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1. Presentacioén

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, ha establecido
los procedimientos de contratacion que utilizaran las  Entidades
Contratantes para las adquisiciones de bienes, ejecucion de obras y prestacion
de servicios incluidos los de consultoria, los mismos que se realizaran
utilizando el Sistema Oficial de Contratacion del Estado “SOCE” vy
herramientas conexas.

El presente instructivo tiene como objetivo dar a conocer los fundamentos
legales y el uso de la herramienta informatica para la realizacion de consultas
de parte de las entidades contratantes a fin de actuar en conformidad a la
normativa vigente.

2. Fundamento Legal

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica en su articulo
10 senala:

“El Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP).- Créase el Servicio
Nacional de Contratacion Publica, como organismo de derecho publico,
técnico regulatorio, con personalidad juridica propia y autonomia
administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria. Su madximo
personero y representante legal serad el Director General o la Directora, quien
sera designado por el Presidente de la Republica, y gozara de fuero de Corte
Nacional de Justicia, en las mismas condiciones que un ministro de Estado.”

9. Dictar normas administrativas, manuales e instructivos relacionados con
esta Ley;

En ese sentido se ha creado la herramienta “Tu consulta SERCOP”, con el
objetivo de brindar una solucién agil y eficaz sobre las consultas juridicas
frecuentes de las entidades sobre temas contratacion puablica, con las
funcionalidades que se explican a continuacion:

3. Funcionalidad:

Ingrese a la pagina web: www. portal.compraspublicas.gob.ec y haga clic en
el cuadro SOCE. Imagen 3.1
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Imagen 3.1
A continuacién, ingrese su RUC, usuario y contraseia para acceder al
sistema: Imagen 3.2
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Imagen 3.2

Una vez dentro del sistema, escoja el mend “Consultar” y de clic en la opcion
“Tu Consulta SERCOP”: Imagen 3.3
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# COMPRAS H H 14 bl [\ GosierNo NACIONAL DF
+* PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Publica Frrohir e
Martes 19 de Septiembre del 2017 10122 RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: entidadmantenimiento | [ CerrarSesién ]
Entidad Contratante Administracién Instituto
»Procesos con problemas de Archivos Sl Erreeiy
Por inconvenientes regiF :Iniu de archivos, por favor reemplazar los que se indican a continuacién
Recusrde que a medida que se resmplacen los archivos del proceso, es actual
No. Cédigo Tipo Proceso atante Estado Proceso Descripcién Nro Archivo
1 SIE-BIEN-BID-3 Subasta Inversa Elech o Finalizada POR FAVOR NG PARTICIPAR PROCESS D 1
ey — VERIFICACION
z RE-M2181-0306-002 o [enmIENTO RE-M2181-0306-002 s
3 CDB-2762-15-08-2017 diracta Catalogo MENIMIENTO PROCESO DE PRUEBAS POR FAVOR NO PARTICIPAR
S J POR FAVOR NO PARTICIPAR POR FAVOR NO
4 R . revescer T PARTICIPARPOR FAVOR NO PARTICIPARBOR FAVOR .
< PAC NO PARTICIPARPOR FAVOR HO PARTICIPARPOR
FAVOR NO PARTICIPAR
Reporte Proveedores
SIE-SERV-0SMAY-
SIESERV-OSMAY: 5 ENIMIENTO Rautilizacion Pruaba SIE SERV
VeI Adjudicados
s RE-CC-02-2014 [EnTMIENTO COMPRAS 4 =
Lc8-025-A-3000 o ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DEL PARQUE .
LLCE-023-A-3000 ©  AUTOMOTOR DEL DISTRITO MODELO DE LA ZONA 8
8 DRG7 ENIMIENTO DEMO PRUEBAS 3
s SIE-106-2015 ENIMIENTO 1
10 test-0809-1 ENIMIENTO o tocar este proceso 8
N Y CONTROL POSTERIOR
1 cLc-0098 2014 Lista corta ENTMIENTO £n Reczpeién £X POST” DE & EMPRESAS PUBLICAS, SOBRE GESTION 6
TS IEE 12 DEL TALENTO HUMANO ¥ DE LAS REMUNERACIONES
Negocios SERCOP
12 PRE-REG-007 Contratacion de Saguros o [ ENIMIENTO Contrato de Seguros 1
https:// pruebas, compraspublicas. gob.ec/ProcesoContratacion/compras/TCS/index.cpe

Imagen 3.3

Automaticamente se desplegara la interfaz que le permitira acceder a realizar
sus consultas ya sea por la opcion “Temas de Consulta” o  “BUsqueda por
palabra clave” Imagen 3.4

# BOBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Pablica ﬁ e
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=Tu Consulta SERCOP
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Imagen 3.4

Opcion “Temas de Consulta”: Si escoge realizar su consulta por esta opcion,
usted podra observar los temas a nivel general desplegados desde el literal
“A” hasta la “H”; ordenados por los contenidos de consulta frecuente por las
entidades. Esta opcion de busqueda ha sido disefiada de manera que cada vez
que el usuario de clic en el signo (+) se desplegara submenus hasta llegar a
las consultas especificas existentes en este repositorio, conforme se puede
observar las siguientes imagenes:

Despliegue de primer nivel: Imagen 3.5
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Temas de Consulta

Pars poder ubicar su tema de consulta, despliegue Ios temas disponibles dando dic en el
simbolo ~ ¥4~

4 A DISPOSICIONES GENERALES DE CONTRATACION PUBLICA

4 B FASES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

4 C PROCEDIMIENTOS DINAMICOS

4 D PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN COMUN

4 E NORMAS RELATIVAS A LA CONTRATACION DE OBRAS

4 F PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

4+ G PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN ESPECIAL

4 H CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS ESPECIFICOS

Imagen 3.5
Despliegue de segundo nivel: Imagen 3.6

Temas de Consulta

FPara poder ubicar su tema de consulta, despliegue los temas disponibles dando dic en el
simbolo =4 ™.

4+ A DISPOSICIONES GEMERALES DE CONTRATACION PUBLICA

4+ A1 USC DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

#+ A.2 REGISTRO UNICCO DE PROVEEDORES — RUP

+ A3 MNORMAS RELATIVAS A LA PARTICIPACION EMN LOS
PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

4+ B FASES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

#+ C PROCEDIMIENTOS DINAMICOS

#+ D PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN COMUMN

4+ E NORMAS RELATIVAS A LA CONTRATACION DE OBRAS

4+ F PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

#+ G PROCEDIMIENTOS DE REGIMEMN ESPECIAL

4+ H CONTRATACIONES DE BIEMES ¥/O SERVICIOS ESPECIFICOS

Imagen 3.6

Despliegue de tercer nivel: Imagen 3.7
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Temas de Consulta

Para poder ubicar su tema de consults, desplisgue los temas disponibles dando clic =n el
simbolo ™ 4"

+ A DISPOSICIONES GENERALES DE CONTRATACION PUBLICA

#+ A1l USCO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

4 A.1.1 USCO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
-+ A 1.2 MODULOS FACILITADORES DE LA CONTRATACION PUBLICA

-+ AL REFPROGRAMACICOMNES DE LAS ETAPAS CE LOS

PROCEDIMIENTOS PRECOMNTRACTUALES EM EL PORTAL
INSTITWIIONAL DEL SERVICIO MNACTOMNAL OE COMNTRATACION
PUBLICA

4+ A.1.4 DOCUMENTOS CONSIDERADOS COMO RELEWVANTES QUE
DEBEMN SER FPUBLICADOS EmM EL FPORTAL INSTITUCIOMNAL DEL
SERWICICO MACTOMNAL [m]= CONTRATACION PUBLICA EM LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

4 A2 REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES — RLUP

-+ ALS MORMAS RELATIWVAS =y L& PARTICIPACION EmM LOS
PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

4+ B FASES EM LOS PROCEDIMIENTOS DE COMNTRATACION PUBLICA

Imagen 3.7
Consulta Frecuente:
Una vez que se muestren las Consultas Frecuentes cargadas en el repositorio,

identifique la consulta que desea realizar y una vez que ha escogido la
pregunta pulse en el boton “Ver respuesta” Imagen 3.8

4 A DISPOSICIONES GENERALES DE CONTRATACION PUBLICA
“* A1 USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

4+ A.1.1 USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Consultas frecuentas:

<En qué procedimientos dinamicos las entidades contratantes deben
aplicar de manera obligatoria las herramientas informaticas?

Ver respucsta J

cCusdles son los procadimientos especiales en los que las entidades

contratantes deben aphcar de manera oblhigatona las herramientas

informaticas? Ver respucsta

LQué herramients informatica podran utihizar las entidades
contratantes para publicar ia informacién considerada coOmo

relavante en los procedimientos de contratacidn por Régimen

C¢En qué plazo deberdan publicar la informacidn considerada como

relevante en los procedimientos de contratacion por Régimen
Especial?

A través de que herramienta se debe publicar la informacidn
relevante en los procedimientos financiados con préstamos de
organismos internacionales y procedimientos de contratacion en el

VALIDACIONES UNO Ver respuosta

VALIDACIONES AMBIENTE PRUEBAS Ver respuesta

+ A.1.2 MODULOS FACILITADORES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Imagen 3.8
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Al dar clic en dicho botén, el sistema generara una respuesta temporal la
misma que debe ser revisada por el usuario y en el caso que sea la respuesta
buscada de clic en el botén Generacion de Respuesta; esta accion descargara
un documento en formato PDF con un codigo de barras Unico para cada

documento.

Al momento de presionar el boton “Ver respuesta”, se obtendra un oficio
provisional que mostrara la Base Legal y la correspondiente respuesta. Imagen

3.9
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Si la entidad contratante considera que la respuesta entregada se ajusta a la
consulta en busqueda debera oprimir el boton “Generar oficio de respuesta”
ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, a fin de generar un oficio
de respuesta definitivo. Imagen 3.10

| - Generar oficio de respuesta

Imagen 3.10

El oficio final es valido a través del codigo de barras que se imprimira el final
del mismo. Este codigo de barras garantiza la autenticidad del documento
emitido por la herramienta. Imagen 3.11

M 2ERCOE b SERCOP

COMNM-1T310170145-00D01

Imagen 3.11

Opcion Busqueda por palabra: La herramienta “Tu consulta SERCOP”,
también ofrece la opcion de blUsqueda de palabra clave, de manera que se
podra ingresar una o varias palabras relacionadas con su consulta y al pulsar

el simbolo de buUsqueda (")§) se desplegara las diferentes opciones
relacionadas que se presentan en el repositorio de temas; cabe mencionar
que la busqueda se realiza al ingresar las tres primeras letras de la palabra

ingresada. Imagen 3.12
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+ COMPRAS H H id I " conie
= POBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Publica i
Martes 19 de Septismbra del 2017 10:30 RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: entidsdmantenimianto | [ Cerrar Sesién |
»Tu Consulta SERCOP
Temas de Consulta Biisqueda por palabras clave

pro| Q

@ Para poder ubicar su tema de consulta, desplieguz fos temas dispanities 4ango oic &n el simbola
PROCEDE

o SROCEDENCIA ADQUISICION DE PASAJES AEREDS

+ A DISPOSICIONES GENERALES DE CONTRATACION PUBLICA
PROCEDENCIA COTIZACION

+ B FASES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA
PROCEDENCIA FERIA INCLUSIVA

+ C PROCEDIMIENTOS DINAMICOS PROCEDENCIA LICITACION

4 D PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN COMUN FROCEDENCIA RESORTEC
PROCEDENCIA INFIMA CUANTIA

+ E NORMAS RELATIVAS A LA CONTRATACION DE OBRAS |
PROCEDIMIENTO ‘gﬁ

+ F PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PROCEDIMIENTQ DE CONTRATACION

+ G PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN ESPECIAL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRA ARTISTICA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIO DE CORREO DISTINTO

+ H CONTRATACIQNES DE BIENES /O SERVICIOS ESPECIFICOS A CORREOS DEL ECUADOR

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE ENTIDADES

PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADC

PROCEDIMIENTO UNICO MENOR CUANTIA

PROCEDIMIENTOS =

Imagen 3.12

Al escoger la opcion, la entidad podra observar las preguntas especificas
existentes en el repositorio dentro del tema escogido y pulsar “Ver respuesta”
para obtener el criterio correspondiente al tema escogido. Imagen 3.13

Basqueda por palabras clave

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA Q
Consultas frecuentes:

LdQuién o quienes podran acreditar & una persona juridica |la experiencia_técnica, gug
Ver respuesta

LEl Proveedor que tenga interés de participar en un proceso de contratacién que debe
ingresar en el Portal?

participante del concurso?

Imagen 3.13

Al dar clic en dicho botén, el sistema generara una respuesta temporal la
misma que debe ser revisada por el usuario y en el caso que sea la respuesta
buscada de clic en el botén Generacion de Respuesta; esta accion descargara
un documento en formato pdf con un codigo de barras (nico para cada
documento.

Para ambas opciones al momento de presionar el boton “Ver respuesta”, se
obtendra un oficio provisional que mostrara la Base Legal y la correspondiente

respuesta. Imagen 3.14
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Imagen 3. 14

Si la entidad contratante considera que la respuesta entregada se ajusta a la
consulta en busqueda debera oprimir el botdn “Generar oficio de respuesta”
ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, a fin de generar un oficio
de respuesta definitivo. Imagen 3.15

| - Generar oficio de respuesta

Imagen 3.15
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El oficio final es valido a través del codigo de barras que se imprimira el final
del mismo. Este codigo de barras garantiza la autenticidad del documento
emitido por la herramienta. Imagen 3.16

I;lt SERCOP ¥ SERCOP

e e
o ———— “."_. l.'.

e e St

COMN-1T31T0170145-00D001

Imagen 3.16

4. Recordatorio:

En caso de necesitar una respuesta mas especifica, se debera remitir, al
Servicio Nacional de Contratacion Publica, de forma clara y puntual su
consulta, a través de los mecanismos previstos para el efecto, considerado
para ello, el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
emitida por el SERCOP.

12
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