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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

Nombre del Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES, SERVICIOS Y
CONTRATACION DE OBRAS (Departamento de Administracion)

1.- Especificaciones del tramite

Las Compras de Bienes, Servicios y Contratacion de Obras deben regirse legalmente por lo

sefialado en:

% Ley de Contrataciones Publicas, (Gaceta Oficial N° 39.165 de fecha 24/04/2009) y su
Reglamento (Gaceta Oficial N° 39.181 de fecha 19/05/2009)

% Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico (Gaceta Oficinal N° 39.147
del 26-03-2009) y sus Reglamentos:

« Decreto N° 3.776, mediante el cual se dicta el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector PuUblico, sobre el Sistema presupuestario (Gaceta
Oficial N° 5.781 de fecha 12-08-2005)

< Decreto N° 4.464, mediante el cual se dicta el Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la

Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de Tesoreria (Gaceta Oficial

N° 38.433 de fecha 10-05-2006)

Ley Contra la Corrupcion (Gaceta Oficial N° 5.637 de fecha 07-04-2003)

Reglamento sobre Ingresos Propios Generados por la Venta de Productos y la Prestacion de

Servicios a Terceros por Parte del Personal Docente y de Investigacion de la UCV

(Resolucién N° 300, Circular N° 3, de fecha 09-02-2009)

% Ley Organica de Procedimientos Administrativos. (Gaceta Oficial N° 2.818 de fecha 01-07-
1981)

K/
0.0

K/
0.0

La Comisibn de Contrataciones Publicas y la Coordinaciobn Administrativa a través del
Departamento de Administracion y su Secciébn de Compras, son las Unicas dependencias
autorizadas legalmente para realizar los tramites necesarios a fin de comprometer y ejecutar los
recursos presupuestarios asignados a la Facultad de Ciencias de la UCV, con la buena pro del
Consejo Universitario, en los casos que lo requiera y de acuerdo a las leyes y normativas
anteriormente sefialadas. Por lo tanto, todas las compras a realizar deberan tramitarse a través de
estas instancias, utilizando el formato de Requisicion de Compras, y siguiendo lo expresado en los
parametros para la adquisicion de bienes, materiales, contratacion de servicios y obras.

SON IMPROCEDENTES Y POR TANTO NO SE PROCESARAN REQUISICIONES DE COMPRAS CON
FACTURAS ANEXAS, ya que ESTA ACTIVIDAD COMPROMETE DE FORMA INCONSULTA EL PRESUPUESTO
DE LA INSTITUCION, a la vez que INCUMPLE EXPRESAMENTE CON LA LEGISLACION VIGENTE a aplicar
en esta materia. Todas las compras de bienes, servicios y contrataciéon de obras deberan ser
procesadas a través de la Seccidon de Compras del Departamento de Administracion de la
Coordinacion Administrativa, de acuerdo a los mecanismos establecidos en la normativa legal
vigente.
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2.- Firma Autorizada del Tramite

Los tramites en original y dos (02) copias deberan acompafarse de los soportes sefialados en el
presente instructivo y llevar dos (2) firmas de acuerdo a las siguientes alternativas y segun la
naturaleza del gasto:

SOLICITANTE AUTORIDAD APROBANTE / FIRMA AUTORIZADA |
Director de Escuela o Instituto Decano
Coordinador de Facultad Decano - Coordinador de Facultad
Director de Escuela o Instituto Coordinador Académico o de Investigacion de la
Facultad
Coordinador de Facultad Decano - Coordinador de Facultad
Coordinador de Comité Académico de Coordinador de Postgrado de la Facultad
Postgrado
Decano Coordinador Administrativo
Jefe de Departamento Administrativo Coordinador de Facultad
Coordinador de Centro de Investigacion Director de Escuela o Instituto-Decano

3.- Modalidades de Contratacion de Proveedores y Contratistas

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

DESDE uT VALOR BS. HASTA uT VALOR Bs. MODALIDAD DE
CONTRATACION
0 0,01 2.500 162.500,00 | Consulta de Precios Tipo 1*
>2.500 162.500,01 5.000 325.000,00 | Consulta de Precios Tipo 2**
>5.000 325.000,01 20.000 1.300.000,00 Concurso Cerrado**
>20.000 | 1.300.000,01 Concurso Abierto**

CONTRATACIONES DE OBRAS

DESDE uT VALOR BS. HASTA ut VALOR Bs. MODALIDAD DE
CONTRATACION
0 0,01 5.000 325.000,00 | Consulta de Precios Tipo 1*
>5.000 325.000,01 20.000 1.300.000,00 | Consulta de Precios Tipo 2**
>20.000 | 1.300.000,01 50.000 3.250.000,00 Concurso Cerrado**
>50.000 | 3.250.000,01 Concurso Abierto**

* Proceso a ser ejecutado por el Departamento de Administracion, Seccién de Compras, aprobado por el
Decano
** Proceso a ser ejecutado por la Comision de Contrataciones, aprobado por el Consejo Universitario
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4.- Recaudos a consignar

7
£
7
£

7
0‘0

Formato de REQUISICION DE COMPRAS (original y dos (02) copias).

INFORME JUSTIFICATIVO razonado de compras de bienes, servicios y contrataciones de
obras (original y dos (02) copias).

En el caso de adquisicion de equipos de computacion, se requiere AVAL TECNICO
expedido por el Centro de Computacion de la Facultad, se recomienda verificar las
categorias de equipos y otros rubros, en la pagna web de la facultad:
www.ciens.ucv.ve/ccc/documentos/EquiposqueNecesitanAval.pdf  (original y dos (02)
copias).

Cuando se trate de obras de infraestructura (Construccion, Adecuacion, Mejoras o
Remodelacion), el tramite debe venir con AVAL DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y
MANTENIMIENTO (original y dos (02) copias).

5.- Procedimiento

RESPONSABLE (S PASO O ACTIVIDAD |

Solicitante 1. De acuerdo al tipo de compra, bien, servicio o

contratacion de obra solicita previamente Aval Técnico
del Centro de Computacion, en el caso de requerir
equipos de computacion o Aval del Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento, para contrataciones de
obras.

2. Transcribe datos en el formato Requisicion de Compras,
incluyendo las especificaciones técnicas del bien,
servicio u obra.

3. Elabora Informe Justificativo de Compras de Bienes,
Servicios y Contrataciones de Obras

4. Gestionar firma autorizada

5. Organiza y verifica los documentos y/o recaudos que
componen el tramite en original y dos (02) copias

6. Envia tramite al Departamento de Administracion de la
Coordinacion Administrativa

Departamento de Administracion 7. La recepcion del Departamento de Administracidn
Recepcién recibe el trdmite y sus recaudos, devolviendo al

solicitante una (01) copia con sus anexos como recibido

8. La recepcion del Departamento de Administracion
registra el tramite en el Registro de Documentos y remite
el mismo a la Jefatura del Departamento

Departamento de Administracion 9. Recibe y revisa el tramite y sus anexos
Jefatura 10. De no estar conforme, devuelve al solicitante el tramite

junto con el formato Notificacion de Devolucion de
Tramite Administrativo, el cual especifica las razones por
las cuales se realiza dicha devolucion

11. Actualiza informacién de la Notificacidn de Devolucién
de Tramite en el Registro de Documentos

12. De estar conforme, remite tramite a la Seccién de
Compras para su procesamiento
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RESPONSABLE (S PASO O ACTIVIDAD |

Departamento de Administraciéon 13. Revisa el Registro de Proveedores y solicita presupuestos
Seccién de Compras 14. De acuerdo a la Ley de Contrataciones Publicas y los
lineamientos establecidos por la UCV en esta materia, la
Seccion de Compras establece las modalidades de
seleccidén y contratacion de proveedores y contratistas:

e Si la adquisicion del bien y/o contrataciéon de
servicio es inferior a 2.500 Unidades Tributarias (UT), o
la contratacion de obras es inferior a 5.000 UT, la
solicitud es tramitada por la Seccién de Compras
via consulta de precios (Tipo 1).

e Si la adquisicion del bien y/o contratacién de
servicio es superior a 2.500 UT hasta un maximo de
5.000 UT, o la contratacién de obras es superior a
5.000 UT hasta un maximo de 20.000 UT, la solicitud
es tramitada por la Comisibn de Contrataciones via
consulta de precios (Tipo 2).

e Si la adquisicion del bien y/o contratacion de
servicio es superior a 5.000 UT hasta un maximo de
20.000 UT, o la contratacion de obras es superior a
20.000 UT hasta un maximo de 50.000 UT, la solicitud
es tramitada por la Comisibn de Contrataciones via
Concurso Cerrado.

e Si la adquisicion del bien y/o contratacion de
servicio es superior a 20.000 UT, o la contratacion de
obras es superior a 50.000 UT, la solicitud es
tramitada por la Comisibn de Contrataciones via
Concurso Abierto.

15. Posterior a la escogencia de |la modalidad de
contratacion, el Departamento de Compras o la
Comision de Contrataciones remite tramite vy
presupuesto base al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto 16. Recibe, revisa y verifica el disponible presupuestario. De
no existir el mismo, remite al solicitante, Notificacion de
Devolucién de Tramite Administrativo, el cual especifica
la insuficiencia de fondos presupuestarios para financiar
dicha compra, bien o servicio, o algun otro motivo de
devolucion de la solicitud

17. Actualiza informacion de la Notificacion de Devolucion
de Tramite en el Registro de Documentos

18. De existir disponibilidad presupuestaria, el
Departamento de Presupuesto realiza el pre
compromiso

19. Remite tramite a la Seccibn de Compras del
Departamento de Administracidn
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RESPONSABLE (S)

PASO O ACTIVIDAD

Departamento de Administracion
Seccién de Compras

20.

21.

Recibe tramite y realiza el proceso de contratacion,
seleccionando el proveedor del bien y/o servicio

Remite contratacidon definitva al Departamento de
Presupuesto

Departamento de Presupuesto

22.

Autoriza el compromiso presupuestario y remite tramite
a la Seccién de Compras

Departamento de Administracion
Secciéon de Compras

23.

Elabora la Orden de Pago y remite tramite a emision de
cheque

Departamento de Administracion
Emisién de cheque

24.

25.

Elabora cheque respectivo con las planillas de
retencién de impuestos

Busca el conforme del Administrador y las Firmas
Correspondientes de Autorizacion de Emision de
Cheque

26. Elabora reporte de cheques emitidos y firmados
27. Remite cheque a la caja de la Facultad
Departamento de Administracion 28. Pone a disposicion del proveedor el cheque

Caja de la Facultad

correspondiente
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6.- Formatos relacionados con el procedimiento

6.1.- Formato: Requisicion de Compra

Objetivo del documento

DATOS GENERALES

Tramitar ante el Departamento de Administracion de la
Facultad de Ciencias,
contratacion de un servicio a ser prestado o la contratacion
de un proveedor para la realizacion de una obra de
infraestructura o mantenimiento

la adquisicibn de un bien, la

Especificaciones .

Debera ser llenado en forma clara, completa y detallada
con la informacién requerida en cada campo, asi como
de los sellos solicitados, presentando  original
(Departamento de Administracion y dos (02) copias
(Solicitante y Departamento de Administracién)

Debera estar acomparfiado tanto para los originales como
las copias, del Informe justificativo de compras de bienes,
servicios o contrataciones de obras, asi como de aquellos
documentos que puedan simplificar el proceso de
compra, tales como avales y especificaciones técnicas

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO |

N° Nombre del Campo

Explicacion del Campo

1 Fecha Elaboraciéon

Escriba la fecha (dd/mm/aa) de elaboraciéon de
la Requisicion de Compra

2 Ne° Coloque el numero consecutivo del documento
asignado por la dependencia productora
3 Apellidos y Nombres del Solicitante Escriba los apellidos y nombres completos del

funcionario solicitante de la Requisicion

Cargo

Escriba el nombre del cargo del funcionario
solicitante de la Requisicion

5 Teléfono

Escriba el teléfono interno en la UCV del
funcionario solicitante de la Requisicion

6 Dependencia/Coordinacion/Escuela
/Instituto/Centro/Departamento

Escriba el nombre de la dependencia que
requiere la adquisicion del bien, servicio o
contratacion de obra

7 Unidad Administradora

Escriba el cédigo presupuestario actualizado de la
dependencia solicitante, antiguamente llamado
Unidad Ejecutora

8 Cantidad Escriba en numero la cantidad de bienes, servicios
O contrataciones a adquirir o solicitar
9 Unidad Escriba en nimero las unidades que componen la

cantidad. Por ejemplo, de comprar una caja de
|apices sefialados en la cantidad, especifique la
cantidad de unidades que componen dicha caja.
Si desconoce este dato, rellene sélo el de
cantidad.
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16

17

18

19

20

21
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Descripcion y
técnicas

especificaciones

Sitio de entrega

Para entregar a

Firma Solicitante/Sello de la
Dependencia

Fecha

Autoridad Aprobante-Firma

Autorizada / Sello de la Dependencia

Apellidos y Nombres
Cargo
Fecha

Conforme
Administracion

Departamento de

Fecha

Conforme
Presupuesto

Departamento de

Fecha

Escriba el nombre exacto del bien a adquirir, asi
como sus especificaciones técnicas, las cuales
permitan al personal de la Secciobn de Compras
realizar el tramite bajo las caracteristicas exactas
solicitadas. Puede incluirse en anexo al tramite,
fotocopias, fotografias y tripticos referidos a dichas
especificaciones.

Escriba el nombre y direccibn del lugar o
dependencia donde el proveedor consignara el
bien adquirido o prestara el servicio

Escriba los apellidos y nhombres del personal que
recibira el bien o servicio

Cologue la firma del solicitante, asi como el sello
de la dependencia que requiere el bien, servicio u
obra

Escriba la fecha en la cual se realizé la firma y se
coloco el sello

Espacio destihado para que la Autoridad
Aprobante, estampe su firma y coloque el sello de
la dependencia en la cual labora. (Ver Firma
Autorizada del Tramite)

Escriba los apellidos y nombres de la autoridad
aprobante con firma autorizada

Escriba el cargo de la autoridad aprobante con
firma autorizada

Escriba la fecha en la cual la autoridad aprobante
firmao la autorizacion de la realizacion del tramite
Espacio destinado para que el(la) Jefe(a) del
Departamento de Administracibn de el visto
bueno y conforme a la realizacién del tramite.
Escriba la fecha en la cual el(la) Jefe(a) del
Departamento de Administracion conforme el
tramite

Espacio destinado para que el(la) Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto conforme la
realizacion del tramite.

Escriba la fecha en la cual el(la) Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto conforma el
tramite
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-

| Fecha Elaboracién: | ‘ Ne: ‘

REQUISICION DE COMPRA

Apellidos y Nombres del Solicitante:

Cargo Teléfono:

Dependencia / Coordinacidén / Escuela / Instituto / Centro / Departamento: | Unidad Administradora:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

Sitio de entrega:
Para entregar a:

Firma del Solicitante/ Sello de |a Dependencia Autoridad Aprobante - Firma Autorizada / Sello de |a Dependencia

Apellidos y Nombres:
Cargo:
Fecha: Fecha:
Conforme Departamento de Administracién Conforme Departamento de Presupuesto
Fecha: Fecha:

Av. Los llustres, Ciudad Universitaria de Caracas, Facultad de Ciencias, Edificio del Decanato, Planta Baja,
Departamento de Administracién, Los Chaguaramos, Caracas-Venezuela
Teléfono: 58(212) 605.10.49 / 605.10.50
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6.2.- Formato: Informe Justificativo de Compra de Bienes, Servicios o Contrataciones de Obras

DATOS GENERALES

Objetivo del documento

para la

Justificar ante el Departamento de Administracion de la
Facultad de Ciencias, la adquisicion de un bien, el pago de
un servicio a ser prestado o la contratacion de un proveedor
realizacion de una obra de
mantenimiento.

infraestructura o

Especificaciones .

tramite

Debera ser llenado en forma clara, completa y detallada

con la informacién requerida en cada campo, asi como

de los sellos solicitados, presentando original y dos copias

(Departamento de Administracion) y copia (Solicitante).

¢ La justificacion debera estar debidamente explicada y
razonada, una inadecuada exposicion e motivos podra ser
objeto de devolucion por parte de las dependencias que
tramitan dicha solicitud.

e Se incluird una justificacion en cada ejemplar de la

requisicion de compra solicitado para la realizacion del

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO |

Dependencia

N° Nombre del Campo Explicacion del Campo
1 Fecha Escriba la fecha (dd/mm/aa) de elaboracion del
Informe Justificativo
2 Apellidos y Nombres del Solicitante Escriba los apellidos y nombres completos del
funcionario solicitante de la Requisicion
3 Cargo Escriba el nombre del cargo del funcionario
solicitante de la Requisicion
4 Dependencia/Coordinacion/Escuela | Escriba el nombre de la dependencia que
/Instituto/Centro/Departamento requiere la adquisicion del bien, servicio o
contratacion de obra
5 Justificacion razonada de la compra, | Escriba detalladamente las razones que justifican
servicio y/o contratacion de obra a | la adquisicion del bien, el pago del servicio o la
tramitar contratacion de proveedor para la realizacion de
una obra
6 Firma del Solicitante / Sello de la | Coloque la firma del solicitante, asi como el sello

de la dependencia que requiere el bien, servicio u
obra
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UMIVERSIDAD CENTRAL DE VEMETUELA
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|
| INFORME JUSTIFICATIVO DE COMPRA DE BIEMES, SERVICIOS ¥ CONTRATACIONES DE OBRAS I
] Fecha: |
Apeiidos v Mombres dal Solictanta: Cargac
Dependenda | Coondinaddn | Esouels J/ Inctituto |/ Centro / Depertamento:
[Bravwe JustiTicaddn da de ks compra. servido w0 contrataddn de obra @ tramfar:
Firma dal Solidftants [/ Salio de ks Dependencls
A, Las lustres, Gudad Universitania de Caracas, Facultad de= Ciancias, Edificio del Decanats, Prmer Pao,
Coordinacion Administrativa, Los Chaguaramas, Caracam-Venezuela
Telefono: 58{212) 6051005/ 6051005
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