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1. PRESENTACION

El Servicio Nacional de Contratacion Publica ha desarrollado el instructivo referente a la
Publicacién de Necesidades de infima Cuantia con el propésito de trasladar conocimiento
sobre el uso de esta herramienta de publicacion. Esta herramienta le permitira a la entidad
contratante informar a los proveedores y ciudadania en general sobre los requerimientos que
deberan ser cubiertos bajo la contratacion de infima cuantia, permitiendo de esta manera la

participacion de cualquier interesado con el envio de la proforma-oferta.

2. OBJETIVO

Brindar informacion y explicar el proceso de la publicacion de Necesidades de infima Cuantia.

3. MARCO JURIDICO RELACIONADO
El uso de la publicacion de Necesidades de infima Cuantia permite a las entidades
contratantes el cumplimiento de lo establecido en el articulo 336 de la Codificacion de

Resoluciones:

“Uso de la herramienta electronica y concurrencia de ofertas.- En todas las contrataciones
que se efectien por el procedimiento de Infima Cuantia, las entidades contratantes
establecidas en el articulo 1 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, deberdn utilizar obligatoriamente la herramienta denominada "Necesidades Infimas
Cuantias” que se encuentra disponible en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacioén Publica, en la cual se publicardn las necesidades de contratacion conforme a lo

sefialado en el presente capitulo.

Las entidades contratantes al momento de realizar la publicacion de sus necesidades,

deberdn senalar la informacion de contacto del responsable de la contratacion y el correo
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electronico en el cual se recibirdn las proformas de los bienes, obras o servicios requeridos,
asi como, el tiempo limite para la entrega de las mismas, el cual no podra ser menor a un (1)

dia.

De las proformas recibidas por los medios fisicos y electrénicos sehalados, se seleccionard al
proveedor cuya oferta cumpla con lo determinado en los numeros 17 y 18 del articulo 6 de la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, segun corresponda.
Siempre que sea posible, se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten con al menos

tres proformas previo a realizar la contratacion.

La proforma tendra los efectos de la oferta y tendrd un periodo de validez por el tiempo

para el que haya sido emitida, de conformidad con el articulo 233 del Cddigo de Comercio”

4. DESARROLLO
4.1 REGISTRO Y PUBLICACION

4.1.1 INFORMACION BASICA

Ingrese al portal institucional SERCOP, www.sercop.gob.ec , dé clic en el “SOCE - Sistema

Oficial de Contratacion Publica”. Imagen 4.1.1.1
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Imagen 4.1.1.1
A continuacion, ingrese “Ruc, Usuario y Contrasena”, luego dé clic en “Entrar”.

Imagen 4.1.1.2
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Imagen 4.1.1.2

El usuario ingresa al menu “Entidad Contratante” y selecciona el submenu “Necesidades

infima Cuantia”. Imagen 4.1.1.3
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Imagen 4.1.1.3

Al presionar “Necesidades infima Cuantia”, se mostrara la pantalla “Registro de Necesidades

infimas Cuantias” activando los campos para registro, todos los campos son de ingreso

obligatorio: Imagen 4.1.1.4

»Registro de Necesidades infimas Cuantias

Imagen 4.1.1.4
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DATOS GENERALES Imagen 4.1.1.5

Informacién Basica

Registro de la informacién Necesidades fnfimas Cuantias.
Para Registrar: Por favor complete la informacién requerida. Todos los campos son de ingreso obligatorio.

Datos Generales

Entidad Contratante ENTIDAD MANTENIMIENTO Razdn Social de la Entided Contratante.
Tipo de Compra * . s leccione el tpo de compra de acuerdo 3 la casuistica pormada
..Elija el tipo de compra v ara las contrataciones de {nfima Cuantia. Una vez grabada la

Tnformacion usbed no podrk modificar Ia misme:

Objeto de Compra * Ingresar una breve descripcion de los Bienes, Obras o Servicios,
Maximo 150 caracteres

ra Infima Cuantia se asignard

Cédigo Necesidad infima Cuantia ol clteldnis pa
do termine el registro del presente

icamer
Tomiaro

Imagen 4.1.1.5

- Entidad Contratante: La razon social de la Entidad Contratante se genera
automaticamente.

- Tipo de compra: Se podra escoger el tipo de compra entre las opciones: Alimentos y
Bebidas, Arrendamiento Muebles Inmuebles, Combustibles, Mantenimiento Obras,

Otros Bienes, Otros Servicios, Repuestos y Accesorios, Seguros. Imagen 4.1.1.6

[ Datos Generares

Entidad Contratante --Elija el tipo de compra Razén Social de la Entidad Contratante

Alimentos y Bebidas

Seleccione el tipo de compra de acuerdo a la casuistica normada
para s contrataciones de {nfima Cuantia. Una vez grabada 1a
Informacién usted no podra modificar la misma.

Tipo de Compra * + Arrendamiento Muebles/Inmuebles

Combustibles
Mantenimiento Obras
Objeto de Compra * Otros Bienes ina breve descripcion de los Bienes, Obras o Servicios.
ntximo 150 caracteres
Otros Servicios
Repuestos y Accesorios

Seguros

Cédigo Necesidad infima Cuantia El cédigo de Necesidad para fnfima Cuantia ignara
lom‘b: mente cuando termine el registre omp sente
formulario,

Imagen 4.1.1.6

- Objeto de Compra: Ingrese una breve descripcion de los bienes, obras o servicios, con
una extension de maximo 150 caracteres.
- Codigo Necesidad infima Cuantia: Se asignara automaticamente cuando termine el

registro del presente formulario.
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DIRECCION DE ENTREGA Imagen 4.1.1.7
Direccién de Entrega

Imagen 4.1.1.7

- Provincia: Seleccione la provincia donde se entregara el objeto de compra.

- Canton: Seleccione el canton donde se entregara el objeto de compra.

- Parroquia: Seleccione la parroquia donde se entregara el objeto de compra.

- Direccion: Ingrese la informacion del lugar donde se entregara el producto objeto de

compra.

INFORMACION DE CONTACTO DEL RESPONSABLE DE LA CONTRATACION Imagen
4.1.1.8

Informacién de Contacto del Responsable de la Contratacién

de la C i6n * Ingrese el nombre del funcionaria respansable de la contratacién
Gesignado por la entidad cantratante.

Correo Electronico * Ingrese el correo electrénico del funcionario responsable de la
contratacién.
Fecha de Publicacion de la Necesidad * Seleccione el periodo de la fecha de publicacién de la necesidad.

Fecha Limite para la entrega de Proformas * Seleccione el periodo de I fecha limite para la entrega de

Proformas.

Imagen 4.1.1.8

- Funcionario Responsable de la Contratacion: Ingrese Nombre y Apellido del funcionario
designado por la entidad contratante.
- Correo electronico: Ingrese el correo electronico del funcionario responsable de la

contratacion, el sistema validara que la informacion sea con el formato de correo.

4V
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- Fecha de publicacion de la necesidad: Seleccione el periodo de la fecha de publicacion
de la necesidad, recuerde que el sistema no permite el ingreso de una fecha y hora
anterior a la actual, fines de semana o feriados.

- Fecha limite para la entrega de proformas: Seleccione el periodo de la fecha limite
para la entrega de proformas, la misma no puede ser menor a 1 dia desde la “Fecha de

Publicacion de la Necesidad”.

Al terminar el registro dé clic en “Continuar” Imagen 4.1.1.9

»Registro de Necesidades infimas Cuantias

nnnnnnnnnnnnnnn

Datos Generales

Entidad Contratante

Tipa de Compra *

Otjeta de Compra *

Cédigo Necesidad infima Cuantia

Direccién de Entrega

Provincia *

Parroquia *

Informacién de Contacto del Responsable de la Contratacién

Funcionaria Responsable de la Contratacién *

Correa Electrénico *

Fecha de Publicacion de a Necesidad *

Fecha Limite para la entrega de Proformas *

Imagen 4.1.1.9

Para confirmar la accion aparecera un ventana emergente con la siguiente leyenda: “Si usted
confirma este mensaje, el cdédigo de necesidad de infima cuantia sera generado y grabado,
por lo cual no podra ser modificado”, al escoger “Aceptar” se activara la ventana “Detalle”.
Imagen 4.1.1.10
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pruebas.compraspublicas.gob.ec dice

ATENCION:

Si usted confirma este mensaje, el cédigo de la necesidad de
infima cuantia sera generado y grabado, por lo cual no podra ser
modificado.

Imagen 4.1.1.10

4.1.2.- REGISTRO DE DETALLE Y PUBLICACION

En la pestaina “Detalle” se incorporara informacion del objeto de contratacion. En la opcidn
“Datos Generales”, se observara grabada la informacion de identificacion de la necesidad:

Imagen 4.1.2.1

Midreoles 25 de Agoste de 2021 | 15:55 RUC: 1| Entidad: ENTH DAD 0 | Usuario: imiente | [ Cerrar Sesién

»Registro de Necesidades Infimas Cuantias

Informacién Bésica  Detall

Datos Generales

C6digo Necesidnd fnfima Cuantia:

Imagen 4.1.2.1

Para ingresar los productos dé clic en: “Ingresar Producto”: Imagen 4.1.2.2

-\sl V.
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Direccion: Av
Teléfono: 59

Midrcoles 25 de Agasto de 2021 | 15:55

»Registro de Necesidades infimas Cuantias

# COMPRAS

+ PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Publica

ﬁ e

RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: entidaomantenimiento | [ Cerrar Sesin |

acién Basica  Detalle

Datos Generales
Cédigo Mecesidad infima Cuantia: WIC-0200701619001-2021-40013

Objetode ta compra:  Pruste

Detalle del Objeto de Compra

Opciones e P Descripcién del Productn Unidsd Cantidad

Imagen 4.1.2.2

A continuacion, a través de la bUsqueda de palabra clave o el codigo CPC se desplegaran las

opciones relacionadas con la bUsqueda, seleccione la opcion mejor relacionada con el objeto

contractual y dé clic en “Guardar”. Imagen 4.1.2.3 e Imagen 4.1.2.4

de los

@ Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostrarn los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo

Buscar CPC

Imagen 4.1.2.3

[# Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostraran los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo
compy
873300011: SERVICIOS DE INSTALACION DE MAQUINARIA DE OFICINA CONTABILIDAD E INFORMATICA (COMPUTADORAS)

452100011: MAQUINAS ANALOGICAS O HIBRIDAS (ANALOGICAMENTE DIGITALES) DE PROCESAMIENTO DE DATOS: COMPUTADORAS
ANALOGICAS, COMPUTADORAS MIXTAS, MAQUINAS DE ELABORACION DE DATOS AUTOMATICAS Y MIXTAS, ETC.

871300011: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION Y ATENCION DEL EQUIPO DE COMPUTACION (INFORMATICA)

859600011: PROCESAMIENTO DE DATOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE, TABULACION, COMPUTO, ETC., SIN NINGUN DISENO DE
PROGRAMAS INFORMATICOS ESPECIFICOS

241300211: PREPARADOS ALCOHOLICOS COMPUESTOS DELATIPO UTILIZADO PARA LA FABRICACION DE BEBIDAS, CON UNA
GRADUACION ALCOHOLICA DE MAS DELA0.5% EN VOLUMEN.

295201014: TACONES COMPUESTOS DE CAUCHO SBR
295201016: TACONES COMPUESTOS DE CAUCHO NBR

205201012: TACONES COMPUESTOS DE POLIURETANO
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Imagen 4.1.2.4

El campo “Descripcion del producto” es editable con una extensién maxima de hasta 600

caracteres, ingrese el nombre del producto: Imagen 4.1.2.5

Descripcion del producto

Imagen 4.1.2.5

En el campo “Unidad” active el combo de seleccion y escoja la unidad relacionada con el tipo
de producto, en tanto que en “Cantidad” ingrese el nUmero de unidades que se requieran,
este campo permite el registro de cantidades con hasta dos decimales si fuera necesario:

Imagen 4.1.2.6

Unidad Cantidad

Acre

Imagen 4.1.2.6

En “Forma de Pago” describa con una extension de hasta 300 caracteres la manera de pago y

de modo breve las condiciones del mismo: Imagen 4.1.2.7

Forma de Pago

Imagen 4.1.2.7

Al concluir el registro del primer item de clic en “Guardar”: Imagen 4.1.2.8
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@ Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostrardn los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo

Descripcion del producto
Producto 1

Imagen 4.1.2.8

Se podran registrar tantos items como sean necesarios, repitiendo el proceso antes
mencionado. Este campo podra ser editado o eliminado pulsando los iconos que se

muestran a continuacion: Imagen 4.1.2.9

Detalle del Objeto de Compra
Opciones No. CPC Descripcion del Producto Unidad Cantidad Forma de pago
rd | 1 873300011 Producto 1 Acre 1.44 efectivo

Imagen 4.1.2.9

Una vez registrado al menos un item se visualizara la opcion para carga de archivos opcionales
en extensiones: pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, zip, rar, xsl, txt, tif, tiff, jpg, jpeg, png, gif,
gz, tar, bz2, dwg. Este espacio permite la carga maxima de 2 archivos de hasta 10mb cada

uno.

4V
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Uso Externo

La lectura y posterior “Aceptacion de Términos” es indispensable antes de pulsar en

“Finalizar el registro” Imagen 4.1.2.10

Objetodelacompra:  Prueba

Detalle del Objeto de Compra

Opciones No. (<24 Jel Producto Ynidad

o3 | ' 873300011 Producto 1

Archivos Opcionales

ARCHIVO QUE CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA - (OPCIONAL)
Extensiones pemitidas.

Descnpcion Seloccionar archivo | Mo se ehgd archvo | Subic

Imagen 4.1.2.10

Previo a finalizar, el sistema activara una ventana emergente para confirmar la accion con el
siguiente mensaje: ;Esta seguro de finalizar el registro?, al dar clic en “Aceptar” se procedera
a mantener el proceso en el SOCE hasta que se cumplan la fecha y hora establecida en la

“Fecha de publicacion de la necesidad”. Imagen 4.1.2.11

pruebas.compraspublicas.gob.ec dice

(Esta seguro de finalizar el registro?

CPC

873300011

Imagen 4.1.2.11

sfo Coddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador

Y 2 jrafio C % C Cuado A -]
cercop.gobex -» Gobierno | Juntos

“1 A del Encuentro | lo logramos

Direccion: Av. de los Shyris 2
Teléfono: 593-2 244 0050 -




| Republica
del Ecuador

Visosss |

4

Servicio Nacional de
Contratacion Publica

SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Vigencia: 2021/08/18

MANUAL Version: 01
. ) Caodigo:
NECESIDADES DE INFIMA CUANTIA SNCP.DCCCP.02.2021

Uso Externo

4.2 BUSQUEDA DE NECESIDADES

Para observar el estado de la publicacién de Necesidades de infima Cuantia, manténgase

dentro del SOCE e ingrese al menU “Consultar” y seleccione el submenl “Necesidades infima

Cuantia”: Imagen 4.2.1

RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD Usuario:

Escritorio

PCCESOS DIRECTOS A APLICACIONES

Verificacidn de
Proveedor

Tu Consulta SERCOP

S08 RECIENTES

Invitaciones recibidas

- ~
 Reporte Proveedores
- Adjudicados

r"f\ = Verificacidn de
Certificados
Infima Cuantia
Consultar Estado
Praveedor

Consultar Estado
Proveedor

Estado del Proceso

Imagen 4.2.1

A continuacion, se desplegaran los procesos publicados con la identificacion de estados de

acuerdo a la “Fecha de publicacion de la necesidad” Imagen 4.2.2

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 yrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec
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Uso Externo

Midreoles 25 de Agosto e 2021 | 16:27 RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: enticadmantenimiento | [ Cerrar Sesidn |

»Necesidades Infima Cuantia

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
............................

19001-2021-  2021-08-25
10:03:00

Imagen 4.2.2

Los estados que se pueden presentar durante la visualizacion para la entidad en la consulta

de las publicaciones de Necesidades infima cuantia son:

- Borrador: Se encuentra en este estado desde que acepta el mensaje de confirmacion
del paso 1 (Informacidén Basica) hasta antes de finalizar con la creacion de la
necesidad.

- Inicial: Se encuentra en este estado desde que se termina con la creacion de la
necesidad hasta antes de la fecha de publicacion de la necesidad

- En Curso: Se presenta desde la fecha de publicacion de la necesidad hasta antes de la
“Fecha Limite para la entrega de Proformas”. En este estado los proveedores deben
enviar sus proformas al correo electronico establecido por la entidad contratante.
Finalizado: Se muestra cuando la necesidad ha superado la “Fecha Limite para la

entrega de Proformas”

4V
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Uso Externo

Para realizar una busqueda mas precisa se puede utilizar los siguientes filtros:

Buscar Codigo Necesidad infima: Digite el codigo para ubicar el proceso de interés.

- Buscar Descripcion de objeto de contratacion: Escriba una palabra clave
relacionada con el producto objeto de blsqueda y obtendra los resultados
relacionados.

- Por Estados: Active el combo de seleccion para escoger entre los cuatro estados
descritos anteriormente.

- Buscar Entidad Contratante: Escriba una palabra relacionada con la Entidad

Contratante que es objeto de busqueda y seleccione el nombre de interés para

conseguir la informacion deseada.

Estos filtros son combinables entre si, de manera que se podra aplicar varias definiciones de

busqueda que optimizaran la obtencion de resultados. Imagen 4.2.3 e Imagen 4.2.4

Imagen 4.2.3
TTANTENIMIEN O o
Email: corr
NCE i ENTIDAD bosmediano y sergio  Funcionariof
Prueba Borrador 2021-08-26 15:14:00 MANTENIMIENTO jativa Email: a@a
Buscar Descripcion del Objetp +/ Todos Buscar Entidad Contral

En Curso
Borrador
Inicial

Finalizada

Copyright © 2008 - 2021 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Imagen 4.2.4

La necesidad publicada se visualizara de la siguiente manera: Imagen 4.2.5

_\s] V.
Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
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Direccion: Av

Teléfono: 593-2 24

Sve
Z, Gobierno

A del ENcuentro

NECESIDADES [NFIMA CUANTIA

Buscador > NIC-0200701613001-2021-40008

Detalle Necesidad infima Cuantia
1 Datos del Proceso

B ENTICAD MANTENIMIENTO
B Cédige NIC-02007016
@ Objeto de compra

Prueba mantis 7954

8 Fecha Limite para la entrega de Proformas:
2021.08-27 10:03:00

{3 Fecha de Publicacion de la Necesidad:

20210825 100500 @ Direccién: Direccién 2
1 Detalle del objeto de compra
No. (4.4 Descripcion del Producto Unidad Cantidad Forma de Pago
1 239992011 pruebas mantis 7954 Unidad 100000 efectivo
de ponerse en de la cantratacian.

Servicio Nacional de
Contratacién Pablica

1 Funcionario Encargado

1 Lugar de entrega

Provincia: MORONA SANTIAGD
Cantdn: TIWINTZA
Parroquia: SANTIAGO, CABECERA CANTONAL

Estimado usuario, de requerir mayor informacién con respecto a los bienes, serviclos u obras de la necesidad de |

1 Documentos Anexos

ARCHIVO QUE CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA - (Opcional)

de los Shyris y El

4 0050 - www.se

Imagen 4.2.5

rcop.gob.ec
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