UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 1.<ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS»

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa
de las Obras
(Equipo de Trabajo)

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras
(Coordinador (a))

3.Recibe instrucciones, Requerimiento o Exposicion de Motivo, Memoria

*Requerimiento o Exposicion de 1.Recibe de la Coordinacién Nacional de . o - . -
Motivo . Descriptiva, Especificaciones Técnicas, Computos Meétricos, Presupuesto
Coordinacién . . Proyectos Requerimiento o Exposicion de N X R
y *Memoria Descriptiva . . L Base y Acto Motivado (en caso de emergencia) y apretura Expediente de la
Nacional de e o Motivo, Memoria Descriptiva, ) e
Proyectos *Especificaciones Técnicas Especificaciones Técnicas Cémputos Obra con los documentos recibidos.
*Computos Metricos p . ! P 4.Anexa al expediente copia de Punto de Cuenta Presidencial y Decreto
*Presupuesto Base Métricos, Presupuesto Base y Acto Motivado . . X
’ . K Presidencial (en el caso tenerlo) y archiva temporalmente.
*Acto Motivado (en caso de en el caso de que la necesidad del estudio
y/o proyecto surja debido a una emergencia. Expediente de
Contrato de
2.Designa responsable para que gestione los tramites para contratacién del consultor Estudio/Proyecto

/profesional independiente, entrega Requerimiento o Exposicion de Motivo, Memoria
Descriptiva, Especificaciones Técnicas, Cémputos Métricos, Presupuesto Base y Acto Motivado 5.Elabora «Requisicion» (original y copia), firma y remite a la Coordinacién

(en caso de emergencia) al Responsable designado. R EIED © Besde ¢ NaC|or.1aI de Gestlop’ Admlplstrf::clva de Ias Ql?ras para la firma del
Coordinador y su envi6 a la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Motivo
*Memoria Descriptiva
*Especificaciones Técnicas
*Coémputos Métricos
*Presupuesto Base
*Acto Motivado (en caso de

«Requisicion»
(original y copia)

6.Recibe «Requisicion» (original y copia), firma, sella, estampa firma y sello de la Direccion de

Infraestructura y Proyectos Especiales y elabora Memo(original y copia), firma, sellay envia a S.Beube «Cler_tlflcado de Dlsp(?nl(ti)llljacli:res:upuesdtar:>:,ifopla «geqwlswwn»,
la Direccién de Planificacién y Presupuesto. ingresa a sistema automatlfa o del Registro de Auditores, Consultores y
) Profesionales Independientes y selecciona al o los

«Memo (original y E;;:f;:;:liiy En EEE Consultores/Profesionales Independientes que_cumplan con los criterios de

. e I .z

copia) Presupuesto respuesta pre-calificacién. l >  AmEsmns
*«Requisicidn» AT

(original y copia)

9.Elabora Informe de Calificacion de Consultores/Profesionales Independientes y
Punto de Punto de Cuenta de Inicio de Procedimiento dirigido a la Maxima
Autoridad de la UNES y remite la Coordinacién Nacional de Gestion

«Certificado de

7.Recibe de la Direccién de Planificacion y Presupuesto el

Disponibilidad . . A, . . ini i i
Prefupuestaria Direccién de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, copia de Administrativa de las Obras para su conformidad.
«Memo (copia) ::_ae::::::'sf:" Memo, archiva como para su control y entrega al equipo

3 de trabajo Certificado de Disponibilidad Presupuestaria sInforme de Calificacién de

para que continte con la gestion de la contratacion. Consultores/Profesionales
Independientes

Certificado de * Punto de Cuenta de Inicio
Disponibilidad
Presupuestaria

edu.ve
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de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de

las Obras
(Coordinador (a))

Coordinacién de
Gestion Administrativa o 10.Recibe del equipo de trabajo de la Coordinacién de
de las Obras *Informe de Calificacién de . L i RS
! ) - Gestién Administrativa de Obras Informe de Calificacion
(Equipo de Trabajo) Consultores/Profesionales . " c
Independientes de Consultores/Profesionales Independientes y verifica

« Punto de Cuenta de Inicio que la informacién este coherente y completa.

¢Datos
Completos y
Coherentes?

11.Estampa la firma,” sello de aprobacién de la
Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales
y remite la Direccién General del Rectorado para la
firma y sello en el Punto de Cuenta de Inicio del
Rector(a

a.Devuelve al equipo de Coordinacion
de Gestion Administrativa de las
Obras para su correccién para su
correccion.

Equipo de Trabajo de la
Coordinacién Nacional de

Gestién Administrativa de
@ las Obras

*Informe de Calificacion de |NE_—_
) Direccién
Consultores/Profesionales
) General del En E
Independientes Rectorado n Espera

* Punto de Cuenta de Inicio de
Respuesta

PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 1.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS»

* Punto de Cuenta de Inicio

de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de

Obras
(Equipo de Trabajo)

*Informe de Calificacion de
Consultores/Profesionales

Independientes
5 12.Recibe Informe de Calificacién

de  Consultores/Profesionales
Independientes y Punto de
Cuenta de Inicio de
Procedimiento aprobado por la
Maxima Autoridad de la UNES,
adjunta al Expediente de la
Contratacion de
Estudio/Proyecto.

Direccién
General del
Rectorado

14.Elabora Pliego de Condiciones, realiza las Invitaciones
dirigidas a los Consultores/Profesionales Independientes,
pre-seleccionados en el Informe de Calificacién, y entrega
al Coordinador(a) para su estudio y aprobacion.

15.Recibe Pliego de Condiciones, Invitaciones, y verifica que la informacién este coherente y completa. ‘

¢Datos
Completos y
Coherentes?

16.Estampa la firma, sello de aprobacién de la Direccién de
b.Devuelve al equipo de trabajo de Infraestructura y Proyectos Especiales, envia Pliego de Condiciones
la Coordinacidon Nacional de y Invitaciones a los Consultores/Profesionales Independientes pre-
Gestién  Administrativa de las seleccionados para que elaboren sus ofertas de servicio y gira
Obras para su correccion. Instrucciones al Equipo de Trabajo para elabore Acta de Aperturay
Recepcion de Ofertas.

Equipo de Trabajo
dela

. o Consultores/
*Pliego de Condiciones Profesionales

*Invitaciones Independientes
pre-seleccionados En Espera
de

Respuesta

] *Pliego de Condiciones
*Invitaciones

17.Recibe instrucciones, Elabora Acta de Apertura y Recepcion
de Ofertas y queda a la espera de las ofertas por parte de cada
uno de los Consultores/Profesionales Independientes
invitados.

Acta de Apertura y
Recepcion de Ofertas
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Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras
(Equipo de Trabajo)

Consultores/

@ Profesionales 18.Recibe  Ofertas de cada wuna de los

Independient -
; ::,Z:c;::ai:re Consultores/Profesionales Independientes, firma y sella
Acta de Apertura y Recepcién de Ofertas y estampa la

firma y sello autorizados por cada invitado.
19.Anexa Acta de Apertura y Recepcion de Ofertas al Expediente de la

Contratacion del Estudio/Proyecto. Expediente de
Contrato de
Estudio/Proyecto

20.Realiza el andlisis y calificacidon de las ofertas, la documentacion entregada
por  Consultores/Profesionales Independientes y selecciona al
Consultores/Profesionales Independientes con la mayor calificacién.
21.Elabora Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacion, Informe
de Recomendacién, Punto de Cuenta de Adjudicacién y remite a la
Coordinacién para su conformidad y elevacién a la aprobacién del Rector
(a).
*Acta de Inicio del
Procedimiento

PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS

PROCEDIMIENTO: 1.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS»

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras
(Coordinador (a))

22.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacidon, Informe de
) Recomendacion, Punto de Cuenta de Adjudicacién, firma y sella de conformidad, estampa

* Informe de Evaluacién
*Informe de Recomendacién

24.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacion, Informe de
Recomendacioén , Punto de Cuenta de Adjudicacidn, anexa al Expediente de la
Contratacion del Estudio/Proyecto, notifica a los Consultores/Profesionales
Independientes no seleccionados via correo electrénico.

25.Elabora Notificacion de Adjudicacion para el (los) Consultor(s)/Profesional(s)
Independiente(s) seleccionado(s), solicitando los documentos legales y firma
correspondientes y remite al Coordinador para la posterior firma y sello del
Rector(a).

firma y sello de la Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales, envia a la Direccion
General del Rectorado para la firma y sello del Rector(a) y remite al Rector(a).

*Acta de Inicio del
Procedimiento
* Informe de Evaluacion
*Informe de Recomendacién

Direccién

I et T
| Rectorado <
Respuesta

*Acta de Inicio del
Procedimiento
* Informe de Evaluacién

23.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe

Direccién de Evaluacién, Informe de Recomendacién, Punto

RSl Generaldel o Cuenta de Adjudicacion, aprobado por la

EPUntoldelclentalde Mdéxima Autoridad de la UNES, remite al equipo

Adjudicacién de trabajo de la Coordinacién Nacional de
Gestion Administrativa de Obras.

*Acta de Inicio del
Procedimiento
* Informe de Evaluacién
*Informe de Recomendacién
*Punto de Cuenta de
Adjudicacién

26.Recibe Notificacion de Adjudicacion, estampa firma y sello de la Direccidén de Infraestructura y
) Proyectos Especiales y remite a la Direccién General del Rectorado para la firma y sello del

Notificacién de
Adjudicacion

Rector(a). En Espera
Notificacion de Direccién de
Adjudicacién General del
Rectorado —

s.edu.ve
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PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS

PROCEDIMIENTO: 1.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS»

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,

Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de

o Direccién  27.Recibe Notificacion de Adjudicacion aprobado por la
Motificacidnjde Generaldel  \14yima Autoridad de la UNES y envia a el(los)
Adjudicacion P Consultor(s)/Profesional(s) Independiente(s)
seleccionado(s), solicitando los documentos legales y
fianzas correspondientes.

Consultor(s)/
Profesional(s)
Independiente(s)

seleccionado(s) En Espera
de

Respuesta

Notificacion de
Adjudicacion

Consultor(s)/
Profesional(s) 28.Recibe los Documentos Legales y Garantias del(los)

Independiente(s) ¢ q|tor(s)/Profesional(s) Independiente(s)
seleccionado(s) X ) ) ;

seleccionado(s) seleccionada(s), remite a Consultoria
Juridica para que elabore el Contrato del
Estudio/Proyecto y estampe las firmas del Rector(a) y
los representantes legales de la Empresa.

Documentos Legales
y Garantias

Consultoria
Juridica

Documentos Legales

En Espera
y Garantias P

de
Respuesta

29.Recibe  Contrato (1 Ejemplar), Documentos Legales y Garantias del(los)
Consultor(s)/Profesional(s) Independiente(s) seleccionado(s) y Anexa al Expediente de la
Contratacién del Estudio/Proyecto, se cierra el expediente de la contratacion y notifica a la
Coordinacién Nacional de Proyectos el inicio la ejecucion del Estudio/Proyecto.

Expediente de
la Obra

30.Una vez Iniciado el Estudio/Proyecto se apertura el Libro de Estudio/Proyecto, para anexar
todo lo relativo a la ejecucion del Estudio/Proyecto y queda a la espera del Informe de
Evaluacion de Desempefio del(los) Consultor(s)/Profesional(s) Independiente(s) por parte
de la Coordinacién Nacional de Proyectos, asi como las posibles modificaciones de
contrato.

En Espera
de
Respuesta

“Libro de
Obras

las Obras
(Equipo de Trabajo)

31.Recibe Acta de Terminacidn, Acta de Recepcion
Provisional, Acta Definitiva,Informe de Evaluacion
de Desempefio del(los) Consultor(s)/Profesional(s)
Independiente(s) de la Coordinaciéon Nacional de

o e B Proyectos Proyectos e ingresa.al Registro de.Auditores,
«Informe de Evaluacién de Consultores y Profesionales Independientes para
Desempefio de la Empresa realizar la evaluacion de desempefio
correspondiente.

*Acta de Terminacién

* Acta de Recepcién C°°_"di"7‘:é“
Provisional Nacional de

32.Realiza la evaluacion del(los) Consultor(s)/Profesional(s) Independiente(s) a través del Registro de
Auditores, Consultores y Profesionales Independientes, imprime el formulario de la evaluacion y
anexa al Libro de Estudio/Proyecto.

Libro de
Estudio/Proyecto

33.Elabora Notificacion dirigida a la Compafiia Aseguradora para que libere las Fianzas de del(los)
Consultor(s)/Profesional(s) Independiente(s), y remite a la Direccién General del Rectorado para la

firma del Rector{a). Acta de Terminacién

*Acta de Recepcion Provisional
*Acta Definitiva
*Notificacién de Liberacion de
Fianzas

Direccion
General del
Rectorado

En Espera
de
Respuesta

*Acta de Terminacién

34.Recibe Acta de Terminacion, Acta de Recepcidn
Provisional, Acta Definitiva y Notificacién de Liberacion
de Fianzas, aprobado por la Maxima Autoridad de la
UNES y envia Notificacion de Liberacidn de Fianzas, a
la Compafiia Aseguradora/Instituciéon Bancaria.

*Acta de Recepcion Direccién
Provisional General del

*Acta Definitiva Rectorado
*Notificacion de Liberacién de

Fianzas

Compaiiia
Notificacion de Asegurador
Liberacion de P

Fianzas

a/

35.Anexa Acta de Terminacion, Acta de Recepcion Provisional, Acta Definitiva y Notificacion de Liberacion
de Fianzas al Libro de Estudio/Proyecto y archiva para su control y registro.

Libro de

FIN Estudio/Proyecto

4/4
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Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras
(Coordinador (a))

Coordinacién Nacional

de Proyectos *Requerimiento o Exposicién de Motivo 1.Recibe de la Coordinacién Nacional de

° *Presupuesto Base Proyectos o de la Coordinacién Nacional de
Coordinacién Nacional *Computos Métricos Inspeccién, Requerimiento o Exposicion de
M’ keI (DS Motivo, Presupuesto Base, Cémputos

* Especificaciones Técnicas o . Lo
Métricos, Memoria Descriptiva,

* Proyecto de la Obra e .

Y Especificaciones Técnicas, Proyecto de la
«Acto Motivado (En caso de Emergencia) Obra(1 ejemplar) y Acto Motivado en el caso

de requerirse la obra por emergencia.

2.Designa responsable para que gestione los tramites para contratacion de la obra y entrega Requerimiento o
Requerimiento o Exposicién de Motivo, Presupuesto Base, Cémputos Métricos, Memoria Descriptiva,

PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 2.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE OBRAS»

—>

Especificaciones Técnicas, Proyecto de la Obra(1 ejemplar) y Acto Motivado, en el caso de requerirse la obra

or emergencia al Responsable designado. s — — .
p g P g *Requerimiento o Exposicion de Motivo

*Presupuesto Base
*Computos Métricos
* Memoria Descriptiva
* Especificaciones Técnicas
* Proyecto de la Obra
(1 ejemplar)
*Acto Motivado (En caso de Emergencia)

6.Recibe «Requisicion» (original y copia), firma, sella, estampa firma y sello de la Direccion de Infraestructura y

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacién Nacional de Gestion Administrativa

de las Obras
(Equipo de Trabajo)

3.Recibe instrucciones, Requerimiento o Exposicion de Motivo,
Presupuesto Base, Computos Meétricos, Memoria Descriptiva,
Especificaciones Técnicas, Proyecto de la Obra(1l ejemplar), Acto
Motivado (en caso de emergencia) y apretura Expediente de la
Obra con los documentos recibidos.

4.Anexa al expediente copia de Punto de Cuenta Presidencial y
Decreto Presidencial y archiva temporalmente.

Expediente de
la Obra

5.Elabora «Requisicion» (original y copia), firma y remite a la
Coordinacién Nacional de Gestién Administrativa de las Obras para
la firma del Coordinador y su envid a la Direccidn de Planificacion y
Presupuesto.

«Requisicion»

Proyectos Especiales y elabora Memo(original y copia), firma, sella y envia a la Direccion de Planificaciéon y ‘

Presupuesto. A,
P *Memo (original y Direccién de En espera
. Planificacién y de
copia) ) Presupuesto respuesta
*«Requisicion»
(original y copia)

7.Recibe de la Direccidn de Planificacion y Presupuesto el Certificado de

«Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, copia de Memo, archiva como para su
Disponibilidad :’I';::I'c‘;';:i control y entrega al equipo de trabajo Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria Presupuesto : Presupuestaria para que continde con la gestion de la contratacion.

*Memo (copia)
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestaria

edu.ve

(original y copia)

8.Recibe «Certificado  de Disponibilidad Presupuestaria»,
«Requisicién»(copia), ingresa al sistema automatizado del Registro
Nacional de Contratistas y selecciona una serie de Empresas que

cumplan con los criterios de pre-calificacion. &=l ...
e B A B e

— )

AT i,

9.Elabora Informe de Calificacion de Empresas y to de
Cuenta de Inicio de Procedimiento dirigido a la Maxima Autoridad de
la UNES y remite la Coordinacion Nacional de Gestién Administrativa
de las Obras para su conformidad.

Informe de Calificacién de
Empresas
* Punto de Cuenta de Inicio
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de Infraestructura y Proyectos Especiales,

Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
o] JETS
(Coordinador (a))

Coordinacién Nacional

de Gestion
Administrativa de las

Obras *Informe de Calificacion
quipo de Trabajo de Empresas

10.Recibe del equipo de trabajo de la Coordinacién Nacional
de Gestion Administrativa de las Obras Informe de
Calificacion de Empresas y verifica que la informacion
*Punto de Cuenta de Inicio este coherente y completa.

¢Datos
Completos y
Coherentes?

11.Estampa la firma,” sello de aprobacién de la
Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales
y remite la Direccién General del Rectorado para la
firma y sello en el Punto de Cuenta de Inicio del

a.Devuelve al equipo de trabajo de la
Coordinacién Nacional de Gestion
Administrativa de las Obras para su
correccion para su correccion.

*Informe de Calificacién
de Empresas
*Punto de Cuenta de

Equipo de Trabajo de la
Coordinacién Nacional de

Gestion Administrativa de
@ las Obras

15.Recibe en el caso de la Consulta de Precio el Pliego de Condiciones, en el caso de la Contratacidn

Direccién
General del

i En Espera
Inicio Rectorado P

de
Respuesta

PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 2.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE OBRAS»

de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
Obras
(Equipo de Trabajo)

«Informe de Calificacién de 12.Recibe Informe de
Empresas Calificacion de Empresas y

Punto de Cuenta de Inicio Punto de Cuenta de Inicio de

=l Procedimiento aprobado por

Direccién .. .

General del la Maxima Autoridad de la

Rectorado UNES, adjunta al Expediente

de la Obra.

13.En la Modalidad de Consulta de Precios elabora el Pliego de
Condiciones. En la Modalidad de Contratacion Directa elabora
las Condiciones del Contrato.

14.Realiza las Invitaciones dirigidas a las empresas pre-
seleccionadas en el Informe de Calificacion de Empresas, anexa
en la modalidad de la Consulta de Precios el Pliego de
Condiciones, en la modalidad de Contratacién Directa las
Condiciones del Contrato y entrega al Coordinador(a) para su
estudio y aprobacion.

Directa las Condiciones del Contrato, las Invitaciones, y verifica que la informacién este coherente y ‘
completa.
éDatos

Completos y
Coherentes?

16.Estampa la firma, sello de aprobacion de la Direccién de
Infraestructura y Proyectos Especiales, envia el Pliego de
Condiciones o las Condiciones del Contrato, e Invitaciones,
a las empresas pre-seleccionadas para que elaboren sus
ofertas de servicio, y gira Instrucciones al Equipo de
Trabajo para elabore Acta de Apertura y Recepcion de
Ofertas.

b.Devuelve al equipo de trabajo de la
Coordinacion Nacional de Gestion
Administrativa de las Obras para
Su correccion para su correccion.

Equipo de Trabajo de la
Coordinacién Nacional de
Gestion Administrativa

? é de las Obras

*Pliego de Condiciones
(Consulta de Precios)

*Condiciones de | Contrato
(Contratacion Directa) Empresas

*Invitaciones Pre-
Calificadas

En Espera de
Respuesta

*Pliego de Condiciones
(Consulta de Precios)
*Condiciones del Contrato
(Contratacion Directa)
*Invitaciones

17.Recibe instrucciones, Elabora Acta de Apertura y Recepcion de
Ofertas y queda a la espera de las ofertas por parte de cada una
de las empresas invitadas.

Acta de Apertura y
Recepcidn de Ofertas
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Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de

las Obras
(Equipo de Trabajo)

@ E?Z'.?.?az:f 18.Recibe Ofertas de cada una de las Empresas pre-
calificadas, firma y sella Acta de Apertura y Recepcién
1_)” de Ofertas y estampa la firma y sello autorizados por
cada invitado.
19. Anexa Acta de Aperturay Recepcion de Ofertas al Expediente

de la Obra. Expediente de
la Obra

20.Realiza el andlisis y calificacion de las ofertas, la documentacion
entregada por las Empresas y Selecciona la Empresa y/o Empresas con la
mayor calificacién.

21.Elabora Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacion, Informe
de Recomendacién, Punto de Cuenta de Adjudicacién y remite a la
Coordinacién para su conformidad y posterior elevacion a la aprobacion
del Rector (a).

* Acta de Inicio del
Procedimiento
Informe de Evaluacién

*Informe de Recomendacién

*Punto de Cuenta de
Adjudicacién

25.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacion, Informe de
Recomendacién, Punto de Cuenta de Adjudicacion, Informe de la Comisién de
Contrataciones Publicas, anexa al Expediente de la Obra, notifica a las
Empresas no seleccionadas via correo electrdnico.

26.Elabora Notificacién de Adjudicacion para la(s) Empresa(s) seleccionada(s)
solicitando los documentos legales y fianzas correspondientes y remite a al
Coordinador para la posterior firma y sello del Rector(a).

Notificacion de

Adjudicacién

es.edu.ve
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PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 2.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE OBRAS»

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de

las Obras
(Coordinador (a))

22.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe de Evaluacién, Informe de Recomendacion,
Punto de Cuenta de Adjudicacidn, firma y sella de conformidad, estampa firma y sello de la
Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales, envia a la Direccion General del Rectorado
para la firma y sello del Rector(a) y remite copia del Informe de Recomendacién a la Comisién de
Contrataciones Publicas para que elabore Informe de Avances y Recomendacion.

Informe de * Acta de Inicio del Procedimiento
Recomendacién *Informe de Evaluacion
(copia) *Informe de Recomendacion
*Punto de Cuenta de
Adjudicacién

Comisién de
Contrataciones
Publicas Direccion
General del
Rectorado
En Espera
de

Respuesta
%Comisién de *Informe de la
Contrataciones Comisis 23.Recibe Informe de la  Comision de
Publicas omisién de

Contrataciones
Publicas

Contrataciones Publicas.

24.Recibe Acta de Inicio del Procedimiento, Informe
de Evaluacién, Informe de Recomendacién, Punto
de Cuenta de Adjudicacién, aprobado por la
Mdéxima Autoridad de la UNES y remite con Informe
de la Comision de Contrataciones Publicas al equipo
de trabajo.

*Acta de Inicio del
Procedimiento
*Informe de Evaluacién
*Informe de Recomendacién
*Punto de Cuenta de

Direccién
General del
Rectorado|

Adjudicacion
* Acta de Inicio del Procedimiento
Informe de Evaluacién
*Informe de Recomendacién
*Punto de Cuenta de Adjudicacion

] *Informe de la Comisién de
Contrataciones Publicas

27.Recibe Notificacidon de Adjudicacidn, estampa firma y sello de la Direccidn de Infraestructura y
Proyectos Especiales y remite a la Direccion General del Rectorado para la firma y sello del
Rector(a).

L En Espera
Notificacién de Direccién de
Adjudicacién General del
Rectorado Respuesta
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
SR PROCEDIMIENTO: 2.«ADMINISTRACION DE CONTRATACION DE OBRAS»
i
} Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales,
Mater

Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras
(Equipo de Trabajo)

*Acta de Terminacion

32.Recibe Acta de Terminacion, Acta de Recepcion
* Acta de Recepcion Provisional EeTILIMEEET

Provisional, Acta Definitiva, Libros de Cierre de

Direccién * Adia Definitiva pacional de Obra, Informe de Evaluacién de Desempefio de la
Notificacién de General del 28.Recibe Notificacion de Adjudicaciéon aprobado por sLibros de Cierre de Obra Proyectos £ ! de la Coordinacid N P | d
Adjudicacién Rectorado la Méxima Autoridad de la UNES y envia a la(s) *Informe de Evaluacién de mpresa de la Coordinacion acional de

. - i Inspeccidn e ingresa al Sistema Automatizado del
Empresa(s)  seleccionada(s),  solicitando  los Desempefio de la Empresa p 8

" X Servicio Nacional de Contratista.
documentos legales y fianzas correspondientes.

33.Realiza la evaluacién de la empresa a través del Sistema Automatizado del Servicio

Notificacion de Nacional de Contratista , imprime el formulario de la evaluacién y anexa al Libro de Obras

e Empresa(s)
Adjudicacion Seleccionadal(s) En Espera
de

Libro de Obras

Respuesta

34.Elabora Notificacién dirigida a la Compaiiia Aseguradora para que libere las Fianzas de la
Empresa, y remite a la Direccion General del Rectorado para la firma del Rector(a).

Documentos Legales

5 Empresa(s) 29.Recibe los Documentos Legales y Garantias de la(s)
y Garantias

Seleccionada(s) H i . i
Empresa(s) seleccionada(s) y remite a Consultoria Juridica YT ———

para que elabore el Contrato de la Obra y estampe las *Acta de Recepcién Provisional

firmas del Rector(a) y los representantes legales de la «Acta Definitiva Direccién General
. . del Rectorado

Empresa. *Libros de Cierre de Obra

*Notificacidn de Liberacion de

Fianzas

En Espera
de
Respuesta

Consultoria
Documentos Legales [EETRRIS En Espera

y Garantias de
Respuesta

30.Recibe Contrato (1 Ejemplar), Documentos Legales y Garantias de la(s) Empresa(s) -Acta./jicet:::eTiirg:r;ars\(/)i:iona| Direccién 35F.’Rec!b.e Arti deDT?rrT.'n.nausrk;, Ac;:a qu Re:epglbon
seleccionada(s) y Anexa al Expediente de la Obra, se cierra el expediente de la contratacion y e gefinitiva General del rovisional, Acta Definitiva, Libros de Cierre de Obra

Rectorado y Notificacién de Liberaciéon de Fianzas, aprobado
por la Maxima Autoridad de la UNES y envia
Notificacion de Liberacién de Fianzas, a la Compafiia
Aseguradora.

notifica a la Coordinacién Nacional de Proyectos el inicio de la ejecucién de la obra. «Libros de Cierre de Obra

*Notificacion de Liberacién de
Fianzas

Expediente de
la Obra

Notificacién de
Liberacion de
Fianzas

Compaiiia
Aseguradora

31.Una vez Iniciada la obra se apertura el Libro de Obras, para anexar todo lo relativo a la
ejecucion de la obra y queda a la espera del Informe de Evaluacion de Desempefio de la
Empresa por parte de la Coordinacion Nacional de Proyectos el inicio de la ejecucién de la 36. Anexa Acta de Terminacidn, Acta de Recepcidn Provisional, Acta Definitiva, Libros de Cierre

obra. de Obra y Notificacién de Liberacion de Fianzas al Libro de Obras y archiva para su control y

) :
En Espera = registro.
de

Respuesta

“Libro de
Obras

Libro de Obras
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Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales

Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras

(Coordinador (a))

Coordinacién
Nacional de
Inspeccion

1.Recibe de la Coordinacién Nacional de Inspeccion
la Valuacion (original y 3 Ejemplares) y designa
responsable del equipo de trabajo entrega.

Valuacién
(original y 3
Ejemplares)

Valuacién
(original y 3

PROCESO: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PROYECTOS Y OBRAS
PROCEDIMIENTO: 3.«TRAMITE PARA PAGO DE VALUACIONES»

Direccion de Infraestructura y Proyectos Especiales
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa
de las Obras
(Equipo de Trabajo)

2.Recibe instrucciones, Valuacion (original y 3 Ejemplares) y verifica que los datos de la

Ejemplares)

5.Recibe SEP firma, sella, estampa la firma y sello de la Direccién de Infraestructura y
Proyectos Especiales, y remite a la Direccidon de Planificacion y Presupuesto para su
contabilizacién. Direccién de

Planificacién y

Presupuesto

En espera
de

respuesta

7.Recibe de la Direccién de Planificacién y Presupuesto
SEP Direccion de la SEP y entrega al equipo de trabajo.
Planificacién y
Presupuesto

SEP

) factura emitida por la empresa y con el Acta de Inicio y Cronograma de Ejecucion de la
Obra los lapsos de tiempo de correspondientes a la Valuacion.

¢éValuacion
completa y

correcta?

a.Devuelve a Coordinacion Nacional
de Inspeccidn para su correccion.
Valuacién

3.Registra en el «Cuadro Informe de
Valuaciones» los datos de la Valuacién
segln el estatus de tramitacion.

<€

Coordinacién
Nacional de
Inspeccién

(original y 3

R
Ejemplares)

3.Ingresa al Sistema Integrado de Gestion del Sector Publico (SIGESP) (Ver Manual de
usuario de SIGESP: Mddulo de Requisicion de Materiales, Bienes y Servicios) y elabora
la Solicitud de Ejecucién Presupuestaria (SEP).

4.Imprime SEP, firma y remite a la Coordinacién Nacional de Gestion Administrativa de
las Obras para su firmay sello.

SEP

8.Recibe de SEP, anexa la Original a la Valuacion(original), incorpora 1 copia de la SEP a
cada ejemplar de la Valuacion, actualiza el estatus de la tramitacion en el «Relacién de

9.Recibe Valuacién(original y 2 Ejemplares) y remite 1 ejemplar a la Empresa Contratista,
remite un ejemplar al Ingeniero Inspector de la Coordinacién Nacional de Inspecciény
remite con memo la Direccién de Administracién para que tramite el pago a la
Empresa Contratista y queda a la espera de la copia del Recibo de Pago por parte la
Empresa Contratista.

Ingeniero Inspector *Valuacién Direccién de
(original y 2 Administracién
Empresa Ejemplares)

En edspera Contratista *SEP
e

respuesta

) Valuaciones y Contrataciones », archiva un ejemplar para su control y remite a la
Coordinacion Nacional de Gestion Administrativa de las Obras Valuacién (original y 2
Ejemplares) para su elevacion a la Direccién de Administracion.

*Valuacién
(1 Ejemplare)
*SEP (copia)

*Valuacién

(original y 2

Ejemplares)
*SEP

Recibo de

Pago
(cogia) 10.Recibe Recibo de Pago(copia) de la Empresa contratista, anexa

Valuacién y archiva para su control y registro.

ala

Empresa

Valuacién




