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INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE SUMARIO TRIMESTRAL DE
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(ARTICULO 23 NUMERAL 2 DE LA LEY DE CONTRATACIONES
PUBLICAS)
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INTRODUCCION

El presente instructivo es una guia de apoyo a los entes sujetos al
articulo N2 3 de la Ley de Contrataciones Publicas y Funcionarios del
Servicio Nacional de Contrataciones adscrito a la Direccién del Registro
Nacional de Compras del Estado en el manejo del Sistema de Sumario
Trimestral de Contrataciones

OBJETIVOS

Dotar a los entes sujetos al articulo N2 3 de la Ley de Contrataciones
Publicas 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
de informacion correspondiente al Sumario Trimestral de Contrataciones
para dar cumplimiento al articulo 23 numeral 2 de la Ley supra
sefalada:

“Dentro de los primeros quince (15) dias continuos, siguientes al
vencimiento de cada trimestre, un Sumario de Contrataciones
realizadas en dicho plazo, por cada procedimiento previsto a la
presente Ley, que contendrd la ldentificacién de cada procedimiento,
su tipo, su objeto, el nombre de las empresas participantes, de la
adjudicataria y el monto del contrato”

ALCANCE

Dirigido a todos los entes a que se refiere el articulo N2 3 de la Ley de
Contrataciones Publicas que cita: “La presente Ley, sera aplicado a los
sujetos que a continuacion se sefalan:

1. Los érganos y entes del Poder. Publico Nacional, Estadal,
Municipal, Central y Descentralizado.

2. Las Universidades Publicas.

3. El Banco Central de Venezuela.

4. Las asociaciones civiles y sociedades mercantiles, en las
cuales la Republica y las personas juridicas a que se contraen
los numerales anteriores tengan participacién, 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 participaciéon igual o
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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
administracién éstas tengan participacién mayoritaria.

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

Y a todos los funcionarios que laboran en la Direccién del Registro
Nacional Compras del Estado.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

a. Direccién del Registro Nacional de Compras del Estado.
b. Entes a que se refiere el articulo 3 de la Ley de
Contrataciones Publicas

DEFINICIONES

A los efectos del presente instructivo se entendera por:

4.1. Sumario Trimestral de Contrataciones: Es un resumen de la
ejecucion de las modalidades de contratacién (Concurso Abierto,
Concurso Cerrado, Consulta de Precio, Contratacién Directa con acto
motivado y sin acto motivado) para la adquisicion de bienes,
contratacién de servicios y ejecucion de obras; dando asi cumplimiento
al articulo 23 numeral 2 de la Ley de Contrataciones Publicas.

4.2. Bienes: Productos, materiales, maquinarias y equipos muebles,
que se adquieren para satisfacer las necesidades del ente u organismo y
garantizar su adecuado funcionamiento. Ejemplo: carpetas, boligrafos,
resmas de papel, toner para impresora, lapices, entre otros.

4.3. Obras: Es la construccion, rehabilitacién, remodelacién, reparacion
y ampliacidn o reparaciéon total o parcial de edificaciones, plantas o
complejos de plantas, preparacién, adecuacién de areas de trabajo. No
constituye obra el sélo mantenimiento de edificaciones.

Ejemplo: construccién de viviendas, plazas, entre otros
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4.4. Servicios: Es toda intervenciéon, 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 incorporaciéon permanente
de insumos (materiales, accesorios, piezas y otros)

Ejemplo: refrigerios, mantenimiento y reparacidon de equipos, entre otros

4.5. El Catdlogo de Clasificacion de Productos y Servicios
Estandar de las Naciones Unidas (UNSPSC): Es un instrumento
que le permite al Servicio Nacional de Contrataciones ordenar,
clasificar y agregar la demanda de bienes, la contratacion de
obras y servicios de la Administracion Publica, centralizada y
descentralizada, con el objeto de divulgar informacion
sistematizada tal como lo establece el Decreto con Rango, Valor
y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas.
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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.

. Conexioén a Internet.
. Mozilla Firefox versién 2.0.0.6. 6 superior
. Navegador Mozilla Firefox version 2.0.0.6. & superior

(indispensable).

Sistema Operativo Windows XP o Superior / Linux Debian
(UBUNTU).
. Permitir la visualizacién de las ventanas emergentes en su

navegador.

Liberacién del Puerto o Proxy 5432, tanto de salida como de
entrada.

NORMAS GENERALES

a. Es responsabilidad de todo el personal de la Direcciéon del Registro
Nacional de Compras del Estado dar cumplimiento a las normas
descritas en el presente instructivo.

b. Toda sugerencia tendiente a propiciar mejoras en las normas y
procedimientos aqui establecidos, puede ser notificadas a la Direccién
del Registro Nacional de Compras del Estado y debidamente autorizado
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por la Direccién General del SNC a fin de que ésta proceda con el

estudio que corresponda para efectuar las actualizaciones a que haya
lugar.

c. Los oficios deben estar dirigidos a la Direcciéon General del Servicio
Nacional de Contrataciones, en atencion al Director General del Servicio
Nacional de Contrataciones.

d. Para realizar consultas usted se puede comunicar al Servicio
Nacional de Contrataciones por los teléfonos: 0212-508.55.32 55.33 y
al 885.73.50

e. El siguiente Instructivo se encuentra disponible en Ila
direccion: www.snc.gob.ve

Operacion del Sistema:

Acceso al sistema:

« Para acceder al sistema ingrese a Internet la direccién del Servicio
Nacional de Contrataciones. &] http:/fwwaw.snc.zob.ve/
» Ubique el Link Sumario Trimestral de Contrataciones
LA PANTALLA PRINCIPAL DEL MODULO DE SUMARIO DE
CONTRATACIONES

General Sumario

Bienvenido al Sisterma de Seguimiento Sumario de Contrataciones Piblicas

R ) N Venezuela
Gobierno Bolivariano =

de Venezuela Ancma RS DR TS

Republica Bolivariana de Venezuela

SNC

Servicio Nacional de Contrataciones

Copytight @ 2008 Servicio Macional de Contrataciones

el c-tian | | [E [reetoresa |

e Para poder iniciar sesién el funcionario responsable
“cuentadante” debera ingresar a:
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« Mis Enlaces El cuentadante debera registrar los Datos Personales
de los funcionarios contactos donde por medidas de seguridad
podra cambiar la clave asignada por el SNC.

Mis Enlaces

] Catos Personales |

« ElI funcionario Cuentadante, podra crear tantos funcionarios
contactos como se requiera para cargar la informacién en la cual
se habilitara la siguiente pantalla, donde deberda pulsar la pestafia
Administracién - Usuario encontrara un link | © nueva para el
registro de los funcionarios Contactos:

§°C I Nadulo de Sumario de Contrataciones Piblica - [ovazquez]

General Sumarin | Administracian Mis Enlaces

Usuatios
H (3 Reqrasar (4 Recargar B Desempotrar‘

Diatos Personales

Nombre ‘Omar 1 Vasquez ‘

o dtualizar

Emai ‘nvasquez@snc-gﬂh‘\’e ‘

Clave ‘ ‘

Confirmzcicn ‘ ‘
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DATOS QUE DEBE SUMINISTRAR EL CUENTADANTE DE LOS
FUNCIONARIOS CONTACTO, TODOS SON CAMPOS
OBLIGATORIOS.

Usuario |a|ejan|:|ra |

Mormbre |.ﬂ.|ejandr’a Bello |

Ernail |a|:ue||-:u@snn:.g-:u|:u.ve |

Zédula |

Teléfonos

Cargo

Clave

Confirmacidn

& Cancelar « Guardar

« Una vez ingresado el usuario y contrasefia, ingresar la informacién
en SUMARIO
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Republica Bolivariana de Venezuela

SNC

Servicio Nacional de Contrataciones

« Al ingresar a SUMARIO se desprenderan 2 opciones seleccione la
opcién NUEVO REGISTRO para cargar la informacién

Sumario |Ac|n‘|ini5tral:ic'nr|

Muewo Registro
Listado

Listado: Sin Aprobar
Trimestres: Aprobados !

I
e Al hacer click en Nuevo Registro se desprendera la siguiente
pantalla donde se debe proceder a cargar los campos
correspondientes.

s3C 7 Sistema de Seguimiento Sumario de Contrataciones Piiblicas - [ovazquez] inicio salir

General Surmario

[| € Regresar €4 Recargar €3 Desempotrar | [ Listado ) Muewvo
Ente |MINISTERIO PUBLICO Afin
| ‘ -
weprocsdimients [ | Inicio [26705/08 Cierre (26705708 Trimestre [ <]
Actividad Maodalidad de Contratacian | v| l:|
otsetz [eimizaias.]
Diecreto 494 Decreto 4310
I (o]
[ Detalle |[ Empresas |
# | codigo Detalle Unidad Cantidad Monto ]

ane row

Ok
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En la pantalla anterior se cargara informacién en los campos que se
presentan a continuacion:

NUmero de Procedimiento N° Procedimienta [ |

* Inicio: Donde existe un calendario para -
seleccionar la fecha en la cual deberéd Inieia | gg/05/2008 (
hacer doble click para seleccionar la
correspondiente al inicio del proceso.

 Cierre: Donde existe un calendario para —
seleccionar la fecha en la cual deberd hacer  CEfte g5/5/2008 ﬂ
doble click para seleccionar la correspondiente
al cierre del proceso.

e Ano y trimestre

Trirnestrelj
e Actividad
fctividad | BIEN -
BIEM ~

OBRAS / SERVICIO

e« Modalidad de Contratacién
Modalidad de Contratacion

Concurso Abigrto

| Concurso Ahierto Anunciado Internacionalments
Concurso Cerrado
Consulta de Precios

Contratacion Directa con &cto Motivadao

| Contratacion Directa sin Acto Motivado
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e Lugar de Ejecucién Lugar Ejecucidn E
Armazonas ~

Anzodtequi
Apure
Aragua
Barinas
Balivar
Carabobo

Cojedes b’

e Medio de Comunicacién

Medio de Comunicacion =

FAGIMA WEE #
INYITACION
EXCEPCIONAL PRENSA

. Objeto |REPARACION DE WEHICULOS
Objeto

En la siguiente opcién deberd seleccionar DETALLE para colocar el bien,
obra o servicio especifico que se adquirié en el procedimiento como se

muestra a continuacién, luego procedera a cargar
la informacién en la pantalla de Nuevo Registro. ' Actualizar
U Detalles -
& Detalles
En la siguiente pantalla debera hacer click en para
codificar la informacion del detalle de la demanda por

Producto segin el UNSPSC (Catalogo de Productos y servicios
estandar de las Naciones Unidas)
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2 hittp:/f200.11.202.148 - S3C - Mozilla Firefox

Sumario CA-Z008 <= Detalle
Cadi
o =
- -
Unidad medida |UNIDAD -
Detalle
ik
Terminado

Al ingresar el cédigo deberd colocar en el campo
Nombre el articulo que adquirié y la ventana desprenderd el cédigo
correspondiente al Producto referido.
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@ Actividades Comerciales
Maormbre
Cadigo Mormbre &0
@ Actividades Comerciales
MNarnbre |F‘.'5.F'EL|
Cadigo Mormbre B
14111509 ARTICULOS DE PAPELERIA
60122503 BAMDEIAS O PLACAS DE PAPEL
60121109 BLOCS DE PAPEL DE ACUARELAS
60122506 BLOMDAS DE PAPEL
24111502 BOL=AS DE PAPEL
23151906 CALAMDRIAS PARA HACER PAPEL © CARTOM
24112005 CESTAS, PAPELERAS METALICAS
24112006 CESTAZ, PAPELERAS NO METALICAS
31201515 CINTAS DE PAFPEL
60123201 CINTAS DE PAPEL
10 rows
& Cancelar w Seleccionar

Al encontrar el cédigo que corresponda al producto adquirido seleccione
como se muestra en la ventana anterior resaltado en azul y luego haga

click en la opcién seleccionar ]

Al seleccionar se mostrara la siguiente pantalla donde debe proceder a
cargar los campos de (CANTIDAD, UNIDAD DE MEDIDAD, MONTO EN Bsf.
y DETALLE DEL PRODUCTO) luego hara click en y asi
sucesivamente cada detalle. of Crear

Al cargar todo lo que se adquirié en el procedimiento se procede a cerrar
la ventana y volvera nuevamente a la pantalla NUEVO REGISTRO para
cargar la empresa Participante y Ganadora del procedimiento ejecutado
durante el trimestre.
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©) http://200.11.202.148 - S3C: /sumario2009/adquisicion_items/create - Mozilla Firefox [= |[B][X]
Surnario 123456 << Detalle
Cadigo -
|l41115|:|9 ARTICULOS DE PAPELERIA |
Cantidad |4
-
Unidad medida |LINID.C'.D -
Detalle
Qperacion exitosa
Terminado

Al registrar las empresas Participantes y Ganadoras del procedimiento
(Ventana N2 1) se cargara toda la informaciéon de las mismas, al hacer
click se abrira le[—_jtana N2 2 donde se debe realizar la
blUsqueda de las empresas inscritas en el Registro Nacional de
Contratista, en caso de no estar inscrita deberd transcribir la informacién
manualmente luego seleccione la empresa correspondiente como se
muestra en la ventana N2 2

Ventana N2 1

%3 htip:/fZ00.11.202.148 - S3C: fsumarioZ00%/ofertasfcreate - Mozilla Finefox

] — [ —crear |

Mombre |
e | = (I==rrr—
Estado | vI
Rubro

Condicisn | =1

s B—
] —

R —

M® Sontratosorden |

Sk

TTTTTTT do
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Ventana N2 2

Contratistas — O =
Mombre |l:c:or|:n:|racic|n |
RIF Mormbre [m=1
105304271 COORPORACION BRIZZA, .4,
A295095755 COORPORA&ACION DLRPOZ, CLA,
15314579615 COORPORSACION ELLIMGTOM, S8
1311540695 COORPORACION KAREL, COMPARTIA AMNORMIMA.,.
A314296455 COORPORACION UMNIWVERSAL RGH .5,
1 of & rows
r—

Al final de la pantalla de registro del procedimiento se observara el
Monto total del mismo y deberd seleccionar si fue aplicado el Decreto
4.998

Monto Total | | Cecreto 4995 {57

A continuacién, para registrar un nuevo procedimiento haga click en la

barra de herramientas y seleccione la opcién ) Husvo

OTRAS OPCIONES DEL MODULO QUE LE PERMITIRAN GENERAR
REPORTES Y VERIFICAR LA INFORMACION CARGADA.

Al seleccionar la opcién LISTADO se presentara la siguiente pantalla en
la cual podra Eliminar registro 6 Modificar registros de algun
procedimiento seleccionando la opcién Editar O © Eliminar
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Por otra parte, el sistema tiene opcién de realizar bUsquedas por nimero
de procedimiento, al colocar en la casilla dicho nimero el listado solo
presentara el proceso relacionado con el referido nimero.

§°C/ Modulo de Sumario de Contrataciones Publicas - [abello] inici al
General Sumario Administracion Mis Enlaces
H (3 Regresar (4 Recargar ‘ O Wugvn / Editar @ Eliminar N Procedimienta :—@
N Procedimient. Status Ente Inicio Cigrre Tipo Procedimiento i
1 040009 NO ARROBADA TALLERES SUMARIO SNC & 0440308 12/07/08  Concurso Abierto
2 0C2% NO APROBADA  TALLERES SUMARIO SNC 6 09/04/08  19/04/08  Concurso Abierto

Para Generar Reporte, debe seleccionar en la barra de herramientas la
opcién General y automaticamente se desprenderd un campo de

Reportes como se muestra a continuacién
Genearal

Reportes

El Reporte que generara el médulo de sumario se presentara de la
siguiente forma, donde podra descargarlo en:

v HTML simple
v" Archivo separado por comas (CSV)
v' Portable Document Format (PDF)

Ver
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General Sumario

I] €3 Regreszar (< Recargar &3 Desermpotrar |

. Reportes:

Ver

rpt_procedimientos_por_ente_trirnestre

rpt_procedimientos_por_ente_detalles

rpt_procedimientos_por_ente_contratistas

” Formato de salida:
P HTML simple
>} archivo separado por comas (C54Y)

Portable Docurnent Forrmat (POF)

Al seleccionar el formato de salida (HTML simple, Archivo separado por
comas (CSV) 6 Portable Document Format (PDF)) se presentara la
siguiente pantalla donde debe seleccionar el trimestre del reporte que

desea generar:

/— S3C: fMumariofreportsfparametersfZ - Windows. .. |Z”E”E|

# | htep:/f200,11.202. 148/ sumariofreporksfparametersiZrrender _as=pdf -
Procedimientos por Ente - Detalle == Parametros
Trimestre = |
| - Ok |
I
II | & Cerrar |
III
I
] s
&8 Internet 1009, -
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Deberd seleccionar el trimestre del reporte que desea generar haciendo

click en la opcion
siguiente pantalla:

e el cual generard el reporte mostrando la

Republica Bolivariana de Venezuela

g
Comision Central de Planificacion s N ‘

Servicio Nacional de Contrataciones
Direccion del Registro Nacional de Compras

Pracedimientos por Ente - Detalle
Generado a ks 09:27:15 AM del 27 de mayo de 2008

MINISTERIO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: LG-00002
OBJETO: REERERERE

Rubro

Detalle Unidad Cantidad Monto

B210

PRUEBA | UNIDAD | 200000

PROCEDIMIENTO: 0/C
OBJETO: LIBRO PARA EL CENTRO DE DOCUMENTACION DE PROCOMPETENCIA

Rubro

Detalle Unidad Cantidad Monto

BOTI0

LIBRO PARA EL CENTRO DE DOCUMENTACION DE PROCOMPETENCLA UNIDAD 39 1.963.20

PROCEDIMIENTO: ofe 001-08
OBIETO: Compra de resma de papel oficio base 20

Rubro

Detalle Unidad Cantidad Maonto

B0612

Resma de papel bond oficio base 20 UNIDAD 1000 15.914,00
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Para Finalizar y enviar la informacién al Servicio Nacional de
Contrataciones SNC ingrese a SUMARIO y luego haga click en LISTADO
(SIN APROBAR) todos estos pasos solo podra realizarlo el funcionario
Cuentadante y luego deberd hacer click en

w Cerrar Trimestre

donde aparecera una ventana emergente en PDF con el Certificado de
EnVIO de Data m‘ Adrministracion

Listado
Muewvo Reqgistro
Listado [Sin Aprobar] O Tercero

CERTIFICADO DE ENVIO DE DATA
Repuiblica Bolivariana de Venezuela
Comision Cenfral de Planificacion s N ‘ :
Servicio Nacional de Confrataciones
Direccion del Registro Nacional de Compras

Cerfificado de Envio de Data

Generado a las 12:00:00 AM del 02 de junio de 2008

Por medio de la presente se certifica que el dia 02 de junio de 2008 a las 12:00:00 AM se transfirio via
electronica al Servicio Nacional de Contrataciones la Data con informacion respectiva al L trimestre,
aio_2008 - dando asi cumplimiento al Articulo 23, Numeral 2: del decreto con Rango, Valor y Fuerza
de Ley de Contrataciones Publicas.

Ente: MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LAS INDUSTRIAS LIGERAS Y COMERCIO
Total Procedimientos Enviados: |
Total Monto: 2000,0

Péagina: 20/20
SUMARIO TRIMESTRAL DE CONTRATACIONES
Articulo 23 numeral 2 de la Ley de Contrataciones
Publicas.
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