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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

APROBACION DEL MANUAL

CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CUO-016-258-X11-2019

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-016-2019 de fecha 11¢de"diciembre de 2019, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento Gengralde la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de-Universidades, resolvid aprobar el

Manual de la Coordinacion de Compras.
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la elaboracion y
revisién del Manual de la Coordinacién de Compras, Cambio: 00 de fecha: 19/06/2019.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento General de
la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Informacién Documentada,
entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y Normativas) para la elaboracién de Manuales,
se recomienda la consideraciéon y aprobacién por parte del Consejo Universitario para su
estandarizacion.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo, bajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Compras que permita la mejora continua a fin_de
armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion, de, Compras y por
ningln motivo sustituye directrices o procedimientos establecidos por.el Manual de Calidad de
la UMC.

Este Manual busca definir un sistema de control que debe tenér én cuenta aspectos tales como:

1. Que describa el marco institucional de la dependenCia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades,\ autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados.

4. Que este identificado y determinado”el proceso, procedimiento e instrucciones de trabajo,
de ser el caso, de tal manera_que facilite a la dependencia la coordinacion, ejecucion y
supervision de las labores.

5. Que exista un sistemar-de informacion que le provea a la dependencia, datos oportunos

reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Compras adscrita a la Coordinacion General de Administracion del subsistema
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC).

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacion.

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario.pueda encontrar una
informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades™y dcciones que deben
cumplirse dentro de la Coordinacién de Compras como del proceso, del procedimiento e

instrucciones de trabajo que ejecutan.

En la aplicacion del presente manual, el responsable de Coordinacion de Compras velara
por el desarrollo, supervisién y cumplimientorde las actividades, procedimiento e
instrucciones de trabajo aqui descritos.

Los usuarios del manual deberén=comunicar al responsable de la Coordinacion de
Compras las sugerencias, medificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo,
con el objeto de garantizar.1a vigencia de su contenido y con ello mejorar la base del

conocimiento en el tiempo.

Este manual sgtamente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido deberd enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisicosen/conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

digital.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado
Administrativo, que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual,

Manual




MAN-VAD-CGAD-CCOM

MANUAL DE LA COORDINACION DE COMPRAS | g 195/2019

Pég.: 8/8

NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

10.

generara también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas

emitidas.

Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente.por
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego.tanto
del procedimiento e instrucciones de trabajo que se manejan, coma (lTas~nhormas

relacionadas con la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o parcialmente
por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordinacion de de Gestion de la

Calidad, adscrita al Rectorado.

Este manual estard disponible en formato digital en Ta padgina www.umc.edu.ve de la
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Compras adscrita-a la

Coordinacion General de Administracién del Vicerrectorado Administrativo.

Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y
control de la Coordinacion de Compras, a fin de armonizar sus funciones bajo un enfoque
coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la“Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. Laexistencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, ‘autorizacion, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados.
ALCANCE:

Su campo de aplicacion abarca a la Coordinacion de Compras.
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Base Legal que crea a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),
se fundamenta en el Decreto Presidencial, N° 899, del siete (07) de Julio del 2000, a través)de
la Gaceta Oficial N° 36.988. Donde esta Alma Mater alcanza categdricamente_este nivel.
Dentro del Organigrama Estructural del Vicerrectorado Administrativo, se organiza‘la Unidad

de Compras con adscripcion directa a la Coordinacion General de Administracion.

Posteriormente, el 02 de mayo del 2007 el Consejo Universitario bajo Resolucion
Extraordinaria No. CUE-003-002-V-2007, aprueba la reestructyracion del Vicerrectorado
Administrativo donde se eleva a la Unidad de Compras @,hnivel de Coordinaciéon por la
responsabilidad del proceso de adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de
obras, de la evaluacion y reevaluacion de los Contratistas, la cual reportara directamente a la

Coordinacion General de Administracion.

MISION:
Garantizar de manera oportuna y eficaz la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de
servicios 0 ejecucion de obrasfadecuados de acuerdo a las exigencias de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe.

VISION:

Ser una Coordinacion lider, comprometida con la mejora continua de su proceso que facilite la
adquisicion_de bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucién de obras a todas las
Unidades<Usuarias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe de manera

eficiente y pertinente.
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MARCO INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
Ejecutar todas las actividades necesarias para la adquisicion de bienes, materiales y prestacion

de servicios o ejecucion de obras que demanden todas las Unidades Usuarias de la Institucion,

asi como también la evaluacion y reevaluacion de los proveedores.

FUNCIONES:

1. Recibe y tramita las requisiciones de bienes, materiales, prestacion de sekvicios o ejecucion
de obras emitidas por las diferentes Unidades Usuarias de la institucién.

2. Selecciona a los proveedores que cumplan los requisitos y requerimientos establecidos por
el Servicio Nacional de Contratistas (SNC).

3. Revisa las actualizaciones del registro de Contratistas del SNC.

4. Garantiza el debido proceso para la adquisicion de ~bienes, materiales, prestacion de
servicios o ejecucion de obras.

5. Asesora a todas aquellas Unidades Usuarias de la Universidad en el area de su
competencia.

6. Supervisa el fiel cumplimiento de-las normas de la adquisicion de bienes, materiales,
prestacion de servicios o ejecucion, de obras de la Universidad.

7. Declara oportunamente antenel’SNC, la sumaria de las contrataciones realizadas por esta
coordinacion.

8. Declara en el ultima mes del ejercicio fiscal, la programacion para la adquisicién de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras ante el Registro Nacional de
Contratistas (RNC).

9. Elabora‘y suministra la Coordinacion General de Administracion el Plan Operativo Anual

(PQA) de la Coordinacion de Compras.

10.~Elabora y suministra a la Coordinacion General de Administracion el Informe de Gestion

trimestral de la Coordinacion de Compras.

11. Elabora el plan anual de compras de la Universidad Maritima del Caribe.
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MARCO INSTITUCIONAL

12. Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Compras en cumplimiento a la
normativa interna y externa aplicable.

13. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.

14. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

15. Ejecuta cualquier otra asignacion ordenada por la Coordinacion/ General de
Administracion o el Vicerrector Administrativo, en el &mbito de,su competencia que
sea indispensable para el buen funcionamiento de la Institucion.

16. Las deméds que le sefialen las leyes vy los) teglamentos aplicables.

Manual de Organizacién



éw‘“‘"cz»;&,/ MAN-ORG-VAD-CGAD-CCOM

"Ne 5 . Fecha: 19/06/2019

i b~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE COMPRAS | b 00

P J/f ' Péag.: 5/15
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE COMPRAS

COORDINACION DE COMPRAS

(1) Coordinador
(3) Jefe de Analisis y Procesamiento de
Compras
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE COMPRAS
OBJETIVO:
Supervisar todas las actividades relacionadas con las adquisicion de bienes o compra de

materiales, equipos, prestacion de servicio o ejecucion de obras para la universidad,

organizando, controlando analizando y evaluando los procesos del area; a fin de obtener 1os

bienes a los mejores precios, calidad y oportunidad.

FUNCIONES:

1. Planifica y participa en las actividades para la adquisicion™de” bienes, materiales,
prestacion de servicio o ejecucion de obras.

2. Analiza y evalia las cotizaciones y presupuestos, -presentados por las empresas
proveedoras.

3. Vela por el cumplimiento de los requerimientos acordados con los contratistas.

4. Verifica la evaluacién de los contratistas para determinar el cumplimiento de los criterios
exigidos por nuestra institucion.

5. Asiste a reuniones y envia memorando relacionados con la actividad propia de la
coordinacion.

6. Vela por el cumplimiento_de las normas y disposiciones legales que rigen los
procedimientos de la cegrdinacion.

7. Declara el plan anual’de compras ante el servicio nacional de contrataciones.

8. Ordena el pago-a los proveedores.

9. Promueve ‘el.cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestidn de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.

10., Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de la Coordinacion de Compras.

11. Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,

materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del

Manual de Organizacién
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DESCRIPCION DE CARGOS

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion de
Compras.

Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de Compras.

Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la Coordinacion’de
Compras, a través del analisis exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento’ de las
acciones correctoras y correctivas.

Verifica el control de la informacién documentada de origen interno,0\externo aplicable a
la gestion que desemperia la Coordinacion de Compras.

Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que
desempefiara.

Supervisa el cumplimiento de las funciones del “equipo de trabajo adscrito a la
Coordinacion de Compras.

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a“la Coordinacion de Compras que se cumplirdn a
mediano y largo plazo.

Participa en conjunto con la\Coordinacion de Administracion de Personal, en la seleccion
del personal con comgpetencia para ocupar un cargo o desempefar funciones en la
Coordinacion de ‘Compras, de conformidad al perfil establecido en el Registro de
Informacion_devCargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(RICUMO).

Determina y aplica criterios para la evaluacion y seguimiento de los proveedores,
analizando los datos y con base en los resultados tomar decisiones que permitan lograr la
mejora continua del producto o servicio ofrecido.

Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provisién de
los productos o servicios, con la finalidad tomar acciones inmediatas para evitar la

insatisfaccion del cliente.
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DESCRIPCION DE CARGOS

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de Compras y solicita a la
Coordinacion de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Compras,, en
cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementara para medir el desempefio de\la-gestion
realizada en la Coordinacién de Compras en correspondencia al proceso,(praocedimiento e
instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Cempras, con la finalidad
de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal.
Suministra a la Coordinacion General de Administracion el Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinacion de Compras.

Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

Identifica las causas de las desviaciones)de las metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.

Presenta el informe de gestion” de trimestral ante la Coordinacion General de
Administracion.

Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrece.

Realiza la‘evaluacion del desempefio del personal bajo su responsabilidad.

Superwisa las actividades del personal a su cargo.

Mantiene en orden el equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada.

Manual de Organizacién




. . MAN-ORG-VAD-CGAD-CCOM
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION | Fecha: 19/06/2019

DE COMPRAS Cambio: 00
Pég.: 12/15

DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: JEFE DE ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE COMPRAS

OBJETIVO:

Planificar y ejecutar los procesos administrativos del &rea asi como los tramites para la
adquisicién de materiales y equipos requeridos por la Universidad aplicando las normas y
procedimientos definidos, estudiando y analizando cotizaciones Yy presupuestos, elaberando
documentacién necesaria, revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiénto’a cada
uno de esos procesos y cumpliendo con los procedimientos establecidos a fin'de obtener los
bienes en las mejores condiciones de precios, calidad y oportunidad para lograr resultados

oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES:

1. Planifica y controla los procesos de compras en la Céordinacion.

2. Controla la recepcion de las requisiciones de compra de las dependencias solicitantes.

3. Examina y analiza las requisiciones de compras para determinar rubros y cantidades a
comprar.

4. Verifica y revisa las solicitudes de cotizacion.

5. Supervisay controla la recepcidn de cotizaciones.

6. Supervisa el proceso de alimentacion de informacion de los items de la cotizacion de los
proveedores, respecto ,a, precios, tiempo de entrega y otros datos necesarios, para su
actualizacion a través del sistema automatizado de compras.

7. Analiza reportede’cotizaciones y efectla las observaciones.

8. Elabora hoja.de analisis de las cotizaciones y efectla las recomendaciones pertinentes.

9. Tramita 6rdenes de compra, pago a proveedores y reclamos ante las compafiias

10. Maneja el sistema automatizado de compras.

1 k. Verifica el buen estado de los materiales y equipos comprados.

12. Controla el registro de las 6rdenes de compra en el sistema.

13. Vela por que se cumplan los lapsos establecidos en Ley para la emision de las 6rdenes de

compra y servicios.
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DESCRIPCION DE CARGOS

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Atiende a proveedores y funcionarios relacionados con las compras.

Lleva el control de archivo de los proveedores, drdenes de compra y cotizaciones
recibidas.

Efectla el seguimiento a los procesos administrativos relacionados con la adquisicion, de
bienes y servicios.

Efectia declaracion trimestral de las ordenes de compra y servicio procesadas-ante el
Servicio Nacional de Contratistas.

Orienta técnicamente en el area de su competencia.

Chequea y verifica materiales y equipos adquiridos.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de especificaciones de, "los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacionde Compras.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de“ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Compras.

Participa en la identificacion y, evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o_instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Compras.

Participa en la ejecticion de las acciones previstas para abordar los riesgos y oportunidades
asociados al proeeso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la finalidad de mitigar y
mejorar continuamente los mismos.

Aportasinformacién que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en
la~€oordinacion de Compras, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y
cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion

que desempefia la Coordinacién de Compras.
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27.

28.

29.

30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Compras.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de Compras.
Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durapte y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad tomar_aceiones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Caoordinacion de
Compras.

Participa en la elaboracidn y actualizacion del manual de la Coordinacion de Compras.

. Suministra informacién de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de

que se incorpore en el Informe de Gestién Trimestral de.ta 'Coordinacién de Compras el
desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos y
en la formulacién de las medidas de ajuste,quese implementaran para evitar que vuelva a
ocurrir.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

Participa en la implementacién de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Compras, con la finalidad de robustecer los productos y
servicios que se ofrecen al cliente.

Mantiene en ordenequipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Lleva y mantiene actualizado archivo de la unidad

Realiza,cualquier otra tarea afin asignada por el supervisor.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales

vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Compras, en el se describe en forma

sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durante lasadistintas

fases del procedimiento de adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicies'a_gjecucion

de obras, evaluacion y la reevaluacion de Contratistas, mencionandose de/igual”manera los

funcionarios responsables de llevarlos a cabo, todo ello con la finalidad de peder contar con un

instrumento que sirva de guia fundamental en el logro de los abjetivos, promoviendo la

eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legalidad, eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del Manual de la Coordinacion de Compras,

radican en regular, estandarizar y documentar los procedimientos e instrucciones de trabajo para

unificar los criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Coordinacién de Compras en conjunto con el

personal adscrito a la misma, bajo los tineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de

la Calidad (SGC) lo que facilité stndesarrollo y aplicacion.

2. OBJETIVO:

Definir y estaplecer’ las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y

efectivo del.proceso, que ejecuta la Coordinacion de Compras de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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PRELIMINARES
3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Compras y a todas aquellas dependencias que en su

momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de”servicios o
ejecucion de obras, supervision de evaluacion como de la reevaluacidn ‘de” Contratistas es
ejercida por el Coordinador de Compras, adicionalmente debera,manifestar disposicion y

compromiso para llevar a cabo el debido mantenimiento del presente manual.

5. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|(_:aCIon de[ Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 19/06/2019 00
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1. OBJETIVO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para la adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras, de acuerdo a los requerimientos de las
distintas Unidades Usuarias que conforman la Universidad Nacional Experimental Marftima
del Caribe. Ademas establecer lineamientos para la evaluacién y reevaluacion del.desempefio

de los Contratistas.

2. ALCANCE:

Este proceso abarca a la Coordinacién de Compras adscrita a Ja Coordinacion General de
Administracion, Coordinacién de Tecnologia de Informacion 'y, Comunicacion, Coordinacion
de Servicios Generales, Coordinacién General de Planta,Fisica y Equipamiento, Coordinacién
de Laboratorios y Simulacién Maritima y demasUnidades Usuarias de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe que en’su momento se vean involucradas en el

mismo.

3. RESPONSABLE:

El Coordinador de Compras es.el.encargado y responsable de planificar, coordinar, verificar y
controlar la adquisicion debienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucién de obras, asi
mismo debe garantizar, la evaluacion y reevaluacion de los contratistas con el objeto de

cumplir con las normas de calidad.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Un (01) Coordinador de Compras y tres (03) Jefes de Analisis y
Procesamiento de Compras.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion de

Compras, estos recursos pertenecen a cada uno de Responsables de las diferentes
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acciones y proyectos, que realizan las distintas solicitudes de adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacién General\de
Administracion y sello de recibido, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, camara fotogréafica, impresoras,
scanner, tecnologias de la informacion y comunicacion (sistemas administrativos, pagina
web, internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, boveda, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficinay servicios asociados (agua;‘luz, limpieza), transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluniinacion, temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1 ENTRADA:

5.1.1 Recibe la Requisicion de Bienes (CCOM-001), Requisicion de Materiales (CCOM-002)
0 Requisicion de Servicios (GEOM-003), por parte de la Coordinacion General de
Administracion, las cuales son emitidas por las distintas Unidades Usuarias de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

5.1.2 Recibe la distribucidn de la carga inicial del presupuesto ley, aprobada por el Organo

competente, porparte de la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto.

5.2. TRANSFORMACION:

5.2.1 La~€oordinacién de Compras planifica, coordina, verifica y controla la adquisicion de
bienes, materiales, prestacion de servicios 0 ejecucion de obras que demanden las
distintas Unidades Usuarias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe gestionando con los contratistas respectivos, por medio del formulario de Orden
de Compra (CCOM-008) u Orden de Servicio (CCOM-009), realizando previamente el
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analisis de ofertas en el formulario de Evaluacion y Adjudicacion del Contratista
(CCOM-007) para la compra eficaz, eficiente y efectiva de los mismos.

5.2.2 Realiza la evaluacion y reevaluacion, a través de la pagina Web del Servicio Nacional
de Contratista, de aquellos contratistas con los que se han realizado negociaciones, ¢on
la objeto de verificar su desempefio durante el proceso de compras.

5.2.3 Realiza la anulacion de la orden de compra o de servicio cuando el Proveedor haya
manifestado a la Coordinacién de Compras que existe una variacion (aumento) en el
precio en los materiales, bienes o servicio demandados por lactniversidad o que no
tengan en existencia los mismos.

5.2.4 Realiza, en la Pagina Web del Ente Oficial, la_ in€orporacion de los montos
correspondiente a las Acciones Centralizadas o Prayectos, segin sea el caso, para
Adquisicion de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obras
respectiva.

5.2.5 Realiza ante el Registro Nacional de Centratistas, en el Gltimo trimestre del afio, la
programacion para la adquisicion de bienes y/o materiales, prestacion de servicios y
ejecucion de obras a contratar encelsiguiente periodo fiscal.

5.2.6 Realiza la rendicion de faCturas correspondiente a la adquisicion de bienes y/o
materiales, Prestacion, de»Servicios o Ejecucion de Obras ante el Registro Nacional de

Contratistas.

5.3. SALIDA:

5.3.1 Bienes, materiales y servicios adquiridos entregados a las Unidades Usuarias.

5.3.2 Centrataciones de Proveedores para la ejecucién de Obras que seran inspeccionadas
por parte de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

5.3.3 Contratistas evaluados y reevaluados ante el Servicio Nacional de Contratista (SNC),
de conformidad a los requisitos establecidos.

5.3.4 Ordenes de Compra o de Servicios anuladas y comunicadas a las Unidades Usuarias.
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5.3.

6.
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7.

5 Declaraciones realizadas ante el Servicio Nacional de Contratistas (SNC) de los bienes,

materiales y servicios adquiridos por la UMC.

DEFINICIONES:

Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar unmebjetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar desperdicios y errores.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un preducto o servicio,
utilizando recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempa;\ entre otros) en la
transformacion de insumos.

Descripcion del procedimiento: Son todos aquellos pasos que-hay que seguir para que se
dé cumplimiento a las normas.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas,para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, entre otros.) en la transformacion de
insumos.

Manual: Representa un medio de, comunicar las decisiones de la administracion,
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos.

Normas: Son aquellas que contienen, derechos, facultades, obligaciones y prohibiciones.

REFERENCIAS:

7.1. Constituciéndeva Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

7.3. Beereto con Rango Valor y fuerza de La Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico

7.4. Decreto con Rango Valor y fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos.

7.5. Ley de Universidades.

7.6. Ley de Contrataciones Publicas.
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7.7. Ley Contra la Corrupcién

7.8. Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos.

7.9. Ley del Estatuto de la Funcién Pdblica.

7.10.Ley de Impuesto Sobre la Renta.
7.11.Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA).

7.12.Ley Organica de Precios Justos.

7.13.Ley del Plan de la Patria.

7.14.Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal.

7.15.Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas.

7.16.Reglamento General de la Universidad Nacional Expérimental Maritima del Caribe

(UMC).

7.17.1 Plan Excepcional para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion

de obras requeridos para el desarroNo de las pequefias y medianas industrias y

organizaciones socioproductivas:

7.18.Comision para la Reducciony-racionalizacion del Gasto Publico.

7.19.Manual de Normas e /NControl

Interno sobre un modelo genérico de la

Administracion Centrahy Descentralizada Funcionalmente.
7.20.NVF-1SO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

8. REGISTROS!

8.1. REG-VAD-CGAD-CCOM-001:
8.2. REG-VAD-CGAD-CCOM-002:
8.3"REG-VAD-CGAD-CCOM-003:
8.4 "REG-VAD-CGAD-CCOM-004:
8.5. REG-VAD-CGAD-CCOM-005:
8.6. REG-VAD-CGAD-CCOM-006:

Requisicién de Bienes

Requisicién de Materiales

Requisicion de Servicios

Estatus de las Requisiciones de Compra
Estatus de las Requisiciones de Servicio.

Consulta de Precios.
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8.7. REG-VAD-CGAD-CCOM-007: Evaluacion y Adjudicacion del Contratista.
8.8. REG-VAD-CGAD-CCOM-008: Control de las Ordenes de Compra.
8.9. REG-VAD-CGAD-CCOM-009: Control de las Ordenes Servicio.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

REG-VAD-CGAD-CCOM-010: Orden de Compra.

REG-VAD-CGAD-CCOM-011: Orden de Servicio.
REG-VAD-CGAD-CCOM-012: Trazabilidad de la Orden.
REG-VAD-CGAD-CCOM-013: Anulacién de Orden.
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Planta Fisica y Equipamiento.

Secretaria General:
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

1. OBJETIVO:
Establecer lineamientos a seguir para ejecutar la adquisicion de bienes, materiales, prestacion
de servicios o ejecucion de obras requeridos por las diferentes Unidades Usuarias de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Compras y demas Unidades Usuarias de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:

La responsabilidad de la ejecucion de la adquisicion de, bienes, materiales, prestacion de
servicios o ejecucion de obras que demanden las diferentes Unidades Usuarias de la
Universidad, a fin de garantizar que la misma se realiCe de manera oportuna y eficaz; es del

Coordinador de Compras.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de Gompras, Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras.

4.2. FINANCIEROS: Los necgsarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion de
Compras, estos recursos pertenecen a cada uno de los Responsables de las diferentes
acciones y_proyectos, que realizan las distintas solicitudes de adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otros.

4.4-EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, tecnologias de la
informacién y comunicacién, entre otros.

4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.
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4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

4.7.

entre otros.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

La Coordinacién de Compras es responsable del funcionamiento del proceso de compras
y velard por el cumplimiento de lo establecido en las normas ¥ ‘el' procedimiento de
contratacion adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion de
obras. Estara bajo la direccion y supervision del Coordinador.General de Administracion
y del Vicerrector Administrativo, de conformidad con ‘lo dispuesto en el numeral 2 del
articulo 39 de la Ley de Universidades en concordancia con el articulo 36, numeral 8
ejusdem. Igualmente serd la responsable de la‘solicitud de ofertas, analisis, evaluacion y
adjudicacion del Contratista, para la adquisicion de bienes un monto estimado sea hasta
cinco mil unidades tributarias (5.000°UT), para prestacion de servicio un monto estimado
de hasta diez mil unidades tributarias (10.000UT) vy para la ejecucion de obras un monto
estimado de hasta veinte mihunidades tributarias (20.000 UT), segun el articulo 96 de la
Ley de Contrataciones Rublicas.

Cuando la adquisicionde bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras
implique un gastossuperior a las unidades tributarias antes expuestas, la Unidad Usuaria
deberd analizar’ la situacion y presentar como punto de cuenta ante el Consejo
Universitario, la solicitud de instar a la Comision de Contrataciones para efectuar la
apertura del proceso de seleccion del Contratista que corresponda segun la Ley de
Contrataciones Publicas.

El proceso de compras debera estar comprendido por el conjunto de principios, hormas y
procedimientos que intervienen desde que se elabora la requisicion; verificacion de la

disponibilidad, registro y analisis de las cotizaciones; hasta la seleccién del contratista y
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5.4.

5.5.

5.6.

emision de la orden (creacién del compromiso de la persona autorizada). Entre sus
caracteristicas estaran las siguientes: permitir la comparacion de precios (precio
indicativo), reintegrar los compromisos (presupuestariamente y contablemente), verificar
la disponibilidad presupuestaria de la Unidad Usuaria, catalogacion de los bienes,
materiales o servicios; permitir el seguimiento de las drdenes de compras, desde &l inicio
hasta su emision; e interfaces en el Registro Nacional de Contratistas, ‘todo ello de
conformidad con lo establecido en la norma 3.2.5 del Manual de Nermas de Control
Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central 'y Descentralizada
Funcionalmente.

Las Unidades Usuarias deberan verificar a través del reporte mensual de la ejecucion
presupuestaria si cuentan con la disponibilidad para cubrir el gasto de la contrataciéon a
efectuar, en el caso de que no cuenten con diche reporte podran solicitar ante la
Coordinacion General de Planificacién y Presupuesto el monto disponible en su
presupuesto y la partida presupuestaria aJa‘cual se le causara el gasto correspondiente a la
adquisicion de bienes, materiales, (prestacion de servicios o ejecucion de obras que
requiera.

Las requisiciones deben describir detalladamente las caracteristicas de los bienes,
materiales o servicios 4 contratar, de manera que sea identificado en correspondencia
exacta a la necesidagd eoncreta que se quiere satisfacer, tener registrada la fecha actual de
su entrega y estaf“acomparfiada con la respectiva documentacion que la avala, para que la
Coordinacion General de Administracion gestione ante la Coordinacion de Compras la
aperturas,del proceso de la contratacion. En este sentido, cuando sea apropiado la
requisicion debera describir los requisitos para su aprobacion, procedimientos, procesos y
equipos; requisitos para la calificacion del personal; y requisitos del sistema de gestion de
la calidad, segun lo establecido en la Norma ISO 9001.

El responsable del proyecto o accion centralizada debera abstenerse de autorizar

requisiciones de bienes, materiales o servicios, cuando no cuente con la disponibilidad
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5.7.

presupuestaria para cubrir el gasto a causar previsto en su Plan Operativo Anual (POA).

Estas acciones estan sustentadas en la norma 4.10.4 del Manual de Normas de Control

Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y Descentralizada

Funcionalmente. En caso de modificaciones en los planes, programas y proyectos,

deberan informar a los niveles superiores correspondientes de acuerdo a lo establecido en

el articulo 18 de las Normas Generales de Control Interno.

De acuerdo a los criterios establecidos de austeridad y masificacion del’ahorro (a través de

compras masivas Yy racionales, los requerimientos de las unidades Usuarias se

centralizardn a través de las siguientes Unidades Usuarias:

e Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento:'Cuando los requerimientos
sean concernientes a la adecuacidén, mantenimiento./y reparaciones de los bienes
muebles e inmuebles de la Institucion, que garanticen el buen funcionamiento y
conservacion de la planta fisica (electricidad,\efrigeracion, herreria, pintura, plomeria,
entre otros). En este sentido, esta Coardinacion debera elaborar el Plan de Trabajo en
caso de trabajos de la infraestructdra y una justificacion técnica si es una reparacion de
un bien inmueble necesario para atender el requerimiento.

e Coordinacion de Servicies(Generales: Cuando los requerimientos estén relacionados
con el suministro de,materiales (papeleria y articulos de oficina), repuestos y otros
equipos de oficina~(no incluidos en el renglon de TIC. Ej.: sumadoras, sillas,
escritorios) En este sentido, esta Coordinacion debera elaborar el Inventario necesario
para atender-el requerimiento.

e Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones: Cuando los
réquerimientos estén relacionados con el mantenimiento de los sistemas de
informacién y/o comunicaciones y suministro de equipos tecnolégicos (Pc y
periféricos, impresoras, teléfonos, fax, multifuncionales, scanner, video beam, entre
otros). En este sentido, esta Coordinacion debera elaborar el Informe Técnico necesario

para atender el requerimiento.

Manual de Normas y Procedimientos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | PRO-VAD-CGAD-CCOM-001

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | Fecha: 190612019

COORDINACION DE COMPRAS Pag.: 5/30

PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

5.8.

5.9.

5.10

5.11.

5.12.

e Coordinacién de Laboratorios y Simulacion Maritima: Cuando los requerimientos
sean concernientes a la adecuacion, mantenimiento y reparaciones e insumos de los
diferentes laboratorios de la institucion. En este sentido, esta Coordinacion debera
elaborar la justificacion técnica necesaria para atender el requerimiento.

Las Unidades Usuarias que requieran una contratacién de compras o servicios\que de

acuerdo a su naturaleza no se pueda canalizar por las Coordinaciones antes mercionadas,

deberan entregar la requisicion en conjunto con una justificacion o exposicion de motivos
ante la Coordinacion General de Administracion en cumplimientd con la norma 5.5 de
este manual.

Para los efectos de este procedimiento se entenderd, como Unidad Usuaria las

Coordinaciones descritas en la norma 5.7 las cuales seran.las encargadas de centralizar las

compras masivas y racionales de la Universidad este en cumplimiento con los criterios

establecidos para la austeridad y masificacion, del ahorro y todas aquellas unidades
usuarias que de acuerdo a la naturaleza, de la contratacién deban ser canalizadas
directamente por las mismas.

. La Unidad Usuaria debera enviar_Ias requisiciones de bienes, materiales o servicios a la

Coordinacion General de Administracion con antelacion, de modo que la Coordinacion

de Compras pueda satisfacer la necesidad de manera oportuna ya que el procedimiento

de contratacion imphica la ejecucién de una serie de acciones que requieren de una
inversion de tiempo variable de acuerdo a la naturaleza del bien o material solicitado.

La Coordinacion de Compras deberd planificar y programar adquisicion de bienes,

materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras en funcion de las necesidades y

requerimientos de las diferentes dependencias que conforman esta casa de estudios,

segun lo establecido en la norma 4.10.2 del Manual de Normas de Control Interno sobre
un Modelo Genérico de la Administracion Central y Descentralizada Funcionalmente.

El control interno implantado en la Coordinacion de Compras deberd garantizar antes de

proceder a la contratacion para la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de
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servicios o ejecucion de obras, que los responsables de las diferentes areas que

intervienen en el procedimiento se aseguren del cumplimiento de los requisitos exigidos

por el articulo 38 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal, a saber:

Que el gasto esté correctamente imputado a la correspondiente partida del
presupuesto 0, en su caso, a créditos adicionales.

Que exista disponibilidad presupuestaria.

Que se hayan previsto las garantias necesarias y suficientes ‘para responder por las
obligaciones que ha de asumir el contratista.

Que los precios sean justos y razonables, salvo las exeepciones establecidas en otras
leyes.

Que se hubiere cumplido con los términos.de la Ley de Licitaciones, en los casos
que sea necesario, y las demas leyes que sean aplicables.

Asimismo, debera garantizar que antes-de‘proceder a realizar pagos, los responsables se

aseguren del cumplimiento de los requisitos siguientes:

Que se haya dado cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Que estén debidamente imputados a créditos del presupuesto o a créditos
adicionales legalmente acordados.

Que exista disponibilidad presupuestaria.

Que'se realicen para cumplir compromisos ciertos y debidamente comprobados,
salvo que correspondan a pagos de anticipos a contratistas o avances ordenados a
funcionarios conforme a las leyes.

Que correspondan a créditos efectivos de sus titulares.
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5.13. La Coordinacion de Compras deberd mantener actualizada las distintas disposiciones
legales y administrativas que deban cumplirse en la contratacion para la adquisicion de
bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras de la Universidad.

5.14. Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 y 48 del Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, todo potencial oferente para
contratar con el Estado debera estar inscrito ante el Servicio Nacional de Contratista
(SNC) y habilitado para tal fin.

5.15. Quedan exceptuados de la calificacion por el SNC, segun articulo,N° 49 del Decreto
con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, 10S siguientes supuestos:

eCuando el monto de la contratacion no supere las cuatro” mil Unidades Tributarias
(4.000 U.T.) para bienes y servicios, y cinco mil Unidades Tributarias (5.000 U.T.)
para ejecucion de obras, a cargo de un mismoycontratista y dentro de un mismo
ejercicio fiscal.

eEn caso de pequefios actores econdmicaes, proveedores que suministren alimentos o
productos declarados como de pfimera necesidad y contratistas que presten servicios
altamente especializados de uso.esporédico.

¢ En cualquiera de los supuestes previstos en los procedimientos excluidos de modalidad
de seleccion de contratistas.

e Los Organos y entes“de la Administracién Publica que participen en modalidades de
seleccion de_contratistas.

e Cuandd se) trate de interesados en participar en la modalidad de concurso abierto
anungiado internacionalmente.

ePara las personas naturales y juridicas sin domicilio ni filiales en Venezuela, que
participen en concursos cerrados o en consultas de precios; o que formen parte de
consorcios, alianzas o conglomerados que participen en cualquier modalidad de

seleccion de contratistas.
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5.16.

5.17.

5.18.

ePara las personas naturales y juridicas sin domicilio ni filiales en Venezuela, que
pudieran ser seleccionadas con ocasién de alguno de los supuestos de contratacion
directa previstos en el presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley, asi como,
las que sean seleccionadas a traves de las consultas de precios en ejecucion de planes
excepcionales.
En la consulta de precios, el Jefe de Andlisis y Procesamiento de Compras debera
solicitar al menos tres (03) cotizaciones de diferentes contratistashcon” el objeto de
analizar exhaustivamente cada una de las ofertas presentadas,'y recomendar la
adjudicacién al Proveedor que cumpla con los criterios establécidos en términos de
calidad, precio, tiempo de entrega, forma de pago y .garantia; sin embargo, se podra
recomendar la adjudicacion si hubiere recibido al menaes una de ellas, siempre y cuando
esta cumpla con las condiciones del requerimientayy sea conveniente a los intereses de
la institucion, conforme a lo establecido encel.articulo 97 de la Ley de Contrataciones
Publicas.
El Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras deberd solicitarle a los contratistas de
bienes, materiales o servicios. que sus cotizaciones incluyan todos los tributos
correspondientes a su objéto,segun lo exige el articulo 58 de la Ley de Contrataciones
Publicas. Asi como tamhién, debera solicitar que en sus cotizaciones registren el tiempo
vigente para la oferta-del bien, material o servicio demandado. (adicional a los criterios
establecidos enla Norma 5.16 de este procedimiento).
El Rector o et'Vicerrector Administrativo y el Coordinador General de Administracion,
tendran la potestad de autorizar la contratacion para la adquisicion de bienes, hasta por
u monto equivalente a las cinco mil unidades tributarias (5.000 UT), para la prestacion
de servicios hasta por un monto de diez mil unidades tributarias (10.000 UT) y hasta
por un monto de veinte mil unidades tributarias (20.000 UT) para la ejecucion de obras,
en concordancia con lo establecido en la providencia N° CUO-017-304-X1-2015 del
Consejo Universitario emitida en sesion ordinaria N° CUO-017-2015 de fecha 05 de
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5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

Noviembre de 2015 delegacion fundamentada en el articulo 14 numerales 26 y 32 del
Reglamento General de la UMC, en concordancia con el articulo 26, numeral 20 de la
Ley de Universidades, y en el articulo 96 de la Ley de Contrataciones Publicas.
Igualmente se delega por este medio la contratacion para la adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras en los supuestos de procedencia
de la contratacién directa establecidos en el articulo 101, numeral 1 y 2'deda Ley de
Contrataciones Publicas, hasta el monto indicado en la presente norma.
Una vez que la Coordinacion de Compras no obtenga respuestas|favorables por parte
de los contratistas y haya agotado todas las instancias para la adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras, debera notificar a la Unidad
Usuaria a traves de memorando el motivo por el cual se’le remite su requisicion.
La Coordinacion de Compras deberd notificar asla Coordinacion General de Planta
Fisica y Equipamiento mediante correo instittcional la adjudicacion del Contratista
seleccionado para la ejecucion de la obravespectiva.
Con el objeto de darle celeridad ycficacia a las actividades de la administracion, en los
casos en que la especialidad téenica de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion
de servicios o ejecucion de,obras lo requieran, a solicitud de la unidad usuaria, y previa
autorizacion del Coordinador General de Administracion, podra solicitarsele a dicha
Unidad la colaboracion en la busqueda de los presupuestos, el analisis técnico de las
ofertas y el respectivo informe de recomendacion, correspondiendo exclusivamente a la
Coordinacign-de Compras, todos los pasos administrativos del proceso, quien orientara
y supervisara a la Unidad Usuaria para garantizar el cumplimiento de los aspectos
legales y procedimentales.
Queda prohibido el fraccionamiento de conformidad con el articulo 57 de la Ley de
Contrataciones Publicas, por lo que no se podra dividir en varias érdenes la contratacion

de bienes, materiales o servicios, con el objeto de disminuir la cuantia de cada
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5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

contratacion y evadir u omitir asi, normas, principios, procedimientos o requisitos
establecidos en la referida Ley.

El Jefe de Andlisis y Procesamiento de Compras deberd emplear la unidad tributaria
vigente para el momento de iniciar el procedimiento para la adquisicion de bienes,
materiales, prestacion de servicios o ejecucion de obras, segun lo exige el articulo 61 de
la Ley de Contrataciones Publicas. A los efectos de este manual, el procedimiento se
inicia cuando la Coordinacién de Compras realiza la primera actividad dirigida a dar
respuesta a la requisicion recibida.

Se podra proceder excepcionalmente a la contratacién directa, independientemente del
monto de la adquisicion de bienes, materiales, prestacién(de servicios o ejecucion de
obras, siempre y cuando se dicte acto motivado_que justifique adecuadamente su
procedencia, de acuerdo a los supuestos establecidos en el articulo 101 de la Ley de
Contrataciones Publicas.

Cuando la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion de
obras sea directa por declaracionde emergencia comprobada esta debera tener las
caracteristicas sefialadas en el“articulo 102 de la Ley de Contrataciones Publicas, en el
sentido que la emergenciaxdebe ser especifica e individualmente considerada para cada
contratacion para las adguisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o
ejecucion de obrasy.por lo que deberd limitarse al tiempo y objeto estrictamente
necesario para/corregir, impedir o limitar los efectos del dafio grave en que se basa la
calificacion y-su empleo sera sélo para atender las areas estrictamente afectadas por los
hechos, 0 circunstancias que lo generaron, y debera ser participada al Servicio Nacional
de“Contrataciones dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la suscripcion del
eontrato, anexando toda la documentacion en la que se fundamenta la decision.

La Coordinacion General de Administracion debera preparar y remitir mensualmente a
la Unidad de Auditoria Interna una relacion detallada de las decisiones de contratacion

fundamentadas en emergencia comprobada, anexando los actos motivados.
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5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

De conformidad con la Norma ISO 9001 la Coordinacion de Compras debera
asegurarse que se definan e implementen actividades eficaces, eficientes y transparentes
para la evaluacion y el control de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de
servicios o ejecucion de obras, con el fin de satisfacer las necesidades y requisitostde la
organizacion. Estas actividades dirigidas a lograr la optimizacion del procedimiento de
contratacion para la compra, se mencionan a continuacién: La identificacion/oportuna,
eficaz y precisa de las necesidades y especificaciones del producto“comprado, la
evaluacion del costo del producto comprado, tomando en cuentd su,desempefio, precio
y entrega; las necesidades y criterios de la organizacion para verificar los productos
comprados; sustitucion de la garantia para productos (comprados no conformes;
conservacion del producto; documentacién, incluyendo los registros; control del
producto comprado que se desvia de los requisitos; acceso a las instalaciones de los
Contratistas; historial de la entrega, instalaciony aplicacion del producto; identificacion
y mitigacion de los riesgos asociados_cen el producto comprado. Adicionalmente la
Coordinacion de Compras deberd considerar el uso de medios de comunicacion
electrénicos con el ContratistaS_de cara a la optimizacién de la comunicacion de los
requisitos.

La Coordinacion desCompras debera evaluar al Contratista a través del formulario
evaluacion y adjudieacion del contratista, con la finalidad de verificar el cumplimiento
de los criterios/establecidos para la contratacion, segun lo establece la Norma ISO 9001.
La Coordinaeion de Compras deberd realizar la reevaluacion al Contratista a través de
la pagina Web del Servicio Nacional de Contratistas (SNC), con la finalidad de
verificar el cumplimiento de los criterios establecidos por la institucion y
posteriormente notificar, via correo electronico o via fax o cualquier otro medio de
comunicacion, al Contratista respectivo la fecha de la misma y los resultados obtenidos.
La Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe no se hara responsable de

los actos en que pudiere incurrir el contratista y que puedan causar perjuicios a la
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5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

Institucion. El contratista acepta que la UMC podra dar por terminada la relacion
contractual, sin que ello implique indemnizacién alguna.

Cuando el otorgamiento de la adjudicacion al contratista de bienes, materiales o
servicios, se hubiese producido partiendo de datos falsos o en violacion de./las
disposiciones legales, la maxima autoridad de la Universidad deberd, ( mediante
motivacion, declarar la nulidad del acto, con fundamento en el articulo 112 de“la Ley de
Contrataciones Publicas.

La Coordinacion de Compras procedera a considerar a los contratistas de la segunda o
tercera opcion para la adjudicacion, en este mismo orden en caso de que el participante
con la primera opcidon, notificado del resultado del procedimiento, no mantenga su
oferta, se niegue a firmar el contrato, no suministretlas garantias requeridas o le sea
anulada la adjudicacion por haber suministrado “‘informacion falsa, esta accion esta
sustentada en el articulo 133 de la Ley de Caontrataciones Publicas.

La contratacion para la adquisicion de“hienes, materiales, prestacion de servicios o
ejecucién de obras deberan estar amparadas por Ordenes de compras 0 Sservicios,
numeradas correlativamente ‘de Conformidad con la norma 4.10.6 del Manual de
Normas de Control Interng sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y
Descentralizada Funeionalmente. Dichas oOrdenes deben describir detalladamente el
beneficiario, nombre,direccion, RIF, lugar de entrega, forma de pago, descripcion del
bien, material @'servicio de la orden, precios unitarios, monto total, porcentaje (%) de la
fianza de fiel-cumplimiento y de anticipo, si la hubiere, porcentaje (%) de la clausula
penaly demés elementos que se consideren necesarios para realizar la compra.
El"expediente de la compra o de servicio debera estar conformado por los siguientes
documentos: la requisicion de bienes, materiales o servicios, las cotizaciones,
evaluacion y adjudicacion del contratista, la orden de compra o de servicio, la
trazabilidad de la orden, consulta de precios, la constancia de la solicitud de cotizacion

enviados a los contratistas y los demas recaudos necesarios manteniendo siempre la
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5.35.

5.36.

5.37.

5.38.

5.39.

5.40.

5.41.

unidad del expediente conforme a lo dispuesto en la normativa legal que regula la
materia.

La Coordinacion de Compras debera registrar en el estatus de las érdenes de compra o
de servicio, las fechas correspondientes al envio y recepcion del expediente, ciando
éste realiza el recorrido por las diversas Coordinaciones involucradasy en el
procedimiento de contratacion para la compra de bienes, materiales o servicias.

El Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras debera registrarnlos” datos de las
6rdenes de compra o de servicio en el correspondiente libro de cantrol una vez que se
elaboren o ejecuten las mismas.

El Control de las Ordenes de Compra o el Control de las-Ordenes Servicio deberé tener
cada una de sus paginas numeradas Yy estar sellado, y_firmado por el Coordinador de
Compras cuando finalice el registro correspondiente al ejercicio fiscal para el cual tuvo
vigencia.

El Jefe de Analisis y Procesamiento de Cempras deberd transferir la orden de compra o
de servicio utilizando los medios necesarios (fax, e-mail u otros) al contratista.

La factura a ser procesada por.la Coordinacion de Finanzas debe ser la original del
Contratista beneficiado con‘lavadjudicacion, estar emitida a nombre de la Universidad
Nacional Experimental¢ Maritima del Caribe y por el monto indicado en la orden de
compra o servicio,gue’la justifica. No debe presentar borrones, mutilaciones, enmiendas
ni tachaduras.

Los Contratistas deberan iniciar la entrega de los bienes, prestar el servicio o ejecutar la
obra de acuerdo a las especificaciones establecidas en la orden de compra o servicio.
Asfymismo se debe dejar constancia de la fecha en que se inicie efectivamente el
suministro del bien, material o servicio, todo de conformidad con el articulo 127 de la
Ley de Contrataciones Publicas.

La Unidad Usuaria, debera colocar el sello de recibido en la factura original y

posteriormente debera estampar el sello de control perceptivo en la misma, en sefial de
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5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

conformidad de acuerdo con las disposiciones establecidas en la orden de compra o
servicio. En el caso, de que el responsable de la Unidad Usuaria no se encuentre para la
firma del Control Perceptivo y algin subordinado haya colocado el sello de recibido, la
Coordinacion General de Administracion podra autorizar a la Coordinacion de Finanzas
el pago del cheque.

En el caso de la adquisicién de bienes correspondientes a los Activos/Fijos, la
Coordinacion de Compras debera informar a la Coordinacion de Biénes“Nacionales la
entrega de dicho Material, para que realicen el ingreso del mismo y los tramites
necesarios dentro de su Coordinacion. Adicionalmente, la Coordinacion de Bienes
Nacionales deberad estampar su sello en la Factura Original, en sefial de aceptacion y
registro del activo.

Los pagos correspondientes a los suministros de-los bienes, materiales o servicios
efectuados por los contratistas se realizaranyde acuerdo a las condiciones de pago
establecidas en las ordenes de compra_osservicios mediante la emision de cheques no
endosables.

En caso que la Universidad haya acordado con el Contratista que la forma de pago es
“contra entrega”, debera ‘eniviar copia de la factura via fax o correo electronico con
antelaciéon con el fin‘/de agilizar el trdmite del pago correspondiente ante la
Coordinacion de Finanzas, quien posteriormente deberd informar a la Coordinacion de
Compras la emision de cheque.

La Coprdinacion de Contabilidad adscrita a la Coordinacion General de
Administracion, deberd archivar la documentacion de respaldo de las operaciones
realizadas por la Coordinacion de Compras, siguiendo un orden logico, de facil acceso
y  utilizacion. Asi mismo, esta documentacion tendra que ser conservada
adecuadamente, preservandola de cualquier contingencia, por el tiempo minimo que

sefialan las disposiciones legales sobre la materia, conforme lo sefiala la norma 4.3.14
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5.46.

5.47.

5.48.

del Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la
Administracion Central y Descentralizada Funcionalmente.

La Coordinacion de Compras debera velar por el cumplimiento de las obligaciones por
parte del Contratista, particularmente de la fecha de entrega de los bienes, materiales o
servicios, de la cual se debe dejar constancia que permita soportar (€l Cierre
administrativo de la orden de compra o servicio; todo de conformidad_con €l articulo
145 de la Ley de Contrataciones Publicas.

Toda accién administrativa que vaya en detrimento de las presentes normas, sera
considerada nula y acarrearé las responsabilidades que establezca’la Ley.

Los casos dudosos 0 no previstos en las presentes normas.seran resueltos por el Consejo

Universitario

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD USUARIA

6.1. Detecta la necesidad de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o

ejecucion de obras.

6.2. Verifica a través del reportesmnensual de ejecucion presupuestaria, la disponibilidad para

cubrir el gasto estimado.de les bienes, materiales o servicios requeridos.

6.2.1 No cuenta: Gestiona la disponibilidad mediante ingresos propios insuficiencias,

incorporaciOn de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o
ejecucion-de obras en el Plan Operativo Anual (POA) del proximo ejercicio fiscal,

segun sea el caso.

6.2.2°Cuenta: Llena el formulario Requisicién de Bienes (CCOM-001), Requisicion de

Materiales (CCOM-002) o, de ser el caso, la Requisicion de Servicios (CCOM-003)
con las caracteristicas del bien, material o servicio solicitado, genera copia y
posteriormente la envia a la Coordinacion General de Administracion en conjunto

con el soporte que avala dicha requisicion.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

6.3. Recibe por parte de la Unidad Usuaria la Requisicion de Bienes (REG-VAD-CGAD-
CCOM-001), Requisicion de Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-002) o, de ser el
caso, la Requisicion de Servicios (REG-VAD-CGAD-CCOM-003) en original y ¢opia,
en conjunto con el soporte que avala dicha requisicion.

6.4. Direcciona la Requisicion de Bienes (REG-VAD-CGAD-CCOM-001), Requisicion de
Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-002) o, de ser el caso, la Requisicion de Servicios
(REG-VAD-CGAD-CCOM-003) al Coordinador de Compras fpara que gestione la

contratacion respectiva.

COORDINADOR DE COMPRAS

6.5. Recibe y revisa la Requisicion de Bienes (REG-VAD-CGAD-CCOM-001), Requisicion
de Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-0Q2),"0, de ser el caso, la Requisicion de
Servicios (REG-VAD-CGAD-CCOM-003)ssuministrada por la Coordinacion General de
Administracion en conjunto con el sgporte que la avala.

6.6. Registra en el Estatus de las RegUisiciones para la Adquisicién de Bienes y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso,en el Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005).el/numero y fecha de la requisicién; la denominacién del bien,
material o servicio; Unidad Usuaria.

6.7. Entrega la Requisicion de Bienes (REG-VAD-CGAD-CCOM-001), Requisicion de
Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-002) o, de ser el caso, la Requisicion de Servicios
(REG-VVAD-CGAD-CCOM-003) al Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras para

sus,fines consiguientes.

JEFE DE ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE COMPRAS
6.8. Recibe la Requisicién de Bienes (REG-VAD-CGAD-CCOM-001), Requisicién de
Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-002) o Requisicion de Servicio (REG-VAD-
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CGAD-CCOM-003) por parte del Coordinador de Compras en conjunto con el soporte
que la avala.
6.9. Consulta, a través del Sistema del Servicio Nacional de Contratistas (SNC), los
contratistas que se encuentren habilitados para contratar con el Estado.
6.10. Llena el formulario Consulta de Precios (CCOM-006) con la informacién respectiva y
posteriormente la envia a los contratistas seleccionados, via fax, correo ‘eleetronico u

otro medio.

CONTRATISTA DE BIENES, MATERIALES O SERVICIOS

6.11. Recibe la Consulta de Precios (REG-VAD-CGAD-:CCOM-006) por parte de la
Coordinacion de Compras de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe.

6.12. Elabora la cotizacion de los bienes, materiales o servicios descritos en la Consulta de
Precios (REG-VAD-CGAD-CCOM-006) eorrespondiente.

6.13. Envia la cotizacién de los bienes, materiales o servicios al Jefe de Analisis vy
Procesamiento de Compras adSerita a la Coordinacion de Compras de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, via fax, correo electrénico u otro medio.

JEFE DE ANALISIS Y,PROCESAMIENTO DE COMPRAS
6.14. Recibe las cotizaciones por parte de los contratista seleccionados.
6.15. Determina de-acuerdo a las cotizaciones enviadas por los contratistas si la compra
requiere de un proceso por la Comision de Contrataciones.
6.15:1" Requiere: Entrega las cotizaciones presentadas por los contratistas
seleccionados en conjunto con la Requisicion de Bienes (REG-VAD-CGAD-
CCOM-001), Requisicion de Materiales (REG-VAD-CGAD-CCOM-002) o
Requisicién de Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-003) al Coordinador de
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6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

Compras para que gestione la misma ante el Coordinador General de
Administracion para sus fines consiguientes (Fin del Procedimiento).

6.15.2. No requiere: Llena el formulario Evaluacion y Adjudicacion del Contratista
(CCOM-007) con la informacién contenida en las cotizaciones, se recomienda
la mejor oferta de bienes, materiales o servicios en términos de calidadyprecio,
tiempo de entrega, forma de pago y garantia y se genera un (01) ariginal del
mismo.

Registra en el libro Control de Ordenes de Compras (REG-VAD-CGAD-CCOM-008) o,

de ser el caso, en el libro Control de Ordenes de Servicios (REG*VAD-CGAD-CCOM-

009) los datos correspondientes.

Llena el formulario Orden de Compra (CCOM-008) o, de ser el caso, llena el

formulario Orden de Servicio (CCOM-009) y posteriormente genera un (01) original del

mismao.

Llena el formulario Trazabilidad de la Orden (CCOM-010) con los datos béasicos para la

contratacion (N° de orden, beneficiario,” monto, fecha de la colocaciéon de la Orden y

nombre y apellido de la persona¥espectiva).

Consolida el expediente de ‘la“compra o, de ser el caso, el expediente de servicio y

posteriormente lo entrega al Coordinador de Compras.

COORDINADOR DE,COMPRAS

6.20

6.21

. Recibe el'expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
del Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras.

. Verifica que los documentos que conforman el expediente de la compra o, de ser el caso,
el'expediente de servicio estén completos y en orden.
6.21.1. No conforme: Informa al Jefe de Procesamiento y Analisis de Compras que

proceda a corregir la inconsistencia detectada.
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6.22.

6.23.

6.24.

6.21.2. Conforme: Firma la Orden de Compra (CCOM-008) o, de ser el caso, la Orden
de Servicio (CCOM-009) y Evaluacion y Adjudicacion del Contratista (CCOM-
007).

Registra en la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010) la fecha en la cual recibioj el

expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte delNJefe de

Anadlisis y Procesamiento de Compra y posteriormente la firma.

Coloca en el Estatus de las Requisiciones para la Adquisicion de Bienes'y Materiales

(CCOM-004) o, de ser el caso, en el Estatus de las RequisicioneS para la Prestacion de

Servicios (CCOM-005) el nimero de la orden, Razén Social del Contratista, monto,

fecha de la orden y la fecha en la cual se envia el expediente*de la compra o de servicio

a la Coordinacién General de Planificacion y Presupuesto.

Envia el expediente de la compra o, de ser el Caso, el expediente de servicio a la

Coordinacion General de Planificacion y “Presupuesto para solicitar la nota de

compromiso.

COORDINACION GENERAL DEPLANIFICACION Y PRESUPUESTO

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

Recibe el expediente de lascompra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
del Coordinador de Campras.

Registra en la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010) la fecha en la cual recibi6 el
expediente de JayCompra o de servicio por parte de la Coordinacién de Compras y
posteriormente’la firma.

Accesa,_al sistema presupuestario y ubica la partida especifica relacionada con la
contratacion para la compra de bienes, materiales o servicios.

Emite nota de compromiso con la cantidad monetaria comprometida para la adquisicion
de bienes, prestacion de servicios 0 ejecucion de obras y posteriormente la firma en
conjunto con la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010).
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6.29

. Anexa la nota de compromiso al expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente

de servicio y lo envia a la Coordinacion de Compras.

COORDINACION DE COMPRAS

6.30

6.31.

6.32.

6.33.

. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio, por parte
de la Coordinacion General de Planificacidn y Presupuesto.

Coloca en el Estatus de las Requisiciones para la Adquisicién de Bienes'y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso, en el Estatus de las RequisicioneS para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005) la fecha en la cual recibe el expediente de la compra o de
servicio.

Registra en el Estatus de las Requisiciones para la Adguisicion de Bienes y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso, en el Estatus de lasyRequisiciones para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005) la fecha en la cual se'envia el expediente de la compra o, de ser
el caso, el expediente de servicio a la Coordinacion General de Administracion.

Envia el expediente de la comprayo, de ser el caso, el expediente de servicio a la

Coordinacion General de Admifiistracion.

COORDINADOR GENERAIYDE ADMINISTRACION

6.34

6.35

. Recibe el expediente.de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
de la Coordinagién de Compras.

. Verifica que*a recomendacion del Contratista haya sido la mas conveniente para la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

6.35:1. No aprueba: Informa al Coordinador de Compras las razones por la cual esta
en desacuerdo con la recomendacion del Contratista, para que este proceda a
reevaluar las opciones.

6.35.2. Aprueba: Firma la Evaluacién y Adjudicacion del Contratista (CCOM-007), la
Orden de Compra (CCOM-008) o, de ser el caso, la Orden de Servicio (CCOM-
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009) para adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion

de obras, en sefial de conformidad.
6.36. Firma la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010) y posteriormente devuelve el
expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio al Coordinaderide

Compras.

COORDINADOR DE COMPRAS

6.37. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
de la Coordinacion General de Administracion.

6.38. Coloca en el Estatus de las Requisiciones para la Adquisicién de Bienes y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso, en el Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005) la fecha en la cual recibe el expediente de la compra o de
servicio.

6.39. Registra en el Estatus de las Requisiciones para la Adquisicion de Bienes y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso, encel Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005) la fechaen la cual se envia el expediente de la compra o de
servicio al Vicerrector Administrativo/ Rector para su aprobacion.

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO/ RECTOR
6.40. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
del Coordinador de Compras.
6.41. Verifica que la recomendacion del Contratista haya sido la mas conveniente para la
adguisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras.
6:41.1. No aprueba: Informa al Coordinador de Compras las razones por la cual esta
en desacuerdo con la recomendacion del Contratista, para que este proceda a

reevaluar las opciones.
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6.42.

6.41.2. Aprueba: Firma la Evaluacion y Adjudicacion del Contratista (CCOM-007), la
Orden de Compra (CCOM-008) o, de ser el caso, la Orden de Servicio (CCOM-
009) para adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios o ejecucion
de obras, en sefial de conformidad.

Firma la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010) y posteriormente devuelve el

expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio al Coordinador de

Compras.

COORDINADOR DE COMPRAS

6.43.

6.44.

6.45.

6.46.

Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el gxpediente de servicio (por parte
del Vicerrector Administrativo/ Rector.

Coloca en el Estatus de las Requisiciones para la“Adquisicion de Bienes y Materiales
(CCOM-004) o, de ser el caso, en el Estatus te-las Requisiciones para la Prestacion de
Servicios (CCOM-005) la fecha en la cualrecibe el expediente de la compra o, de ser el
caso, el expediente de servicio.

Registra en la Trazabilidad “de"fa Orden (CCOM-010) y en el Estatus de las
Requisiciones para la Adquisicion de Bienes y Materiales (CCOM-004) o, de ser el caso,
en el Estatus de las Reguisiciones para la Prestacion de Servicios (CCOM-005) la fecha
de la colocacion de fa’ Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o la Orden de
Servicio (REG:VAD-CGAD-CCOM-011).

Entrega el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio al Jefe de

Anélisis y Procesamiento de Compras correspondiente.

JEFE'BE ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE COMPRAS

6.47.

Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte

del Coordinador de Compras.
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6.48

6.49.

6.50.

6.51.

6.52.

6.53.

6.54.

. Envia la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso, la Orden de
Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) al Contratista via fax o correo electronico
para agilizar los tramites de la firma de la Trazabilidad de la Orden (CCOM-010).
Archiva temporalmente el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente’de
servicio.

Recibe en conjunto con la Unidad Usuaria los bienes, materiales, prestacion de’servicios

0 ejecucion de obras requeridos y la factura original que lo avala ‘por parte del

Contratista de Bienes o Servicios.

Verifica que los bienes, materiales, prestacion de servicios 0 ejecucion de obras

correspondan con los solicitados en la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010)

0, de ser el caso, la Orden de Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011).

6.51.1 No Corresponde: Informa al Contratista que los bienes, materiales, prestacion
de servicios o ejecucion de obras recibidas no coinciden con los solicitados para
que solucione la inconsistencia detectada.

6.51.2 Corresponde: Certifica la-conformidad de los bienes, materiales, prestacion de
servicios o ejecucion deobras mediante la colocacion del sello de recibido en la
factura original de\la contratacion.

Registra en el Estatussde/fas Requisiciones para la Adquisicion de Bienes y Materiales

(CCOM-004) o, derser'el caso, en el Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de

Servicios (CCQM-005) la fecha de recepcion de los bienes, materiales, prestacion de

servicios,0 ejecucion de obras.

Anexa-la factura original con la estampa del control perceptivo (sello) al expediente de

la.compra o, de ser el caso, el expediente de servicio, debidamente firmada por la unidad

Wsuaria.

Envia a la Coordinacion de Contabilidad el expediente de la compra o, de ser el caso, el

expediente de servicio para que ésta efectle el registro contable correspondiente.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
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COORDINACION DE CONTABILIDAD

6.55. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte

de la Coordinacion de Compras.

6.56. Verifica que los documentos que conforman el expediente de la compra o, de ser el'caso,

el expediente de servicio estén completos y en orden.

6.56.1 No conforme: Devuelve el expediente de la compra o, de ser el caso, el

expediente de servicio a la Coordinacion de Compras pdra que proceda a

corregir la inconsistencia detectada.

6.56.2 Conforme: Registra en el sistema contable la cantidad monetaria causada y

posteriormente estampa el sello de control previo.ada nota de compromiso.

6.57. Envia el expediente de la compra o, de ser el caso,/el expediente de servicio a la

Coordinacion de Finanzas.

COORDINACION DE FINANZAS

6.58. Recibe y revisa el expediente de laycompra o, de ser el caso, el expediente de servicio

suministrado por la Coordinaciéfi de Contabilidad.

6.59. Elabora el comprobante del.cheque a nombre del Contratista y por el monto indicado en

la factura original de la contratacion.

6.60. Firma el comprobante.de cheque en sefial de conformidad.

6.61. Anexa el comprebante del cheque al expediente de la compra o, de ser el caso, el

expediente de-servicio y lo entrega al Coordinador General de Administracion para su

revision y firma.

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

6.62. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte

de la Coordinacion de Finanzas.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

6.63. Verifica que los documentos del expediente, los datos del comprobante de cheque
coincidan con los de la factura original emitida por el Contratista de bienes, prestacion
de servicios o ejecucion de obras.

6.63.1 No conforme: Devuelve el expediente de la compra o, de ser el caso;)el
expediente de servicio a la Coordinacion de Finanzas para que proceda a
corregir la inconsistencia detectada.

6.63.2 Conforme: Firma el comprobante de cheque autorizando “el respectivo
desembolso al Proveedor.

6.64. Entrega el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio a la

Coordinacion de Finanzas.

COORDINACION DE FINANZAS

6.65. Recibe el expediente de la compra o, de ser el*¢caso, el expediente de servicio y revisa el
comprobante de cheque, autorizado por.el*Coordinador General de Administracion.

6.66. Entrega el expediente de la comprao, de ser el caso, el expediente de servicio contentivo
del comprobante de cheque a-la" Autoridad Rectoral para su posterior revision y

aprobacion.

AUTORIDAD RECTORAL

6.67. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
del Coordinador de Finanzas.

6.68. Verifica que los documentos del expediente, los datos del comprobante de cheque
coincidan con los de la factura original emitida por el Contratista de bienes, materiales,
prestacion de servicios o ejecucion de obras.

6.68.1 No conforme: Devuelve el expediente de la compra o de servicio a la
Coordinacion de Finanzas para que proceda a corregir la inconsistencia

detectada.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

6.68.2 Conforme: Firma el comprobante de cheque en sefial de aprobacion y
posteriormente entrega el expediente de la compra o de servicio a la

Coordinacion de Finanzas.

COORDINACION DE FINANZAS

6.69. Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de /servicio y
posteriormente revisa el comprobante de cheque aprobado por la Autoridad Rectoral.

6.70. Extrae del expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente\de servicio la Orden
Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o la Orden de Servicio (REG-VAD-CGAD-
CCOM-011) vy el original del comprobante de cheque y.posteriormente lo entrega al

contratista de bienes o servicios para su firma.

CONTRATISTA DE BIENES O SERVICIOS

6.71. Recibe la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso, la Orden de
Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) y el original del comprobante de cheque por
parte de la Coordinacién de Finanzas.

6.72. Revisa la Orden Compra (REG*VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso, la Orden de
Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) y el original del comprobante de cheque y
posteriormente firmaJdas mismos en sefial de conformidad.

6.73. Devuelve la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso, la Orden
de Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) y el original del comprobante de cheque a

la Coordinacion de Finanzas.

COORDINACION DE FINANZAS
6.74. Recibe la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso, la Orden de
Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) y el original del comprobante de cheque

firmado por el contratista de bienes, materiales o servicios.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICI}ON DE BIENES,
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6.75

6.76
6.77

6.78.

. Desprende del comprobante de cheque los dos (2) ejemplares anexa al mismo y
posteriormente entrega el original al contratista de bienes o servicios como aval del pago
realizado.

. Archiva en su registro interno un (1) ejemplar del comprobante de cheque.

. Anexa al expediente de la compra o, de ser el caso, al expediente de servicio el*eriginal

de la Orden Compra (REG-VAD-CGAD-CCOM-010) o, de ser el caso,\la-Orden de

Servicio (REG-VAD-CGAD-CCOM-011) firmada como recibida por, el“Contratista en

conjunto con un (1) ejemplar del comprobante de cheque.

Envia el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio a la

Coordinacion de Contabilidad para su custodia.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

6.79

6.80

. Recibe el expediente de la compra o, de ser ghcaso, el expediente de servicio por parte
de la Coordinacion de Finanzas.
. Archiva en su registro interno el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente

de servicio de acuerdo al numer6.de cheque (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

Consulta de Precioes:. Es la modalidad de seleccion de contratista en la que de manera
documentada, séyConsultan precios a por lo menos tres (03) proveedores de bienes,
ejecutores de'ebras o prestadores de servicio. Articulo 6 numeral 28 LCP.

Emergencia comprobada: Son los hechos o circunstancias sobrevenidas que tienen
comeo ‘consecuencia la paralizacion, o la amenaza de paralizacion total o parcial de sus
actividades o del desarrollo de las competencias del Organo o Ente Contratante.
Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,

concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES,

MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

7.4.

7.5.

7.6.

Orden de compra: Es un contrato entre la Institucién y el Proveedor, donde se
describen los bienes y/o materiales solicitados y las condiciones de la negociacién (fecha
de entrega, despachos parciales o integrales, precios, cantidades).

Orden de servicio: Es un contrato entre la Institucién y el Proveedor, donde’ise
describen los servicios solicitados y las condiciones de la negociacion (fecha de‘entrega,
despachos parciales o integrales, precios, cantidades).

Sello control perceptivo: Sello que certifica la conformidad del\bien, material o

servicio recibido.

8. REFERENCIAS:

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.
8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela:

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Ley de Universidades.

Ley de Contrataciones Publicas

Ley Contra la Corrupcion.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos.

Ley de Impuesto Sobre la,Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Ley Organica de Precios Justos.

Decreto con Rango Valor y fuerza de La Ley Orgéanica de la Administracion Financiera
del Sector-Publico.

Decreto’' con Rango Valor y fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos.

Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion
Central y Descentralizada Funcionalmente.

Normas Generales de Control Interno.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES,

MATERIALES, PRESTACION DE SERVICIO O EJECUCION DE OBRAS

8.14.

8.15.

8.16.
8.17.

8.18.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas.

Comisidn para la Reduccién y racionalizacién del gasto Publico.

| Plan Excepcional para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios o ejéctcion de
obras requeridos para el desarrollo de las pequefias y medianas \industrias y
organizaciones socioproductivas.

NVF-1SO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

9. REGISTROS:

9.1
9.2.
9.3.
9.4.

9.5.

9.6.
9.7.
9.8.
9.9.
9.10.
9.11.

9.42.

REG-VAD-CGAD-CCOM-001: Requisicién de Bienes!
REG-VAD-CGAD-CCOM-002: Requisicion de Materiales.
REG-VAD-CGAD-CCOM-003: Requisicion'de Servicios.
REG-VAD-CGAD-CCOM-004: Estatus de las Requisiciones para la Adquisicion de
Bienes y Materiales.
REG-VAD-CGAD-CCOM-005:" Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de
Servicios.
REG-VAD-CGAD-CCOM-006: Consulta de Precios.
REG-VAD-CGAD-ECOM-007: Evaluacién y Adjudicacion del Contratista.
REG-VAD-CGAD-CCOM-008: Control de las Ordenes de Compra.
REG-VAD-CGAD-CCOM-009: Control de las Ordenes Servicio.
REG-VAD-CGAD-CCOM-010: Orden de Compra.
REG-VAD-CGAD-CCOM-011: Orden de Servicio.
REG-VAD-CGAD-CCOM-012: Trazabilidad de la Orden.
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10. REGISTRO DEL CAMBIOS:

Ubicacion del
cambio Secc/Pag

Naturaleza del cambio

Fecha del cambio

N° de cambio

N/A

Nuevo Documento

19/06/2019

00
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INSTRUCCION DE TRABAJO ANULACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

1. OBJETIVO:.
Establecer los criterios a seguir y las actividades a ejecutar para notificar la anulacion de una

Orden de Compras o de Servicio.

2. ALCANCE:
Esta instruccion de trabajo abarca a la Coordinacién de Compras y demas Unidades’ Usuarias

de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:
Esta instruccion de trabajo estara bajo la responsabilidad del,Coordinador de Compras, quien
velara por la aplicacién y ejecucion de los requerimientos establecidos para la anulacion de la

orden.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de ComprasyJefe de Analisis y Procesamiento de Compras.

4.2 FINANCIEROS: No Aplica.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, tecnologias de Ila
informacion y comunicacion, entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre Otros.

4. 7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,

€ntre otros.
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INSTRUCCION DE TRABAJO ANULACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

5. NORMAS DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO:

5.1. La Coordinacion de Compras es responsable del funcionamiento del sistema de
compras, bajo la supervision del Coordinador General de Administracion y del
Vicerrector Administrativo; en tal sentido, velard por el cumplimiento de lo establecido
en las normas y descripcion de la Instruccion de Trabajo Anulacion de Orden.

5.2. Para los efectos de esta instruccion de trabajo seréd objeto para la anulacion'deina orden
de compra o de servicio cuando el Proveedor haya manifestado a,la,Coordinacion de
Compras que existe una variacion (aumento) en el precio en los\materiales, bienes o
servicio demandados por la universidad o que no tengan en existencia los mismos.

5.3. El Jefe de Analisis y Procesamiento de Compras, debera notificar a todas las
coordinaciones afectadas que serd anulada una orden.de compra o servicio, asi como
también los motivos por las cuales se anula la misma:

5.4. La Coordinacion de Compras deberéa registraremn el Estatus de las Requisiciones para la
Adquisicion de Bienes y Materiales-0 “en el Estatus de las Requisiciones para la
Prestacion de Servicios, segun sea €l caso, la palabra anulada en conjunto con el nimero
de la notificacion o memorando€mitido por la Coordinacion General de Planificacion y
Presupuesto.

6. DESCRIPCION DE L'AS ACTIVIDADES:

JEFE DE ANALISISY PROCESAMIENTO DE COMPRAS

6.1. Determina la‘anulacion de la orden de compra o servicio, segun sea el caso.

6.2. Llenael formulario Anulacién de Orden (CCOM-011) con la informacidn respectiva.

6.3. Extrae el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio e incorpora
en el mismo la Anulacion de Orden (CCOM-011) y posteriormente lo entrega al

Coordinador de Compras para sus fines consiguientes.
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INSTRUCCION DE TRABAJO ANULACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE

SERVICIO

COORDINADOR DE COMPRAS

6.4.

6.5.

6.6

Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio contentivo

con la Anulacion de Orden (CCOM-011) por parte del Jefe de Analisis y Procesamiento

de Compras.

Verifica que los documentos que conforman el expediente de la compra o, de serel caso,

el expediente de servicio estén completos y en orden.

6.5.1 No conforme: Informa al Jefe de Analisis y Procesamiento“de “Compras que
proceda a corregir la inconsistencia detectada.

6.5.2 Conforme: Firma la Anulacion de Orden (CCOM-0I1) en los originales
necesarios para las Coordinaciones afectadas.

Entrega el expediente de la compra o, de ser el caso, el.exXpediente de servicio al Jefe de

Anélisis y Procesamiento de Compras.

JEFE DE ANALISIS Y PROCESAMIENTO'DE COMPRAS

6.7

6.8

6.9

6.10

Recibe el expediente de la compraco, de ser el caso, el expediente de servicio por parte
del Coordinador de Compras.

Extrae del expediente de laxcompra o, de ser el caso, el expediente de servicio la Nota de
Compromiso (NC) afectada, soporte para la Anulacion de Orden (REG-VAD-CGAD-
CCOM-013) de Compra o de Servicio y genera copia de la misma.

Consolida nuevamente el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de
servicio y cotoca al frente un (01) original de la Anulacion de Orden (REG-VAD-
CGAD-CCOM-013).

Entrega a la Dependencia expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de
servicio en conjunto con un (01) original de la Anulacién de Orden (REG-VAD-CGAD-

CCOM-013) y las copias de los documentos que soportan la anulacion correspondiente.
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INSTRUCCION DE TRABAJO ANULACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

DEPENDENCIA

6.11 Recibe el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente de servicio en
conjunto con un (01) original de la Anulacion de Orden (REG-VAD-CGAD-CCOM-
013) y las copias de los documentos que soportan la anulacion correspondiente por‘parte
de la Coordinacion de Compras.

6.12 Revisa el expediente de la compra o, de ser el caso, el expediente_de servicio en
conjunto con la Anulacion de Orden (REG-VAD-CGAD-CCOM-013) para verificar la
informacion.

6.13 Estampa la firma autografa y el sello de recibido en el expediente original.

6.14 Entrega el expediente de la compra o, de ser el caso, gl (expediente de servicio a la

Coordinacion de Compras para sus fines consiguientes!

COORDINACION DE COMPRAS
6.15 Archiva el expediente de la compra o, de Ser el caso, el expediente de servicio (Fin de la

Instruccién de Trabajo).

7. DEFINICIONES:
7.1 N/A.

8. REFERENCIAS;
8.1. Ley de Contrataciones Publicas.

9. REGISTROS:
9.1 REG-VAD-CGAD-CCOM-013: Anulacion de Orden.
9.2 REG-VAD-CGAD-CCOM-004: Estatus de las Requisiciones para la Adquisicion de

Bienes y Materiales.
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INSTRUCCION DE TRABAJO ANULACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

9.3 REG-VAD-CGAD-CCOM-005: Estatus de las Requisiciones para la Prestacion de

Servicios.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:amon de[ Naturaleza del cambio Fecha del cambio N¢ de,cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 19/06/2019 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO PROGRAMACION DE LAS CONTRATACIONES
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O MATERIALES, PRESTACION DE
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS

1. OBJETIVO:
Establecer los criterios a seguir y las actividades a ejecutar en el tltimo trimestre del afio para
la programacién de la adquisicién de bienes y/o materiales, prestacion de servicios y ejecucion

de obras a contratar en el siguiente periodo fiscal ante el Registro Nacional de Contratistas.

2. ALCANCE:
Esta instruccion de trabajo abarca a la Coordinacion de Compras de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:

Esta instruccion de trabajo estara bajo la responsabilidad del*Coordinador de Compras, quien
velara por la aplicacion y ejecucion de los requerimientos necesarios en el ultimo trimestre del
afio para la programacion de la adquisicion de bienes, materiales, prestacion de servicios y
ejecucion de obras a contratar para el proximosgjercicio fiscal.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de Compras.

4.2. FINANCIEROS: No Aplica.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otros.

4.4, EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, tecnologias de la
informacion y comunicacion, entre otros.

4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, arturito, entre otros.

46. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

entre otros.
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INSTRUCCION DE TRABAJO PROGRAMACION DE LAS CONTRATACIONES

PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O MATERIALES, PRESTACION DE
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS

4.7.

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Coordinacion de Compras es responsable del funcionamiento del sistema.de‘compras,
bajo la supervision del Coordinador General de Administracion y (del\ Vicerrector
Administrativo; en tal sentido, velara por el cumplimiento de lo establecido en las normas
y descripcion de la Instruccion de Trabajo Programacion para la/Contratacion de la
Adquisicién de Bienes, Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obras.
En el ultimo trimestre del afio, la Coordinacién de “Compras debera remitir la
programacion de la adquisicion de bienes, prestacign(@e Servicios y ejecucion de obras a
contratar al Registro Nacional de Contratistas a través del link correspondiente en la
Pagina Web del Ente Oficial; salvo aquellas centrataciones que por razones de seguridad
de Estado, estén calificadas como tales.
La Coordinacion de Compras una.vez emitida la Gaceta Oficial correspondiente a la
aprobacion de la ley de Presupuesto para el Ejercicio Econdmico Financiero del afio al
que corresponda, debera ingresar con su usuario y clave en la Pagina Web del Ente Oficial
para incorporar los montos’a las Acciones Centralizadas o Proyectos, segln sea el caso,
para Adquisicion de\Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obras
respectiva.
La informacion suministrada al Servicio Nacional de Contratista (SNC) sera con base al
Plan ‘Qpéerativo Anual (POA) de la Universidad Nacional Experimental Maritima Caribe
por to/que:

e De existir variacion entre el POA y el presupuesto aprobado, se debera remitir la

informacién al Servicio Nacional de Contrataciones, dentro de los quince dias

siguientes a la aprobacion del presupuesto.
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De existir alguna modificacion en la programacion de la adquisicién de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras, durante el transcurso del periodo fiscal
deberd ser notificada al Servicio Nacional de Contrataciones dentro de los quince
dias siguientes, contados a partir de la aprobacién de la misma.

5.5. La Coordinacion de Compras una vez recibida por parte de la Coordinacion~General de

Planificacion y Presupuesto, la notificacion de transferencias presupu€starias, debera

ingresar con su usuario y clave en la Pagina Web del Ente Oficial, \con la finalidad de

transferir los montos a la Accion Centralizada o Proyectos que” corresponda para

Adquisicién de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obras.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
COORDINADOR DE COMPRAS
6.1. Determina las actividades a realizar para la adguisicion de bienes, materiales, prestacion

de servicios y ejecucion de obras, segun sea €l caso.

6.1.1.

6.1.2:

Programacién Inicial y Medificaciones: Ingresa en la Pagina Web del Servicio
Nacional de Contratista en el link Programacion Electronica de Compras del
Estado y coloca el afioya programar, ubica la pestafia Modificacion Presupuestaria
y selecciona la_opcion Afadir Montos e ingresa los datos correspondientes a las
Acciones Centralizadas o Proyectos a cargar, segin sea el caso, seleccionando la
partida ~presupuestaria, el tipo de fuente de financiamiento y montos y
posteriormente presiona la opcion Afadir (Fin de la Instruccion de Trabajo).

Traspasos: Ingresa en la Pagina Web del Servicio Nacional de Contratista de link
Programacién Electronica de Compras del Estado y coloca el afio a modificar,
ubica la pestafia Modificacion Presupuestaria y selecciona la opcion Transferir
Montos e ingresa los datos correspondientes a las Acciones Centralizadas o

Proyectos a modificar, segun sea el caso, selecciona la partida presupuestaria a
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sustraer, el monto a transferir; refleja la Accion Centralizada o Proyecto a cargar,
segun sea el caso, la partida a transferir y presiona la opcion Transferir (Fin de la

Instruccion de Trabajo).

7. DEFINICIONES:
7.1 N/A.

8. REFERENCIAS
8.1 Ley de Contrataciones Publicas.

9. REGISTROS:
9.1. Informacion documentada a través de correo electronice’que avala la gestion realizada.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacién del

; , Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag

N/A Nueva BDocumento 19/06/2019 00
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1. OBJETIVO:
Establecer los criterios a seguir y las actividades a ejecutar para realizar la rendicion trimestral

de las Orden de Compras y Servicio ante el Sumario del Registro Nacional de Contratistas.

2. ALCANCE:
Esta instruccion de trabajo abarca a la Coordinacion de Compras de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:
Esta instruccion de trabajo estara bajo la responsabilidad del*Coordinador de Compras, quien
velard por la aplicacion y ejecucion de los requerimientes-necesarios para la rendicion de las

ordenes.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de Compras y-Jefe de Andlisis y Procesamiento de Compras.

4.2. FINANCIEROS: Los necesariosspara la ejecucion eficaz de la instruccién de trabajo.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapicesy lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otras:

4.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, tecnologias de la
informacion y comunicacion, entre otros.

4.5. MOBILIARI®S: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre-otros.

4.7°"AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,

entre otros.
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5. NORMAS DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO:

5.1

5.2.

5.3.

La Coordinacion de Compras es responsable del funcionamiento del sistema de compras,
bajo la supervision del Coordinador General de Administracién y del Vicerrector
Administrativo; en tal sentido, velara por el cumplimiento de lo establecido en lasnormas
y descripcion de la Instruccion de Trabajo Sumario de las contrataciones pot-adquisicion
de bienes y/o materiales, Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obrasante €l Registro
Nacional de Contratistas.

Una vez finalizado el proceso de la compra, el Jefe de Andlisis y Procesamiento de
Compras autorizado debera declararlo en el Sumario de las Contrataciones por
Adquisicién de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicies 0 Ejecucion de Obras ante el
Registro Nacional de Contratistas a través del link eorrespondiente en la Pagina Web del
Ente Oficial.

La Coordinacion de Compras debera una vez ‘confirmado el pago al Proveedor por parte
de la Coordinacion de Finanzas, ingresarcon el usuario y clave en el Registro Nacional
de Contratistas, link "Programacion Electronica de Compras del Estado™ con la finalidad

de realizar la rendicion de facturas'correspondiente.

6.DESCRIPCION DE LAS\ACTIVIDADES:
JEFE DE ANALISIS YAPROCESAMIENTO DE COMPRAS

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

Ingresa en la Pagina Web del Servicio Nacional de Contratista.

Indica elitrimestre del afio a declarar.

Ubica‘la-pestafia Rendicion y escoge la opcidon Procedimiento.

Ubica la operacion Registrar Procedimiento, ingresa los datos de la Orden solicitados y
presiona la opcién Registrar.

Selecciona la pestafia Rendicidn y escoge la opcion Facturas.
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6.6. Ubica la operacion Registrar Factura, ingresa los datos de la Factura solicitados y
presiona la opcion Registrar.

6.7. Ubica la pestafia Rendicidn y escoge la opcion Agregar Productos a Facturas, e ingresa
los datos solicitados por cada uno de los items reflejados en la Factura y presiona la
opcién Asociar Productos a Facturas.

6.8. Verifica que exista el producto a asociar.

6.8.1. No: Realiza el proceso de Carga de Producto Nacional.
6.8.2. Si: Presiona la opcion Finalizar Carga (Fin de la Instruccién/de Trabajo).

7.DEFINICIONES:
7.1.  N/A.

8.REFERENCIAS
8.1. Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas.

9. REGISTROS:

9.1. Informacion documentada a+rayvés de correo electronico que avala la gestion realizada.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|<_:aC|on de[ Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 19/06/2019 00
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