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1. OBJETIVO: Establecer las Normativas y lineamientos a seguir para realizar los Procesos
de Contrataciones de Bienes, Materiales y Servicios del Instituto de Salud Publica del
Estado Bolivar.

2. ALCANCE: Dirigido a Unidades Administrativas, Hospitales, Ambulatorios, Distritos
Sanitarios, Comisiones de Contratacion ,Coordinaciones Municipales adscritos al Instituto
de Salud Publica del Estado Bolivar.

3. Documentos Relacionados:

3.1 Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

3.2 Constitucion del Estado Bolivar.

3.3 Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

3.4 Ley Organica de la Contraloria del Estado Bolivar

3.5 Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.6 Ley Organica de la Administracion Publica Nacional.

3.7 Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

3.8 Ley de Contratacion Publica y Reglamento de Contrataciones Publicas.
3.9 Ley Organica de Simplificacién de Tramites Administrativos.

3.10 Ley Contra la Corrupcion.

3.11 Estatutos del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar

3.12 Formulario Inquisicion de Bienes y Materiales y Servicios.

3.13 Procedimiento de Elaboracién y Control de Documentos Cdédigo: ISPEB-900-PR-
001/13.

3.14 Procedimiento de Control de Registro Codigo: ISPEB-900-PR-002/13.

4. NORMAS:
4.1.- NORMAS PARA LAS UNIDADES SOLICITANTES.

4.1.1- Velar que las Unidades Organizativas elaboren la programacion de compras anuales
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas, a efecto de establecer
un proceso de adquisicion de bienes, materiales y servicios necesarios en calidad, precios
convenientes que permita la planificacion oportuna en la adquisicion de Bienes, Materiales
y Servicios de acuerdo a las Politica de Compras del ISPEB.

4.1.2.- Realizar las solicitudes de las contrataciones de bienes, materiales y servicios,
anexandole oficio de exposicibn de motivo, de la necesidad y obtencion del mismo,
sefialando las especificaciones técnicas necesarias de los bienes, materiales y servicios.

4.1.3.- Garantizar que La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Division de
Adquisicion de Bienes y Servicios y el Departamento de Compras realice realizar el plan de
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compras, el cual debe ajustarse al plan operativo anual del Instituto de Salud Puablica del
Estado Bolivar.

4.1.4.- Solicitar la contratacion de Bienes, Materiales y Servicios mediante el formato
Requisicidon de Bienes Materiales Y Servicios, o en su defecto Memorandum donde
establezca las especificaciones técnicas, cantidades, precios entre otros y emitidas a la
Direccién de Administracion y Finanza con copia al Departamento de Compras.

4.1.5.- Verificar y garantizar que la Requisicién de Bienes, Materiales y Servicios, antes de
ser procesada por el Departamento de Compras esté debidamente conforme a los
requisitos solicitados en el formulario Requisicion de Bienes Materiales y Servicios.

4.1.6.- Garantizar que los productos solicitados en las Requisiciones de Bienes, Materiales
y Servicios, no contengan tachaduras ni enmiendas de acuerdo a lo previsto en las
disposiciones y reglamentos legales vigentes.

4.1.7.- Aplicar los principios de planificacion, igualdad, eficacia, calidad, transparencia,
integridad en los procesos de Adquisicion de Bienes, Materiales y Servicios en los procesos
de Compras y Servicios.

4.1.8.-Establecer de acuerdo a las especificaciones técnicas del Departamento de
Compras, un estimado del presupuesto solicitando el compromiso a la Direccion de
planificacion y Presupuesto.

4.1.9.-Registrar la solicitud del Compromiso del proceso de Compra acompafada del
expediente en tramite.

4.1.10.-Establecer que cuando se trate de la modalidad de contrataciones que superen las
4.000 unidades tributarias (UT) para bienes y servicios y 5.000 unidades tributarias (UT)
para ejecucion de obra debe regirse por la Ley de Contrataciones Publicas y el
Reglamento Vigente; el Departamento de Compras debe suministrar una comision de
contrataciones del registro elegible del proveedor.

4.1.11.-Proceder excepcionalmente por contratacion directa independientemente del monto
de la contratacion siempre y cuando la misma autoridad del contratante mediante acto
motivado justifique adecuadamente su Procedencia Articulo 101 Ley de Contrataciones
Publicas.

4.1.12.- Solicitar por escrito a proveedores los bienes, materiales, la renuncia, total o parcial
de los bienes, materiales, establecidos en la Orden de Compras cuando sea necesario y
anexarlo al expediente correspondiente.
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4.1.13.- Fijar que al generarse renuncia general o parcial de los renglones establecidos en
Orden de Compra, debe elaborarse la orden de anulacién o el ajuste a orden de compra,
anexandolo al expediente, debidamente conformado por Direccion de Administracion vy
Finanzas- Divisién y Departamento de Compras respectivamente.

4.1.14.- Velar que el Departamento de Compras sea el Responsable de mantener el
registro y archivo de las érdenes de compra y servicios en orden cronoldgico y correlativo a
efecto de control.

4.1.15.- Garantizar que las ordenes de compras y servicios sean conformados por
Presidencia, Direccion de Administracion y Finanzas y el Departamento de Compras del
Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar y Proveedores.

4.1.16.- Velar que la Unidad de Compras sea el responsable de la Programacion
Electronica de Compras realizadas en el Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar.

4.2.- NORMAS GENERALES

4.2.1.- Garantizar que la unidad responsable de tramitar la adquisicion de bienes y
materiales y servicios, sea el Departamento de Compras, unidad responsable de tramitar
cuando el monto de la contratacion no supere las 4.000 Unidades Tributarias para Bienes Y
servicios y 5.000 Unidades Tributarias para ejecucién de obras, a cargo de un mismo
contratista y dentro de un mismo ejercicio fiscal, Articulo 49 Ley de Contrataciones
Publicas.

4.2.2.- Garantizar el cumplimiento del articulo 97 de la Ley de Contrataciones Publicas, el
cual establece: “En la consulta de Precios se debera solicitar al menos tres ofertas; sin
embargo, se podra otorgar la adjudicacion si hubiere recibido al menos una de ellas,
siempre que cumpla con las condiciones del requerimiento y sea conveniente a los
intereses del 6rgano o ente contratante”.

4.2.3.- Garantizar que los proveedores seleccionados a participar en el proceso de compras
estén debidamente inscritos en el Registro Nacional de Contratistas y Registro de
Proveedores del Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar, y que su seleccion se
efectle de acuerdo a los siguientes criterios: ramo o actividad economica conforme a su
giro comercial; capacidad técnica y financiera; fabricante o distribuidor del bien y o material
y/o prestador de servicio de conformidad con la Ley y Reglamento de Contrataciones
Puablicas y Normativa Legal Vigente.

4.2.4.- Garantizar que la seleccion del proveedor al cual se le adjudicara la compra, se
efectie de acuerdo con los siguientes criterios: costo, cumplimiento de especificaciones,
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fecha de entrega, territorialidad. La puntuacion para cada criterio queda establecida de la
siguiente manera:

COSTO 50%
TIEMPO DE ENTREGA 30%
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES 15%
TERRITORIALIDAD 5%

4.2.5.- Determinar el tipo de proveedores, segun el producto o servicio requerido, tomando
en cuenta que cumpla con al menos una de las caracteristicas de la siguiente matriz:

Tipo Proveedor - Caracteristicas de producto o servicio

1. CRITICO:

- Proveedor Unico.

- Proveedor especializado.

- Dificiles de conseguir.

- Pueden detener la operatividad.

2. REGULAR:
- Productos que se requieren en cantidad.
- Productos necesarios para la operatividad.

3. RUTINARIOS

- Productos de uso frecuente.
- Muchos proveedores.

- Impactan en la operatividad.

4.2.6.- Garantizar la sustitucion de productos no conforme a los requisitos o a las
especificaciones técnicas en un lapso no mayor a 10 dias habiles, una vez recibido el
formulario “Verificacion de las Compras y Servicios”.

4.2.7.- Realizar la Evaluacion de Desempefio del Proveedor, o Contratista de acuerdo a lo
establecido en el Formato de Evaluacion de Desempefio del Proveedor por Orden de
Compra y/o Servicio ejecutada y anexarla en el expediente del proveedor.

4.2.8. Garantizar la respuesta a los requerimientos de las unidades en un lapso no mayor a
5 dias héabiles, contados a partir del momento de la recepcion de la requisicion o solicitud al
Departamento de Compras, con excepcion de aquellos casos especiales, que de acuerdo a
las caracteristicas y especificaciones de los productos o servicios solicitados, los
proveedores indiquen un tiempo mayor para hacer efectivo la requisicion.
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4.2.9. Revisar, cotejar los Expedientes correspondientes, firmar relacion y enviar a finanza
para tramitar el pago.

4.3.1 Efectuar el seguimiento y control de los Procesos de Contrataciones de Bienes,
Materiales y Servicios de manera oportuna y eficaz a objeto de dar respuesta a la unidad
administrativa.

4.3.2. Informar a las unidades solicitantes que tienen los bienes y materiales notificados_por
el almacén.

4.3.3. Notificar y suministrar a la Unidad de Bienes Nacionales Bienes Adquiridos,
emitiendo copia de Orden Compra y Factura.

4.3.4. Mantener Actualizado el Registro Anual de Programacion de Compras del Sistema
Nacional de Contratista.

4.3.5 Establecer el Control Y registro de los compromisos presupuestario a efecto de
Evaluacién y Analisis Correspondiente.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

5.1 Nombre de la Actividad: Solicitud Adquisicion de Bienes y Materiales.

Responsable Accion
Unidad 1. Elabora requisicion o Memorandum de Solicitud de Bienes,
Solicitante Materiales en Original y Copia verificar y firmar.

2. Recibe la (s) requisicion (es) de bienes y materiales de la unidad
solicitante, verifica, firma y remite original al Departamento de
Compras.

Direccién de
Administracion

3. Recibe requisicion(es) de bienes y materiales, de la Direccion de
Administracion.

Departamento de | 4. Verifica que la requisicion contenga original mas dos copias y esté
Compras conforme a los requisitos establecidos en el formato para la requisicion

de bienes y materiales. En caso de no estar conforme a los requisitos,

se comunica con la unidad solicitante y devuelve para su correccion.

5. Realiza las correcciones pertinentes y envia nuevamente al

Unidad Departamento de Compras.

Solicitante
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Departamento de

6. Procede a solicitar las cotizaciones a proveedores debidamente
inscritos en el Registro de Proveedores del Instituto de Salud de

Compras Estado Bolivar, de acuerdo al tipo de compras requerida y cumpliendo
con la norma general N° 4.2.4.
7. Emiten y envian al Departamento de Compras los presupuestos o
cotizaciones, segun los bienes y materiales solicitados, por
Proveedores

funcionarios del
requisicion).

Departamento de Compras (de acuerdo a la

Departamento de
Compras

8. Recibe las cotizaciones solicitadas, se analizan y se registran los
precios unitarios en el Sistema “SIGRE”, en el mddulo de compras,
seccion cotizacion y se realiza el analisis comparativo de ofertas.

9. Selecciona al proveedor, tomando en cuenta lo sefalado en la
norma general 4.2.5, a quien se le adjudicara la compra, producto del
resultado del andlisis comparativo de ofertas presupuesto base y
disponibilidad presupuestaria e imprime el formato de Andlisis de
Cotizaciones.

10. Imprime el Formato de Informe de Adjudicacion vy el formato de
Resumen para elaborar orden de compra.

11. Elabora y ordena el Expediente de Compra, en orden ascendente,
de acuerdo a lo siguiente: requisicion de bienes, solicitud de
cotizacion, andlisis de cotizaciones, informe de recomendacion,
informe de adjudicacion, y resumen para la elaboracion de las 6rdenes
de compras.

12. Envia el Expediente de Compra a través de un memorando, a la
Direccion de Administracion, para su revision, aprobacién y luego
enviado a la Direccién de Planificacion y Presupuesto.

Direccion de
Administracion

14. Recibe y verifica el expediente de Compra, conforma en sefial de
aprobacion; lo remite a la Direcciéon de Planificacion y Presupuesto
para que emita la certificacion presupuestaria correspondiente.

Direccion de
Planificacion y
Presupuesto

15. Recibe el expediente de compra, lo revisa y procede a realizar la
imputacion presupuestaria del compromiso de acuerdo a su
procedimiento interno; el cual una vez realizado, firma y sella en sefial
de conformacion.

16. Envia el expediente al Departamento de Compras

Departamento de
Compras

17. Recibe expediente, y verifica que contenga la certificacion
presupuestaria correspondiente, y procede a la elaboracién de la
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orden de compra, conforme al formato de orden de compra (Por
Codificar)

18. Verifica la orden de compra y la adjunta al expediente.

19. El expediente de compras es conformado por el jefe de del
Departamento de Compras por lo cual revisa firmay sella.

20. Remite el expediente a la Direccion de Administracion.

Direccion de
Administracion

21. Recibe el expediente.
22. Firmay sella el Director de administracion en sefial de aprobacion.

23. Firma y sello del presidente (a) del Instituto de Salud Publica del
Estado Bolivar en sefial de conformacion.

24. Envia al Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

25. Recibe y verifica que el expediente contenga todas las firmas.

26. Canaliza con el proveedor la entrega de los bienes y materiales
requeridos, en el Depdsito Regional y/u oficina de la unidad solicitante
del Instituto de Salud Publica, de acuerdo al caso, se informa a la
unidad solicitante la entrega de los bienes y materiales.

Proveedor

27. Entrega el Bien y/o Material segun lo indicado por el Departamento
de Compras, para que le firmen y sellen en sefial de conformidad la
respectiva nota de entrega.

28. Consigna ante el Departamento de Compras los siguientes
documentos: factura original, nota de entrega original debidamente
firmada y sellada; formato comprobante de pago emitido por Tributos
Bolivar, Copia de la Cedula de identidad de la persona autorizada a
retirar el pago

Unidad
Solicitante

29. Envia al Departamento de Compras, debidamente firmado y
sellado el formato de verificacidon de compras y/o servicios, en sefial
de conformidad. De no estar conforme debe informarlo al
Departamento de Compras, sefialando los motivos de inconformidad.

Departamento de
Compras

30. Recibe vy verifica, los documentos consignados por el proveedor, y
los anexa al expediente de compras.

31. Recibe y verifica el formato de verificacién de compras y/o servicios
y de estar conforme lo anexa al expediente. De existir una
inconformidad por parte de la unidad solicitante, el Departamento de
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Compras procede a subsanar la inconformidad.

32. Verifica y conforma el expediente de compras, lo envia mediante
memorando a la Direccion de Administracion para que se proceda a la
Ordenacion del Pago.

5.2 Nombre de la Actividad: Contratacion de Orden de Servicio.

Responsable

Accién

Unidad
Solicitante

1. Elaborar la(s) requisicion o memorandum de solicitud de servicio en
original, copia, verificar y firmar.

Direccién de
Administracion

2. Recibe la (s) requisicién (es) o memorandum de solicitud de servicio
de la unidad solicitante, y luego las envia original al Departamento de
Compras.

Departamento de

3. Recibe requisicion(es) o memorandum de orden de servicio, de la
Direccion de Administracion.

4. Verifica que la requisicién contenga original y dos copias y esté

Compras conforme a los requisitos establecidos en el formato para la requisicion
de bienes y servicios. En caso de no estar conforme a los requisitos,
se comunica con la unidad solicitante y devuelve para su correccion.

Unidad 5. Realiza las correcciones pertinentes y envia nuevamente al
. Departamento de Compras.
Solicitante P P

Departamento de

6. Procede a solicitar las cotizaciones a proveedores debidamente
inscritos en el Registro de Proveedores del Instituto de Salud de

Compras Estado Bolivar, de acuerdo al tipo de servicio requerido y cumpliendo
con la norma general N° 4.2.4.

7. Emiten y envian al Departamento de Compras los presupuestos o

Proveedores cotizaciones, segun el servicio solicitado, por funcionarios del

Departamento de Compras (de acuerdo a la Requisicion).

Departamento de
Compras

8. Recibe las cotizaciones solicitadas, se analizan y se registran los
precios unitarios en el Sistema “SIGRE”, en el médulo de Compras,
seccion cotizacion y se realiza el analisis comparativo de ofertas.

9. Selecciona al proveedor, tomando en cuenta lo sefialado en la
norma general 4.2.5, a quien se le adjudicard la prestacion del




{ Gobiemno Bolivariano | Ministerio del Poder sepular | Instituto de Salud Pablica Cédigo: ISPEB-003-PR-011/16

de Venezuela

para la Salud del Eatado Bolivar

Procedimiento Fecha de vigencia: 24/10/2016
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Actualizacion: 00
DEPARTAMENTO DE COMPRAS REGIONALES Pagina: 11

servicio, producto del resultado del analisis comparativo de ofertas,
presupuesto base y disponibilidad presupuestaria e imprime el formato
de andlisis de cotizaciones.

10. Imprime el formato de informe de adjudicacion (por codificar) y el
formato de resumen para elaborar orden de servicio (por codificar).

11. Elabora y ordena el expediente de orden de servicio, de acuerdo a
lo siguiente: requisicion de bienes y servicios, solicitud de cotizacion,
analisis de cotizaciones, informe de recomendacion, informe de
adjudicacion, resumen para la elaboracion de las 6rdenes de servicios.

12. Envia el expediente de orden de servicio a través de un
memorando, a la Direccién de Administracion, para su revision y luego
enviado a la Direccién de Planificacion y Presupuesto.

Direccién de
Administracién

13. Recibe y verifica el expediente de orden de servicio, conforma en
sefial de aprobacion y lo remite a la Direccion de Planificacion y
Presupuesto para que emita la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.

Direccion de
Planificacion y
Presupuesto

14. Recibe el expediente de orden de servicio, lo revisa y procede a
realizar la imputacion del compromiso presupuestario de acuerdo a su
procedimiento interno, el cual una vez realizado firma y sella en sefial
de conformacion.

15. Envia el expediente al Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

16. Recibe expediente, y verifica que contenga la -certificacion
presupuestaria correspondiente y procede a la elaboracion de la orden
de servicio, conforme al formato de orden de servicio (por codificar)

17. Verifica la orden de servicio y la adjunta al expediente.
18. El expediente de orden de servicio, es conformado por el jefe de
del Departamento de Compras para lo cual revisa y coloca firma y

sello.

19. Remite el expediente a la Direcciébn de Administracion.

Direccién de
Administracién

20. Recibe el expediente.

21. Firma y sella el (la) Director(a) de Administracion y Finanzas en
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sefial de aprobacion.

22. Firma y sella presidente(a) Instituto de Salud Publica del Estado
Bolivar en sefial de conformacion.

22. Envia al Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

23. Recibe y verifica que el expediente contenga todas las firmas.

24. Canaliza con el proveedor la prestacion del servicio, e informa a la
Unidad Solicitante

Proveedor

25. Presta el Servicio, segun lo indicado por el Departamento de
Compras, para que la unidad solicitante le firme y selle en sefial de
conformidad la respectiva nota de prestacion de servicio.

26. Consigna ante el Departamento de Compras los siguientes
documentos: factura original, nota de prestacion de servicio original
debidamente firmada y sellada; formato comprobante de pago emitido
por Tributos Bolivar, copia de la cedula de identidad de la persona
autorizada a retirar el pago.

Unidad
Solicitante

27. Envia al Departamento de Compras, el formato de verificacion de
orden de servicio, debidamente firmado y sellado en sefal de
conformidad.

Departamento de
Compras

28. Recibe vy verifica, los documentos consignados por el proveedor, y
los anexa al expediente de orden de servicio.

29. Recibe y anexa al expediente de orden de servicio el formato de
verificacién de orden de servicio debidamente firmado y sellado por la
unidad solicitante. De existir una inconformidad por parte de la unidad
solicitante, el Departamento de Compras procede a subsanar la
inconformidad.

30. Luego de verificar y conformar el expediente de compras, lo envia
mediante memorando a la Direccion de Administracion para que se
proceda a la ordenacién del pago
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6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO.

6.1- Requisiciones de Bienes y Servicios.
6.2- Solicitud de Cotizacion.

6.3- Analisis de Cotizaciones.

6.4- Informe de Recomendacion.

6.5- Certificacion Presupuestaria.

6.6- Orden de Compra/Servicio.

6.7- Verificacion de Orden de Compra.
6.8- Verificacion de Orden de Servicio.

7. GLOSARIO:

Acta de Inicio: Es el Acta que se debe levantar para comenzar el proceso, tanto en
concurso cerrado como en consulta de precio donde se indique: objeto de la contratacion,
namero del procedimiento, monto estimado de la contratacion, situacién Legal de las
empresas seleccionadas indicando nivel de contratacion y calificacion razones técnicas
para la escogencia de las empresas.

Andlisis de Cotizaciones: consiste en realizar el estudio comparativo técnico / comercial
a las ofertas recibidas, para determinar la mas conveniente a los intereses del Instituto.

Bien: Es un activo real de caracter permanente, de largo uso y duracién que por lo general
son de alto costo y son considerados como bienes nacionales.

Certificacion Presupuestaria: Es el documento presupuestario que se realiza con la
finalidad de pre-comprometer el dinero asignado a cada partida presupuestaria.

Contrataciones Directas: Es la modalidad de seleccion que realiza el ente contratante
para la adquisicion de bienes, contrataciones de servicios y ejecucion de obras.

Consulta de Precios: Es la modalidad de seleccion competitiva de contratistas, en la cual
al menos tres (3) participante presentan ofertas basandose en su experiencia,
especializacion y capacidad técnica, financiera y legal.

Control Perceptivo: Es una inspeccion realizada por medio de los sentidos dependiendo
del objeto a examinar, que permite la identificacién de alguna caracteristica relevante, en lo
que refiere a su calidad.
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Concurso Cerrado: Es la modalidad de seleccién competitiva de contratistas, en la cual al
menos cinco (05) participantes son invitados por el ente contratante, a presentar ofertas
basandose en su experiencia, especializacion y capacidad técnica, financiera y legal.

Concurso Abierto: Es la modalidad competitiva y publica de seleccion de contratista cuyo
llamado ha sido publicado en los medios previstos en la Ley de contrataciones publicas y
en el que puede participar cualquiera persona natural o juridica, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la citada Ley, su reglamento y las condiciones particulares
inherentes a cada concurso.

Cotizacioén: Es la accion de sefialar el valor monetario de los item requeridos por una
unidad solicitante.

Dependencia Solicitante: Unidad administrativas, Hospitales, Ambulatorios, Distritos
Sanitarios, Coordinaciones Municipales.

Evaluacion: Es la medicidbn que se efectia a los proveedores trimestralmente, para
determinar el grado de satisfaccion del cliente y el desempefio del proveedor.

Expediente: Es la compilacion de todos los procedimientos administrativos generados por
la solicitud de un bien o servicio.

Imputacion Presupuestaria: Es el monto que se le carga a una partida determinada una
vez que se va a efectuar una compra o gasto especificos, o cuando se va a adquirir un
compromiso financiero en el Instituto, disminuyéndose el total presupuestado para la
misma.

Instruccién interna: Es la instruccién detallada de los documentos a tramitar por el
departamento.

Manual de Normas y Procedimientos: Es el documento que contiene en forma ordenada
y sistemética, informacion, métodos e instrucciones sobre las normas y procedimientos de
una unidad organizativa para la mejor ejecucion del trabajo.

Orden de Compra y/o Servicio: Es el documento donde se establece de manera formal,
el compromiso por parte del Instituto, para la adquisicion de un bien, material y/o la
prestacién de un servicio

Pre-compromiso: constituye una reserva del crédito presupuestario y debera registrarse
de acuerdo con las instrucciones dictadas por la Oficina Nacional de Contabilidad.
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Procedimiento: Es el documento que contiene las normas y las descripciones de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de un proceso o actividad determinada.

Proveedor: Es la persona encargada de abastecer segun su ramo, una oficina
dependencia o comunidad, por medio de una firma comercial.

Renuncia total de los Renglones de la Orden de Compra: Es la carta del proveedor
donde indica que no podra entregar la cantidad total del pedido requerido en la orden de
compra.

Requisicion: es el documento que autoriza al Departamento de Compras a gestionar y
ejecutar, por cuenta del Emisor o Usuario, la adquisicion de bienes y/o servicios. En la
misma se especifican el nimero de unidades, tipo, clases y cualidades, etc.

Pliego de Condiciones: Documento donde se exponen las condiciones o reglas basicas a
las que debe sujetarse los participantes de las diferentes modalidades que establece la Ley
de Contrataciones Publicas y su Reglamento para la seleccién de contratistas.

Presupuesto Base: en todas las modalidades de contrataciones debe preparar un
presupuesto base con la base de las especificaciones técnicas.

Unidad Solicitante: Es la unidad la cual requiere o necesita el bien o el servicio, es decir la
unidad que genera la requisicion.

8. ANEXOS.

8.1- Ficha de Inscripcion de Proveedores.
8.2- Requisicidon de Bienes y Materiales.
8.3- Solicitud de Cotizacion.

8.4- Andlisis Comparativo de Oferta.

8.5- Informe de Recomendacion.

8.6- Certificacion Presupuestaria.

8.7- Orden de Compra

8.8- Orden de Servicio.
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8.1- Ficha de Inscripcion de Proveedores

CaobiesrTo Bolivariano BAinisterio dod Podor Popula I Instituio de Salud Pobikoa
de Venazuala para o Sadud e Estads Balivar

PLANILLA DE REGISTRO DE PROVEEDORES

DATOS DE LA EMPRESA
RIF: | NIT:
DIRECCION FISCAL:

TELEFONO: | FAX:
N° RNG (REGISTRO NAGIONAL DE CONTRATISTAL
E-MAIL:
"RAMO DEL PROVEEDOR: LIMITE DE CREDITO:
FECHA DE INSCRIPCION: CIUDAD:
NACIONAL

MNACIONALIDAD i
INTERNACIONAL

DATOS DEL REGISTRO

CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL: | FECHA DE REGISTRO
NOMBRE DEL REGISTRO MERCANTIL:
NRO. REGISTRO MERCANTIL: TOMO: FOLIO:
[CAPITAL SUSCRITO [BS. F). CAPITAL PAGADD (BS.F):
DATOS PERSONAL DE CONTACTO
RIF: NIT:
Mombre:

[DIRECCION FISCAL:
TELEFONO: FAX: FAX:
RECAUDOS CONSIGNADOS
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8.2- Requisicion de Bienes y Materiales
O REGRCR |
I’f_ EF
i REQUISICION DE BIENES —
Y MATERIALES —
Umidad Solicitante -
L3 - Endr TE] WAL | CANTEAD |
B "
TRV ACHAE S
ESTR R T BFEL FRERTIN R PIFTEL “ENE L ELFE P2 EUB-EEPC WIEEF Y
5
Conformadeo Poi: Apiabado Poi: Racibido Por:




w Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Pader Pepulsr | Instituto de Salud Pablica Cédigo: ISPEB-003-PR-011/16

de Venezuela para la Salud del Eatade Bolivar
Procedimiento Fecha de vigencia: 24/10/2016
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Actualizacién: 00
DEPARTAMENTO DE COMPRAS REGIONALES Péagina: 18

8.3- Solicitud de Cotizaciéon

H %ﬂ}ﬂm oo Bl sl Gl Gl i P Tilusla sl 30 e il B ia Bl s
Ol D E R soent o lin Walurd chal E wtwdc Doilwvar

Cludad Boitvar, DM, MES, ANO.

Azumio:

Nos es grato diigimos a usbed em la oporfunidad os expresare un cordial ¥ fatemal saludo Bolvariano e
Insifiucional. a presends liene comao Tinalidad de invilario a parlicipar en la Consufia de precios para el {ics] siguienis (<)

reguerimienio sk

CANTIDAD DEECRIFCION
Condiciones para la Recepdon de Odertas, Toda oferta debe veni detidaments frmada v seflada, La respuesta debe se
enviada en un maxima de 3 dias conbiruos, contados a parir, La faila oe respuessta oparuna 58 lomara como negaiva a
partcipar n &l procedimients de adjudicackan, indicar tempa de enbrega. Colocar marca ded progucio. Indicar condidones
o= paga. indicar walter de oferta. En caso os no tensr & producto sn existsncla nofficas por esoiio. S podrd enviar ssta

solichud via slecironica. Se iDmara comio constanci de recapckin.

Agracscisnda la recepttvidad o la presenie ¥ &n espara o su respuashs al respecio, se desplios.

Alenlamenie,

JEFE DFTO DE COMPRAS REGIDNAL
INSTITUTO DE SALUD FUBLICA DEL ESTADO BOLIWAR

Teleronos:




N dGDbiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular | Institutode Salud Pablica Cédigo: ISPEB-003-PR-011/16

e Venezuela para la Salud del Eatado Bolivar
Procedimiento Fecha de vigencia: 24/10/2016
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Actualizacion: 00
DEPARTAMENTO DE COMPRAS REGIONALES Pagina: 19

8.4- Analisis Comparativo de Oferta

Pracio

H

Pracio
Uniitario

Fecha

Precio
olal

Precio
Wiitai i

Precio
atdl

Pracio
Uiario

Precio
Todal

ANALISIS COMPARATIVO DE OFERTAS
Prosio
Unitan iy

I Can,

TOTAL GRIERAL .,

SUB-TOTAL
DESCUENTD

A1

Unidad
Medila

: 3 i
CUADRD COMPARATING DE OFERTAS DE LS PROVEEDGRES
Descripcion

Aiticaila

UNIDAD SOLICITANTE:

s
SOLICITUD N

Renglon  Codigo




“ dGDbiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Pepular | Instituto de Salud Pablica Cédigo: ISPEB-003-PR-011/16

e Venezuela para la Salud del Eatado Bolivar
Procedimiento Fecha de vigencia: 24/10/2016
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Actualizacion: 00
DEPARTAMENTO DE COMPRAS REGIONALES Pagina: 20

8.5- Informe de Recomendacién

G Bitvetn st | St et W i Wesia

METITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADD BOLIVAR
DIRECCION DE ADMINISTRACIIN Y FINANZAS
DEFARTAMENTD DE COMPRA

DIA, MES, ARO
INFORME DE RECOMENDACION,

Por medio de la presenic se deja constancia de la Consulta de Precios realizada por el Depariamenio de
Compras o proceso signado con el mimers DE LA REQUISICION  de fecha: DLA, MES, ANO, donde
participaron los siguientes proveedores: NOMBRE DE LAS EMPRESAS QUE PARTICIPAN: o
adjudicacion del mismo i NOMBRE DE EMPRESA GANADORA | por un monto de: MONTO TOTAL
A PAGAR. vo que cumple con las condicioncs del requerimicnio en cuanbo o tcmpo de cnircga,
disponibilidad. calidad v economia, lo cual Jo hace conveniente a los imereses del Instituto. Todo esto de
conformidad a lo establecido en los anticulos 96 . 97 ¥ 99 del Decreto con Rango, Valor ¥ Fuerza de Ley de
Contrataciones Publica. Decreto N 1,399, de Fecha 13 de Noviembre de 2.004 v publicado en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 6154, de fecha 19 de Noviembre de 2004, “Aniculo 99: Sc puede proceder por Consulta
de Precios: 1. En el caso de adquisicion de bienes. si el contrato a ser olorgado es por un precio estimado de
hasta cinco mil unidodes tributarias {5.000 U.T). 2. En el caso de prestacion de servicios, si el contralo a ser
otorzado es por un precio estimado de hesta diez mil unidades eribmarias (00.000 UT). 3. En el caso de
cjccucion de obras, si el contralo a ser olorgado s por un precio estimado de hasta veinte mil unidades
tributarias (20.000 UT}. También. sc procederd por consulia de precios, independicnicmente del monto de la
contratacion, en caso de obras, servicios o adquisiciones de bienes que por razones de interés peneral deban
seT contrmiados v ejecotados en plazo perentorio gue se determinard de scuerdo o la naturaleza del plan
excepeional aprobado por el Ejecutive Nacional. El contratante atendiendo a la naturaleza de la obra, bien o
servicio, procurard ln contrutacion de los oferentes de la localidod, dando preferencia o la panticipaciin de
pequeiios ¥ medianos actores coonamicos. Articulo 97: En la consulta de precios se deberi solicitar o menos
tres (03] ofcrias; sin embargo se podrd otorgar la adjudicacion si se hubicre recibido al menos una de cllas,
siempre que cumpla con las condiciones del requerimiento ¥ sea conveniente a bos intereses del contratante.
Articulo % En la modalidad de consulta de precios, lo unidad contratante deberd estructurar todo expediente
v eloborar ¢l informe de recomendacion que someteri o ln méxima outoridad del drgane o ente contrutante, o
al funcionario a guien ésta haya delegado esa facultad. El informe de Recomendacion a elaboror en la
contrataciones efectuadas en el marco de planes excepcionales que por su cuantia supere las cinco mil
guinicnias unidades tributarias (5.000 UT) para la adguisicion de bicoes, los dicz mil unidades iributanias
(10,000 UT) para la prestacion de servicios, v veinte mil {20000 UT) para la ejecucion de obras, o que
deriven de un concurso cerrdo que haya sido declurado desierto. deberin contar con la previa aprobacidn de
la comisidn de contrataciones”.

Alentamenie,

JEFE DE DFTO DE COMPRAS REGIONALES
Institute de Salud Fublica del Estado Bolivar
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8.6- Certificacion Presupuestaria

§ sofivar

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PROVEEDOR DEL BIEM O SERVIC|O

UNIDAD RESPONSAELE DEL GASTO

1. RIF;
HOMBRE O RALON SOCIAL:

CO0. UNIDAD:
NOMERE:

DESCRIPCIOM DEL GASTO

FIRMAS AUTORIZADAS DEL GASTO

DIRECTOR
HOMBRE:

FIRMA:

PRESIDEMCIA
HOMBRE:

MONTO CERTIFICACION

FIRMA:

IMPUTACION FRESUPLUESTARIA

ESTRIMCTURA
PRECOMPROMISH . PRESUPUESTARIA COMGO PRESUPUESTARIO MONTO Bs.
FECHA | CODGO | TIFO fﬁi}'W AE | UM PA GE | ES | SE | HUM

PARA USO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION ¥ PRESUPLUESTO

HOMBRE:
FIRMA:

| FIRMA DEL ANALISTA | FIRMA FEL JEFE DE DEPARTAMENTO - FIRMA DEL DIRECTOR =~ |
HOMERE:

MOMERE:

FIRMA: FIRKIA:
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8.7- Orden de Compra

“wm I :u'-:.l-.:-w.-u_:w- Srpraim I :-:;.:; :.-lnu—
Dire<cion de Admamistracion ¥ Fimanzas
Irsarien o e Sahiel Publica
Del Estano Balvar ORDEN DE COMPRA

RLLF: 4. 20008 166-%

m Tescripoion mm

- .

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

mtlmmmmrmmmmmmmnmnq
L. UNIDAD SOLICITANTE. -

FORTO BN LETHAG: TOTAL:
THEIEREC TN PRSI T AT &
[FELTN 1
T
COMPRAS ADMINISTRACION PRESIDENCIA PROVEEDOR

FIRWAE Y FECHA FlREA Y FECHA FiRMA Y FETHA FIEMAY FECHA
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8.8- Orden de Servicio
il ot Btvantan | v o e ingase | i v pene ponees

Direc ol de Admani=tr acion ¥ Finanzes

Estinue e Salusl Pubsdics

Ded Extado Bollvan ORDEN DE SERVICIO

ELF: G-2HHI3EG-%

TETHLLE
E‘E‘F‘.E‘.HEI Descripoion Tant |Eu:-iu. TUmit| Ssh Total |
1 | |
e Rl o [ il fEH ] di - B 1
FURLTCH DEL ESTR BOLTVAER ¥ DICHAS FACTURAS DEREN SFF COSFORMADAS POR EI, DIRECTOR T
LE UNIDAD SOLICITRNTE, -
TUMITD LH LE IS © TUTAL :
THE TRFCAT TR PRSP TAELA
TECHR ] ||
- oF
COMPRAS ADMIMIS TRACHIN PRESIDENCIA PROVEED R
FIRMA Y FECHSA FERmA Y FECHA FIRKA ¥ FECHSA, FIRMA Y FECHA




