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	CONSEJO DE DESARROLLO CIENTÍFICO Y HUMANÍSTICO

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y PUBLICACIONES



USTED DEBE CONSERVAR ESTE INSTRUCTIVO 

¿CÓMO EJECUTAR SU FINANCIAMIENTO PARA 

PUBLICACIONES PERIÓDICAS?

	Objetivo
	Este instructivo tiene como objetivo suministrarle una guía para el uso correcto del financiamiento aprobado para Publicaciones Periódicas, a fin de facilitarle sus trámites administrativos.

	Aprobación
	Usted recibirá junto con este instructivo una carta aprobatoria del Directorio del CDCH, en la cual se indica el año, volumen o número de la revista a financiar y el monto aprobado.

	Del proveedor seleccionado
	· A partir de este año y atendiendo la normativa emanada por el Vicerrector Administrativo de la UCV, Prof. Bernardo Méndez, en comunicación No. VRAD-308 de fecha 22/02/2011 “queda prohibido contratar para todos los procedimientos previstos en la Ley de Contrataciones Públicas y su Reglamento, a empresas que no estén debidamente inscritas o se encuentren en condición de suspensión en el Registro Nacional de Contratistas”.
· En este sentido, los proveedores seleccionados para prestar los diferentes servicios de imprenta deben estar debidamente inscritos en el Registro Nacional de Contratistas y anexar al trámite copia del certificado electrónico que emite el RNC. 
· De acuerdo con el Artículo 5 de la Ley de Contrataciones Públicas y su Reglamento “Quedan excluidos de las modalidades de selección los contratos que tengan por objeto i) la prestación de servicios profesionales y laborales…” rango en el cual se incluyen los diagramadores, diseñadores, correctores y en general, las personas naturales o jurídicas que presten servicios de carácter científico, técnico, artístico, intelectual  y creativo en ejercicio de su profesión, realizado en nombre propio o por personal bajo su dependencia.

· Los RIF de los proveedores de servicios deberán estar vigentes, no se procesarán trámites con RIF vencidos.


	Ejecución del financiamiento

(cobrando 100% al final)
	· En el caso de las imprentas enviar al Dpto. de Relaciones y Publicaciones los tres (03) presupuestos de impresión de la revista, para emitir la Orden de Pedido. 
· Anexar una comunicación en la cual se indique la distribución del financiamiento, en caso de que la publicación tenga más de un número, así como la imprenta seleccionada, a cuyo presupuesto deberá anexarle fotocopia del RIF del proveedor y la constancia de inscripción en el RNC.
· En el caso de servicios profesionales (diagramadores, correctores, diseñadores, ilustradores, etc) enviar al Dpto. de Relaciones y Publicaciones un (01) presupuesto, para emitir la Orden de Pedido, anexando fotocopia del RIF del proveedor.
· Anexar una comunicación en la cual se solicite la emisión de la Orden de Pedido,  a favor del proveedor que emite el presupuesto por el servicio requerido.
· Esperar la llamada de la Unidad de Compras del CDCH para venir a retirar la Orden de Pedido.
· Una vez impresa la revista se deberá consignar ante el Dpto. de Relaciones y Publicaciones : el ejemplar respectivo con la Orden de Pedido Original emitida por el CDCH, la Factura Original (con requisitos mínimos exigidos por el SENIAT) a nombre del CDCH y la Nota de Entrega Original a nombre de la revista, sellada y firmada tanto por la empresa como por el responsable de la publicación periódica. NO SE PROCESARÁN PAGOS SI EL TRÁMITE NO VIENE CON EL EJEMPLAR IMPRESO DE LA REVISTA.
· El Editor podrá disponer de hasta un 20% del monto total aprobado para gastos de correo, traducción, diagramación, diseño e ilustraciones y honorarios profesionales contratados, cuya ejecución se realizará siguiendo los pasos descritos anteriormente.

	Presupuestos


	· Originales, numerados, firmados, sellados, con número de RIF., precio unitario, condición de pago, validez de la oferta y tiempo de entrega. A nombre de la Revista y/o su responsable.
· Con fecha actualizada, constituida por ocho (8) dígitos con el siguiente formato: DD-MM-AAAA, donde DD serán los dos (2) dígitos del día, MM serán los dos (2) dígitos del mes y AAAA, serán los cuatro (4) dígitos del año.

· Sin enmiendas ni tachaduras.

· Para servicios de impresión, presentar tres presupuestos (por separado) para cada número o volumen de la revista a financiar. Procede el anticipo, el cual no debe superar el 50% del monto presupuestado. Para ello el proveedor debe presentar fianza de anticipo emitida por una Compañía de Seguros o entidad bancaria (ver pág. 5).
· Para servicios profesionales, presentar un sólo presupuesto.

· Cuando se trate de la ejecución del saldo restante de sus financiamientos, se recomienda llamar a Publicaciones del CDCH y verificar el monto del cual disponen, ya que no se procesarán facturas por montos diferentes a la Orden de Pedido respectiva. Aplican algunas excepciones en casos previamente autorizados por la Lic. Yandra Araujo.

	Órdenes de Pedido
	
Según aprobación del Directorio de este Consejo en su sesión del 12/04/2010, las Órdenes de Pedido emitidas por el CDCH con cargo a los financiamientos de revistas para cada año (2011), deberán presentarse con su respectiva factura y recaudos a más tardar el 31 de marzo del año siguiente (2012), pues de lo contrario quedará rescindida, dejando sin efecto el financiamiento pendiente por ejecutar. (Sin excepción).


	Facturas
	· Originales con formato exigido por el SENIAT.

· Firmadas, con sello húmedo de la empresa o proveedor. A nombre del Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico, UCV.
· Con fecha posterior a la Orden de Pedido emitida por el CDCH, constituida por ocho (8) dígitos con el siguiente formato: DD-MM-AAAA, donde DD serán los dos (2) dígitos del día, MM serán los dos (2) dígitos del mes y AAAA, serán los cuatro (4) dígitos del año.
· Sin enmiendas ni tachaduras.

· El monto debe ser exactamente igual al de la Orden de Pedido y expresado en la nueva escala monetaria (Bolívar Fuerte). 

Nota: Dando cumplimiento a la normativa administrativa vigente, no se  
procesará ninguna factura que no cumpla con los requisitos mínimos 
exigidos por el SENIAT.

	Notas de entrega
	· A nombre de la Revista y/o su responsable.
· Firmadas y selladas por la empresa.

· Firmadas y selladas por el editor o responsable de la revista.

· Con fecha anterior o igual a la factura. Nunca con fecha posterior a la factura.

· El número de ejemplares recibidos debe coincidir con el de la factura y el de la Orden de Pedido emitida por el CDCH. También puede aceptarse mayor cantidad de ejemplares, pero nunca un número menor a lo indicado en la Orden de Pedido.

	Fechas límites


	· El monto a financiar deberá ser ejecutado durante el año para el cual fue aprobado. Ejemplo: si Ud. introdujo solicitud para el Plan Anual 2011, deberá ejecutar su financiamiento durante este mismo año, ya que de no hacerlo quedará cancelado administrativamente.

· En septiembre de cada año, debe haberse publicado (en versión impresa y/o digital) la mitad de los números que conforman el plan anual aprobado para cada Revista, pues de lo contrario no podrán optar a un nuevo financiamiento al año siguiente.
· Si para el mes de diciembre del año en cuestión el financiamiento no ha sido ejecutado (total o parcialmente), usted deberá, al menos, dejar en proceso la elaboración de la(s) órden(es) de pedido, que representa(n) el compromiso de pago de la institución. 
· Para poder hacer uso de su financiamiento, es indispensable el cumplimiento del punto anterior.

· El período de entrega de planillas y recepción de las solicitudes, está abierto durante el último trimestre de cada año, y la fecha específica se notificará a través del correo electrónico (red UCV) y otros medios de divulgación ucevistas a principios de octubre.

	Observaciones
	El debido cumplimiento de estos pasos hará que el trámite administrativo de su solicitud se agilice y pueda culminar con buen término para usted y para nosotros.

Si desea información sobre sus cheques, puede comunicarse con la Caja del CDCH, (0212. 284.7222/7077/7666 ext. 227). En caso de alguna consulta adicional, puede comunicarse con la Lic. Yandra Araujo o la TSU. Glisel Bonilla en el Dpto. de Relaciones y Publicaciones del CDCH, por el teléfono (0212) 286.86.48


Atentamente,
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Yandra Araujo

Jefa del Dpto. de Relaciones y Publicaciones


30-03-2011
Según instrucciones emanadas por la Jefatura de Administración de este Consejo, basadas en el estricto cumplimiento del Instructivo para Adquisición de Bienes, Contratación de Servicios y Contratación de Obras en la Universidad Central de Venezuela, remitido a las facultades y dependencias de nuestra máxima casa de estudios en marzo del año 2004, por resolución del Consejo Universitario de fecha 11-02-2004, se reitera la siguiente información:

“Fianza de Anticipo: Si se otorga el adelanto se debe entregar fianza de anticipo, por el cien por ciento (100%) del monto otorgado, emitida por Compañía de Seguro o entidad bancaria reconocida. Los anticipos no deben superar el cincuenta (50%) por ciento del monto total del Contrato”
	Ejecución del financiamiento

Con fianza de anticipo.

	· Una vez que el responsable de la Revista consigna ante el Dpto. de Relaciones y Publicaciones del CDCH los tres presupuestos solicitados, el proveedor seleccionado para realizar el trabajo deberá seguir los siguientes pasos:

a.- Esperar la llamada de la Unidad de Compras, en la cual se le indicará cuándo venir a retirar la carta emitida por el Administrador del CDCH para solicitar ante una institución bancaria la Fianza (por el monto del anticipo reflejado en el presupuesto).

b.-
Una vez obtenida la Fianza, entregar la original en la Unidad de Compras y una fotocopia en el Dpto. de Relaciones y Publicaciones.

c.- 
Esperar la llamada de la Unidad de Compras para venir a retirar la Orden de Pedido y el Cheque por el monto del anticipo solicitado. Si se envía un mensajero éste deberá traer una Autorización en hoja membretada, con su identificación (nombre, Cédula de Identidad y cargo) y anexar una Fotocopia de su Cédula de Identidad.

Para la cancelación del monto restante:

· Una vez culminado y entregado el trabajo, el proveedor deberá consignar ante el Dpto. de Relaciones y Publicaciones los siguientes requisitos:

a.
Orden de Pedido Original emitida por el CDCH.
b. Factura Original, sellada, firmada, con No. de Rif. y fecha posterior a la Orden de Pedido.

c. Original de la Nota de Entrega firmada y sellada tanto por el responsable de la Revista como por el Responsable de la empresa, con fecha igual o anterior a la Factura. NUNCA POSTERIOR.

· Cumplido el punto anterior, la Jefatura del Dpto. de Relaciones y Publicaciones conforma la factura y se gestiona ante la Unidad de Compras la solicitud de elaboración del cheque para la cancelación del trabajo realizado por la empresa. Transcurridos aproximadamente 8 días de consignados los requisitos, el proveedor deberá llamar a la Caja del CDCH (Ext.227) para saber si ya está listo el cheque y una vez listo, 
venir a retirarlo con Copia de la Factura. Si viene el dueño, deberá presentar el Registro Mercantil y si se envía un Mensajero, éste deberá presentar una autorización en hoja  membretada, con su identificación (nombre, cédula de identidad y cargo) y anexar una Fotocopia de su Cédula de Identidad.
· Una vez retirado el cheque, dirigir una carta a la Lic. Yandra Araujo, Jefa del Departamento de Relaciones y Publicaciones, solicitando la liberación de la Fianza.

· Finalmente esperar la llamada del Dpto. de Administración, en la cual se le indicará cuándo venir a retirar la carta de liberación y el original de la Fianza consignada inicialmente.

Para cualquier información adicional, favor comunicarse al Dpto. de Relaciones y Publicaciones con la Lic. Yandra Araujo o la TSU. Glisel Bonilla, por el teléfono (0212) 286.8648.
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Lic. Yandra Araujo

Jefa del Dpto. de Relaciones y Publicaciones

30-03-2011
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