las Organizaciones Socioproductivas,
certificado de la inscripciéon por ante el Ministerio del Poder
Popular con competencia en Registro de Organizaciones
Socioproductivas.

Carta de Distribuidor o Servicio Autorizado, otorgada por
la Empresa Fabricante, caso de ser Distribuidor o Servicio
Autorizado.

Cualquier otro documento que pueda ser incluido en el
registro

Observaciones

Firma y Sello del Funcionario que verifico la documentacion.
Nombre Apellido
Cargo



« Modelo de Acta de Inicio: Formato utilizado para dar inicio al procedimiento de seleccién
de contratistas, se hace la calificacion previa de los invitados en las modalidades que
aplica. Lleva anexo la lista de chequeo.

Acta de Inicio

Hoy, fecha en las instalaciones de lugar de reunién, luego de la recepcién de Requisicion remitida por unidad usuaria, se da inicio al
proceso de seleccion de contratistas bajo la modalidad de modalidad de seleccién, que tendra por nimero numero de procedimiento,
correspondiente a la Nombre del procedimiento, en el Municipio Girardot del Estado Aragua. Por un monto estimado de contrataciéon de
monto del presupuesto base

En primer lugar, se procedi6 a la verificacion de los aspectos legales, técnicos y financieros de los posibles participantes, a través de la
Consulta Publica de Empresas Registradas en el portal web del Servicio Nacional de Contratistas, la Consulta Publica de Solvencia Laboral
del portal web del Ministerio del Poder Popular para el Proceso Social del Trabajo y el Registro Interno de Contratistas. Con el fin de
seleccionar aquellos cuyas caracteristicas se ajusten al objeto y monto de la contratacién; quedando calificados para participar las siguientes
empresas:

Participante 1

Objeto de la Empresa: corresponde al objeto de la contratacion.

Representante legal: nombre del representante legal de la empresa.

RNC: Inscrita o Calificada para contratar con el estado.

Vigencia del SNC: Fecha de vigencia

Capacidad financiera de contratacién: monto establecido por el SNC.

Calificacion técnica: experiencia en contrataciones anteriores de acuerdo a la publicacién del SNC.
Evaluacién en experiencias previas y calificacion técnica: nivel general de evaluacion de contratista publicado por SNC.
Estatus laboral: registrado en el Registro Nacional de Entidad de Trabajo-NIL bajo en nimero XXXX
Licencia de actividades econémicas: numero de licencia.

Declaracion de Impuesto sobre la Renta: monto de las ventas anuales declaradas.

Domicilio Fiscal: municipio, estado.

Participante 2

Objeto de la Empresa: corresponde al objeto de la contratacion.

Representante legal: nombre del representante legal de la empresa.

RNC: Inscrita o Calificada para contratar con el estado.

Vigencia del SNC: Fecha de vigencia

Capacidad financiera de contratacién: monto establecido por el SNC.

Calificacion técnica: experiencia en contrataciones anteriores de acuerdo a la publicacion del SNC.
Evaluacién en experiencias previas y calificacion técnica: nivel general de evaluacién de contratista publicado por SNC.
Estatus laboral: registrado en el Registro Nacional de Entidad de Trabajo-NIL bajo en nimero XXXX
Licencia de actividades econémicas: numero de licencia.

Declaracién de Impuesto sobre la Renta: monto de las ventas anuales declaradas.

Domicilio Fiscal: municipio, estado.

Participante 3

Objeto de la Empresa: corresponde al objeto de la contratacion.

Representante legal: nombre del representante legal de la empresa.

RNC: Inscrita o Calificada para contratar con el estado.

Vigencia del SNC: Fecha de vigencia

Capacidad financiera de contratacién: monto establecido por el SNC.

Calificacion técnica: experiencia en contrataciones anteriores de acuerdo a la publicacion del SNC.
Evaluacion en experiencias previas y calificacion técnica: nivel general de evaluacién de contratista publicado por SNC.
Estatus laboral: registrado en el Registro Nacional de Entidad de Trabajo-NIL bajo en niumero XXXX
Licencia de actividades econémicas: numero de licencia.

Declaracién de Impuesto sobre la Renta: monto de las ventas anuales declaradas.

Domicilio Fiscal: municipio, estado.

Una vez identificados los participantes se procede a redactar de manera inmediata la Carta de Invitacién a Participar o la publicacién del
llamado segun sea el caso, estableciendo como fecha para la entrega de la manifestacién de voluntad de x dias habiles contados a partir de
su recepcion.

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

Firma
Representante de la unidad contratante
Nombre Apellido
Cargo



e Modelo de 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.-

Me dirijo a usted en la oportunidad de notificarle que su empresa calificé para participar en el procedimiento de seleccion
de contratistas, bajo la modalidad de Consulta de Precios niumero 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 invitacion 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 debera presentar un sobre cerrado e identificado con el numero de procedimiento que
contenga la siguiente documentacion:

Documentos de Identificacion legal
e Fotocopia del RIF vigente.
e Copia de la dltima Acta de Asamblea, si existe cambio de la junta directiva luego de la ultima actualizacion del
Registro Nacional de Contratistas.
e  Solvencia Municipal o Declaraciéon de impuestos Municipales actualizada, si esta domiciliado en el Municipio Girardot
y la posee.

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 Declaracion jurada de cumplimiento de responsabilidad social, para ofertas superiores a 2.500 U.T., incluyendo los
tributos (Se anexa modelo).

e  Solicitud de retencién por fiel cumplimiento (en los casos que aplica).
Copia de Evaluacion de Desemperio (Unicamente para empresas que no hayan contratado con el Estado o de
evaluaciones no reportadas al Servicio Nacional de Contrataciones).

Toda la documentacion inherentes a ésta contratacién, debera presentarse en idioma espariol y expresado en bolivares.
Ademas, deben sefalar la direccién y correo electrénico 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 o servicios 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 direcciéon 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.

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




Posterior al analisis unitario de los reglones que conforman la oferta, con la adjudicacién se podra solicitar ajustes y la
presentacion de una nueva oferta al participante que presento la menor cantidad de desviaciones. Emitiendo orden de
compras o0 servicios por el monto ajustado que sera menor al monto adjudicado. La no aceptacién de los ajustes ocasionara
el decaimiento de la adjudicacién.

Una vez hecha la evaluacién de la documentacion presentada, seran notificado por la méaxima autoridad o funcionario que
corresponda la notificacién en caso de delegacion, los resultados del procedimiento de seleccion a los participantes.

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

Para la emisién de la orden de compras debe estar solvente ante el Ministerio del Poder Popular para el Proceso Social
de Trabajo. La ausencia de esta solvencia podra ocasionar el decaimiento de la adjudicacion.

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

o 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. Siexistiese 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 correccion resultare un precio total de la oferta que difiera en méas 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 sera 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 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 acompafados de Nota de Entrega y garantia de funcionamiento (si aplica);
alli se hara la revision 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 podréa solicitar por escrito una prérroga para la fecha
de entrega, igualmente la aceptacién de la prorroga se notificara 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 satisfaccién, de las especificaciones técnicas.

De requerir pago contra entregas parciales, el contratista debera presentar fianza de fiel cumplimiento o solicitar retencion
del 10% sobre los pagos que se realicen, esta retencién sera reintegrada luego de la recepcién definitiva del bien o servicio.

e Responsabilidad social: Toda oferta cuyo monto total, incluido los tributos, supere las 2.500 unidades tributarias,
esta sujeta al cumplimiento del compromiso de responsabilidad social. Se calculara el 3% en base al monto de la
contratacion.

El contratista debe consignar ante administracién certificado de cumplimiento de responsabilidad social para el
procesamiento del pago. En caso de aporte en dinero debera 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.

e Evaluacion de las ofertas: se procedera al andlisis y evaluacién 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 Evaluacion Descripcién Puntaje Maximo
Cumplimiento de las especificaciones técnicas 35
Técnicos Tiempo de entrega 15
Tiempo de garantia 15
Econdmicos Precio de los bienes ofertados 25
Loteles gﬁr;g;t();yente Ordinario, domiciliado en el Municipio 10
Total 100 puntos

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 bien o del bien o
servicio servicio
requerido requerido

Nombre del bien o servicio 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. Sera objeto de evaluacion para
determinar si es conveniente a los intereses del Municipio.

Sin otro particular a que hacer referencia,

Atentamente.

Firma

Unidad Contratante
Nombre y Apellido

Cargo




e Publicacién de llamado pagina web oficial: Formato utilizado para enviar a la Oficina de
Tecnologia la informacién necesaria para publicar el lamado a participar en Concurso
Abierto, en la pagina web oficial. Debe ser enviado en formato PDF via correo electrénico
institucional, con dos de anticipacién a la fecha de publicacién. Este llamado se mantendra
en la pagina web hasta la fecha de recepcién de sobres.

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

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° nimero de concurso, correspondiente a nombre

del concurso.

Condiciones del Concurso

Informacion 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

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

Costo

Costo del pliego de condiciones, si aplica

Modo de Pago

Deposito en la cuenta N° numero de cuenta donde sera depositado el costo del pliego

Periodo de Aclaratorias

Fechas de ici i
. Fechas en la que se puede hacer la de solicitud de aclaratorias
solicitud
Horarios de Horarios de recepcion de aclaratorias
solicitud P
Fecha de ; imi ili y i
peEpusats Tipo de Procedimiento a utilizar segun articulo 78
Hora de Hora de respuesta
respuesta P
Mecanism . s il direccié 2
e:zli ; tug de Via correo electronico desde el e-mail direccion de correo de donde se dara respuesta a la

respuesta

aclaratoria




Acto de Entrega de sobres
Fecha de -
- Fech o
recepcion echas de recepcién de sobres
Hora de : »
e Horari
recepcion orarios de recepcion de sobres
Lugar de Direccion donde se hara la recepcion de sobres especificando, la Direccion, Division, Oficina o
recepcion Departamento encargada de la entrega

El pliego de condiciones de concurso abierto debera ser solicitado por escrito, indicando en dicha solicitud:

Identificacion del proceso

Nombre o razén social del solicitante

Numero de RIF

Direccion, teléfono y correo electrénico

Nombre del representante legal de la empresa a quien van a remitirse las notificaciones

Texto solicitando el pliego de condiciones

En el caso que la persona que retira no sea representante legal, autorizacion a la persona que retirara el pliego
Firma de la persona facultada por la organizacion

Sello de la organizacion

y adjuntar el deposito bancario original.

Adicionalmente deben consignar CD, DVD en blanco o equivalente, no se aceptaran dispositivos de almacenamiento
extraibles o similares. De igual forma el pliego de condiciones podra ser enviado via correo electrénico para lo cual deberan
enviar la carta de solicitud con los requisitos antes sefialados en formato PDF a la direccion de e-mail direcciéon de correo
donde se solicita el pliego.

Los participantes deberan emitir acuse de recibo de las respuestas y/o notificaciones que se les remitan. En caso de no
emitirlo, se asumira como tal, el comprobante de transmision realizado a través de un equipo de telefax o de correo
electrénico o la constancia de recepcion de un servicio de mensajeria o correo postal.

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 Comision de Contrataciones.
Sello de la Comisién de Contrataciones
Nombre y Apellido
Cargo



e 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)

Sefiores:
Nombre del Organo o Ente
Unidad Contratante.-

CARTA DE MANIFESTACION DE VOLUNTAD

Yo, Representante Legal de la empresa, Venezolano(a), civiimente 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. Por el presente
documento declaro que después de haber examinado el pliego de condiciones de participacion para el procedimiento Nimero
de procedimiento, referido a la adquisiciéon 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, estara sujeta a las reglas establecidas en las condiciones de
participacién 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
que se encuentre la tramitacién del proceso, podra, suspender el mismo, o darlo por terminado, si en su opinién
existen razones justificadas para hacerlo.

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

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

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 agrupaciéon 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 garantiz6 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:

Direccién: Direccion de la empresa

Teléfono: numero telefénico de contacto

Correo Electrénico: correo electronico de contacto



e Modelo de Oferta: 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)

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 Seleccién de Contratistas: Numero de procedimiento

OFERTA ECONOMICA

; Unidad de ST Precio ¢
Cantidad Medida Descripcion Uitatio Precio Total
: Unidad de " : " : - Precio de la .
Cantidad misdids Especificaciones técnicas del bien o servicio. - Precio del total

Sumatoria del

Sub Total
precio total

Sumatoria de los

Exento
exentos

Sumatoria de la

B T pEiklS base imponible

I.V.A. X% Monto del IVA
O aplicable
TOTAL Sumatoria precio

total mas IVA

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

Garantia: Tiempo dado como garantia.

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




e 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)

Lugar y Fecha (de entrega del sobre)
Sefiores:
Municipio Girardot.

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 poblacion, lo cual efectuaremos antes de que el Municipio Girardot,
realice el primer pago estimado en la orden de compra por la presente contratacion.

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

Para remitir notificaciones

Direccion: Direccion de la empresa

Teléfono: niumero telefénico de contacto

Correo Electroénico: correo electronico de contacto



¢ Informe o Acta de 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 revision segun sea establecido en el

pliego de condiciones.

Informe de Apertura, Verificacion y Evaluacion de las Ofertas

Fecha del Acta o Informe

Una vez concluido el lapso para la entrega de los sobres del procedimiento Numero de procedimiento, referido a la
Nombre del procedimiento, se procedié 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

Fotocopia del RIF

Copia de la ultima Acta de Asamblea si tiene
modificacion reciente

Oferta Econémica

Carta de Manifestacion de Voluntad

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

participante

Solvencia Municipal o cancelacién de impuesto
por actividad econémica

Declaracion de Cumplimiento de
Responsabilidad Social

Solicitud de Retencién por fiel cumplimiento

Solicitud de Anticipo

Incluir recaudo adicional de acuerdo al
procedimiento

Andlisis 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 algun aspecto resaltante en referencia a estos

citar las causales de rechazo de la oferta.




Matriz de Evaluacion de las Ofertas

Crlterlos_ Sie Descripcion P s Puntaje Participante | Participante | Participante
Evaluacion 1 2 n
Cumple con todas las 35
especificaciones
Cumplimiento de No cump_le con una 25
las especificacion
especificaciones No cumple con dos
técnicas especificaciones 1l
No cumple con tres 0 mas 5
especificaciones
Técnicos Menor lapso 15
Tienipo do Dentro del lapso 10
entrega
Mayor lapso 5
Mayor lapso 15
) Dentro del lapso 10 Asignar en cada caso el puntaje alcanzado
Tlemptg de segun las especificaciones presentadas en
garantia Menor lapso 5 las ofertas.
Sin garantia 0
. Menor Precio 25
Precio de los
Econémicos | bienes y servicios Dentro del rango 15
ofertados ;
Mayor Precio 5
Contribuyente Domiciliado en el Municipio 5
Ordinario,
Locales domiciliado en el
Myn|01p|o Solvente con el Municipio 5
Girardot.
Incluir criterio adicional de evaluacion de acuerdo al procedimiento
100 Sumatoria Sumatoria Sumatoria
Total puntos del puntaje del puntaje del puntaje

Mencionar los aspectos resaltantes referentes a la evaluacion hecha a cada participante y las recomendaciones a

considerar antes de la adjudicacion a los contratistas.

Firma y Sello de la Unidad Contratante
Nombre y Apellido

Cargo




e Modelo de 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

Ciudadana
Maxima autoridad o funcionario delegado para adjudicar y notificar
Su Despacho.

Informe de Recomendacion

En fecha fecha de acta inicio, se dio inicio al procedimiento tipo y nimero 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 realizé la verificaciéon y evaluacién de las ofertas, de acuerdo a la
documentacién requerida, las condiciones de la contratacion y la matriz de evaluacion establecidos en el pliego de
condiciones, que arrojé como resultado:

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

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

En caso de existir ofertas rechazadas en el informe o acta de apertura, verificacion y evaluacién de ofertas, identificar los
oferentes rechazados y cual fue el causal de rechazo.
De igual forma si algun participante no presento la oferta identificarlo.

De ser procedente, una vez otorgada la adjudicacién debera notificar a la empresa que resulté 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




e Modelo de Notificacion de Adjudicacion: Formato utilizado para notificar a los
participantes del resultado de la seleccién 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 adjudicacion 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 adjudicacién, mencionar el monto por el cual se suscribira el contrato y las razones de la
modificacion.

Sin mas a que hacer referencia, quedo ante usted.

Atentamente,

Firma y sello de la maxima autoridad o funcionario delegado para notificar adjudicaciones.
Nombre y Apellido
Cargo



C. Acta de 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

Numero de procedimiento

Contratista: Nombre del contratista

Orden de Compra o

Numero de orden de compra

Nota de Entrega: Numero de nota de entrega

Servicio 0 servicio presentada
Total (marque con una X la Barclai (marque con una X la
. . opcioén seleccionada) opcion seleccionada)
Tipo de Recepcion
e lielo (marque con una X la Die Culminacian (marque con una X la

opcion seleccionada) opcién seleccionada)

MATERIAL RECIBIDO:

: Unidad de 2 A
Cantidad Medida Descripcion
Cantidad de | Presentacion
producto o | del producto .. i
ST seanien Nombre del producto o servicio recibido
recibido solicitado

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 prestacion de servicios, correspondiente a la orden de compra o servicio antes
sefalada, por parte del contratista, cumpliendo con las especificaciones técnicas acordadas y las condiciones del contrato.

Recibido:

Firma del encargado de la recepcion.

Almaceén o Servicios Generales

Nombre y Apellido

Cargo

Revisado:

Firma de la unidad contratante

Unidad Contratante.
Nombre y Apellido

Cargo

Entregado:

Firma y sello de la empresa contratista




e Acta de Conformidad: Formato utilizado para recibir los bienes y servicios establecidos en
el contrato.

Acta de Conformidad.
N° nimero 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 administracién del contrato, Representante de la Nombre de la Unidad Usuaria.
A los efectos de constatar el material adquirido segun:
Orden de Compras o Servicio: numero
Fecha: fecha de la orden de compra o servicio
Contratista: nombre de la empresa contratada
Monto: monto de la orden de compra o servicio

En primera instancia se hizo la verificacion del material adquirido, concluyendo que el material se recibié completo,
cumpliendo con todas las especificaciones técnicas de los bienes adquiridos y a conformidad de la unidad usuaria.

De alli se procedid a realizar la evaluacion del desemperio del contratista, quedando de la siguiente manera:

Criterio Valor Puntaje Obtenido
Calidad 35 Colocar el puntaje obtenido
Responsabilidad 25 Colocar el puntaje obtenido
Conocimiento del trabajo 10 Colocar el puntaje obtenido
Oportunidad (plazos 30 Colocar el puntaje obtenido
establecidos)
Evaluacioén Final 100 Suma del puntaje

Por ultimo se acuerda que:
(Solo en el caso adquisicion de bienes muebles). El bien recibido seré 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.

Almacén o Servicios Generales enviara la presente Acta a Administracion para que sea anexada al expediente de
contratacion, como documento que garantiza la conformidad por parte de las unidades abajo firmantes, con el suministro del
bien o prestacién de servicios por parte del contratista.

Firma y Sello Firmay sello Firma y 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 Administraciéon
Fecha Nombre, Apellido y Cargo

Fecha




E. Orden de Entrega de Bienes: Formato utilizado para entregar los bienes adquiridos a la unidad

usuaria o usuario final.

Fecha: Fecha de entrega

Orden de Salida del Almacén
Numero de salida

Unidad Solicitante: Direccion, Oficina, Division o Gerencia que solicita el material

Recibido por: Nombre del funcionario que recibe el material

MATERIAL RECIBIDO:

3 Unidad de i
Cantidad Medida Descripcion
Cantidad del | Presentacion
bien del bien Nombre del bien entregado
entregado entregado
Observaciones:
Referentes al bien entregado.
Recibido: Entregado:

Firma y sello de la unidad usuaria o usuario final

Nombre y Apellido

Cargo

Firma y sello del almacén.
Nombre y Apellido
Cargo




F. Certificado de cumplimiento de responsabilidad social: Formato utilizado para certificar el
cumplimiento del compromiso adquirido por el contratista como responsabilidad social.

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 . Monto del Monto total del Fecha del
Orden de NUmeEs Contrato contrato contrato Fecha
Servicio

Tipo y numero de Nombre del

Procedimiento

procedimiento

Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Nombre del representante

Nombre del Contratista Representante Legal legal
Contratista Registro de .
o . - . Numero de C.I. del
Infc'):r;z:acllon Namero de RIF Cédula de Identidad representante legal

Caracteristicas del Compromiso de Responsabilidad Social

Articulo N° 31
Decreto, con
Rango, Valor y
Fuerza de Ley.
19 Noviembre

Porcentaje del contrato aplicado al

compromiso de

responsabilidad

social

Monto de la
responsabilidad

39, social.

Monto total a pagar
como
responsabilidad
social por el
contrato

Monto pagado

Monto que se esta

2014 con este pagando con este
certificado certificado

Articulo N° 36

Reglamento de Fecha de

la Ley de Periodo de ejecucion Fecha de inicio Hasta sniminassn

Contrataciones
Publicas

Articulo N° 6
Decreto, con
Rango, Valor y
Fuerza de Ley.
19 Noviembre
2014

Modalidad del compromiso asumido

Modelo asumido para el cumplimiento del compromiso de
responsabilidad social, segun los describe el numeral 24 del

articulo

Descripcion de
la forma de
cumplimiento
del compromiso
de
responsabilidad
social

Descripcion detallada de la forma de cumplimiento de responsabilidad social. En caso de ser aporte en
especies se debe establecer cantidad y descripcion de cada producto entregado.




Beneficiario

Nombre Nombre del beneficiario
Registro de Direccion y
Informacion Nuamero de RIF numero Datos detallados de ubicacion
Fiscal telefénico
Representante Ta— S Cédula de l;lu:'nero de ctedL:Ia
Legal ombre del representante lega Identidad el representante

legal

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

Firma y sello de Administracion

Nombre y Apellido
Cargo

Firma y sello del beneficiario

Firma y sello del contratista




G. Cierre administrativo del procedimiento: Formato utilizado para cerrar administrativamente el
procedimiento de contratacién, en este momento el expediente debe contener todas sus partes y
quedar listo para ser 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, numero 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 nimero de folios, contentivos de los siguientes documentos:
Presupuesto Base

Requisicion

Publicacién 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 evaluacién de ofertas
Informe de Recomendacion

Adjudicacion

Notificaciones

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

Ordenes de Compra o Servicio

Actas de recepcién de suministros

Actas de Conformidad

Facturas

Orden de pago

Comprobantes de retencion

Comprobantes de egreso

Certificado del Cumplimiento del Compromiso de Responsabilidad Social
Evaluaciones de desempefio

Actos motivados

Exposiciones de motivo

Solicitudes de prorroga

Acta de suspension de procedimiento

Acta de terminacién 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



H. 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 Usuaria

Numero de requisicion Numero dado a la requisicién por la unidad contratante
Fecha de requisicion Fecha de recepcién de la requisicién por la unidad
contratante
Unidad Usuaria Unidad que solicita el inicio del procedimiento
Modalidad de Contratacion Tipo de procedimiento de contratacion
Numero 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 proveedor
Cantidad de Folios con vueltos Cantidad de folios que compone el expediente
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