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RESUMEN

Tener un Manual es uno de los principios fundamentales para toda empresa, aun mas cuando
cuenta con una gran variedad de cargos, departamentos, funciones y equipos de trabajos
distintos, variados y, sobretodo, eminentemente importantes tanto individualmente como
integralmente. Los manuales, llenan todos los requisitos para ser Utiles dentro de la empresa,
debido a que garantiza que todos tengan acceso a la misma informacion, y nadie tenga la
oportunidad de trabajar a su gusto, apoyandose en excusas de que es porque creia, pensaba, se
imaginaba, sino que sepa muy bien como debe ser la correcta ejecucion de sus funciones o
procedimientos, y que cada quien conozca bien sus funciones, y reconozca las limitaciones
correspondientes. Las empresas que no tienen manuales, muchas veces se rigen a base de la
improvisacion mecéanica, en la que cada cual ejecuta una decisién dependiendo de las
circunstancias, las personas, las ideas que se les vienen a la mente de pronto; y todo esto
ocurre sin ser planeado, las grandes empresas no escapan de esta realidad, tal es el caso del
Departamento Provision de Bienes y Servicios de la Empresa Estatal Venezolana Petrdleos
de Venezuela, PDVSA carente de este valioso instrumento y por lo cual se propone un
Manual de Procedimientos Administrativos para el proceso de contratacién de Obras y
Servicios. Dicha investigacion fue de campo, ya que la informacion fue proporcionada por las
personas que laboran en el sitio de estudio, se realizaron entrevistas no estructuradas al
personal del departamento y también se hizo uso de la observacion directa. Aunado a esto,
hubo apoyo documental por intermedio de libros de textos, tesis de grado, entre otros.

Palabras Claves: Manual, Contratacion, Servicios



INTRODUCCION

El avance empresarial simboliza el desarrollo de un pais y esto se advierte en el
escenario global que, desde las modernas naciones se proyectan innumerables
industrias las cuales, al desplegar exitosas pautas comerciales, se transforman en las
referencias econdmicas del lugar donde operan. En esta situacion se ven involucrados
los continuos y diversos avances tecnoldgicos dado que se infiere que una empresa
que marche al frente en su mercado debe también estar a la vanguardia en cuanto las
nuevas tendencias, tanto gerenciales como de produccion, con el fin de afianzar su
posicion y desarrollo. Tanto es asi que, en las mas progresistas industrias subyacen
complejas estructuras gerenciales muchas de las cuales estan signadas por

determinados sistemas que involucran a su vez a varios departamentos.

Es por ello que en una misma empresa se pueden abordar desde distintas
Opticas la confeccion de planes y la ejecucion de proyectos, algunos inclusive
dirigidos hacia la misma gerencia con el objetivo de hacerla mas eficaz y rentable.
Por ejemplo, figura entre tales estrategias la documentacion de los sistemas y
procedimientos ya que facilitan el aprendizaje del personal en tanto se proporcionan
orientaciones precisas para el accionar humano en las unidades administrativas,

primordialmente en el nivel operativo.

Lo anterior hizo evidente la necesidad de establecer instrumentos regulados de
tratamiento documental, como Manuales de Procedimientos donde se plasmaron
descripciones actualizadas, concisas y claras de las actividades contenidas en cada
proceso. Tal documento, al igual que el horizonte de la compafiia, fue dinamico; es
decir, actualizados en la medida que la evolucion temporal y econdmica asi lo

amerito.

Dado lo anterior, es relevante para las organizaciones disponer de Manuales

donde se encuentre documentada y sistematizada la informacién de los procesos y



procedimientos que sirvan de guia para el normal y eficiente desarrollo de las
actividades organizacionales. Por ello, para la empresa Estatal Petrolera en
Venezuela, Petroleos de Venezuela, S.A (PDVSA), fue requisito indispensable
disponer de manuales de procesos que garanticen su normal funcionamiento,
considerando la importancia de las actividades de la empresa para la sociedad

Venezolana.

En este orden de ideas, es importante sefialar que en la actualidad algunas areas
operativas y administrativas carecen de informacion sistematizada y normalizada
como Manuales de Procedimientos, Tal situacion surgié como consecuencia de
acontecimientos ocurridos internamente los cuales propiciaron la desaparicién de los
antiguos documentos razon por la cual, y debido a la emergencia, se improvisaron
guias de trabajo donde se indican las pautas a seguir al momento de operar con los
instrumentos administrativos. Por tanto, para el correcto funcionamiento de la
empresa, fue necesario proponer un manual de procedimientos administrativos que
guien los esfuerzos del personal para el logro y consecucién de los objetivos
organizacionales, minimizando los inconvenientes que se derivan de la ausencia de
un manual que establezca con claridad los pasos a seguir para llevar a feliz término

los procedimientos administrativos.

En los Manuales Administrativos permanecen impresas las normativas por las
cuales se debe regir el personal que labora en las diversas unidades, Por lo tanto
constituyen una orientacion cuya aplicacion en aras de la practica y continuidad de
métodos exitosos, luce incuestionable. Para la pertinencia de esta investigacion
intereso la propuesta de un Manual de Procedimientos Administrativos para que sea
aplicado en el Departamento Provision de Bienes y Servicios de Petréleos de
Venezuela, S.A, Puerto La Cruz, Estado Anzoategui, dado que en la actualidad esta

dependencia no disponia de la informacidn sistematizada y contenida en un manual.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A escala mundial, los procedimientos administrativos y tecnoldgicos vienen a
transformarse en rutina, que al tiempo se van modificando con el desempefio mismo
de las tareas cotidianas. El creciente grado de especializacion como consecuencia de
la division del trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que establezca los
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura

organizacional.

En este sentido, las organizaciones con vision futurista estan en la busqueda
constante de mejorar cada dia los procedimientos que ayuden a la completa
realizacion de las funciones a cabalidad, y dentro de estas herramientas se cuenta con
los manuales de procedimientos administrativos, documentos que sirven como medio
de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacion sobre las actividades que

ésta realiza.

Al respecto Rodriguez J, (2004) sefiala que:
La necesidad de contar con un manual administrativo se ha hecho
imperativa no s6lo por un ordenamiento, o por la moda, sino debido al
creciente volumen de las operaciones, al incremento del personal, a la
adopcion de técnicas modernas y la complejidad misma de las
estructuras administrativas. Todo ello hace imprescindible el uso de
instrumentos administrativos que faciliten la actuacion de los elementos
humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos del desarrollo de
las funciones de la empresa, asi como para proporcionar la informacion
que requieren los administradores en el cumplimiento de sus

obligaciones y deberes principales (p.245).



Ahora bien, cualquier empresa que requiera normalizar su operacion, eliminar
tiempos muertos, evitar conflictos interdepartamentales, incrementar o consolidar su
posicion competitiva y tener un crecimiento sostenido, debe implementar el uso de

Manuales de Procedimientos.

En Venezuela, en algunas empresas también ha crecido la necesidad de
establecer manuales administrativos, que faciliten el desarrollo de sus funciones
administrativas y operativas para un mejor funcionamiento, tal es el caso de la
Empresa Estatal Petroleos de Venezuela, S.A. (PDVSA), la cual cumple con todas las
actividades propias del negocio petrolero, constituyéndose en una corporacion
verticalmente integrada, que abarca todos los procesos, desde la explotacion hasta la

comercializacién de los hidrocarburos gaseosos, no gaseosos y sus derivados.

Entre los afios 2002 y 2003 la empresa petrolera Venezolana se vio bajo una
fuerte reestructuracion, ocasionada en buena medida por la situacion politica
enfrentada en Venezuela durante esos afios, y que trajo como consecuencia una
disminucion abrupta de las principales actividades econémicas del pais y secuelas
tanto para la corporacion como para la sociedad.

Una vez finalizada la situacion, PDVSA tard6 aproximadamente afio y medio
en retomar sus condiciones de operacion normales. Durante los afios 2004 y 2005 se
han dado otro tipo de cambios en la industria, orientando a la empresa petrolera como
impulsora de programas sociales y educativos, es por ello que aplica especial atencion
a plantear nuevos lineamientos que conduzcan al bienestar de sus operaciones. Uno
de ellos es el levantamiento de documentacion de cada una de las gerencias y
departamentos que fueron afectadas y creadas, una vez finalizada la problematica
antes mencionada, entre estos se encuentra; el Departamento Provision de Bienes y
servicios encargado de satisfacer las necesidades de Bienes/Servicios tecnoldgicos de
Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones requeridas por los negocios de la

corporacion.



Actualmente, presenta una problematica relacionada con la carencia de un
documento formal que indique una secuencia logica de las actividades en cada uno de
los pasos que conforman el procedimiento de contratacién de obras y servicios, lo

cual trae como consecuencia:

1. Confusién en las responsabilidades: al no existir una delimitacion clara de
las responsabilidades de cada departamento, surgen serios problemas de abuso
de autoridad, irresponsabilidad e inclusive discrepancia entre departamentos y
trabajadores, ya que si no hay nada definido, todo el mundo buscaréa el

méaximo provecho con el minimo de esfuerzo.

2. No hay normas establecidas: lo cual representa una gran desventaja en el uso

de la autoridad frente a incompetencia o irresponsabilidad de los trabajadores.

3. No hay control eficaz de las actividades: el manual de procedimientos
permite controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el
momento de presentarse una falla, por que enumera uno a uno los pasos que
se realizan, lo cual simplifica al maximo el proceso de busqueda del factor

deficiente (el que causa la falla) y corregirlo.

4. No hay procedimiento establecido: lo que ocasiona confusion, duplicidad de

funciones y ambigiiedad al momento de ejecutar los procesos.

Lo anterior revela la necesidad que tiene el departamento de Provision de
Bienes y Servicios de contar con un manual, que permita la ejecucién de los tramites
administrativos para la contratacion de Obras y Servicios. Por ello, segln la situacion

planteada, es preciso dar respuesta a las siguientes interrogantes:

Segun la situacion planteada anteriormente, cabe abordar las siguientes

interrogantes:



¢Cudles son los Aspectos Generales de la empresa Petrdleos de Venezuela,
S.A?

¢Qué importancia tienen los Manuales de Procedimientos para las empresas?

¢Qué importancia tiene un Manual de Procedimientos para el Departamento

Provision de Bienes y Servicios?

¢Cudles son los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision
de Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios,
Modalidad Concurso Abierto?

¢Cuales son los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision
de Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios,

Modalidad Concurso Cerrado?

¢Cuales son los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision
de Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios,
Modalidad Consulta de Precio?

¢Cudles son los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision
de Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios,

Modalidad Contratacion directa?



OBJETIVOS

Objetivo General

Proponer un Manual de Procedimientos para el proceso de contratacion de
obras y servicios en el Departamento de Provision de Bienes y Servicios de la
Gerencia de Automatizacién Informatica y Telecomunicaciones, Servicios Comunes
Oriente PDVSA, Puerto La Cruz - Estado Anzoateqgui.

Objetivos Especificos

e Describir los Aspectos Generales de la empresa Petréleos de Venezuela, S.A.

Exponer los Aspectos Teodricos de los Manuales
e Explicar la importancia de los Manuales de Procedimientos para las empresas

e Exponer la importancia de un Manual de Procedimientos para el Departamento
Provision de Bienes y Servicios.

e Describir los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision de
Bienes y Servicios para el proceso de contratacién de obras y servicios
(Modalidad Concurso Abierto)

e Describir los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision de
Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios

(Modalidad Concurso Cerrado).

e Describir los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision de
Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios
(Modalidad Consulta de Precio).

e Describir los procedimientos ejecutados por el Departamento de Provision de
Bienes y Servicios para el proceso de contratacion de obras y servicios

(Modalidad Contratacion Directa).



e Diseflar un Manual de Procedimientos Administrativos para el proceso de
contratacion de obras y servicios en el Departamento de Provision de Bienes y

Servicios de la Gerencia de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones
AIT Servicios Comunes Oriente PDVSA.



JUSTIFICACION

Los manuales Administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, por ello, que tiene como propdsito sefialar en forma
sistematica la informacién administrativa. Estos manuales tienen gran importancia,
debido a que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también incluye
una serie de politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento
de las organizaciones, lo que va a permitir realizar a cabalidad las labores o

actividades para estandarizar la operatividad de la misma.

El manual de procedimientos administrativos sobre contratacion de obras y
servicios busca contribuir a mejorar la eficacia y eficiencia de este proceso,
eliminando los frecuentes procedimientos verbales y estableciendo un perfil de
actividades ejecutadas por el departamento Provision de Bienes y Servicios, incluso
plasmado en diagramas de flujos, de manera tal que permita tomar decisiones
adecuadas si existen diversos pasos y opciones a seguir. De esta manera, un
procedimiento bien definido permitira ejecutar las labores con la confianza de que ya

fueron aprobados.

Ademas, serd de gran ayuda para el personal de nuevo ingreso, ya que servira
de guia de induccién para la ejecucion de los procedimientos involucrados en el
proceso mencionado anteriormente. Asi mismo, esta investigacion servirad de
instrumento de consulta y referencia documental, a todas aquellas personas

interesadas en el disefio de un Manual de Procedimientos.



MARCO METODOLOGICO

Tipo de Investigacion: Se realiz6 una investigacion documental y de campo,
debido que la informacion fue recolectada de fuentes primarias o vivas en forma
directa de la realidad de los hechos que ocurren, apoyandose en el disefio documental,
dado que se requirio de la revision de trabajos previos, textos, documentos y normas

de la empresa para la veracidad de la investigacion.

Nivel de Investigacion: La investigacion se realizé a nivel descriptivo; dado
que esta orientada a describir el proceso de contratacion de obras y servicios en sus
diferentes modalidades realizado por el Departamento de Provisién de Bienes y

Servicios.

Fuentes de Informacion: Para el desarrollo de esta investigacion se hizo uso
tanto de fuentes primarias (Gerente, Supervisor, Analistas) como fuentes secundarias

(libros, tesis y paginas Web).

Teécnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos: Para describir y analizar el
proceso aplicado por el Departamento de Provision de Bienes y Servicios, se
utilizaron como Técnicas de Recoleccion, la entrevista, el fichaje y la revision
bibliogréafica; y como Instrumento de Recoleccion, entrevistas no estructuradas,

cuadernos de notas y observacion directa.

Tratamiento de la Informacion: Los datos obtenidos a través de las diferentes
técnicas e instrumentos de recoleccion fueron sometidos a la identificacion y
clasificacion, empleando como técnica logica para su estudio el andlisis, permitiendo
la interpretacién de los resultados, quedando estructurados en los siguientes capitulos:

Capitulo 1: Aspectos Generales de los Manuales Administrativos

Capitulo 2: Aspectos Generales de Petroleos de Venezuela, S.A.
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Capitulo 3: Descripcion de los Procedimientos utilizados en el Departamento

Provision de Bienes y Servicios referente al Proceso de Contratacion.

Capitulo 4: Manual de Procedimientos Administrativos referente al Proceso de
Contratacion de Obras y Servicios Utilizados en el Departamento de Provision de

Bienes y Servicios.

Finalmente se expondran las conclusiones y recomendaciones derivadas del

estudio.
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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS

La historia de los manuales como herramientas de administracion es
practicamente reciente. Comenzaron a utilizarse durante el periodo de la Segunda
Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas
publicaciones en la que se proporcionaba informacion e instrucciones al personal
sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo: circulares,
memorandum, instrucciones internas, etc.). La necesidad de personal capacitado

durante la guerra dio lugar a que se formularan manuales detallados.

Con la creacién de estos instrumentos fue posible llevar un control tanto del
personal de una organizacion como de sus politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo de manera sencilla, directa, uniforme

y autorizada.
1.1. Manuales Administrativos
1.1.1. Definicion

Segun Amador J (2007), “Los manuales administrativos son documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinacidén que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica la informaciobn de una organizacion”
(http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministra
tivos/. Consultada: 08/08/2008).
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Otras definiciones:
Para Herrera H (2007),

Los Manuales Administrativos representan una guia préactica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacion, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la
cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad
para lograr una eficiente administracion
(http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-

manuales-administrativos.htm. Consultada: 08/08/2008).

De acuerdo a las definiciones antes mencionadas, podemos enfatizar que, los
manuales administrativos son una herramienta que permiten el facil desarrollo de las
actividades de una organizacion, permitiéndole lograr de una manera mas eficiente y
coordinada cada uno de los objetivos por los que fue formada y asi evitar la duplicidad

de funciones.

1.1.2. Objetivo de los Manuales Administrativos

Segun Amador J (2007), “Los manuales administrativos constituyen un medio
de comunicacion de las decisiones administrativas, por lo tanto, su proposito es

sefalar en forma sistematica la informacion administrativa”, ademas de:

e Instruir al personal acerca de aspectos como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos y normas.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar publicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y

propiciar la uniformidad en el trabajo.
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e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitar su incorporacion a las distintas funciones de operacionales.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de

reformas administrativas.

e Ayudan en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

(http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesaadministr
ativos/. Consultada: 08/08/2008).

1.1.3. Posibilidades y Limitaciones

Para Rodriguez, J. (2004), “La importancia de los manuales administrativos
radica en la serie de posibilidades que ofrecen, sin embargo, tienen ciertas

limitaciones, las cuales de ninguna manera le restan importancia” (p.58).

A continuacién se presentan las posibilidades y limitaciones de los manuales

administrativos:

Posibilidades:

e Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera

deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.
e Funciona como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento de

las normas vigentes.
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Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir Un instrumento que define con precision cudles son los actos

delegados.

Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o

a que nivel alcanza la decision o ejecucion.

Ubican la participacion de cada Componente de la organizacion en el lugar
que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos

empresariales.
Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a que la organizacién se aproxime al cumplimiento de las condiciones

que configuran un sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.

Limitaciones:

Existe un costo en su redaccion y confeccion que, indudablemente, debe

afrontarse.

Si se elaboran de forma deficiente se producen serios inconvenientes en el

desarrollo de operaciones.

Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.

No incorporan los elementos propios de la organizacién informal, la que

evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.
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e Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que

sean Utiles y suficientemente flexibles.

e Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un
numero reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y

el volumen de tareas reducido.

1.1.4. Clasificacién de Los Manuales administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan lo relativo a los manuales administrativos. Existen diversas
clasificaciones, a los que se designa los nombres diversos, pero que pueden resumirse

de la siguiente manera:

1. POR SU FUNCION ESPECIFICA:
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro
de este apartado puede haber los siguientes manuales:

e Manual de Produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su
mejor y pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de
fabricacion (fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de
produccion), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricacion, los

manuales se aceptan y usan ampliamente.

e Manual de Compras: El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar,

los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

e Manual de Ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo
y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas

(politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas
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es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones

cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracidn, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan involucrados
con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

Manual de Contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales
como: estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control

de la elaboracion de informacion financiera.

Manual de Crédito y Cobranzas: Se refiere a la determinacion por escrito
de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas
importantes que puede contener este tipo de manual estan los siguientes:
operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones,

entre otros.

Manual de Personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se
refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos
como: reclutamiento y seleccidn, administracion de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de

servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual Técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para

la unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién
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general para el personal interesado en esa funcion. Ejemplos de este tipo
de "Manual técnico de auditoria administrativa”, y el "Manual técnico de
sistemas y procedimientos”. Estos sirven como fuente de referencia y

ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.

Manual de Adiestramiento o Instructivo: Estos manuales explican, las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son
comunmente mas detallados que un manual de procedimientos. El
supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy
poco conocimiento previo de los temas cubiertos. por ejemplo, un manual
de adiestramiento "explica como debe ejecutarse el encendido de la
terminal de la computadora y emitir su sefial”, mientras que un manual de
procedimientos omitir esta instruccion y comenzaria con el primer paso
activo del proceso. El manual de adiestramiento también utiliza técnicas
programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion para
comprobar el nivel de comprension del contenido por el usuario. Otra
clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de

aplicacion; pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor 0 menor.

2. GENERAL.: Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este

tenemos a los siguientes manuales:

Manuales Generales de Organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién
formal y definiendo su estructura funcional. Manual general de
procedimientos: Este es también resultado de la planeacion, contiene los
procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.
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Manual General de Politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos
y actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas
generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el

personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

3. ESPECIFICO:

Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion: Se refiere a una parte
de una area especifica (personal). Y contiene la definicion uniforme

respecto al reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

Manual Especifico de Auditoria Interna: Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos

de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual Especifico de Politicas de Personal: Este se enfoca a definir
"politicas™, pero de un area especifica de la organizacion, sefialando las
guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria: Consiste en elaborar
los procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a
fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el

trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.

4. POR SU CONTENIDO: Se refiere al contenido del manual para cubrir una

variedad de materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia: Su proposito es proporcionar informacion historica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion
y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de

la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado
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contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de Organizacién: Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, y las relaciones.

Manual de Politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a se seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco
principal sobre el cual se basan todas las acciones. Una adecuada

definicién de politicas y su establecimiento por escrito, permite:
- Agilizar el proceso de toma de decisiones

- Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamientos a

niveles intermedios.

- Servir de base para una constante y efectiva revision. Puede
elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales

tales como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confecciodn de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de
"politicas y procedimientos”, el de "historia y organizacion"”, en si
consiste en combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la
practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo

puede combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.
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e Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como hacer
las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso. La implementacién de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

(http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministra
tivos/ . Consultada: 08/08/2008).

1.1.5. Contenido Tipico de los Manuales Administrativos

Los elementos que mas interesan dentro de los componentes de un manual son
aquellos que seran objeto de consulta y que se encontraran ubicados en lo que se
denomina “cuerpo Principal”: funciones, normas, instrucciones, procedimientos,

lineamientos, etc. Dependiendo estos temas del tipo de manual de que se trate.

En primer lugar comenzara el texto con una seccion denominada “contenido”,
donde se enunciaran las partes o secciones integrantes del manual. Esta seccion sera
seguida de un “indice” en el que, al igual que todo texto, se indicara el nimero de
pagina en que se localiza cada titulo y subtitulo. Es un indice numérico, cuyo
ordenamiento respeta la secuencia con que se presentan los temas en el manual. Pero
también puede existir un indice tematico, en el que los temas se presentan ordenados
alfabéticamente para facilitar su localizacién por este medio. Por lo general, el indice

tematico se ubica como ultima seccion del manual.

La tercera seccion sera la “introduccién” en la que se explicara el proposito del
manual y se incluiran aquellos comentarios que sirvan para proponer al lector y

clarificar contenidos en los capitulos siguientes.

21


http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/�
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/�

La cuarta seccién contendra la “instrucciones para el uso del manual”. Esto,
explicard de qué manera se logra ubicar un tema en el cuerpo principal a efectos de
una consulta, o bien en que forma se actualizardn las piezas del manual, dada la
necesidad de revisiones y reemplazos de normas y medidas que pierden vigencia o

surgen nuevas necesidades a cubrir.

La quinta seccion es el “cuerpo principal”; es la parte mas importante y la
verdadera razon del manual, Este debe contener la siguiente informacion: Descripcion
de cada uno de los términos o actividades que conforman el procedimiento, con

indicaciones de como y cuando desarrollar las actividades.

1.2. Manuales de Procedimientos

Segun Rodriguez, J (2004), “Los Manuales de Procedimientos son aquellos
instrumentos de informacion en los que se consigna, en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa” (p. 100)

Ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y controlar las copias
que de los mismos se realizan. Complementando al manual de procedimientos, estan
las instrucciones de trabajo que completan o detallan los procedimientos, ya que se

utilizan para documentar procesos especificos.
1.2.1. Objetivo

Segun, Rodriguez, J. (2004)

Los Manuales de Procedimientos, como instrumento administrativo que
apoyan al quehacer institucional, se consideran elementos basicos
para la coordinacion, direccion y control administrativo, ya que
facilita la adecuada relacion entre las distintas unidades

administrativas de la organizacion (p.100)
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Entre los objetivos mas relevante de los Manuales de Procedimientos destacan:

Los Manuales de Procedimientos orientan a especificar ciertos detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la empresa, a recuperar la informacion de la forma mas
adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la
informacion para que esta llegue oportunamente a las secciones que la

requieren.
Presentar una Vision integral de como opera la organizacion

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se componen cada uno de los

procedimientos.
Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales

1.2.2. Importancia

Para Rodriguez, J (2004) “Los manuales administrativos son medios valiosos

para la comunicacion que permiten registrar y transmitir la informacion, respecto a la

organizacion y operacion de un organismo social” (p.101)

La funcion de un manual de procedimientos consiste en describir la secuencia

l6gica y cronoldgica de las distintas operaciones y actividades concatenadas,

sefialando quién, cdmo, cuando, donde y para qué han de realizarse, Permitiéndoles a

las empresas u organizaciones desarrollar las funciones del proceso administrativo

como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera mas eficaz y a definir las

actividades que se designa a cada uno de los miembros de la organizacion.
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Rodriguez, J (2004) “Los Manuales de Procedimientos deben reservarse para la
informacién de carécter estable relacionada con la estructura procedimental de la

organizaciéon” (p.101).

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera
detallada los procedimientos dentro de una organizacion y a través de ellos logramos
evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la
empresa, detectando fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad
de funciones, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los

procedimientos y tareas de determinado departamento.

1.2.3. Tipos de Manuales de Procedimientos

Los Manuales de Procedimientos presentan técnicas especificas que sefialan el
procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o

de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Rodriguez, J (2004), “Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas
diversas, pueden clasificarse en: manuales de procedimiento de oficina y manuales de

procedimientos de fabrica” (p.101).

También puede referirse:

e A tareas y trabajo individuales, por ejemplo, cOmo operar una maquina de

contabilidad.

e A précticas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion

de todo un departamento.

e A practicas generales en un area determinada de actividad, como manuales

procedimiento comerciales, de produccion, financieras, etcéetera.

También se clasifican de acuerdo a su ambito de aplicacion y alcance, en

manuales de:
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Procedimiento General: es aquel que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en

mas de un sector administrativo.

Procedimiento Especifico: son aquellos que contienen informacion sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una
unidad administrativas con el propdsito de cumplir de cumplir de manera

sistematica con sus funciones y objetivos.

1.2.4. Contenido Tipico de los Manuales de Procedimientos

Con el propésito de estandarizar y unificar los criterios basicos para el analisis

de los procedimientos que presenten las diversas unidades administrativas de la

organizacion es necesario destacar los requisitos que debe reunir la documentacion

integrado por procedimientos que se dan en el &mbito de accién de la unidad. El

manual de procedimientos debera contener:

Caratula: es la cubierta exterior del documento donde se identifica el contenido,

el logotipo, el nombre del manual y la organizacion responsable.

Portada: ésta continua después de la caratula, lleva el nombre del manual, de la

organizacion responsable de su aplicacién y el lugar y la fecha de edicion.

indice General: es la presentacion resumida y ordenada de los elementos

constitutivos del documento.

Presentacion: es la explicacion clara y concisa de los objetivos del manual y la
exposicion de la estructura del documento; incluye un mensaje y la autorizacion

del titular.

Obijetivos de Procedimientos: se planteara el propésito que se pretenden lograr

con la ejecucion del procedimiento.
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Base Juridica: enumeracion de los ordenamientos o0 normas juridico-
administrativas que rigen la operacion de la unidad, especificamente capitulo,

articulo o fraccion que fundamentan el procedimiento.

Organos que intervienen: enumeracion de las unidades, subunidades o puestos

que intervienen en el procedimiento de que se trate.

Politicas y normas de operacion: exposicion de criterios y normas que orienten
la realizacion de las actividades sin tener que consultar los niveles jerarquicos

superiores.

Descripcion de las operaciones: debe presentarse por escrito, en forma narrativa
y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, coémo, dénde, con qué, y
cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando
la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

Diagrama de Flujo: representacion del flujo de operaciones para mostrar las
unidades que participan, las operaciones y la secuencia de las mismas, mediante

el uso de la simbologia definida en la seccién.

Formas e instrucciones: se debe presentar un ejemplar de cada uno de los
formularios que se utilicen en las distintas operaciones del procedimiento. Se
debe anexar, ademas, las instrucciones con las indicaciones especificas a las que

debe sujetarse el llenado de los formatos.
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e Glosario: como parte final debe incluirse una sintesis que contenga los
conceptos referidos a acciones 0 mecanismos administrativos que se

contemplan en el cuerpo del manual.

Por ultimo, es conveniente, incluir informacion referente a la duracion
aproximada y a la frecuencia del procedimiento, asi como los mecanismos que se
utilizan para la revision y actualizacion del manual.
(http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministra
tivos/default3.asp. Consultada: 17/12/2008).

1.3. Diagramas de Flujo
1.3.1. Definicion
Segun Gémez, G (1997)

El Flujograma, es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este,
estableciendo su secuencia cronoldgica. Segun su formato o propdsito,
puede contener informacion adicional sobre el método de ejecucion de
las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida el tiempo empleado, etc. (p.68)
Segun Chiavenato, | (1993)

El Flujograma o Diagrama de Flujo, es una grafica que representa el
flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la
secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los

responsables de su ejecucion (p.104)
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1.3.2. Simbologia Basica para la Elaboracion de Diagramas de Flujos. (Ver Figura N°
1).

Los Flujogramas utilizan un conjunto estdndar de simbolos, mostrando las
actividades en secuencia y los puntos de decision que ocurren en un proceso. Indican
el tipo de actividad, tarea o disyuntiva de la que se trata; no obstante dentro de cada
simbolo se incluira una concisa leyenda que exprese la concreciéon de tal tarea,

actividad o disyuntiva.

Figura N° 1. Simbologia Bésica para la Elaboracién de Diagramas de Flujos

Definicion de Simbolos

Simbolo Nombre Descripcion

Actividad Representa la realizacion de una
actividad, relativa a un
procedimiento.

Proceso alternativo Se utiliza cuando la actividad o
tarea tenga un caracter no
habitual, es decir extraordinario.

Inicio/Fin Indica inicio o terminacion de
procedimientos

o informacion

D Datos Indicia entrada y/o salida de datos

Representa un  proceso 0
procedimiento definido,
Proceso predefinido documentado y estandarizado, el
cual cuenta con un flujo propio,
ya sea de la misma dependencia o
de otra con la cual tenga
interaccion.
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Indica que un documento

sale por un lado si la condicion se
cumple o sale por el lado opuesto
si la condicion no se cumple. El
rombo ademas especifica que hay
una bifurcacion.

I:l Documento utilizado, es distribuido en una
actividad determinada.
Se utiliza para representar una
condicién. Normalmente el flujo
<> Decision de informacion entra por arriba y

Multidocumento

Documentos estandares
acompafiados de Anexos

Preparacion

Representa tareas cuya finalidad
sea preparar algo.

Decision Institucional

Representa decisiones formales,
aquellas que corresponden a la
autoridad institucional.

Conector

Representa una conexion o enlace
de una actividad del programa,
con otra parte del mismo,
pudiendo estar en la misma pagina
0 de una pagina a otra.

a oegq 0 ¥

Conector fuera de la
Pégina

Representa una conexién o enlace
con otra pagina, donde continta el
diagrama de Flujo.
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Tarjeta

Entrada por tarjeta perforada

Conector de actividades
tipo “Y”

Se utiliza para enlazar actividades
consecutivas de  tipo no
excluyente, de modo que se
puedan adelantar simultdneamente
o la vez, puede seguir varias vias
segun lo desee.

@ © B

Conector de actividades
tipo HO”

Se utiliza para enlazar actividades
consecutivas de tipo excluyentes,
s6lo se puede seguir una via segln
sea el caso.

<

Archivo
(archivar/desarchivar):

Representa tareas relacionadas
con el archivo de documentos.
Este simbolo tiene dos
excepciones respecto a los demas:

Posee un doble significado, el
cual se logra invirtiendo la
posicidon del triangulo:

¢ Si la base del triangulo se
ubica en la direccion de la
que la linea proviene
significa 'archivar'.

¢ Si por el contrario, es el
vértice el que se ubicaen la
direccion de la que proviene
la linea, significa 'sacar de
archivo'.

Datos Almacenados

Representa toda la informacién cuyo
registro no queda en medio fisico
pero queda registrada en bases de
datos o en los sistemas de
informacion utilizados.
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D Repeticion

Indica la repeticion de cualquier
paso dentro del procedimiento.

Q Cinta Magnética

Representa las funciones de
entrada y salida que presente el
Flujograma a través de la cinta
magnética de un  sistema
electronico de procesamiento de
datos.

—

Disco Magnético

Indica informacién para la base de
datos

1.3.3. Ventaja de los Diagramas de Flujos

El método de los Diagramas de Flujo es la herramienta mas eficiente para llevar

a cabo el analisis de procedimientos. A continuacion se presenta las ventajas que

provee el método para sefialar la division de responsabilidades con claridad y ayudar

en la obtencién de una valoracion sobre el control interno.

e Permite conocer y comprender un proceso: a través de una representacion

gréfica que sea de facil entendimiento, tanto para los miembros de la

organizacion, como para personas ajenas a la misma.

¢ Indica la secuencia de pasos, unidades involucradas y los responsables de cada

actividad: esto va permitirle a cada unidad involucrada saber en que momento

actuar y por cuanto tiempo hacerlo.

e Ayuda analizar cada una de las etapas, con el fin de identificar fortalezas y

debilidades: esto es importante ya que permite aprovechar nuestras fortalezas e

identificar y vencer nuestras debilidades todo con el fin de lograr alcanzar las

metas y los objetivos trazados.
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Permite desarrollar un proceso con eficiencia, es decir, empleando el tiempo y

recursos necesarios, evitando actividades improvisadas.
Permite la rapida comprension de las relaciones.
Anélisis efectivo de las diferentes secciones del programa.

Pueden usarse como modelos de trabajo en el disefio de nuevos programas o

sistemas.

Comunicacién con el usuario.
Documentacién adecuada de los programas
Codificacion eficaz de los programas

Depuracion y pruebas ordenadas de programas
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CAPITULO 2
ASPECTOS GENERALES DE PETROLEOS DE VENEZUELA,
S.A., PDVSA

2.1. Resefia Histérica

Petroleos de Venezuela, S.A., es la corporacion estatal de la Republica
Bolivariana de Venezuela que se encarga de la exploracion, produccién, manufactura,
transporte y mercadeo de los hidrocarburos, de manera eficiente, rentable, segura,
transparente y comprometida con la proteccion ambiental; con el fin dltimo de

motorizar el desarrollo arménico del pais.

Por mandato de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, la
totalidad de las acciones de Petréleos de Venezuela S.A. pertenecen al Estado
Venezolano. En ese sentido, PDVSA esta subordinada al Estado Venezolano y por lo
tanto actla bajo los lineamientos trazados en los Planes de Desarrollo Nacional y de
acuerdo a las politicas, directrices, planes y estrategias para el sector de los
hidrocarburos, dictadas por el Ministerio de Energia y Petréleo.

El comienzo de la extraccion petrolera en el pais tiene tres momentos historicos
reconocidos de perforacion de pozos que produjeron cierta cantidad de petroleo. El
primer registro de un pozo petrolifero por extraccion, se ubica en el estado Té&chira,
en el afio 1878. El gobierno venezolano otorgd una concesion de 100 hectéreas a
Manuel Antonio Pulido para que iniciara operaciones en su Hacienda de la Alquitrana
ubicada a 15 kilémetros al oeste de San Cristobal. Asi nacid la primera empresa
petrolera en Venezuela: La Petrolia del Tachira, la cual realiz6 varias perforaciones y

algunos de los pozos resultaron productores.

Treinta y cuatro afos después, en 1912, La New York Bermudez Company

realizd varias perforaciones dentro del perimetro que abarcaba su concesion en el
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lago de asfalto de Guanoco, Estado Sucre, logrando extraer petroleo pesado del pozo
Bababui-1.

Posteriormente, el 15 de abril de 1914 se inici6 la extraccion de hidrocarburos
en el pozo Zumaque-1, ubicado en el sector Mené Grande del estado Zulia. La broca
Ilegd a una profundidad de 135 metros e inmediatamente entrd en contacto con la
bolsa de petréleo. Este pozo se convertiria en el simbolo del primer campo petrolero

explotado a gran escala por una compafiia transnacional, la Caribbean Petroleum.

Venezuela logré fama mundial como gran productor de petréleo, por lo que en
poco tiempo llegarian al pais empresas conocidas internacionalmente, incluso hasta
hoy en dia, como Shell, Chevron, Mobil, Texas, Creole, Sun, Gulf, Amoco, Philips y
Sinclair, entre otras. El éxito del negocio petrolero a nivel mundial en Venezuela trajo
como consecuencia que para 1930 estuvieran registradas en el pais mas de 100
empresas, todas con un mismo propdésito: buscar, ubicar, cuantificar, producir y

manejar el petroleo.

A partir de 1918, el pais comenzé a legislar en materia petrolera. Es asi como
ese mismo afo, se dicta un reglamento dedicado a los hidrocarburos. Dos afios

después, se promulga la primera ley que rige la materia.

En 1936, se establece dentro del Ministerio de Fomento el Departamento de
Consultoria de Minas y Geologia y se promulga la Ley sobre Contaminacion de las

aguas por derrames de petréleo.

En 1943, se crea una nueva Ley de Hidrocarburos, la cual permitid consolidar
el aspecto legal de la totalidad de concesiones otorgadas en el pais, mediante una
vision integral de las operaciones petroleras, ademas de unificar el tratamiento

permitido de los hidrocarburos y mejorar la participacion econdémica de la Nacion.

34



Transcurridos dos afios, se da otro paso importante dentro de la legislacion
petrolera: el Congreso Nacional aprob6 la nueva Ley del Impuesto Sobre la Renta que
estipula la participacién 50/50 en las ganancias producto del petrdleo, de la nacion y
la industria. Vale destacar que en 1950 se crea el Ministerio de Minas e

Hidrocarburos.

En la década de los 60, el pais avanza en una politica de “no mas concesiones”,

lo que se traduciria posteriormente en la nacionalizacion de la industria petrolera.

El 1° de enero de 1976, exactamente al primer segundo después de las doce de
la noche, nacio Petroleos de Venezuela S.A. como la empresa encargada de asumir
las funciones de planificacion, coordinacion y supervision de la industria petrolera
nacional al concluir el proceso de reversion de las concesiones de hidrocarburos a las
comparfiias extranjeras que operaban en territorio venezolano. La partida de
nacimiento de la principal industria del pais quedd plasmada en el decreto
presidencial nimero 1.123 del 30 de agosto de 1975. Su primer presidente fue el

general Rafael Alfonzo Ravard.

Durante el primer afio de operacién, PDVSA inici6 sus acciones con 14 filiales
(finalmente serian tres: Lagoven, Marafien y Corpoven) que absorbieron las
actividades de las concesionarias que estaban en Venezuela. Para aquel afio, se
mantiene la produccién de crudo en 2,3 millones de barriles diarios. Las inversiones
iniciales se situan en un principio en 1.200 millones de bolivares. Ya en 1978, las
inversiones de capital se habian cuadruplicado y se ubicaban en 5.000 millones de

bolivares.

Dentro de esta fase, inicia acciones en 1976, el Instituto Tecnoldgico
Venezolano del Petrdleo (Intevep), destinado a efectuar los estudios e investigaciones
necesarias para garantizar el alto nivel de los productos y procesos dentro de la
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industria petrolera. Igualmente, dos afios después se crea Petroquimica de Venezuela

S.A. (Pequiven), dirigida a organizar el negocio de la produccion petroguimica.

Entre los afios 2002 y 2003 la empresa petrolera venezolana se vio bajo una
fuerte reestructuracion, ocasionada en buena medida por la situaciéon politica
enfrentada por Venezuela durante esos afios. Durante el mes de Diciembre del afio
2002 parte de los trabajadores de PDVSA acataron un paro general indefinido de
empresas. La produccién del crudo, asi como las actividades de refinacion
(produccidn de gasolinas y derivados) cay6 en aproximadamente un 90 a 95 %. Las
pérdidas monetarias de la nacion (estimadas) debidas a la suspension de actividades,
ascienden a mas de 10 millardos de dodlares, mientras que aproximadamente unas
18.000 personas fueron despedidas por dejar sus puestos de trabajo y plegarse al paro
(unas 2/3 partes de la fuerza laboral de la industria). Una vez finalizado la situacion
que presentaba la empresa, PDVSA tard6 aproximadamente afio y medio en retomar
sus condiciones de operacion normales. Durante los afios 2004 y 2005 se han dado
otro tipo de cambios en la industria, orientando la empresa petrolera como impulsora
de programas sociales y educativos para Venezuela a su vez que apoya las actividades

que desarrolla el gobierno.

PDVSA publicé en Agosto del 2005 su Plan de Actividades 2005 - 2010, en el
cual se plantea un muy ambicioso proyecto de crecimiento en todos los esquemas de
trabajo y negocios: Certificacion de reservas petroliferas, obtencion de una mayor
cuota de produccion dentro de la Organizacion de Paises Exportadores de Petréleo
(OPEP), incremento de produccion de crudos livianos y pesados, construccion de
refinerias dentro y fuera de Venezuela, interconexion energética en América Latina y

el Caribe, ingreso en nuevos mercados de combustibles (Asia).
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2.2. Mision y Vision de la Organizacion

Las empresas que cuentan con una declaracion sostenible y compartida de su
mision y vision, pueden orientar mejor sus acciones y hacer frente a las adversidades
porque tienen un proposito basico, el futuro que quieren construir y los valores que le
dan fortaleza a la misma. Petroleos de Venezuela, S.A. es una de las tantas empresas
que han establecido una mision y una vision como guia para el logro de sus objetivos,
en Pro de una restructuracion de lo que en esencia ella significa. Segun la pagina

oficial de PDVSA en Internet, la mision y vison de la petrolera estatal consisten en:

2.2.1. Mision.

“Relacionarse con su entorno y darle preponderancia al pueblo como
propietario del petroleo y receptor final de los beneficios que producen los
hidrocarburos y sus derivados”.

2.2.2. \Vision.

“Contribuir con el desarrollo nacional con wun alto sentido de
corresponsabilidad que surjan en dos direcciones paralelas y al final influyan como
dos columnas que soporten la parte de la estructura econémica social de PDVSA y

del Pais”.

2.3. Lineamientos Estratégicos

Petroleos de Venezuela, S.A. tiene como esencia y razon de ser la contribucion
al desarrollo nacional, al beneficio de la poblacién, a la seguridad del pais, y a la
defensa de nuestra soberania. Su intencion prioritaria es lograr el bienestar colectivo
con la produccion petrolera, a través de los programas sociales y los nuevos proyectos
que abarcan cada vez mas a mayores sectores de la poblacion. Parte de ese
compromiso pasa por generar cada vez mas un alto sentido de calidad en todo lo que
hace la corporacion. Petroleos de Venezuela, S.A. retoma con mayor fuerza su
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funcidn social como una empresa energética generadora de seguridad y bienestar para
la poblacién venezolana, que retorna a su papel de propietaria del petréleo

venezolano y de todos sus derivados.

Partiendo de estas bases fundamentales para lograr cumplir a cabalidad su
compromiso, la Nueva PDVSA ajusto sus lineamientos estratégicos y directrices de

actuacion como corporacién comprometida con el desarrollo nacional, segun siguen:

e Alinear la estrategia y los planes de hidrocarburos con el plan de desarrollo
nacional, a fin de asegurar que los ingresos producto de los recursos petroleros
de la nacion sean adecuadamente distribuidas de manera equitativa y en

beneficio del colectivo social.

e Desarrollar los negocios de hidrocarburos al nuevo marco legal y fiscal
vigente, representado entre otros por la Ley Orgéanica de Hidrocarburos
aprobada en el afio 2001, la cual establece la base actual para todo lo

relacionado con el impuesto a las ganancias y regalias.

e Fortalecer a la Organizacion de Paises Exportadores de Petréleo (OPEP),
mediante el mantenimiento de una politica dirigida al fortalecimiento de los
precios del petroleo, y al incremento del valor de los recursos energéticos de

los paises miembros de la Organizacion.
e Impulsar el desarrollo endégeno nacional y de capital nacional

e Mejorar la base y composicion de las reservas de crudo. En este sentido se
estan desarrollando planes con el objeto de llevar adelante campafias que
busquen impulsar el cambio de la dieta petrolera, mediante el reforzamiento
de la busqueda de crudo liviano, ya que el futuro de nuestra empresa petrolera
se fundamenta en el crudo pesado y extrapesado que se encuentra en grandes
cantidades en la Faja Petrolifera del Orinoco.
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e Valorizar la cesta de exportacion, como se ha logrado durante estos Gltimos
tres afos, gracias al cambio de estrategia petrolera puesta en practica por el

Gobierno del presidente Hugo Chéavez Frias.
e Reorientar su proyeccion internacional.

e Estimular al maximo la Industrializacion de hidrocarburos (internalizacion),

mediante el incremento del uso de las refinerias existentes en nuestro pais.

e Fortalecer las actividad medulares

2.4. Base Legal

Venezuela cuenta con un solido y transparente marco legal en materia de
hidrocarburos (gaseosos y no gaseosos), mediante el cual se promueve la
participacion de capitales estatales y privados, tanto nacionales como internacionales,
con el propdsito de garantizar el suministro de energia desde nuestro pais hacia los

mercados mundiales.

En esos instrumentos legales se basa la actividad de la industria petrolera
nacional, siempre enmarcados en los principios que establece la Constitucion
Bolivariana en cuanto al tema energético. A continuacion se mencionan los
instrumentos legales por los que se rige la actividad de la industria petrolera

venezolana:

a) Leyes, Reglamentos, Resoluciones Y Demas Normas Relacionadas Con La

Actividad De Hidrocarburos Y Petroquimica

e Decreto Ley No. 5.200 de migracion a Empresas Mixtas de los Convenios de
Asociacion de la Faja Petrolifera del Orinoco; y los Convenios de

Exploracion a Riesgo y Ganancias Compartidas.
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Hidrocarburos

e Ley Organica de Hidrocarburos. Gaceta Oficial N° 37.32313 de noviembre
2001.

e Reserva de Exportacion O Importacion De Productos Derivados De
Hidrocarburos A Favor De Las Empresas Del Estado. decreto No. 1.648 -
G.O. - 24 de abril de 2002

e Resolucion N° 335 Comercio Fronterizo de Hidrocarburos No. 37.853 — 08
de enero de 2004.

¢ Resolucion N° 236 Exportacion de Combustibles. N0.35.816 - 31 de octubre
de 1995.

e Creacion de la Comision Interministerial para la Fijacion de las Regalias.
Decreto N° 2.335 — N° 37.734. 17 de julio de 2003.

e Resolucion N° 197 que establece la Rebaja de Impuesto al Consumo General
Contribuyentes Dedicados a Refinacion o Manufactura de Hidrocarburos. N°
37.753 - 14 de agosto de 2003.

¢ Resolucion No. 336 Expendio de Combustible en Estabilidad de Expendio
SAFEC. N° 37.853 - 09 de diciembre de 2004.

¢ Resolucion N° 36.690 Para la Fijacion de Fletes de Transporte. No. 38.091 -
21 diciembre de 2004.

e Resolucion 168 y 212 para La Determinacion De Nuevas Areas Geograficas
De PDVSA Petroleo, S.A. N° 37.952. 03 de junio de 2004 / N°. 37.996 - 06
de agosto de 2004.
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Hidrocarburos Gaseosos
e Ley Orgéanica De Hidrocarburos Gaseosos. N° 36,793 - 23 de septiembre de
1999.

¢ Reglamento de La Ley de Hidrocarburos Gaseosos. G.O. Extraordinaria N°.
5.471 - 5 de junio de 2000.

e Reglas Para EI Cumplimiento De La Ley Organica De Hidrocarburos
Gaseosos — ENAGAS. N° 37.505 - 14 de agosto de 2002.

¢ Resolucion Mediante la cual se delega en el ENAGAS la Instruccion de
Expedientes Administrativos por Casos de Infraccion de La LOHG. N°
37.505 - 14 de agosto de 2002.

e Resolucion N° 216 Fijacion del Valor Fiscal del Gas Natural Asociado. N°
37.645 - 07 de marzo de 2003.

e Resolucion N° 165 PARA LA Fijacién de los PRECIOS del GLP. N° 36.227
- 13 de junio de 1997.

¢ Resolucion N° 197 Gas Natural Para Vehiculos. N° 37.982 - 19 de julio de
2004.
Petroquimica

e Ley De Estimulo Al Desarrollo De Las Actividades Petroquimicas,
Carboquimica Y Similares. N° 36.37 - 11 de noviembre de 1998.

Transporte Terrestre

e Norma Para El Transporte Terrestre De Hidrocarburos Inflamables Y
Combustibles. Resolucion 141 - G.O. No. 36.450 - 11 de mayo de 1998 /
Resolucion 357 y 359 - G.O. 38.083 - 09 de diciembre de 2004 / Resolucion
36690 - G.O. No. 38.091 - 21 de diciembre de 2004.
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PDVSA

e Designacion del presidente actual de PDVSA. Decreto N° 3.264 - G.O.
38.082 - 08- de diciembre de 2004.

e Estatutos de Petrdleos de Venezuela, S.A. Decreto N° 3.299 - G.O. N°
38.081 - 07 de diciembre de 2004.

a) Leyes, Reglamentos, Resoluciones Y Demas Normas De Aplicacion General
e Constituciéon De La Republica Bolivariana De Venezuela.
e Codigo Civil De Venezuela.
e Codigo De Comercio.
o Ley Del Banco Central De Venezuela N° 37.296 - 3 octubre de 2001.

e Ley General De Bancos Y Otros Instituciones Financieras N° Extraordinaria
5.555 - 13 de noviembre de 2001.

e Ley Para La Proteccion Y Promocion De Las Inversiones N° 37.489 - 22 de
julio de 2002.

e Ley Para La Promocién De La Inversion Privada En Concesiones N°
Extraordinaria 5.555 - 13 de noviembre de 2001.

e Ley de Arbitraje Comercial N° 36.430 - 7 de abril de 1998.
e Ley de Comercio Maritimo No. 5.551 - 9 noviembre de 2001.

e Ley De Reactivacion Del Comercio Maritimo N° 37.323 - 13 de noviembre
de 2001.

e Ley De Derecho Maritimo Y Actividades Relacionadas N° 37.321 - 9 de
noviembre de 2001.

o Ley General De Puertos N° 37.331 - 23 de noviembre de 2001.
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Ley De Areas Costeras N° 37.319 - 7 de noviembre de 2001.

LEY DEL SERVICIO ELECTRICO No. Extraordinaria 5.568 - 31 de
Diciembre de 2001.

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DEL SERVICIO ELECTRICO
No. Extraordinaria 5.510 - 14 de Diciembre de 2001.

LEY ORGANICA DE TELECOMUNICACIONES No. 36,970 - 12 de
Junio de 2000.

Empresas del Estado

Ley De Contrataciones Publicas G.O. N° 38.895 — 25 de marzo de 2008.
Reglas Para La Aplicacion De La Ley de Contrataciones.

Ley Organica De La Contraloria General De La Republica.

Ley De Financiamiento Publico.

Ley Organica De La Administracion Pablica N° 37.305 - 17 de octubre de
2001.

Ley Anticorrupcion N° Extraordinaria 5.637 - 7 de abril de 2003.

Ley De Ciencia, Tecnologia E Innovacién N° 37.291 - 26 de septiembre de
2001.

Ley Organica De La Procuraduria N° Extraordinaria N° 5.554 - 13 de

noviembre de 2001.

Impuestos

Caodigo Organico Tributario N° 37.305 - 17 de octubre de 2001.

Ley De Impuesto Sobre La Renta N° Extraordinaria 5,566 - 28 de diciembre
de 2001.
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¢ Reglamento De La Ley De Impuesto Sobre La Renta.
e Ley De Impuesto Al Valor Agregado N° 37.480 - 9 de julio de 2002.

e Reglamento De La Ley De Impuesto Al Valor Agregado N° Extraordinaria
5.363 - 12 de julio de 1999.

e Ley Orgénica De Aduanas N° Extraordinaria 5.353 - 17 de junio de 1999.

¢ Reglamento De La Ley Organica De Aduanas N° Extraordinaria 5.129 - 30
de diciembre de 1996.

e Ley De Impuesto Al Débito Bancario N° Extraordinaria 37.648 - 14 de
marzo de 2003

Ambiente
e Ley Orgénica Del Ambiente N° 32.004 - 16 de junio de 1976.
e Ley Penal Del Ambiente N° Extraordinaria 4.358 - 3 de enero de 1992.
e Ley De Bosques Y Agua N° Extraordinaria 1.004 - 26 de enero de 1996.

e Ley De Areas Costeras No. 37,319 - 7 de noviembre de 2001.

Tratados Internacionales

¢ Reglamento Del Pacto Andino Respecto al Tratamiento Comin De Capital
Foraneo, Marcas, Patentes, Licencias Y Regalias. N° 34.930 -13 febrero de
1992.

e Tratado De Limitacién De Areas Marinas Y Submarinas Entre Trinidad &
Tobago Y Venezuela. N° 34.752 - 10 de julio de 1991.

e Tratado Con El Gobierno De Los Estados Unidos De América Sobre Doble
Tributaciéon E Intercambio De Informacion. N° Extraordinaria 5.427 - 5 de
enero de 2000.
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2.5. Estructura Organizacional

Hasta el 31 de diciembre de 1997, PDVSA realizO sus operaciones en
Venezuela a través de tres filiales operadoras principales, Corpoven, S.A., Lagoven,
S.A. y Maraven, S.A. En 1997, PDVSA establecié una nueva estructura operativa
basada en unidades de negocios. Desde entonces, ha trabajado en un proceso de
transformacion de sus operaciones con la finalidad de mejorar su productividad,
modernizar sus procesos administrativos y mejorar su retorno de capital. EI proceso
de transformacion conllevé a la fusion de Lagoven, S.A. y Maraven, S.A. en
Corpoven S.A. (las antiguas operadoras) el 1 de enero de 1998 y el cambio del
nombre de la sociedad resultante a PDVSA Petréleo y Gas, S.A. (“PDVSA P&G”).
En mayo de 2001, el nombre de PDVSA P&G fue modificado a “PDVSA Petrdleo
S.A” y, para finales del afio 2002, ciertos activos gaseosos no asociados fueron
transferidos a PDVSA Gas S.A.

Adicionalmente, PDVSA ha realizado ajustes dentro de su organizacion con la
finalidad de mejorar el control interno de sus operaciones, su modelo de gobierno
corporativo, y alineando su estructura organizativa con las estrategias a largo plazo de
su accionista. Estos ajusten consisten, principalmente, en la adopcion de un nuevo
marco de estructura de operaciones que aumenta la participacion del comité ejecutivo
en sus actividades y, al mismo tiempo aumenta la flexibilidad operacional de
PDVSA.

Actualmente Petrdleos de Venezuela, S.A. cuenta con las siguientes filiales:

e PDVSA Petroleo, S.A.: fue constituida en 1978. tiene como objeto la

realizacion de exploracion, exportacion, transporte, manufactura, refinacion,
almacenamiento, comercializacion o cualquier otra actividad en materia

petrolera y demas hidrocarburos en Venezuela.
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Corporacion Venezolana del Petréleo, S.A. (CVP):

Esta filial fue constituida en 1975. Con la ultima modificacion de su objeto
social en 2003, CVP dirige, administra todo lo concerniente a los negocios que
PDVSA realiza con empresas petroleras de capital nacional o extranjero. Esta
filial esta encargada de maximizar el valor de los hidrocarburos para el Estado,
controla el fideicomiso de vivienda, agricultura, desarrollo sustentable, entre
otros, los cuales también son creados para financiar proyectos sociales en el

pais.

PDVSA Gas, S.A.:

Constituida en 1998, tiene por objeto la realizacién de actividades de
explotacion, exportacion, recoleccion, almacenamiento, procesamiento e
industrializacion del gas natural y liquido tanto industrial como domestico, asi
como del transporte, distribucién y contratacion con otras empresas para su

colocacion t venta.

PDV Marina, S.A.:

Esta filial fue constituida en 1990 y tiene por objeto la realizacion de
actividades de transporte de hidrocarburos y sus derivados, a filiales de
PDVSA, por via maritima, fluvial o lacustre, dentro y fuera del territorio

nacional, mediante banqueros de su propiedad o contratados.

Palmaven, S.A.:

La filial se constituyo en 1975. En el 2004, se decidié reformar su objeto social.
Las operaciones de la compafiia tienen como propdsito promover y participar
en el desarrollo social de la nacién. Los ingresos que perciba la compafiia seran

destinados a desarrollar y financiar actividades agricolas, pecuarias, forestales,
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pesqueras, agroindustriales, pesqueras y de servicios, asi como al asesoramiento

a las industrias del Estado en la organizacion y educacion comunitaria integral.

Interven Venezuela, S.A.:

Fue constituida en 1975, con el objeto de efectuar seguimiento y evaluacion de
los negocios internacionales de PDVSA, facturando a sus filiales, honorarios
profesionales por concepto de asesoria y apoyo. La filial en el 2005 modifico su
objeto que es realizar las actividades exploracion, exportacion, transporte,
manufactura, refinacion, almacenamiento, comercializacion o cualquier otra
actividad relacionada directa o indirectamente con el petréleo y demas

hidrocarburos.

Detaven, S.A.:

Fue constituida en 1975, se reactivo y modifico sus estatutos en 1996. La
compariia tiene como objeto la compre, venta, importacion, exportacion,
suministro, transporte, almacenamiento, distribucién, mezcla, envase, expendio
al detal de productos derivados de hidrocarburos y bienes para el uso de los
sectores industrial, comercial, domestico y de transporte, asi como también la

prestacion y recepcion de servicios.

PDVSA América, S.A.:

Fue creada en el 2006 para realizar en el exterior las actividades de explotacion,
extraccion, recoleccion, transporte, almacenamiento inicial y comercializacion

de hidrocarburos por cuenta propia o de terceros o asociada con terceros.

Bariven, S.A.:

Constituida en 1975, tiene como objeto la compra de materiales y equipos,
planificacion de inventario de acuerdo a los requerimientos y las

especificaciones de terceros, contratacion de servicios asociados a la procura,
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almacenamiento y transporte de bienes muebles y/o, inmuebles, venta de

materiales y servicios técnicos, entre otros.

Intevep, S.A.:

Esta filial fue constituida en 1979, tiene como objeto realizar investigacion
basica orientada, investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico en las areas de
hidrocarburos; ademas presta servicios de apoyo tecnoldgico y de informacién
en esas areas a PDVSA vy sus filiales, asi como a los organismos publicos y

privados.

COMMERCHAP, S.A.:

Constituida en 1987, tiene como proposito principal la realizacién de
actividades de comercializacidn de productos y derivados de hidrocarburos para

el mercado internacional.

PDVSA Agricola, S.A.:

Esta filial fue constituida en el 2007, tiene como propdsito realizar en
Venezuela o en el exterior, por cuenta propia o de terceros, las actividades de
produccion de materia prima de origen agricola, para el procesamiento
industrial agroalimentario y agroenergético en Venezuela. Ademés, debe
visualizar, definir, implantar y operar los proyectos industriales, asi como
asegurar el desarrollo arménico del entorno y la participacion activa de las
comunidades rurales en el plan maestro de desarrollo socio productivo local
asociado a los proyectos de PDVSA Agricola y orientado a garantizar la calidad
de vida y promover la creacion de Empresas de Produccion Social (EPS) que

apoyen a la industria nacional.
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PDVSA Industrial, S.A.:

Fue constituida en el 2007 y tiene como propdsito efectuar, por cuanta propia o
de terceros o asociados a terceros, las actividades de produccién de servicios y
acompafiamiento técnico en la construccion de equipos, bienes y materiales

industriales requeridos el desarrollo de la industria petrolera.

PDVSA Servicios, S.A.:

Esta filial fue constituida en el 2007, para realizar en Venezuela o en el exterior
por cuenta propia o de terceros, servicios de construccion y mantenimiento de
pozos petroleros. La sociedad podra proveer servicios para el desarrollo del
entorno comunitario en organizacién, formacion, capacitacion, bienes,

infraestructura social y socioproductiva.

Filiales y Afiliadas Internacionales:

En los Estados Unidos de América, PDVSA conduce sus operaciones de
refinacion de petroleo y mercadeo de productos refinados a traves de su filial
PDV Holding, la cual posee indirectamente, el 100% de CITGO Petroleum
Corporation (CITGO) por medio de PDV América.

CITGO con sede en Houston, Texas, es una empresa que refina, mercadea y
transporta gasolina, diesel, combustible para aviones, lubricantes, asfalto, y

otros productos de petroleos refinados en Estados Unidos de Ameérica.

Dentro de Europa PDVSA conduce sus actividades de refinacion de petréleo y
productos derivados a través de la filial de su propiedad PDV Europa, la cual
posee 50% de participacion en Rihr Oel GMBH (ROG), una compafiia con
base en Alemania y propiedad conjunta con British Petroleum (BP). Por medio

de ROG, PDVSA refina petroleo, mercadea y transporta gasolina, diesel,
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combustible para calefaccion, petroquimicos, lubricantes, asfalto y otros

productos de petrdleo refinado.

Adicionalmente, y como parte de sus operaciones en el Caribe, PDVSA opera
una refineria bajo un contrato de arrendamiento entre PDVSA y refineria
Korsou N.V. (RDK), entidad del gobierno curazolefio, propietaria de la
refineria; y la refineria Cienfuegos, con una participacion de PDVSA de 49%

por medio de una empresa mixta conformada entre PDVSA y Cupet.

The Bahamas Oil Refining Internacional Limited (BORCO) es un terminal de
almacenamiento, propiedad 100% de PDVSA, ubicado en Bahamas, el cual
incluye: un (1) terminal marino que abarca 640 acres de tierra, cuatro (4)
muelles con ocho (8) puestos Costa Afuera y setenta y tres (73) tanques de
almacenamiento con una capacidad nominal de 19,7 MMBIs.

Bonaire Petroleum Corporation N.V (BOPEC) es un terminal de
almacenamiento, mezcla y despacho de crudo y sus derivados, propiedad 100%
de PDVSA, ubicado en Bonaire, que incluye veintitrés (23) tanques de
almacenamiento con una capacidad nominal de 10,1 MMBIs. (Ver Figura N° 2).
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Figura N° 2. Estructura Organizacional de Petroleos de Venezuela
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Fuente: Informe de Gestion Anual 2007 de Petréleos de Venezuela, S.A.
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2.6. Procesos Realizados por PDVSA

PDVSA cumple con todas las actividades propias del negocio petrolero,
constituyéndose en una corporacion verticalmente integrada, que abarca todos los
procesos, desde la explotacion hasta la comercializacién de los hidrocarburos

gasensos y N0 gaseosos, y sus derivados.

A continuacion se muestran los procesos que realizan Petroleos de Venezuela S.

e Exploracion y Produccion: es el primer eslabdn de la cadena, el cual se ubica
en aguas arriba del negocio. De esta fase depende el hallazgo de
hidrocarburos (gaseosos y no gaseosos) en el subsuelo, de él depende el
hallazgo de hidrocarburos (gaseosos y no gaseosos) en el subsuelo. La
mision primordial de la Exploracion, consiste en la incorporacion de
recursos de hidrocarburos, de acuerdo a los lineamientos de la corporacion
para asegurar la continuidad del negocio y La etapa de produccion se refiere
a la explotacion del petrdleo y el gas natural de los yacimientos o reservas.
La fase de produccion de un campo productor de hidrocarburos comienza
después de que se ha comprobado la presencia del recurso gracias a la
perforacion de pozos exploratorios.

¢ Refinacién: La refinacion es el proceso que se encarga de la transformacion
de los hidrocarburos en productos derivados. PDVSA realiza sus
operaciones de procesamiento del crudo a través de 22 refinerias: tres

complejos en Venezuela, y diecinueve en el resto del mundo.

e Comercializacién: ultimo eslabon de la cadena productiva. En esta etapa se
establecen las férmulas de precios que reflejan las variaciones del mercado

para garantizar precios e ingresos justos para el pueblo venezolano.
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e Gas: el desarrollo del negocio del gas ha pasado a ocupar un importante
espacio en el escenario energético mundial, con un crecimiento continuo de
la demanda. Venezuela esta considerada como una de las naciones mas
importantes como potencial suplidor de energia gasifera por sus cuantiosas
reservas de gas, su ventajosa posicién geografica e importancia geopolitica,
constituyendo uno de los cinco grandes polos de atraccion gasifera del
mundo: Rusia, Medio Oriente, Norte de Africa, Norteamérica y Venezuela,

conjuntamente con Trinidad y Bolivia, en Suramérica.

2.7. Aspectos Generales de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones

AIT Servicios Comunes Oriente.

La organizacion de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones,
proporciona y mantiene el componente TIC (Tecnologias de Informacion y
Comunicacion) para apalancar la continuidad operacional, garantizando la
disponibilidad y la seguridad de la informacion y demas servicios asociados,
solicitados oportunamente.

(http://es.geocities.com/lobatonmm/plan/TrabajoFinal.htm. Consultada: 18/03/2009).

La Gerencia de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT), al
igual que otras organizaciones tiene definidas sus metas a largo plazo como a corto

plazo, y lo refleja a través de su mision y vision que son las siguientes:

2.7.1. Mision.

“Ser la Organizacion que rige, provee y mantiene los servicios y soluciones
seguras en Automatizacion, Informéatica y Telecomunicaciones, innovando y
actuando, con valores y conductas socialistas, como agentes de transformacion en
PDVSA vy la sociedad para construir el Socialismo Bolivariano y alcanzar la

Soberania de los Pueblos”.
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2.7.2. Vision.
“Plena Soberania Tecnoldgica en soluciones de Automatizacion, Informatica y

Telecomunicaciones basada en los valores de la Revolucion Socialista”.

2.7.3. Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos sirven para definir el futuro de un negocio, ya que
son los propdsitos o nortes muy especificos a donde se debe llegar, Petroleos de

Venezuela ha considerado como parte de sus objetivos a largo plazo los siguientes:

e Construir la Infraestructura segura y en tiempo real requerido para el logro
de los retos del Plan Siembra Petrolera y la rendicién de cuentas transparente

al pueblo venezolano.

e Optimizar los esquemas de mantenimiento y prestacion de servicios AIT
para asegurar la continuidad de las operaciones de la Corporacion a escala

mundial en condiciones normales y de contingencia.

e Proveer soluciones tecnoldgicas para habilitar el acercamiento del estado al

ciudadano mediante una red coordinada de instituciones.

e Consolidar el Ecosistema Tecnologico que provee productos y servicios a la
Corporacion, profundizando el desarrollo enddgeno, el conocimiento libre y

la economia social, orientados al logro de la Plena Soberania Tecnologica.

e Implantar el Distrito Social Tecnoldgico AIT para la generacion de
tecnologias AIT dirigidas a la industria petrolera y el sector energetico.

e Concretar la Transformacion Organizacional de AIT a fin de ser proactivos,
eficientes, efectivos e innovadores en la incorporacion de tecnologias AIT y

la provisién de las soluciones y servicios que nos sean demandados.

o Fortalecer la relacién con los 6rganos rectores en materia de tecnologia de

AIT para asegurar la alineacion e integracion con el Estado.
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e Convertir la Organizacion de AIT en un nuevo modelo basado en los
valores del nuevo ciudadano para impulsar el desarrollo de la Corporacion y

el pais y una nueva relacion entre el Estado y la sociedad.

e Adoptar la seguridad y proteccion del ambiente como conducta cotidiana de

trabajo para garantizar los derechos ambientales de la poblacion.

2.7.4. Estructura Organizacional

AIT estd organizada por wuna direccion, una gerencia y diferentes

departamentos, se destacan a continuacion: (Ver Figura N° 3).

¢ Departamento de Planificacion: es el encargado de Generar, divulgar, hacer

seguimiento y evaluar a:

los Planes de Negocios AIT de Filiales/Negocios/Servicios Comunes
- Plan de Negocios consolidado e integrado de la Funcion AT,
- Planes Operacionales,

- los analisis de riesgos que aseguren la viabilidad de los Planes con el
fin de cubrir las necesidades y oportunidades identificadas en el
portafolio de iniciativas estratégicas y tacticas actualizado y

cumpliendo con las lineas estratégicas de PDVSA.

e Departamento Control de Gestion (CDG): Evaluar la gestion de AIT
mediante un sistema de seguimiento, medicion, control e informacion, capaz
de asegurar el direccionamiento de la gestion, para un efectivo desempefio

actual y futuro de la organizacion.

e Conocer la percepcion de los usuarios, de las Funciones Corporativas,

Filiales y Negocios para mejorar las soluciones y servicios suministrados por
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AIT y mantener una estrategia comunicacional para dar a conocer la Imagen

corporativa de AIT.

Departamento Gestion de Necesidades y Oportunidades (GNO): se encarga
de capturar y analizar las Necesidades y Oportunidades de soluciones de
Automatizacion Informatica y Telecomunicaciones de PDVSA, ademas de
determinar, revisar, aprobar y controlar las propuestas de soluciones
tecnologicas nuevas o existentes, de acuerdo a sus diferentes ambitos de
accioén en materia de: Requerimientos, Acuerdos de Servicio, Cierre de
Brechas, Administracion del Portafolio de Soluciones Tecnoldgicas
Integrales y la Cartera de Proyectos.

Departamento de Seguridad Logica: encargado de garantizar la seguridad y
la preservacion del patrimonio de PDVSA a través del resguardo de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los Activos de Informacion
y asi contribuir con el mantenimiento de la continuidad operativa de los

procesos de la Corporacion.

Esta conformada por 3 sub.- Procesos: Proteccion Logica, Arquitectura y
Gestion de Seguridad, Evaluacion, Respuesta y Contingencia.

Departamento de Desarrollo e Implantacion de Soluciones (DIS): Tiene
como funcion definir e implantar soluciones integrales de Automatizacion,
Informatica y Telecomunicaciones AIT eficientes y eficaces en términos de
costo y oportunidad para satisfacer necesidades de PDVSA y la Nacion, que
apalanquen las metas y objetivos de PDVSA cumpliendo con lineamientos,
estandares y normas nacionales e internacionales adoptadas por la

Corporacion.
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e Departamento de Mantenimiento de la Plataforma (MAP): se responsabiliza
por preservar la funcion de la plataforma AIT mediante el Mantenimiento
detectivo, predictivo, preventivo y correctivo o oportuno conforme a los
acuerdos de calidad establecidos, a fin de dar continuidad operativa al
Negocio, minimizando las interrupciones e incrementando la disponibilidad
de la plataforma, para evitar pérdida de produccion directa o indirecta que
pueda ocasionar incrementos en el costo de los productos generados y

comercializados por PDVSA.

e Departamento Gestion del Servicio (GDS): cumple con gestionar
eficazmente las solicitudes de servicios AIT del usuario interno o externo a
fin de satisfacer sus necesidades, asegurando la continuidad operativa de su
ambiente de trabajo, los niveles de productividad y calidad acordados para
que PDVSA alcance los objetivos de negocio planteados, ademéas de
garantizar al personal la facilitacion de los aprendizajes en el uso de las

soluciones tecnoldgicas soportadas por la gerencia de AlT.

e Departamento de Control de la Plataforma (CP): es el facultado para
administrar 'y controlar el aprovisionamiento, mantenimiento y
desincorporacion de los activos de ATI, incorporando productos y servicios
innovadores, que generen valor para la Corporacion y la nacion; Suministrar
un modelo légico de infraestructura y un servicio para identificar, controlar,
mantener y verificar las versiones de los elementos de configuracion (EECC)

en existencia.

e Controlar y administrar la ejecucion de cambios en la infraestructura de
hardware, software y documentacion que afecten el ambiente de produccion
en PDVSA, para minimizar el riesgo de un impacto negativo sobre el

mismo. Este proceso permitira:
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- Establecer la politica de prioridades para la ejecucion de cambios en
PDVSA, Facilitar la coordinacion y organizacion de actividades y
recursos durante la ejecucion de los cambios de tal manera de
garantizar la minima interrupcion de los servicios en el ambiente

operacional.

- Asegurar la comunicacion entre el Centro de Servicios (CS), el
solicitante del cambio, los ejecutores, el comité de aprobadores del
cambio y todos aquellos directa e indirectamente impactados por el
cambio, dentro y fuera de PDVSA.

- Proveer certeza de acceso o reconstruccion al estado original del
ambiente de produccidn en caso que la implementacion del cambio

falle.

e Departamento Administracion de Recursos (ADR): tiene a su cargo tres
departamentos; Administracion de Recursos Financieros, encargado de la
parte de presupuesto, la coordinacion e integracion de la formulacion,
seguimiento y control de los presupuestos de gastos e inversiones. Genera
los informes periddicos requeridos; Administracion de Recursos Humanos,
responsables de la contratacion del personal, impulsa la preparaciéon de los
planes de desarrollo del personal, velan por el cumplimiento de cierre de
brechas. También esta encargado por velar por los beneficios y gastos del
personal; Valoracion del Usuario, esta enfocado en Conocer la percepcion de
los usuarios, de las Funciones Corporativas, Filiales y Negocios para
mejorar las soluciones y servicios suministrados por AIT y mantener una

estrategia comunicacional para dar a conocer la Imagen corporativa de AlT.

e Departamento Cadena de Suministro (CDS): lo conforman por tres sub.

procesos:
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Desarrollo y Promocion de Proveedores, cuyo objetivo es incrementar
la participacion de proveedores nacionales en la provision de obras,
bienes y servicios de AIT, promoviendo fundamentalmente PyMES,
PyMIS, Emprendedores Profesionales, Cooperativas y Empresas de
Produccion Social (EPS) y activando mecanismos de formacion y
capacitacion en términos de calidad, ambiente, seguridad,

disponibilidad, confiabilidad y costos requeridos por PDVSA.

Evaluacion de Proveedores, estd encargado de calificar la actuacion de
los Proveedores de Bienes y Servicios del area de tecnologia de la
Gerencia de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT)
de Petréleos de Venezuela, S.A. (PDVSA), de acuerdo con los
Contratos dados por terminados, utilizando la evaluacion de cada
Contrato de Servicios y/o Bienes, para generar una calificacion de
comportamiento del proveedor, que impacte positiva o negativamente,
las matrices de evaluacion de los procesos de Contratacion en que este
participe posteriormente y entre otras cosas recomendar acciones para
mejorar el desempefio de los proveedores en la ejecucion de los

contratos.

Provision de Bienes y Servicios, de esta unidad se hace mencién en el

numeral 2.7.5 de este capitulo.
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Figura N° 3. Estructura Organizativa de AIT Servicios Comunes Oriente
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Fuente: Petréleos de Venezuela, S.A. (PDVSA). Provision de Bienes y Servicios. Puerto La Cruz



2.7.5. Departamento de Provision de Bienes y Servicios.

El Departamento Provision de Bienes y Servicios esta encargado de asegurar la
oportuna adquisicion de bienes, suministros y materiales y la provision de servicios

que permita a las demas unidades cumplir con sus funciones y responsabilidades.

2.7.5.1. Objetivo

Satisfacer las necesidades de provision de Bienes/Servicios tecnologicos de
Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT) requeridas por las regiones
y negocios de la corporacion, mediante la canalizacion oportuna y la calidad
esperada, cumpliendo con las leyes, reglamentos y lineamientos corporativos
establecidos para tal proposito, participando activamente en la definicion de las
estrategias agiles y efectivas de procura y contratacion que permitan cumplir con las
expectativas de nuestros clientes y apalanquen la pequefia y mediana industria,
cooperativas y cualquier otra forma asociativa productora de bienes y prestadora de

servicios ubicadas en el pais.

2.7.5.2. Alcance
El proceso establecido por el departamento Provision de Bienes y Servicios a

través de sus metas y objetivos comprende:

e Ejecucion de del Plan de Procura (que incluye ademas de las renovaciones la
incorporacion de nuevos contratos al portafolio de AIT), desde las
aprobaciones segun Marco Juridico establecido para llegar a acuerdos de
términos y condiciones con el Proveedor y completar la contratacion hasta la
elaboracion de los documentos contables y administrativos que aseguran el

cumplimiento de los compromisos financieros.

e Coordinar la elaboracion de los contratos con los Proveedores para la

Dotacion de Bienes y Servicios, dentro del Marco Juridico Nacional y las
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Normativas Internas de la Corporacion que rigen las diferentes modalidades
de contratacion, asegurando una relacion comercial de ganar entre PDVSA 'y

los Proveedores.

e Dotacidn de Bienes, Servicios y Servicios Profesionales Tecnoldgicos, que
incluye: Materiales, Activos Fijos y Activos Mdviles Tecnoldgicos, Activos
de Propiedad Intelectual, Servicios de Consultaria, Asesoria, Mantenimiento

de Equipos y Soporte Técnico, garantizando los mejores niveles de calidad.

e Seguimiento de los compromisos contraidos por los Proveedores,
cumplimiento de la fechas de entrega, calidad de lo entregado, valores
agregados y compromisos sociales, incluidos en los contratos, reportando el

compromiso en cada uno de ellos.

El Alcance no incluye la identificacion de necesidades de Dotacion de Bienes y
Servicios, pues esto corresponde al proceso de Planificacion que consolida todas estas

necesidades y las incorpora al Plan de Procura.

2.7.5.3. Premisas
El departamento Provision de Bienes y Servicios ha establecido una serie de
premisas que constituyen la garantia de contar con la experiencia que servira de base

para el intercambio y tributo al proceso, entre éstas tenemos:

¢ El requerimiento de Dotacion de Bienes/Servicios fuera del Plan de Procura
debe tener presupuesto aprobado para iniciar el proceso de contratacion y
estar avalado por el proceso de planificacion.

e Las Especificaciones Técnicas deben cumplir los lineamientos de la mesa de
la Mesa de Arquitectura de AIT.
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La dotacién de Bienes de activos debe ser avalado por el proceso de

planificacion.

Todos los recaudos a entregar por los proveedores en el proceso de dotacion
de bienes y servicios deben ser los considerados en los pliegos de

condiciones aprobados por la comision de contrataciones.

Las contrataciones deben asegurar los principios éticos y morales y
garantizar las mejores practicas de los proveedores en sus servicios a la

corporacion y sus filiales.

En las justificaciones técnicos/econdmicas de los contratos deben incluirse el
presupuesto base de PDVSA vy el aval de los estimados econdémicos de la

Gerencia de Finanzas.

Se debe garantizar que la ejecucion del contrato cumpla con los pardametros
de calidad que rige a la corporacion y sus filiales.

Las cooperativas, PYMES, PyMIS, emprendedores, EPS (Empresas de
Produccion Social) y otras organizaciones de economia social, siguen siendo

parte de las contracciones prioritarias.

Los contratos deben estar visados por la Consultoria Juridica de PDVSA.

La adquisicion de los derechos de uso de (bien sea bajo licenciamiento
perpetuo o suscripcion) se realiza preferiblemente con el fabricante o duefio

de los derechos del autor.

La elaboracion de los contratos debe cumplir con los lineamientos de la
direccion de AIT (Leasing, Almacenamiento por demanda, convenios y

contratos marcos).
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CAPITULO 3
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN
EL DEPARTAMENTO PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y/O SERVICIOS

Todas las empresas establecen estandares y procedimientos que fomentan las
expectativas de los propietarios y ayudan a enfocar la energia de los empleados y
agentes para alcanzar metas y objetivos. En todo el proceso de disefiar e implementar
algun sistema de control interno se debe preparar procedimientos integrales de
procesos los cuales son los que formaran el pilar para poder desarrollar
adecuadamente las actividades de la empresa, estableciendo responsabilidades a los
encargados de las todas las areas, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen

en el cumplimiento con la funcion empresarial

Este capitulo serd dirigido a describir las acciones a ser realizadas por el
Departamento Provisidn de Bienes y Servicios para los procedimientos de seleccion
de Contratista en la contratacion de Obras y/o servicios, el cual dependera de la
naturaleza, el rango de contratacion y las demas condiciones particulares de cada
proceso. En tal sentido, antes de iniciar la descripcion de cada uno de los
procedimientos se procede a enfatizar que el &mbito de aplicacion de éstos es regido

por la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

3.1. Procedimientos Administrativos para la Contratacion de Obras y/o Servicios
(Modalidad Concurso Abierto).

La modalidad de concurso abierto es el procedimiento de seleccion publica del
contratista en el que pueden participar personas naturales y juridicas, nacionales y

extranjeras, domiciliadas y constituidas en el pais, previo el cumplimiento de los
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requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento, asi

como las condiciones particulares inherentes a cada proceso de contratacion.

Podran presentar ofertas las empresas inscritas en el Servicio Nacional de
Contrataciones (SNC) y/o en el Registro de Empresas de Produccion Social (REPS),
con certificado de inscripcion vigente, que haya manifestado su voluntad de

participar.

Este procedimiento se iniciard mediante la publicacién de un llamado a
participar en Concursos Abiertos durante dos (2) dias continuos en la pagina del
Servicio Nacional de Contratistas www.scn.gob.ve y en la Web oficial del 6rgano o
ente contratante, Invitando a todos los interesados a participar en el proceso. También
se podran publicar los Ilamados en medios de comunicacién de circulacion nacional o
regional, especialmente en la localidad donde se vaya a suministrar el servicio, o

ejecutar la obra a través de otros medios de difusion

Debe procederse por Concurso Abierto en el caso de adquisicion de bienes
muebles, prestacion de servicios comerciales y ejecucion de obras, si el contrato a ser

otorgado es por un monto estimado dentro del siguiente rango:

e Bienes o contracciones de Servicios ------------------ (superior a 20.000 U.T).

e Contrataciones de Obras -----------==-==-mmmmmmmmmmmee- (superior a 50.000 U.T).

A continuacién se presenta como el Departamento Provision de Bienes y
Servicios lleva a cabo esta modalidad de contratacion:

e Recepcidn v Revisién completa de las Especificaciones Técnicas:

Se recibe y se revisa el informe técnico/econdmico del requerimiento donde se
indica desde el punto de vista tecnico las razones para la contratacion. Debe contener:

la modalidad de contratacion (Concurso Abierto, Concurso Cerrado, Consulta de
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Precio o Adjudicacion directa), alineados con los decretos de Software libre,
Empresas de Produccion Social (EPS) y cualquier otro decreto o lineamiento que
involucre el requerimiento, las cuentas para desembolsos y presupuesto aprobado
(Orden Interna/Centro de Costos).

e Preparacion del Formato de Estimado de Costo o Presupuesto Base para

determinar rango de la contratacién:

En este formato se consideran todos los impuestos correspondientes objeto de la

contratacion. En éste se especifican:

- Nombre del proyecto.

- Descripcidn/alcance resumido del Proyecto
- Horas hombres estimadas

- Pre - Contrato

- Contrato

- Cdadigo de Contrato

- Tipo de servicio

- Documentos presentados

- Modalidad de seleccion

- Modalidad de pago

- Comision responsable del proyecto

- Fecha compromiso
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- Autorizados

- Responsables del proyecto, entre otros.

e Crear en el Sistema de Aplicaciones v procesamiento de Datos la Solicitud

de Pedido de Servicio:

El Sistema de Aplicaciones y Productos (SAP) es una herramienta que permite
la formulacion de los compromisos presupuestarios que rigen la provision de Obras
y/o servicios requeridos. Se debe cargar en el sistema SAP, las especificaciones de los
montos de las cuentas contables que fueron identificadas como receptoras. Una vez
que se guarda se obtiene el nimero de la solicitud y la misma se libera para que pueda
ser aprobada por los Niveles de Autoridad Financiera (NAF) correspondientes.

e Elaboracion del Pliego de Condiciones:

Consiste en realizar un documento donde se establecen las reglas baésicas,
requisitos o especificaciones que regiran el procedimiento de contratacion, segun lo
establecido en el articulo 44 de la Ley de Contrataciones Publicas, debera contener

los siguientes aspectos:
a) Las obras o servicios a ejecutar con listas de cantidades.

b) Especificaciones Técnicas detalladas de las obras o servicios a incorporar,

normas y otras reglamentaciones técnicas obligatorias.

c) ldioma de las manifestaciones de voluntad y ofertas, plazo y lugar para

presentarlas, asi como su tiempo minimo de validez.

d) Moneda de las ofertas y tipo de conversion a una moneda comun, cuando se

permitan ofertas en diversas monedas.
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9)

h)

)

K)

Plazo y lugar en que los participantes podran solicitar aclaratorias de los

pliegos a la gerencia contratante.

Persona autorizada dentro de la gerencia contratante para responder
aclaratorias, modificar pliegos y notificar las decisiones en el

procedimiento.

La obligacién de que el oferente indique en su oferta la direccion del lugar

donde se harén las notificaciones pertinentes y el responsable en recibirlas.
La forma en que corregiran los errores aritméticos

Matriz de calificacion técnica, la cual podra contener criterios cualitativos o
cuantitativos para la calificacion de las empresas. En caso de contener
criterios cuantitativos, debe indicarse su ponderacion y la forma en que se

cuantificaran dichos criterios.

Parametros de evaluacion, su ponderacion y la forma en que se cuantificaran
el precio y los deméas factores definidos con base en los criterios

establecidos.
Estrategia de otorgamiento de Buena Pro.
Plazo mé&ximo para otorgar el contrato.

Modelo de contrato que se suscribira con el beneficiario de la Buena Pro o

la adjudicacion.

Normas, métodos y pruebas que se emplearan para determinar si las obras
y/0 servicios, una vez entregadas se ajustan a las especificaciones definidas.
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P)

q)

t)

Forma, plazo y condiciones de la ejecucion de obras o prestacion del
servicio objetos a contratacion, asi como los servicios conexos que el

contratista debe prestar como parte del contrato.

Modelos de manifestacion de voluntad, ofertas, y garantia o fianza de

contratacion.

Condiciones y requisitos de las garantias o fianzas que se exigiran con

ocasion del contrato.

Lugar, diay hora, de los actos publicos de recepcion y apertura de los sobres
que contengan las ofertas. Asi mismo se indicara el plazo, lugar y horario,
en que se recibiran las ofertas en el buzon destinado para ello, si fuera el

Caso.

Carta de certificacion de representante o distribuidor autorizado, cuando sea

aplicable.

Los criterios y parametros que sean considerados en el caso de omisiones o

desviaciones sustanciales entre las ofertas y los pliegos de contratacion.

Condiciones para el otorgamiento de las preferencias a otorgar segun las
leyes, decretos y resoluciones vigentes sobre medidas para la Promocion del
Desarrollo Econdmico de las empresas, tales como anticipo, cesion de

crédito, pago oportuno, entre otras.

Cualquier otro aspecto que la gerencia contratante estime necesario para el

procedimiento de contratacion.

Modificaciones en el Pliego de Condiciones

De surgir algunas modificaciones en el pliego de condiciones, ésta, debe ser

sometida ante la Comision Mayor de Contrataciones antes de que todos los
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participantes del proceso de contratacion sean notificados. Se consideran de impacto
significativo las modificaciones al pliego de condiciones que afecten el plazo de
ejecucion de la obra o prestacion del servicio, plazo de entrega de ofertas, cambio del
régimen laboral a aplicar o tipo de contrato a utilizar incluso de clausula econémica.
De no ser una modificacion significativa, éstas podran ser notificadas por escrito a los

participantes y se le remitira copia a la Comision Mayor de Contrataciones.

e FElaboracion Acta de Inicio/ Memorandum/ Formato de solicitud de inicio

del proceso:

Esta actividad consiste en la formulacion de los documentos necesarios para el
proceso de contratacion que debe ser sometido a la Comisiébn Mayor de
Contrataciones Correspondiente. EI Acta de Inicio es un documento que debe incluir

los siguientes aspectos:

Obijeto de la contratacion

- Régimen y/o modalidad de la contratacion
- Criterios de calificacion

- Compromiso social

- Normativa aplicable

- Estrategia de la Buena Pro

- Otros.
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e Llamado a contratacion:

Se realiza una vez obtenida la recomendacion de la Comision de Contrataciones

correspondientes y la aprobacion del Nivel de Autoridad Administrativa y Financiera

(NAAF) que corresponda para el inicio del procedimiento. El llamado a contratacién

deberéa contener la siguiente informacion:

Obijeto de la contratacion
La identificacion del ente contratante

La solicitud de inscripcion en el Servicio Autobnomo Nacional de
Normalizacion, calidad, metodologia y reglamentos técnicos
(SENCAMER)

La direccion, dependencia, fecha a partir de la cual estaran
disponible los pliegos de condiciones, horario y requisitos para
su obtencion. En caso de fijar un precio para la adquisicion del
pliego de condiciones, se debe indicar el costo del mismo, el

nombre del banco y el nimero de cuenta.

El lugar, dia, hora de inicio del acto publico o plazo, en que se
recibiran las manifestaciones de voluntad de participar en el
proceso, documentos para la calificacion, las ofertas técnicas,
sociales y/o economicas. lgualmente se indicara que concluido el
acto de recepcion de las manifestaciones de voluntad y de
documentos de calificacion, se procedera a la apertura de los

sobres que la contienen.

El mecanismo a emplear para la calificacion de los oferentes.
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- Mencidn expresa de la aplicacion de medidas para la promocion
del desarrollo econémico de PyMES, cooperativas, empresas de
produccion social, empresas familiares, microempresas y
cualquier otra forma de asociacion comunitaria para el trabajo,

en caso de ser aplicable.

e Reuniones Aclaratorias y Visitas en Sitio

Las Reuniones Aclaratorias y la visita al lugar donde seran ejecutados las obras
y/o servicios se llevaran a cabo, cuando la gerencia contratante estime conveniente
efectuarlas, dependiendo de las caracteristicas de la obra u servicio a contratar. Estas
seran efectuadas sin que la asistencia de los participantes sea obligatoria para

presentar sus ofertas.

e Presupuesto Base

El Presupuesto Base en la modalidad de Concurso Abierto, es preparado por la
Gerencia Técnica de Estimacion de Costos después de realizadas las Reuniones
Aclaratorias o suministradas las respuestas a las dudas emitidas por los participantes
sobre el contenido de los Pliegos de Condiciones. Se debe consignar, a mas tardar en
a fecha fijada para el acto de recepcion y apertura de las ofertas econdmicas, ante la
Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones. Este podra ser utilizado como
criterio de rechazo de ofertas estableciendo un porcentaje de desviacion de las ofertas
con respecto a éste para ser rechazadas ; en tal sentido las ofertas que se encuentren
por encima o por debajo del Presupuesto Base en mas del presupuesto establecido
seran rechazadas, La Comisién Mayor de Contratacion es el encargado de darle
lectura al presupuesto base en acto publico de apertura de los sobre contentivos de las
ofertas econdmicas para luego ser remitido a la gerencia contratante con las ofertas de

los oferentes.
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En los procedimientos donde no se utilice el presupuesto base como criterio de
rechazo, se entendera que éste sera usado como criterio referencial y su contenido
sera confidencial hasta que se produzca la notificacion oficial del resultado vy tal
documento sera aperturado en acto privado, posterior a la apertura de los sobres de las

ofertas econémicas recibidas.

e Preparacion de los Documentos para Calificar:

En esta etapa del procedimiento el contratista debe preparar cinco sobres por
separado con la documentacion que sera utilizada como criterio de rechazo a

aceptacion para las mismas. Estos sobres deberan contener la siguiente informacion:
Sobre 1: Manifiesto de Voluntad y Documentos para calificar
Sobre 2: caucion o garantia de contratacion:

Asegura el sostenimiento de sus ofertas hasta el otorgamiento de la Buena Pro,

puede ser cualquiera de las siguientes opciones:

- Caucion de Contratacion: cheque de gerencia emitido por una

institucién bancaria

- Garantia de Contratacién: carta de crédito o finanza de
contratacion emitida por una institucion bancaria o compafiia

de seguros.

Los oferentes deben obligarse a mantener sus ofertas durante el plazo indicado
en el Pliego de Condiciones. De esta manera, la gerencia contratante debera exigir en
éste que los participantes entreguen las ofertas con la caucion o la garantia suficiente
para asegurar el sostenimiento de sus ofertas hasta la notificacion de la Buena Pro y

firma del contrato respectivo. EI monto de la caucion lo determina la gerencia
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contratante considerando la magnitud, naturaleza y complejidad de los trabajos

objetos de contratacion.

Sobre 3. Oferta Técnica: debe contener todos los documentos necesarios para la
calificacion técnica exigidos en pliego de condiciones, las cuales pueden ser:

Inscripcion vigente en el Servicio Nacional de Contratista
(SNC) y en REPS.

- Capacidad financiera

- Clasificacion financiera

- Nivel de contratacion

- Experiencia minima en la actividad.

- Domicilio principal o ubicacion geogréfica
- Lista de materiales y equipos

- Condicién laboral vigente

Todas las demas que se requieran.

Sobre 4. Oferta Econdmica: debe contener toda la informacion econémica exigida en
el pliego de condiciones:

Carta presentacion de la oferta.

Resumen de partidas.

Analisis de precios unitarios.

Factor de sobre costo labor.
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- Matriz de autocalculo del Valor agregado Nacional (VAN)

- Resumen por elementos asociados al Valor agregado Nacional
(VAN).

- Todas las demés que se requieran.

Sobre 5. Compromiso de Responsabilidad Social: debe contener toda la informacion
referente al aporte del fondo social cuyo porcentaje dependerd del monto del servicio

u obra a ejecutar.

La Comision Mayor de Contrataciones, teniendo en cuenta la complejidad de la
obra o del suministro del servicio, debe fijar un lapso para la preparacion de
manifestacion de voluntad de participar o de ofertar, que no podra ser menor a, seis

dias habiles para bienes y servicios, y nueve dias habiles para obras.

Estos sobres deberén estar debidamente cerrados, firmados y sellados, para el
Acto Publico a celebrarse al efecto. En ningun caso debe admitirse ofertas después de

concluido el acto.

e Mecanismos de apertura las Ofertas y Manifiestos de VVoluntad:

A continuacion se presenta los mecanismos bajo los cuales se puede realizar el

procedimiento de contratacién de obras y/o servicios, modalidad Concurso Abierto:

3.1.1. Acto Unico de entrega de Sobres Separados de manifestaciones de voluntad de

participar vy ofertas, con Apertura Diferida De Ofertas

En este mecanismo, la Comisién Mayor de Contrataciones en acto publico, en
el lugar, fecha y hora indicados en los Pliegos de Condiciones, recibird de cada
oferente los sobres cerrados exigidos en éstos y contentivos de: la caucion o garantia

de Contratacion, la manifestacion de voluntad para participar, la documentacion para
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calificacion, y las Ofertas Técnicas, Compromiso de Responsabilidad Social, y
econdmica; procediendo solo a la apertura de los sobres que contienen la caucion o
garantia de Contratacion, la manifestacion de voluntad para participar, la
documentacién para calificacion, y las Ofertas Técnicas, Compromiso de
Responsabilidad Social. Las ofertas economicas permaneceran en sobre cerrado bajo
la custodia de la Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones hasta que se
reciban los resultados del Anélisis Técnico. La calificacion debe realizarse en un
lapso de dos (2) dias habiles contados a partir de la recepcion de la documentacion.

3.1.2. Actos Separados de entrega de manifestaciones de voluntad y ofertas

En este mecanismo de actos separados, la Comision Mayor de Contrataciones,
en el lugar, fecha y hora indicados en los Pliegos de Condiciones debe recibir en acto
publico un Unico sobre por oferente, las manifestaciones de voluntades a participar y
los documentos necesarios para la calificacion y las ofertas técnicas y compromiso de
responsabilidad social; procediendo a la apertura, verificando que contienen dichos

sobres.

Una vez efectuada la calificacion, La Comision Mayor de Contrataciones,
notificara, mediante la comunicacion dirigida a cada uno de lo oferentes los
resultados del analisis, invitando sélo a quienes resulten preseleccionados a presentar
sus ofertas Economicas, en un lapso de cuatro (4) dias habiles para la contratacion de

servicios y seis (6) dias habiles en caso de la contratacion de obras.

3.1.3. Acto Unico de Recepcion y Apertura de Sobres contentivo de: manifestacion

de voluntad a participar, documentos de calificacion y ofertas técnicas, compromiso
de responsabilidad social y econémica. En este mecanismo la calificacion y
evaluacion seran realizadas simultdneamente. La descalificacion del oferente, sera

causal del rechazo de su oferta.
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3.2. Procedimientos Administrativos para la Contratacion de Obras y/o Servicios
(Modalidad Concurso Cerrado).

Es el procedimiento competitivo de seleccion de la contratista en el que los
participantes son invitados a presentar ofertas por la Gerencia Contratante, por estar
inscritas y actualizadas en el Registro Nacional de Contratistas (RNC) y en el
Registro de Empresas de Produccion Social, con base en sus capacidades Técnica,

Financiera y Legal.

Para la seleccién de la contratista se deben considerar las preferencias
establecidas en leyes, decretos y resoluciones vigentes sobre medidas para la
promocion del Desarrollo Econémico de las PyMES, Cooperativas, Empresas
Familiares, Microempresas, Empresas de Produccion Social (EPS) y cualquier otra
forma de asociacion comunitaria para el trabajo. Algunas de las preferencias
establecidas son: Clasificacion Financiera, Valor Agregado Nacional, Contratos

Reservados, Otorgamiento de Anticipo, Pronto Pago, Cesion de Créditos, y otras.

No sera necesaria la inscripcion en el Registro Nacional de Contrataciones
(RNC), cuando se trate de las empresas constituidas domiciliadas en el exterior o
cuando SE SOLICITE la adquisicion de obras cientificas, artisticas o prestaciones de

servicios altamente especializados de su apoyo esporadico.
Se puede proceder por Concurso Cerrado en los siguientes casos:

e En la prestacion de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un precio
estimado superior a cinco mil Unidades Tributarias (5.000 U.T) y hasta veinte
mil Unidades Tributarias (20.000 U.T).

e En la construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio
estimado superior a veinte mil Unidades Tributarias (20.000 U.T) y hasta
cincuenta mil Unidades Tributarias (50.000 U.T).
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La gerencia contratante (Departamento de Provision de Bienes y Servicios),
debe conformar un expediente Unico de contratacion, el cual deberd contener

inicialmente lo siguiente:

Aprobacion del Nivel de Delegacion de Autoridad Administrativa para
someter el inicio del proceso a la comision de contrataciones correspondiente,

en este caso la Comision Mayor de contrataciones.
e Panel o lista de empresas propuestas.
e Cronograma de eventos.
e Informacion sobre la prevision presupuestaria
e Pliego de condiciones con todos sus anexos.

e Incorporacion de informacion en los sistemas computarizados de apoyo.

Una vez creado el expediente Gnico del proceso, la gerencia contratante lo
sometera a la comision de contrataciones correspondiente, junto con la solicitud de
inicio, indicando el tipo de contrato a utilizar, la orden de magnitud financiera del
mismo, los antecedentes, la justificacion de la actividad a contratar y los criterios

utilizados para seleccionar el panel de empresas propuestas.

Invitacion a Presentar Ofertas

En el concurso cerrado, para que las empresas se den por enteradas de la
realizacion de un proceso de contratacion, se debe invitar a presentar sus ofertas al
menos a cinco (5) participantes, mediante una notificacion escrita acompafiada del
Pliego de Condiciones, indicando el lugar, dia y hora de los actos publicos de
recepcion de apertura de los sobres que contengan las ofertas.
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En aquellos casos donde se fije un costo al Pliego de Condiciones, en la
notificacion debe indicarse la forma en la que de adquirir los mismos y el lugar, fecha

y hora de su disponibilidad.

La seleccion debe estar fundamentada en los requisitos de experiencia,
especializacion y capacidad técnica y financiera que seran considerados para tal fin,

estos deben contar en el acta levantada al efecto.

En caso de que se verifique que no existen inscritas al menos cinco (5)
participantes que cumplan con los requisitos establecidos para el concurso cerrado, se

debe invitar la totalidad de las empresas inscritas y que lo cumplan.

La invitacion para participar en la contratacion debe indicar lo siguiente:

El objeto de la contratacién
e Identificacion del ente contratante

e Direccion, dependencia, fecha y horario, o plazos a partir de los cuales estaran
disponibles los pliegos de condiciones, en caso de que no fueran anexados a la
invitacion.

e Lugar, dia y hora del acto publico de recepcién y apertura de los sobres que
contengan la caucion o garantia de contratacion de las ofertas, asi mismo se
indicara el plazo, sitio y horario en que se recibiran las ofertas en el buzdn

destinado para ello, si asi fuere el caso.

Preparacion de las Ofertas

Para esta modalidad de contratacion, el tiempo entre la invitacion a participar y
el acto de recepcion y apertura de ofertas, serd de al menos cuatro (4) dias habiles
para la adquisicion de bienes y servicios y seis (6) dias habiles para la contratacion de
obras y la preparacion de las ofertas, tiene un plazo establecido de ocho (8) dias

habiles, contados a partir de la fecha en la cual los Pliegos de condiciones estén
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disponibles para los interesados. Dicho plazo debe fijarse en cada caso, teniendo en
cuenta los lapsos para la evaluacion de las ofertas, que es de al menos tres (3) dias
habiles para la adquisicién de bienes y servicios y de seis (6) dias habiles para la

contratacion de obras.

Pliego de Condiciones

Los Pliegos de Condiciones representan las normas, reglas, condiciones y
criterios que seguird el procedimiento de contratacion. Para este concurso se aplicara

cada uno de los literales mencionados en concurso abierto para tal fin.

Aclaratorias de los Pliegos de Condiciones

Cualquier participante tendra derecho a solicitar por escrito, a la comision de
contrataciones, aclaratorias a cerca del contenido de los Pliegos de Condiciones de
acuerdo a lo establecido en articulo 48 de la Ley de Contrataciones Publicas.

Las solicitudes de aclaratorias seran respondidas por escrito por la gerencia
contratante, por delegacion expresa de la Comisién Mayor de Contrataciones y las
respuestas pasaran a formar parte del Pliego de Condiciones y tendran validez y
efecto.

Asi mismo, la gerencia contratante debe informar a la Comision Mayor de
Contrataciones, con un resumen preparado para tal efecto de las solicitudes y

respuestas a las aclaratorias de las empresas participantes.

Reuniones Aclaratorias

Cuando las caracteristicas del obra o servicio a contratar asi lo requieran se
podran efectuar Reuniones Aclaratorias y/o visitas en el lugar donde sera efectuado el
servicio o la obra y se efectuaran sin que la asistencia de los participantes sea

obligatoria para presentar sus ofertas.
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Presupuesto Base

En los procesos de Concurso Cerrado, la Gerencia Técnica de Estimacion de

Costos del area o en su defecto la gerencia contratante debera preparar el Presupuesto

Base después de realizadas las reuniones aclaratorias o suministradas las respuestas a

las preguntas realizadas por los participantes del contenido de los Pliegos de

Condiciones, y éste debe ser consignado a mas tardar en la fecha indicada en el acto

de recepcion y apertura de las Ofertas Econdmicas, a la Secretaria de la Comision

Mayor de Contrataciones, tal y como se procede en el Concurso Abierto.

En esta modalidad de concurso existen items comunes con el concurso

Abierto, entre los cuales se pueden mencionar:

Los actos de recepcion y apertura de los sobres contenidos de la manifestacion

de voluntad y ofertas que tienen caracter publico.

Las garantias de mantenimiento de la oferta, a traveés de una caucion o una
garantia de contratacion, donde los oferentes deben obligarse a sostener sus
ofertas durante un lapso indicado en el Pliego de Condiciones y luego
presentarla con sus ofertas, esto en caso que se adjudique mantener la oferta

hasta el otorgamiento del contrato.

Analisis de las ofertas, donde una vez concluido la recepcion y apertura de las
mismas se procede examinarlas, determinando entre otros aspectos que estas

estén debidamente firmadas.

Los informes de evaluacién de las ofertas, los cuales deben ser detallados en
sus motivaciones, en cuanto a los resultados de la evaluacion de los aspectos
legales, técnicos, econdémicos, financieros y en el empleo de medidas e
promocion de desarrollo econémico y social, asi como en lo relativo a los

motivos de descalificacion o rechazo de las ofertas presentadas.
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3.3. Procedimientos Administrativos para la Contratacion de Obras y/o Servicios
(Modalidad Consulta de Precio).

Es la modalidad de seleccion de contratista en la cual, de manera documentada,
se consultan precios a por lo menos tres (3) proveedores de bienes, ejecutores de
obras o prestadores de servicios. Se puede proceder a Consultar en las siguientes

situaciones:

e En caso de prestacion de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un

precio estimado de hasta cinco mil Unidades Tributarias (5.000 U.T).

e En caso de la ejecucion de obras, si el contrato a ser otorgado es por un

precio estimado de hasta de veinte mil Unidades Tributarias (20.000 U.T).

Adicionalmente se procedera por consulta de precio, independientemente del
monto de la contratacion, en caso de obras, servicios 0 adquisiciones de bienes que
por razones de interés general, deban ser contratados y ejecutados en un plazo
perentorio que se determinard de acuerdo a la naturaleza del plan excepcional

aprobado por el ejecutivo nacional.

En la Consulta de Precio se deberd solicitar al menos tres (3) 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 contratante. En la modalidad de Consulta de Precios, la Unidad
Contratante debera estructurar todo el expediente y elaborar el informe de
recomendacion que se sometera a la maxima autoridad del 6rgano o ente contratante.
El informe a elaborar, en aquellos casos que por su cuantia supere las dos mil
quinientas unidades tributarias (2.500 LT.), para la adquisicion de bienes o prestacion
de servicio y las diez mil unidades tributarias (10.000 UT) para la ejecucion de obras

debe contar con la previa aprobacion del Grupo Interno de Contrataciones.
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3.4. Procedimientos Administrativos para la Contratacion de Obras y/o Servicios
(Modalidad Contratacion Directa).

Es la modalidad excepcional de adjudicacion que realiza el 6rgano o ente
contratante, que podré realizarse de conformidad con lo establecido en capitulo VI de
la Ley de Contrataciones Publicas y esta puede presentarse bajo los siguientes

supuestos:
e Con Acto Motivado
e Sin Acto Motivado

e Emergencia Comprobada

Segun el Articulo 76 de la Ley de Contrataciones Publicas, podra procederse
excepcionalmente a la Contratacion Directa, independientemente del monto de la
contratacion, siempre y cuando la maxima autoridad del érgano o ente contratante,
mediante acto motivado, justifique adecuadamente su procedencia, en los siguientes

supuestos:

e Si se trata prestacion de servicios o0 ejecucion de obras requeridas para la
continuidad del proceso productivo, y pudiera resultar gravemente afectado

por el retardo de la apertura de un procedimiento de contratacién

e Cuando las condiciones técnicas de determinado bien, servicio u obra,

excluyen toda posibilidad de competencia.

e Cuando se trate de emergencia comprobada, producto de hechos o
circunstancias sobrevenidos que tiene como consecuencia la paralizacion
total o parcial de las actividades del ente u érgano contratante, o afecte la

ejecucion de su competencia.
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En caso de contratos que tengan por objeto la fabricacion de equipos, la
adquisiciéon de bienes o la contratacion de servicios, en los que no fuere
posible aplicar las modalidades de contratacion, dadas las condiciones
especiales bajo las cuales los fabricantes y proveedores convienen en

producir o suministrar esos bienes, equipos 0 servicios.

Cuando se trate de la ejecucion de obras, prestacion de servicios regulados
por contratos terminados anticipadamente, y si del retardo en la apertura de
un nuevo procedimiento de contratacion pudieren resultar perjuicios para el

()rgano 0 ente contratante.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes producidos por empresas con las
que el d6rgano o ente contratante suscriba convenios comerciales de
fabricacion, ensamblaje o aprovisionamiento, siempre que tales convenios
hayan sido suscritos para desarrollar la industria nacional sobre los referidos

bienes, en cumplimiento de planes dictados por el Ejecutivo Nacional.

Cuando se trate de la contratacion de bienes, servicios u obras para su
comercializacion ante consumidores, usuarios o clientes, distintos al 6rgano
0 ente contratante, siempre que los bienes o servicios estén asociados a la
actividad propia del contratante y no ingresen de manera permanente a

patrimonio.

Cuando se trate de contrataciones que tengan por objeto la prestacion de
servicio o ejecucion de obras sobre los cuales una modalidad de seleccion de
contratistas pudiera comprometer secreto o estrategias comerciales del
organo 0 ente contratante, cuyo conocimiento ofreceria ventaja a sus

competidores.

Cuando se trata de contrataciones de obra, o servicios requeridos para el

restablecimiento inmediato o continuidad de los servicios publicos o
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actividades de interés general que hayan sido objeto de interrupcion o fallas,

independientemente de su recurrencia.

e Cuando se trate de actividades requeridas para obras que se encuentren en
ejecucion directa por drganos y entes del Estado, y de acuerdo a su
capacidad de ejecucién, sea necesario por razones estratégicas de la
construccion, que parcialmente sean realizadas por un tercero, siempre y
cuando esta asignacion no supere el cincuenta por ciento (50%) del contrato

original.

e Cuando se trate de prestacion de servicios 0 ejecucion de obras para las
cuales se hayan aplicado modalidades de contratacion y estas hayan sido
declaradas desiertas, manteniendo las mismas condiciones establecidas en la

modalidad declarada desierta.

Segun el articulo 77 de la Ley de Contratacion establece que podra procederse
por Contratacién Directa sin acto motivado, previa aprobacion de la méaxima

autoridad competente:

e Cuando se decrete cualquiera de los estados de excepcion contemplados en
la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

e Si se trata de bienes, productos y servicios de urgente necesidad para la
seguridad y defensa de la Nacion, para cuya adquisicion hace imposible la
aplicacion de las modalidades de seleccion, dadas las condiciones especiales
que los proveedores requieren para suministrar los bienes, productos y

servicios.

e Si se trata de los bienes alimenticios y medicamentos, declarados como de
primera necesidad, siempre y cuando existan en el pais condiciones de
desabastecimiento por no produccién o produccion insuficiente, previamente

certificadas por la autoridad competente.
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Ademas el articulo 78 de la misma ley, establece la emergencia comprobada
deberé ser especificada e individualmente considerada para cada contratacién, por lo
que debera limitarse a al tiempo y objeto estrictamente necesario para corregir,
impedir o limitar los efectos del dafio grave en que se basa la calificacién y su empleo
sera sOlo para atender las areas estrictamente afectadas por los hechos o
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

contrato, anexando toda la documentacion en la que se fundamenta la decision.

3.5. Andlisis de los Procedimientos Administrativos para la Contratacion de

Obras y/o Servicios.

Actualmente, en el Departamento Provision de Bienes y Servicios de la estatal
Petréleos de Venezuela, S.A., se puede constatar que los procesos de contratacion de
Obras y Servicios carecen de una reglamentacion formal, de un manual de
procedimientos donde se indique la secuencia légica de todas las acciones que se

deberian ejecutar.

Aunque la inexistencia de tal instrumento no impide que se realicen las
actividades en el Departamento, no es menos cierto que, al no advertirse un manual
de procedimientos, el personal involucrado pudiese interpretar las normas a su
criterio y conveniencia lo cual, ademas de traer consigo ineficiencia, desorden e
improvisacion; originaria innumerables retardos administrativos. Desde este punto de
vista tal situacion constituye una problematica, misma que se confrontara en la

proxima parte de esta investigacion.

Primeramente se considera esencial analizar las funciones de las Gerencias y de
los distintos departamentos que intervienen en el proceso de contratacion (en sus
diversas modalidades), y a partir de alli sugerir, desde una perspectiva metodoldgica,
la aplicacion de nuevos lineamientos que regulen y agilicen el desempefio del

personal. Para la descripcion de los procedimientos que se exponen se hicieron
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necesarias las entrevistas no estructuradas y las observaciones directas de las
actividades. A partir de alli, y una vez compilados y asimilados los datos, se concibe
la estructuracion de un manual el cual, ademas de lucir novedoso, practico y eficiente,
pudiese simplificar, en numerosos aspectos, algunos de los tantos tramites

burocraticos. .

A continuacién se exponen, mediante un analisis subjetivo orientado hacia la
critica de lo que son y lo que deberian ser las funciones de la Gerencia de Cadena de

Suministro.

El Analista de Contratacion recibe, de manos del Supervisor de Provision de
Bienes y Servicios, las Especificaciones Técnicas y los Computos Métricos del
solicitante. El Analista de Contratacion también debe reconocer, mediante un
estimado de costos, el minimo nivel financiero que debe tener una empresa para optar
a los concursos. En este punto se indica que la documentacién debe cumplir con
ciertas condiciones ya preestablecidas. Cualquier inconsistencia (faltas o errores en

los parametros en cuanto a medidas y cantidades) derivaria en multiples retrasos.

Otro aspecto que dificulta el normal desenvolvimiento del proceso es que, en la
mayoria de las Reuniones Aclaratorias, independientemente de la modalidad
utilizada, no se esclarecen las dudas puesto que la desorganizacion y la
desinformacion de las partes involucradas, en cuanto al Pliego de Condiciones,

genera una serie de confusiones que impiden cumplir con el objetivo de la junta.

Adicionalmente, se pudiesen presentar casos donde, en los actos de recepcion y
apertura de las ofertas técnicas, economicas, compromisos de responsabilidad social y
demas documentos para calificar; se omitan ciertos pasos para favorecer directamente
a determinados contratistas. Esta falta no solo seria responsabilidad de la Comision
Mayor de Contrataciones sino también del Analista de Contratacion porque es el

encargado del proceso. Se infiere entonces que la Comision muy bien pudiera
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recomendar o0 seleccionar a empresas 0 particulares cuestionables lo que,
probablemente, resulten en acciones ilicitas, con el riesgo de que lo planificado no se

ejecute y repercuta en desprestigio para la compafiia.

Una vez que el Analista de Contratacion procede a la elaboracion de la carta de
Otorgamiento de Buena Pro y la Decision de Gerencia para la empresa ganadora del
concurso debe remitirla al Nivel de Autoridad Financiera que corresponda para que la
revise y firme para posteriormente entregarla al representante de la compafiia que
obtuvo la licitacién. Aqui se indica que, como resultado de la improvisacion
probablemente muchos documentos no aprobados por el Nivel de Autoridad
Financiera sean consignados en los diferentes departamentos lo cual constituye una

falta al nivel de jerarquia.

Por otra parte pudiese ocurrir que, debido a las irregularidades expuestas en este
apartado, entre ellas un analisis insuficiente y superficial de los aspectos técnicos,
sociales y econdmicos de las ofertas recibidas por las contratistas o asi como también
fallos en las unidades asesoras, la empresa ganadora del concurso no cumpla con lo
acordado lo que a su vez retrasaria considerablemente la ejecucién de la obra o la

prestacion del servicio.

En tal sentido la Gerencia Cadena de Suministro debe supervisar de manera
muy estricta cada una de las etapas que conforman los procesos, que todas ellas estén
enmarcadas dentro de la Ley de Contrataciones Publicas y también dentro de la
reglamentacion interna que rige a PDVSA y sus filiales, para que asi las acciones que
preceden al Concurso Abierto, Concurso Cerrado, Consulta de Precio o Adjudicacion

Directa se concreten de la manera correcta.
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CAPITULO 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
EL PROCESO DE CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS
EN EL DEPARTAMENTO PROVISION DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA GERENCIA DE AUTOMATIZACION,
INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES, SERVICIOS
COMUNES ORIENTE, PDVSA. PUERTO LA CRUZ, ESTADO
ANZOATEGUI.

A continuacién se presenta la propuesta de implementar un Manual de
Procedimientos Administrativos en el Departamento Provision de Bienes y Servicios,
que le sea util para la realizacion de sus funciones dentro de la organizacion y que la
participacion de las empresas en los procesos este condicionada a fin de garantizar la

competitividad entre estas, igualdad de oportunidades y transparencia en la seleccion.

En este Manual, se describen uno a uno los procedimientos de contratacion de

obras y servicios e igualmente se esquematizan a través de flujogramas.
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Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente
Departamento Provisién de Bienes y Servicios N\
P Y & PDVSA
Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

OBJETIVO:

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es establecer lineamientos a

seguir en la contratacion de obras y servicios, permitiendo describir el
funcionamiento interno en lo que respecta a las tareas, ubicacion, requerimientos,

unidades involucradas y responsables de su ejecucion.

Al mismo tiempo, favorecer a la induccidn, adiestramiento y capacitacion del
personal, describiendo de forma detallada cada una de las actividades realizadas por
el Departamento Provision de Bienes y Servicios, simplificando la responsabilidad
por fallas o errores motivados por la alteracion arbitraria en los procedimientos para

facilitar las labores de auditoria y la evaluacion de controles internos y su vigilancia.

De esta manera, se logra aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo

que deben hacer y como lo deben hacer.

ALCANCE:

Este manual aplica para el Departamento Provision de Bienes y Servicios de la

Gerencia de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT) Servicios

Comunes Oriente.

| Realizado por: Br. Maria Rojas || Revisado por: || Aprobado por: |
| Codigo: AIT-PBS-DP || Revision: 000 || Fecha: || Pagina: |

Esta informacion es confidencial y propiedad exclusiva de AIT. Se prohibe la reproduccion o distribucion total o
parcial de este documento sin la previa autorizacion del duefio del proceso.

92




Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente
Departamento Provision de Bienes y Servicios W
P y % PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

UNIDADES INVOLUCRADAS

Las unidades involucradas en el procedimiento de contratacion de obras y servicios

son las que se mencionan a continuacion:

Usuario o Solicitante

Gerente de Cadena de Suministro

Analista de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios
Estimacion de Costos de la Gerencia Técnica

Analista de Contratacion (Finanzas)

Comision Mayor de Contrataciones

Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones

@ © & © 0 0 © ©

Grupo Interno de Contrataciones

Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones

Gerencia de Asuntos Publicos

Departamento de Artes Gréficas

Contratistas

Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional

Superintendencia de Relaciones Laborales

Gerente de Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT) Servicios
Comunes Oriente Departamento Provision de Bienes y Servicios

@ Gerencia de Consultaria Juridica

Prevencion Control y Pérdida
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Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente
Departamento Provision de Bienes y Servicios

9% PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

1. Procedimiento de Contratacion de Obras y/o Servicios (Concurso
Abierto).

OBJETO

Constituir un procedimiento administrativo formulando publicamente una convocatoria

mediante la publicacion de avisos en prensa y publicacion en péagina Web del Servicio
Nacional de Contratistas (SNC), para que en igualdad de oportunidades los participantes u

oferentes presenten sus ofertas y seleccionar entre ellas la mas conveniente.

ALCANCE

Aplica para la contratacion de PYMES, PYMIS, Empresas de Produccion Social, bajo las

tres modalidades de Recepcién y Apertura de Manifiesto de Voluntad y Ofertas para
Servicios un contrato estimado superior a cinco mil unidades tributarias (5.000 U.T) y para
obras un contrato por un monto estimado superior a veinte mil unidades tributarias (20.000
U.T) y hasta cincuenta mil unidades tributarias (50.000 U.T).

DOCUMENTOS RELACIONADQOS

| Documentos
| Formatos electrénicos de Solicitudes de Pedido

Responsable
Analista de Contratacion

| Presupuesto Base Estimacion de Costos

| Clasificacion Financiera Estimacion de Costos

| Acta de Inicio Analista de Contratacion

Consultoria Juridica

| Aviso en Prensa

Orden de Reproduccion Departamento de Artes
Gréficas
| Acta de Registro de Adquirientes | Analista de Contratacién
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9% PDVSA

Documentos

Responsable

Invitacion a Reunion Aclaratoria

Analista de Contratacion

Minuta

Analista de Contratacion

Acta de Recepcion y Apertura de Manifiesto de

Voluntad y Ofertas Técnicas

Analista de Contratacion

Acta de Resultados Técnicos

Analista de Contratacion

Solicitud de Inicio del Proceso

Analista de Contratacion

Acta de Resultados Econémicos

Analista de Contratacion

Decision de Gerencia

Analista de Contratacion

Carta de Otorgamiento de Buena Pro

Analista de Contratacion

Carta de No Otorgamiento de Buena Pro

Analista de Contratacion

Acta de Recepcién y Apertura de Ofertas

Economicas

Analista de Contratacion

Acta de Recepcion y Apertura de Manifiesto de
Voluntad y Ofertas Técnicas — Econdmicas.

Analista de Contratacion

Acta de Resultados Econémicos

Analista de Contratacion

Solicitud de Carnetizacion Prevencién, Control y Perdida

Acta de Inicio de Obras

Analista de Contratacion
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1.1. Acto Unico con Apertura Diferida de Ofertas

| Responsable | Accion

Solicitante 1. Envia nota al Gerente de Cadena de Suministro requiriendo

la contratacién de obras y/o servicios, incluyendo:

e Especificaciones Técnicas: definicion precisa y
ordenada que contiene las caracteristicas de la obra a
contratar o servicios que se deseen obtener. (Ver Anexo
n°1).

e Coémputos Métricos: es un calculo, lo mas aproximado
posible, de las cantidades a ejecutar en una obra o
servicio, expresado en bolivares (Bs.), horas hombre
(H/H), unidades de medida (ML, M2, M3, Kg. Unid,
entre otras), Tanto en digital como en fisico con las

firmas de quien las elabord, las reviso y las aprobo.

Gerente de Cadenade | 1. Recibe la solicitud de Provision de Obras Bienes y/o

Suministro Servicios del solicitante, con Especificaciones Técnicas y
Computos Métricos.
2. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.
Supervisor de 1. Recibe y revisa Especificaciones Técnicas y Computos
Provision de Bienes y Métricos
Servicios
¢Cumple?
No:
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o Regresa las Especificaciones Técnicas y los Computos
Métricos a la Gerencia Solicitante requiriendo
correcciones.

Si:

o Registra la solicitud en el Sistema de Manejo de Casos.

¢ Asigna el caso al Analista de Contratacién de Provision
de Bienes y Servicios y le Entrega Especificaciones
Técnicas y Computos Métricos para que sea preparado

el expediente del proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

1. Recibe el caso con Especificaciones Técnicas y Cémputos
Meétricos del Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

2. Elabora la Solicitud del Estimado de Costos (Ver Anexo n°
2).

3. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios
Formato de Estimado de Costos o Presupuesto Base para

que sea firmado.

Supervisor de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe y revisa el Formato Estimado de Costos o
Presupuesto Base.
¢ Correcto?
No:
o Regresa el formato al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.
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Si
e Firmay remite el documento al Analista de Contratacion

de Provisién de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe Formato Estimado de Costos o Presupuesto Base

firmado.

. Entrega a Gerencia Técnica de Estimacion de Costos las

Especificaciones Técnica, Cémputos Métricos, Formato de
Estimado de Costos, o Presupuesto Base para solicitar

Clasificacion Financiera.

Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

. Recibe el Formato de Estimado de costos firmado con las

Especificaciones Técnicas y Computos Meétricos. El

Analista solicita la Clasificacion Financiera del proceso.
¢Cumple?
No:

e Consulta al analista o lider del proyecto para en caso de

alguna duda, solicitar correcciones.
Si:
e Otorga Clasificacion Financiera y luego la envia con
Estimado de Costos, Especificaciones Técnicas y

Computos Meétricos al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.
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Analista de . Recibe Clasificacion Financiera, Computos Meétricos,
Contratacion de Especificaciones Técnicas y Estimado de Costos.
Provision de Bienesy . Define modalidad de contratacion y mecanismo de apertura
Servicios de los manifiestos de voluntad y las ofertas (Acto Unico de
entrega de Sobres Separados de manifestaciones de voluntad
de participar documentos de calificacion y ofertas, con
Apertura Diferida).
. Elabora solicitud de pedido en Sistemas Aplicaciones y
Productos (SAP) (Ver Anexo n° 3) y prepara expediente
con: Pliego De Condiciones, Formato de Contrataciones
(Ver Anexo n° 4), Acta de Inicio (Ver Anexo n° 5),
Solicitud de Inicio del Proceso (Ver Anexo n° 6) y
Memorandum donde se plasma el objetivo, caracteristicas de
la contratacién, alcance y justificacion de los trabajos (Ver
Anexo n°7).
. Entrega el expediente con solicitud de inicio del proceso al
Analista de Contratacion (Departamento de Finanzas) para
que realice una revision de antes de que el expediente sea
sometido ante la Comisién Mayor de Contrataciones.
Analista de . Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes
Contratacion y Servicios el expediente y revisa la documentacion.
(Departamento de _ ) 5
Finanzas) ¢ Recomienda”
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No:

e Prepara memorandum, sefialando alli dice hacérsele
correcciones al expediente el cual es enviado
nuevamente al analista. De ser corregido, el expediente
pudiese presentarse para una segunda revision.

Si:

e Redacta un memorandum, indicando que el proceso se
incluya en el Sistema de Contratacién y Administracion
de Contratos (SICAC), quede agentado y se consigne el
expediente a la reunion pautada por la Comision Mayor

de Contrataciones. Regresa el expediente al Analista de

Contratacién de Provisién de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe expediente y le anexa el Memorandum emitido por

el Analista de Contratacion (Departamento de Finanzas).

2. Incluye todos los datos del proceso en el Sistema de
Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC), para
gue sea agendado en la reunion de la Comision Mayor de

Contrataciones.

3. Solicita firmas del Formato de Contrataciones,
Memorandum y Acta de Inicio al Supervisor de Provision

de Bienes y Servicios, Gerente de Cadena de Suministro y
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Gerente de Automatizacion, Informatica y
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y

Solicitante del proceso.

Supervisor de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum y Acta de
Provision de Bienes y

o Inicio del Analista de Contratacion de provision de Bienes y
Servicios

Servicios, firma y lo remite al Gerente de Cadena de

Suministro.

Gerente de Cadena de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Suministro Inicio, firma y lo remite al Gerente de Automatizacion,
Informatica y Telecomunicaciones (AIT) Servicios
Comunes Oriente.
Gerente de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de
Automatizacion, Inicio.

Informatica y 2. Firma los documentos y lo remite a Solicitante.
Telecomunicaciones
(AIT) Servicios

Comunes Oriente

Solicitante 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Inicio.

2. Firma y lo remite al Analista de Contratacion de Provision

de Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Inicio firmados por el Supervisor de Provision de Bienes y
Servicios, el Gerente de Cadena de Suministro, Gerente de
Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones (AIT)
Servicios Comunes Oriente y el Solicitante del proceso. Lo
anexa al expediente y lo entrega a la Secretaria de la

Comision Mayor de Contrataciones.

Comision Mayor de
Contrataciones

. La Secretaria de la Comisiébn Mayor de Contrataciones

recibe el expediente Analista de Contratacion de Provision
de Bienes y Servicios con 24 horas de antelacion a la

reunion planificada por los miembros de la Comisién.

. Imprime la agenda generada en el Sistema de Contratacion y

Administracion de Contratos (SICAC) y somete el
expediente a la reunion con la Comisién Mayor de

Contrataciones para que le den inicio al proceso.

¢ Recomienda?
No:
e Suspende, declara desierto o da por terminado el
proceso.
Si:
e Coloca en el Acta de Inicio la recomendacién indicada

por los miembros de la Comisidn de dar inicio al
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proceso, ubica las firmas de cada una de las personas

asistentes a la reunion.

e Entrega el expediente al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios e indica la fecha del
Acto Publico de Recepcion de manifiesto de voluntad,
caucion o garantia, Ofertas Técnicas y Economicas, la
documentacion para calificar y Compromiso de
Responsabilidad Social de los contratistas interesados en

participar.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

. Recibe expediente de la Comisién Mayor de Contrataciones

con la recomendacion de darle inicio al proceso y archiva

temporalmente.

. Envia nota, a la Gerencia de Asuntos Publicos para que se

haga el llamado a la contratacion.

Gerencia de Asuntos

. Recibe la nota y publica tanto en el portal Web

Publicos www.snc.gob.ve como en el portal oficial de Petréleos de
Venezuela, C.A., www.pdvsa.com el llamado a contratacion
del concurso.
. Envia nota al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios confirmando la publicacion del llamado a
contratacion.
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Analista de 1. Recibe de la Gerencia de Asuntos Publicos nota de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

confirmacién de la publicacion del llamado a contratacién y

lo archiva en el expediente permanentemente.

2. Envia al Departamento de Artes Gréficas la Orden de
Reproduccion en original y copia (Ver Anexo n° 9), ademas

del Pliego de Condiciones para su reproduccion.

Departamento de Artes | 1. Recibe la orden de reproduccion en original y copia,
Graficas acompafiado del Pliego de Condiciones. Lo revisa y
posteriormente le fija una fecha para retirar el material

requerido.

2. Reproduce y entrega los Pliegos de Condiciones con copia
de la orden de reproduccién al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de 1. Recibe original y copias del Pliego de Condiciones con
Contratacion de

copia de Orden de Reproduccion y realiza Acta de Registro
provision de Bienes y

de adquiriente e Invitacion a Reunion aclaratoria.

Servicios
2. Entrega las copia de Pliegos de Condiciones, la Invitacion a
Reunion Aclaratoria y el Acta de Registro de Adquiriente a
los contratistas interesados en concursar.
Contratista 1. Recibe copia de Pliego de Condiciones, Invitacion a
Reunion Aclaratoria y Acta de Registro de Adquiriente.
| Realizado por: Br. Maria Rojas || Revisado por: || Aprobado por: |
| Codigo: AIT-PBS-DP || Revision: 000 || Fecha: || Pagina: |

Esta informacion es confidencial y propiedad exclusiva de AIT. Se prohibe la reproduccion o distribucion total o
parcial de este documento sin la previa autorizacion del duefio del proceso.

104




Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente &
Departamento Provision de Bienes y Servicios % PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios los requisitos para obtener el Pliego de
Condiciones en la fecha indicada en el llamado a

contratacion.

. Firma el Acta de Registro de Adquiriente, donde conste que

retiraron los pliegos de Condiciones y regresa al Analista de

Contratacion de Provision de Bienes y Servicios.

. Asiste a la Reunién Aclaratoria con el Analista de

Contratacion de Provisién de Bienes y Servicios, un
Representante  de la unidad solicitante, de |la
Superintendencia de Laborales, Seguridad Industrial,
Higiene y Ambiente Ocupacional (SIHAO) y Prevencion,
Control de Pérdida (PCP).

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Acta de Registro de Adquiriente firmada por los

contratistas que entregaron los requisitos para adquirir el
Pliego de Condiciones y archiva temporalmente. Si el Pliego
de Condiciones incluye algin costo, las copias de las
planillas de los depdsitos entregadas por los contratistas son
enviadas a la Gerencia de Finanzas para su control,

archivando en el expediente las planillas originales.

. Asiste a Reunion Aclaratoria con un representante de la

unidad solicitante, un representante de la Superintendencia
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de Laborales, Seguridad Industrial, Higiene y Ambiente
Ocupacional SIHAO, Prevencion, Control de Pérdida (PCP)
y todos los contratistas que Retiraron los Pliegos de

Condiciones en la fecha indicada.

3. Elabora la Minuta de la Reunion Aclaratoria y si todas las
dudas presentadas por los contratistas han sido satisfechas,
todos los presentes la firman y se le entrega la copia a cada
uno, a los no asistentes se les envia por fax. Anexando la
original al expediente del proceso. De lo contrario no se
entrega la minuta y quedan abiertas las aclaratorias hasta la

fecha fijada en el Pliego de Condiciones.

4. Realiza visita en el sitio donde se ejecutard la obra o se

prestard el servicio (de ser necesario).

5. Incluye en el Sistema de Contratacion y Administracion de
Contratos (SICAC) antes de la fecha de recepcién y apertura
de los sobres, la informacion sobre la modalidad de
recepcion y apertura de las ofertas. En ese caso se incluiria
(Acto Unico de entrega de Sobres separados de
manifestaciones de Voluntad, documentos de calificacion y
oferta, con apertura diferida).

6. Informa a los contratistas interesados en concursar los

documentos que deben consignar ante la Comision Mayor
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de Contrataciones, tales como; Documentos para Calificar
Manifiesto de Voluntad, Caucion, Oferta Técnica,

Econémica y Compromiso de Responsabilidad Social.

Contratista

. Recibe la minuta de la Reunidn Aclaratoria, antes de la fecha

de entrega de las ofertas y le envia del Analista de
Contratacion de Provision de Bienes y Servicios el acuse de
recibido con sello y firma.

. Prepara documentos para calificar, Manifiesto de Voluntad,

Caucion o Garantia de Contratacion, Oferta Teécnica,
Economica y Compromiso de Responsabilidad Social y los

entrega a la Comisién Mayor de Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe los acuses de recibidos firmados y sellados para

archivarlos en el expediente permanentemente.

. Entrega, a la Comisién Mayor de Contrataciones el

expediente del proceso un dia antes de la fecha de recepcion

y apertura de los sobres de las ofertas.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe de cada contratista en sobres cerrado las

Manifestaciones de Voluntad, Caucién, los documentos
necesarios para la calificacién, las ofertas Técnicas,
Econdmicas y Compromiso de Responsabilidad social. Del
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios

el expediente del proceso.
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2. Apertura en Acto Pdblico preestablecido los sobres

presentados, Las Ofertas Econdmicas son retenidas para ser

evaluadas luego del resultado del Andlisis Técnico.

. Elabora Acta de Recepcidon y Apertura de Manifiesto de

Voluntad y Oferta Técnicas en ella coloca las observaciones
y las recomendaciones de los miembros de realizar un
Anédlisis Técnico, ubica las firmas tanto de los miembros de

la comisidn cono de los contratistas que asistieron al acto.

. Envia para su revision el expediente junto con las ofertas y

todos los documentos consignados por las contratistas sin
incluir las ofertas econdémicas al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe la documentacién, revisa las recomendaciones

indicadas en el Acta de Recepcion y Apertura de Manifiesto

de Voluntad y Ofertas Técnicas.

Servicios
. Envia al solicitante las Ofertas Técnicas para que realicen un

Anélisis Técnico.

Solicitante . Recibe del Analista de Contratacién de Provision de Bienes
y Servicios las Ofertas Técnicas presentadas por los
contratistas.

2. Elabora la Matriz de Calificacion Técnica, para verificar si
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lo ofertado cumple con las Especificaciones Técnicas del
proceso.

. Elabora Informe de Resultados Técnicos.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas y el Informe de Resultados

Técnicos.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe y revisa las ofertas Técnicas y el Informe de

Resultados Técnico del Solicitante y posteriormente realiza
el Acta de Resultados Técnicos, la archiva en el expediente

junto con el informe de Analisis Técnico.

. Solicita a la Gerencia Técnica de Estimacion de Costo el

Presupuesto Base parea que le sea entregado a la Comision
Mayor de Contrataciones y le envia el expediente a la

Comision Mayor de Contrataciones para su revision.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe el expediente del Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios para su revision y revisa el
Acta de Resultados Técnicos ademdas del Informe de

Analisis Técnico de cada contratista.
¢ Recomienda?

No:

o Devuelve el expediente al Analista de Contratacién de
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Provision de Bienes y Servicios. Indica en el Acta de
Resultados Técnicos todas las correcciones pertinentes
para que una vez realizadas se pueda presentar el caso
para una segunda revision.

Si:

o Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios. En el Acta de
Resultados Técnicos emite su recomendacion e indica
se le comunique a cada oferente los resultados de la
Calificacion Técnica ademas de que programe la fecha
de apertura de las Ofertas Econdmicas y el Presupuesto
Base.

Analista de 1. Recibe el expediente de la Comision Mayor de
Contratacion de

o ) Contrataciones y revisa la recomendacion emitida por los
Provision de Bienes y

Servicios miembros.
2. Elabora y envia una comunicacién (Ver Anexo n° 10) a
cada oferentes calificados técnicamente, indicandole fecha y
hora del Acto Publico de Apertura de las Ofertas
Econdmicas y el Presupuesto Base, valida la recepcion y
aceptacion de las mismas.
Contratistas 1. Reciben las comunicaciones, donde se les informa los
resultas de la calificacion técnica y le envia los acuses de
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recibido al Analista de Contratacién de Provision de Bienes
y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe los acuses del recibido de las comunicaciones

enviadas para que luego sean archivados permanentemente.

. Elabora el Acta de Recepcién y Apertura de Ofertas

Econdmicas.

. Solicita a la Gerencia Técnicas de Estimacion de Costos el

Presupuesto Base para que le sea entregado a la Comision

Mayor de Contrataciones.

. Entrega el expediente a la Secretaria de la Comision Mayor

de Contrataciones un dia antes de la fecha de apertura de las

Ofertas Econdmicas.

Gerencia Técnica
Estimacion de Costos

. Recibe la solicitud para que le sea entregado a la Comision

Mayor de Contrataciones el Presupuesto Base.

. Envia a la Comision Mayor de Contrataciones el Estimado

de Costos o Presupuesto Base en fecha acordada.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe el expediente, revisa el Acta de Recepcion y

Apertura de Ofertas Econémicas. Ademas de la Gerencia

Técnicas de Estimacion de Costos el Presupuesto Base.

. Somete el expediente y el Presupuesto Base a la reunion con

los miembros de la comision y las contratistas que

clasificaron técnicamente.
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. Apertura en acto publico las Ofertas Econdmicas de los

oferentes calificados técnicamente. Rellena los campos en el
Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas Econémicas, con
la informacion consignada por los contratistas y con la
recomendacion de los miembros de la Comisién. Ubica las
firmas de los que asistieron al acto de apertura de las Ofertas
Econémicas, le da lectura al acta y de no haber
observaciones da por concluido el acto archivandola en el

expediente.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe el expediente, las Ofertas Econdmicas y el

Presupuesto Base de la Comision Mayor de Contrataciones.

. Revisa las indicaciones sefialadas en el Acta de Recepcion y

Apertura de Ofertas Econdmicas.

. Elabora un cuadro comparativo de Ofertas Econdmicas y

carga los precios del Presupuesto Base y los precios de cada
uno de los renglones cotizados por las distintas contratistas y
lo entrega con Ofertas Econdmicas y el Presupuesto Base a
Estimacion de Costos para que realice el respectivo Analisis

Econdmico.

. Devuelve a los oferentes no calificados sus respectivas

Ofertas Econdmicas cerradas con las cauciones o garantias,

si las hubiere.
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5. Envia al Gerencia Técnica Estimaciéon de Costos el

expediente con las Ofertas Econdmicas y Presupuesto Base
e indica en el Acta de Resultados Econdmicos su

recomendacion de realizar un Andlisis Econémico.

Gerencia Técnica
Estimacion de Costos

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios las Ofertas Econdmicas y el Presupuesto Base.

. Realiza Analisis Econdmico.

. Envia Andlisis Econémico y Ofertas Econémicas al Analista

de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios para que

sea consignado ante la Comision Mayor de Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Gerencia Técnica de Estimacion de Costos

expediente del proceso, Anélisis Econdmico y archiva

temporalmente.

. Realiza Acta de Resultados Econémicos (Ver Anexo n° 11).

. Envia a la Comision Mayor de Contrataciones, expediente

con Acta de Resultados Econdémico, Analisis Econémico y

Ofertas Econdmicas para que emita su recomendacion.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios el expediente con Analisis Econémico, Acta de

Resultados Econémico y Ofertas Econdmicas.
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2. Revisa el informe econdémico de los oferentes

precalificados.

¢ Recomienda?

No:
e Suspende (Ver Anexo n° 12), Declara desierto (Ver
Anexo n° 13) el proceso o lo da por terminado (Ver
Anexo n°l14).

e Envia al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios expediente e indica en el Acta de
Resultados Econdmico las observaciones del caso.

Si:

¢ Otorgar la Buena Pro a la contratista que cumpla técnica

y econémicamente y se le envia el expediente al

Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Comision Mayor de Contrataciones el

expediente y el Otorgamiento de la Buena Pro.

. Elabora Decision de Gerencia (Ver Anexo n° 15), Carta de

Otorgamiento de Buena Pro a la contratista seleccionada
(Ver Anexo n° 16) y Carta de No Otorgamiento de Buena
Pro para las contratistas que no fueron escogidas (Ver
Anexo n° 17).
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3. Envia Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Buena Pro y carta de No Otorgamiento de Buena Pro, al
Gerente de Automatizacion, Informética y
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y al
Supervisor de Provision de Bienes y Servicios solicitdndole

firma de los respectivos documentos.

Gerente de
Automatizacion
Informatica
Telecomunicaciones
(AIT) Servicios
Comunes

. Recibe Decisién de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Buena Pro y carta de No Buena Pro.

. Firman y remiten al Analista de Contratacion de Provision

de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de

Provision de Bienes y

. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Buena Pro, Carta de No Otorgamiento de Buena Pro

firmados por el Gerente de Automatizacion Informatica

Servicios Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y lo
anexa al expediente.
. Envia por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro a la
contratista ganadora y a las que no calificaron Carta de No
Otorgamiento de Buena Pro.
. Carga el contrato en SAP a la contratista ganadora para
tener el numero del mismo.
4. Le solicita a la contratista ganadora documentacion para
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realizar contrato.

Contratista

. Recibe por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro y envia

copia de recibido con sello himedo y fecha de recepcién,
con la documentacion requerida de los trabajadores para
elaborar el contrato, foto tipo carne, copia de Cédula de
Identidad y Curriculum Viate de todos los que trabajaran en
el proyecto.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe de la contratista por fax copia de recibo con sello

himedo y fecha de recepcion, y documentacién requerida

para realizar el contrato.

Consultaria Juridica

Servicios
. Archiva en el expediente la copia de recibido y revisa la
documentacion
¢Cumple?
No:
¢ Remite al Contratista.
Si:
¢ Realiza contrato y lo envia a la Gerencia de Consultaria
Juridica para que sea Visado, acompafiado del
expediente.
Gerencia de . Recibe expediente con Contrato para Visar.

. Visa Contrato y remite al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

1. Recibe de la Gerencia de Consultaria Juridica el contrato

visado con el expediente.

. Envia memorandum y los documentos entregados por la

contratista a la Gerencia de Recursos Humanos,

Superintendencia de Relaciones Laborales para su revision.

Superintendencia de
Relaciones Laborales

. Gerencia de Recursos Humanos Recibe del Analista de

Provisién de Bienes y Servicios los documentos de la

contratista.

. Revisa a la contratista en el departamento de CAIC (Centro

de Atencion Integral a las Contratistas) para verificar la

evaluacion del desempefio en otros proyectos.

. Envia a la Gerencia de Prevencion, Control y Pérdida los

documentos de la contratista (foto tipo carne (fondo gris),
copia de la cedula de identidad y Curriculo Vitae de todos
los que trabajaran en el proyecto), para que verifique si los

miembros de la misma poseen antecedentes penales.

Departamento de
Prevencién, Control y
Pérdida (PCP)

. Recibe documentos de la contratista.

. Verifica si poseen antecedentes penales.

¢Poseen?
No:
e Envia solicitud a carnetizacion para que emitan la

identificacion a los contratistas.
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Si:
o Regresa expediente a la Superintendencia de Relaciones
Laborales para que se lo remitan al Departamento de
Provision de Bienes y Servicios con informacion de los

miembros de la contratista.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Solicitud de Carnetizacion.

. Informa a la Contratista del proceso de carnetizacion.

Contratista

. Recibe Solicitud de Carnetizacion.

. Asiste en la fecha indicada a la labor de carnetizacion fijada

por prevencion, control y perdida (PCP) y obtiene carnet.

. Esta en constante contacto con el analista de contratacién de

provisién de bienes y servicios para que se le sea indicada la

fecha para firma de contrato.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe el expediente, los documentos de la contratista y el

contrato visado.

Servicios . Elabora Acta de Inicio de Obras (Ver Anexo n°18) y Cita a
la contratista ganadora y al Gerente de Automatizacion,
Informatica y Telecomunicaciones (AIT) Servicios
Comunes Oriente para la firma del contrato.
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Contratista

1.

2.

Recibe la notificacion para firma del contrato.

Asiste a la reunién para la firma de firma del contrato y

firma.

Gerente de
Automatizacién,
Informatica 'y
Telecomunicaciones
AIT Servicios
Comunes Oriente

. Recibe llamado para la firma de contrato.

Asiste, firma contrato y Acta de Inicio de Obras para da

Inicio al proceso.

. Remite los documentos al analista de Contratacién de

Provision de Bienes y Servicios para que lo anexe al

expediente del respectivo proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

. Recibe los documentos.

. Anexa al expediente del proceso.

Entrega expediente al administrador de contrato, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas

por los partes.
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1.2. Actos Separados de Entrega de Manifestaciones de VVoluntad y Ofertas.

| Responsable | Accion

Solicitante 1. Envia nota al Gerente de Cadena de Suministro requiriendo

la contratacion de obras y/o servicios, incluyendo:

e Especificaciones Técnicas: definicidn precisa y ordenada
gue contiene las caracteristicas de la obra a contratar o

servicios que se deseen obtener. (Ver Anexo n° 1).

e Coémputos Métricos: es un célculo, lo mas aproximado
posible, de las cantidades a ejecutar en una obra o
servicio, expresado en bolivares (Bs.), horas hombre
(H/H), unidades de medida (ML, M2, M3, Kg. Unid,
entre otras), Tanto en digital como en fisico con las

firmas de quien las elabord, las reviso y las aprobd

Gerente de Cadenade | 1. Recibe la solicitud de Provision de Obras Bienes y/o
Suministro Servicios del solicitante, con Especificaciones Técnicas y

Computos Métricos.

2. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

Supervisor de 1. Recibe y revisa Especificaciones Técnicas y Computos
Provision de Bienes 'y Meétricos.
Servicios ¢Cumple?
No:

¢ Regresa las Especificaciones Técnicas y los Computos

| Realizado por: Br. Maria Rojas || Revisado por: || Aprobado por: |
| Codigo: AIT-PBS-DP || Revision: 000 || Fecha: || Pagina: |

Esta informacion es confidencial y propiedad exclusiva de AIT. Se prohibe la reproduccion o distribucion total o
parcial de este documento sin la previa autorizacion del duefio del proceso.

120




Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente &
Departamento Provision de Bienes y Servicios % PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

Métricos a la Gerencia Solicitante requiriendo
correcciones.
Si:
¢ Registra la solicitud en el Sistema de Manejo de Casos.
¢ Asigna el caso al Analista de Contratacién de Provision
de Bienes y Servicios y le Entrega Especificaciones
Técnicas y Computos Métricos para que sea preparado

el expediente del proceso.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe el caso con Especificaciones Técnicas y Computos

Meétricos del Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

. Elabora la Solicitud del Estimado de Costos. (Ver Anexo n°

2).

. Envia al Supervisor de Provisién de Bienes y Servicios

Formato de Estimado de Costos o Presupuesto Base para

que sea firmado.

Supervisor de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe el Formato Estimado de Costos o Presupuesto Base.

¢Cumple?

No:
e Regresa al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios.
Si:
e Firmay remite el documento al Analista de Contratacion

de Provision de Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

1. Recibe Formato Estimado de Costos firmado.

2. Entrega a Estimacion de Costos de la Gerencia Técnica las

Especificaciones Técnicas, Computos Métricos, Formato de
Estimado de Costos o0 Presupuesto Base para solicitar

Clasificacion Financiera.

Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y servicios el Formato de Estimado de costos firmado con
las Especificaciones Técnicas y Computos Meétricos
solicitando la Clasificacion Financiera del proceso.

¢Cumple?

No:
e Consulta al analista o lider del proyecto para, en caso de
alguna duda, solicitar las correcciones.
Si:
e Otorga Clasificacién Financiera y posteriormente envia
con Estimado de Costos, Especificaciones Técnicas y
Computos Meétricos al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe Clasificacién Financiera, Especificaciones Técnicas,

Computos Métricos y Estimado de Costos.

Servicios . Define modalidad de contratacion y mecanismo de apertura
de los manifiestos de voluntad y las ofertas.
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(Actos Separados de entrega de Manifestaciones de

Voluntad y ofertas).

. Elabora solicitud de pedido en Sistemas, Aplicaciones y

Productos (SAP) (Ver Anexo n° 3) y prepara expediente
con: Pliego De Condiciones, Formato de Contrataciones
(Ver Anexo n° 4), Acta de Inicio (Ver Anexo n° 5),
Solicitud de Inicio del proceso (Ver Anexo n° 6) y
Memorandum donde se plasma el objetivo, caracteristicas
de la contratacion, alcance y justificacion de los trabajos
(Ver Anexo n°7).

. Entrega el expediente con Solicitud de Inicio del Proceso al

Analista de Contratacion (Departamento Finanzas) para que
realice una revision de antes de que el expediente sea

sometido ante la Comisién Mayor de Contrataciones.

Analista de . Luego de recibir y revisar la documentacion proveniente
Contratacion Analista de Contratacién de Provision de Bienes y Servicios
(Departamento | di i 1o d »
Finanzas) el expediente y revisa la documentacion.
¢Recomienda?
No:
e Prepara un Memorandum, alli indica las correcciones
para el expediente, el cual es remetido nuevamente al
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y
Servicios.
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Si:
Redacta un Memorandum, para que el proceso se
incluya en el Sistema de Contratacion y Administracion
de Contratos (SICAC) y quede agentado y se envié el
expediente a la reunion realizada por la comision Mayor

de Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe expediente y le anexa el Memorandum emitido por

el Analista de Contratacion (Departamento Finanzas).

. Incluye todos los datos del proceso en el Sistema de

Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC), para
que sea agendado en la reunion de la Comision Mayor de

Contrataciones.

. Solicita firmas del Formato de Contrataciones,

Memorandum y Acta de Inicio de Supervisor de Provisién
de Bienes y Servicios, Gerente de Cadena de Suministro y

Solicitante del proceso.

Supervisor de
Provision de Bienes y

. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Inicio del Analista de Contratacion de provision de Bienes y

Servicios
Servicios, firma y lo remite al Gerente de Cadena de
Suministro, solicitante y Gerente de Automatizacion,
Informatica y Telecomunicaciones AIT Servicios Comunes
Oriente.
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Gerente de Cadena de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Suministro Inicio, firma y lo remite al Solicitante.

Solicitante 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum y Acta de
Inicio, firma y lo remite al Gerente de Automatizacién,
Informética y Telecomunicaciones AIT Servicios Comunes
Oriente.

Gerente de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Automatizacién,
Informética 'y
Telecomunicaciones
AIT Servicios
Comunes

Inicio, firma y lo remite al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de 1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de
Contratacion de

o ] Inicio firmados por el Supervisor de Provision de Bienes y
Provision de Bienes y

Servicios, el Gerente de Cadena de Suministro Gerente de

Servicios
Automatizacion, Informética y Telecomunicaciones AIT
Servicios Comunes y el Solicitante del proceso; Lo anexa al
expediente y lo entrega a la Secretaria de la Comision
Mayor de Contrataciones.

Comision 1. La Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones

Mayor de

) Recibe el expediente Analista de Contratacion de Provision
Contrataciones . o »
de Bienes y Servicios con 24 horas de antelacion a la

reunion planificada por los miembros de la Comisién.
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2. Imprime la agenda generada en el Sistema de Contratacion y

Administracion de Contratos (SICAC) y somete el
expediente a la reunién con la Comision Mayor de Mayor de
Contrataciones para que le den inicio al proceso.

¢Cumple?

No:

e Suspende, declara desierto el proceso o lo da por
terminado.

Si:

e Le da inicio al proceso y coloca en el Acta de Inicio la
recomendacion indicada por los miembros de la
Comision, ubica las firmas de cada una de las personas
asistentes a la reunion e indica la fecha del Acto Publico
de Recepcién de Manifiesto de voluntad, caucion,
Ofertas Técnicas y Econdmicas, la documentacion para
calificar y Compromiso de Responsabilidad Social de
los contratistas interesados en participar y entrega el
expediente al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe expediente con recomendacion de darle al proceso y

archiva temporalmente.

Servicios . Envia nota a la Gerencia de Asuntos Publicos para que se
haga el llamado a contratacién.
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Gerencia de Asuntos 1. Recibe nota y publica tanto en el Portal Web del Servicio
Pdblicos Nacional de Contrataciones, www.snc.gob.ve, como en el
portal oficial de Petroleos de Venezuela, C.A,

www.pdvsa.com (Ver Anexo 8B).

2. Envia nota al Analista de Contratacion de Provision de

Bienes y Servicios confirmando la publicacion del aviso.

Analista de 1. Recibe de la Gerencia de Asuntos Publicos nota de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

confirmacion de la publicacion del llamado a contratacion y
lo archiva permanentemente.

2. Envia al Departamento de Artes Graficas la Orden de
Reproduccion en original y copia (Ver Anexo n° 9), ademas
del Pliego de Condiciones para ser reproducida en las

cantidades requeridas.

Departamento de Artes | 1. Recibe la Orden de Reproduccion en original y copia,

Graficas ademas del Pliego de Condiciones, lo revisa y le fija
posteriormente una fecha para retirar el material requerido.
2. Reproduce y entrega los Pliegos de Condiciones con copia
de la Orden de Reproduccion al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios.
3. Entrega Pliego de Condiciones con copia Orden de
Reproduccion al Analista de Contratacién de Provision de
Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe original y copias requeridas del Pliego de

Condiciones, realiza Acta de Registro de adquiriente e

Invitacion a Reunidn Aclaratoria y entrega a los contratistas

Contratista

. Recibe Pliego de Condiciones e Invitacion a Reunion

Aclaratoria y Acta de Registro de Adquiriente.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios los requisitos exigidos para obtener el Pliego de
Condiciones en la fecha indicada en el llamado a

contratacion.

. Firma Acta de Registro de Adquiriente, donde conste que

retiraron los pliegos de Condiciones y regresa al Analista de

Contratacion de Provision de Bienes y Servicios.

. Asiste a Reunion Aclaratoria con el Analista de

Contratacion de Provision de Bienes y Servicios, un
representante de la unidad solicitante, un representante de la
Superintendencia de Laborales, y Seguridad Industrial y
Ambiente e Higiene Ocupacional (SI-HAO) y Prevencion
Control de Pérdidas (PCP).

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Acta de Registro de Adquiriente firmada por los

contratistas que entregaron los requisitos exigidos para

adquirir el Pliego de Condiciones y archiva temporalmente.
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Si el Pliego de Condiciones incluye algun costo, las copias
de las planillas de los dep6sitos entregadas por los
contratistas, son enviadas a la Gerencia de Finanzas para su

control, archivando en el expediente las planillas originales.

2. Asiste a Reunion Aclaratoria con un representante de la
unidad solicitante, un representante de la Superintendencia
de Laborales, SIHAO y todos los contratistas que retiraron

los Pliegos de Condiciones en la fecha indicada.

3. Elabora la Minuta de la Reunion Aclaratoria (Anexo n° 12)
y si todas las dudas presentadas por los contratistas han sido
satisfechas se firman y se le entrega la copia a cadaunoy a
los inasistentes, se le envia por fax, anexando la original al
expediente del proceso, de lo contrario no se entrega la
minuta y quedan abiertas las aclaratorias hasta la fecha
fijada en el Pliego de Condiciones.

4. Realiza visita en el sitio proyectado para ejecutar la obra o

prestar el servicio (de ser necesario).

5. Incluye en el Sistema de Contratacion y Administracion de
Contratos (SICAC) antes de la fecha de recepcion y apertura
de los sobres, la informacion sobre la modalidad recepcion
y apertura de las ofertas. (Actos Separados de entrega de

manifestaciones de voluntad y ofertas).
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6. Informa a los contratistas los documentos que deben

consignar ante la Comision Mayor de Contrataciones
(Documentos para Calificar, Manifiesto de Voluntad,
Caucion, Oferta Técnica y Compromiso de Responsabilidad

Social).

Contratista

. Recibe la minuta de la Reunion Aclaratoria, antes de la

fecha de entrega de las ofertas, y le envia el acuse de
recibido con sello y firma al Analista de Contratacion de

Provisién de Bienes y Servicios.

. Prepara documentos para calificar, Manifiesto de Voluntad,

Caucion o Garantia de Contratacion, Oferta Técnica y
Compromiso de Responsabilidad Social y los entrega a la

Comisién Mayor de Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe los acuses de recibidos firmados y sellados para

archivar en el expediente permanentemente.

. Entrega a la Comision Mayor de Contrataciones el

expediente del proceso un dia antes de la fecha de recepcion

y apertura de los sobres de las ofertas.

Comisién Mayor de
Contrataciones

. Recibe de cada contratista, sobres cerrados con las

Manifestaciones de Voluntad, Caucién, asi como los

documentos necesarios para la calificacion las ofertas
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. Técnicas y Compromiso de Responsabilidad social) y del

Analista de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios

el expediente del proceso.

. Apertura los sobres en un acto publico preestablecido.

. Elabora Acta de Recepcidon y Apertura de Manifiesto de

Voluntad y Oferta Técnicas y coloca en las observaciones
sobre la informacién contenida en cada uno de los sobres de
los contratistas y la recomendacién de los miembros de la
Comision donde se incluye la realizacion de un Analisis

Técnico.

. Ubica las firmas tanto de los miembros de la Comisién

como de los contratistas que asistieron al acto de apertura.
Una vez firmada el acta, le da lectura y si no hay alguna
observacion, da por concluido el acto. archiva el Acta en el

expediente.

. Envia para su revision al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios el expediente junto con las
ofertas y todos los documentos consignados por las

contratistas.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Una vez recibida la documentaciéon consignada por los

contratistas, Revisa las recomendaciones indicadas en el

Acta de Recepcion y Apertura de Manifiesto de voluntad
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Oferta Técnicas.

. Envia al solicitante las Ofertas Técnicas para que realice un

Analisis Técnico.

Solicitante

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas presentadas por los

contratistas.

. Elabora la Matriz de Calificacién Técnica, para verificar si

lo ofertado cumple con las Especificaciones Técnicas del

jproceso.

. Elabora Informe de Resultados Técnicos.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas y el Informe de Analisis

Técnico.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe y revisa el Informe de Resultados Técnico donde se

reflejan las Ofertas Técnicas. Luego realiza el Acta de
Resultados Técnicos y posteriormente se archiva en el

expediente.

. Envia el expediente a la Comision Mayor de Contrataciones

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe y revisa el expediente del Analista de Contratacion

de Provision de Bienes y Servicios, ademas de Acta de
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Resultados Técnicos y el Informe de Analisis Técnico de
cada contratista.

¢ Recomienda?

No:

o Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios y le indica, en el Acta
de Resultados Técnicos, todas las correcciones
pertinentes para que una vez realizadas se presente el
€aso para una segunda revision.

Si:

o Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios y, en Acta de
Resultados Técnicos, emite su recomendacion. indica
gue debe notificar por escrito a los oferentes los
resultados de la calificacion. Invita a los que fueron
preseleccionados a la entrega de las ofertas econdémicas.
Fija el lugar, fecha y hora del acto publico para la
recepcién y apertura de los sobres que contengan dichas

ofertas.

Analista de 1. Recibe, de la Comision Mayor de Contrataciones, el
Contratacion de

- ) expediente y revisa las recomendaciones.
Provision de Bienes y

Servicios
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2. Elabora y envia una comunicacion (Ver Anexo n° 10%) a

cada uno de los oferentes calificados técnicamente,
indicandole fecha y hora del Acto Publico de recepcién y
Apertura de las Ofertas Econdémicas y Presupuesto Base.

Valida la recepcion y aceptacion de las mismas.

Contratistas

. Reciben la comunicacién del Analista de Contratacién de

Provision de Bienes y Servicios, donde se les informa los
resultados de la calificacion técnica. A partir de ese

momento deberadn entregar las Ofertas Econdmicas.

. Envia acuse de recibido al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios. En tanto a la Comision

Mayor de Contrataciones las Ofertas Econdmicas.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe, y archiva permanentemente los acuses del recibido

de las comunicaciones enviadas a los contratistas calificados

técnicamente.

. Elabora el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas

Econdmicas (Ver Anexo n° 11A).

. Solicita a la Gerencia Técnicas de Estimacion de Costos el

Presupuesto Base para que le sea entregado a la Comision.

. Entrega un dia antes de la fecha de apertura de las Ofertas

Econdmicas el expediente a la Secretaria de la Comisién

Mayor de Contrataciones.
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Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

. Recibe la solicitud del Presupuesto Base y luego envia a la

Comision Mayor de Contrataciones en fecha acordada.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe y revisa el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas

Econdmicas contenia en el expediente entregado por el

Analista de Contratacion de provision de Bienes y Servicios.

. Recibe de los contratistas calificados técnicamente las

ofertas Econdmicas y de la Gerencia Técnicas de

Estimacion de Costos el Presupuesto Base.

. La Secretaria de la Comisiobn Mayor de Contrataciones,

presenta el expediente y el Presupuesto Base ante la
comisién. Apertura en acto publico las Ofertas Econdmicas
de los oferentes calificados técnicamente; posteriormente
incluye, en el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas
Econdmicas, la recomendacidon de la comision, recoge la
firma de los presentes, luego lee el acta y, de no haber

observaciones, da por concluido en acto.

. Envia al Analista de Contratacion de Provisidn de Bienes y

Servicios el expediente con las Ofertas Econémicas y
Presupuesto Base. Indica, en el Acta de Resultados

Econdmicos, la recomendacién de Realizar un Analisis

Economico.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

1. Recibe el expediente, las ofertas econémicas y el

presupuesto base de la Comisién Mayor de Contrataciones.

. Revisa las indicaciones sefialadas en el Acta de Recepciony

Apertura de Ofertas Econdmicas.

. Elabora un cuadro comparativo de Ofertas Economicas y

carga los precios tanto del Presupuesto Base como de cada
uno de los renglones cotizados por las distintas contratistas.
Entrega el Presupuesto Base con Ofertas Econémicas la
Gerencia técnica de Estimacién de Costos para que realice el

respectivo Andlisis Econémico.

Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios las Ofertas Econémicas y el Presupuesto Base.

. Realiza Analisis Econdmico.

. Envia al Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios Analisis Econdmico y las Ofertas Econdmicas
para que sea consignado ante la Comision Mayor de

Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Gerencia Técnica de Estimacion de Costos el

expediente del proceso con el Analisis Técnico y lo archiva

temporalmente.

2. Realiza Acta de Resultado Econémico (Ver Anexo n° 11).
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3. Envia a la Comisién mayor de Contrataciones, el expediente
con el Acta de Resultados econdmicos, el Analisis
Econdmico y las Ofertas Econdmicas para que se emita una

recomendacion.

Comisioén Mayor de
Contrataciones

1. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes
y Servicios el expediente con el Analisis Técnico, el Acta de

resultados econémicos y las Ofertas Econémicas.

2. Revisa el informe econdmico de los oferentes

precalificados.
¢ Recomienda?
No:

o Suspende (Ver Anexo n°12), declara desierto el proceso
(Ver Anexo n° 13) o lo da por terminado (Ver Anexo
n°14). Envia al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios el expediente e indica las
observaciones en el acta de Resultados Econémicos.

Si:

e Otorgar la Buena Pro a la contratista que cumpla tanto
técnica como econOmicamente y se le envia el
expediente al Analista de Contratacion de Provisién de

Bienes y Servicios
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Analista de 1. Recibe de la Comisibn Mayor de Contrataciones el
Contratacion de
Provision de Bienes 'y

Servicios 2. Elabora Decision de Gerencia (Ver Anexo n° 15), Carta de

expediente y el Otorgamiento de la Buena Pro.

Otorgamiento de Buena Pro (Anexo n° 16) la cual serd
entregada a la contratista seleccionada. Ademas envia
Carta(s) de No Otorgamiento de Buena Pro (Anexo n° 17) a

las contratistas que no fueron escogidas.

3. Envia, al Gerente de Automatizacion, Informatica y
Telecomunicaciones (AIT) Decisién de Gerencia, carta de
Otorgamiento de Buena Pro y carta de No Otorgamiento de

Buena Pro para solicitar la firma de los respectivos

documentos.

Gerente de 1. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de
Automatizacion Buena Pro y carta de No Buena Pro, las cuales se firmany

Informatica . . » L .

Telecomunicaciones remiten al Analista de Contratacion de Provision de Bienes
(AIT) Servicios y Servicios.
Comunes Ori
Analista de 1. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Contratacion de

o ) Buena Pro, Carta(s) de No Otorgamiento de Buena Pro
Provision de Bienes y

firmados por el Gerente de Automatizaciéon Informatica

Servicios
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y lo
anexa al expediente.
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2. Envia por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro a la
contratista ganadora y le solicita la documentacion para
realizar el contrato. y a las que no calificaron Carta de No

Otorgamiento de Buena Pro.

3. Carga el contrato en SAP de la contratista ganadora para

otorgarle el nimero.

Contratista 1. Recibe por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro, envia
copia de recibido con sellado, firmado con fecha de

recepcion.

2. Envia al Analista de Contratacion de Provision de Bienes y
Servicios la documentacion requerida de los trabajadores
para elaborar el contrato, Foto tipo carne, copia de la cédula
de identidad y curriculo vital de todos los que trabajaran en

el proyecto.

Analista de 1. Recibe de la contratista por fax copia de recibido con sellado
Contratacion de

) y firmado con fecha de recepcion, y documentacion
Provision de Bienes y

requerida para realizar el contrato y archiva en el

Servicios
expediente.
2. Revisa la documentacion.
¢Cumple?
No:
e Remite al Contratista.
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Si:
¢ Realiza contrato y lo envia acompafiado del expediente a

la Gerencia de Consultaria Juridica para que sea Visado,.

Gerencia de
Consultaria Juridica

. Recibe expediente con Contrato para Visar.

. Visa Contrato y remite al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Gerencia de Consultaria Juridica el contrato

visado con el expediente.

. Envia memorandum y los documentos entregados por la

contratista, para que los revise la Gerencia de Recursos

Humanos de la Superintendencia de Relaciones Laborales.

Superintendencia de
Relaciones Laborales

. La Gerencia de Recursos Humanos recibe del Analista de

Provision de Bienes y Servicios los documentos de la

contratista.

. Revisa a la contratista en el departamento de CAIC (Centro

de Atencion Integral a las Contratistas) para verificar la
evaluacion del desempefio en otros proyectos.

. Envia a la Gerencia de Prevencion, Control y Pérdida los

documentos de la contratista para que verifique si los

miembros de la misma poseen antecedentes penales
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Departamento de
Prevencidn, Control y

1. Recibe documentos de la contratista y verifica si poseen

antecedentes penales.

Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

Pérdida

¢ Poseen?

No:

e Envia solicitud a carnetizacion para que emitan la
identificacion de los contratistas.

Si:

o Regresa documentos a la Superintendencia de
Relaciones Laborales para que se lo remitan al
Departamento de Provision de Bienes y Servicios.

Analista de . Recibe Solicitud de Carnetizacion e informa a la Contratista

del proceso de carnetizacion

Contratista

. Recibe Solicitud de Carnetizacién

. Asiste en la fecha indicada a la labor de carnetizacion fijada

por Prevencion, Control de Perdida (PCP).

. Estd en contacto con el Analista de contrataciéon de

provisién de bienes y servicios para que se le sea indicada la
fecha para firma de contrato. lapso méximo de ocho (8) dias

habiles contados a partir de la notificacion y firma.
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Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe el expediente, los documentos de la contratista y el

contrato visado.

. Elabora Acta de Inicio de Obras (Ver Anexo n° 18) y cita a

la contratista ganadora y al Gerente de Automatizacion,
Informatica y  Telecomunicaciones (AIT) Servicios

Comunes Oriente para la firma del contrato

Contratista

. Recibe la notificacion para firma del contrato y

posteriormente asiste a la reunion para la firma del contrato
en un lapso maximo establecido de ocho (8) dias hables

contados a partir de la notificacion y firma.

Gerente de
Automatizacion,
Informatica y
Telecomunicaciones

. Recibe llamado para la firma de contrato.

. Asiste, firma contrato y Acta de Inicio de Obras para dar

Inicio al proceso.

Contratacion de
Provision de Bienes y

AIT Servicios _ _ )
Comunes . Remite los documentos al analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios.
Analista de . Recibe los documentos.

. Anexa al expediente del proceso.

Servicios . Entrega expediente al administrador de contrato, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por las partes.
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1.3. Acto Unico de Recepcion y Apertura de Sobres

| Responsable

Accion

Usuario o Solicitante

1. Envia nota al Gerente de Cadena de Suministro solicitando
la contratacion de obras y/o servicios, incluyendo:

e Especificaciones Técnicas: definicion precisa y
ordenada que contiene las caracteristicas de la obra a
contratar o servicios que se deseen obtener.

e Coémputos Métricos: es un calculo, lo mas aproximado
posible, de las cantidades a ejecutar en una obra o
servicio, expresado en bolivares (Bs.), horas hombre
(H/H), unidades de medida (ML, M2, M3, Kg. Unid,
entre otras), Tanto en digital como en fisico con las
firmas de quien las elaboro, las revisé y las aprobd. (Ver

Anexo n° 1)

Gerente de Cadena de
Suministros

1. Recibe nota con la Solicitud de Contratacion de Obras
Bienes y/o Servicios del solicitante, con Especificaciones
Técnicas y Computos Métricos.

2. Revisa la documentacion, si esta en orden la remite al

Supervisor de Provisién de Bienes y Servicios.

Supervisor de
Provision de Bienes y

1. Recibe y revisa Especificaciones Técnicas y Computos

Meétricos.
Servicios
¢Cumple?
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No:

o Regresa las Especificaciones Técnicas y los Cémputos
Métricos a la Gerencia Solicitante requiriendo
correcciones.

Si:

¢ Registra la solicitud en el Sistema de Manejo de Casos.
Asigna el caso al Analista de Contratacion de Provision
de Bienes y Servicios y le Entrega Especificaciones
Técnicas y CoOmputos Métricos para que sea preparado

el expediente del proceso.

Analista de 1. Recibe el caso con Especificaciones Técnicas y Cémputos
Contratacion de
Provision de Bienes y

Servicios 2. Elabora la Solicitud del Estimado de Costos (Anexo n° 2) y

Métricos del Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios
Formato de Estimado de Costos o Presupuesto Base para

que sea firmado.

Supervisor de 1. Recibe el Formato Estimado de Costos o Presupuesto Base,
Provision de Bienes y firma y remite el documento al Analista de Contratacion de
Servicios L ] o
Provision de Bienes y Servicios.
Analista de 1. Recibe Formato Estimado de Costos o Presupuesto Base

Contratacion de
Provision de Bienes y

firmado.

2. Entrega a Estimacion de Costos de la Gerencia Técnica las

Servicios
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Especificaciones Técnicas, Computos Métricos, Formato de
Estimado de Costos o Presupuesto Base, para solicitar

Clasificacion Financiera.

Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

Meétricos solicitando la Clasificacion Financiera del proceso.
¢Cumple?

No:
e Consulta al analista o lider del proyecto en caso de
alguna duda o solicitud de correcciones.
Si:
e Otorga Clasificacion Financiera.

e Envia la Clasificacion Financiera con Estimado de
Costos, Especificaciones Técnicas y Computos Métricos
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe Clasificacion Financiera y demas documentos

(Computos Meétricos, Especificaciones Técnicas, Estimado
de Costos).

Servicios
. Define modalidad de contratacién y mecanismo de apertura
de los manifiestos de voluntad y las ofertas. (Acto Unico de
Recepcion 'y  Apertura de Sobres contentivo de
manifestacion de voluntad a participar documentos de
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de calificacion y ofertas técnicas, compromiso de
responsabilidad social y econdémica).

3. Elabora solicitud de pedido en SAP (Anexo n° 3) y prepara
expediente con: Pliego de Condiciones, Formato de
Contrataciones (Anexo n° 4), Acta de Inicio (Anexo n° 5),
Solicitud de Inicio del Proceso (Anexo n° 6) vy
Memorandum donde se plasma el objetivo, caracteristicas
de la contratacion, alcance, justificacién de los trabajos
(Anexo n°7).

4. Entrega el expediente con solicitud de inicio del proceso al
Analista de Contratacion (Departamento de Finanzas) para
que realice una revision de antes de que el expediente

sometido ante la Comisién Mayor de Contrataciones.

Analista de 1. Recibe del Analista de Contratacion de Provisién de Bienes
Contratacion y Servicios el expediente y revisa la documentacion.
(Departamento de
Finanzas) ¢ Recomienda?

No:

e Prepara memorandum, sefialando que deben hacérsele
correcciones al expediente para que una vez que se
realicen se presente el caso para una segunda revision y
le remite el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.
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, Si:

e Prepara memorandum, sefialando que debe incluirse en
el Sistema de Contratacion y Administracion de
Contratos (SICAC), quede agentado y se envié el
expediente a la reunién pautada por la Comisién Mayor
de Contrataciones.

e Regresa el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe expediente y le anexa el Memorandum emitido por

el Analista de Contratacion (Departamento de Finanzas).

. Incluye todos los datos del proceso en el Sistema

Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC), para
que sea agendado en la reunion de la Comision Mayor de

Contrataciones.

. Solicita firmas del Formato de Contrataciones,

Memorandum, Acta de Inicio de Supervisor de Provision de
Bienes y Servicios, Gerente de Cadena de Suministro y

Solicitante del proceso.

Supervisor de
Provision de Bienes y

. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Inicio del Analista de Contratacion de provision de Bienes y

Servicios . . .
Servicios, firma y lo remite al Gerente de Cadena de
Suministro.
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Gerente de Cadena de

1. Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Suministro Inicio, firma y lo remite al Solicitante.

Solicitante . Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de
Inicio, firma y lo remite al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios.

Analista de . Recibe Formato de Contrataciones, Memorandum, Acta de

Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

Inicio firmados por el Supervisor de Provision de Bienes y
Servicios, el Gerente de Cadena de Suministro y el
Solicitante del proceso; Lo anexa al expediente y lo entrega

a la Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones.

Secretaria de la
Comision
Mayor de

Contrataciones

. Recibe el expediente Analista de Contratacion de provision

de Bienes y Servicios con 24 horas de antelacion a la
reunion planificada por los miembros de la Comision Mayor

de Contrataciones.

. Imprime la agenda generada en el Sistema de Contratacion y

Administracién de Contratos (SICAC) y somete el
expediente a la reunion con la Comisién Mayor de

Contrataciones para que le den inicio al proceso.

. Finalizada la reunion, Coloca en el Acta de Inicio la

recomendacioén indicada por los miembros de la Comisién

(dar inicio al proceso), ubica las firmas de cada una de las
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personas asistentes a la reunion.

. Indica la fecha del Acto Publico de Recepcién de manifiesto

de voluntad, caucion, Ofertas Técnicas y Econdmicas, la
documentacion para calificar 'y Compromiso de
Responsabilidad Social de los contratistas interesados en

participar.

. Entrega el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

. Recibe expediente con recomendacion de darle al proceso y

archiva temporalmente.

. Envia nota a la Gerencia de Asuntos Publicos, solicitando

que se haga el llamado a contratacion (Anexo n° 8C).

Gerencia de Asuntos
Publicos

. Recibe nota y hace la publicacién Ilamado a contratacion en

publicacion en el Portal Web del Servicio Nacional de
Contrataciones, www.snc.gob.ve, y en el portal oficial de

Petroleos de Venezuela, C.A., www.pdvsa.com.

. Envia nota al analista de contratacion de provision de bienes

y servicios confirmando la publicacion del aviso.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Gerencia de Asuntos Publicos nota de

confirmacion de la publicacion del llamado a contratacion y

lo archiva en el expediente permanentemente.
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2. Envia al Departamento de Artes Graficas la en original y

copia la Orden de Reproduccion (Ver Anexo n° 9),
acompafiado del Pliego de Condiciones para imprimir y

encuadernar.

Departamento de Artes
Graficas

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisidn de Bienes

y Servicios la Orden de Reproduccién y copia, acompafiado
del Pliego de Condiciones, lo revisa y le fija una fecha para

retirar el material requerido.

. Reproduce Pliegos de Condiciones, tantas copias sean

requeridas.

Entrega Pliegos de Condiciones con copia de la Orden de
Reproduccion al Analista de Contratacién de Provision de

Bienes y Servicios

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe original y copias requeridas del Pliego de

Condiciones y copia de Orden de Reproduccion.

. Realiza Acta de Registro de adquiriente e Invitacion a

Reunién aclaratoria y los entrega con copia de Pliegos de

Condiciones, a las contrataciones

Contratista

. Recibe copia de Pliego de Condiciones, Invitacion a

Reunion Aclaratoria y Acta de Registro de Adquiriente.

2. Firma Acta de Registro de Adquiriente, donde conste que
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retiraron los pliegos de Condiciones y regresa al Analista de
Contratacion de Provision de Bienes y Servicios.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios los requisitos exigidos para adquirir el Pliego de
Condiciones en la fecha indicada en el llamado a

contratacion.

. Asiste a Reunion Aclaratoria con el Analista de

Contratacion de Provisiébn de Bienes y Servicios, un
representante de la unidad solicitante, un representante de la
Superintendencia de Laborales, Seguridad Industrial,
Higiene y Ambiente Ocupacional (SI-HAQO) y Prevencion,
Control de Perdidas (PCP).

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Acta de Registro de Adquiriente firmada por los

contratistas que entregaron los requisitos exigidos para
adquirir el Pliego de Condiciones y archiva temporalmente.
Si el Pliego de Condiciones incluye algun costo, las copias
de las planillas de los dep6sitos entregadas por los
contratistas son enviadas a la Gerencia de Finanzas para su

control, archivando en el expediente las planillas originales.

. Asiste a Reunién Aclaratoria con un representante de la

unidad solicitante, un representante de la Superintendencia
de Laborales, SIHAO, y con todos los contratistas que

retiraron los Pliegos de Condiciones en la fecha indicada.
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3. Elabora la Minuta de la Reunion Aclaratoria y si todas las

han sido satisfechas en la misma reunion, los presentes la
firman y se le entrega la copia a cada uno de los asistentes.
A los no asistentes les envia por fax, anexando la original al

expediente del proceso

. Realiza visita en el sitio preestablecido para la ejecucion de

la obra o la prestacion del servicio (de ser necesario).

. Incluye en el Sistema de Contratacion y Administracion de

Contratos (SICAC) antes de la fecha de recepcién y apertura
de los sobres, la informacion sobre la modalidad recepcion

y apertura de las ofertas.

. Informa a los contratistas los documentos que deben

consignar ante la Comision Mayor de Contrataciones

Contratista

. Recibe antes de la fecha de entrega de las ofertas, la minuta

de la Reunion Aclaratoria del Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios, le envia el acuse de

recibido sellado y firmado.

. Prepara documentos para calificar, Manifiesto de Voluntad,

Caucion o Garantia de Contratacion, Oferta Técnica,
Econémica y Compromiso de Responsabilidad Social y lo

entrega a la Comisién Mayor de Contrataciones
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

. Recibe los acuses de recibidos firmados y sellados para

archiva en el expediente permanentemente.

. Entrega el expediente del proceso un dia antes de la fecha de

recepcion y apertura de los sobres a la Comision Mayor de

Contrataciones.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe de cada contratista un sobre con las Manifestaciones

de Voluntad, Caucion, asi como los documentos necesarios
para la calificacion y en sobre separado las ofertas
(Técnicas, Econdmicas y Compromiso de Responsabilidad
social) y del Analista de Contratacion de Provision de

Bienes y Servicios el expediente del proceso.

. Apertura en Acto Publico, en el lugar, fecha y hora indicada

en el Pliego de Condiciones los sobres con las
Manifestaciones de Voluntad, Caucion o Garantia de
Contratacion, los documentos para la calificacion, las
Ofertas Técnicas, Econémicas y Compromiso de

Responsabilidad Social.

. Elabora Acta de Recepcidon y Apertura de Manifiesto de

Voluntad, Oferta Técnicas y Econ6mica e indica las
observaciones y recomendaciones de realizar un Analisis
Técnico por parte del solicitante y Analisis Econdmico por

la Gerencia Técnica de Estimacion de Costos. Ubica las
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firmas tanto de los miembros de la Comisién como de las
contratistas que asistieron al acto de apertura. Le da lectura
al acta y si no hay alguna observacion da por concluido el

acto archivando el acta en el expediente.

. Una vez firmada el acta, le da lectura a la misma y si no hay

alguna observacién da por concluido el acto y Archiva el

acta en el expediente.

. Envia para su revision al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios el expediente junto con las
ofertas y todos los documentos consignados por las

contratistas.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Comision Mayor de Contrataciones el

expediente, las ofertas y demas documentos consignados por

las contratistas.

. Revisa las recomendaciones indicadas en el Acta de

Recepcion y Apertura de Manifiesto de Voluntad y Oferta

Técnicas y Econdmicas.

. Envia al solicitante Ofertas Técnicas, para que éste realice

Analisis Técnico y a la Gerencia Técnica Estimacion de
Costos, las ofertas econdmicas para la emision de Analisis

Econdmico de las contratistas.
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Solicitante

1. Recibe del Analista de Contratacién de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas presentadas por los

contratistas.

. Elabora la Matriz de Calificacion Técnica, para verificar si

lo ofertado cumple con las Especificaciones Técnicas del

proceso.

. Elabora Informe de Resultados Técnico.

. Entrega al Analista de Contratacién de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas y el Informe de Analisis

Técnico.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Ofertas Técnicas y el Informe de Analisis Técnico

del Solicitante y lo revisa.

. Elabora un cuadro comparativo de Ofertas Econémicas y

carga tanto los precios del Presupuesto Base como los
renglones cotizados por las distintas contratistas y lo entrega
con Ofertas Econdmicas y el Presupuesto Base a la Gerencia
Técnica de Estimacion de Costos para que realice el

respectivo Analisis Econémico.

Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Econdmicas y el Presupuesto Base.

2. Realiza Analisis Econdmico.
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3. Envia Analisis Economico y Ofertas Econdmicas al Analista

de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios para que

sea consignado ante la Comisién Mayor de Contrataciones.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Analisis Econdmico con Oferta Econémica de la

Gerencia Técnica Estimacién de Costos.

. Elabora Acta de Resultados Técnico — Econdémicos (Ver

Anexo n°10C).

. Solicita a la Gerencia Técnica Estimacion de Costos el

Presupuesto Base para que le sea entregado a la Comision

Mayor de Contrataciones.

. Envia Comision Mayor de Contrataciones expediente con

Acta de Resultados Técnico- Econémico, con Analisis

Técnico y Analisis Econémico para otorgar la Buena Pro.

Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe del Analista de Contratacién de Provision de Bienes

y Servicios el expediente con Andlisis Técnico y
Econémico, Acta de Resultados Técnico — Econdmico,

Ofertas Técnicas y Econdmicas.

. Revisa el Informe Técnico y Econdmico de las contratistas.

¢ Recomienda?
No:

o Suspende (Ver Anexo n°12), Declara desierto el proceso
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(Ver Anexo n° 13) o lo da por terminado (Ver Anexo n°
14)

e Envia al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios expediente e indica en el Acta de
Resultados Técnico — Econdmico las observaciones del
caso.

Si:

e Otorgar la Buena Pro a la contratista que cumpla técnica
y econOémicamente y se le envia el expediente al
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Comision Mayor de Contrataciones el

expediente y el Otorgamiento de la Buena Pro.

. Elabora Decision de Gerencia (Anexo n° 15), Carta de

Otorgamiento de Buena Pro (Anexo n° 16) a la contratista
seleccionada y Carta de No Otorgamiento de Buena Pro
(Anexo n° 17) para las contratistas que no fueron

escogidas.

. Envia al Gerente de Automatizacién, Informatica y

Telecomunicaciones (AIT), Decision de Gerencia, carta de
Otorgamiento de Buena Pro y carta de No Otorgamiento de

Buena Pro, solicitando firma.
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Gerente de 1. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de
Automatizacion Buena Pro y carta de No Buena Pro.
Informética
Telecomunicaciones 2. Firmany remiten al Analista de Contratacion de Provision
(AIT) Servicios de Bienes y Servicios.
Comunes
Analista de 1. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de
Contratacion de Buena Pro, Carta de No Otorgamiento de Buena Pro
provision de Bienes y firmad | de A ocion Informéti
Servicios irmados por el Gerente de Automatizacion Informatica
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y lo
anexa al expediente.
2. Envia por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro a la
contratista ganadora y a las que no calificaron Carta de No
Otorgamiento de Buena Pro.
3. Carga el contrato en SAP a la contratista ganadora para
tener el numero del mismo.
4. Le solicita a la contratista ganadora documentacion para
realizar el contrato.
Contratista 1. Recibe por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro.
2. Envia copia de recibido con sello humedo y fecha de
recepcion.
3. Envia al Analista de Contratacion de Provision de Bienes y
Servicios la documentacion requerida de los trabajadores
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para elaborar el contrato. (Foto tipo carne, copia de la cedula
de identidad y curriculo vital de todos los que trabajaran en

el proyecto).

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe de la contratista por fax copia de recibo con sello

himedo y fecha de recepcién, y documentacion requerida

para realizar el contrato.

Consultaria Juridica

Servicios
. Archiva en el expediente la copia del recibido y revisa la
documentacion.
¢Cumple?
No:
o Remite al Contratista.
Si:
¢ Realiza contrato y lo envia a la Gerencia de Consultaria
Juridica para que sea Visado, acompafiado del
expediente
Gerencia de . Recibe expediente con Contrato para Visar.

. Visa Contrato y remite al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Gerencia de Consultaria Juridica el contrato

visado con el expediente.

. Envia memoréandum y los documentos entregados por la
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contratista a la Gerencia de Recursos Humanos,
Superintendencia de Relaciones Laborales para su revision.

Superintendencia de
Relaciones Laborales

. La Gerencia de Recursos Humanos recibe del Analista de

Provision de Bienes y Servicios los documentos de la

contratista.

. Revisa a la contratista en el departamento de CAIC (Centro

de Atencién Integral a las Contratistas) para verificar la

evaluacion del desempefio en otros proyectos.

. Envia a la Gerencia de Prevencion, Control y Pérdida los

documentos de la contratista (foto tipo carne, copia de la
cedula de identidad y Curriculo Vitae de todos los que
trabajaran en el proyecto), para que verifique si poseen

antecedentes penales.

Departamento de
Prevencion, Control y
Pérdida (PCP)

. Recibe documentos de la contratista.

. Verifica si poseen antecedentes penales.

¢ Poseen?
No:
e Envia solicitud a carnetizacion para que emitan
identificacion de los contratistas.
Si:
¢ Regresa expediente a la Superintendencia de Relaciones

Laborales para que se lo remitan al Departamento de
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Provision de Bienes y Servicios con informacion de los

miembros de la contratista.

Analista de
Contratacion de

Recibe Solicitud de Carnetizacion.

Provisién de Bienes y 2. Informa a la Contratista del proceso de carnetizacion.
Servicios
Contratista 1. Recibe Solicitud de Carnetizacién y asiste en la fecha

indicada a la labor de carnetizacion fijada por prevencion,
control de perdida (PCP).

Esta en constante contacto con el analista de contratacion de
provision de bienes y servicios para que se le sea indicada la
fecha para firma de contrato

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

Recibe el expediente, los documentos de la contratista y el

contrato visado.
Realiza Acta de Inicio de Obras (Anexo n° 18).

Cita a la contratista ganadora y al Gerente de
Automatizacion, Informéatica y Telecomunicaciones (AIT)

para la firma del contrato.

Contratista

1.

2.

Recibe la notificacion para firma del contrato.

Asiste a la reunion para la firma de firma del contrato en un
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lapso méximo de ocho (8) dias habiles contados a partir de

la notificacion y firma.

Gerente de
Automatizacion,
Informatica y
Telecomunicaciones
AIT Servicios
Comunes Oriente

. Recibe llamado para la firma de contrato.

. Asiste, firma contrato y Acta de Inicio de Obras para da

Inicio al proceso.

. Remite los documentos al analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios para que lo anexe al

expediente del respectivo proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe los documentos.

. Anexa al expediente del proceso.

Servicios . Entrega expediente al administrador de contrato, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por los partes.
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2. Procedimiento de Contratacion de Obras y/o Servicios (Concurso Cerrado).

OBJETO

Solicitar los servicios de al menos a (5) contratistas estableciendo un procedimiento legal y

técnico de invitaciéon, conforme a las bases preparadas al efecto, llamadas Pliegos de
Condiciones, para que los interesados formulen propuestas de entre las cuales se elige y
acepta la mas ventajosa mediante la adjudicacién se elige y acepta las mas ventajosa

mediante la adjudicacién que perfecciona el contrato.

ALCANCE

Aplica para la contratacién de PYMES, PYMIS, Empresas de Produccion Social, en caso de
la prestacién de servicios, si el contrato a ser otorgado es estimado superior a (5.000 U.T)
hasta (20.000 U.T), y en el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por
un precio estimado superior a (20.000 U.T) y has (50.000 U.T). también se puede proceder
por “Concurso Cerrado” independientemente te del monto de la contratacion, cuando la
maxima autoridad mediante acto administrativo motivado lo justifique conforme a los

numerales previstos en el articulo 63 de la Ley de Contrataciones Publicas.
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Responsable

Accion

Solicitante

1. Envia nota al Gerente de Cadena de Suministro solicitando
la contratacion de obras y/o servicios, incluyendo:

o Especificaciones Técnicas: definicion precisa vy
ordenada que contiene las caracteristicas de la obra a
contratar 0 servicios que se deseen obtener (Anexo n°
1):

e Computos Métricos: es un cdlculo, lo mas aproximado
posible, de las cantidades a ejecutar en una obra o
servicio, expresado en bolivares (Bs.), horas hombre
(H/H), unidades de medida (ML, M2, M3, Kg. Unid,
entre otras), Tanto en digital como en fisico con las
firmas de quien las elabord, las reviso y las aprobd.

Gerente de Cadena
de Suministro

3. Recibe la solicitud de Provision de Obras Bienes y/o
Servicios del solicitante, con Especificaciones Técnicas y

Computos Métricos.

4. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

Supervisor de
Provision de Bienes 'y

1. Recibe y revisa Especificaciones Técnicas y Cdmputos

ol Meétricos.
Servicios
¢Cumple?
No.
¢ Regresa las Especificaciones Técnicas a la Gerencia
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Solicitante requiriendo correcciones.
Si:
o Registra la solicitud en el sistema de manejo de casos.
e Asigna Analista de Contratacion de provision de Bienes
y Servicios.
o Entrega Especificaciones Técnicas y Computos Métricos

para que sea preparado el expediente del proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe el caso con Especificaciones Técnicas y Computos

Métricos del Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.
2. Elabora solicitud de Estimado de costos (Anexo n° 2).

3. Selecciona del Servicio Nacional de Contratistas (SNC) y
del Registro de Empresas de Produccién Social (REPS), el
panel de empresas que participaran en el proceso (al menos
5 empresas), tomando en cuenta los criterios de seleccion
tales como:

o Ubicacion Geografica de las empresas.

Vigentes en el RNC.

Referencia d e trabajos anteriores.

Especializacion

Capacidad Técnica, Financiera 'y Legal.

1. Elabora Acta de Inicio, Pliego de Condiciones donde se

establezcan las reglas, condiciones y criterios aplicables.
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4. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios Acta
de Inicio, Pliego de Condiciones y Formato de Estimado de

Costos 0 Presupuesto Base para que sea firmado.

Supervisor de
Provision de Bienes 'y

1. Recibe Acta de Inicio, Pliego de Condiciones y el Formato

Estimado de Costos o Presupuesto Base.

Contratacion de
Provision de Bienes y

Servicios
¢ correcto?
No:

e Remite documentaciéon al Analista de Contratacion de
provisibn de Bienes y Servicios indicandole
correcciones.

Si:

e Firma y remite al Analista de Contratacion de Provision
de Bienes y Servicios Acta de Inicio, Pliego de
Condiciones y Formato Estimado de Costos o
Presupuesto Base firmados.

Analista de 1. Recibe Acta de Inicio, Pliego de Condiciones y Formato

Estimado de Costos o Presupuesto Base firmados por el

Supervisor de Provisién de Bienes y Servicios

Servicios
2. Entrega a la Gerencia Técnica de Estimacion de Costos las
Especificaciones Técnicas, Formato de Estimado de Costo o
Presupuesto Base firmado por el Supervisor de Provision de
Bienes y Servicios para solicitar la Clasificacion Financiera.
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Gerencia Técnica de
Estimacion de Costos

1. Recibe la solicitud de Clasificacién Financiera acompafiado

de Especificaciones Teécnicas, Acta de Inicio, Pliego de
Condiciones y Formato de Estimado de Costos o Presupuesto
Base.
¢Cumple?
No:
e Consulta al Analista de Provision de Bienes y Servicios
en caso de alguna correccion.
Si:
e Otorga Clasificacion  Financiera y envia la
documentacion al Analista de Contratacion de provision

de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Clasificacion Financiera.
. Elabora solicitud de pedido en SAP (Anexo n° 3).

. Prepara expediente Unico del proceso, con Pliego de

Condiciones y todos los anexos, Formato de Contratacion,
Acta de Inicio del Proceso, Especificaciones Técnicas y
Computos Meétricos de la Obra o Servicio a Contratar,
Memorandum donde se plasma el objetivo, caracteristicas
de la contratacién, alcance, justificacion de los trabajos y
solicitud de Inicio del Proceso, Informacion del Servicio

Nacional de Contratistas (SNC) y el Registro de Empresas
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de Produccion Social de cada una de las contratistas

invitadas a participar en el proceso.

. Entrega el expediente con solicitud de inicio del proceso al

Analista de Contratacion (departamento de Finanzas) para
que realice una revision de antes de que el expediente sea

sometido ante la Comisién Mayor de Contrataciones

Analista de
Contratacion
(Departamento de

Finanzas)

. Recibe el expediente del Analista de Contratacion de

Provisién de Bienes y Servicios para su revision y revisa
toda la documentacion.

¢ Recomienda?

No:

e Prepara memorandum, sefialando que deben hacérsele
correcciones al expediente y se presente nuevamente el
caso para una segunda revisién y devuelve el expediente
al Analista de Contratacion de Provisién de Bienes y
Servicios.

Si:

e Prepara memorandum, sefialando que debe incluirse en
el Sistema de Contratacion y Administracion de
Contratos (SICAC) el proceso para ser agendado para la
reunion realizada por la Comisiébn Mayor de
Contrataciones y regresa el expediente al Analista de

Contratacion de Provision de Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe el expediente del Analista de Contratacién finanzas y

revisa el Memorandum con la recomendacion.

. Incluye todos los datos requeridos en el Sistema de

Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC), para
que sea agendado en la reunion de la Comision Mayor de

Contrataciones.

. Entrega el expediente a la Secretaria de la Comision Mayor

de Contrataciones.

Comision Mayor de
Contrataciones

. La Secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones

recibe el expediente con 24 horas de antelacién a la reunion
planificada por los miembros de la Comisién Mayor de

Contrataciones.

. Somete el expediente a reunion ante los miembros de la

Comision Mayor de Contrataciones para que le den inicio al
proceso, finalizada la reunion de los miembros, coloca en el
Acta de Inicio la recomendacion de los Miembros de la

Comision Mayor de Contrataciones. (Dar inicio al Proceso).

. Programan la fecha del acto publico de Recepcién de

Manifiesto de Voluntad, Caucién, Ofertas Técnicas Yy
Econémicas, la documentacion para la calificacion y
Compromiso de Responsabilidad Social de los contratistas

seleccionados para participar.
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4. Entrega el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios con la recomendacion de

dar inicio al proceso.

Analista de
Contratacion de
provisién de Bienes y
Servicios

. Recibe el expediente Secretaria de la Comision Mayor de

Contrataciones y revisa la recomendaciéon emitida por los

miembros de la Comision Mayor de Contrataciones.

. Envia a la Gerencia de Artes Gréficas los Pliegos de

Condiciones con original y copia de Orden de Reproduccion
(Anexo n° 9) para que sea fotocopiado y encuadernado.

Departamento de Artes
Gréficas

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios en original y copia la Orden de Reproduccién
ademas del Pliego de Condiciones, las revisa y le fija una

fecha para retirar el material requerido.

. Reproduce copias requeridas del Pliego de Condiciones y

las entrega con copia de la Orden de Reproduccién al
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provisién de Bienes y

. Recibe Pliego de Condiciones de la Gerencia de Artes

Gréficas.

Servicios . Elabora Acta de Registro de Adquiriente y Carta de
Invitacion (Anexo n° 19) a cada una de las contratistas
seleccionadas para participar en el proceso.
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Se valida la recepcion y aceptacion de las mismas.

. Envia las cartas de invitacion por fax a cada una de las

contratistas seleccionadas a participar en el proceso y se
archiva en el expediente los acuse de recibido de las

contratistas

Contratistas

. Recibe la Carta de Invitacion enviada por el Analista de

Provision de Bienes y Servicios y le envia el acuse de

recibido, firmado y sellado.

. Prepara todos los requisitos exigidos en la invitacion, Copia

de la Cédula de Identidad, Carta de Autorizacion de la
empresa, Planilla de Deposito para poder adquirir el Pliego

de Condiciones.

. Entrega todos los requisitos exigidos al Analista de

Provision de Bienes y Servicios en la fecha indica en la

Carta de Invitacion.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe de cada contratista los acuse de recibido y los

requisitos exigidos en la Invitacion para adquirir el Pliego de

Servicios Condiciones.
. Entrega a cada contratista Pliego de Condiciones,
Especificaciones Técnicas y Cémputos Métricos de la Obras
0 Servicio a Contratar que el analista considere necesaria
con Acta de Registro de Adquirientes.
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3. Envia copia de las Planillas de Depésitos a la Gerencia de

Finanzas (para su respectivo control) y Archiva en el
expediente las Planillas de Depdsitos originales con la
documentacion presentada por cada una de los contratistas
En los casos en donde el Pliego de Condiciones tenga algln

costo.

Contratistas

. Recibe del Analista de Contratacién de Provisién de Bienes

y Servicios Pliegos de Condiciones, Especificaciones
Técnicas y Computos Métricos de la obra o servicios y

Anexos.

. Revisa todo el material que se le ha entregado y las dudas

gue se les presenten las llevan a la Reunion Aclaratoria.

. Llenan todos los datos exigidos en el Acta de Registro de

Adquirientes, como constancia que adquirieron los Pliegos
de Condiciones y entrega al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provisién de Bienes y

. Realiza la Reunion Aclaratoria con todos los contratistas que

retiraron los Pliegos de Condiciones, con representantes de la

Superintendencia de Laborales, Seguridad Industrial, Higiene

Servicios
y Ambiente Ocupacional (SIHAO), Prevencién, Control de
Pérdida (PCP) y el Lider del Proyecto.
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Contratista

1. Asiste a la Reunidén Aclaratoria con los el Analista de

Contratacion de Provision de Bienes y Servicios, con
representantes de la Superintendencia de Laborales, SIHAO,
Prevencion, Control y Pérdida y el Lider del Proyecto para
aclarar las dudas que surjan del contenido del Pliego de
Condiciones. De no asistir a la Reunion Aclaratoria, envian
una carta de excusa explicando los motivos por los cuales no

podra participar en el concurso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Elabora la Minuta de la Reunién Aclaratoria. Si todas la

dudas presentadas por los contratistas se aclaran en la misma
reunion, la minuta es firmada por los asistentes y se le
entrega una copia de cada una, luego se anexa loa original al
expediente. Si se requiere de alguna consulta externa, la
Minuta no se le entrega a los contratistas hasta tanto se

aclare dicha consulta.

. Envia por fax copia de minuta a cada uno de las contratistas

que retiraron los Pliegos de Condiciones y también a los que
no asistieron a la Reunidn Aclaratoria, antes de la entrega de
las ofertas y se verifica la recepcion y aceptacion de la

misma.

. Archiva la Minuta de la Reunién Aclaratoria y todos los

acuse de recibidos de las contratista en el expediente del

proceso.
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4. Incluye en el Sistema de Contratacion y Administracion de

Contratos (SICAC), la fecha de apertura de Manifiesto de
Voluntad y Ofertas.

. Entrega expediente del proceso a la Secretaria del un dia

antes de la fecha de apertura de los sobres de manifiestos de

voluntad y ofertas.

Contratistas

. Recibe la Minuta de la Reunién Aclaratoria enviada por el

Analista de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios

y le envia el acuse de recibido con sello humedo y firma.

. Prepara Documentos para calificar y Manifiesto de

Voluntad, Caucion o Garantia de Contratacion, Ofertas
Técnicas, Ofertas Econdmicas y Compromiso de

Responsabilidad Social.

. Entrega a la Comision Mayor de Contrataciones en la fecha

acordada en el Pliego de Condiciones los sobres con los

documentos preparados para su apertura.

Comision Mayor de
Contrataciones

. La secretaria de la Comision Mayor de Contrataciones

recibe de cada contratista un sobre con las Manifestaciones
de Voluntad, Caucién o Garantia de Contratacion, Ofertas
Técnicas, Economicas y Compromiso de responsabilidad
Social y del Analista de Contrataciones de Provision de

Bienes y Servicios el expediente del proceso.
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2. En lugar, diay hora establecida en el Pliego de Condiciones

se realiza la apertura en acto publico de los sobres de
Manifiesto de Voluntad, Caucion o Garantia de
Contratacién, Oferta Técnica, Econ6micas y compromisos
de Responsabilidad Social, entregados por los contratistas
en presencia de los miembros de la Comision Mayor de

Contrataciones.

. Levanta Acta de Recepcién y Apertura de Manifiesto de

Voluntad y Oferta Técnica y Econémicas e indica la
recomendaciéon emitida por los miembros de la Comisién
Mayor de Contrataciones de realizar Analisis Técnico y
Econdmico, ubica las firmas de cada uno de los asistentes
al acto de apertura y le da lectura al acta, de no haber
observaciones se concluye el acto y Archiva el Acta en el
expediente del proceso.

. Envia al Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios el expediente, acompafado de las ofertas y todos
los documentos entregados por las contratistas invitadas a

participar en el proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Secretaria de la Comision Mayor de

Contrataciones el expediente con las ofertas y revisa las

observaciones emitidas por los miembros de la comision.
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2. Envia al solicitante las Ofertas Técnicas para que realice

Analisis Técnicos.

. Envia a la Gerencia Técnica Estimacion de Costos las

Ofertas Econdmicas para que realice analisis econémico

Solicitante

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas presentadas por los
contratistas.

. Elabora la Matriz de Calificacion Técnica, para verificar si

lo ofertado cumple con las Especificaciones Técnicas del

proceso.

. Elabora Informe de Resultados Técnico.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios las Ofertas Técnicas y el Informe de Andlisis

Técnico.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Ofertas Técnicas y el Informe de Analisis Técnico

del Solicitante y lo revisa.

. Elabora un cuadro comparativo de Ofertas Economicas y

carga tanto los precios del Presupuesto Base como los de
cada uno de los renglones cotizados por las distintas
contratistas y lo entrega con Ofertas Econdmicas y el
Presupuesto Base a Estimacion de Costos para que realice el

respectivo Andlisis Econémico.
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Gerencia Técnica 1. Recibe del Analista de Contratacién de Provision de Bienes

Estimacion de Costos y Servicios las Ofertas Econémicas y el Presupuesto Base.

2. Realiza Anélisis Econdmico.

3. Envia Andlisis Economico y Ofertas Econdmicas al Analista
de Contratacion de Provision de Bienes y Servicios para que
sea consignado ante la Comision Mayor de Contrataciones.

Analista de 1. Recibe Analisis Econémico con Oferta Econémica de la
Contratacién de
Provision de Bienes 'y

Servicios 2. Elabora Acta de Resultados Técnico-Econémicos.

Gerencia Técnica Estimacién de Costos.

3. Solicita a la Gerencia Técnica Estimacion de Costos el
Presupuesto Base para que le sea entregado a la Comision
Mayor de Contrataciones.

4. Envia Comision Mayor de Contrataciones expediente con
Acta de Resultados Técnico- Econémico, con Analisis

Técnico y Andlisis Econémico para otorgar la Buena Pro.

Gerencia Técnica 1. Recibe la solicitud para que le sea entregado a la Comision

Estimacion de Costos Mayor de Contrataciones el Presupuesto Base.

2. Envia a la Comisién Mayor de Contrataciones el Estimado

de Costos o Presupuesto Base en fecha acordada.
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Comision Mayor de
Contrataciones

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios el expediente con Analisis Técnico y
Econdémico, Acta de Resultados Técnico — Econdmico,

Ofertas Técnicas y Econémicas.

. Revisa el Informe Técnico y Econdmico de las contratistas.

¢Recomienda?
No:

o Declara desierto el proceso o lo da por terminado.

e Envia al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios expediente e indica en el Acta de
Resultados Técnico — Econdmico las observaciones del
caso.

Si:

e Otorgar la Buena Pro a la contratista que cumpla técnica
y econdémicamente y se le envia el expediente al
Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios.

Analista de
Contratacion de
provisién de Bienes y

. Recibe de la Comisién Mayor de Contrataciones el

expediente y el Otorgamiento de la Buena Pro.

Servicios . Elabora Decision de Gerencia (Anexo n° 15), Carta de
Otorgamiento de Buena Pro (Anexo n° 16) a la contratista
seleccionada y Carta de No Otorgamiento de Buena Pro
(Anexo n° 17) para las contratistas que no fueron escogidas.
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3. Envia Decision de Gerencia, carta de Otorgamiento de

Buena Pro y carta de No Otorgamiento de Buena Pro, al
Gerente de Automatizacion, Informética y
Telecomunicaciones (AIT), solicitandole firma de los

respectivos documentos.

Gerente de
Automatizacion
Informatica
Telecomunicaciones
(AIT) Servicios
Comunes

. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Buena Pro y carta de No Buena Pro.

. Firman y remiten al Analista de Contratacién de Provision

de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe Decision de Gerencia, Carta de Otorgamiento de

Buena Pro, Carta de No Otorgamiento de Buena Pro

firmados por el Gerente de Automatizacion, Informética y

Servicios

Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes Oriente y lo
anexa al expediente.

. Envia por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro a la
contratista ganadora y a las que no calificaron Carta de No
Otorgamiento de Buena Pro.

. Carga el contrato en SAP a la contratista ganadora para tener
el numero del mismo.

. Le solicita a la contratista ganadora documentacion para
realizar contrato.
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Contratista

1.

2.

Recibe por fax Carta de Otorgamiento de Buena Pro.

Envia copia de recibido con sello himedo y fecha de

recepcion.

Envia al Analista de Contratacion de Provision de Bienes y
Servicios la documentacion requerida de los trabajadores
para elaborar el contrato. (Foto tipo carne, copia de la cedula
de identidad y curriculo vital de todos los que trabajaran en

el proyecto).

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

Recibe de la contratista por fax copia de recibo con sello
himedo y fecha de recepcion, y documentacién requerida

para realizar el contrato.

Servicios
2. Archiva en el expediente la copia del recibo y revisa la
documentacion
¢Cumple?
No:
o Remite al Contratista.
Si:
¢ Realiza contrato y lo envia a la Gerencia de Consultaria
Juridica para que sea Visado, acompafiado del
expediente.
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Gerencia de 1. Recibe expediente con Contrato para Visar.

Consultaria Juridica ) ) ) ]
2. Visa Contrato y remite al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de 1. Recibe de la Gerencia de Consultaria Juridica el contrato
Contratacion de
Provision de Bienes y

Servicios 2. Envia memorandum y los documentos entregados por la

visado con el expediente.

contratista a la Gerencia de Recursos Humanos,

Superintendencia de Relaciones Laborales para su revision.

Superintendencia de 1. La Gerencia de Recursos Humanos recibe del Analista de
Relaciones Laborales Provision de Bienes y Servicios los documentos de la

contratista.

2. Revisa a la contratista en el departamento de CAIC (Centro
de Atencion Integral a las Contratistas) para verificar la

evaluacion del desempefio en otros proyectos.

3. Envia a la Gerencia de Prevencion, Control y Pérdida los
documentos de la contratista (foto tipo carne, copia de la
cedula de identidad y Curriculo Vitae de todos los que
trabajaran en el proyecto), para que verifique si poseen

antecedentes penales.

Departamento de 1. Recibe documentos de la contratista y verifica si poseen
Prevencion, Control y

A antecedentes penales.
Pérdida (PCP)

| Realizado por: Br. Maria Rojas || Revisado por: || Aprobado por: |
| Codigo: AIT-PBS-DP || Revision: 000 || Fecha: || Pagina: |

Esta informacion es confidencial y propiedad exclusiva de AIT. Se prohibe la reproduccion o distribucion total o
parcial de este documento sin la previa autorizacion del duefio del proceso.

181




Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente &
Departamento Provision de Bienes y Servicios % PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

¢ Poseen?
No:
e Envia solicitud a carnetizaciébn para que emitan
identificacion a los contratistas.
Si:
o Regresa expediente a la Superintendencia de Relaciones
Laborales para que se lo remitan al Departamento de
Provision de Bienes y Servicios con la informacion de

los miembros de la contratista.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe Solicitud de Carnetizacion.

. Informa a la Contratista del proceso de carnetizacion.

Contratista

. Recibe Solicitud de Carnetizacién, asiste en la fecha

indicada a la labor de carnetizacion fijada por prevencion,
control de perdida (PCP).

. Esta en constante contacto con el analista de contratacion de

provision de bienes y servicios para que se le sea indicada la

fecha para firma de contrato.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe el expediente, los documentos de la contratista y el

contrato visado.

. Cita a la contratista ganadora, al Gerente de

Automatizacion, Informética y Telecomunicaciones (AIT)
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para la firma del contrato.

Automatizacion,
Informatica 'y

expediente del respectivo proceso.

Gerente de 1. Recibe llamado para la firma de contrato.

2. Asiste, firma contrato y Acta de Inicio de Obras (Anexo n°

Telecomunicaciones 18) para da Inicio al proceso.
AIT Servicios _ ) _
Comunes Oriente 3. Remite los documentos al analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios para que lo anexe al

Analista de 1. Recibe los documentos.
Contratacioén de
Provision de Bienes y

2. Anexa al expediente del proceso.

Servicios 3. Entrega expediente al administrador de contrato, para que le
haga seguimiento hasta la finalizacion de la obra o servicio a
ejecutar.
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OBJETO

3. Procedimiento de Contratacion de Obras y/o Servicios (Consulta de Precios).

ALCANCE

A través de este mecanismo de Consulta de Precio se solicitan los servicios de al menos a
(3) participantes, otorgandose la contratacién s6lo a una, siempre que cumpla con las

condiciones del requerimiento y sea conveniente a los intereses de la unidad contratante.

(20.000 U.T).

PROCEDIMIENTO

Aplica para la contratacién de PYMES, PYMIS, Empresas de Produccion Social, en caso de
la prestacién de servicios, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado de hasta
Cinco Mil Unidades Tributarias (5.000 U.T), y en el caso de contratacion de obras, si el

contrato a ser otorgado es por un precio estimado de hasta Veinte Mil Unidades Tributarias

Responsable

Accion

Solicitante

1. Envia nota al Gerente de Cadena de Suministro solicitando
la contratacién de obras y/o servicios, incluyendo:

e Especificaciones Técnicas: definicion precisa vy

ordenada que contiene las caracteristicas de la obra a

contratar o servicios que se deseen obtener (Anexo n° 1)

e Coémputos Métricos: es un cdlculo, lo mas aproximado
posible, de las cantidades a ejecutar en una obra o
servicio, expresado en bolivares (Bs.), horas hombre
H/H), unidades de medida (ML, M2, M3 Kg. Unid, entre
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(Otras), Tanto en digital como en fisico con las firmas de
quien las elaboro, las revisd y las aprobd.

Computos Métricos.

Gerente de Cadena | 1. Recibe la solicitud de Provisién de Obras Bienes y/o

de Suministro Servicios del solicitante, con Especificaciones Técnicas y

2. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

Provision de Bienes y
Servicios

Meétricos.
¢Cumple?
No:

Si:

expediente del proceso.

Computos Métricos para que

Supervisor de 1. Recibe y revisa Especificaciones Técnicas y Computos

e Regresa las Especificaciones Técnicas a la Gerencia

Solicitante requiriendo correcciones.

o Registra la solicitud en el sistema de manejo de casos.
¢ Asigna Analista de Contratacidn de provision de Bienes

y Servicios y entrega Especificaciones Técnicas vy

sea preparado el

Contratacion de
Provision de Bienes 'y

Analista de 1. Recibe el caso con Especificaciones Técnicas y Cémputos

Meétricos del Supervisor de Provision de Bienes y Servicios.

Servicios 2. Elabora solicitud de Estimado de costos (Ver Anexo n° 2).
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Selecciona del Servicio Nacional de Contratistas (SNC) y
del Registro de Empresas de Produccion Social (REPS),el
panel de empresas que participaran en el proceso (al menos
3 empresas), tomando en cuenta los criterios de seleccion
tales como:

o Ubicacion Geografica de las empresas.

Vigentes en el RNC.

Referencia de trabajos anteriores.

Especializacién

Capacidad Técnica, Financieray Legal.

. Elabora Acta de Inicio, Pliego de Condiciones donde se

establecen reglas, condiciones y criterios aplicables a la
Contratacion.

. Envia al Supervisor de Provision de Bienes y Servicios Acta

de Inicio, Pliego de Condiciones y Formato de Estimado de

Costos 0 Presupuesto Base para que sea firmado.

Supervisor de
Provision de Bienes 'y

. Recibe Acta de Inicio, Pliego de Condiciones y el Formato

Estimado de Costos 0 Presupuesto Base.

Servicios
¢correcto?
No:

e Remite documentacion al Analista de Contratacion de
provision de Bienes 'y Servicios indicandole
correcciones.
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Si:

¢ Firma y remite al Analista de Contratacion de Provision
de Bienes y Servicios Acta de Inicio, Pliego de
Condiciones y Formato Estimado de Costos o

Presupuesto Base firmados.

Analista de 1. Recibe Acta de Inicio, Pliego de Condiciones y Formato
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicios

Estimado de Costos o Presupuesto Base firmados por el

Supervisor de Provisién de Bienes y Servicios.

2. Entrega a la Gerencia Técnica de Estimacion de Costos las
Especificaciones Técnicas, Formato de Estimado de Costo o
Presupuesto Base firmado por el Supervisor de Provision de

Bienes y Servicios para solicitar la Clasificacion Financiera.

Gerencia Técnica de 1. Recibe la solicitud de Clasificacién Financiera acompafiado
Estimacion de Costos de Especificaciones Técnicas, Acta de Inicio, Pliego de
Condiciones y Formato de Estimado de Costos o
Presupuesto Base.
¢Cumple?
No:

o Consulta al Analista de Provision de Bienes y Servicios

en caso de alguna correccion.

Si:

o Otorga Clasificacion Financiera y envia los documentos
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al Analista de Contratacion de provision de Bienes y

Servicios

Analista de
Contratacién de
Provision de Bienes 'y
Servicios

. Recibe Clasificacion Financiera.
. Elabora solicitud de pedido en SAP (Ver Anexo n° 3).

. Prepara expediente Gnico del proceso, con Pliego de

Condiciones y todos los anexos, Formato de Contratacion
(Anexo n° 4), Acta de Inicio del Proceso (Ver Anexo n° 5),
Especificaciones Técnicas y Computos Métricos de la Obra
0 Servicio a Contratar, Memorandum donde se plasma el
objetivo, caracteristicas de la contratacion, alcance,
justificacion de los trabajos (Ver Anexo n°7) y solicitud
de Inicio del Proceso (Anexo n° 6), Informacién del
Servicio Nacional de Contratistas (SNC) y el Registro de
Empresas de Produccién Social de cada una de las

contratistas invitadas a participar en el proceso.

. Entrega el expediente con solicitud de inicio del proceso al

Analista de Contratacion (Finanzas) para que realice una
revisién de antes de que el expediente sea sometido ante la

Comision Mayor de Contrataciones.

Grupo Interno de
Contrataciones

. Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones recibe del

Analista de Contratacion de Provisién de Bienes y Servicios
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el expediente y revisa la documentacion.

¢Correcta?

No:

Si:

Devuelve al Analista de Contratacion de provision de
Bienes y Servicios e indica en el Memorandum que se
deben realizar correcciones y consignar nuevamente el

expediente.

La Secretaria se queda con el expediente para someterlo
a la reunién de reunién del Grupo Interno de
Contrataciones. Programa la reunién y envia correo a los
miembros suplentes y principales del Grupo Interno de
Contrataciones. Finalizada la reunion, coloca en Acta de
Inicio la recomendacion de los miembros del Grupo

Interno de Contrataciones de dar inicio al proceso.

Indica la fecha del acto publico de recepcion de
Manifiesto de Voluntad, Caucién, Ofertas Técnicas y
Econdmicas, la documentacién para la calificacion y el
compromiso de responsabilidad social de los contratistas

seleccionados para participar.

Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de
provisién de Bienes y Servicios con la recomendacion

de dar inicio al proceso.
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Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe el expediente y revisa la recomendacion emitida por

los miembros del Grupo Interno de Contrataciones.

. Envia a la Gerencia de Artes Gréficas original y copia de la

Orden de Reproduccién los Pliegos de Condiciones con

(Anexo n° 9) para que sea fotocopiado y encuadernado.

Departamento de Artes
Gréficas

. Recibe del Analista de Contratacion de provision de Bienes

y Servicios la Orden de Reproduccion con los Pliegos de
Condiciones, las revisa y le indica al Analista de
Contratacion de provision de Bienes y Servicios fecha de

retiro del material.

. Reproduce copias requeridas de los Pliegos de Condiciones

y las entrega con copia de Orden de Reproduccion al

Analista de Contratacion de provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe los Pliegos de Condiciones de la Gerencia de Artes

Gréficas.

Servicios . Elabora carta de invitacion para cada uno de las contratistas
seleccionadas para participar en el proceso.
. Envia Carta de Invitacion a cada contratista y valida la
recepcion y aceptacion de las mismas por cada una de ellas.
4. Elabora Acta de Registro de Adquiriente.
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Contratistas

1. Reciben la invitacion enviada por el Analista de

Contratacion de provision de Bienes y Servicios y envia

acuse de recibido, firmado y con sello himedo.

. Prepara los requisitos exigidos en la en la carta de

invitacion, copia de la Cédula de Identidad, carta de
autorizacion de la empresa, planilla de depdsito para poder

adquirir el Pliego de Condiciones.

. Entrega todos los requisitos exigidos al Analista de

Contratacion de provision de Bienes y Servicios en la fecha

indicada en la carta de invitacion.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de los contratistas seleccionados los acuse de

recibido con los requisitos exigidos en la invitacién para

adquirir el Pliego de condiciones.

. Entrega a cada contratista Pliego de Condiciones con

Especificaciones Técnicas y Cémputos Métricos de la obra
0 servicio a contratar con los anexos y cualquier otra

informacion necesaria para el analista.

. Envia copia de las planillas de depdsito a la Gerencia de

Finanzas (en caso de que el Pliego de Condiciones tenga un

costo).

. Archiva en el expediente original de cada planilla de

depdsito con la documentacion presentada por cada una de

las contratistas.
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Contratistas

1. Recibe del Analista de Provision de Bienes y Servicios

Pliego de Condiciones con Especificaciones Técnicas y
Computos Métricos de la obra o servicio a contratar y los

anexos.

. Revisa todo el material que se le ha entregado y las dudas

gue se le presenten las lleva a la Reunion Aclaratoria para

que se las aclaren.

. Llenan todos los datos exigidos en el Acta de registro de

Adquirientes, como constancia que adquirieron los Pliegos

de Condiciones.

Analista de
Contratacion de
provisién de Bienes y
Servicios

. Realiza Reunion Aclaratoria con todos los contratistas que

retiraron los Pliegos de Condiciones, con un representante
de la Superintendencia de Laborales, SIHAO y Prevencién,

Control y Perdida (PCP) y el lider del proyecto.

Contratista

. Asiste a la Reunién Aclaratoria con el Analista de

Contratacién de provision de Bienes y Servicios, con un
representante de la Superintendencia de Laborales, SIHAO
y Prevencién, Control y Perdida PCP y el lider del proyecto
para aclarar dudas relativo al contenido del Pliego de
Condiciones, de no asistir envia una carta de excusa

explicando los motivos por los cuales no podra participar en

el concurso.
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Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Elabora la minuta de la Reunién Aclaratoria y, si todas las

dudas presentadas por las contratistas, se aclaran en la
misma reunion, la minuta es firmada por los asistentes y se
le entrega una copia de cada una y se anexa la original al
expediente. Si se requiere de alguna consulta externa, la
minuta no es firmada hasta tanto se aclare dicha consulta.
Envia por fax copia de minuta a cada uno de las contratistas
que retiraron los Pliegos de Condiciones y no asistieron a la
Reunion Aclaratoria. Archiva la minuta de la Reunion
Aclaratoria y todos los acuses de recibidos de las

contratistas en el expediente del proceso.

. Incluye en el Sistema de Contratacién y Administracion de

Contratos (SICAC), la fecha de la apertura de Manifiesto de
Voluntad y Ofertas.

. Elabora Acta de Recepcion y Apertura de Manifiesto de

Voluntad y Oferta Técnica - Econdmica.

. Entrega expediente del proceso con Acta de Recepcion y

Apertura de manifiestos de voluntad y Ofertas al Grupo
Interno de Contrataciones un dia antes de la fecha de

apertura de las mismas.

Contratistas

. Recibe la minuta de la Reunién Aclaratoria enviada por el

Analista de Contratacion de Provisién de Bienes y Servicios

| Realizado por: Br. Maria Rojas || Revisado por: || Aprobado por:

| Codigo: AIT-PBS-DP

| Revision: 000 || Fecha: || Pagina:

Esta informacion es confidencial y propiedad exclusiva de AIT. Se prohibe la reproduccion o distribucion total o
parcial de este documento sin la previa autorizacion del duefio del proceso.

193




Gerencia de Automatizacién, Informatica y Telecomunicaciones
(AIT) Servicios Comunes Oriente &
Departamento Provision de Bienes y Servicios % PDVSA

Manual De Procedimientos Administrativos Para El Proceso De
Contratacion De Obras Y Servicios

y le envia el acuse de recibido con sello himedo y firma.

. Prepara documentos para calificar, Ofertas Técnicas,

Econdmicas y Compromisos de Responsabilidad Social.

. Entrega a la Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones

los documentos preparados para su apertura.

Secretaria de Grupo
Interno de
Contrataciones

. Recibe de cada contratista tres sobres con las Ofertas

Técnicas, Econdmicas y Compromiso de responsabilidad

Social.

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicios el expediente del proceso, con el Acta de
Recepcion y Apertura de Manifiesto de Voluntad y Oferta

Técnica — Econémica.

. Convoca al Grupo Interno de Contratacion a través de un

correo a la reunion para apertura de los sobres.

. La Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones levanta

Acta de Recepcion y Apertura de Oferta Técnica -

Econdmica.

. Apertura las Ofertas Técnicas y Econdmicas.

. Indica en el Acta de Recepcion y Apertura de Oferta

Técnica — Econdmica la recomendacién de realizar Analisis

Técnico y Econémico, indicada por los miembros de la
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Comisioén y ubica las firmas de cada uno de ellos y de las
contratistas que asistieron al Acto de Apertura.

. Dada las firmas del Acta, se le da lectura ante los asistentes

y de no haber observaciones se concluye en acto.

. Archiva el Acta en el expediente del proceso.

. Envia al Analista de Contratacion de Provisién de Bienes y

Servicios el expediente, acompafiado de las ofertas y todos
los documentos entregados por las contratistas invitadas a

participar en el proceso.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

. Recibe de la Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones

el expediente con las ofertas.

. Revisa las recomendaciones emitidas por los miembros del

Grupo Interno.

. Envia al Solicitante las Ofertas Técnicas para que realice su

Analisis Técnico.

Usuario o Solicitante

. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y servicios las Ofertas Técnicas.

. Realiza Analisis Técnico de las Ofertas.

. Elabora Informe de Resultados Técnicos.
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4. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes
y Servicios las Ofertas Técnicas con el Informe de

Resultados Técnicos

Analista de 1. Recibe del solicitante las Ofertas y el informe de Resultados
Contratacion de
Provision de Bienes 'y

Servicios 2. Envia a la Gerencia Técnica Estimacion de Costos las

Técnicos del Solicitante.

Ofertas Econdmicas.

Gerencia Técnica de 1. Recibe del Analista de Contratacién de Provision de Bienes

Estimacion de Costos y Servicios las Ofertas Econdmicas.

2. Realiza Anélisis Econdmico de las ofertas.

3. Entrega Analisis Econdmico con las Ofertas econdmicas de

las contratistas.

Analista de 1. Recibe de la Gerencia técnica Estimacion de Costos el
Contratacion de
Provision de Bienes 'y

Servicios 2. Elabora Acta de Resultados Técnico — Econdmicos.

Analisis Econémico.

3. Envia expediente a la Secretaria del Grupo Interno de
Contrataciones Acta de Resultados Técnico — Econémicos,
Anadlisis Técnico y Analisis Econdmicos para su revision y

respectiva recomendacion.
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Grupo Interno de 1. Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones recibe
Contrataciones expediente del Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios con Acta de Resultados Técnico —
Econdmicos y Analisis Técnico y Econémicos y revisa los

informes técnicos y econémicos.
¢Recomienda?
No:

o Le devuelve el expediente al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios y le indica en el
Memorandum que debe incluir en el Sistema de
Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC)
los resultados indicados en el Acta de Resultados
Técnico — Econdmico, para que pueda ser agendado para
la proxima reunidon que realizard el Grupo Interno de

Contrataciones.
Si:

e Le devuelve el caso al Analista de Provision de Bienes y
Servicios, y le indica en el Memorandum todas las
correcciones pertinentes y una vez que se realicen las
observaciones indicadas presentar nuevamente el caso

para una nueva revision.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe el expediente y revisa el Memorandum emitido por

emitido por la Secretaria del Grupo Interno de

Contrataciones.

. Incluye los resultados indicados en el Acta de Resultados

Técnico — Econdmico en el Sistema de Contratacion y
Administracion de Contratos (SICAC) y entrega expediente

a la Secretaria de la comisién de Contratacion.

Grupo Interno de
Contrataciones

. Recibe el expediente del Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

. Presenta el expediente ante los miembros de la Comision

para que emitan su recomendacion.

. Los miembros del Grupo Interno de Contratacion revisan los

Informes, y el Acta de Resultados Técnicos y emite su
recomendacion al Analista de Contratacion de Provision de
Bienes y Servicios otorgando la Buena Pro a la contratista
que presenta la mejor oferta integral, que cumpla econdmica

y técnicamente.

. Se le informa por escrito en el Acta de Resultados Técnico —

Econdémico al Analista de Contratacion de Provisién de
Bienes y Servicios y remite el expediente para que actle con

base en los mismos.
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Analista de 1. Recibe de la Secretaria de la Secretaria del Grupo Interno de
Contratacion de Contrataciones el expediente y revisa las recomendaciones
Provision de Bienes y - | iorbros del . q
Servicios emitidas por los miembros del Grupo (Otorgamiento de
Buena Pro).
. Elabora Carta otorgamiento de Buena Pro (Anexo n° 15) a
la Contratista ganadora del proceso, Decision de Gerencia
(Anexo n° 16), Carta de No Otorgamiento de Buena Pro
(Anexo n° 17) a los contratistas que no califican en dicho
proceso.
. Elabora el Contrato en SAP al contratista favorecido con la
Buena Pro.
. Envia Carta otorgamiento de Buena Pro, Carta de No
Otorgamiento de Buena Pro y Decision de Gerencia al
Gerente de Automatizacion, Informética y
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes solicitando
firma de las mismas.
Gerente de . Recibe del Analista de Contratacion de Provision de Bienes
Automatizacion, y Servicios, Carta otorgamiento de Buena Pro, Carta de No
Informética y . . .
Telecomunicaciones Otorgamiento de Buena Pro y Decision de Gerencia.
(AIT) Servicios . Firma y remite al Analista de Contratacion de Provision de
Comunes ) o
Bienes y Servicios.
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Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe Carta otorgamiento de Buena Pro, Carta de No

Otorgamiento de Buena Pro y Decision de Gerencia

firmadas.

. Envia por fax Carta otorgamiento de Buena Pro a la

Contratista ganadora del proceso y valida recepcion y

aceptacion de las mismas.

. Envia Carta de No Otorgamiento de Buena Pro a los

contratistas que no califican en dicho proceso, valida

recepcién y aceptacién de las mismas.

. Le solicita a la contratista seleccionada foto tipo carnet,

copia de cédula de identidad y Curriculum Vitae de todos

los que trabajaran en la realizacién de la obra o servicio.

Contratista

. Recibe por fax carta de Otorgamiento de Buena Pro.

. Envia copia de recibido con sello humedo, firma y fecha de

recepcion.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provisién de Bienes

y Servicios la documentacién requerida para el contrato.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe y revisa la documentacion requerida para realizar el

contrato enviada por la contratista.

¢Documentacién Completa?

Servicios
No:
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e Remite a la Contratista soliendo la documentacion

faltante.
Si:
¢ Realiza contrato y lo envia a la Gerencia de Consultoria
Juridica, acompafiado del expediente para que sea
visado.
e Envia a la Superintendencia de Relaciones Laborales/
Gerencia de Recursos Humanos, Memorandum vy

documentos entregados por la contratista para su

revision.

Superintendencia de
Relaciones Laborales

1. La Gerencia de Recursos Humanos Recibe los documentos

de la contratista.

2. Revisa a la contratista en el departamento de CAIC (Centro
de Atencion Integral a las Contratistas) para verificar la

evaluacion de desempefio en otros proyectos.

3. Envia a la Gerencia de Prevencion, Control y Perdida (PCP),
los documentos de la contratista para que verifique si los

miembros de la misma poseen antecedentes penales.

Departamento de
Prevencion, Control de
Perdida (PCP)

1. Recibe del Departamento de laborales, documentacion de la

contratista.

2. Verifica si poseen antecedentes penales.
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¢Poseen?
No:
e Envia solicitud a carnetizacion para que emitan la
identificacion (carnet) a los contratistas.
Si:
e Regresa expediente al Analista de Contratacién de
Provision de Bienes y Servicios con informacion de los

miembros de la contratista.

Contratista

Asiste en la fecha indicada a la labor de carnetizacién fijada
por el Departamento de Prevencion, Control y Perdida
(PCP).

2. Obtiene carnet y esta en constante contacto con el Analista
Analista de 1. Recibe expediente, documento de la contratista y contrato
C(_)r_lt,ratamor_] de visado.
Provision de Bienes 'y
Servicios 2. Solicita la presencia de la contratista seleccionada y al

Gerente de Automatizacion, Informética y
Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes para firma de

contrato.

Contratista

1.

2.

Recibe el llamado para firma de contrato.

Asiste a firma de contrato y firma.
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Gerente de
Automatizacion,
Informética y
Telecomunicaciones
(AIT) Servicios

1.

2.

3.

Recibe el llamado para firma de contrato.
Asiste, firma contrato y Acta de Inicio de Obras.

Da inicio al proceso.

Contratacion de

Comunes 4. Remite documentos al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios para que lo anexe al
expediente del respectivo proceso.

Analista de 1. Recibe los documentos.

Provision de Bienes y 2. Anexa al expediente del proceso.
Servicios 3. Entrega expediente al administrador de contrato, para que le
haga seguimiento hasta la finalizacion de la obra o servicio a
ejecutar.
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4. Procedimiento de Contratacion de Obras y/o Servicios (Adjudicacion

Directa).

OBJETO
Seleccionar a un determinado contratista de acuerdo a la informacién suministrada

por el Servicio Nacional de Contrataciones (SNC) en cuanto a experiencia en obras
similares, nivel estimado de contratacion, capacidad técnica, entre otros aspectos de
relevancia que indique que s6lo una empresa puede realizar la obra o prestar el
servicio cumpliendo con los parametros exigidos para la contratacion que va a

depender de las caracteristicas de la misma.

ALCANCE

Aplica para la contratacion de PYMES, PYMIS, Empresas de Produccion Social,
independientemente del monto de la contratacion, siempre y cuando la maxima
autoridad del érgano o ente contratante, mediante acto motivado, sin Acto Motivado

y Emergencia Comprobada , justifique adecuadamente su procedencia

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos Responsable

Especificaciones Técnicas Usuario o Solicitante

Acto Motivado Usuario o Solicitante

Solicitud de Pedido Gerente de Cadena de Suministro

Presupuesto Base Analista de Contratacién

Acta de Inicio Consultoria Juridica

Evaluacion Econémica Analista de Contratacion

Acta de Otras Consideraciones Analista de Contratacion
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Acto Motivado (Procedimiento)

| Responsable |

Accion

Usuario o Solicitante

. Prepara las Especificaciones Técnicas (Ver Anexo n° 1)

del servicio u obra a contratar.

. Elabora un acto motivado (Anexo n° 20), donde justifica a

la contratista las razones para la eleccion y ubica las firmas
de las Especificaciones Técnicas y el Acto Motivado por la

maxima autoridad financiera.

. Entrega al Gerente de Cadena de Suministro

Especificaciones Técnicas y el Acto Motivado.

Gerente de Cadena de

Suministro

. Recibe el Acto Motivado y las Especificaciones Técnicas

emitidas por el solicitante, verifica que la documentacion
este completa y firmada por la Méxima Autoridad de la

Organizacion.

. Verifica en el Servicio Nacional de Contrataciones (SNC),

si la contratista indicada en el Acto Motivado aparece

como exclusiva.

. Elabora la solicitud de pedido (Ver Anexo n° 3) en el

sistema SAP y una vez que se guara se obtiene el nimero
de solicitud y la misma se libera para que pueda ser
aprobada por los Niveles de Autoridad Financiera (NAF)

correspondiente.
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. Entrega al Analista de Contratacion de Provisién de Bienes

y Servicio el Acto Motivado y Especificaciones Técnicas.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y
Servicio

. Obtiene a través del sistema el nimero consecutivo que

identifica la solicitud de pedido y verifica que las
Especificaciones Técnicas y los datos administrativos estén

completos.

. Recibe el Acto Motivado elaborado por el solicitante y

verifica que este firmado por la méxima autoridad financiera

de la organizacion.

. Elabora el presupuesto base (Anexo n° 2) calculando alguno

de los siguientes criterios:

o Referencias de obras o servicios ejecutadas
anteriormente.
e Precios referenciales del mercado.

e Presupuesto Base suministrado por el usuario.

. Crea y guarda en el sistema SAP, las peticiones de ofertas

tanto la interna como la de la contratista seleccionada, en la
cual se debe incluir:

¢ Renglones.

e Clausulas Administrativas.

e Condiciones Generales de proceso.
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e Fecha tope para la recepcion de la oferta.
o Direccidn para entregar la oferta.
o Porcentaje para el aporte al Fondo Social.

e Modalidad para solicitar la oferta

. Envia por fax u otro medio electrdnico la peticion de oferta

a la contratista seleccionada y valida la recepcion y

aceptacion de la misma por parte de la misma.

Contratistas

. Recibe la peticion de oferta por fax u otro medio

electrénico.

. Envia acuse de recibido al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

. Revisa cada uno de los renglones a cotizar de la peticién de

oferta.

. Elabora la oferta.

. Envia la oferta en sobre cerrado al Analista de Contratacién

de Provision de Bienes y Servicios antes del plazo indicado

para presentarla.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe del contratista acuse de recibido y la oferta en sobre

cerrado.

. Prepara el expediente Unico del proceso el cual debe

Servicios
contener:
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e Presupuesto Base.
¢ Informacion de la contratista seleccionada.
¢ Informacion sobre Disponibilidad Financiera.
e Peticidn de oferta interna.
e Peticiones de oferta al contratista seleccionada.
e Acuses de recepcion de la peticion de oferta de la
contratista.
¢ Informacion del Servicio Nacional de Contrataciones
(SNC) y el Registro de Empresas de Produccion
Social (REPS).
3. Recibe de las contratistas las ofertas o las excusas
dependiendo del caso, por fax entes del plazo otorgado para

ofertar.

4. Convoca al Grupo Interno de Contrataciones para revisar las

ofertas.

5. Realiza la apertura de la oferta de la contratista seleccionada

y del Presupuesto Base.

6. Sellan y firman el Presupuesto Base y la Oferta recibida del
contratista, por cada uno de los miembros del Grupo Interno

de Contrataciones.

7. Levanta un Acta de Inicio del proceso (Anexo n° 5), la debe

ser firma por todos los miembros del Grupo Interno de
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de Contrataciones, en la cual se coloca el monto ofertado,
tiempo de entrega y las posiciones ofertadas por el
proveedor.
8. En este acto segun la apertura de la oferta se puede

recomendar:

e Otorgamiento de Buena Pro.

e Enviar a Andlisis Técnico.

o Declarar desierto el proceso.

e Dar por terminado el proceso.

9. Envia las copias de las ofertas al solicitante para que elabore

analisis técnico, (se ocultan los precios).

10.Archiva en el expediente la Oferta enviada por la contratista

seleccionada.

Usuario o Solicitante

1. Recibe del Analista de Provision de Bienes y Servicios,
copias de la oferta presentada por la contratista para elaborar

el Anélisis Técnico.

2. Realiza Informe de Resultados Técnicos y posteriormente lo

entrega al Analista de Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y
Servicios

1. Recibe y revisa el Informe de Resultados Técnicos realizado

por el solicitante

2. Elabora Evaluacién Econémica considerando un solo criterio
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e Cumpla técnicamente.
3. Otorga la Buena Pro a la contratista seleccionada.

4. Elabora el pedido en SAP a la contratista que se le otorgo la
Buena Pro, tomando en consideracién lo siguiente:

o Verificar vigencia de la oferta.

e Se carga con referencia la oferta.

o Registra las Clausulas Generales y Especificaciones
de la obra o servicio, las cuales son: condiciones de
precio, condiciones de pago, periodo de garantia,
indemnizaciones y penalizaciones.

¢ Indica el porcentaje para el aporte del fondo social.

5. La contratacion es aprobada en el sistema por los niveles
correspondientes.

6. Notifica a la contratista ganadora por fax y se valida la

recepcion y aceptacion del mismo.

Contratista 1. Recibe la notificacion por fax y remite al Analista de
Contratacién de Provisién de Bienes y Servicios el acuse de

recibido firmado, con la fecha de recepcion y sello himedo.

Analista de 1. Recibe el acuse de recibido por parte de la contratista y
Contratacion de

o ) Archiva en el expediente con el Informe Técnico y el
Provision de Bienes 'y

Servicios Economico.
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2. Prepara Acta de Otras Consideraciones (Anexo n° 21)

dirigidas al Grupo Interno de Contrataciones.

. Entrega el expediente con Acta de Otras Consideraciones a

la Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones para que
el Grupo Interno de Contrataciones se de por enterado de la

contratacion.

Grupo Interno de

Contrataciones

. La Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones Recibe

del Analista de Contratacién de Provision de Bienes y

Servicios el expediente y el Acta de Otras Consideraciones.

. Revisa el expediente y sella el Acta de Otras

Consideraciones en la cual indica lo siguiente: PARA
FINES ESTADISTICOS y las guardas para su control.

. Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes 'y

. Recibe de la Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones

el expediente del proceso.

Servicios . Entrega expediente al administrador de contrato, para que le
haga seguimiento hasta la finalizacion de la obra o servicio a
ejecutar
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Emergencia Comprobada (Procedimiento)

| Responsable

Accion

Usuario o solicitante

. Prepara las Especificaciones Técnicas (Anexo n° 1) del

servicio u obra a contratar.

. Elabora un acto motivado (Anexo n° 22) donde justifica el

impacto operacional, ambiental o laboral que ocasionara la
falta de ese bien u obra (Declaracién de Emergencia) y ubica
la firma de la maxima autoridad financiera de la

organizacion.

. Entrega los documentos a la Gerente de Cadena de

Suministro.

Gerente de Cadena de

. Recibe el Acto Motivado y las Especificaciones Técnicas

Suministro emitidas por el solicitante.

. Revisa y verifica que la documentacion este completa, tales
como:
e Cargos contables (Disponibilidad Presupuestaria

suministrada por el usuario).
e Obra o servicio a contratar.
e Lugar de entrega del servicio o realizacion de la obra.
o Firma del solicitante y del Gerente
e Especificaciones Técnicas de la obra o servicio.
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3. Elabora la solicitud de Pedido en SAP, bajo la condicién de

Emergencia y una vez que se guarda se obtiene el numero de
la solicitud y la misma se libera para que pueda ser aprobada
por el ultimo nivel de Autoridad Financiera (NAF)

correspondiente.

. Hace seguimiento para la aprobacion de la solicitud de

pedido en el sistema computarizado (SAP) y una vez que es

aprobada pasa automaticamente al Departamento.

. Entrega al Analista de Contratacion de Provision de Bienes

y Servicio el Acto Motivado y Especificaciones Técnicas

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Obtiene a través del sistema el nimero consecutivo que

identifica la solicitud de pedido bajo la modalidad de

Emergencia y verifica que las Especificaciones Técnicas y

Servicio

los datos administrativos estén completos.

. Recibe el acto motivado elaborado por la unidad solicitante
y verifica que este firmado por la maxima autoridad
financiera de la organizacion.

. Selecciona el panel de contratistas (minimo 3), del Servicio
nacional de Contrataciones (SNC) y del Registro de
Empresas de Produccion Social (REPS) dependiendo de la
actividad comercial que se requiera.
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4. Realiza consulta previa a las contratistas que arrojo la
busqueda en el Servicio nacional de Contrataciones (SNC) y
del Registro de Empresas de Produccion Social (REPS), con
respecto a la disponibilidad inmediata de la obra o servicio a

contratar (Condicion primordial).

5. Descarta las contratistas que no posean la disponibilidad de

gjecucién inmediata.

6. Elabora el presupuesto base calculando alguno de los

siguientes criterios:

o Referencias de obras o0 servicios ejecutadas

anteriormente.
e Precios referenciales del mercado.
e Presupuesto Base suministrado por el usuario.

7. Crea y guarda en el sistema SAP, las peticiones de ofertas
tanto la interna como la de la contratista seleccionada.

8. Sella cada una de las hojas de la peticion de oferta,
indicadndole que la obra o servicio a ejecutar requerido es de

caracter de urgencia.

9. Envia por fax u otro medio electronico la peticion de oferta

a cada contratista.
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Contratista

. Recibe la peticion de oferta por fax u otro medio

electronico.

. Revisa cada uno de los renglones a cotizar de la peticion de

oferta.

. Envia acuse de recibido al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios. Si no puede participar,
envia carta de excusa al Analista de Contratacion de
Provision de Bienes y Servicios, en la cual indica los

motivos.

. Si va a participar elabora la cotizacion y/o la oferta y la

envia, en primera instancia por fax y posteriormente en
sobre cerrado a la direccién indicada en la peticion de oferta
por el Analista de Contratacion de Provision de Bienes y

Servicios antes del plazo para cotizar.

Analista de
Contratacion de
Provision de Bienes y

. Recibe de las contratistas las y los acuse de recibido, por fax

antes del plazo otorgado para ofertar y personalmente las

ofertas en sobre cerrado.

Servicios
. Prepara el expediente Gnico del proceso el cual debe
contener:
e Estimado Base.
e Panel de Contratistas.
e Informacion sobre Disponibilidad Financiera.
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e Peticion de oferta interna.

e Peticiones de oferta de cada proveedor.

e Acuses de recepcion de la peticién de oferta de cada
contratista.

e Informacion del Servicio Nacional de Contrataciones
(SNC) y el Registro de Empresas de Produccion
Social (REPS).

. Convoca al Grupo Interno de Contrataciones para revisar las

ofertas.

. Revisan las ofertas de las contratistas que ofertaron y del

Presupuesto Base.

. Sellan y firman las Ofertas recibidas por cada uno de los

miembros del Grupo Interno de Contrataciones.

. La Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones, levanta

un Acta del Proceso, donde se coloca el monto ofertado,
tiempo de entrega y las posiciones ofertadas por cada

contratista y debe ser firmada por los miembros del Grupo.

. Dependiendo del caso en el acto de apertura de las ofertas se

pueden dar los siguientes supuestos:
e Otorgamiento de Buena Pro.
e Enviar a Andlisis Técnico.

o Declarar desierto el proceso.
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e Dar por terminado el proceso.

. Envia las copias de las ofertas al solicitante para que elabore

analisis técnico, (se ocultan los precios).

. Archiva en el expediente las Ofertas o las cartas de excusas

enviadas por las contratistas preseleccionadas.

Usuario o Solicitante

. Recibe del Analista de Provision de Bienes y Servicios,

copias de las ofertas presentadas por cada una de las

contratistas para elaborar el Analisis Técnico.

. Realiza Informe de Resultados Técnicos y posteriormente lo

entrega al Analista de Provision de Bienes y Servicios.

Analista de
Contratacion de
provision de Bienes y

. Recibe y revisa el Informe de Resultados Técnicos realizado

por el solicitante.

Servicios . Elabora un cuadro comparativo de ofertas y carga los
precios del presupuesto base y los precios de cada uno de los
reglones ofertados por las distintas contratistas.

. Elabora Evaluacion Economica.
. Otorga la Buena Pro a la contratista que presente la oferta
gue cumpla técnicamente y con menor tiempo de ejecucion.
. Elabora el contrato en SAP a la contratista que se le otorgo
la Buena Pro, tomando en consideracion lo siguiente:
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o Verificar vigencia de la oferta.

o Se carga con referencia la oferta.

o Registra las Clausulas Generales y Especificaciones
de la obra o servicio, las cuales son: condiciones de
precio, condiciones de pago, periodo de garantia,
indemnizaciones y penalizaciones.

¢ Indica el porcentaje para el aporte del fondo social.

6. Prepara Acta de Otras Consideraciones dirigidas al Grupo

Interno de Contrataciones.

. Entrega el expediente y copia del proceso a la Secretaria del

Grupo Interno de Contrataciones para que el Grupo Interno
de Contrataciones se de por enterado de la contratacion de

Emergencia realizada.

Secretaria del Grupo
Interno de
Contrataciones

1. Recibe del Analista de Contratacion de Provision de

Bienes y Servicios el expediente y copias del Acta de
Otras Consideraciones.

. Revisa el expediente y sella el Acta de Otras

Consideraciones en la cual indica lo siguiente: PARA
FINES ESTADISTICOS y guarda Acta de Otras

Consideraciones para su control.

Devuelve el expediente al Analista de Contratacion de

Provision de Bienes y Servicios.
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9% PDVSA

Analista de 1. Recibe de la Secretaria del
Contratacioén de
Provision de Bienes 'y

servicio a ejecutar.

Grupo Interno de

Contrataciones el expediente del proceso.

Servicios 2. Entrega expediente al administrador de contrato, para que

le haga seguimiento hasta la finalizacion de la obra o
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CONCLUSIONES

Esta investigacion figura dentro de las teorias de la Administracion porque
irrumpe, mediante soluciones précticas y desde una perspectiva interna, en las
estructuras de la empresa para desde alli transformarla y orientarla hacia la
excelencia. En tal sentido se abordaron los procesos de contratacion que se ejecutan
en el Departamento de Provision de Bienes y Servicios de la Gerencia
Automatizacion, Informética y Telecomunicaciones (AIT) Servicios Comunes
Oriente PDVSA, Puerto La Cruz — estado Anzoategui. Una vez determinados los
objetivos mas relevantes, y aplicados los mecanismos expuestos con anterioridad en
los capitulos de esta tesis, se concluye que pudiesen implementarse correctivos que
agilicen la ejecucion de determinadas actividades dentro de PDVSA.

Se cree entonces que la implementacion del manual que se proyecta traeria
consigo asegurar que todos los interesados tengan una adecuada comprension de sus
propios roles y relaciones pertinentes, determinando la responsabilidad de cada
departamento y su relacion con otros de la organizacién. De igual manera agilizara
los procedimientos de Contratacion puesto que el personal involucrado podra tener
lineamientos a seguir en cada una de las modalidades de concurso, facilitando las

labores diarias por parte de PDVSA a través de su Gerencia Contratante.

Se presume entonces, que al poner en marcha el manual las inconformidades
y confusiones que se producen tanto en los participantes como en los encargados de
llevar a cabo cada proceso disminuirian al fijar pautas para cada unidad asesora, ya
que este brinda la oportunidad de conocer de una manera mas profunda las funciones
que se llevan a cabo en la organizacion y a las personas que las ejecutan en los
diferente niveles jerarquicos, lo que ayudaria a mejorar las relaciones interpersonales
de los trabajadores, dandole ademas una proyeccion dentro de la organizacion ya sea

COmMO grupo o como una tarea individual.
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Por consiguiente, el éxito de este instrumento dependera de la manera en que
pueda ayudar a resolver dudas en los momentos de vacilacion, de una buena
seleccién de personal, de definir correctamente el perfil del puesto que se ocupara y
del cual se hace referencia en el manual de procedimientos y también como aspecto
muy importante la actualizacion constante del manual que refleje la situacion real de

las actividades sin subestimar la capacitacion continua y bien orientada.
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RECOMENDACIONES

Implementar el manual de procedimientos para el proceso de contratacion de
obras y servicios en el Departamento de Provision de Bienes y Servicios para
la consecucion de las actividades a fin de facilitar las labores e impedir la

omision de los pasos.

Instruir constantemente al personal para que logre un avance en cuanto a la
aplicacion del Manual y asi despertar el interés en mejorar continuamente en

sus labores.

El Analista de Contratacion, asi como sus supervisores inmediatos, deben
detallar las actividades pendientes y jerarquizarlas a fin de ser mas proactivos

para asi cumplir con las actividades asignadas.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y normas sin distincion alguna ademaés de no
generar favoritismo que afecten la transparencia del proceso de contratacion.

Fomentar la comunicacién y el compafierismo a fin de alcanzar un ambiente
cordial que permita soluciones Optimas lo que a su vez supone una mejora en

la gestidn de todo el equipo.

Es imprescindible que el personal involucrado con el Departamento se
corresponda de manera responsable para que asi exista mayor participacion e
integracién por parte de todas las unidades. Se piensa que tal situacién

generaria mayor fluidez de informacion y ademas eficiencia en los resultados.
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Anexo n° 1. Especificaciones Técnicas

Nombre de la Gerencia ! Nombre del Proyecto
ASUNTO: ESPECIFICACIONES [ DOC. No. 01 Pagina 2 de XXXX
INDICE
1.  INTRODUCCION
2. GENERALIDADES
3. ALCANCE
4. SUMINISTRO DE MATERIALES Y EQUIPOS
5. PERMISOLOGIA
6. NORMAS APLICABLES
7. CRONOGRAMA DE EJECUCION
8. DESCRIPCION DE PARTIDAS

9. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y/O EQUIPOS
10. SUMINISTRO Y USO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD Y HERRAMIENTAS __
11. MANO DE OBRA

12. LISTA DE PLANOS

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR APROBADO POR
FIRMA | FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: | NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
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Nombre de la Gerencia

Nombre del Proyecto

ASUNTO: ESPECIFICACIONES | DOC. No. 01 Pégina 1 de XXXX
REV FECHA BREVE DESCRIPCION DEL CAMBIO | TOTALPAG. | ELAB. [REV. | APROB. | APROB.
3 POR | POR POR POR
@ EMISION FINAL
EMISION ORIGINAL
ELABORADOPOR | REVISADO POR APROBADO POR APROBADO POR
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA:
NOMBRE NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo n° 2. Solicitud de Estimado de Costos

FORMULARIO:

GERENCIA TECNICA DE REFINACION
ESTIMACION DE COSTOS

SOLICITUD DE ESTIMADO DE COSTOS Y/O PLANES MAESTROS
o4 de Ve slo : | (3) HH ESTIMADAS:

: reemplazar y adacuar e{‘cabieadﬁesmmfado elevéndni

(4) PRE-CONTRATO: {8) COD. PROYECTO:
(5) CONTRATO: (7) N° DE ARGHIVO:
(8) TIPO DE SERVICIO (9)TIPO DE ACTIVIDAD:
PROGRAMA MAESTRO: ESTIMADO DE COSTOS: ASIGNACION DE CODIGO () OBRA/PROYECTO
CLASE V ( ) CLASE V : EPT: SERV. PROFESIONAL
CLASE IV Py CLASE IV ELABORACION ( )
CLASE Il Bl CLASE Il REVISION () {10) CONTR. COLECT.:
CLASE Il oy CLASE Il CAMBIO DE ALCANCE ] PETROLERO {y
CLASE | i ASESORIA (INTJEXT.) () PETROQUIMICO )
RELICITACION ) () CONSTRUCCION e
OTROS () o eedSaidi i s o i i S oTRO )
(11) DOCUMENTOS PRESENTADOS: (12) ESPECIALIDADES:
CONSTRUCCION: SERVICIOS PROFESIONALES: ING. CONCEPTUAL () civiL ()
PLANOS () LISTADO DE DOCUMENTOS () ING. BASICA () MECANICA ()
COMPUTOS METRICOS (X H-H! DOCUMENTOS () OFERTAS () ELECTRICIDAD )
MEDICION Y FORMA DE PAGO ( ) GASTOS REEMBOLSABLES () . INSTRUMENTACION ()
ESPECIFICACIONES (X)) ESTUDIOS ESPEGIALES () GENERAL ()
JANEXO "AT() "B'()  C' () ORGANIZACION ()
OTROS () OTROS )
13) MODALIDAD DE SELECCION 14) MODALIDAD DE PAGO:
LICITACION SELECTIVA () ADJUDICACION DIRECTA ( ) P.U.(X) $G( ) MIXTO() CARTACONVENIO( ) OTRO:
LICITACION GENERAL () CARTA CONVENIO () 15) COMISION:
(OTRA: . IMENOR ( ) INTERMEDIA ( ) MAYOR (X) OTRA:
l{16) FECHAS COMPROMISO
[FECHA SOLICITUD: 09 /06 / 2008
IREUN. ACLARAT -
ENTREGASERV.:_. S i aPERTURA OFERTAS:.
{17) AUTORIZADO POR: INDICADOR EXTENSION FIRMA
JHONMEL RODRIGUEZ RODRIGUEZJJA 73070
CUENTA MAYOR ORDEN INTERNA CENTRO DE COSTOS
(18) RESPONSABLES DEL PROYECTO
FASE FECHA SOLCIT. _|FECHA COMP. NOMERE APELLIDO INDICADOR EXTENSION FIRMA
REV. ESPEC. willisMs BUrRGos lBURGOSW. S yoese
IANALISIS
l{19) RECIBIDO POR: (20) FECHA:

(21) ESTIMADOR/PLANIFICADOR LIDER:

(22) COMENTARIOS:
|2s) cGERENCIA SOLICITANTE:
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Anexo n° 3. Solicitud de Pedido

PDVSA

NUNERO PAG.
L] [ ] o
Solicitud de Pedido de 1
LUGAR Y FECHA UNIDAD ORGANIZATIVA REQUIRIENTE CODIGO UNIDAD ORGANIZATIVA
Puerto La Cruz 09-01-2008 AIT- Telecomunicaciones
LUGAR DE ENTREGA FECHA REQUERIDA
DIA MES ANO
Puerto La Cruz, Edif. Sede PDVSA Guaraguao 2 1 2008

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL MATERIAL
Acero inoxidable, Todo-Fijacion de las laminas,
Alicates Needlenose! |Alicates regulares. Cortaalambres

MARCA O PROVEEDOR(ES) SUGERIDO(S):

Victorinox, leatherman
NOTA: EN CASO DE REQUERIR UN PROVEEDOR O MARCA ESPEGIFICA JUSTIFICACION
TECNICO-ECONOMICA Y OBTENER APROBACION DEL NIVEL INMEDIATO SUPERIOR

. Cantidad - s . Precio Presupuesto
Renglon Padida Und. Cadigo Descripcion del Material Unitario Estimado
1 28 Unidad 885,00 24.780,00
Navaja multiuso con kit
0,00
0,00
TOTAL COSTO ESTIMADO (BS) b 24.780,00

REQUERIDO POR: APROBADO POF: PARA USO DE MATERIALES:

NOMBRE: Armando Rosas NOMBRE: GUSTAVO RAMOS ANALISTA:

C.l.:8.340.919 C.l.: 9.278.288 COMPRADOR:

TELEFONO: 74928 Cargo: GERENCIA -AlT Servicios Comunes [FECHA DE SEGUIMIENTO:

[ CENTRO DE COSTOS | 101200579 I

| CLASE DE GOSTOS ] l

CODIFICADO POR:

FECHA:

VERIFICADO POR:

FECHA:
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Anexo n° 4. Formato de contrataciones

CONTRATACION ORIENTE

FORMATO DE SOLICITUD
PARA INICIO DE CONTRATACION DE OBRAS Y/O SERVICIOS

1. Descripcion del Trabajo:
Gerencia :
Distrito:

2. -Cuenta Presupuestaria Aprobada:

3. .- Monto Total Aprobado: (Bs.)

4. Informacién sobre lugar de ejecucion de la Obra.
4.1 Lugar de Ejecucion de la Obra:
4.2 Area Operacional SI__ NO___

4.3 Aplica Contrato Colectivo Petrolero SI____ NO__

4.3 Tiempo de Viaje:

5 Justificacion de la Contratacion:

6 - Objetivo del Trabajo:

7— Codigo(s) Técnico(s) de Trabajo:

8- Duracién Estimada: 365 dias calendario.

9- Rango de Contratacion: EN EL PRESENTE CASO EL RANGO DE CONTRATACION ES
3401,36 UNIDADES TRIBUTARIAS.
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CONTRATACION ORIENTE

Nivel Estimado de Contratacion

10- Modalidad de la Contratacion:

SG O PU O iPC O CR O

11- Especificaciones Técnicas Generales y Particulares anexas (En Digital)

Alcance y Especificaciones (Anexo “A”) en papel y diskette SI 0 NO U

Computos Métricos en papel y diskette SI [ NO O

Estrategia de Contratacion Sugerida: LICITACION SELECTIVA

Planos, Ingenieria de detalles, etc. (en CD) S| O NO O

El Supervisor se aseguro que la Informacion enviada en los Archivas Electronicos solo contiene

Informacion Técnica Necesaria para la ejecucion del Proyecto.

Sl O

Cl

12. -Persona Contacto, E-mail, Teléfono(s)

13.- Fecha para la que se necesita iniciar la obra o servicios:

V.B. DEL GERENTE PARA INICIO DEL PROCESO:
Nombre:
Indicador: |
C.l:
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Anexo n° 5. Acta de Inicio de la Contratacion

Comision Mayor De Contratacion Refinacion Puerto La Cruz
Acta de Inicio de la Contratacién

Expediente/Precontrato N°.:

Descripcion:

Organizacién Contratante:

Régimen/Modalidad de Seleccién: Concurso Abierto Rango de Contratacion: Nivel,

Nivel:
Cuenta Presupuestaria: 0.1.: Clase C LOT: APLICA
Tipo de Contrato por su Forma de Pago: PRECIO UNITARIO Tipo de oferta: Acto Unico

Resumen del Alcance y Justificacién

ALCANCE;

JUSTIFICACION:
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Comisiéon Mayor De Contratacion Refinacion Puerto La Cruz

N
% PDVSA Acta de Inicio de la Contratacion

Expediente/Precontrato N°.:

Descripcion:

Organizacién Contratante:

Régimen/Modalidad de Seleccion: Concurso Abierto Rango de Contratacion: Nivel.

Nivel:

Cuenta Presupuestaria Clase C LOT: APLICA
Tipo de Contrato por su Forma de Pago: PRECIO UNITARIO Tipo de oferta: Acto Unico

COMPROMISO SOCIAL

SOLICITUD

Mivel gue Autoriza:
Nombre: Indicador: Firma:

Miembros de La Comisién de Contrataciones Puerto La Cruz
Secretario

Firma

MNombre

Indicador
Observadores

Firma
Nombre
Organismo

Lugar: Fecha:
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Anexo n® 7 Memorandum

Memorandum

Para Referencia N°
De: Fecha
Asunto:

Objetivo:

Adaquisicion bajo modalidad de emergencia,

Alcance del servicio:

El servicio consiste en:

Antecedentes:

Justificacion:

Solicitud:
Someten:
Gustavo Ramos
Gerente AIT-SC
Aprueba:

Fernando Padron
Gerente Distrito Puerto La Cruz
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Anexo n° 8A. Llamado a contratacion

Concurso Abierto

Acto Unico con Apertura Diferida

(Objeto y Numero de la Contratacion)

(Organizacion),(Region), invita a las empresas interesadas en participar
en la contratacion arriba sefalada, a retirar los Pliegos de Condiciones

correspondientes que estaran disponibles desde el hasta el , en horario
comprendido desde las hasta las am. y desde las hasta
las p.m. en . Responsable , teléfono , fax , e-mail
El costo de los pliegos sera la cantidad de bolivares (Bs. ) y debera ser

depositado en la cuenta N° a nombre de en el Banco previo

el retiro de los mismos.

El acto publico de recepcion de los sobres contentivos de las manifestaciones de
voluntad y documentos para la calificacion, asi como de las ofertas se efectuara el
dia , desde las hasta las , en;

Los sobres contentivos de las ofertas también podran ser consignados hasta el dia
antes de las 4:00 p.m. en el buzén de la Comisién Mayor de Contrataciones
ubicado en :

En ninguin caso se admitira sobres contentivos de las ofertas después de concluido el
acto de recepcion.

Una vez concluido el acto de recepcién se dara inicio al acto de apertura de los
sobres correspondientes a las manifestaciones de voluntad y documentos para la
calificacion, quedando en custodia de la Comisién Mayor de Contrataciones los
sobres cerrados de las ofertas.

El sistema y mecanismos a emplear para la calificacion de los participantes sera
especificado en el Pliego de Condiciones correspondiente.

se reserva el derecho de suspender o dar por terminado el presente
proceso cuando lo considere pertinente, sin que por ello resulte procedente
reclamacioén alguna.
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Anexo n°9. Orden de Reproduccion

Orden de reproduccion

Favor fimmar y devolver por comeo & reproduccion en sefial de recibide

DEPENDENCIA OUE DRADENA EL TRARAJD

ENVIAR A MBSO e EXTENSION
| TITULD BEL TRABATO ] e s FEGHA DE ENVIO FECHA REQUERIDA
[ [ 1
TAMARD COLOA DEL PAPEL MPO DEL PAPEL COLOA DE LA TINTA
El CARTA | I e BLANCO [ sosans [ sowo [ cammuuma [ weorn [ s [ vemce
. 103 CARTA I:! EXTRA CFICIO I: ATl D ViFDE E ro=peey El D ATUL [ som D
[ omcie [ seouen [ RV [ wwssiio IMPHESION
D MTS & EI P—— D o) I:i LA CARA D AMBAS CARAS
ENCUADERNACION MARGEN ARCHIVO PELICULA
D m:rimmurnm I:l LINES, ATLL D D |:| R D HEGATIVG: o i
[ I [EPE— O evraman RONNL.LADO. UM T WM. | =] POBITIVE T 7] BRALANTE
] ures sema I e aiianiiaion ity - ainasius B [0 wassranencia
D mmmm I:I LIMEA MYLAR VELOD - BING I:I BEGUN MUBETHRA D COPYPROOR
OBSERAVACIONES

AUTORIZADO POR

RECEHDO POR

SOLO PAAA USO DE REPAODUCCION |
COSTO APROXMADD 84,

HEMs ESEMA
NOMORATE HOMSRE
PARA USO CONTABLE o
CUENTA CENTRO ) FREF A 8 REFERENCIA € ]
5 e BOLIVARES
| may sus L oET oo e o PROVEEUOUEHTE DOCUMENTO AUTORLE S FRGHA AT AL GO SIMEB L O
CRIGINAL ¥ COPIA: Reproduccion; TRIFLIGADO: Usuario.

PDVSA

DAPREESO EN ARTES GRAFICAS, FUVEA PUERTO LA CRUZ 051010308

Orden de reproduccion

Fanvor Brmar y cesolyer por comeo @ eprodoccdn en safial de ncbido

DEPENDENGIA Ll DRDENA EL TRARAID ENVIAR A T 1 EATENSION

A DL A T FECHA DE ENVIO FECHA HEQUERDA

TAMARS COLOA DEL PAPEL NPO DL PAPEL ] COLOR DE LA TINTA

D CARTA D LR =] I:I WARRCO [:I FCGar r:l BOMD 20 D AT A [:I O D BEFWA D VERDE

D 1R CANTA D EXTRA OF EI Arue El vanoe D BOND 18 D D ana D HOoua D

| I Y O3 eeoven [ wasma 1 ssasnio o TMPHESHN

[} wrn L | L] ‘com O] vacun 1 swmscams

O &w&umﬂm:l MARGEN AIFCIEVE PELICULA

gm o | :‘:::-u I [ o 1 1406 oo 28 woma E = O u;l-vuig :.:m-
e e ) veaserm | 3 munmann S et asms R [ [

D MULTILITH, ABDICK) [::l LPEA MYLAR EI VELD - a0 D BEGUN MUESTRA D COPTPROF

OBSERVAGIONES

RECEDO FOR
Loaena
=y

SOLO PARA USO DE AEFAODUCCION |
COHTO APROXMADD Ba.

R
PARA USO CONTABLE =
CUENTA CENTRO L) REFERENCIA A REFERENCIA B < o
o | BOLIVARES R
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Ascenso — 1/5

Manual de Procedimientos administrativos para el
proceso de contratacion de obras y servicios en el
Titulo departamento provision de bienes y servicios de la
gerencia automatizacion, informatica y
telecomunicaciones, servicios comunes oriente.
Subtitulo
Autor(es)

Apellidos y Nombres Cddigo CVLAC / e-mail
Rojas Palomo, Maria | CVLAC 17.909.800
Alejandra e-mail | Garfelina35@hotmail.com

e-mail
CVLAC
e-mail
e-mail
CVLAC
e-mail
e-mail
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Palabras o frases claves:

Procedimientos, Contratacion, Bienes, Servicios, Manual
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Lineas y sublineas de investigacion:

Area Subarea

Ciencias Administrativas Administracion
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Resumen (abstract):

Tener un Manual es uno de los principios fundamentales para toda empresa, aun mas
cuando cuenta con una gran variedad de cargos, departamentos, funciones y equipos
de trabajos distintos, variados y, sobretodo, eminentemente importantes tanto
individualmente como integralmente. Los manuales, llenan todos los requisitos para
ser Utiles dentro de la empresa, debido a que garantiza que todos tengan acceso a la
misma informacion, y nadie tenga la oportunidad de trabajar a su gusto, apoyandose
en excusas de que es porque creia, pensaba, se imaginaba, sino que sepa muy bien
cémo debe ser la correcta ejecucion de sus funciones o procedimientos, y que cada
quien conozca bien sus funciones, y reconozca las limitaciones correspondientes. Las
empresas que no tienen manuales, muchas veces se rigen a base de la improvisacion
mecanica, en la que cada cual ejecuta una decision dependiendo de las
circunstancias, las personas, las ideas que se les vienen a la mente de pronto; y todo
esto ocurre sin ser planeado, las grandes empresas no escapan de esta realidad, tal es
el caso del Departamento Provision de Bienes y Servicios de la Empresa Estatal
Venezolana Petrdleos de Venezuela, PDVSA carente de este valioso instrumento y
por lo cual se propone un Manual de Procedimientos Administrativos para el proceso
de contratacion de Obras y Servicios. Dicha investigacion fue de campo, ya que la
informacidn fue proporcionada por las personas que laboran en el sitio de estudio, se
realizaron entrevistas no estructuradas al personal del departamento y también se
hizo uso de la observacion directa. Aunado a esto, hubo apoyo documental por

intermedio de libros de textos, tesis de grado, entre otros.
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Contribuidores:

Apellidos y Nombres ROL / Cddigo CVLAC / e-mail

ROL CA‘ ‘AS‘X‘TU‘ ‘JU‘ ‘

Martinez, Pedro CVLAC

e-mail

e-mail

ROL CA‘ ‘AS‘ ‘TU‘ ‘JU‘X‘

Coll, Rafael CVLAC

e-mail

e-mail

ROL CA‘ ‘AS‘ ‘TU‘ ‘JU‘X‘

Vasquez, Alexis CVLAC

e-mail

e-mail

Fecha de discusion y aprobacion:

ARo Mes Dia

2010 o7 29

Lenguaje: Spa
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Archivo(s):

Nombre de archivo

Tipo MIME

Tesis.doc Aplicacion word
Alcance:
Espacial : (Opcional)
Temporal: (Opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo:

Licenciatura en Administracion
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Nivel Asociado con el Trabajo: Licenciado

Area de Estudio:

Administracion

Institucion(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente Nucleo de Sucre
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Derechos:
Autorizo a la universidad de oriente de forma permanente el derecho de

archivar y difundir, por cualguier medio, el contenido de este Trabajo,
_Esta difusidn sera con fines estrictamente educativos. Me reservo el
derecho de propiedad intelectual asi como todos los derechos que
pudieran derivarse de patentes industriales o comerciales

Prof. Pedro Martinez
TUTOR

Prof. Alexis Vasquez
JURADO

POR LA SU ESIS:
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