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Establecer los lineamientos y pasos necesarios que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de
Television en lo referente a la seleccion de contratistas para la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y ejecucion de obras, estableciendo las responsabilidades de cada uno de los integrantes que
intervienen en este proceso.

Este procedimiento aplica a todas las unidades que conforman la C.A. Venezolana de Televisién, se
inicia mediante solicitud efectuada a la Gerencia de Contrataciones Publicas por parte de la unidad
solicitante para la adquisicion de bienes, servicios 0 ejecucion de obras, culminando con la tramitacion
ante la Gerencia de Administracién y Finanzas del pago respectivo, y con la evaluacion de desempefio a
la contratista.

Vicepresidencias de Adscripcion.
Presidencia.

Consultoria Juridica.

Gerencia de Contrataciones Publicas.
Gerencia de Administracion y Finanzas.
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Unidad Solicitante.

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ IDANIA BELLO
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MARCO JURIDICO

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013 Extraordinario de
fecha 23-12-2010.

e Ley de Contrataciones Publicas, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6.154 de fecha 19-11-2014.

e Ley Contra la Corrupcién, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 6.155 de fecha 19-11-2014.

e Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector Publico, publicada en la Gaceta Oficial
de la Republica de Venezuela N° 36.920 de fecha 28 de marzo de 2000.

e Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01-07-1981.

e Ley Constitucional contra la Guerra Econémica para la Racionalidad y Uniformidad en la
Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
de Venezuela N° 41.318 de fecha 11-01-2018.

o Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica, publicada
en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.147 de fecha 17-11-2014.

o Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, publicada en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.154 Extraordinario de fecha 19-11-2014.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 40.549 de fecha 26-
11-2014.

¢ Resolucién conjunta mediante la cual se fija el valor de la Unidad para el Calculo Aritmético del
Umbral Maximo y Minimo para Contrataciones Publicas, publicada en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N.° 41.895 de fecha 05-06-2020.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

TERMINOS DESCRIPCION
Acto motivado | Acto dictado conforme a la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, el cual

para debe contener toda la informacion que justifique la contratacidon, en especial:
contratacion | €xposicion sucinta de los hechos, justificacion legal, fundamentacién y decision de
directa la contratacion directa con mencion del contratista seleccionado.

Adjudicacién Es la forma o mecanismo aplicado cuando la contratacion se encuentra excluida de

Directa modalidad de seleccion de contratistas.

Persona natural o juridica, o conjunto de ellas, que ejecuta una obra, suministra
Contratista bienes o presta un servicio para alguno de los contratantes sin que medie relacion

de dependencia.

Instrumento juridico que regula la ejecucion de una obra, prestacion de un servicio

0 suministro de bienes; incluidas las 6rdenes de compra u érdenes de servicio.

Contrato
Debe contener: precio, cantidades, forma de pago, tiempo, forma de entrega,
especificaciones contenidas en el pliego o condiciones de la contratacion y oferta.
Es la modalidad de seleccion publica de contratista, en la que pueden participar
Concurso personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras, previo cumplimiento de los
abierto requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas, su Reglamento y
segun las condiciones particulares inherentes al pliego de condiciones.
Es la modalidad de seleccion de contratista en la que al menos cinco (5)
Concurso o o ) i
d participantes son invitados de manera particular a presentar oferta por el érgano o
cerrado
ente contratante, con base en su capacidad técnica, financiera y legal.
Es la modalidad de seleccion de contratista en la que de manera documentada, se
consultan precios a por los menos tres (3) proveedores de bienes, ejecutores de
Consulta de
. obras o prestadores de servicio.
precios

Contratacion Es la modalidad de seleccion de contratista que realiza el contratante, aplicando los

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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directa supuestos cualitativos de la Ley de Contrataciones Publicas.

Compromiso de | Es aquel establecido en la oferta, donde el oferente destina una cantidad a la
responsabilidad | atencibn de al menos una de las demandas sociales tipificadas en la Ley de
social Contrataciones Publicas.

Comision de Cuerpo colegiado multidisciplinario, cuyos miembros son designados por la maxima

contratacion autoridad del ente contratante, representando las areas legal, técnica y financiera.

Computos Desglose correlativo de partidas y sub-partidas que comprenden la obra,

métricos codificadas con las cantidades y caracteristicas que correspondan.

Certificacién Documento de datos bancarios de las empresas que sirven de insumo para

bancaria efectuar el(los) pago(s).
Fianza de Es la que garantiza que la cantidad de dinero que se le entregue al contratista por
anticipo concepto de anticipo, sea utilizada exclusivamente en lo estipulado en el contrato.

i q Es aquella que garantiza que durante el periodo existente entre la recepcion
ianza de
_ provisional de la obra y la recepcion definitiva, los materiales utilizados fueron de
buena calidad _ o _ _
calidad y conforme a las condiciones ofrecidas por el contratista.

Memoria Descripcion técnica y detallada de las diferentes disciplinas que intervienen en la

. ejecucion de la obra, en la cual se debe indicar como se requiere ejecutar los
descriptiva

trabajos objeto de la contratacion.

Modalidades de Son las categorias que dispone la Ley, establecidas para la seleccion de

L, contratistas en la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de
contratacion

obras.

Propuesta para suministrar un bien, prestar un servicio 0 ejecutar una obra,
Oferta presentada por una persona natural o juridica, conforme a los requisitos del

Contratante.

Persona natural o juridica que ha presentado una manifestaciéon de voluntad de
Oferente participar con una oferta en alguna de las modalidades previstas en la Ley de

Contrataciones Publicas.

Pliego de Documento donde se establecen las reglas basicas, requisitos o especificaciones
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condiciones gue rigen para las modalidades de seleccion de contratistas y para los
procedimientos excluidos de dicha modalidad.

Estimacion de los costos que se generan por las especificaciones técnicas

Presupuesto . _— : g . o
base requeridas para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de
obras.
Es la responsable de solicitar y analizar las ofertas, preparar el informe de
recomendacién, solicitar el otorgamiento de la adjudicacién, recomendar la
Unidad declaratoria de desierta o terminacion del procedimiento, para la adquisicion de

contratante bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras, en las modalidades de:
Concurso Abierto, Concurso Cerrado, Consulta de Precios y Contratacion Directa,

asi como, en los procedimientos excluidos de las aplicacién de las modalidades.

Unidad de determinacion objetiva y simple aplicacion aritmética, la cual se

_ denominara Unidad para el Calculo Aritmético del Umbral Maximo y Minimo
Unidad para el o o o _
(UCAU), que serd utilizada como multiplicador Gnico a los fines de obtener el monto

Calculo
Afitmét en moneda que corresponde a los umbrales maximos y minimos establecidos por el
ritmético

(UCAU) ordenamiento juridico para delimitar rangos de elegibilidad en los procesos de

contratacion publica, o para el cumplimiento de condiciones o0 requisitos

relacionados con estas.

_ ) Es la unidad responsable de efectuar las actividades previas a la contratacion,
Unidad usuaria o . o
formular el requerimiento a la Unidad Contratante administrar el contrato y evaluar
0
ici la actuacion de desempefio del contratista en los procedimientos de contratacion
solicitante
previstos en le Ley de Contrataciones Publicas.

Es el resultado de sumar las contribuciones porcentuales en la formacién del precio
final de cada uno de los componentes de origen nacional que se utilizan para
Valor Agregado | producir un bien, prestar un servicio o ejecutar una obra. Estos componentes son:

Nacional (VAN) a. La materia prima e insumos de origen nacional de aplicacion directa al bien,

servicio u obra, asi como el material de envasado y empaque de fabricacion

nacional.
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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b. Los equipos de origen venezolano incorporados como activos fijos en la obra.
c. El talento humano nacional que interviene en la fabricacion del bien, la
prestacion del servicio y ejecucion de la obra, asi como en el envasado y

empaguetado de los bienes.

En el caso de las cooperativas, cuando el trabajo es ejecutado directamente por los
asociados, el Valor Agregado Nacional (VAN) por concepto de talento humano se
calculara con base en los anticipos societarios, compensaciones y demas
regimenes especiales de prevision y proteccidn social previstos en los estatutos o
reglamentos internos de la cooperativa. Sin embargo, cuando las cooperativas
excepcionalmente contraten los servicios de personal no asociado, no deben
exceder el veinte por ciento (20%) del nimero total de asociados de la cooperativa.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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NORMAS GENERALES

1. La Gerencia de Contrataciones Publicas, es responsable de garantizar que los procedimientos de
seleccion de contratistas sean llevados a cabo en los tiempos establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas y que las necesidades de la Planta Televisiva sean cubiertas, a los fines de
no afectar la operatividad de la misma.

2. Es responsabilidad de la unidad solicitante, elaborar la planificacion de la adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras, conforme a las necesidades, realizar en forma
oportuna la(s) solicitud(es) para el trdmite correspondiente, atendiendo a la programacion de
compras y tomando en cuenta los tiempos de ejecucion del procedimiento, a fin de permitir a la
Gerencia de Contrataciones Publicas cumplir con lo dispuesto en la norma anterior.

3. La Divisién de Contrataciones, sera responsable de coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento
de los requisitos legales, los criterios técnicos y administrativos vigentes para la ejecucion de los
procedimientos de seleccion de contratistas, en este caso; concurso abierto, concurso abierto
anunciado internacionalmente, concurso cerrado, consulta de precios originada de la declaratoria
desierta del concurso cerrado, contratacion directa, y aquellos excluidos de las modalidades de
seleccion indicados en la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento; este ultimo, atendiendo
a la UCAU establecidas para la ejecucion de los procedimientos por esta Division.

4. La Division de Compras y Servicios, es responsable de coordinar, ejecutar y supervisar el
cumplimiento de los requisitos legales, los criterios técnicos y administrativos vigentes para la
ejecucion de los procedimientos de seleccién de contratistas, a realizarse bajo la modalidad de
consulta de precios y de los excluidos de las modalidades de seleccion indicados en la Ley de
Contrataciones Publicas y su Reglamento; este ultimo, atendiendo a la UCAU establecidas para la
ejecucion de los procedimientos por esta Division.

5. La Divisibn de Compras y Servicios, es responsable de remitir al Servicio Nacional de
Contrataciones la programacion anual de adquisicién de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, de acuerdo con las bases de célculos definitivas aprobadas y suministradas por la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto (con el nivel de detalle exigido por el Servicio Nacional de

Contratistas), de acuerdo a lo establecido en la normativa legal que rige la materia.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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6. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, debe informar a la Gerencia de Contrataciones
Publicas acerca de cualquier modificacion presupuestaria que afecte la programacion detallada en la
norma anterior dentro de los siete (07) dias continuos a que ocurra la misma, a los fines de que la
Gerencia de Contrataciones Publicas realice el reporte respectivo al Servicio Nacional de
Contrataciones dentro del lapso de los quince (15) dias siguientes de haberse causado la
modificacion.

7. La Divisibn de Compras y Servicios, es responsable de rendir ante el Servicio Nacional de
Contrataciones, la informacién de las contrataciones realizadas dentro de los primeros quince (15)
dias continuos siguientes al vencimiento de cada trimestre.

8. La Gerencia de Contrataciones Publicas, sera responsable en el caso de los servicios basicos del
tramite de pago para los siguientes servicios: CANTV, Digitel, DIRECTV, condominio, electricidad,
gas, agua y aseo urbano. Los no indicados en la presente norma, seran tramitados de manera
directa por las unidades solicitante ante la Gerencia de Administracién y Finanzas.

9. La unidad solicitante que requiera de la adquisicion de bienes, prestacién de servicios 0 ejecucion
de obras, debera formalizar ante la Gerencia de Contrataciones Publicas, la solicitud y los soportes
de las actividades previas a la contratacion, los cuales se indican a continuacion:

9.1. Requerimiento o solicitud a través de memorando.

9.2. Disponibilidad presupuestaria o conforme presupuestario, indicando la(s) partida(s) por la(s)
cual(es) se imputara el gasto y la fuente de financiamiento, dicho documento debe estar
certificado por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

9.3. Especificaciones técnicas: Cantidad de bienes a adquirir o las caracteristicas propias del
servicio solicitado, incluyendo su frecuencia, ubicacion geografica donde se realiza la entrega
de los bienes o se presta el servicio, plazo de ejecucion deseado, tipo de uso y garantias a ser
exigidas a los proveedores, atendiendo a la especialidad o complejidad de la adquisicion del
bien o del servicio.

9.4. Exposicion de motivos: descripcion amplia y detallada en la que se exponga la necesidad de lo
requerido, en la cual se indique su importancia y las ventajas econémicas y técnicas de la
contratacion.

9.5. Presupuesto base.
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9.6. En el caso de obras, se debe incluir adicionalmente: planos, memoria descriptiva, cémputos
métricos.

10. La unidad solicitante es responsable: en el caso de ejecucion de obras, de la elaboracion y remision
de los formatos, segun aplique: acta de inicio, paralizacién, reinicio, terminacion, recepcion
provisional y recepcion definitiva; en el caso de la ejecucion de servicios, del Formulario “Acta de
conformidad del Contrato”, Codigo: N° GCP-DCONT-A, el cual debe remitir a la Gerencia de
Contrataciones Publicas dentro de los cinco (5) dias hébiles de la recepcion del servicio.

11. La Gerencia de Contrataciones Publicas conforme al presupuesto base, determinara el tipo de
procedimiento de seleccion de contratistas que sera aplicado, conforme a lo establecido en la Ley
de Contrataciones Publicas y su Reglamento vigente para la fecha.

12. La Division de Contrataciones Publicas toda vez que se haya determinado el tipo de proceso a
realizar, efectuard las actividades correspondientes para dar inicio al procedimiento correspondiente
(Concurso Abierto o anunciado internacionalmente, Concurso Cerrado, Consulta de Precios,
Contratacién Directa o Anunciado Internacionalmente), de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publicas y su Reglamento vigente para la fecha.

13. La Divisibn de Contrataciones Publicas, debe proceder por concurso abierto o anunciado
internacionalmente en los siguientes casos:

13.1. En el caso de adquisicion de bienes, si la adjudicacién a ser otorgada es por un monto
estimado superior a veinte mil unidades tributarias (20.000 UCAU).

13.2. En el caso de prestacion de servicios, si la adjudicacién a ser otorgada, es por un monto
estimado superior a treinta mil unidades tributarias (30.000 UCAU).

13.3. En el caso de ejecucién de obras, si la adjudicacién a ser otorgada, es por un monto
estimado superior a cincuenta mil unidades tributarias (50.000 UCAU).

14. La Divisiébn de Contrataciones Publicas, debe proceder por concurso cerrado en los siguientes
casos:

14.1. En el caso de la adquisicién de bienes, si el contrato a ser otorgado es por un precio
estimado superior a cinco mil unidades tributarias (5.000 UCAU) y hasta veinte mil unidades
tributarias (20.000 UCAU).
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14.2. En el caso de prestacion de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un precio
estimado superior a diez mil unidades tributarias (10.000 UCAU) y hasta treinta mil unidades
tributarias (30.000 UCAU).

14.3. En el caso de ejecucion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado
superior a veinte mil unidades tributarias (20.000 UCAU) y hasta cincuenta mil unidades
tributarias (50.000 UCAU).

La Division de Contrataciones Publicas, debe proceder por contrataciéon directa independientemente

del monto de la contratacion, cuando la méaxima autoridad de la C.A. Venezolana de Television,
mediante acto motivado, justifique adecuadamente su procedencia, en los supuestos sefialados en
la Ley de Contrataciones Publicas vigente. En tal sentido, la Gerencia de Contrataciones Publicas
en los casos que apligue, solicitara la opinién de la Comision de Contrataciones sobre dichos actos.

Dicha opinion no tendr& caracter aprobatorio ni vinculante para la decision que se adopte.

La Divisibn de Compras y Servicios, realizard los procedimientos de contrataciéon hasta por un

monto de cinco mil unidades tributarias (5.000 UCAU) para la adquisicibn de bienes, diez mil
unidades tributarias (10.000 UCAU) para prestacién de servicios y veinte mil unidades tributarias

(20.000 UCAOQ) para la ejecucion de obras.

Todos los procedimientos de seleccién de contratistas y los excluidos de dichas modalidades, seran
sometidos a las respectivas autoridades de acuerdo a los niveles de aprobacién que corresponda:
Gerencia de Contrataciones Publicas, Vicepresidencia Ejecutiva, Presidencia Ejecutiva y/o Junta
Directiva.

La Gerencia de Contrataciones Publicas debe solicitar a la Unidad Solicitante, la validacién técnica —
financiera de la(s) oferta(s) recibida(s) de acuerdo a los criterios establecidos, a efectos de continuar
con el proceso administrativo que corresponda.

La Unidad Solicitante esta obligada a remitir a la Gerencia de Contrataciones Publicas, la

informacion sefialada en la norma anterior, en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles.

La Divisiébn de Compras y Servicios, es responsable de realizar el informe de recomendacion, una

vez tenga la documentacién necesaria, a objeto de elevar a la aprobacién de la Gerencia de

Contrataciones Publicas, la continuidad al procedimiento administrativo.
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21. La Gerencia de Contrataciones Publicas, establecerd la figura de contrato dependiendo del grado de

dificultad para la administracion de bienes, prestacién de servicios 0 ejecucion de obras. En los

casos en que se pueda administrar con una Orden de Compra o Servicio, se aplicard este

instrumento con condiciones generales a objeto de minimizar los trdmites administrativos.

22. Para el otorgamiento de un anticipo a los proveedores, debe regirse bajo segun los siguientes

criterios:

22.1.

22.2.

22.3.

Aquellos proveedores que soliciten anticipo, antes de formalizar el contrato, deben presentar
como garantia una fianza de anticipo ante la Consultoria Juridica, equivalente a la totalidad
del monto solicitado

El anticipo a proveedores podra otorgarse hasta por un 50% de la base imponible del monto
adjudicado, sujeto a la disponibilidad financiera del contratante y aprobaciones segun los
niveles establecidos en la Ley de Contrataciones y la normativa interna. Ademas del anticipo
establecido, la maxima autoridad del 6rgano o ente contratante, podra conceder un anticipo
especial que no podra exceder el veinte por ciento (20%) del monto total del contrato. El
otorgamiento del anticipo contractual mas el anticipo especial no podra superar el setenta
por ciento (70%) del monto total del contrato.

El monto otorgado en calidad de anticipo deberd amortizarse en los pagos posteriores,

debiendo cubrirse su totalidad antes de suscribirse el finiquito.

23. La Consultoria Juridica debe elaborar los contratos para la adquisicion de bienes, prestacion de

24.

25.

ELABORADO POR:
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servicios y ejecucion de obras a que hubiere lugar, de acuerdo con el cronograma del pliego de

condiciones, atendiendo a lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas vigente.

La Unidad de Almacén Central en el caso de compras nacionales, es responsable de recibir del

proveedor los diferentes bienes o materiales adquiridos en los distintos procedimientos de seleccion

y en los excluidos de dichas modalidades, conforme a lo establecido en el documento contractual

(orden de compra o contrato).

Para el caso de compras internacionales los bienes seran entregados al Almacén Técnico, siendo

estos los responsables de administrar, custodiar y emitir el Formulario “Acta de conformidad del

Contrato”, Cdodigo: N° GCP-DCONT-A, a los fines de continuar con los trdmites administrativos

correspondientes.
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26. Al momento de entregar el bien o material adquirido en la Unidad de Almacén Central, el proveedor

27.

28.

29.

30.

31.

debe presentar:

26.1. La factura original o nota de entrega y cuando aplique, el nUmero del serial del bien.

26.2. El certificado de garantia con la descripcion detallada del bien adquirido, cuando aplique.

26.3. Segun lo establecido en las condiciones de contratacién, se podran recibir entregas
parciales de los bienes.

Cuando se trate de prestacion de servicios, la factura debe ser entregada por el proveedor en la

Gerencia de Contrataciones Publicas.

La factura presentada por el proveedor, debe cumplir con los requisitos establecidos por el Servicio

Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), adicionalmente, debe indicar

el Registro Informacién Fiscal (RIF), nombre completo, domicilio fiscal de la C.A. Venezolana de

Television, no debe presentar tachaduras ni enmiendas.

La Unidad Solicitante, debe validar el servicio prestado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes

a la recepcion del mismo, enviando el formulario “Servicios Recibidos”, Céd. GCP-DCS-001-E, a la

Gerencia de Contrataciones Publicas e informarle acerca de cualquier irregularidad.

Cuando se trate de adquisicion de activos reales segun clasificador presupuestario la Coordinacion

de Bienes Nacionales, adscrita a la Gerencia de Administracion y Finanzas, es la unidad encargada

de llenar y suscribir el Acta de Control Perceptivo, en presencia de un representante de la unidad

solicitante y de la Unidad de Almacén Central, con el fin de verificar que los bienes recibidos, se

correspondan con lo establecido en la orden de compra o contrato. Dicha Acta de Control Perceptivo

debe ser remitida a la Gerencia de Contrataciones Publicas, dentro de los cinco (5) dias héabiles

siguientes a la recepcion del bien o los bienes.

La(s) Unidad(es) Solicitante(s) debe(n) vigilar el cumplimiento de la entrega del bien, prestacion del

servicio o de la ejecucion de la obra y en caso de incumplimiento por parte del proveedor, notificara

a la Gerencia de Contrataciones Publicas a los fines de regularizar la situacién, en caso contrario la

Gerencia de Contrataciones Publicas notificara a la Consultoria Juridica para que ésta ejecute las

acciones que correspondan.
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32. Ante cualquier anulacién del contrato, orden de compra u orden de servicio, la Gerencia de

Contrataciones Publicas, debe informar a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, para que ésta

proceda a eliminar el compromiso presupuestario.

33. Cuando se trate de solicitudes de pagos elaboradas por la Divisibn de Compras y Servicios, ésta

presentard a la Gerencia de Contrataciones Publicas para su aprobacion y posterior envio a la

Gerencia de Administracion y Finanzas, el expediente contentivo de la siguiente documentacion:

33.1.
33.2.

33.3.
33.4.
33.5.
33.6.
33.7.
33.8.
33.9.
33.10.
33.11.
33.12.
33.13.

33.14.

33.15.
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Actividades previas a la contratacion indicadas en la norma Nro. 9.

Acta Inicio (donde se evidencia la seleccion de los proveedores de acuerdo a los criterios
legales, técnicos y financieros), anexando los certificados vigentes emitidos en linea por el
Registro Nacional de Contratista de cada proveedor.

Formulario de solicitud de oferta (s).

Constancia de solicitud de oferta (solicitud por correo electrénico u otra via).

Copia de la (s) oferta (s).

Formulario analisis de oferta (s).

Solicitud de validacion técnica.

Validacién técnica de oferta (s) por parte de la Unidad Solicitante.

Informe de Recomendacion.

Punto de Cuenta, cuando aplique segun lo niveles de aprobaciones establecidas.

Copia del contrato, Orden de Compra o Servicio, suscritas por la autoridades competentes.
Copia del RIF de la empresa adjudicada.

En caso de obra, copias de: acta de inicio, paralizacion (cuando aplique), reinicio
(cuando aplique), acta de recepcién provisional y acta de terminacién y/o recepcién
definitiva, acta de cierre, relacién de obra ejecutada, planillas de medicion, libro de obra y
caratula de valuacién, presupuesto modificado (aumento, disminucidon o compensacion entre
partidas).

En caso de bienes nacionales, el Acta de Control Perceptivo emitida por la Coordinacion de
Bienes Nacionales, adscrita a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

En caso de Servicio, formulario “Bienes o Servicios Recibidos”, Céd. GCP-DCS-001-D,

emitido por la Unidad Solicitante.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO

ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ IDANIA BELLO



RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . :
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD'QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 17 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
I GCP»(I)DO(iONT- 3
33.16. En caso de recepcion de bienes o materiales, el formulario “Bienes o Servicios recibidos”.

33.17.

Factura original que cumpla con las normas del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT).

34. Cuando se trate de solicitudes de pagos elaboradas por la Divisién de Contrataciones Publicas y el

expedie

nte de pago corresponde a un pago Unico, primer pago o ultimo pago, el mismo debe

estar conformado por la siguiente documentacion:

34.1.
34.2.
34.3.
34.4.

34.5.
34.6.

34.7.

34.8.
34.9.

34.10.
34.11.

34.12.

ELABORADO POR:
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Copia de la solicitud de contratacion o requerimiento emitida por la unidad solicitante.

Copia de la (s) oferta (s).

Copia de la notificacion de la adjudicacion.

Copia de la documentacion legal de la empresa adjudicada, segun aplique: Certificado del
Registro Nacional de Contratistas, certificacibn bancaria, autorizacion de la retencién del
compromiso de responsabilidad social, fianza de fiel cumplimiento o autorizacion de
retencién, recibo y fianza de anticipo, péliza de responsabilidad civil, Designacién del
Ingeniero Inspector y Residente, fianza de buena calidad, segun aplique.

Copia del contrato, orden de compra o servicio, suscrita por la autoridades competentes.

Si es una compra internacional: copia del Punto de Cuenta mediante el cual se encuentran
aprobadas las divisas.

En el caso de ejecucion de obras, copias de: acta de inicio, paralizacion, reinicio, recepcién
provisional y terminacién y/o recepcion definitiva, cuadro de cierre, relacion de obra
ejecutada, planillas de medicion, liboro de obra, caratula de valuacion, el presupuesto
modificado: aumento, disminucidon o compensacion entre partidas, segun aplique.

Cuando se trate de adquisicion de Bienes Nacionales el Acta de Control Perceptivo.

Cuando se trate de un servicio: el formulario “Bienes o Servicios Recibidos”, Cod. GCP-
DCS-001-D, emitido por la unidad solicitante.

Cuando se trate de bienes materiales Formulario Entrada de Suministro a Alimacén Central.
Factura original conforme a las normas exigidas por el Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), cuando aplique.

Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) correspondiente al pago.
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35. En el caso de la norma anterior y si se trata de pago fraccionado, el expediente debe estar

36.

37.

conformado por la misma documentacién indicada, a excepcion de las siguientes copias: solicitud de

contratacion emitida por la unidad solicitante, oferta (s), andlisis de oferta (s) y notificacion de la

adjudicacion.

Una vez abonados todos los pagos al proveedor, la Gerencia de Administracion y Finanzas emitir

los respectivos reportes contables donde se evidencie que la C. A. Venezolana de Televisién no

posee deudas financieras con el proveedor. La Gerencia de Contrataciones Publicas solicitara a la

Consultoria Juridica, la elaboracién del finiquito del contrato, a cuya solicitud anexara: solicitud de

finiquito, histérico de pago o mayor analitico y el Formulario “Acta de conformidad del Contrato”,

Caddigo: N° GCP-DCONT-A, emitida por la unidad solicitante.

La Divisién de Contrataciones Publicas, es la responsable de conformar y resguardar los expediente

derivados en forma digitalizada de los procedimientos de seleccién de contratistas (concurso

abierto, concurso abierto anunciado internacionalmente, concurso cerrado, consulta de precios

originada de la declaratoria desierta del concurso cerrado, contratacion directa, y aquellos excluidos

de las modalidades de seleccion), los cuales deben contener los siguientes documentos:

37.1. Solicitud de la unidad requirente (actividades previas)

37.2. Documento que autoriza el inicio del procedimiento o acta de inicio de la modalidad a
aplicar.

37.3. Pliego de condiciones o condiciones de la contratacion.

37.4. Acto motivado, en caso que aplique.

37.5. Llamados o invitacion a los participantes.

37.6. Modificaciones o aclaratorias del pliego de condiciones, si las hubiera.

37.7. Acta de recepcion de los documentos para calificacion u ofertas.

37.8. Oferta (s) recibidas.

37.9. Informe de andlisis y recomendacion de la adjudicacion o declaratoria de desierta.

37.10. Notificacion al beneficiario de la adjudicacion y otros oferentes, si fuere el caso.

37.11. Contrato, Orden de Compra o servicio.

37.12. Cualquier otro relacionado con el procedimiento de seleccién aplicado.

37.13. Garantias, segun aplique.
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37.14. Acta de inicio, suspension, terminacién y recepcioén provisional o definitiva, en caso de
ejecucion de obras.

37.15. Documentos relacionados con modificacion de los contratos, si fuere el caso.

37.16. Formularios para el pago o valuaciones.

37.17. Aprobaciones de pago.

37.18. Pagos realizados.

37.19. Finiquito.

37.20. Liberacion de garantias, si procede.

37.21. Evaluacion de actuacion o desempefio del contratista.

37.22. Cualquier otro relacionado con la administracién del contrato y evaluacién posterior.

Division de Compras y Servicios es la responsable de conformar los expedientes derivados de los

procedimientos de seleccion de contratista (consulta de precios y de los excluidos de las

modalidades de seleccion), de acuerdo a lo establecido en la Norma N° 33 del presente manual.

Este expediente sera digitalizado y enviado a la Gerencia de Administracién y Finanzas a objeto de

solicitar el pago y resguardo del mismo.

La Unidad de Auditoria Interna, podra designar un representante para que actie como observador

en los procesos de contratacién, sin derecho a voto.

Toda contratacion cuyo monto total supere las dos mil quinientas unidades tributarias (2.500 UCAO)

incluyendo los tributos, se le aplicara el Compromiso de Responsabilidad Social a la base imponible

del contrato suscrito, de acuerdo al porcentaje establecido en la Ley de Contrataciones Publicas

vigente.

Es responsabilidad de la Unidad Solicitante realizar y remitir a la Gerencia de Contrataciones

Publicas, la evaluacion sobre la actuacion o desempefio de los proveedores que hayan obtenido la

adjudicacion para el suministro de bienes, prestacion de servicios y la ejecucion de obras, esto a los

fines de que la Gerencia de Contrataciones Publicas pueda remitir dicha informacién al Registro

Nacional de Contratista de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones Publicas vigente.

Es responsabilidad de la Unidad Solicitante realizar y remitir a la Gerencia de Contrataciones

Publicas, la evaluacion sobre la actuacién o desempefio de los proveedores que hayan obtenido la

adjudicacion para el suministro de bienes, prestacion de servicios y la ejecucion de obras, esto a los
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fines de que la Gerencia de Contrataciones Publicas pueda remitir dicha informacién al Registro

Nacional de Contratista de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones Publicas vigente.

43. La Unidad Solicitante debe tomar en cuenta cuatro (4) criterios para la evaluacién del contratista:

calidad, responsabilidad, conocimiento del trabajo y oportunidad (Plazos establecidos), empleando

la escala de puntuacién del cero al cien (0-100) que se muestra a continuacién, conforme a lo

descrito en el instructivo para el Sistema de Evaluacion de desempefio del contratista del Servicio

Nacional de Contrataciones:

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:

ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO
ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ

Criterio Descripcién Peso | Clasificacién  Total

Calidad Mide el cumplimiento de los parametros técnicos y de
calidad exigidos: disposicion del personal Sel
capacitado/calificado, disponibilidad oportuna y confiable Si
de equipos, instrumentos e infraestructura adecuados, 25 No
procura (compra, manejo y almacenaje), respuesta
eficiente a reclamos técnicos/calidad, organizacion e
implantacion de mejoras

Responsabilidad Cumplimiento de leyes, decretos y clausulas relativos al
contrato, respuestas a demandas o reclamos de Sel
proveedores/subcontratistas, cumplimiento y respuesta o5 Si
de requisitos como solvencia laboral, administracion de No
vacaciones, reclamos laborales, paros, demas
obligaciones legales y contractuales

Conocimiento del| Cumplimiento de practicas de trabajo seguro, programas

trabajo de inspeccidn SHA, herramientas y equipos, condiciones S

, : . . el

del é4rea de trabajo adecuadas, adiestramiento y o5 Si
motivacion al personal, SHA de contratistas, respuesta y No
control de emergencias entre otras, aplicacion de las
normativas técnicas.

Oportunidad (Plazos| Corresponde al periodo establecido en el contrato para la Sel

Establecidos) ejecucién de la obra, prestacion del servicio o suministro. 25 Si
de bienes. No

Total: Clasificacion:
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Total Evaluacion Calificacion
0 SIN CALIFICACION
25 DEFICIENTE
50 REGULAR
75 BUENO
100 EXCELENTE
44. La Gerencia de Contrataciones Publicas es la responsable de conformar, archivar y custodiar los

45.

46.

47.

48.

49.

50.

expedientes debidamente foliados de las contrataciones realizadas, por un periodo de cinco (5)
afos posterior a su contratacion.

Es responsabilidad del personal que interviene en la ejecucion de los procedimientos, colocar media
firma a los documentos en sefial de elaboracion, revisién y aprobacion.

Las infracciones a las normas contenidas en el presente manual, daran lugar a la imposicion de las
respectivas sanciones administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las responsabilidades de
caracter civil y penal que resulten procedentes.

La Comision de Contrataciones Publicas designada, debe velar por el cumplimiento de la normativa
legal que rige la materia, en virtud de que por su desacato podra ser objeto de las sanciones
previstas en la Ley de Contrataciones Publicas, Ley Contra la Corrupcién, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

La Gerencia de Contrataciones Publicas, por motivo de la pandemia esta aplicando los
procedimientos de: Consulta de Precios, Contratacién Directa y Adjudicacién Directa Excluida de
Modalidad de Contratista, una vez que todo se normalice se ejecutaran los procedimientos descritos
en este Manual.

La Gerencia de Contrataciones Publicas, es responsable de velar por el cumplimiento de las
normativas establecidas en este manual.

Cualquier modificacion al presente procedimiento, debe ser solicitada a la Division de Planificacion,

adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ IDANIA BELLO



RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . -
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD}QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 22 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
GCP-DCONT-

I 001 3

PROCEDIMIENTO DE CONCURSO ABIERTO

Responsable Actividad

Gerencia de Contrataciones [1. Recibe requerimiento y documentos anexos, registra en matriz

Publicas/Asistente Administrativo “Recepcion de Documentos” y entrega al Gerente.
Gerencia de 2. Recibe, revisa, determina el tipo de procedimiento concurso
Contrataciones/Gerente abierto o adjudicacion directa adjudicacion segin UCAO

establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas y entrega al
Jefe de Division.

Division de Contrataciones/Jefe de3. Recibe y revisa la determinacién del tipo de procedimiento por parte
Division del Gerente, asigna y entrega el requerimiento con documentos

anexos al Analista.

Divisién de 4. Recibe y verifica que los documentos estén completos.

Contrataciones/Analista 4.1. No estan los documentos completos: elabora memorando
con el motivo de la devolucion, imprime, solicita firma del
personal autorizado, anexa la Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria, entrega al Asistente Administrativo para que lo
remita a la unidad solicitante. Regresa al Paso N° 1 de este
procedimiento

4.2. Si estan los documentos completos: elabora Agenda y
Punto de Cuenta de inicio de la contratacion y presenta al Jefe

de Division para su revision.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de
Contrataciones/Jefe de Divisidn

Recibe y verifica que la informacion en la Agenda y el Punto de

Cuenta de inicio de la contratacion este correcta.

5.1. No esta correcta la informacion de la Agenda y Punto de
Cuenta: devuelve Agenda y Punto de Cuenta de Inicio al
Analista para que realice correcciones. Regresa al Paso N° 4.2
de este procedimiento.

5.2. Si esta correcta la informacién de la Agenda y Punto de

Cuenta: entrega al Gerente para la revision y firma.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Gerente

Recibe y verifica que la informacion en la Agenda y el Punto de

Cuenta de inicio de la contratacion este correcta.

6.1. No esta correcta la informacion de la Agenda y Punto de
Cuenta: devuelve Agenda y Punto de Cuenta de Inicio al Jefe
de Divisién para que realice correcciones. Regresa al Paso N°
4.2 de este procedimiento.

6.2. Si esta correcta la informacién de la Agenda y Punto de

coloca firma, sello Asistente

Cuenta: y entrega al

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Asistente Administrativo

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, registra en la matriz “Recepcion
de Documentos” y entrega en la Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto para la firma y sello en sefial de conformidad

presupuestaria.

Gerencia de Planificacién y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.

Gerencia de Planificacion y

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefal

Presupuesto/Gerente de conformidad presupuestaria y entrega al Asistente
Administrativo.
ELABORADO POR: ng\éllls)ﬁ\lli?ilg?\lRDE JEEEE\ISII??)IID\EI)STCC))S:DE GERENCRIE\SE?:’[I)_(KNF:(IEI?Z:ACION Y GERE'?\IE(;/ILSQESPPOOI\I’Z ABLE
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Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

10.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a la Gerencia de
Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Asistente Administrativo

11.

12.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmada y sellada en
conformidad presupuestaria, registra la recepcion de documentos
en la matriz «Recepcion de Documentos» y envia para la firma a
Vicepresidencia, Presidencia y/o Junta Directiva, segun niveles de
aprobacién vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta con las firmas, segun los niveles
de aprobaciéon vigente y entrega al Gerente de Contrataciones

Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

13.

Recibe y revisa que la Agenda y Punto de Cuenta de Aprobacion,
estén debidamente sellados y firmados segun niveles de

aprobacion y entrega al Jefe de Division.

Divisién de Contrataciones/Jefe de

14.

Recibe y revisa que la Agenda y Punto de Cuenta de Aprobacion,

Contrataciones/Analista

Division estén debidamente sellados y firmados segun niveles de
aprobacion, entrega al Analista y gira instruccion verbal para que
elabore Pliego de Condiciones y la publicacion del llamado al
COoNcurso.

Divisién de 15. Recibe la Agenda y Punto de Cuenta de inicio aprobadas y elabora

Pliego de Condiciones y la publicaciéon del llamado a concurso,

imprime y remite a la Comision de Contrataciones.

REVISADO POR:

ELABORADO POR: COORDINACION DE

ORGANIZACION Y PROCESOS

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA

REVISADO POR:
JEFE DE DIVISION DE
PLANIFICACION

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

PAUL PEREZ

REVISADO POR.
GERENCIA RESPONSABLE

HOMERO APONTE IDANIA BELLO




RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . -
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD}QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 25 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
GCP-DCONT-

I 001 3

Comisién de Contrataciones/
Secretaria y Miembros de la
Comisiéon de Contrataciones

16.

Recibe y verifica Pliego de Condiciones.

16.1. No esta conforme con la documentacion: remite Pliego de
Condiciones e invitaciones a la Gerencia de Contrataciones
Publicas con las respectivas observaciones. Regresa al Paso
N° 15 de este procedimiento.

16.2. Si estd conforme con la documentacion: firma junto con la
Comision de Contrataciones y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

17.

Recibe, registra en la matriz “Recepcién de documentos” y entrega

al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones
Publicas/Jefe de Division

18.

Recibe y revisa aprobacion de la Comisién de Contrataciones y
entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

19.

20.

21.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y Pliego de Condiciones y emite
el llamado a concurso para que los interesados se acerquen a
retirar el Pliego de Condiciones.

Reproduce los pliegos de condiciones para ser entregados a los
interesados.

Entrega Pliego de Condiciones de acuerdo al cronograma indicado
en el referido documento y registra en lista a los adquirentes del
documento. Espera la realizacion del Acto Publico por parte de la

Comision de Contrataciones Publicas.

REVISADO POR:
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Secretaria y Miembros de la
Comisiéon de Contrataciones

Comision de Contrataciones/ [22.

23.
24.

25.

Realiza de acuerdo al cronograma estipulado en el Pliego de
Condiciones, el acto de recepcion de sobres por parte de los
participantes.

Revisa la informacion contenida en los sobres.

Deja asentado a través de acta los datos de las empresas

participantes y de las observaciones en caso que las hubiere y

entrega copia del acta a los participantes.

Culminado el Acto evallta por area (legal, técnica y financiera) que

los participantes hayan cumplido con la manifestacion de voluntad

de participar, asi como con los documentos necesarios para la
calificacion.

25.1. No califica(n) la(s) empresa(s): elabora informe indicando
las observaciones por la cuales el(os) participante(s) no
califican. Recomendando la Declaratoria Desierta del
proceso y recomienda continuar el procedimiento a través de
la modalidad de seleccion de Concurso Cerrado y remite a la
Gerencia de Contrataciones Publicas.

25.2. Si califica la(s) empresa(s): elabora informe por area de los
participantes de acuerdo a las exigencias contempladas en el
Pliego de Condiciones y remite a la Gerencia de
Contrataciones Publicas para que elabore el Informe de

Recomendacion.

PuUblicas/Asistente Administrativo

Gerencia de Contrataciones [26.

Recibe evaluaciones realizadas por la Comisién de Contrataciones,
registra en la matriz “Recepcién de documentos” y entrega al Jefe

de Division.

Divisién de Contrataciones/Jefe de27.

Recibe y revisa las evaluaciones realizadas por la Comisién de

Division Contrataciones y entrega al Analista para que unifigue la
informacion y elabore el Informe de Recomendacion.
ELABORADO POR: ng\éllls)l)?\lliglg?\lRDE JEEEE\IQI??)IID\EI)STCC))S:DE GERENCRIE\SE?:’?(KNF:(F)I?Z:ACION Y RESADO IR,
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Publicas/Asistente Administrativo

Gerencia de Contrataciones [28. Recibe las evaluaciones realizadas por la Comision de
Publicas/Analista Contrataciones, elabora e imprime Informe de Recomendacion,
sintetizando las resultas de la evaluacion en los aspectos legales,
técnicos y economico-financieros y remite para la aprobacion de la
Comisién de Contrataciones.
Division de Contrataciones 29. Recibe Informe de Recomendacion coloca media firma y entrega al
Publicas/Jefe de Division Gerente.
Division de _ y _
_ 30. Recibe Informe de Recomendacion coloca firma, sello y entrega al
Contrataciones/Gerente de _ o _
L Asistente Administrativo.
Division
Divisién de Contrataciones 31. Recibe, registra en la matriz «Recepcion de Documentos» y remite

a la Comision de Contrataciones.

Comisién de Contrataciones/
Secretaria y Miembros de la
Comisién de Contrataciones

32.

Recibe y verifica la informacién contenida en el Informe de

Recomendacion.

32.1. No esté la informacién correcta: remite el Informe a la
Gerencia de Contrataciones Publicas indicando que realice
las correcciones requeridas. Regresa al Paso N° 31 de este
procedimiento.

32.2. Si esta la informacién correcta: firma y remite Informe de
Recomendacion a la Gerencia de Contrataciones Publicas
para que elabore la Agenda y Punto de Cuenta de

Adjudicacién o Declaracién Desierta.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

33.

Recibe Informe de Recomendacion, registra en la matriz

“Recepcion de documentos” y entrega al Jefe de Division.

Divisién de Contrataciones/

Publicas/Jefe de Division

34.

Recibe Informe de Recomendacion, verifica firma de aprobacion de
la Comision de Contrataciones y entrega al Analista para que
elabore la Agenda y el Punto de Cuenta indicando las resultas del

procedimiento.
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Divisidon de Contrataciones
Publicas/Analista

35.

Elabora e imprime Agenda y Punto de Cuenta indicando las
resultas del proceso y entrega al Jefe de Division para revision.

Divisidn de Contrataciones
Publicas/Jefe de Divisién

36.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa la informacion

correspondiente a la resulta del proceso y entrega al Asistente
Administrativo para que remita a la Comision de Contrataciones.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

37.

Recibe, registra en la matriz “Recepcién de Documentos” y remite a

la Comision de Contrataciones.

Comisién de Contrataciones
Secretaria/Miembros de la

Comision

38.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, verifica el contenido, firma y
remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

39.

Recibe, registra en la matriz “Recepcion de Documentos” y entrega
en la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para la firma y sello

en sefal de conformidad presupuestaria.

Gerencia de Planificacién y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

40.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Gerente

. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial

de al Asistente

Administrativo.

conformidad presupuestaria y entrega

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

. Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Asistente Administrativo

43.

44,

Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmada y sellada en
conformidad presupuestaria, registra en la matriz «Recepcion de
Documentos» y envia para la firma a Vicepresidencia, Presidencia
y/o Junta Directiva, segun niveles de aprobacion vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta con las firmas, segun los niveles
de aprobacion vigente registra en la matriz «Recepcion de
Documentos» y entrega al Gerente de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa firmas de aprobacion y

entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa firmas de aprobacion y

entrega al Analista.

Division de Contrataciones/

Analista

a7.

Elabora e imprime, notificaciones a las empresas informando el
resultado del procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracién del Contrato, anexa copia de la
Agenda y Punto de Cuenta, Oferta y demas documentacién que
soporta la solicitud y entrega al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

48.

Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del
procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracion del contrato, verifica y presenta al

Gerente de Contrataciones Publicas para la firma.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

49.

Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del
procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del contrato, firma y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

PuUblicas/Asistente Administrativo

50.

51.

Recibe memorando, anexos y entrega en la Consultoria Juridica
para la elaboracién de contrato.
Recibe notificaciones dirigidas a las empresas informando el

resultado del procedimiento y entrega al Analista.
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Publicas/Analista

Gerencia de Contrataciones |52.

Recibe notificaciones dirigidas a las empresas informando el
resultado del procedimiento y remite a cada participante via correo

electrénico.

Abogado/Consultor Juridico

Consultoria Juridica Analista/ |53.

Recibe memorando de solicitud para elaborar contrato, elabora
contrato y remite ejemplar de contrato a la Gerencia de
Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones [54.

Publicas/Asistente Administrativo [55.

Recibe ejemplar del contrato y entrega al Analista para su archivo.
Recibe y registra solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria en la matriz

“Recepcion de Documentos” y entrega al Gerente.

Publicas/Gerente

Divisidon de Contrataciones 56.

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacidn anexa necesaria y entrega al Jefe

de Division.

Publicas/Jefe de Divisién

Gerencia de Contrataciones |57.

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria y entrega al

Analista.

Publicas/Analista

Gerencia de Contrataciones |58.

59.

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria.

Elabora, imprime y firma Solicitud de Ejecucion Presupuestaria
(SEP), anexa Agenda y Punto de Cuenta, factura, orden de compra,

de servicio y/o contrato y entrega al Jefe de Division.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Jefe de Divisién

60. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) con

SUS anexos.

60.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve
expediente al Analista para realizar correcciones en la
Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP). Regresa al
Paso N° 59 de este procedimiento.

60.2. Si esta conforme con la documentacién: aprueba en el
sistema vigente, firma, sella y entrega la Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria al Gerente de Contrataciones

Publicas junto con sus anexos.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

61. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) con
SUS anexos.
61.1. No esta conforme con la documentacion: devuelve
expediente al Jefe de Division para corregir el error en la
SEP. Regresa al Paso N° 60 de este procedimiento.
61.2. Si esta conforme con la documentacién: firma, sella la
SEP y la entrega al Asistente Administrativo para ser remitida

a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Gerencia de Contrataciones
PuUblicas/Asistente Administrativo

62. Recibe y registra en la matriz “Recepciéon de Documentos” la
Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y remite a la Gerencia

de Planificacion y Presupuesto para su contabilizacion.

Gerencia de Planificacion y

63. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP).

Presupuesto/Gerente 63.1. No esta conforme con la documentacion: devuelve
expediente a la Gerencia de Contrataciones Publicas para
gue proceda a gestionar la correccion.

63.2. Si esta conforme con la documentacién: ingresa los datos
al sistema vigente contabiliza, firma y sella la SEP y remite a
la Gerencia de Contrataciones Publicas.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Asistente Administrativo

64.

Recibe y registra en la matriz “Recepcion de documento” la
Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y entrega al Jefe de
Division de Contrataciones.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Jefe de Divisién

65.

Recibe y entrega Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) al

Analista.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

66.

Recibe la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP), elabora
memorando, conforma el expediente de solicitud para gestionar
pago ante la Gerencia de Administracibn y Finanzas, anexa

soportes respectivos y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Jefe de Division

67.

Recibe y revisa memorando con los soportes respectivos.

67.1. No estda conforme con la documentacion: devuelve
memorando con los soportes al analista para corregir el error
y/o anexar el(os) documento(s) faltante(s). Regresa al Paso
N° 66 de este procedimiento.

67.2. Si estd conforme con la documentacién: coloca media

firma al memorando y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

68.
69.

Recibe memorando con los soportes respectivos

Coloca firma, sello y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

70.

Recibe y registra memorando con los soportes respectivos y
entrega en la Gerencia de Administracion y Finanzas. (Ver
Procedimiento de Solicitud y Tramitacion de Ordenacion de
Pago).

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

71.

Gestionado el pago por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, revisa expediente que contenga toda la documentacién y

entrega al Jefe de Division para el cierre respectivo.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Jefe de Divisién

72. Recibe y verifica que el expediente contenga toda la documentacion
respectiva.

72.1. No contiene toda la documentacién en el expediente:
devuelve el expediente al Analista para que organice e
incorpore la documentacion faltante. Regresa al Paso N° 71
de este procedimiento.

72.2. Si contiene toda la documentacion en el expediente:

entrega expediente al Analista.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

73. Recibe expediente y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

74. Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.

75. Entrega el expediente al Gerente para su firma y sello.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Gerente

76. Recibe expediente, firma y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

PuUblicas/Asistente Administrativo

77. Recibe expediente, digitaliza y relaciona en matriz “Control de
Expedientes” y envia a la Gerencia de Administracion.
78. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE CONCURSO ABIERTO
CONCURSO ABIERTO
Jefe de Division de Contrataciones
Asistente Administrativo Publicas
Recibe requerimiento y documentos Gerente de Contrataciones Publicas Recibe y verifica la Analista
anexos, registra en matriz Recibe, verifica, determina el tipo de determinacion del tipo de Recibe, verifica que los
Recepci6n de Documentosy | ”|  procedimiento concurso abiertoy b procedimiento por parte del documentos estén
entrega al Gerente de entrega al Jefe de Division de Gerente, asigna y entrega el completos.
Contrataciones Publicas . Contrataciones. requerimi’ento con documentos
anexos al Analista.
Analista
NO Elabora memorando con el motivo de la devolucién,

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/

DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Documentos
completos?

imprime, solicita firma del personal autorizado, anexa
la Solicitud de Ejecucién Presupuestaria, entrega al
Asistente Administrativo para que lo remita a la

unidad solicitante.

Analista
Elabora Agenda y Punto de Cuenta de
inicio de la contratacién con el tipo de
procedimiento «Concurso Abierto»,
imprime y presenta al Jefe de Division
de Contrataciones para su revision.

Jefe de Divisién de
Contrataciones Publicas
Recibe y verifica que la

informacion en la Agenday el
Punto de Cuenta de inicio de la
contratacién este correcta.

Devuelve Agenda y Punto
de Cuenta Inicio al
Analista para que realice
correcciones.

I

NO

Agenda
y Punto de Cuenta
correcto?

Gerente

Recibe y verifica que la informacion el
la Agenday el Punto de Cuenta de
inicio de la contratacién este correcta.

N

o

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de
Cuenta, registra en la matriz

Sl

y Punto de Cuenta

Agenda

correcto?

recepcién de documentos y

entrega en la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto
para la firma y sello de

Coloca firma, sello y entrega al

Asist

Gerente

ente Administrativo..

conformidad presupuestaria.

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

Asistente Administrativo

entrega al Gerente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y

[

al Asistente Administrativo.

Gerente de Planificacion y Presupuesto
Recibe Agenda y Punto de Cuenta,
procede a firmar y sellar sefial de
conformidad presupuestaria y entrega

Asistente Administrativo
|

Publicas.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y
remite a la Gerencia de Contrataciones

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/

DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

v

Gerente de Contrataciones Publicas

Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmada

Asistente Administrativo

y sellada en conformidad presupuestaria,
registra la recepcion de documentos en la
matriz «Recepcion de Documentos» y
envia para la firma a Vicepresidencia,
Presidencia y/o Junta Directiva, segiin

niveles de aprobacion vigente.

Recibe Agenda y Punto de
Cuenta con las firmas, segin
los niveles de aprobacion
vigente y entrega al Gerente
de Contrataciones Publicas.

Ge

Recibe y verifica que la Agenda y Punto de

debidamente sellados y firmados seguin
niveles de aprobacién y entrega al Jefe de

Di

rente de Contrataciones Publicas

Cuenta de Aprobacién, esten

vision de Contrataciones Publicas.

|

Jefe de Divisién de Contrataciones

de Cuenta de Aprobacion, estén

Recibe y verifica que la Agenda y Punto

debidamente sellados y firmados segin

Analista
Recibe la Agenda y Punto

niveles de aprobacion, entrega al Analista

y gira instruccion verbal para que elabore

Pliego de Condiciones y la publicacién del
llamado al concurso.

Contrataciones.

de

Cuenta de inicio aprobadas y
»| elabora Pliego de Condiciones y la 4,@
publicacién del llamado a concurso,

imprime y remite a la Comisién de
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g (2] yrosme Pigngeconmes |, Cotomecone -1 | 2 e S ST
a 5 y verifica. SIS las respectivas observaciones.
32
2k
g E Firma junto con la Comisién de
(8} % Contrataciones y remite a la
o Gerencia de Contrataciones
Publicas.
Asistente A 'ministrativo Analista

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

Recibe, registra en la matriz
«Recepcion de Documentos y
entrega al Jefe de Divisién de

Contrataciones.

v

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe, revisa aprobacion de la

Comisién de Contrataciones y (!
entrega al Analista.

Analista

Recibe Agenda, Punto de Cuenta
y Pliego de Condiciones y emite
el llamado a concurso para que

los interesados se acerquen a

retirar el Pliego de Condiciones.

Reproduce los pliegos de condiciones
para ser entregados a los interesados Y|
entrega Pliego de Condiciones de
acuerdo al cronograma indicado en el
referido documento y registra en lista a
los adquirentes del documento. Espera

la realizacion del Acta Publico por parte

de la Comisién de Contrataciones
Publica

COMISION DE CONTRATACIONES

GERENCIA DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

COMISION DE CONTRATACIONES

Contrataciones

Secretariay Miembros de Ta Comisién de

Realiza de acuerdo al cronograma estipulado en el »
Pliego de Condiciones, el acto de recepcion de
sobres por parte de los participantes.

Revisa la informacién

Deja asentado a través de acta los
datos de las empresas participantes y

contenida en los sobres.

Culminado el Acto evalGa por area: legal, técnica y -
financiera, que los participantes hayan cumplido con la
manifestacion de voluntad de participar, asi como con

los documentos necesarios para la calificacion.

» de las observaciones en caso que las

hubiere y entrega copia del acta a los
participantes.

Elabora informe indicando

Empresa
Callifica?

Sl

NO

Elabora informe Bor area de los
participantes de acuerdo a las

exigencias contempladas en el
Pliego de Condiciones y remite

Ublicas par
Recomendacion..

a la Gerencia de Contrataciones
ue el Informe de

observaciones por
participante(s) no
Recomendando la
Desierta del proceso y

Contrataciones Publicas.

las
la cuales el(os)

califican.
Declaratoria
recomienda
continuar el procedimiento a través de
la modalidad de seleccién de Concurso
Cerrado y remite a la Gerencia de

Ver
Procedimiento
«Concurso
Cerrado».

Asistente Administrativo

Recibe evaluaciones realizadas por la
Comisién de Contrataciones, registra en la
matriz «<Recepcion de Documentos» y
entrega al Jefe de Division de Contrataciones.

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe y verifica las evaluaciones
realizadas por la Comisién de
Contrataciones y entrega al Analista
para que unifique la informacion y
elabore el Informe de

Recomendacion.

1

Analista
Recibe las evaluaciones realizadas por la
Comisién de Contrataciones, elabora

Informe de Recomendacidn, sintetizando las

resultas de la evaluacién en los aspectos
legales, técnicos y econémico-financieros.

v
Imprime Informe de Recomendacion y
remite para la aprobacién de la Comision
de Contrataciones.

Secretaria
Recibe y verifica la informacion
contenida en el Informe de

Recomendacion.

Remite el Informe a la
Gerencia de Contrataciones
Publicas indicando que realice
las correcciones requeridas.

Secretaria / Miembros de la Comision
Firma y remite Informe de
Recomendacion a la Gerencia de

la Agenda y Punto de Cuenta de
Adjudicacién o Declaracién Desierta.

Contrataciones Publicas para que elabore

ey
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Asistente Administrativo Jefe de Divisién de Contrataciones Analista

GERENCIA DE CONTRATACIONES
PUBLICAS/

DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Recibe Informe de
Recomendacion, registra en la
matriz «<Recepcion de
Documentos» y entrega al Jefe
de Divisiéon de Contrataciones.

Recibe Informe de Recomendacion, verifica
firma de aprobacion de la Comision de
Contrataciones y entrega al Analista para que
elabore la Agenda y el Punto de Cuenta
indicando las resultas del procedimiento.

y entrega al Jefe de Divisién de
Contrataciones para revision.

Elabora e imprime Agenday Punto de
Cuenta indicando las resultas del proceso

Asistente Administrativo
Recibe, registra en la matriz
«Recepcién de Documentos»

recepcioén de documentos en y
remite a la Comisién de

Jefe de Divisién de Contrataciones

Comisién de Contrataciones.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa
la informacién correspondiente a la resulta
del proceso y entrega al Asistente
Administrativo para que entregue a la

Contrataciones.
-

COMISION DE
CONTRATACIONES

Secretariay Mlembras de la Comision de
Contrataciones
Recibe Agenda y Punto de Cuenta
verifica el contenido, firma y remite a
la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

Documentos»

Asistente Administrativo
Recibe, registra recepcion de

documentos en la matriz «Recepcion de
y entrega en la Gerencia

de Planificacion y Presupuesto para la
firmay sello en sefial de conformidad
presupuestaria.

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

v

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de Cuenta y
entrega al Gerente.

Gerente de Planificacion y Presupuesto
Recibe Agenda y Punto de Cuenta,
procede a firmar y sellar sefial de
conformidad presupuestaria y entrega
al Asistente Administrativo.

-

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de Cuenta 'y
remite a la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/

DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Recibe Agenda y Punto de Cuenta
aprobados y firmados, registra en

Asistente Administrativo

la matriz “Recepcion de

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de
Cuenta con las firmas, segun
los niveles de aprobacién

Gerente

v

Cuenta, verifica firmas

Recibe Agenda y Punto de

Documentos” y entrega y envia [¥|

para la firma a Vicepresidencia,

Presidencia y/o Junta Directiva,
segun niveles de aprobacion

vigente registra en la matriz

aprobacion y entrega al Jefe

Jefe de Division
Recibe Agenda y Punto de
[ Cuenta, verifica firmas de

de -
aprobacién y entrega al

vigente.

Recepcion de Documentos” y de Division. Analista.
entrega al Gerente de
Contrataciones. 2
Analista

Gerente de Contrataciones Publicas
Recibe notificaciones a las empresas
informando el resultado del
procedimiento y memorando dirigido a
la Consultoria Juridica solicitando la
elaboracion del contrato, firma y
entrega al Asistente Administrativo.

||

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe notificaciones a las empresas

informando el resultado del procedimiento

y memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracién del

contrato, verifica y presenta al Gerente de

Contrataciones Publicas para la firma.

la—|

Asistente Administrativo

Gerente

Elabora e imprime, notificaciones
a las empresas informando el
resultado del procedimiento y

memorando dirigido a la

Consultoria Juridica solicitando la

elaboracion del Contrato, anexa
copia de la Agenda y Punto de

Cuenta, Oferta y demas
documentacién que soporta la
solicitud y entrega al Jefe de
Division.

Jefede Division

Analista
Recibe notificaciones dirigidas
a las empresas informando el
resultado del procedimiento y

2

Recibe memorando/anexos y
entrega en la Consultoria
Juridica para la elaboracién de
contrato y notificaciones
dirigidas a las empresas

Recibe notificaciones a las
empresas informando el resultado
del procedimiento y memorando
dirigido a la Consultoria Juridica

Recibe notificaciones a las
empresas informando el resultado
del procedimiento y memorando
dirigido a la Consultoria Juridica

remite a cada participante via

correo electronico.

‘ analista.

procedimiento y entrega al

informando el resultado del

solicitando la elaboracién del
contrato, firma y entrega al

solicitando la elaboracion del
contrato, verifica y presenta al

Gerente de Contrataciones Publicas

Asistente Administrativo.

parala firma

‘E < Recibe memorando de solicitud para
.9 o elaborar contrato, elabora contrato y remite
=40 . :
>F ejemplar de contrato a la Gerencia de
2 = Contrataciones Publicas.
8
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Asistente Administrativo
Asistente Administrativo Recibe y revisa solicitud de Gerente de Contrataciones Publicas
Recibe un ejemplar de contrato de gestionar pago con la Recibe y verifica solicitud de gestionar pago con la
@»Dnsu|tgria Juridica y entrega al > documentacién anexa necesaria de documentacion anexa necesaria de la Unidad
— Analista para su archivo. la Unidad Solicitante y entrega al Solicitante y entrega al Jefe de Division.
2 2 Gerente.
°35 T
59
3a v Analista
a3 . Analista Elabora imprime y firma Solicitud de Jefe de Division
ﬁ @ Jefe de Division Recibe y revisa solicitud Ejecucion Presupuestaria (SEP), |,  Recibe yverifica Solicitud
55 Recibe y revisa solicitud de de gestionar pago por anexa Agenda y Punto de Cuenta, de Ejecucién Presupuestaria
2 S QES(Ioﬂéf pago con la e parte de la Unidad |y factura, orden de compra, de servicio (SEP) con sus anexos.
= = documentac_lon anexa necesaria Solicitante con la y/o contrato y entrega al Jefe de
< de la Unidad Solicitante y 9 Divisién
=4 B documentacion anexa -
== entrega al Analista y
o} necesaria. -
o8 Devuelve al Analista >
8w para corregir error de la (T ETEE
a - — - L . L contenida en la
<z Asistente Administrativo Solicitud de Ejecucién EP correcta
39 Recibe y registra en la Presupuestaria.
u g Dmatriz “'tqecelpcéérll' dte " Gerente de -
ua ocumentos” la Solicitu: Contrataciones Publicas Gerente de —
o - - ] -
de Ejecucion Firma y sella la Solicitud sl Contrataciones Publicas A ‘JEfs de D'r";'?"
Presupuestaria (SEP) y < de Ejecucion Informacion Recibe y verifica i prue a”erll € Iﬁ (_emda;j
remite ala Gerencia de Presupuestaria (SEP) y gentepcalenl Solicitud de Ejecucion < firmay sella la Solicitud de
Planificacion y entrega al Asistente EP correcta? Presupuestaria (SEP) con Ejecucion Presupuestaria
Presupuesto. Administrativo Sus anexos. (SEP) y entrega al Gerente.
v
=5 Asistente Administrativo / Analista/ T B Devuelve expediente a la
w = nformacion NO ; ;
834 ) ~ Gerente i - Zontenida on la SEP Gerencia de Contrataciones
<o W Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion D Publicas para que proceda a
2 5 § Presupuestaria (SEP gestionar la correccion.
520 e —
(“5 <x Ingresa los datos al Sistema vigente
at contabiliza, firma, sellay entrega a la
Gerencia de Contrataciones Publicas.
T
Devuelve al Analista para
corregir el error y/o anexar
el(os) documento(s)
i 4 faltante(s).
Asistente Jefe de Division d Analista ©
Administrativo o nbaanson € || Recibe la Solicitud de Ejecucién *no
Rembg y registra en e Presupuestaria (SEP), elabora Jefe de Divisién de
la matriz «Recepcion Publicas memorando, conforma el Contrataciones Conforme con &
d_e _Documer_no» I_al Recibe y entrega expediente de solicitud para > Publicas documentacion?.
Solicitud de E_jecuuon Solicitud de E_jecucién gestionar pago ante la Gerencia Recibe y verifica el
Presupuestaria (SEP) Presupuestaria (SEP) de Administracion y Finanzas, memorando con los
y entrega gl Jefe de al Analista. anexa soportes respectivos y soportes respectivos.
w Division de entrega al Jefe de Division. Jefe de Division
0 < Contrataciones. .
20 Coloca media firma
g = y entrega al
=)
Sa Gerente.
28
gz : S
% S Asistente Administrativo Gerente de
g < Recibe y registra memorando Contrataciones
= é Analista con los s;portest respectlvlos Y e | ol PL;_bIlcas "
® CZ) Gestionado el pago por parte de la G proce zaiz rgg_aten 'a otoca w:n:,»ste oty
go Jefe de Divisién Gerencia de Administracion y erencia F(.E ministracion y enArzga_ a " S;S ente
S = Recibe y revisa expediente Finanzas, revisa expediente de la Inanzas. ministrativo.
=3P de contratacién que le | contrataciéon que contenga toda la
<9 contenga toda la documentacién y entrega al Jefe
3 documentacion respectiva. de Divisién para el cierre Ver Procedimiento de
respectivo. [ — — Solicitud y Tramilacién de
v A Ordenacién de Pago.
Devuelve el expediente al
Completa la | Analista para que
documentacion? organice e incorpore la
documentacion faltante al
expediente..
Asistente Administrativo
P Recibe y relaciona en
Analista Recibe gf;'fi:n?‘;vffggdona Contraiizigtezd;ublicas matriz “Control de
Entrega expediente al Recibe expediente o N " ' Expedientes y envia a LA
Analista. > yentregaal Jefede | 7| entsu cor:e(lsatlvo tde control y 1y Recibe expedientey % Ggrencia de Administracion
Divisién. enirega e:_ eren e” entrega a_l Asl;tente Archiva expediente
para su firma y seflo. Administrativo. digitalizado en la carpeta
correspondiente
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PROCEDIMIENTO DE CONCURSO CERRADO

Responsable Actividad

Gerencia de Contrataciones 1. Recibe requerimiento y documentos anexos, registra en la matriz

Plblicas/Asistente Administrativo | «Recepcién de Documentos» y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones 2. Recibe, revisa, determina el tipo de procedimiento concurso cerrado
Publicas/Gerente segun la UCAO establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas
y entrega al Jefe de Division.

Division de Contrataciones 3. Recibe y revisa la documentacion y determinacion del tipo de
Publicas/Jefe de Division procedimiento, asigna y entrega el requerimiento con sus

documentos anexos al Analista.

Divisién de Contrataciones 4. Recibe y verifica que los documentos estén completos.
Publicas/Analista 4.1. No estan los documentos completos: elabora memorando
con el motivo de la devolucion, imprime, solicita firma del
personal autorizado, anexa la Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria (SEP) y entrega al Asistente Administrativo
para que lo remita a la Unidad Solicitante. Regresa al Paso N°
1 de este procedimiento.

4.2.Si estan los documentos completos: elabora Agenda y
Punto de Cuenta de inicio de la contratacion, imprime vy

presenta al Jefe de Division para su revision.

Gerencia de Contrataciones 5. Recibe y verifica que la informacion en la Agenda y el Punto de
Publicas/Jefe de Division Cuenta de inicio de la contratacién este correcta.

5.1. No esta correcta la informacion de la Agenda y Punto de
Cuenta: devuelve Agenda y Punto de Cuenta Inicio al Analista
para que realice las correcciones. Regresa al Paso N° 4.2 del
procedimiento.

5.2. Si esta correcta la informacion de la Agenda y Punto de
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Cuenta: entrega al Gerente para que coloque firmay sello.

Gerencia de Contrataciones 6. Recibe y verifica que la informacion en la Agenda y el Punto de
Publicas/Gerente Cuenta de inicio de la contratacion este correcta.

6.1. No esta correcta la informacién de la Agenda y Punto de
Cuenta: devuelve Agenda y Punto de Cuenta Inicio al Jefe de
Divisién para que realice las correcciones. Regresa al Paso N°
5.1 del procedimiento.

6.2. Si esta correcta la informacién de la Agenda y Punto de
Cuenta: coloca firma, sello y entrega al Asistente
Administrativo para que entregue en la Gerencia de
Planificacion y  Presupuesto para la conformidad

presupuestaria.

Gerencia de Contrataciones |[7. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, registra en la recepcion de
Publicas/Asistente Administrativo documentos y entrega en la Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto para la firma y sello en sefial de conformidad

presupuestaria.

Gerencia de Planificaciony 8. Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.
Presupuesto/Asistente

Administrativo

Gerencia de Planificaciony 9. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial
Presupuesto/Gerente de conformidad presupuestaria 'y entrega al Asistente.

Administrativo.

Gerencia de Planificaciony  [10. Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a la Gerencia de
Presupuesto/Asistente Contrataciones Publicas.

Administrativo

Gerencia de Contrataciones [11. Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmada y sellada por parte de la

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ IDANIA BELLO



RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . -
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD}QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 40 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
GCP-DCONT-

I 001 3

Responsable

Actividad

Publicas/Asistente Administrativo

12.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto (Certificando la existencia
de la disponibilidad presupuestaria), registra en la matriz
‘Recepcion de Documentos” y envia para la firma a
Vicepresidencia, Presidencia y/o Junta Directiva, segun niveles de
aprobacion vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta con las firmas, segun los niveles
de aprobacion vigente y entrega al Gerente de Contrataciones

Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

. Recibe y revisa Agenda y Punto de Cuenta contenga firma y sello

de aprobacién, segun niveles de aprobacién y entrega al Jefe de

Division.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

14.

Recibe y revisa que la Agenda y Punto de Cuenta de firmados
segun niveles de aprobacion y entrega al Analista y gira instrucciéon
verbal para que elabore Acta de Inicio, Pliego de Condiciones y las

invitaciones.

Division de

Contrataciones/Analista

15.

16.

17.

Recibe y archiva en expediente Agenda y Punto de Cuenta de
Inicio aprobada.

Revisa y selecciona en el Sistema del Servicio Nacional de
Contratistas (SNC), empresas inscritas que dentro de su objeto
social atiendan a la necesidad del proceso.

Elabora Acta de Inicio incorporando la informacién de cada una de
las empresas verificadas en el SNC, Pliego de Condiciones e
Invitaciones a las empresas seleccionadas a participar en el

proceso, imprime y entrega al Jefe de Division.

Divisién de Contrataciones/Jefe de

18.

Recibe y revisa Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e Invitaciones

a las empresas seleccionadas a participar en el proceso y remite a
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Division la Comisién de Contrataciones.

Comision de Contrataciones/ [19. Recibe y verifica Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e
Secretaria/Miembros de la Invitaciones a las empresas seleccionadas a participar en el
Comision proceso.

19.1. No estéd conforme con la documentacion: remite Acta de
Inicio, Pliego de Condiciones e Invitaciones a la Gerencia de
Contrataciones Publicas con las respectivas observaciones.
Regresa al Paso N° 19 de este procedimiento.

19.2. Si esta conforme con la documentacion: firma los
miembros de la Comision de Contrataciones y remite a la

Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones 0. Recibe, registra en la matriz “Recepcion de Documentos” para su

Divisién de Contrataciones 21. Recibe y revisa aprobacién de la Comision de Contrataciones del
Publicas/Jefe de Division Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e Invitaciones a las empresas

seleccionadas a participar en el proceso y entrega al Analista.

Division de Contrataciones 22. Recibe Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e Invitaciones

Pudblicas/Analista firmadas y envia por correo electrénico a las empresas a participar
en el procedimiento la invitacion y el Pliego de Condiciones. Espera
realizacion del Acto Pudblico por parte de la Comision de

Contrataciones Publicas.

Comision de Contrataciones/ [23. Realiza de acuerdo al cronograma, el acto Unico de recepcién de
Secretaria y Miembros de la sobres por parte de las empresas segun la Ley de Contrataciones
Comision de Contrataciones Publicas.

24. Revisa la informacion contenida en los sobres.

25. Deja asentado a través de acta los datos de las empresas
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participantes y de las observaciones en caso que las hubiere.

26. Culminado el Acto evalla que los participantes hayan cumplido con

la manifestacion de voluntad de participar, asi como con los

documentos necesarios para la calificacion.

26.1. No califica(n) la(s) empresa(s): elabora informe de
evaluacién recomendando Declaratoria Desierta que se inicie
el procedimiento de Consulta de Precios y remite a la
Gerencia de Contrataciones Publicas. (Ver Procedimiento
Consulta de Precios).

26.2. Si califica(n) la(s) empresa (s): remite informe por area
(legal, técnica y financiera) sobre la evaluacién de la(s)
oferta(s) conforme a la matriz de evaluacion establecida en el
pliego de condiciones calificando a los participantes y remite
a la Gerencia de Contrataciones Publicas para que unifique

el informe de recomendacion.

Gerencia de Contrataciones [27. Recibe evaluaciones realizadas por la Comision de Contrataciones,
Publicas/Asistente Administrativo registra en la matriz “Recepcion de Documentos” y entrega al Jefe

de Division.

Division de Contrataciones/Jefe dej2g Recibe, revisa las evaluaciones realizadas por la Comisién de

Division Contrataciones y entrega al Analista.
Division de 29. Recibe las evaluaciones realizadas por la Comision de
Contrataciones/Analista Contrataciones.

30. Elabora e imprime Informe de Recomendacion, sintetizando las
resultas de la evaluacion en los aspectos legales, técnicos y
economico-financieros y remite para la aprobacion de la Comision

de Contrataciones.
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Responsable

Actividad

Comision de Contrataciones/
Secretaria/Miembros de la

Comision

31

. Recibe Informe de Recomendacion y verifica informacién contenida.
31.1. No esta la informacion correcta: remite el Informe a la
Gerencia de Contrataciones Publicas indicando que realice
las correcciones requeridas. Regresa al Paso N° 30 de este
procedimiento.
31.2. Si esta la informacion correcta: firma y remite Informe de
Recomendacion a la Gerencia de Contrataciones Publicas
para que elabore la Agenda y Punto de Cuenta de

adjudicacion o desierta.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

32

. Recibe Informe de Recomendacion, registra en la matriz

“Recepcion de Documentos” y entrega al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

33.

Recibe Informe de Recomendacion, revisa firma de aprobacion de
la Comision de Contrataciones y entrega al Analista para que
elabore la Agenda y el Punto de Cuenta indicando las resultas del

procedimiento.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Analista

. Elabora e imprime Agenda y Punto de Cuenta indicando las

resultas del proceso y entrega al Jefe de Divisién para revision.

Divisién de Contrataciones/Jefe de

Division

35.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa la informacion

correspondiente a la resulta del proceso y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

36.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, correspondiente a la resulta del
proceso coloca firma, sello y entrega al Asistente Administrativo

para que entregue a la Comisién de Contrataciones.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/ Asistente Administrativo

37.

Recibe, registra en la matriz “Recepciéon de Documentos” y remite

a la Comision de Contrataciones.
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Responsable

Actividad

Comisién de Contrataciones
Secretaria/Miembros de la

Comision

38.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, verifica el contenido, firma vy
remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

39.

Recibe, registra recepcion de documentos en la matriz «Recepcion
de Documentos» y entrega en la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto para la firma y sello en sefial de conformidad
presupuestaria.

Gerencia de Planificacién y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

40.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.

Gerencia de Planificacién y

Presupuesto/Gerente

41,

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial
de y

Administrativo.

conformidad  presupuestaria entrega al Asistente

Gerencia de Planificacién y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

42.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/ Asistente Administrativo

43.

a4.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta aprobados y firmados, registra
en la matriz “Recepcién de Documentos” y envia para la firma a
Vicepresidencia, Presidencia y/o Junta Directiva, segun niveles de
aprobacion vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmados segun los niveles de
aprobacion vigente, la matriz de

registra en “Recepcion

Documentos” y entrega al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones

/Gerente

45,

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, verifica firmas de aprobacion y

entrega al Jefe de Division.
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Division de Contrataciones /Jefe l46. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, verifica firmas de aprobacion y

de Division entrega al Analista.

Division de Contrataciones/  47. Elabora e imprime, notificaciones a las empresas informando el

Analista resultado del procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracion del Contrato al cual anexa copia
de la Agenda y Punto de Cuenta, Oferta y demas documentacion
gue soporta la solicitud y entrega al Jefe de Division.

Divisién de Contrataciones/Jefe de{d8. Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del
Division procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del contrato, verifica y entrega al Gerente

para la firma.

Gerencia de Contrataciones  [49. Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del
Publicas/Gerente procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracion del contrato, firma y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones [50. Recibe memorando y anexos solicitando la elaboracion del contrato
Publicas/Asistente Administrativo y entrega a Consultoria Juridica.
51. Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del

procedimiento y entrega al Analista.

Divisién de Contrataciones/ |52, Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del

Analista procedimiento y remite via correo electronico a cada participante.

Consultaria Juridica Abogado/ [53. Recibe memorando solicitud para elaborar contrato, elabora
Consultor Juridico contrato y remite ejemplar de contrato a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones 54 Recibe ejemplar del contrato de Consultoria Juridica para su
Publicas/Asistente Administrativo archivo.
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55. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago con la documentacion
anexa necesaria de la Unidad Solicitante y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones  [56. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago con la documentacion
Publicas/Gerente anexa necesaria de la Unidad Solicitante y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones 57, Recibe y revisa solicitud de gestionar pago con la documentacion

Publicas/Jefe de Division. anexa necesaria de la Unidad Solicitante y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones [58. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Publicas/Analista Solicitante con la documentacion anexa necesaria.

59. Elabora, imprime y firma la Solicitud de Ejecucidn Presupuestaria

(SEP), anexa Agenda y Punto de Cuenta, Factura, Orden de

Compra, Servicio y/o Contrato y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones |60. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) con
Publicas/Jefe de Division SUS anexos.

60.1. No esta conforme con la documentacion: devuelve al
Analista para que realice correcciones de Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria (SEP). Regresa al Paso N° 59 de
este procedimiento.

60.2. Si esta conforme con la documentacién: aprueba en el
Sistema, coloca firma y sella en la Solicitud de Ejecucion

Presupuestaria (SEP) y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones [61. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) con
Publicas/Gerente SUS anexos.

61.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve al Jefe
de Division para tramitar la correccion del error en la Solicitud

de Ejecucion Presupuestaria (SEP). Regresa al Paso N° 60.1
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Responsable

Actividad

de este procedimiento.

61.2. Si esta conforme con la documentacion: firma y sella la
Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y entrega al
Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

62. Recibe y registra en la matriz “Recepcion de Documentos” la
Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) y procede a entregar
en la Gerencia de Planificacibn y Presupuesto para su

contabilizacion.

Gerencia de Planificacién y

Presupuesto/Gerente

63. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucidn Presupuestaria (SEP).

63.1. No esté correcta la informacion contenida en la Solicitud
Ejecucién Presupuestaria: devuelve expediente a la
Gerencia de Contrataciones Publicas para que proceda a
gestionar la correccion. Regresa al Paso N° 62 de este
procedimiento.

63.2. Si esté correcta la informacion contenida en la Solicitud

Ejecucién Presupuestaria: ingresa los datos al sistema

vigente contabiliza, firma, sella en sefial de conformidad y

entrega a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

. Recibe y registra la Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) y

entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

65. Recibe y entrega al Analista la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) para proceder a elaborar memorando y
conformar expediente de solicitud de gestionar pago ante la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

66. Recibe la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP), elabora

memorando, conforma el expediente de solicitud para gestionar
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Responsable

Actividad

pago ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, anexa
soportes respectivos y entrega al Jefe de Division.

Division de Contrataciones/Jefe de

Division

67. Recibe y verifica memorando con los soportes respectivos.

67.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve
memorando con los soportes al Analista para corregir el error
y/o anexar el(os) documento(s) faltante(s). Regresa al Paso
N° 66 de este procedimiento.

67.2. Si esta conforme con la documentacion: coloca media

firmay entrega al Gerente el memorando con los anexos.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

68. Recibe memorando con los soportes respectivos.

69. Coloca firma, sello y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

70. Recibe y registra memorando con los soportes respectivos y
procede a entregar a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para su tramite. (Ver Procedimiento de Solicitud y Tramitacién

de Ordenacién de Pago).

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

71. Gestionado el pago por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, revisa expediente de contratacion que contenga toda la
documentacion y entrega al Jefe de Divisibn para el cierre

respectivo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

72. Recibe y verifica expediente de contratacién que contenga toda la
documentacion respectiva.

72.1. No estad conforme con la documentacion: devuelve el
expediente al Analista para que organice e incorpore la
documentacion faltante al expediente. Regresa al Paso N° 70
de este procedimiento.

72.2. Si la documentacién:

estd conforme con entrega
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expediente al Analista.
Gerencia de Contrataciones [73. Recibe expediente y entrega al Jefe de Division.
Puablicas/Analista
Gerencia de Contrataciones |74, Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.
Plblicas/Jefe de Division. |75 Entrega al Gerente junto con expediente para su firma y sello.
Gerencia de Contrataciones 76, Recibe expediente, firma, sella y entrega al Asistente
Publicas/Gerente Administrativo.
Gerencia de Contrataciones [77. Recibe expediente, digitaliza y relaciona en matriz “Control de
Publicas/Asistente Administrativo Expedientes”.
78. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin
del procedimiento.
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CONCURSO CERRADO

. . Geremg . Asistente Administrativo
= Asistente Administrativo Recibe requerimiento, Recibe requerimiento,
8 Recibe requerimiento, documentos anexos, junto a las documentos anexos junto a las
3o documentos anexos junto a las |#| actividades previas con_tablllza el [ actividades previas y remite a la
= actividades previas de la Unidad gasto en el sistema vigente y Gerencia de Contrataciones
=W Solicitante y entrega al Gerente. entrega al Asistente Publicas.
S2 Administrativo.
ok -
2 = Ver Manual de
o Usuario Solicitud de
E Ejecucién
5 Presupuestaria,
o) C6d.GTIC.DD-017 .
» Asistente Administrativo ) ~ Gerente . i Jefe de Division i
o Recibe requerimiento y documentos Rembe,' revisa, detgrmlna elvnpo de Rembe_y revisa la d_ocumentauén y
% anexos, registra en la matriz o~ procec_hmlento segun las unidades determ_lne_lcm’)n del' tipo de
o g - «Recepcion de Documentos» y mbutanas establgc@{as en la Ley de proced_lm_lento, asigna y entrega el
=W entrega al Gerente. Contrataciones Publicas y entrega al requerimiento con sus documentos
é g % Jefe de Division. anexos al Analista.
@ = T
Z=9 s
83z
w2 [ Analista Asistente Administrativo
2 e = Elabora Agenda y Punto de Gerente Recibe Agenda y Punto de Cuenta,
S g 8 Cuenta de_lnluo de la contratacion Coloca firma acilo s entreqa al registra en la matriz recepcién de
zZa con el tipo de procedimiento Asistente :Admin)?strativ% documentos y entrega en la Gerencia de
o «Concurso Cerrado», imprime y . Planificaciéon y Presupuesto para la firma
% presenta al Jefe de Divisién para y sello de conformidad presupuestaria.
su revision.
r
I
>
w = 0o +
038 H Gerente
< O "':,J Recibe Agenda y Punto de Cuenta,
[SRP=9 h ~
=> O % procede a firmar y sellar sefial de
E % & conformidad presupuestaria y entrega
w =z al Asistente Administrativo.
O o
a i
-
& Secretaria y Miembros de la
LIDJ = Comisién de Contrataciones
= 8 Firma los miembros de la Comisién de
O < Contrataciones y remite a la Gerencia
(2] '<T: de Contrataciones Publicas.
=F
=
35
(&}
% Asistente Administrativo
= Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmada y . e . Gerente
(72} - o 4
= sellada por parte de la Gerencia de Planificaciéon y QZ'C?éeen;e;ﬂZ'ngjg?g‘g; Recibe y revisa conformidad
a Presupuesto (Certificando la existencia de la 9 ol - presupuestaria, firma y sello de
1 A e : : —» Cuenta con las firmas, segin — - . B
disponibilidad presupuestaria), registra en la . o, aprobacioén, segun niveles de
< R . ” y los niveles de aprobacion PPN
(&) matriz “Recepcion de Documentos” y envia para vigente y entrega al Gerente aprobacioén y entrega al Jefe de
= %) la firma a Vicepresidencia, Presidencia y/o Junta 9 y 9 . Division.
=2 = Directiva, seguin niveles de aprobacién vigente.
@ S
Z<
o= ’
o § Analista
< Recibe y archiva en expediente Agenda -
= .
'<_( % y Punto de Cuenta de Inicio aprobada, R _bJefe d_e DR”[S'%n Inici
& O revisa en el Sistema del Servicio Nacional eg'l. ey :jevga ch a de Inicio,
% I-IDJ de Contratistas de las empresas inscritas | 'tleg_o © oln iciones e
(8] y elabora Acta de Inicio incorporando la ’ II'IVI gmor:jes a assmpresas |
g informacién de cada una de las empresas seleccionadas .f pal |c<|:par ene
< verificadas en el SNC, Pliego de Condiciones procesdo yCren;ll ‘;‘ ala Comision
LZ) e Invitaciones a las Empresas seleccionadas e Contrataciones.
w a participar en el proceso, imprime y
E entrega al Jefe de Divisién.
(O]
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y .

ALBA SANABRIA

ORGANIZACION Y PROCESOS
ALBA SANABRIA

PLANIFICACION
HOMERO APONTE

PRESUPUESTO
PAUL PEREZ

GERENCIA RESPONSABLE

IDANIA BELLO



Venezolana

deTelevisidon

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES,
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS

RIF 6-20008293-3

FECHA DE ELABORACION PAGINA
SEPTIEMBRE- 2021 51 de 108
CAPITULO CODIGO VERSION
I GCP-DCONT- 3

001

COMISION DE
CONTRATACIONES

Secretaria y Miembros de la Comisién de
Contrataciones
Remite informe por area (legal, técnica y
financiera) sobre la evaluacion de la(s) oferta(s)

conforme a la matriz de evaluacion
establecida en el pliego de condiciones

calificando a los participantes y remite a la
Gerencia de Contrataciones Publicas para que
unifique el informe de recomendacion.

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS/DIVISION DE
CONTRATACIONES

Analista
Recibe las evaluaciones realizadas por la
Comisién de Contrataciones, elabora e
imprime Informe de Recomendacién,
sintetizando las resultas de la evaluacion en
los aspectos legales, técnicos y econémico-
financieros y remite para la aprobacion de la
Comision de Contrataciones.

COMISION DE
CONTRATACIONES

Secretaria y Miembros de la Comision
de Contrataciones
Firma y remite Informe de
Recomendacion a la Gerencia de
Contrataciones Publicas para que elabore
la Agenda y Punto de Cuenta de
adjudicacién o desierta.

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

Analista
Elabora e imprime Agenda y Punto de
Cuenta indicando las resultas del proceso
y entrega al Jefe de Division para
revision.

COMISION DE
CONTRATACIONES

Secretariay Miembros de la Comision de
Contrataciones
Recibe Agenda y Punto de Cuenta
verifica el contenido, firma y remite a
la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

GERENCIADE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

Asistente Administrativo
Recibe, registra recepcion de
documentos en la matriz «Recepcion de
Documentos» Yy entrega en la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto para la
firma y sello en sefial de conformidad
presupuestaria.

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

v

Gerente
Recibe Agenda y Punto de Cuenta,
procede a firmar y sellar sefial de
conformidad presupuestaria y entrega
al Asistente Administrativo.

I

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

v
Analista
Elabora e imprime, notificaciones a las empresas
informando el resultado del procedimiento y
memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboraciéon del Contrato al cual
anexa copia de la Agenda y Punto de Cuenta,
Oferta y demas documentacién que soporta la
solicitud y entrega al Jefe de Division.
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GCIA. DE CONTRATACIONES PUBLICAS
DIV. DE CONTRATACIONES

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo G
Recibe y revisa solicitud de gestionar

Recibe y revisa sol

erente
icitud de gestionar pago

Jefe de Division
Recibe y revisa solicitud de
gestionar pago con la
documentacién anexa necesaria
de la Unidad Solicitante y
entrega al Analista

Recibe y revisa solicitud

de gestionar pago por
parte de la Unidad
Solicitante con la

documentacién anexa

Elabora imprime y firma Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria (SEP) a la
cual anexa Agenda y Punto de
Cuenta, factura, orden de compra, de
servicio y/o contrato y entrega al Jefe
de Divisién.

Recibe un ejemplar de contrato de || pago con la documentacién anexa —| con la documentacién anexa necesaria de
Consultoria Juridica para su archivo. necesaria de la Unidad Solicitante y la Unidad Solicitante y entrega al Jefe de
entrega al Gerente. Divisién.
T
v ] Analista
Analista

| »

Recibe y verifica la Solicitud
de Ejecucion Presupuestaria
(SEP) con sus anexos.

Jefe de Division

necesaria.

A
Devuelve al Analista
para corregir error de la
Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria.

Informacién
contenida en la
EP correcta?

Asistente Administrativo
Recibe y registra en la matriz “Recepcion de
Documentos” la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) y entrega a la Gerencia
de Planificacién y Presupuesto.

Gerente de Contrataciones Publicas
Firma y sellala Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria (SEP) y
entrega al Asistente Administrativo.

Presup!

Aprueba en el Sistema, firmay
sella la Solicitud de Ejecucion

Jefe de Division

uestaria (SEP) y entrega
al Gerente.

Gerente

Asistente Administrativo / Analista /

Recibe Solicitud de Ejecucién

Informaciéon
contenida en la SEP
correcta?

NO

Devuelve expediente a la
Gerencia de Contrataciones
Publicas para que proceda a

GCIA. DE CONTRATACIONES PUBLICAS
DIV. DE CONTRATACIONES

Administrativo
Recibe y registra en
la matriz «<Recepcién
de Documentos» la
Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP)
y entrega al Jefe de

Contrataciones
Publicas
Recibe y entrega
Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria (SEP)
al Analista.

Divisién de
Contrataciones.

Recibe la Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria (SEP), elabora
memorandum, conforma el
expediente de solicitud para
gestionar pago ante la Gerencia
de Administracién y Finanzas,
anexa soportes respectivos y

entrega al Jefe de Division.

>
438
g % Ié'l Presupuestaria(SEP), gestionar la correccién.
Z05% S|
g2a —ingresalos datos al Sistema vigente |
©EE contabiliza, firma, sella en sefial de
& conformidad entrega a la Gerencia de |
Contrataciones Publica
1
Devuelve al Analista para
corregir el error y/o anexar
el(os) documento(s)
A _ faltante(s).
Asistente Jefe de Division de Analista

Jefe de Divisién de
Contrataciones
Publicas
Recibe y verifica el
memorando con los
soportes.

* no

Conforme con I&
documentacion?.

Jefe de Division
Recibe y revisa expediente
de contratacién que contenga
toda la documentacién
respectiva.

-

Analista
Gestionado el pago por parte de la
Gerencia de Administraciéon y
Finanzas Revisa expediente de la
contrataciéon que contenga toda la
documentacién y entrega al Jefe de
Divisién para el cierre respectivo.

Jefe de Divisién
Coloca la media
Firma y entrega al
Gerente.

Gerente de

Asistente Administrativo
Recibe y registra memorando
con los soportes respectivos y
procede a entrega en la
Gerencia de Administracion y

Contrataciones
Publicas
Coloca firma,sello y
entrega al Asistente
Administrativo.

Finagza:
v

Ver Procedimiento de

v

Completa la
documentacién?

Devuelve el expediente
al Analista para que
organice e incorpore la
documentacion faltante
al expediente..

Sy

Solicitud y Tramitacién de
Ordenacién de Pago.

Entrega expediente al
Analista.

Analista
Recibe expediente
entrega al Jefe de

Division.

>

Jefe de Division
Recibe expediente y relaciona e
su correlativo de control y entreg:
al Gerente para su firmay sello.

N

Gerente de
Contrataciones Publicas
Recibe expediente ,
firma y sellay entrega al
Asistente Administrativo.

(o

Asistente Administrativo
Recibe expediente,
digitaliza y relaciona en
matriz “Control de
Expedientes " y Archiva
expediente digitalizado en
la carpeta correspondiente
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE PRECIO

Responsable

Actividad

Gerencia/Division de
Contrataciones/Asistente

Administrativo

Recibe y relaciona en la matriz “Recepcion de Documentos”, la
Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria Desierta del
procedimiento realizado por Concurso Cerrado e Inicio del

proceso por Consulta de Precios y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Gerente

Recibe y revisa la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria
Desierta del procedimiento realizado por Concurso Cerrado y del
inicio del proceso por Consulta de Precios y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

Recibe y revisa la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria
Desierta del procedimiento realizado por Concurso Cerrado y del
inicio del proceso por Consulta de Precios y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

Recibe y archiva la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria
Desierta del procedimiento realizado por Concurso cerrado y del
inicio del proceso por Consulta de Precios.

Revisa y selecciona en la pagina del Servicio Nacional de
Contratistas (SNC), empresas inscritas que dentro de su objeto
social atiendan a la necesidad objeto del proceso.

Elabora Acta de Inicio incorporando la informacién de cada una de
las empresas verificadas en el SNC, Pliego de Condiciones e
Invitaciones a las empresas seleccionadas a participar en el

proceso, imprime y entrega al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones/Jefe

de Divisién

Recibe y revisa Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e
Invitaciones a las empresas seleccionadas a participar en el

proceso Yy entrega al Gerente.
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Gerencia de Contrataciones 8. Recibe y verifica Acta de Inicio, Pliego de Condiciones e
Publicas/Gerente Invitaciones de las empresas seleccionadas a participar en el
proceso.

8.1. No esta conforme con la documentacion: devuelve Acta
de Inicio, Pliego de Condiciones e Invitaciones al Jefe de
Divisibn con las respectivas observaciones para que el
Analista proceda a corregir el error. Regresa al Paso N° 6 de
este procedimiento

8.2. Si est4d conforme con la documentacién: firma las
invitaciones de las empresas y entrega toda la documentacion

al Jefe de Division.

Divisién de Contrataciones /Jefe 9. Recibe y revisa Acta de Inicio, el Pliego de Condiciones e
de Division Invitaciones a las empresas seleccionadas a participar en el

proceso y entrega al Analista.

Division de 10. Recibe Acta de Inicio, el Pliego de Condiciones e Invitaciones
Contrataciones/Analista firmadas.
11. Envia por correo electronico a las empresas a participar, invitacion
y Pliego de Condiciones.
12. Recibe de acuerdo al cronograma, la(s) oferta(s) y documentacion
solicitada.
13. Revisa la informacion contenida en las ofertas.
14. Elabora memorando solicitando a la unidad solicitante evaluar

oferta y entrega y entrega al Jefe de Division.

Division de Contrataciones/Jefe [15. Recibe memorando solicitando a la unidad solicitante evaluar

de Division oferta y coloca media firma y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones 16. Recibe memorando solicitando a la unidad solicitante evaluar
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Publicas/Gerente

oferta y coloca firma y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

17.

Recibe y registra en la matriz “Recepcion de Documentos” para
su control y entrega a la unidad solicitante para evaluar la(s)
oferta(s) recibida(s).

PuUblicas/Asistente Administrativo

Unidad Solicitante 18. Recibe memorando y ofertas y procede a evaluar las ofertas
recibidas.
19. Elabora informe técnico de evaluacion.
20. Remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.
Gerencia de Contrataciones [21. Recibe y registra en la matriz “Recepcion de Documentos” el

informe de evaluacién para su control y entrega al Gerente.

Publicas/Jefe de Divisién

Division de 22. Recibe y revisa informe de evaluacion y entrega al Jefe de
Contrataciones/Gerente Division.
Division de Contrataciones/Jefe [23. Recibe y revisa informe de evaluacion y entrega al Analista.
de Division
Gerencia de Contrataciones  [24. Recibe las evaluaciones realizadas por la unidad solicitante.
Publicas/Analista 25. Elabora e imprime Informe de Recomendacién, sintetizando las
resultas de la evaluacién en los aspectos legales, técnicos y
econdmico-financieros y entrega al Jefe de Division.
Gerencia de Contrataciones [26. Recibe y verifica informacion contenida en el informe de

Recomendacion.

26.1. No esta la informacion correcta: devuelve el informe al
Analista indicando que realice las correcciones requeridas.

26.2. Si esta la informacién correcta: coloca media firma y

entrega Informe de Recomendacion al Gerente.
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Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

27. Recibe y verifica informacion contenida en el informe de

Recomendacion.

27.1. No estéa la informacion correcta: devuelve el Informe al
Jefe de Division indicando que realice las correcciones
requeridas. Regresa al Paso N° 26.1 de este procedimiento.

27.2. Si esta la informacion correcta: firma y entrega Informe
de Recomendacion aprobado al Asistente Administrativo

para enviar a la Comision de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

28. Recibe Informe de Recomendacién y entrega a la Comision de

Contrataciones Publicas para su revision y aprobacion.

Comision de Contrataciones

Publicas

29. Recibe y verifica informacién contenida en el informe de

Recomendacion.

29.1. No esta la informacion correcta: devuelve el Informe a la
Gerencia de Contrataciones Publicas indicando las
observaciones. Regresa al Paso N° 28 de este
procedimiento.

29.2. Si esta la informacién correcta: aprueba y firma Informe
de Recomendacibn y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de
Contrataciones /Asistente

Administrativo

30. Recibe informe de recomendacion aprobado y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

31. Recibe Informe de Recomendacion y entrega al Analista para que

proceda a elaborar Agenda y Punto de Cuenta.
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Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

. Elabora e imprime Agenda y Punto de Cuenta indicando las

resultas del proceso y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

.Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa la informacién

correspondiente a la resulta del proceso y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

.Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa la informacién

correspondiente a la resulta del proceso, coloca firma y sello y
entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Planificacién y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

35.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.

Gerencia de Planificacién y

Presupuesto/Gerente

36.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial
de conformidad presupuestaria y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Planificacién y

Presupuesto/Gerente

37.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial
de conformidad presupuestaria y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

38.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

39.

40.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y remite a Vicepresidencia,
Presidencia y/o Junta Directa, segun niveles de aprobacion
vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmados segun niveles de

aprobacion vigente, registra recepcion de documentos y entrega al
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Actividad

Jefe de Division.

Division de Contrataciones/Jefe

de Divisién

41,

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa firmas de aprobacion y

entrega al Analista.

Division de

Contrataciones/Analista

42.

43.

Elabora e imprime notificaciones a las empresas informando el
resultado del procedimiento y entrega al Jefe de Division.

Elabora e imprime memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del Contrato al cual anexa copia de la
Agenda y Punto de Cuenta y documentacién que soporta la

solicitud y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

44,

Recibe las notificaciones a las empresas informando el resultado
del procedimiento y el memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracion del contrato coloca media firma

y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

45.

Recibe notificaciones a las empresas informando el resultado del
procedimiento y memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del contrato, firma, sella y entrega al

Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

PuUblicas/Asistente Administrativo

46.

a7.

Recibe memorando junto con anexos y entrega en la Consultoria
Juridica para la elaboracion de contrato.
Recibe notificaciones dirigidas a las empresas informando el

resultado del procedimiento y entrega a la Analista.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

48.

Recibe notificaciones dirigidas a las empresas informando el
resultado del procedimiento y remite por via correo electrénico a

cada participante.
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Consultoria Juridica/Consultor |49. Recibe solicitud para elaborar contrato, elabora contrato y remite
Juridico ejemplar de contrato a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones  50. Recibe ejemplar del contrato y entrega al Analista para su archivo.
Publicas/Asistente Administrativo |51. Recibe y registra solicitud de gestionar pago por parte de la
Unidad Solicitante con la documentacion anexa necesaria y
entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones [52. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Publicas/Gerente Solicitante con la documentacidon anexa necesaria y entrega al

Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones |53. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Publicas/Jefe de Divisién Solicitante con la documentacidon anexa necesaria y entrega al

Analista.

Gerencia de Contrataciones |54. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Publicas/Divisiéon de Solicitante con la documentacion anexa necesaria.
Contrataciones/Analista 55. Ingresa los datos al sistema vigente y genera la Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria (SEP) elabora, imprime y firma Solicitud
de Ejecucion Presupuestaria (SEP),anexa Agenda y Punto de
Cuenta, factura, orden de compra o de servicio 0 contrato y

entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones |56. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) con
Publicas/Jefe de Division SUS anexos.

56.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve
expediente a la Analista para corregir el error en la SEP.
Regresa al Paso N° 55 de este procedimiento.

56.2. Si esta conforme con la documentacion: aprueba en el

sistema vigente, firma, sella y entrega la SEP a la Gerente
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junto con sus anexos.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

57. Recibe y revisa Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) con

SUS anexos.

57.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve

expediente al Jefe de Division para tramitar la correccion del

error en la SEP. Regresa al Paso N° 55 de este
procedimiento

57.2. Si esta conforme con la documentacion: firma, sella la
SEP y la entrega al Asistente Administrativo para ser

remitida a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

58. Recibe, registra para su control la SEP y procede a entregar a la

Gerencia de Planificacién y Presupuesto para su contabilizacion.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo.

59. Recibe, revisa Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) y

entrega al Gerente.

Gerencia de Planificacién y

Presupuesto/Gerente

60. Recibe y revisa Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP).

60.1. No esta conforme: devuelve expediente a la Gerencia de
Contrataciones Publicas para que proceda a gestionar la
correccion. Regresa al Paso N° 58 de este procedimiento.

60.2. Si

vigente, firma y sella la SEP y la entrega al Asistente

estd conforme: contabiliza la SEP en el Sistema

Administrativo para que remita a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

61. Recibe, registra la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y

entrega al Jefe de Division.
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Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

62.

Recibe y entrega al Analista la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) para proceder a elaborar memorando vy
conformar expediente de solicitud de gestionar pago ante la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

63.

Recibe la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y elabora
memorando, anexa los soportes respectivos y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

64.

Recibe y verifica memorando con los soportes respectivos de la

solicitud de pago.

64.1. No esta conforme: devuelve memorando con los soportes
al Analista para corregir el error y/o anexar el(os)
documento(s) faltante(s). Regresa al Paso N° 63 de este
procedimiento.

64.2. Si esta conforme: coloca media firma y entrega

memorando con sus anexos al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

. Recibe memorando con los soportes respectivos.

.Firma, sella y entrega al Asistente Administrativo para ser

entregado el expediente en la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

67.

Recibe y registra memorando con los soportes respectivos y
procede a entregar a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para su tramite. (Ver Procedimiento de Solicitud y Tramitacion

de Ordenacion de Pago).

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

68.

Gestionado el pago por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, revisa expediente de contratacion que contenga toda la

documentacion y entrega al Jefe de Division para el cierre

respectivo.
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Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

69. Recibe y verifica expediente de contratacion que contenga toda la

documentacion respectiva.

69.1. No estad conforme con la documentacion: devuelve el
expediente al Analista para que organice e incorpore la
documentacion faltante al expediente. Regresa al Paso N°
68 de este procedimiento.

69.2. Si

expediente al Analista.

esta conforme con la documentacion: entrega

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

70. Recibe expediente y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division.

71. Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.
72. Entrega al Gerente junto con expediente para su firma vy sello.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

73. Recibe expediente, firma, sella y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

74. Recibe expediente, digitaliza y relaciona en matriz “Control de
Expedientes”.
75. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE CONSULTA DE PRECIOS
CONSULTA DE PRECIOS
Asistente Administrativo Gerente de Contrataciones Jefe de Divisiéon de
Recibe y relaciona para su control Publicas Contrataciones Analista

en la Matriz Recepcion de
Documentos, Agenday Punto de
Cuenta de la Declaratoria Desierta
del procedimiento realizado por
Concurso Cerrado e Inicio del
proceso por Consulta de Precios y
entrega al Gerente.

—

Recibe y verifica la Agenda y
Punto de Cuenta de la
Declaratoria Desierta del
procedimiento realizado por
Concurso Cerrado y del inicio del
proceso por Consulta de Precios y
entrega al Jefe de Division.

-

Recibe y revisa la Agenda y
Punto de Cuenta de la
Declaratoria Desierta del
procedimiento realizado por
Consulta de Precios y del inicio
del proceso por Contrataciéon
Directa y entrega al Analista.

>

Recibe y archiva la Agenda y
Punto de Cuenta de la
Declaratoria Desierta del
procedimiento realizado por
Concurso cerrado y del inicio del
proceso por Consulta de Precios.

Gerente de Contrataciones
Publicas
Recibe y revisa, Acta de Inicio,

Jefe de Division de
Contrataciones
Recibe y revisa, Acta de Inicio,

Analista
Elabora Acta de Inicio
incorporando la informacion de
cada una de las empresas

.

Analista
Revisa y selecciona en el Sistema
del Servicio Nacional de

Contrataciones Publicas
Recibe y verifica
memorando solicitando a la
unidad usuaria evaluar las
ofertas recibidas y entrega
al Asistente Administrativo.

[ P—

Jefe de Division de
Contrataciones
Recibe memorando solicitando a
la Unidad Solicitante, evaluar las
ofertas recibidas y entrega al
Gerente.

Revisa la informaci6n contenida
en las ofertas, elabora
memorando solicitando a la
unidad usuaria evaluar las ofertas
recibidas y entrega al Jefe de
Division.

[R—

Pliego de Condiciones e Pliego de Condiciones e | verificadas en el SNC, Pliego de [«—| Contratistas (SNC), empresas
Invitaciones de las empresas Invitaciones a las empresas Condiciones e invitaciones a las inscritas, que dentro de su objeto
seleccionadas a participar en el seleccionadas a participar en el empresas seleccionadas a social atiendan a la necesidad
proceso, proceso y entrega al Gerente. participar en el proceso, imprime objeto del proceso.
entrega al Jefe de Division.
Devuelve al Jefe de Division
con las respectivas
Sontolelconila observaciones, para que el
documentacién? N P aue
Analista proceda a corregir el
error.
Gerente de Contrataciones Jefe de Division de
¢ Contrataciones Analista
Publicas o .

. P Recibe Acta de Inicio, el Pliego " Envia por correo electrénico a las
Firma las invitaciones a las —» de Condiciones e Invitaciones a —# Pliego de - empresas a participar en el
empresas y entrega toda la " Condiciones e Invitaciones pres participar e

. las empresas seleccionadas a procedimiento la invitacion y el
documentacion al Jefe de ;o firmadas. " .

" - participar en el proceso y entrega Pliego de Condiciones.

Divisién de Contrataciones. "
al Analista.
Gerente de Analista

Analista
Recibe de acuerdo al cronograma,
la(s) oferta(s) y documentacion
solicitada.

Asistente Administrativo
Recibe y registra
memorando en la Matriz
«Recepcion de
Documentos», entrega
memorando a la Unidad
olicitante

| »

GCIA. DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Jefe de Divisién de
Contrataciones
Recibe memorando y ofertas y
procede a evaluar las ofertas
recibidas, elabora informe técnico
de evaluacion y remite a la
Gerencia de Contrataciones
Publicas.

Jefe de Division de
Contrataciones

Analista
Imprime Informe de
Recomendacioén y remite para la
revisién del Jefe de Division.

Recibe Informe de [
Recomendacion y revisa la
informacién contenida.
NO

Conforme con la
informacién?

Jefe de Division de
Contrataciones
Firma Informe de

Recomendacioén y entrega al
Gerente.

]

Jefe de Division de
Contrataciones
Entrega Informe de

Asistente Administrativo
Recibe y registra informe de
evaluacion técnica , en la Matriz
Recepcién de Documentos y
entrega al Gerente.

|

Gerente de Contrataciones
Publicas
Recibe y verifica informe de
evaluacion y entrega al Jefe de
Division.

Analista
Recibe las evaluaciones
realizadas por la Unidad
Solicitante, elabora Informe de
Recomendacién, sintetizando las
resultas de la evaluacion en los
aspectos legales, técnicos y
econémico-financieros.

:

|

Jefe de Divisi6n de
Contrataciones
Recibe y verifica las evaluaciones
realizadas por la Unidad
Solicitante y entrega al Analista.

A

Recomendacién al Analista
indicando que realice las
correcciones requeridas.

Gerente de Contrataciones
Publicas
Recibe Informe de
Recomendacion y revisa la
informacién contenida:

NO

Conforme con la
informacién?

Gerente de Contrataciones

Remite el Informe al Jefe de
Divisién indicando que realice las
correcciones requeridas.

Publicas

Division para que proceda a elaborar

Gerente de Contrataciones
Publicas
Firma y remite Informe de
Recomendacion aprobado al Jefe

Agenda y Punto de Cuenta.

B2
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CONSULTA DE PRECIOS

Jefe de Divisién de Analista o .
n Contrataciones Recibe Informe de Recomendacién y Jefe de Division Gerente de Contrataciones
“ZJ Recibe Informe de procede a elaborar Agenday Punto Recibe Agenda y Punto de Publicas
o Recomendacion y entrega al |l de Cuenta, indicando las resultas del Cuenta, verifica la informacion Recibe Agenda y Punto de
o " y 9 proceso, imprime y al Jefe de correspondiente a la resulta Cuenta, revisa informacion
P4 Analista para que proceda a Division de C . Pabli del t ) tenid t !
= elaborar Agenda y Punto de ivision de Contrataciones Publicas el proceso y entrega al contenida y entrega al
é @ Cuenta, para revision. Gerente. Asistente Administrativo.
E < :
Z O
89 v
O
w E Asistente Administrativo
a Recibe, registra en la matriz para
< su control y entrega en la Gerencia
% de Planificacién y Presupuesto
w para la firma y sello en sefial de
5 conformidad presupuestaria.
(0}
> 7
w = '9
2‘9 ﬂ Asistente Administrativo Gerente Asistente Administrativo
3935 " Recibe Agenda y Punto de Recibe Agenda y Punto de
0L Recibe Agenda y Punto de | —p| - f . i
Z0% Cuenta y remite a la Gerencia Cuenta y remite a la Gerencia
T Cuenta y entrega al Gerente. - P - o
x= @ de Contrataciones Publicas. de Contrataciones Publicas.
OFE
= \
[
Asistente Administrativo : - : i Analista
Recibe Agenda, Punto de Cuenta y _bAS|stentde Admmlstrdatn(/:o Je(f:e de D|V|§|on de Recibe Agenday Punto de
remite a Vicepresidencia, Recibe Ag_en ay PL,'mO. e Cuenta . ontrataciones Cuenta, elabora e imprime
Presidencia y/o Junta Direc’ta con las firmas, segln niveles de Recibe Agenda y Punto de Cuenta, notificaci;)nes alas empresas
(%} P = aprobacion vigente y entrega al verifica firmas de aprobacion y N
Y ' bacién vi I ifica firmas d baci P
< segun niveles de aprobacion R N informando el resultado del
O : Jefe de Division. entrega al Analista. o
= vigente. procedimiento.
o
2
. !
(% Asistente Administrativo Gerente de Contrataciones P f
w " B L Jefe de Division Analista
= Recibe memorando junto con Publicas Recibe las notificaciones a las Elabora e imprime memorando
o anexos y entrega en la Consultoria Recibe notificaciones a las : o P M P
O o Iy . empresas informando el resultado del dirigido a la Consultoria Juridica
Juridica para la elaboracién de empresas informando el resultado - o o
I<—t contrato y notificaciones dirigidas a {«—| del procedimiento y memorando f#— procedimiento y el mgmoraﬁoflo solicitando la elaboracion del
§ las empresas informando el dirigido a la Consultoria Juridica dmgl_d_o ala Consultorla_\]’undnca Contrato, anexa copia de la
o . " solicitando la elaboracion del Agenda y Punto de Cuenta 'y
E resultado del procedimiento y solicitando la elaboracion del contrato, verifica y presenta al entrega al Jefe de Division con las
% entrega a la Analista. contrato, firma, sella y entrega al ! y P! ga al,
3 Asistente Administrativo, Gerente para la firma y sello. notificaciones a las empresas.
w
o
< i
O Analista
E Recibe memorando junto con
o anexos y entrega en la Consultoria
w Juridica para la elaboracién de
© contrato y notificaciones dirigidas a
las empresas informando el
resultado del procedimiento y
entrega a la Analista.
Asistente Administrativo/
< Abogado/Consultor Juridico
g < Recibe solicitud para elaborar
5 % contrato, procede a la
>F elaboracion del contrato y
‘£ 2 remite ejemplar de contrato a
8 la Gerencia de Contrataciones
Publicas.
v
0 Asistente Administrativo Asistente Administrativo Jeéi:ﬁ;xi;z:sde
w ‘% Recibe ejemplar del contrato y entrega al Recibe y verifica, solicitud de Recibe v verifica. solicitud de Analista
OO0 un Analista, recibe y registra solicitud de N gestionar pago por parte de la N eslionayr 2g0 por parte de la [N Recibe solicitud de gestionar
<O 6 gestionar pago por parte de la Unidad Unidad Solicitante con la g Unldadp&gmﬁant‘; con la pago por parte de la Unidad
(2) '<_( = Usuaria con la documentacion anexa documentacién anexa necesaria y documentacion anexa necesaria Solicitante con documentos
<o necesaria y entrega al Gerente. entrega al Jefe de Division. X y anexos.
xr D entrega al Analista.
Ea
o=
(e}
O
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GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Analista

Divisién.

Ingresa al Sistema Vigente y
genera la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP), imprime,
@—b coloca media firma y le anexa
Agenda, Punto de Cuenta, factura,
orden de compra o de servicio o
contrato, y entrega al Jefe de

Analista
Recibe y revisa Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria
(SEP) con sus anexos.

NO

Conforme con la
documentacién?

Devuelve expediente a la
Analista para corregir el error

en la SEP.

Aprueba en el Sistema Vigente
la Solicitud de Ejecuciéon

7

Gerente de Contrataciones
Publicas
Recibe y revisa la Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria (SEP) y
anexos.

Asistente Administrativo
Recibe y registra para su control
la SEP y procede a entregar a la

Gerencia de Planificacion y

Presupuesto para su
contabilizacién.

[

Presupuestaria, firma y
entrega al Gerente.

NO

Conforme con la
documentacion?

Sl

Devuelve expediente al Jefe
de Division para tramitar la
correccion del error en la SEP.

Firma y sella la Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria y se
la entrega al Asistente
Administrativo para ser
remitida a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

v

Asistente Administrativo /
Analista /Gerente
Recibe y revisa Solicitud de

NO

Informacién
contenida en la SEP

Devuelve expediente a la
Gerencia de Contrataciones
Publicas para que proceda a

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Administrativo
Recibe y registra la

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe y entrega al Analista la Solicitud
de Ejecucién Presupuestaria (SEP) para

>
z
Q
Q
<
2o
[T
ER jecucio ta?
Zzu Ejecucion ST estionar la correccion
é 2 Presupuestaria(SEP). S| g :
>
w o -
auw Procede a Contabilizar la
<X SEP en el Sistema
% Vigente, firma, sellay -
‘&J remite a la Gerencia de
g Contrataciones Publicas.
I
v T
Asistente Analista

Recibe la Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria

Jefe de Division de
Contrataciones
Recibe y revisa

Asistente Administrativo
Recibe y registra memorando
con los soportes respectivos y
procede a entrega en la
Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Ver Procedimiento de
Solicitud y Tramitacion de
Ordenacion de Pago

con los soportes al
Analista para corregir el
error y/o anexar el(os)
documento(s) faltante(s).

Firma, sellay entrega al
Asistente Administrativo para

% ser entregado el expediente, en

la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Gerente de Contrataciones
Publicas

Recibe y revisa memorandum

con los soportes respectivos.

||

@

ici j ion —» > (SEP), elabora memorando, [ -
Solicitud de Ejecu0|on que proceda a conformar el expediente -( i ) | | memorandum con los
Presupuestaria (SEP) y . . imprime, le anexa los soportes . del
de solicitud de gestionar pago ante la : soportes respectivos de la
entrega al Jefe de s o de Adminstracis i respectivos y entrega al Jefe solicitud de pago
Division. erencia de ministracion y Finanzas. de Division. .
A
Devuelve memorando
NO

onforme con lo:
documentos?

Coloca media firma en
el memorando y
entrega al Gerente.
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entregg‘all :]efe de su correlativo de control y entrega
Division.

al Gerente para su firmay sello.

firmay sellay entrega al
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Expedientes " y Archiva
expediente digitalizado en
la carpeta correspondiente
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L Analista
" Jefede D'V'S'(;’,n Gestionado el pago por parte de la
(Ij?eu ey rev_|§a expediente Gerencia de Administracion y
edccintaatacmn que contenda) 4| Finanzas Revisa expediente de la
toda ac ocumentacion contratacion que contenga toda la
respectiva. documentacion y entrega al Jefe de
Divisién para el cierre respectivo.
%)
B v
= @ Devuelve el expediente
u Completa la al Analista para que
» % documentacion? organice e incorpore la
4o documentacion faltante
o f_( al expediente..
og Sly
'<£ E Asistente Administrativo
g g Analista Jefe de Divisio Gerente de Recibe expediente,
E O Entrega expediente al Recibe expediente . ere de Division Contrataciones Publicas digitaliza y relaciona en
g 4 gAnalli)sta. g o [P Recibe expediente y relaciona enp-  Recibe expediente, |5 matriz “Control de FIN
S
a)a)
<
[9)
)
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA
Responsable Actividad
Gerencia/Division de 1. Recibe y relaciona para su control en la matriz “Recepcion de

Contrataciones Publicas/Asistente Documentos” la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria
Administrativo Desierta del procedimiento realizado por Consulta de Precios e
Inicio del proceso por Contratacion Directa y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones 2. Recibe, revisa la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria

Publicas/Division de Desierta del procedimiento realizado por Consulta de Precios y del
Contrataciones/Gerente inicio del proceso por Contratacion Directa y entrega al Jefe de
Division.

Gerencia de Contrataciones (3. Recibe, revisa la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria
Publicas/Division de Desierta del procedimiento realizado por Consulta de Precios y del

Contrataciones/Jefe de Division inicio del proceso por Contratacion Directa y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones 4. Recibe, archiva la Agenda y Punto de Cuenta de la Declaratoria

Publicas/Division de Desierta del procedimiento realizado por Consulta de Precios y del
Contrataciones/Analista inicio del proceso por Contratacion Directa.

5. Revisa y selecciona en el Sistema del Servicio Nacional de
Contratistas (SNC), empresas inscritas que dentro de su objeto
social atiendan a la necesidad objeto del proceso.

6. Elabora Solicitud de Oferta e Invitaciones a las empresas
seleccionadas a participar en el proceso, imprime y entrega al Jefe

de Division.

Division de Contrataciones/Jefe def7. Recibe, verifica el Pliego de Condiciones e Invitaciones a las
Division empresas seleccionadas a participar en el proceso y entrega al

Gerente.

7.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve Pliego

de Condiciones e Invitaciones al Analista con las respectivas
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Responsable Actividad
observaciones. Regresa al Paso N° 6 de este procedimiento.

7.2. Si estd conforme con la documentacion: coloca media
firma, sella 'y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones 8. Recibe y verifica el Pliego de Condiciones e Invitaciones a las
Publicas/Gerente empresas seleccionadas a participar en el proceso.

8.1. No esta conforme con la documentacion: devuelve Pliego
de Condiciones e Invitaciones al Jefe de Division con las
respectivas observaciones. Regresa al Paso N° 7.1. de este
procedimiento.

8.2. Si est4 conforme con la documentacion: firma, sella y
remite al Jefe de Division.

Division de Contrataciones 9. Recibe, revisa aprobacion del Gerente con respecto al Pliego de
Publicas/Jefe de Division Condiciones e Invitaciones a las empresas seleccionadas a
participar en el proceso y entrega al Analista.
Gerencia de Contrataciones [10. Recibe Pliego de Condiciones e Invitaciones firmadas y procede a
Publicas/Analista digitalizar los documentos.
11. Envia por correo electrénico a las empresas a participar en el
procedimiento la invitacién y el Pliego de Condiciones.
12. Recibe de acuerdo al cronograma, la(s) oferta(s) y documentacion
solicitada.
13. Revisa la informacion contenida en las ofertas.
14. Elabora memorando solicitando a la Unidad Solicitante evaluar la(s)
oferta(s) recibida(s) y entrega al Jefe de Division.
Gerente de Contrataciones 15. Recibe y revisa memorando solicitando a la Unidad Solicitante
Publicas/Jefe de Division evaluar la(s) oferta(s) recibida(s), coloca media firma y entrega al
Gerente.
ELABORADO POR: ng\éllls)lll\\l[/)-\%lg?\lRDE JEEEE\ISII??)IID\EI)SWCC))E:DE GERENCRIE\I?)IE?:’[I)_(KNF;(IEI?Z:ACION Y REVIEADIO[FOIR,
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Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

16.

Recibe, revisa memorando solicitando a la Unidad Solicitante
evaluar la(s) oferta(s) recibida(s), coloca firma, sello y entrega al

Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Asistente Administrativo

17.
18.

Recibe y registra memorando en la matriz para su control.
Entrega memorando a la Unidad Solicitante solicitando evaluar la(s)

oferta(s) recibida(s).

Unidad Solicitante

19.
20.
21.

Recibe memorando, ofertas y procede a evaluar.
Elabora informe técnico de evaluacion.

Remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

22.

Recibe, registra en la matriz de” Recepcion de documentos” el

informe de evaluacién para su control y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

23.

Recibe, revisa informe de evaluacion y entrega al Jefe de Division.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

24.

Recibe, revisa las evaluaciones realizadas por la Unidad Solicitante
y entrega al Analista para que proceda a elaborar la Agenda, Punto
de Cuenta y Acto Motivado.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Analista

25.

Elabora e imprime Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado
indicando las resultas del proceso y entrega al Jefe de Division para

revision.

Division de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

26.

Recibe, Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado, revisa la
informacion correspondiente a la resulta del proceso y entrega al

Gerente.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Gerente

27.

Recibe, revisa Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado, coloca

firmay sello y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

28.

Recibe, registra en la matriz para su control y entrega en la

Gerencia de Planificacion y Presupuesto para la firma y sello en
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Responsable

Actividad

Publicas/Asistente Administrativo

sefial de conformidad presupuestaria.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

29.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado y entrega al
Gerente.

Gerencia de Planificacion y

Presupuesto/Gerente

30.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, procede a firmar y sellar sefial
de

Administrativo.

conformidad presupuestaria y entrega al Asistente

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Asistente

Administrativo

31.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado remite a la

Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

32.

33.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y Acto Motivado y remite a
Vicepresidencia, Presidencia y/o Junta Directa, segun niveles de
aprobacioén vigente.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta, Acto Motivado firmados vy
sellados segun los niveles de aprobacion vigente, registra recepcion

de documentos y entrega al Jefe de Division.

Division de Contrataciones /Jefe

de Divisién

34.
35.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta y Acto Motivado.

Revisa firmas de aprobacién y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

36.

37.

Elabora e imprime notificacion(es) a la(s) empresa(s) informando el
resultado del procedimiento y entrega al Jefe de Division.

Elabora e imprime memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracion del Contrato, anexa copia de la Agenda y
Punto de Cuenta y documentacién que soporta la solicitud y

entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

38.

Recibe la(s) notificacion(es) a la(s) empresa(s) informando el
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Responsable

Actividad

Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

resultado del procedimiento y el memorando dirigido a la

Consultoria Juridica solicitando la elaboracion del contrato, revisa y
presenta al Gerente para la firma y sello.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Gerente

39.

Recibe la notificacion(es) a la(s) empresa(s) indicando resultado del
procedimiento y el memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del contrato, firma, sella y entrega al

Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

40.

41,

Recibe memorando junto con anexos y entrega en la Consultoria
Juridica para la elaboracion de contrato.
la(s)

participante informando el resultado del procedimiento y entrega a

Recibe notificacion(es) dirigida(s) a la(s) empresa(s)

la Analista.

Divisidon de Contrataciones

Publicas/Analista

42.

Recibe notificaciones dirigidas a la(s) empresa(s) informando el
resultado del procedimiento y remite a cada participante via correo

electrénico.

Consultoria Juridica/Consultor

Juridico

43.

Recibe solicitud para elaborar contrato, elabora contrato y remite

ejemplar de contrato a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

a4.
45.

Recibe ejemplar del contrato y entrega al Analista para su archivo.
Recibe y registra solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria y entrega a la

Gerente.

Gerencia de Contrataciones

PuUblicas/Gerente

46.

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria y entrega al Jefe

de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Division de

a7.

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad

Solicitante con la documentacion anexa necesaria y entrega al

REVISADO POR:

ELABORADO POR: COORDINACION DE

ORGANIZACION Y PROCESOS

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA

REVISADO POR:
JEFE DE DIVISION DE
PLANIFICACION

HOMERO APONTE

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

PAUL PEREZ

REVISADO POR.
GERENCIA RESPONSABLE

IDANIA BELLO




RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . -
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD}QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 72 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
GCP-DCONT-

I 001 3

Responsable

Actividad

Contrataciones/Jefe de Division

Analista.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

48. Recibe y revisa solicitud de gestionar pago por parte de la Unidad
Solicitante con la documentacion anexa necesaria.

49. Elabora, imprime y firma Solicitud de Ejecucién Presupuestaria
(SEP), anexa Agenda y Punto de Cuenta, Acto Motivado, factura,
orden de compra, de servicio y/o contrato y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

50. Recibe y verifica Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) con
SUS anexos.
50.1. No estd conforme con la documentacién: devuelve
expediente al Analista para corregir el error en la SEP.
Regresa al Paso N° 49 de este procedimiento.
50.2. Si esta conforme con la documentacién: aprueba en el
sistema vigente, firma, sella y entrega la SEP a la Gerente

junto con sus anexos.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

51. Recibe y revisa Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) con

SUS anexos.

51.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve
expediente al Jefe de Divisién para tramitar la correccion del
error en la SEP. Regresa al Paso N° 50.1 de este
procedimiento.

51.2. Si esta conforme con la documentacion: firma y sella la
SEP y la entrega al Asistente Administrativo para ser remitida

a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

52.

Recibe y registra en la matriz “Recepciéon de Documentos” la
Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y entrega a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto para su contabilizacion.

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/Gerente

53.

Recibe y verifica Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP).

53.1. No esta conforme: devuelve expediente a la Gerencia de
Contrataciones Publicas para que proceda a gestionar la
correccion. Regresa al Paso N° 52 de este procedimiento.

53.2. Si esta conforme: ingresa los datos al sistema vigente,
contabiliza, firma y sella la SEP y la entrega a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

54.

Recibe, registra la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) y

entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Divisién

55.

Recibe y entrega al Analista la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) para proceder a elaborar memorando y
conformar expediente de solicitud de gestionar pago ante la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Analista

56.

Recibe la Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP) y elabora
memorando, anexa los soportes respectivos y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

57.

Recibe y revisa memorando con los soportes respectivos de la

solicitud de pago.

57.1. No esta conforme: devuelve memorando con los soportes al
Analista para corregir el error y/o anexar el(os) documento(s)
faltante(s). Regresa al Paso N° 56 de este procedimiento

57.2. Si esta conforme: coloca media firma y entrega a la Gerente

memorando con sus anexos.

REVISADO POR:

ELABORADO POR: COORDINACION DE

ORGANIZACION Y PROCESOS

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA

REVISADO POR:
JEFE DE DIVISION DE
PLANIFICACION

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

PAUL PEREZ

REVISADO POR.
GERENCIA RESPONSABLE

HOMERO APONTE IDANIA BELLO




Venezolana
deTelevision

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES,
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS

RIF G-20008293-3

FECHA DE ELABORACION PAGINA

SEPTIEMBRE- 2021 74 de 108

CAPITULO CcODIGO VERSION

I GCP-DCONT- 3
001

Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

58.
.Firma, sella y entrega al Asistente Administrativo para ser

Recibe y revisa memorando con los soportes respectivos.

entregado el expediente en la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

. Recibe, registra memorando con los soportes respectivos y procede

a entregar a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
tramite. (Ver Procedimiento de Solicitud y Tramitacion de

Ordenacion de Pago ).

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

61.

Gestionado el pago por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, revisa expediente que contenga toda la documentacion

y entrega al Jefe de Division para el cierre respectivo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

62.

Recibe y verifica expediente que contenga toda la documentacion

respectiva.

62.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve el
expediente al Analista para que organice e incorpore la
documentacion faltante al expediente. Regresa al Paso N°
68 de este procedimiento.

62.2. Si

expediente al Analista.

estd conforme con la documentacidn: entrega

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

63.

Recibe expediente y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division.

64.

Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.

65. Entrega al Gerente junto con expediente para su firma y sello.
Gerencia de Contrataciones |56, Recibe expediente, firma, sella y entrega al Asistente
Publicas/Gerente Administrativo.
REVISADO POR: REVISADO PQR: REVISADO POR: ) REVISADO POR
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Gerencia de Contrataciones [67. Recibe expediente, digitaliza y relaciona en matriz “Control de

Publicas/Asistente Administrativo Expedientes”.
68. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del procedimiento.
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VERSION

3

CONTRATACION DIRECTA

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS /DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS/DIVISION DE CONTRATACIONES

@eD)—»

Asistente Administrativo
Recibe y relaciona para su control en la
matriz “Recepcion de Documentos” la

Agenda y Punto de Cuenta de la
Declaratoria Desierta del procedimiento
realizado por Consulta de Precios e Inicio
del proceso por Contratacion Directa y
entrega al Gerente.

A—\

Recibe y revisa la Agenda y Punto de
Cuenta de la Declaratoria Desierta del
[®| procedimiento realizado por Consulta de - procedimiento realizado por Consulta de
Precios y del inicio del proceso por
Contratacion Directa y entrega al Jefe de

Gerente

Division.

Jefe de Division

Recibe y revisa la Agenda y Punto de
Cuenta de la Declaratoria Desierta del

Precios y del inicio del proceso por

Contratacion Directa y entrega al
Analista.

Analista

Recibe y archiva la Agenda y Punto de
Cuenta de la Declaratoria Desierta del
procedimiento realizado por Consulta de —>
Precios y del inicio del proceso por

Contratacion Directa.

objeto del proceso.

Analista
Revisa y selecciona en el Sistema del
Servicio Nacional de Contratistas (SNC),
empresas inscritas que dentro de su
objeto social atiendan a la necesidad

Elabora Pliego de Condiciones e

—| Invitaciones a las empresas seleccionadas
a participar en el proceso, imprime y
entrega al Jefe de Division.

Analista

v

Jefe de Division
Recibe y verifica el Pliego de
Condiciones e Invitaciones a las

empresas seleccionadas a participar —»-
en el proceso y entrega al Gerente.

Conforme
con la
Documentacion?

Jefe de Division
Coloca media firma, sellay
entrega al Gerente

v

Gerente
Recibe y verifica el Pliego de

empresas seleccionadas
a participar en el proceso,

Condiciones e Invitaciones a las

Analista
Envia por correo electrénico a

el procedimiento la invitacion
y el Pliego de Condiciones.

las empresas a participar en g |

Analista
Recibe, Pliego de
Condiciones e Invitaciones
firmadas y procede a
digitalizar los documentos.

Devuelve Pliego de
Condiciones e Invitaciones
al Analista con las
respectivas observaciones.

Conforme
con la
Documentacion?

Gerente
Firma, sella y entrega al
Jefe de Division.

Devuelve Pliego de
Condiciones e Invitaciones
al Jefe de Division con las
respectivas observaciones

para su correccion.

|

Jefe de Division
Recibe y revisa aprobacion del Gerente con respecto al
Pliego de Condiciones e Invitaciones a las empresas
seleccionadas a participar en el proceso y entrega al

Analista

Analista
Recibe de acuerdo al
cronograma, la(s) oferta(s) y
documentacion solicitada,
revisa informacién contenida
en las ofertas.

Analista
Elabora memorando
solicitando a la Unidad
Solicitante evaluar la(s)
oferta(s) recibida(s), imprime
y entrega al Jefe de Division.

Jefe de Division
Recibe y revisa memorando

solicitando a la Unidad Solicitante,
evaluar la(s) oferta(s) recibida(s)

y entrega al Gerente.

Gerente
Recibe y revisa memorando

entrega al Asistente
Administrativo.

solicitando a la Unidad Solicitante,
evaluar la(s) oferta(s) recibida(s) y|

v
Asistente Administrativo
Recibe memorando y registra en
la Matriz de Recepcion de
Documentos para su control y
entrega a la Unidad Solicitante.
T

v

:Z: Asistente Administrativo élsEtentefAdm|{1,|st|fat|\(/jo
5 Recibe, memorando y ofertas abora Informe tecnico de
Q iy d | | — evaluacién y remite a la
I} y procede a evaluar las Gerencia de Contrataciones
‘g mismas. Publicas.
<
[=]
=
=)
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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CONTRATACION DIRECTA
Asistente Administrativo Analista

Recibe informe de evaluacion,
registra en la Matriz de
Recepcion de Documentos

Gerente
Recibe y revisa informe de
evaluacion y entrega al Jefe

Jefe de Divisién

Recibe y verifica las evaluaciones
realizadas por la Unidad Solicitante y
entrega al Analista para que proceda a

Elabora e imprime Agenda, Punto
de Cuenta y Acto Motivado,
indicando las resultas del proceso

para su control y entrega al de Division. elaborar la Agenda, Punto de Cuenta y y entrega al Jefe de Division para
Gerente. Acto Motivado. revision.
v

Asistente Administrativo

Gerente

Jefe de Divisién

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/
DIVISION DE CONTRATACIONES

Recibe, registra en la matriz para su control y
entrega en la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto para la firma y sello en sefial de
conformidad presupuestaria.

lt—|

Recibe y revisa informacién
contenida en la Agenda, Punto de
Cuenta y Acto Motivado y entrega

al Asistente Administrativo.

Recibe Agenda, Punto de Cuenta y
Acto Motivado, verifica la informacion
correspondiente a la resulta del
proceso y entrega al Gerente.

|

PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Asistente Administrativo

Gerente de Planificacion y
Presupuesto
Recibe Agenda y Punto de Cuenta,

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de Cuenta y

DE CONTRATACIONES

Asistente Ac'mlnlstratlvo
Recibe Agenda, Punto de Cuenta
y Acto Motivado, registra en la
Matriz de Recepcién de
Documentos y remite a
Vicepresidencia, Presidencia y/o
Junta Directa, segun niveles de

aprobacion vigente.

Asistente Administrativo
Recibe Agenda, Punto de
Cuenta y Acto Motivado,

firmadas segun niveles de

aprobacion vigente, registra
en la Matriz de Recepcion de
Documentos y entrega al

Jefe de Division.

Asistente Administrativo
Recibe notificaciones dirigidas a las
empresas informando el resultado del

Jefe de Divisién
Recibe Agenda, Punto
de Cuenta y Acto
Motivado, revisa firma de
aprobacion y entrega al
Analista.

w
a
3 Recibe Agenda y P! d >
9] ) = . . .
z ecibe Agenda y Punto de Cuenta y procede a firmar y sellar sefial de remite a la Gerencia de Contrataciones
w entrega al Gerente. : ’ P
4 conformidad presupuestaria y entrega Publicas.
w . .. f
) al Asistente Administrativo.

I

Analista

Elabora notificaciones a las empresas

informando el resultado del

procedimiento, memorando dirigido a la
Consultoria Juridica solicitando la
elaboracion del Contrato, imprime anexa
copia de la Agenda y Punto de Cuenta y
documentacién que soporta la solicitud y

entrega al Jefe de Division.

Gerente
Recibe notificaciones dirigidas a las
empresas informando el resultado del

Jefe de Division

Recibe notificaciones a las empresas

procedimiento y entrega al Analista y el

procedimiento y memorando dirigido a

informando el resultado del procedimiento y

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/DIVISION

memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracion del

la Consultoria Juridica solicitando la

memorando dirigido a la Consultoria Juridica
solicitando la elaboracién del contrato, revisa

contrato, lo entrega en Consultoria Juridica.

elaboracion del contrato, firma y entrega
al Asistente Administrativo.

y entrega al Gerente para la firma y sello.

CONSULTORIA
JURIDICA

A

Consultor Juridico

Recibe memorando solicitud para elaborar : :

contrato, elabora contrato y remite ejemplar
de contrato a la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

ELABORADO POR:

ALBA SANABRIA

REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS
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REVISADO POR:
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CONTRATACION DIRECTA
Asistente Administrativo Asistente Administrativo Gerente

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS
DIVISION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

s

Recibe ejemplar del contrato y

Recibe y registra solicitud de gestionar

Recibe y revisa solicitud de gestionar pago
con la documentacién anexa necesaria de
la Unidad Solicitante y entrega al Jefe de
Division.

entrega al Analista para su P pago con la documentacién anexa [
archivo. necesaria de la Unidad Solicitante y
entrega al Gerente.
v _ Analista
Analista

Jefe de Division
Recibe y revisa solicitud de
gestionar pago con la
documentacién anexa necesaria
de la Unidad Solicitante y
entrega al Analista.

=

Recibe y revisa solicitud

de gestionar pago por
parte de la Unidad
Solicitante con la

documentaciéon anexa

Elabora imprime y firma Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria (SEP) a la
cual anexa Agenda y Punto de
Cuenta, factura, Orden de Compra,
de Servicio y/o Contrato y entrega al

Jefe de Division.

Jefe de Division
Recibe y verifica la Solicitud
de Ejecuciéon Presupuestaria
(SEP) con sus anexos.

necesaria.

Devuelve al Analista
para corregir error de la
Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria.

NO

Informacion
contenida en la
EP correcta?

Presupuestaria.

Devuelve al Analista
para corregir error de la
Solicitud de Ejecucion

NO

Informacién
contenida en la
EP correcta?

Gerente

Recibe Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) y verifica.

Jefe de Division
Aprueba en el Sistema, firmay
sella la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) y entrega

al Gerente.

Gerente de Contrataciones
Firma y sella la Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria
(SEP) y entrega al Asistente
Administrativo.

Recibe y registra en la

Asistente Administrativo

» de Documentos” la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP) y entrega a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

matriz “Recepcion

& v
8
&= Devuelve expediente a la
O Gerente Informacion NO f i
P=4
o) Recibe Solicitud de Ejecucion contenida en la SEP S,ebrl(?n(:la de Contratacm(;\es
% @ Presupuestaria(SEP) correcta? ublicas para que proc_:g aa
z9 gestionar la correccion.
a4z Si
>
w @
auw - -
<=z ingresa los datos al sistema
LZ’ vigente, contabiliza, firmay
e @-» sellala SEP y la entrega a la
'iuo Gerencia de Contrataciones
Publicas.
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
. REVISADO POR.
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Asistente Administrativo / Analista /Gerente

Recibe Solicitud de Ejecucién Informacion
@—b Presupuestaria(SEP), ingresa al Sistema contenida en la SEP
Administrativo, firma y sella en sefial de correcta?
conformidad.

Devuelve expediente a la

NO|  Gerencia de Contrataciones

Publicas para que proceda a
gestionar la correccion.

Contabiliza, firma, sella'y
entrega a la Gerencia de
Contrataciones Publicas.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Devuelve al Analista para
corregir el error y/o anexar
el(os) documento(s)

' i faltante(s).
Asistente Jefe de Division de Analista
Administrativo Contrataciones Recibe la Solicitud de Ejecucion ? NO
Recibe y registra la ] Presupuestaria (SEP), elabora Jefe de Division de
Solicitud de Ejecucion Plblicas memorandum, conforma el Contrataciones €
K o : X L ? onforme con la
Presupuestaria (SEP) Recibe y entrega | expediente de solicitud para || Publicas documentacién?
y entrega al Jefe de Solicitud de Ejecucion gestionar pago ante la Gerencia Recibe y verifica el
Divisién de Presupuestaria (SEP) de Administracion y Finanzas, memorando con los
Contrataciones. al Analista. anexa soportes respectivos y soportes.
entrega al Jefe de Division. Jefede Division
Coloca la media
Firma en el
2 memorando y
% entrega 2] Gerente
=
oz
0 8 Asistente Administrativo Gerente de
&< Ver Procedimiento de Recibe y registra memorando Contrataciones
og Solicitud y Tramitacién de | 4 | con los soportes respectivos y | Publicas
s E Sidenaciogldeliang expediente y entrega en la Coloca firma,sello y
'E(_t 8 : Gerencia de Administracion y entrega al Asistente
% w v Finanzas Administrativo.
8% Jefe de Divisién : Analista
2 %) Recibe f di Gestionado el pago por parte de la
o= y revisa expe lente Gerencia de Administracion y
& e de contratacion que gontenga < Finanzas Revisa expediente de la
i toda la _documentacmn contratacion que contenga toda la
o respectiva. documentacion y entrega al Jefe de
Divisién para el cierre respectivo.
¥

Devuelve el expediente
al Analista para que
organice e incorpore la
documentacion faltante

Completa la
documentacion?

al expediente..
Sly :
Asistente Administrativo
Analista Jefe de Division Gerente de Recibe expediente,
; : : . C . Contrataciones Publicas digitaliza y relaciona en
Entreg:::l?sig{ente al N eRriizabgea zrgsftedte | Recibe expediente y relacionaenp  Recibe expediente, | »| matriz “Control de FIN
Division. su correlativo de control y entrega | firma y sella y entrega al Expedientes " y Archiva
al Gerente para su firmay sello. | | Asistente Administrativo. expediente digitalizado en
la carpeta correspondiente
REVISADO POR: REVISADO PQR: REVISADO POR: ) REVISADO POR
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA EXCLUIDA DE MODALIDAD DE SELECCION DE

CONTRATISTAS

Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

1. Recibe requerimiento y actividades previas a la contratacion,
registra en la matriz “Recepcién de documentos” y entrega al

Gerente de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

2. Recibe, revisa, determina el tipo de procedimiento por
Adjudicacién Directa segun las unidades tributarias establecidas
en la Ley de Contrataciones Publicas y entrega al Jefe de Division.

Gerente de Contrataciones
Publicas/ Division de

Contrataciones/Jefe de Division

3. Recibe, revisa la determinacion del tipo de procedimiento por
parte del Gerente, asigna y entrega el requerimiento con sus
documentos anexos y entrega al Analista.

Gerente de Contrataciones
PuUblicas/Division de

Contrataciones/Analista

4. Recibe, verifica determinacion del tipo de procedimiento por

Adjudicacion Directa.

1.1. No estdan los documentos completos: elabora
memorando con el motivo de la devolucion, imprime, solicita
firma del personal autorizado, anexa la Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria (SEP), entrega al Asistente
Administrativo para que lo remita a la unidad solicitante.
Regresa al Paso N° 1 del procedimiento.

1.2. Si estan los documentos completos: Revisa y selecciona
en el Sistema del Servicio Nacional de Contratistas (SNC)
empresa (s) inscrita (s) que dentro de su objeto social
atiendan a la necesidad objeto del proceso y cumpla con lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas para
dicho procedimiento.

5. Elabora Condiciones e Invitacion (es) a las empresas

seleccionadas a participar en el proceso, imprime y entrega al Jefe

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO
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de Division.

Gerencia de Contrataciones 6. Recibe y revisa Condiciones e Invitacion (es) a las empresas
Publicas/Jefe de Division seleccionadas a patrticipar en el proceso y entrega al Gerente para

su verificaciéon y firma.

Gerencia de Contrataciones [7. Recibe y verifica Condiciones e Invitacion (es) a las empresas
Publicas/Gerente seleccionadas a participar en el proceso.

7.1. No esta conforme con la documentaciéon: remite
Condiciones e Invitacién (es) al Jefe de Divisién con las
respectivas observaciones. Regresa al Paso N° 6 del
procedimiento.

7.2. Si estd conforme con la documentacion: firma, sella y

remite al Jefe de Division.

Gerente de Contrataciones [8. Recibe y revisa aprobacion del Gerente con respecto a las
Publicas/Division de Condiciones e Invitacion (es) a las empresas seleccionadas a

Contrataciones/Jefe de Division participar en el proceso y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones 9. Recibe Condiciones e Invitacion (es) firmadas.

Publicas /Asistente Administrativo [10. Procede a digitalizar los documentos y envia por correo
electronico a la (s) empresa (s) a participar en el procedimiento la
invitacion (es) y las Condiciones.

11. Recibe de acuerdo al cronograma, la(s) oferta(s) y documentacion
solicitada.

12. Revisa la informacién contenida en las ofertas.

13. Elabora memorando solicitando a la Unidad Solicitante evaluar

la(s) oferta(s) recibida(s) y entrega al Jefe de Division.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Gerencia de 14. Recibe y revisa memorando solicitando a la Unidad Solicitante
Contrataciones/Division de evaluar la(s) oferta(s) recibida(s) y entrega al Gerente.

Contrataciones/Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones [15. Recibe, verifica y firma memorando solicitando a la Unidad
Publicas/Gerente Solicitante evaluar la(s) oferta(s) recibida(s) y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones [16. Recibe y registra memorando en la matriz “Recepciéon de
Publicas /Asistente Administrativo documento” para su control.
17. Entrega memorando a la Unidad Solicitante solicitando evaluar

la(s) oferta(s) recibida(s).

Unidad Solicitante 18. Recibe memorando y ofertas y procede a evaluar.
19. Elabora informe técnico de evaluacion.

20. Remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones [21. Recibe y registra en la matriz de recepcién de documentos el

Publicas/Asistente Administrativo informe de evaluacién para su control y entrega al Gerente.

Contrataciones Publicas/Gerente 22. Recibe, revisa informe de evaluacion y entrega al Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones [23. Recibe y revisa las evaluaciones realizadas por la Unidad
Publicas/Division de Solicitante y entrega al Analista para que proceda a elaborar

Contrataciones/Jefe de Division Informe de recomendacién, Agenda y Punto de Cuenta.

Gerencia de Contrataciones [24. Elabora, firma e imprime Informe de Recomendacion, Agenda y
Publicas/Divisiéon de Punto de Cuenta indicando las resultas del proceso y entrega

Contrataciones/Analista documentos al Jefe de Division para revision.

Gerencia de Contrataciones  [25. Recibe y firma Informe de Recomendacion.

Publicas/Divisiéon de 26. Recibe Agenda y Punto de Cuenta, revisa la informacion
Contrataciones /Jefe de Division correspondiente a la resulta del proceso y entrega documentos al
ELABORADO POR: ng\éllls)ﬁ\lliglg?\lRDE JEEEE\ISII??)IID\EI)S':I,CQ)S:DE GERENCRIE\I?)IE?:’?(KNF:(F)I%ACION Y REVIEADIO[FOIR,
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO EERINER RS FONAELS
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Gerente.

Gerencia de Contrataciones [27. Recibe Informe de Recomendacién, Agenda y Punto de Cuenta,
Publicas/Division de revisa la informacién correspondiente a la resulta del proceso,

Contrataciones/Gerente coloca firma, sello y entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones  [28. Recibe, registra en la matriz “Recepcién de documento” para su
Publicas/Asistente Administrativo control y entrega en la Gerencia de Planificacion y Presupuesto
para la firma, sello de Agenda y Punto de Cuenta en sefial de

conformidad presupuestaria.

Gerencia de Planificaciony  [29. Recibe Agenda y Punto de Cuenta y entrega al Gerente.
Presupuesto/Asistente

Administrativo

Gerencia de Planificaciony  [30. Recibe Agenda y Punto de Cuenta e ingresa al Sistema
Presupuesto/Gerente Administrativo, firma y sella en sefial de conformidad y entrega al

Asistente Administrativo.

Gerencia de Planificaciony  [31. Recibe Agenda y Punto de Cuenta remite a la Gerencia de
Presupuesto/Asistente Contrataciones Publicas.

Administrativo

Gerencia de Contrataciones [32. Recibe Agenda y Punto de Cuenta y remite a Vicepresidencia,

Publicas/Asistente Administrativo Presidencia y/o Junta Directa, segun niveles de aprobacién
vigente.

33. Recibe Agenda y Punto de Cuenta firmado/sellado segun los
niveles de aprobacion y registra en la matriz “Recepcion de
documentos”.

34. Entrega Agenda y Punto de Cuenta e informe de recomendacion

al Jefe de Division.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

35. Recibe Agenda, Punto de Cuenta e informe de recomendacion.
36. Revisa firmas de aprobacion y entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones
PuUblicas/Division de

Contrataciones/Analista

37. Recibe informe de recomendacion, Agenda y Punto de Cuenta,
verifica firmas de aprobacion y procede a elaborar el documento
contractual, de acuerdo al tipo de contratacion.

37.1. No es una adquisicion de bienes: elabora Orden de
Servicio, imprime y entrega al Jefe de Division. Continta
con el Paso N° 36 de este procedimiento.

37.2. Si es una adquisicién de bienes: elabora Orden de
Compra y entrega al Jefe de Divisién. ContinGa con el Paso
N° 39 de este procedimiento.

38. Verifica si es una ejecucién de obras.

38.1. No es una ejecucion de obras: Regresa al Paso N° 37.2
de este procedimiento.

38.2. Si es una ejecucién de obras: elabora memorando dirigido
a la Consultoria Juridica solicitando la elaboracion de

contrato, imprime y entrega.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

39. Recibe Orden de Compra o Servicio, memorando revisa la

informacion, coloca media firma y entrega al Gerente de

Contrataciones para la firma.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

40. Recibe, revisa y firma Orden de Compra, Orden de Servicio o
memorando de solicitud de elaboracién de contrato.

41. Entrega Orden de Compra o Servicio al Asistente Administrativo
para que entregue al Jefe de Division de Compras y Servicios y el

memorando de solicitud de elaboracion de contrato para que

REVISADO POR:
ELABORADO POR:

ALBA SANABRIA

COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS

ALBA SANABRIA

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

PAUL PEREZ

REVISADO POR:
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PLANIFICACION

HOMERO APONTE
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entregue a Consultoria Juridica.

Gerencia de Contrataciones  42. Recibe memorando de solicitud de contrato y remite a Consultoria
Publicas/ Division de Juridica.
Contrataciones/Asistente

Administrativo

Consultoria Juridica 43. Recibe memorando de solicitud de contrato de la Gerencia de
Contrataciones Publicas.
44. Elabora el contrato remite copia del contrato a la Unidad

Solicitante y a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones [45. Recibe ejemplar del contrato, registra en la matriz
Publicas/Asistente Administrativo “Correspondencia Recibida” y entrega al Jefe de Divisiéon de

Compras y Servicios.

Gerencia de Contrataciones  46. Recibe ejemplar del Contrato y/o Orden de Compra o Servicio,
Publicas/Division de revisa firmas de aprobacion y entrega al Analista.

Contrataciones/Jefe de Division

Gerencia de Contrataciones  [47. Recibe y verifica los documentos.
Publicas/Divisiéon de 47.1. Si es un contrato: anexa al expediente de la contratacion.
Contrataciones/Analista 47.2. No es un contrato: remite por via correo electrénico la
Orden de Compra o Servicio al proveedor. Contintia con el

Paso N2 48 de este procedimiento.

Gerencia de Contrataciones  [48. Recibe y verifica Orden firmada y sellada por el proveedor.
Publicas/Division de 48.1. Si es una Orden de Compra: remite copia al Almacén
Contrataciones/Analista Central. (Ver Procedimiento “Entrada de Bienes o
Materiales a la Unidad de Almacén Central”).
48.2. No es una Orden de Compra: remite copia de la Orden de

Servicio a la Unidad Solicitante.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Gerencia de Planificaciony  49. Recibe documentos para gestionar pago, registra en la matriz
Presupuesto/Asistente “Correspondencia Recibida” y entrega al Gerente de

Administrativo Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones [50. Recibe documentos para gestionar pago y entrega al Jefe de
Publicas/Gerente Division de Compras y Servicios.

Gerencia de Contrataciones 51. Recibe y revisa documentos para gestionar pago y entrega al
Publicas/Division de Analista.

Contrataciones/Jefe de Division

Gerencia de Contrataciones [52. Elabora e imprime notificacion(es) a la(s) empresa(s) informando
Publicas/Division de el resultado del procedimiento y entrega al Jefe de Division.
Contrataciones/Analista 53. Recibe y verifica documentos para gestionar pago y procede a la
conformacion del expediente. Ver Norma General N° 25 de este
procedimiento.

53.1. Si los documentos corresponden a un pago de servicio:
procede a digitalizar la factura y se la envia por correo
electrénico al responsable de la Unidad Solicitante, ademas
de solicitarle que registre informacién en el formulario
“Servicios Recibidos”, C6d. GCP-DCS-001-A vy remita en
fisico a la Division de Compras y Servicios. Continta con el
Paso N2 54 de este procedimiento.

53.2. No los documentos no corresponden a un pago de
servicio: contintla con el Paso N° 54 de este

procedimiento.

Unidad Solicitante 54. Envia fisicamente el Formulario de “Bienes y Servicios Recibidos”,
Céd. GCP-DCS-001-A sellado y firmado por el responsable de la

Unidad a la Divisiébn de Compras y Servicios.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

55.

Recibe Formulario de “Bienes o Servicios Recibidos” Céd. GCP-
DCS-001-Ay entrega al Analista.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

56.

Realiza la rendicion ante el Servicio Nacional de Contratista
(SNC), de la(s) factura(s) recibida(s).

57.

Elabora memorando de instruccién, imprime, adjunta expediente
para solicitar pago ante la Gerencia de Administracion y Finanzas
y entrega al Jefe de Divisibn de Compras y Servicios para su

revision.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/ Division de

Contrataciones/Jefe de Division.

58.

Recibe y verifica memorando.

58.1. No esta correcto el expediente y la solicitud de pago:
devuelve memorando con soportes al Analista para
correccion y/o anexar el(os) documento(s) faltante(s) al
expediente.

58.2. Si esta correcto el expediente y la solicitud de pago:

coloca media firma, sella y entrega al Gerente de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

59.

Recibe, revisa y firma memorando con los soportes respectivos y

entrega al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

60.

Recibe, registra memorando con los soportes respectivos y
procede a entregar a la Gerencia de Administracién y Finanzas
para su tramite. (Ver Procedimiento de Solicitud y Tramitacién

de Ordenacion de Pago).

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Analista

61.

Gestionado el pago por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, revisa expediente que contenga toda la documentacion

y entrega al Jefe de Division para el cierre respectivo.

REVISADO POR:
ELABORADO POR:
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Gerencia de Contrataciones 2. Recibe y verifica expediente que contenga toda la documentacion
Publicas/Jefe de Division respectiva.

2.1. No estd conforme con la documentacion: devuelve el
expediente al Analista para que organice e incorpore la
documentacion faltante al expediente. Regresa al Paso N°
65 de este procedimiento.

2.2. Si esta conforme con la documentacion: entrega
expediente al Analista.

Gerencia de Contrataciones 3. Recibe expediente y entrega al Jefe de Division.
Publicas/Analista
Gerencia de Contrataciones 4. Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.
Publicas/Jefe de Division. |5 Entrega al Gerente junto con expediente para su firma y sello.
Gerencia de Contrataciones |5, Recibe expediente, firma, sella y entrega al Asistente
Publicas/Gerente Administrativo.
Gerencia de Contrataciones [7. Recibe expediente, digitaliza y relaciona en matriz “Control de
Publicas/Asistente Administrativo Expedientes”.
8. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA EXCLUIDA DE MODALIDAD DE
SELECCION DE CONTRATISTAS

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

-

Asistente Administrativo

Gerente de Contrataciones

Jefe de Division de Compras y

T

Elabora memorando con el
NO motivo de la devolucién,

imprime y anexa el
requerimiento con sus
soportes, solicita firma del
Gerente y/o Jefe de Divisién y

entrega al Asistente

Administrativo.

Recibe requerimiento y Publicas Servicios

actividades previas a la Recibe requerimiento, Recibe, revisa el tipo de Analista

contratacion, registra en verifica, determina el tipo de procedimiento por parte del A = Documentos

N " L T q —P» Recibe, verifica
» matriz “Correspondencia procedimiento “Adjudicacién Gerente de Contrataciones completos?
S 3 D 5 5 a documentos.
S Recibida” y entrega al Directa” y entrega al Jefe de Publicas, relaciona en la Matriz
=3 Gerente de Contrataciones Divisién de Compras y “Seguimiento” y entrega al
3 Publicas. Servicios. Analista.
o
0
w
z N
o NO Jefe de Division de Analista
2 Devuelve Agenda y Contrataciones Plblicas Elabora Agenda y Punto de Cuenta de
S Punto de Cuenta al . ’:gzndca ; Recibe y verifica que la inicio de la contratacién con el tipo de
= ( :) Analista para que y urc]oorreito’l;en a informacién en la Agenda y el procedimiento «Adjudicacién Directa »,
E realice la correccion. _ Punto de Cuenta de inicio de la imprime y presenta al Jefe de Divisién
8 contratacion este correcta. para su revision.
SI
w
o
< Asistente Administrativo
% Recibe Agenda y Punto de Cuenta, Entrega al Asistente
frj registra en la matriz recepcion de Administrativo para que lleve a
5 documentos y entrega en la Gerencia |« la Gerencia de Planificacién y
(U} de Planificacién y Presupuesto para la Presupuesto, para la
firma y sello de conformidad conformidad presupuestaria.
presupuestaria.
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ADJUDICACION DIRECTA
2 0
z
<oh Gerente . -
00 8 Asistente Administrativo Recibe Agenda y Punto de RecﬁzlZte:;teiﬁdglﬂ?(rjfgl?enta
5 6 E @—i* Recibe Agenda, Punto de Cuenta —»| Cuenta, firmay sella en sefial de |—»| rem?te a IayGerencia e
[T y entrega al Gerente. conformidad y entrega al Asistente ) .
w= m Administrativo Contrataciones Piblicas.
O%r '
o
o
. |
uw
UQJS " ) dministra Analista Jefe de Division
<24 _ Asistente Administrativo Elabora memorando dirigido a la Recibe Orden de Compra o Asistente Administrativo
o < % Rechbe Asgnda y‘g’unt.o d: Cuzntay / Consultoria Juridica solicitando la Servicio, memorando revisa la Recibe memorando de solicitud de
< remite a Vicepresidencia, Presidencia ylo | iahoracién de contrato, imprime | ¥ informacion, coloca media fima y || contrato y remite a Consultoria
% E E Jynta Directa, segln niveles de aprobacion y entrega al Jefe de Divisin de entrega al Gerente de Jidica
0 S vigente. Compras y Servicios Contrataciones para la firma. i
(6]
<
9 Y
a
% Consultor Juridico
=) Recibe solicitud para elaborar
g contrato, procede a la elaboracion del
% contrato y remite ejemplar de contrato
o ala Gerencia de Contrataciones
5 P
= Pdblicas.
b4
0
(]
‘ N
Analista
L”u) Asistente Administrativo Analista Procede a digitalizar la factura y se la envia
”DJ S @ Recibe ejemplar del contrato, registra Elabora e imprime _notificacién(es) por correo gl_ectrénico al rlesponsa_bl_e dela
< 2 6 enla matriz ‘Corespondencia |~ a Ia(ls) emprTsa(s) m_for_mando el Um_dad S(;Ilcnant_g, ademlafs de s|o||lcn:ar|e que
g 25 Recibida" y entrega al Jefe de Division resultado del procedimiento y reglgtre |n"0rm,a0|on en el formulario Sen{lmos
H:J é ~°33 de Compras y Servicios. entrega al Jefe de Divisidn. Recibidos”, Céd. GCP-DCS-001-E y remita en
u E o fisico a la Division de Compras y Servicios.
08
(6]
2
W Asistente Administrativo
o E Envia fisicamente el Formulario
< |<_t de Bienes y Servicios Recibidos,
2 o sellado y firmado por el
z9 )
o | responsable de la Unidad a la
0 o .
(0} Division de Compras y Servicios.
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CAPITULO

SEPTIEMBRE- 2021

CODIGO

GCP-DCONT-

001 8

Asistente Administrativo, Analista,
Gerente de Planificacion y Presupuesto
Recibe Agenda, Punto de Cuenta y
procede a firmar y sellar en sefial de
conformidad presupuestaria y remite a
la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

A

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de Asistente Administrativo
Cuenta firmada y sellada en Remite a Vicepresidencia,
conformidad presupuestaria y || Presidencia y/o Junta Directa, ||
registra para su control en la segun niveles de aprobacion
Matriz Recepcion de vigente.
Documentos.

Asistente Administrativo
Recibe Agenda y Punto de

Cuenta con las firmas, segin |—p|

los niveles de aprobacion
vigente y entrega al Gerente.

Gerente de Contrataciones Publicas
Recibe revisa que la Agenda y Punto
de Cuenta de Aprobacion, estén
debidamente sellados y firmados segtn
niveles de aprobacion y entrega al Jefe
de Divisién de Contrataciones Publicas.

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe y revisa que la Agenda y
Punto de Cuenta de Aprobacién,
estén debidamente sellados y
firmados segun niveles de
aprobacion y entrega al Analista.

?

Publicas
Recibe y verifica Pliego de

NO

Remite Pliego de Condiciones
e Invitaciones al Jefe de
Divisién, con las respectivas
observaciones.

v

Documentos

completos?
las empresas seleccionadas

participar en el proceso y
revisa.

SI

Gerente de Contrataciones

Condiciones e Invitaciones a

Jefe de Division de
Contrataciones
Recibe y revisa el Pliego de

a empresas seleccionadas a

firma.

Condiciones e Invitaciones a las

participar en el proceso, y remite a
la Gerente para su verificacion y

Analista
Elabora Pliego de Condiciones e
Invitaciones a las empresas
seleccionadas a participar en el
proceso, imprime y entrega al
Jefe de Division.

Analista
Revisa y selecciona en el Sistema del
Servicio Nacional de Contratistas
(SNC), empresas inscritas que dentro
de su objeto social atiendan a la
necesidad objeto del proceso.

®

Jefe de Division de
Contrataciones

Remite Pliego de Condiciones

Recibe y revisa aprobacion de la

Analista

Recibe Pliego de Condiciones e

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

e Invitaciones al Jefe de

Gerente con respecto al Pliego de

Invitaciones firmadas, procede a

Analista
Recibe de acuerdo al

Analista
Elabora memorando

PAGINA
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VERSION

solicitando a la Unidad

—)

Divisién con las respectivas Condiciones e Invitaciones a las dlgltal\zar los doclum(er'ﬂos Yo7 cronograma, la(s) oferta(s) Solicitante evaluar la(s)

observaciones. empresas seleccionadas a ;’;V;np?;:;::;scec?or:;;zzaa y documentacion solicitada. oferta(s) recibida(s) y

participar en el proceso y entrega artic par en el imiento. entrega al Jefe de Division.
al Analista Responsable. participi P -
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w ﬁ Jeéigi;xis;gzsde gerente d:ucbﬁgérsalaciunes Asistente Administrativo
o on Recibe y revisa, memorando Recibe y revisa memorando Recibe y registra memorando para
<O S solicitando a la Unidad Solicitante —»| solicitando a la Unidad Solicitante —| su control, en la Matriz Recepcion
O ff = evaluar la(s) oferta(s) recibida(s) y que evalué la(s) oferta(s) de Documentos y entrega a la
5 <o entrega al Gerente recibida(s) y entrega al Asistente Unidad Solicitante.
xeo . Administrativo.
wkeEao
02
Q
o
w
a E Recibe memorando y ofertas y
< < procede a evaluar, elabora informe
a '5 técnico de evaluacion remite a la
% = Gerencia de Contrataciones
(e} Publicas.
n
Jefe de Divisién de A,
m Asistente Administrativo Gerente de Contrataciones Contrataciones Analista Jeéigz::g’é‘so‘:gsde
Recibe y registra en la Matriz Publicas Recibe y revisa las evaluaciones Elabora e imprime Agenda y "
Z Recibe Agenda y Punto de
o Recepcién de Documentos el | Recibe y revisa informe de reali; por la Unidad — Punto de Cuenta indicando las | Cuenta. verifica la informacién
Q informe de evaluacion para su evaluacion y entrega al Jefe de Solicitante y entrega al Analista, resultas del proceso y entrega al corres| é)ndiente ala resulta del
fE control y entrega al Gerente. Division. para que proceda a elaborar la Jefe de Divisién para revision. P
< Agenda y, Punito de Cuenta proceso y entrega al Gerente.
%] i .
E< i
z O
S
] E:‘ Asistente Administrativo
‘EJ E Recibe, registra en la Matriz Gerente de Contrataciones
< Recepcion de Documentos para Publicas
O su control y entrega en la Gerencia [4—— Recibe y revisa informe de
=4 de Planificaciéon y Presupuesto evaluacién y entrega al Asistente
‘é‘:J para la firma y sello en sefial de Administrativo.
w conformidad presupuestaria.
(]
- v
z O Asistente Administrativo / Analista /
Q U) Gerente
< 2 g Recibe Agenda y Punto de Cuenta e
ooo ingresa al Sistema Administrativo, firma
(O 8 y sella en sefal de conformidad y
E g remite a la Gerencia de Contrataciones
Publicas.
s
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Asistente Administrativo Asistente Administrativo Analista

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Recibe Agenda y Punto de
Cuenta y remite a

Vicepresidencia, Presidencia |—»|

yl/o Junta Directa, segin
niveles de aprobacion vigente.

niveles de aprobacion, registra

Recibe Agenda y Punto de
Cuenta con las firmas, segtn

para su control en la Matriz
Recepcion de Documentos y
entrega al Jefe de Division.

Jefe de Division de
Contrataciones
Recibe Agenda y, Punto de
Cuenta, verifica firmas de
aprobacion y entrega al
Analista.

Analista
Elabora e imprime
notificacién(es) a la(s)
empresa(s) informando el
resultado del procedimiento y
entrega al Jefe de Division.

—» elaboracion del Contrato, anexa copia

Elabora e imprime memorando dirigido
ala Consultoria Juridica solicitando la

de la Agenda y Punto de Cuenta como
soporte de la solicitud y entrega al Jefe
de Division.

Analista
Recibe memorando junto con
anexos y entrega en la Consultoria
Juridica para la elaboracién de
contrato y notificaciones dirigidas a
las empresas informando el
resultado del procedimiento y
entrega al Analista.

Asistente Administrativo
Recibe notificaciones a las empresas
informando el resultado del
procedimiento y entrega al Analista y
memorando dirigido a la Consultoria
Juridica solicitando la elaboracion del
contrato.

l—|

v

Gerente de Contrataciones Publicas
Recibe la(s) notificacion(es) a la(s)
empresa(s) indicando resultado del

procedimiento y el memorandum dirigido a |4——
la Consultoria Juridica solicitando la

elaboracion del contrato, firma, sellay
entrega al Asistente Administrativo.

Jefe de Division de Contrataciones
Recibe la(s) notificacion(es) a la(s)
empresa(s) informando el resultado del
procedimiento y memorandum dirigido a la
Consultoria Juridica solicitando la
elaboracion del contrato, verifica y presenta
al Gerente para la firma y sello.

CONSULTORIA
JURIDICA

A

Asistente Administrativo /Abogado/
Consultor Juridico
Recibe solicitud para elaborar
contrato, procede a la elaboracién del
contrato y remite ejemplar de contrato
a la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

GERENCIA DE CONTRATACIONES
PUBLICAS

.

Asistente Administrativo
Recibe un ejemplar de
contrato de Consultoria
Juridica y entrega al Analista.

Asistente Administrativo

Gerente de Contrataciones Piblicas

Jefe de Divisién de Contrataciones

Analista

Recibe y revisa solicitud de gestionar

pago con la documentacion anexa

necesaria de la Unidad Solicitante y

entrega al Gerente.

y entrega al Jefe de Division.

Recibe y revisa solicitud de gestionar
—¥| pago por parte de la Unidad Usuaria
con la documentacion anexa necesaria

Recibe y revisa solicitud de gestionar
pago por parte de la Unidad Usuaria

y entrega al Analista.

con la documentacion anexa necesaria

Recibe y revisa, solicitud de
Lyl gestionar pago por parte de la
Unidad Solicitante con la
documentacion anexa
necesaria.

Anf¥sla

@

Ingresa al Sistema Vigente, general la
Solicitud de Ejecucion Presupuestaria
(SEP), imprime, coloca media firma, le

anexa Agenda y Punto de Cuenta,
factura, orden de compra, de servicio y/o
contrato y entrega al Jefe de Division.
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001

PAGINA

VERSION

3

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Jefe de Division de Contrataciones

Recibe y verifica Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria (SEP) con

SUS anexos.

Informacién de la
SEP correcta?

Sl

Gerente.

NO

Ingresa al Sistema Vigente y
aprueba la Solicitud de
Ejecucién Presupuestaria
(SEP), firma, sella y entrega al

Devuelve Solicitud de

realice las correcciones.

Ejecucion Presupuestaria con ’@
anexos al Analista para que

Gerente de Contrataciones
Pablicas
Recibe y verifica Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria
(SEP) con anexos.

Devuelve Solicitud de

anexos al Jefe de Division
para que gestione las
correcciones con el analista.

nformacion de la
SEP correcta?

SI

Ejecucion Presupuestaria con

Ejecucion Presupuestaria (SEP) y

Administrativo para ser remitida a
la Gerencia de Planificacion y

Firma y sella la Solicitud de

entrega al Asistente

Asistente Administrativo /
Analista /Gerente
Recibe Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria(SEP) con anexos y
entrega en la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

GCIA. DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

v

Asistente Administrativo /
Analista /Gerente
Recibe Solicitud de Ejecucién
Presupuestaria(SEP), ingresa al
Sistema Administrativo, firma y sella
en sefial de conformidad.

NO

Informacion
contenida en la SEP
correcta?

Devuelve expediente a la
Gerencia de Contrataciones
Publicas para que proceda a

gestionar la correccion.

Sl

Ingresa al Sistema Vigente,
contabiliza el gasto, firma, sella
y entrega a la Gerencia de
Contrataciones Publicas.

0 e
we . JeleRdebwasm[n de CIUA"' lista | Analist Jefe de Division de Contrataciones
00 g Asistente Administrativo eope yenregaa Analsta @ ' naiete " Recibe y entrega al Analista la Solicitud
<0< Recibe y registra la Solicitud Solicitud de Ejecucion Presupuestaria Recibe la Sollpllud de Ejecucion de Ejecucion Presupuestaria (SEP) para
o<® de Ej 6n P " (SEP) para proceder a elaborar Presupuestaria (SEP) y elabora )
ZkE e Ejecucion Presupuestaria [—#| 4 conformar 5 al cual anexa los —»| proceder a elaborar memoranqum y
usga (SEP) y entrega al Jefe de rancum ¥ con conformar expediente de solicitud de
@D Division de solicitud de gestionar pago ante la soportes respectivos y entrega al estionar pago ante la Gerencia de
qu E o ) Gerencia de Administracion y Jefe de Division. 9 Ad P [g 6ny Fi

8 Finanzas. ministracién y Finanzas.
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GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Gerente de Contrataciones
Publicas
Recibe y verifica,
memorandum con los
soportes respectivos.

NO
Informacién de la
SEP correcta?

Jefe de Division
Recibe y revisa expediente
de contratacion que

contenga toda la
documentacion respectiva.

v

Devuelve memorandum con
los soportes al Jefe de
Divisién para tramitar la

correccion del error y/o anexar
el(os) documento(s)
faltante(s).

Firma, sella y entrega al
Asistente Administrativo para
ser entregado el expediente
en la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

| >

Asistente Administrativo
Recibe y registra memorandum
con los soportes respectivos y

procede a entregar a la
Gerencia de Administracion y
Finanzas para su tramite.

Analista

respectivo.

4

Gestionado el pago por parte de la
Gerencia de Administracién y
Finanzas, revisa expediente de la
contratacién que contenga toda la
documentacién y entrega al Jefe
de Division para el cierre

A 4

Completa la
documentacién?

Devuelve el expediente al

organice e incorpore la
documentacion faltante al

Analista para que

expediente..

Ver Procedimiento de
Solicitud y Tramitacién de
Ordenacion de Pago.

Asistente Administrativo

Entrega expediente al

Analista. e

Recibe expediente o
y entrega al Jefe de

Analista

¥

Divisién.

Jefe de Division
Recibe expediente y relaciona
en su correlativo de control y iyl
entrega al Gerente
para su firmay sello.

Gerente de
Contrataciones Publicas
Recibe expediente y
entrega al Asistente
Administrati

Recibe y relaciona en
matriz “Control de
Expedientes y envia a LA
Gerencia de Administracion
Archiva expediente

en la carpeta
correspondiente

ED
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DESEMPENO DE LA EMPRESA

Responsable

Actividad

Gerencia/Division de

Contrataciones Publicas/Analista

Gestionados todos los pagos por parte de la Gerencia de
Administracion y Finanzas. Solicita a la Unidad Solicitante via
correo electrénico la evaluacion de desempefio del proveedor
(aplica para las contrataciones realizadas en bolivares
siempre de acuerdo a las unidades tributarias que establece

la Ley y Reglamento vigente).

Unidad Solicitante

Recibe Solicitud por via correo electronico y elabora
evaluacibn de desempefio y remite a la Gerencia de

Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

Recibe la evaluacion de desempefio y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

Recibe y verifica la evaluacion de desempefio e indica al
Analista que ingrese en el Sistema del Servicio Nacional de

Contratistas (SNC), a través del portal web.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

Recibe evaluacion de desempefio.
Ingresa a la pagina web del SNC (www.snc.gob.ve) y registra
la evaluacién de desempefio, la imprime y entrega al Jefe de

Division.

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Jefe de Division

Recibe y revisa evaluacion de desempefio.

7.1. No esta conforme: devuelve evaluacion de desempefio
al Analista para que elabore oficio dirigido al SNC para
gue anule la evaluacién de desempefio en el sistema.

7.2. Si esta conforme: entrega la evaluacion de desempefio

al Analista.
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A 1. PRINCIPAL DE LOS RUICES, EDIFCIO SEDE VENEZOLANA DE TELEVISION, A,
A MUNICIPID SUCRE, CARACAS - VENEZUELR

Gerencia de Contrataciones 8. Recibe la evaluacion de desempefio y la envia a través de

Publicas/Divisiéon de correo electronico a la empresa.
Contrataciones/Analista 9. Archiva evaluaciébn de desempefio en el expediente de
contratacion. Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE EVALUACION DESEMPENO DE LA EMPRESA
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EVALUACION DE DESEMPENO DE LA EMPRESA

Analista

Gestionados todos los pagos por parte de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, solicita a

. la unic%\d solicitante via correo electrénico Ia
evaluacién de desempefio del proveedor (aplica

para las contrataciones realizadas en bolivares
siempre de acuerdo a las unidades tributarias que
establece la Ley y Reglamento vigente).

GERENCIA DE
CONTRATACIONES
PUBLICAS

v
Persona Encargada
Recibe solicitud por via correo
electronico y elabora evaluacion de
desempefio y remite a la Gerencia
de Contrataciones Publicas.

UNIDAD
SOLICITANTE

Analista
- o - Jefe de Divisién ; 2 &
Aswt_ente Admlnlst'ratlvo Recibe y verifica la evaluacion de Recibe evaluac'loln de desempefio.
REFIE & EMENREE i | » desempefio e indica al analista que ingrese | P Ingresa a la paglna_web del SNC ‘e
desemperio y entrega al Jefe (9D e o 9 (www.snc.gob.ve) y registra la evaluacion
de Divisian. en eI_Slstema del Serwqo Nacional de de desempefio, la imprime y entrega al
Contratistas (SNC), a través del portal web. Jefe de Division.

Devuelve evaluacion de
desempefio al analista para
que elabore oficio dirigido al

SNC dirigido al SNC para que
anule la evaluacién de

A

NO

Jefe de Division
Recibe y revisa evaluacion
de desempefio.

valuacion de
Desempefio
correcta?

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Analista
Analista . L
. - Recibe evaluacion de
Archiva evaluacién de o -
o desempefio, procede a Entrega la evaluacion
desempefio en el S ~
h t4— digitalizar el documentoy [«—  de desempefio al
expediente de la - 2 )
L lo envia a través de Analista.
contratacion. o
correo electrénico a la

empresa.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO DE LA CULMINACION DE CONTRATO

Responsable Actividad

Gerencia de Contrataciones [1. Gestionados todos los pagos por parte de la Gerencia de

Publicas/Division de Administracion y Finanzas, solicita via correo electronico Mayor
Contrataciones/Analista Analitico o Historico de Pago a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Gerencia de Administraciony 2. Revisa solicitud y remite Mayor Analitico o Historico de Pago a la

Finanzas/Asistente Administrativo Gerencia de Contrataciones Publicas.

Gerencia de Contrataciones 3. Recibe y registra para su control el Mayor Analitico o Histérico de
Publicas/Division de Pago y entrega al Jefe de Division.
Contrataciones/Asistente

Administrativo

Gerencia de Contrataciones 4. Recibe y revisa el Mayor Analitico o Histérico de Pagos y entrega
Publicas/Division de al Analista para que archiva en el expediente.

Contrataciones/Jefe de Division

Gerencia de Contrataciones 5. Recibe el Mayor Analitico o Histérico de Pago y archiva.
Publicas/Division de 6. Solicita a la Unidad Solicitante via correo electronico el Acta de
Contrataciones/Analista Conformidad respectiva para gestionar la elaboracion del finiquito

con la Consultoria Juridica.

Unidad Solicitante 7. Elabora el Acta de Conformidad y remite a la Gerencia de

Contrataciones.

Gerencia de Contrataciones 8. Recibe Acta de Conformidad y entrega al Jefe de Division.

Publicas/Asistente Administrativo

Gerencia de Contrataciones 9. Recibe, verifica el Acta de Conformidad y entrega al Analista para
Publicas/Division de gestionar la solicitud de finiquito.

Contrataciones/Jefe de Division

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO
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Responsable

Actividad

Gerencia de Contrataciones
Publicas/Division de

Contrataciones/Analista

10. Recibe Acta de Conformidad y elabora memorando de solicitud de

finiquito dirigido a la Consultoria Juridica, anexa: Acta de
conformidad y el Mayor Analitico o Histérico de Pago y entrega al
Jefe de Division.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Jefe de Division

11. Recibe y verifica memorando de solicitud de finiquito dirigido a la
Consultoria Juridica.
11.1. No esta conforme: devuelve expediente al Analista para que
proceda a gestionar la correccibn y/o anexar el(0s)
documento(s) faltante(s). Regresa al Paso N° 10 de este
procedimiento.

11.2. Si esta conforme: coloca media firma y entrega al Gerente.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Gerente

12. Recibe y verifica memorando de solicitud de finiquito dirigido a la
Consultoria Juridica.
12.1. No estd conforme: devuelve expediente al Jefe para que
proceda a gestionar la correccion y/o anexar el(os)
documento(s) faltante(s). Regresa al Paso N° 11 de este
procedimiento.
12.2. Si esta conforme: coloca firma, sello y entrega al Asistente

Administrativo.

Gerencia de Contrataciones

Publicas/Asistente Administrativo

13. Recibe y registra para su control memorando de solicitud de
finiquito dirigido a la Consultoria Juridica.
14. Entrega memorando de solicitud de finiquito en la Consultoria

Juridica.

Consultoria Juridica/Consultor

Juridico

15. Recibe memorando de solicitud de finiquito junto con Acta de
conformidad y el Mayor Analitico o Histérico de Pago.

16. Elabora finiquito y remite a la Gerencia de Contrataciones Publicas.

REVISADO POR:
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Responsable Actividad

Gerencia de Contrataciones [17. Recibe y registra para su control el finiquito y entrega a la Gerente.

Publicas/Asistente Administrativo

Gerencia de Contrataciones  [18. Recibe y entrega el finiquito al Jefe de Division.

Publicas/Gerente

Gerencia de Contrataciones  [19. Recibe, revisa y entrega el finiquito al Analista para digitalizar y
Publicas/Division de remitir a la Gerencia de administracion en expediente y realice el

Contrataciones/Jefe de Division cierre administrativo del mismo.

Gerencia de Contrataciones  [20. Recibe y archiva el finiquito en el expediente respectivo.
Publicas/Division de 21. Revisa expediente que contenga toda la documentacion y entrega

Contrataciones/Analista al Jefe de Division para el cierre respectivo.

Gerencia de Contrataciones [22. Recibe y revisa expediente que contenga toda la documentacion
Publicas/Division de respectiva.
Contrataciones/Jefe de Division. 22.1. No esta conforme: devuelve al Analista para que organice
expediente. Regresa al Paso N° 21 de este procedimiento.
22.2. Si esta conforme: entrega expediente al Asistente

Administrativo o Analista.

Gerencia de Contrataciones  [23. Recibe expediente y relaciona en su correlativo de control.

Publicas/Jefe de Division

Gerencia de Contrataciones [24. Recibe expediente.

Publicas/Gerente 25. Firma y sella y entrega expediente al Asistente Administrativo.

Gerencia de Contrataciones  [26. Recibe expediente y relaciona en matriz “Control de Expedientes” y
Publicas/Asistente Administrativo envia a la Gerencia de Administracion.
27. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del Procedimiento.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
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Gerencia de Contrataciones [79. Recibe expediente y relaciona en matriz “Control de Expedientes” y
Publicas/Asistente Administrativo envia a la Gerencia de Administracion.
80. Archiva expediente digitalizado en la carpeta correspondiente. Fin

del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE FINIQUITO DE LA CULMINACION DE CONTRATO
SOLICITUD DE FINIQUITO DE LA CULMINACION DE CONTRATO
a
o 8 = 8 Analista
a % % % Gestionados todos los pagos por parte de
Lo=s0O la Gerencia de Administracion y
% ,‘E a fﬁ Finanzas, solicita via correo electrénico
w3 ) = mayor analitico o histérico de pago a la
wE ockE Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
=
ozm0O
o830
o
>
w = Asistente Administrativo
o 8 %) Revisa solicitud y remite mayor
g < ﬁ analitico o histérico de pago a la
=& = Gerencia de Contrataciones
Hé 0= Publicas
i % N
©3
<
[T} Analista
m 2 m Asistente Administrativo Jefe de Divisiéon Analist Solicita a la unidad solicitante
w=zo =z Recibe y registra para su control Recibe y revisa el mayor R 'bna IIS a via correo electrénico el Acta
< 8 (2] 8 el mayor analitico o histérico de [ analitico o histérico de pagos y [ I’?CI e E. Tgyor d —» de Conformidad respectiva
o< % < pago y entrega al Jefe de entrega al analista para que analitico o his Iﬂc;nco e para gestionar la elaboracion
E E D '<T: Division. archive en el expediente. pago y archiva. del finiquito con la Consultoria
@ X g Juridica
wEokE -
0=
O Z0 \
o380
o
w
= E Persona Encargada
<< ﬁ: Elabora el Acta de
% o Conformidad y remite a la
S 4 Gerencia de
8 Contrataciones.
Analista
Recibe Acta de Conformidad y o
] . ] Jefe de Divisién elabora memorando de solicitud Jefe de Division
w Asistente Administrativo Recibe y verifica el Acta de finiquito dirigido a la Recibe y verifica
a Recibe Acta de Conformidad || ge conformidad y entrega || Consultoria Juridica, anexa: Acta [ —» Memorandum de solicitud
B y entrega al Jefe de Division. al analista para gestionar la de conformidad y mayor analitico de finiquito dirigido a la
5 solicitud de finiquito. o histérico de pago y entrega al Consultoria Juridica.
= Jefe de Division.
=
%)
5 A
= Devuelve al Analista para NO
% m proceda a gestionar la Eonform ol
3—) % correccioén y/o anexar dgcuomerﬁ:coiéng
ws el(os) documento(s)
CZ) = faltante(s).
o5
}i: 'E Devuelve expediente al Jefe
E o de Divisién para que proceda | NO Gerente o
= a gestionar la correccién y/o Recibe y verifica Jefe de Division
= g Y Conforme con la e L
(e} anexar el(os) documento(s) documentacion? memorando de solicitud de | Coloca la media firmay
o faltante(s). finiquito dirigido a la entrega al Gerente.
L - .
a Sl Consultoria Juridica.
<
(2) Asistente Administrativo
E Recibe y registra para su control Gerente
5 en la matriz «Recepcion de Coloca firma, sello y
Documentos», memorando de entrega al Asistente
solicitud de finiquito y entrega en Administrativo.
la Consultoria Juridica.
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISIQN DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA RESPONéABLE
ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO
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SOLICITUD DE FINIQUITO DE LA CULMINACION DE CONTRATO
< Consultor Juridico
ﬂof < Recibe memorando de solicitud de Consultor Juridico
5 % finiquito junto con Acta de conformidad y Elabora finiquito y remite a la Gerencia de
a T el mayor analitico o histérico de pago. Contrataciones Publicas.
Z£3
° \
Asistente Administrativo
Recibe y registra en la matriz Jefe de Divisién Analista

GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS/DIVISION DE CONTRATACIONES

de “Recepcioén de
Documentos” para su control
el finiquito y entrega al
Gerente.

> Recibe y entrega finiquito

Gerente

Recibe, revisa y entrega el

al Jefe de Division.

finiquito al analista para que
archive en expediente y
realice el cierre administrativo
del mismo.

Jefe de Division
Recibe y verifica

expediente de contratacion [«

> Recibe y archiva el finiquito
en el expediente
respectivo.

Analista
Revisa expediente de
contratacién que contenga toda

que contenga toda la
documentacion respectiva.

la documentacién y entrega al
Jefe de Division para el cierre
respectivo.

NO

Conforme con la
documentacién?

Devuelve al Analista
para que organice
expediente.

Sl

Jefe de Division

Recibe expediente, relaciona en

su correlativo de control, y

entrega al Gerente para la firma

y sello.

A

Asistente Administrativo
Recibe expediente, o y
entrega al Jefe de Division
para su relacion.

Jefe de Division
Entrega expediente al
@—| Asistente Administrativo el
expediente

:

Gerente de Administracién y

Finanzas

Recibe expediente y eentrega al

Asistente Administrativo.

Asistente Administrativo
Recibe y relaciona para su
control en la matriz
«Recepcion de ocumentos»
y Archiva.

——»{ FIN
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FORMULARIO “SERVICIOS RECIBIDOS” CODIGO: GCP-DCS-001-A.

BIENES O SERVICIOS RECIBIDO 5

DE 3CRIFCION DEL AREA REZFDNIABELE DEL AREA AUTORIZADD
FECHA DE RECEFTION COMCEFTD
EMIPRE 34 RAF MAT

MONTD EH BeF.

DATDS DE LA FACTIARA DATDE DE LA 3DLICITUAD DE PADD
WUMERD FECHA HUMIERD FECHA
1
z
Ed
4
NUMIERD DE EIEM MACIKIMAL NUMERD DE PALE [EGNFD Y MATERLALE 1)

UESCACION ADMINIITRATIVA

DATDE DE LA APROSACION

HOMERE Y APELLIDD FIRLA, SELLD IDE LA LAHIDAD
FECHA
Crgral Coorenecn ca Fnensen Coom. Gerenca Soectue
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO “SERVICIOS RECIBIDOS”, CODIGO GCP-DCS-

001-A

Objetivo: dejar el registro y constancia de los servicios recibidos por las diferentes Unidades

Solicitantes de la C.A. Venezolana de Television.

Para ser llenado por: la Unidad Solicitante.

© © N o g s~ DN RE

e N
w N O

ELABORADO POR: COORDINACION DE JEFE DE DIVISION DE GERENCIA DE PLANIFICACION Y

Fecha: coloque dia, mes y afio de elaboracion del formulario.

Nombre de la Unidad Solicitante: coloque nombre de la Unidad Solicitante.

Nombre y apellido del responsable de la (Unidad Solicitante): coloque nombre del responsable.
Concepto del Servicio Recibido: detalle y justificacion del Servicio recibido.

Nombre de la Empresa: coloque nombre del proveedor que realizé el suministro del servicio.
RIF: coloque el registro de informacion fiscal del proveedor o empresa.

Monto en Letras: coloque la cantidad en letras del total de la(s) factura(s) recibida(s).
Cantidad en nameros: coloque la cantidad total de la(s) factura(s) recibida(s).

Factura Numero: coloque numero correlativo de la factura.

. Fecha: coloque dia, mes y afio de emision de la factura.
. Nombre y apellido: coloque personal responsable de aprobar el servicio recibido.
. Fecha: coloque dia, mes y afio de aprobacion del servicio.

. Sello: coloque el sello de la unidad solicitante.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.

ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO CERENTIA RESFONEAELE
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FORMULARIO “ACTA DE CONFORMIDAD DEL CONTRATO” CODIGO: GCP-DCONT-002-B

J REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA [
C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION Rl
Asisomos GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ACTA DE CONFORMIDAD DEL CONTRATO
PROVEEDOR: NRO. DEL CONTRATO:
OBJETO:
FECHA DEL CONTRATO: DIA/ME S/IANO
LUGAR: DIA: MES: ANO:
POR “C.A. VTV”
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
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ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO

PAGINA

107 de 108

VERSION

3

REVISADO POR.
GERENCIA RESPONSABLE

ALBA SANABRIA ALBA SANABRIA HOMERO APONTE PAUL PEREZ IDANIA BELLO



RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision . -
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AD}QUISICION DE BIENES, SEPTIEMBRE- 2021 108 de 108
PRESTACION DE SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS CAPITULO CODIGO VERSION
GCP-DCONT-

I 001 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO “ACTA DE CONFORMIDAD DE LA
CONTRATACION”, CODIGO: GCP-DCONT-002-B

Objetivo: Registrar y dejar constancia de todos los insumos, bienes y/o servicios recibidos por la C.A.

Venezolana de Television.

Para ser llenado por: Gerencia de Contrataciones Publicas (Analista).

1. Proveedor: coloque nombre de la empresa beneficiada.

2. Objeto: coloque breve descripcion de las obligaciones por parte de la empresa beneficiada del
contrato.

3. Numero de Contrato: coloque nimero correlativo del contrato.

4. Fecha del contrato: cologue dia, mes y afio del contrato.

5. Numero de Addendums: coloque numero correlativo del Addendums (en caso de que aplique).

6. Fecha del Addendum: coloque dia, mes y afio del Addendums.

7. Lugar: coloque estado donde se realiza la contratacion.

8. Fecha: coloque dia en el que se realiza el contrato, mes: mes en el que se realiza el contrato y
afio: afio en el que se realiza el contrato.

9. Elaborado por: coloque nombre, apellido y cargo de la persona que elabora el Acta de
Conformidad y Nombre de la Unidad.

ELABORADO POR: ng\élgﬁ\lliglg?\lRDE JEEEE\I;IS?JIID\EI)STC'C))E:DE GERENC}TE\SE?:’?_(KNF:(IEI?:iACION Y REVIEADIO[FOIR,
' ORGANIZACION Y PROCESOS PLANIFICACION PRESUPUESTO EERINER RS FONAELS
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