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INTRODUCCION

El presente instructivo es una guia de apoyo a los 6rganos y entes sujetos a
la Ley de Contrataciones Publicas y, funcionarios del Servicio Nacional de
Contrataciones adscritos a la Direccidon del Registro Nacional de Compras
del Estado en el manejo del Médulo de Programacién Electrénica de

Compras.

1. OBJETIVOS

Dotar a los 6rganos y entes sujetos al articulo 3 de la Ley de Contrataciones
Pdblicas y funcionarios del Servicio Nacional de Contrataciones, Direccién
del Registro Nacional de Compras del Estado de un instrumento normativo y
procedimental que permita unificar los criterios a utilizar en la captacién de
informacién correspondiente a la Programaciéon de Compras para dar
cumplimiento al articulo 23, numeral 1 de la Ley supra sefalada:

“Los 6rganos o entes sujetos a la presente Ley, estdn en la obligacién de
remitir al Servicio Nacional de Contrataciones:

1. Dentro de los quince (15) dias continuos, siguientes a la aprobacién del
presupuesto, la programacién de obras, servicios y adquisicién de bienes
a contratar para el préoximo ejercicio fiscal, salvo aquellas contrataciones
gue por razones de seguridad de Estado estén calificadas como tales, o
que hayan sobrevenido y que por su naturaleza no puedan ser
planificadas.
En caso de que esta programacién sufra modificaciones, deberan ser
notificadas al Servicio Nacional de Contrataciones dentro de los quince (15)
dias siguientes, contados a partir de la aprobacién de la modificacién”



2. ALCANCE

Dirigido a todos los érgano y entes a que se refiere el articulo 3 de la Ley de
Contrataciones Publicas el cual cita: “La presente Ley, sera aplicada a los
sujetos que a continuacidn se sefalan:

1. Los d6rganos y entes del Poder Publico Nacional, Estadal, Municipal,

Central y Descentralizado.

Las Universidades Publicas.

El Banco Central de Venezuela.

Las asociaciones civiles y sociedades mercantiles, en las cuales la
Republica y las personas juridicas a que se contraen los numerales
anteriores tengan participacion, igual o mayor al cincuenta por ciento
(50%) del patrimonio o capital social respectivo.

5. Las asociaciones civiles y sociedades mercantiles en cuyo patrimonio o
capital social, tengan participacién igual o mayor al cincuenta por
ciento (50%), las asociaciones civiles y sociedades a que se refiere el
numeral anterior.

6. Las fundaciones constituidas por cualquiera de las personas a que se
refieren los numerales anteriores o aquellas en cuya administracion
éstas tengan participacién mayoritaria.

7. Los Consejos Comunales o cualquier otra organizacién comunitaria
de base que maneje fondos publicos



a.

3. DEFINICIONES

A los efectos del presente manual se entendera por:

Programacion de Compras: Es la planificacion de las compras de los
6érganos y entes del Poder Publico, que permite determinar la demanda
potencial del Estado Venezolano, dando asi cumplimiento al articulo
23, numeral 1 de la Ley de Contrataciones Publicas.

. Bienes: Productos, materiales, maquinarias y equipos muebles, que se

adquieren para satisfacer las necesidades de la empresa y garantizar
su adecuado funcionamiento.

Obras: Es toda intervenciéon de un sistema que origina cambios en sus
condiciones actuales, a través del uso de equipos, mano de obra y la
incorporacién permanente de insumos.

. Servicios: Es toda intervencién, de un sistema que garantiza la

continuidad de sus condiciones originales, a través del uso de
materiales, equipos y/o mano de obra, sin la incorporacién permanente
de insumos.

Catdlogo de Productos y Servicios Estandar de las Naciones
Unidas (UNSPSC): UNSPSC son las iniciales de "United Nations
Standard Products and Services Code". Es un sistema de cifrado que
clasifica productos y servicios para fines comerciales a escala mundial.
La gestién y desarrollo de éste catalogo se encuentra respaldado por la
ONU desde el afio 2003. Revisado y analizado, por el Servicio Nacional
de Contrataciones para su adaptacién y uso en el Sistema Electrénico
de Contrataciones Publicas.



f. El Catalogo de Clasificacion de Compras del Estado para la

adquisicion de Bienes, Contratacion de Obras y Servicios
(CCCE): Es un instrumento que le permite al Servicio Nacional de
Contrataciones ordenar, clasificar y agregar la demanda de la
Administracion Publica, centralizada y descentralizada. Sélo sera
utilizado al reportar la Programacion de Compras 2008.

Requerimientos Minimos para los Equipos:

Procesador Pentium IV 1.2 Gb o superior

Memoria RAM 1 Gb o superior.

Disco Duro 20 Gb o superior.

Monitor Super VGA.

Tarjeta de Red.

Conexidn a Internet.

Mozilla Firefox versiéon 2.0.0.6. 6 superior

4.

INFORMACION GENERAL

a. Toda sugerencia tendiente a propiciar mejoras en los procedimientos

aqui establecidos, puede ser notificadas a la Direccién del Registro
Nacional de Compras del Estado por los correos

snc.programacion@gmail.com y/o mrivera@snc.gob.ve

En caso de dudas o aclaratorias, favor comunicarse al Servicio

Nacional de Contrataciones por los teléfonos:

(0212) 508.5532 al 5539; 508.5590 y 592; 508.5581 y al
885.7350


mailto:mrivera@snc.gob.ve
mailto:snc.programacion@gmail.com
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OPERACION DEL MODULO DE PROGRAMACION ELECTRONICA DE
COMPRAS:

ACCESO AL SISTEMA:

1. Para acceder al sistema, ingrese al navegador de pdagina Web la
direccién del Servicio Nacional de Contrataciones
http://www.snc.gob.ve/

2. Ubique en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas el link
Mddulo de Programacion Anual de Compras

Modulo de Programacion Electronica de Compras del Estado

Nombre de usuario:

El Servicio Noci‘%é ContrataciofiESH]
P La Direccién egistro NagciGnal;
de Compras del EstadB

Programacion del afio:

(s X Le da la bienvenida®al'nuevo médulB) parg le} cleigejel el Lo}
Programacion Anual de bieflESRGUIESSASETVIEIOS)

REGISTRO DE Novedades:
INFORMACION DE 1@

ENTES U ORGANISMOS ® Catalogo de Productos y Servicios Esténdar de las Madones Unidas (UNSPSC)

# Consulte la ayuda en linea hadendo dic agui

£OLVIDO SU
CONTRASENA? Ayuda en linea:
ANy RECUPERELA AQul

» Descargue el catalogo en formato Xls (Compatible con Excel y OpenOffice)

=, CATALOGO DE
'r CLASIFICACION DE LAS
NACIONES UNIDAS
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3. Para poder iniciar sesién, el cuentadante debera seleccionar la opcién
REGISTRO DE INFORMACION DE ENTES U ORGANISMOS.

3.1. Validacion de correo: Ingrese una direccién de correo

electrénico preferiblemente institucional.

Modulo de Programacion Electronica de Compras del Estado

Registro de Entes u Organos de la Administracion
Publica Nacional (Paso 1 de 3)

Paso 1

Validacion de correo :

Ingrese una direccion de correo electréonico, donde recibira un
mensaje que le permitira continuar con el registro de los datos del
Ente u Organismo (Paso 2).

Correo Electrénico:

mrivera@snc.gob.wve

Validar Correo I

3.2. La pantalla le mostrara el siguiente mensaje: “Su solicitud ha sido
enviada, por favor ingrese al buzén de la cuenta de correo
electrénico”. Ubique el mensaje enviado por el Servicio Nacional de

Contrataciones (SNC) y complete su registro.

3.3. Una vez en su correo electrénico, lea el mensaje enviado por el
SNC “ler Paso para el Registro del Ente al Registro Nacional
de Compras Electrdénicas”: para continuar con el Paso 2, debera

hacer clic sobre el enlace suministrado.
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3.4. Paso 2: Ingrese el nombre de usuario y la contrasefa que le fue

suministrado previamente por el Servicio Nacional de Contrataciones:

Paso 2

Ingreso del Usuwvario y la Contraseiia suministrados
(validacion de la cuenta):

Aqui, usted debe ingresar el nombre de usuario vy la contrasefia que
le fueron suministrados a través del oficio remitido por el Servicio
Macional de Contrataciones.

Usuario:

Contrasefia:

" validar usuario de registro I

35 FdDU 9. IIIylede y 1eyisu e 1a 1nvuliiriacivil uel viryaliv v cliLe y del

funcionario cuentadante.

3.6. Una vez ingresados todos los datos, debe seleccionar el afno que
corresponde a la programacidon de compras a reportar y hacer clic en
Ingresar ahora al Sistema y automaticamente tendra la opcién de

programar.

4. Si, requiere: modificar la informacidn general del ente; crear, modificar
6 eliminar funcionarios contacto; realizar carga masiva de la
programacion o ver un histérico de las acciones realizadas por el ente en
el modulo, el funcionario cuentadante debera seleccionar la opcién

Programacién del afo 2009.

4.1. Informacidn General: En esta opcién podrd actualizar los datos

del 6rgano o ente que representa.
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4.2. Administrar usuarios contactos: En esta opcién el funcionario

cuentadante podra autorizar, modificar é eliminar funcionarios

contactos.

4.3. Carga masiva de la Programacion: Opcién sélo disponible para

el cuentadante de aquellos 6rganos o entes que NO suministraron el
cédigo de ONAPRE. El instructivo de la opcion Carga Masiva de la
Programacién, podra ubicarlo en la pantalla principal del Médulo de
Programacién Anual de Compras.

4.4, Acciones de los Usuarios: En esta opciéon el cuentadante

observara todas las operaciones realizadas por los funcionarios
contactos en el sistema.

i Pégina de inicio - [, Informacion General - S Administrar usuarios contacka - [ Carga masiva de la programacidn - 58 Acciones de los usuarios

Mddulo de Programacicon Electrénica de Compras del Estado

Bienvenid@ a la programacion de compras del aiio 2009

Programacion Anual de Detalles de la Reportes de Finalizar la

Bienes, Obras ¥ Servicios | Programacion | Programacidn | Programacion

Bienvenid@: pausides martinez
Usted ha ingresado a la Programacién Electrénica de Compras del afio 2009

Informacién de la Programacion

Articulo 23, Los drganos o entes sujetos a la presente Ley de Contrataciones Publicas, estan en |a obligacion de remitir al
Servicio Macional de Contrataciones:

Dentro de los quince {15) dias continuos, siguientes a la aprobacion del presupuesto, la programacion de obras, servicios v
adquisiciones de bienes a contratar para el proximo ejercicio fiscal; Salvo aguellas contrataciones que por razones de seguridad
de Estado estén calificadas como bales, o que havan sobrewvenido v que por su naturaleza no puedan ser planificadas.

En caso de que eska programacion sufra modificaciones, deberan ser notificadas al Servicio Macional de Contrataciones dentro
de los quince {15) dias siguientes, contados a partir de la aprobacion de la modificacion.

Catalogo de Productos y Servicios Estandar de las Naciones Unidas
(UNSPSC)

UMSPSC son las iniciales de "Unibed Mations Standard Producks and Services Code", Es un sistema de cifrado que clasifica
productos v servicios para fines comerciales a escala mundial. La gestion y desarrollo de éste catalogo se encuentra respaldado
por la oMU desde el afio 2003, Revisado v analizado por el Servicio Macional de Contrataciones para su adaptacion v uso en el
Sistema Electronico de Contrataciones Pudblicas, el cual se encuentra conformado por alrededor de 18,000 articulos.
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OPERACION DEL MODULO DE PROGRAMACION ELECTRONICA DE
COMPRAS:

CARGA DE LA DEMANDA ANO 2009

1. Para realizar la carga de la demanda podrd ingresar a partir del paso 3.6
(Pag. 9) 6 proceder de la siguiente manera: En Iniciar Sesidn, indicar el
nombre del usuario suministrado por el SNC o cuentadante y la
contrasefa creada por el mismo al momento de registrar los datos
personales y seleccionar afo 2009.

2. Una vez que haya ingresado al mddulo, se le mostraradn las siguientes
opciones:

2.1. Cambiar contrasena: En esta opcién, el usuario podra modificar la

contrasefia suministrada por el sistema o el cuentadante.

2.2. Informacién general: En esta opcién, podra ver o modificar los

datos del érgano o ente

2.3. Administrar Usuarios Contacto: En esta opcidn, el cuentadante

creara, modificara y/o eliminara los funcionarios contacto.

2.4. Acciones de los Usuarios: En esta opcidn, el cuentadante podra

obtener una relacién detallada de todas las acciones realizadas en el

sistema por los usuarios.

2.5. Provectos o Acciones Centralizadas (en el caso de haber

suministrado el codigo ONAPRE): En esta opcidn, debera registrar
los Proyectos aprobados por el legislativo nacional, segun lo solicitado
en el POAL.
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Una vez registrados los proyectos, debe seleccionar Asociar Registros
a este Proyecto, donde reportara la demanda requerida para cumplir
con el proyecto registrado.

Si desea modificar el proyecto, seleccione la opcién, realice los cambios

correspondientes y haga clic en Modificar este proyecto.
Si desea eliminar el proyecto, debera hacer clic en eliminar.

2.6. Programacion Anual de bienes, obras y servicios (en el caso

de no haber suministrado el cédigo ONAPRE).

Para ambos casos (puntos 2.5 y 2.6) el ente debe seleccionar un codigo
dentro del Catalogo de Productos y Servicios Estandar de las
Naciones Unidas (UNSPSC), lo cual puede hacer de dos formas:

« Navegando a través del catalogo.

« Bulsqueda a través de una palabra clave.

2.7. Al seleccionar el producto deseado se le mostrara la siguiente
pantalla: Ingrese el detalle de la demanda y la informacién solicitada y
haga clic en “Agregar a mi Programacion”:
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ACUEDUCTOS

Producto:
ACUEDUCTOS

Descripcion de la demanda: & (Evite utilizar los caracteres: /*={}[]$%81i7:'™")
CONSTRUCCION ¥ MEJORAMIENTC DE LOS ACUEDUCTOS DEL ESTADO MERIDA

187 caracteres sin usar [O]

Cantidad Estimada:

Unidad de Medida:
v| 3

OBRA

Encuentros de Oferta y Demanda (Articulo 25) -
Plan Excepcional (Articulo 73)
| PROGRAMACION ORDINARIA ~|

Monto Total Estimado Bs.F. (induye Tva):
7.458.932,13

Mes Estimado de Inicio del Proceso:

Fuente de Financiamiento:
[oTrROS ENTES DEL ESTADO ~| [mMarzo v
Destino a donde estara dirigido el Bien, Obra o Servicio:

~|

[uno o MAS EsTADOS

= agregar estado

[ |

1. En esta opcidn, el sistema le presentara un resumen detallado de la

programacion de las compras registradas a través de los filtros:

1.1 Al seleccionar uno de los filtros, el sistema mostrard la cantidad de

registros que ingresé al sistema y dispondra de las siguientes
opciones:
« Ver estado del registro (sin revisién, aprobado o devuelto)

« Modificar la programacién cargada
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e Eliminar la programacion cargada

REPORTES DE LA PROGRAMACION

Esta opcién le permitird generar Reportes seleccionando los Proyectos 6
Segmentos, Familias y Clases que desea ver.

FINALIZAR PROGRAMACION

Una vez suministrada la Demanda, el funcionario cuentadante debera ingresar
al Médulo de Programacion y seleccionar la opcién FINALIZAR LA
PROGRAMACION.

Gobierno Bolivariano | Comisién Central W 3 V[ »-
de Venezuela | de Planificacion il S.N,g
ORGANISMO [ ENTE EJECUTOR: PRUEBA PARA INSTRUCTINO | .1 t"
rganismo U Ente de Adscripcidn: —

Bienvenid@: alejandra bello {Cuentadante) = Hoy & de Agosto de 2005

@ Pagina de inicio — @. Informacian General = & Adminiskrar usuarios conkacko = [3 iZarga masiva de la programacion = @ Acciones de los usuarios

Mdédulo de Programacion Electréonica de Compras del Estado

Bienvenid@ a la programacion de compras del afioc 2009

Proyectos 4 Acciones Detalles de la Reportes de Finalizar la

Centralizadas Programacion Programacion Programacion

Finalizar la Programacién de Compras 2009

Una wez seleccionada la opcidn Finalizar, la programacidn de compras se blogueard de forma automatica, w estard
sujeta a rewision por parte de los especialistas de la Direccion del Registro Macional de Compras del Eskado del Servicio
Marional de Contrataciones.

MNOTA: fFinalizada la programacion, no tendrd acceso a las opciones de modificar @ agregar informacion a la ya
almacenada, Solo le serd posible modificar aguellas programaciones sefialadas con observaciones, una wez revisada v
devuelta por parte de este Servicio.

En el caso de ser necesario realizar reprogramacion o modificaciones a la informacion enviada, el funcionario
cuentadante deberd solicitarlo por escrito a este Servicio.

Finalizar programacion

El nimero de Gaceta Oficial, Resoluciéon u Ordenanza y fecha de su publicacién
es de caracter opcional.
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No olvide imprimir el recibo generado por el sistema y archivarlo para futuros

controles.
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CARGA DE LA DEMANDA ANO 2008

Para realizar la carga de la demanda podra ingresar a partir del paso 3.6 (Pag.
9) 6 proceder de la siguiente manera: En Iniciar Sesion e indicar el nombre
del usuario suministrado por el SNC o cuentadante y la contrasefia creada por
el mismo al momento de registrar los datos personales, seleccionar el aho
2008.

SI INDICO CODIGO ONAPRE, DEBERA SELECCIONAR LA OPCION
PROYECTOS O ACCIONES CENTRALIZADAS:

1. Para iniciar la carga de la programacion electrénica de compras, debe
ingresar en la pestafia PROYECTOS O ACCIONES CENTRALIZADAS

1.1. Aqui debe suministrar la informacién de las Acciones
Centralizadas o los Proyectos planificados por el érgano o ente,
utilizando las opciones “Crear un proyecto destinado a Bienes o
Servicios”, “Crear un Proyecto destinado a Obras” ¢ utilizar los ya
preestablecidos como obligatorios por el ente correspondiente:
“Direcciéon y Coordinacion del Gasto de los Trabajadores”, “Gestion
Administrativa” y/o “Previsidn y Proteccion Social”.

1.2. Una vez seleccionado o creado el proyecto, debera suministrar los

datos solicitados y hacer clic en “Agregar a Mis Proyectos”.

1.3. Los proyectos podran ser eliminados, modificados o asociarles
detalles de programacién.
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SI NO INDICO CODIGO ONAPRE, DEBERA SELECCIONAR LA OPCION
PROGRAMACION DE COMPRAS DEL ESTADO

Para reportar la programacién de compras, debe ubicar el cédigo del producto

dentro del Catalogo de Clasificacion de Compras del Estado, esto puede

hacerse de dos maneras:

1.

Navegando a través del catalogo:

1.1. Haga Clic sobre la actividad deseada

1.2. Identifigue la Familia y el Grupo donde pueda estar ubicar el

producto a programar y haga clic sobre ella.

1.3. Una vez desplegada la lista de productos, debe verificar que su

demanda coincida con el grupo sobre el cual realizard la

programaciéon de compras y hacer clic en el Link Programar dentro

de este grupo.

1.4. Se le desplegara la siguiente pantalla en la cual deberd ingresar la

descripcién del detalle de la demanda:

Detalle de la demanda:
EYENTO PARA EXPLICACION (PRUEBA)

Unidad de Medida:
1/2 KILO [~}

Monto Total Estimado {corresponde con la cantidad estimada):
2.000.000,00

Fuente de Financiamiento:

INGRE=0S PROPIOS ]

Ubicacion a donde estara dirigido el Bien, Obra o Servicio:
TODA VENEZUELA

218 caracteres sin usar (%)

Cantidad Estimada:
3000

Plan Excepcional

sI [+

Mes Estimado de la Contratacion:

JULIO [~
-]

1.5 Luegp haga clic en Agregar a mi Programacion.
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2._Utilizando una palabra clave:

2.1Ingrese una palabra clave que pueda identificar el producto que
desea programar.

2.20pcionalmente, puede restringir la bldsqueda sélo dentro de bienes,
obras o servicios.

2.3Ubique el grupo donde estara incluida su Detalle de la Demanda y
haga clic sobre el botén "programar compra en esta actividad"

DETALLES DE LA PROGRAMACION

En esta opcidén, el sistema le presentara un resumen detallado de la

programacion de las compras.

Proyectos: Resumen de la programaciéon por proyectos, fecha de inicio,
finalizacién y las programaciones asociadas al mismo.

Meses: Resumen de su programacién de compras por los meses estimados a
realizar las actividades programadas.

Familias: Resumen de su programacidn de compras, bajo la estructura del
Catalogo de Clasificacién de Compras del Estado.

Fuente de Financiamiento: Resumen de su programacidon de compras, segun

fuente de financiamiento.

REPORTES

Mediante esta opcidn podra generar reportes segln actividades, meses,

familias y fuentes de financiamiento:

FINALIZAR PROGRAMACION
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Repusiica Bolvarand de Vereruels

Gobiemo Bolivariano .
Comision Central
de Venezuela de Planificacion

Eorviss Mavionsl & Contritmonts

Una vez suministrada la informacién, el funcionario cuentadante seleccionara
la opcién de FINALIZAR LA PROGRAMACION, e imprimir el recibo generado
por el sistema.
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