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1. Presentacion

La presente guia se ha elaborado con el objeto de dar a conocer a las Entidades
Contratantes las funcionalidades que se encuentran disponibles en el portal institucional
del SERCOP (www.sercop.gob.ec) para que sean finalizados los procedimientos de
contratacion publica:

e Cambio de Administrador de Contrato

e Migracién de Procesos
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2. Cambio de Nombre Administrador del Contrato

2.1 Ingreso al Sistema Oficial de Contratacion del Estado

2.1.1 Portal Institucional del SERCOP

Para ingreso al portal institucional del SERCOP utilice el navegador Internet Explorer
versién 7, Google Chrome, Mozilla Firefox 3.0 o superior.

Ingrese al portal www.sercop.gob.ec. Imagen 2.1
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Imagen 2.1

Para ingresar al sistema de contratacion, haga clic en el icono “SOCE” Sistema
Oficial de Contratacion del Estado. Imagen 2.2
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Imagen 2.2

A continuacién ingrese niumero de “RUC”, “Usuario” y “Contrasena” luego de clic
en el botén “Entrar”. Imagen 2.3
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Recuerde ingresar con los datos del administrador del sistema, si ingresa con otro
usuario no contara con la opcion para el cambio del Administrador del Contrato.

Imagen 2.3

En la siguiente imagen podra observar la pantalla de inicio del sistema de una Entidad
Contratante. Imagen 2.4
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Imagen 2.4

Ingrese al menu “Entidad Contratante”, submenu “Cambio de Administrador de

Contrato”, como se muestra en la imagen a continuacion. Imagen 2.5
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Imagen 2.5

En la siguiente pantalla realice la busqueda del procedimiento, para ello utilice
cualquiera de las siguientes opciones:

2.1.2 Palabras Claves.- Palabra que identifique el proceso para la busqueda

2.1.3 Tipo de Contratacion.- El tipo de proceso para la busqueda
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2.1.4 Estado del Proceso.- Se encuentra predefinida “Ejecucion de Contrato”

2.1.5 Seleccion Usuario “Administrador de Contrato Actual”.- Se listara
todos los usuarios administradores de contrato en estado activo e inactivo.

2.1.6 Nuevo Administrador de Contrato.- Se listaran todos los usuarios

administradores de contrato activos para que seleccione uno nuevo.

2.1.7 Fecha de Publicacion.- No es necesario definir el rango de fechas. Imagen 2.6
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Imagen 2.6

Una vez que ha seleccionado la opcién de busqueda de clic en “Buscar”. Imagen 2.7
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Imagen 2.7

A continuacion se desplegara el o los procedimientos de contratacion que tiene el

usuario actual como Administrador de Contrato. Imagen 2.8
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Procesos Encontrados Procesos a Migrar
Seleccionar Todes Deseleccionar Todeos
- . ; Estado del Fecha de o
Accion Codigo Objeto del Proceso B . Histdrico
Proceso Publicacion
D COTS-2309PRUEBAICP COTS-2309PRUEBAICE Ejecucidn 2014-09-23  Histdrico
de Contrato 15:20:00
0 MCS-SALTOS-19 Entidad mantenimiento en proceso por Ejecucidn  2014-09-13 Histérico
fawvor no participe de Contrato 17:39:00
0 prb-re-gp-10002 prb-re-gp-10002 Ejecucién  2014-09-16  Histérico
de Contrato 12:08:00
0 prb-re-gp-10001 prb-re-gp-10001 Ejecucién  2014-09-16 Histérico
de Contrato 10:09:00
= ERE-PV-08 CONTRATACION DE NUEVOS SERVICIOS Ejecucidn 2014-09-09 Histdrico
de Contrato 08:54:00
0 prb-DT-RE-001 proceso de prueba Gaby Ejecucion  2014-09-03  Histérico
de Contrato 10:52:00
I:‘ MCEBS-PRUEBA-CZ3 SERWICIO DE REFRIGERIO DIARIO PARA Ejecucion 2014-08-25 Histdrico
LOS TRABAJADORES DE LA de Contrato 15:15:00
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y
SEGUROS
= SIE-SER- FRUEBAS Ejecucidn 2014-08-20 Histdrico
PRB-1812-204A de Contrato 09:31:00
D COTI-OBR- COTI-OBR-PRU-NAFC-BI Ejecucidn 2014-07-01 Histérico
BRU-NAFC-BI de Contrato 08:37:00
= LICI-BIEN-NAFC-11JUN PRUEBAS DE LICITACION BIENES Ejecucion  2014-06-11  Histdrico
de Contrato 08:25:00
= verif-DT-01052014 verif-DT-01052014 Ejecucién  2014-05-01  Histdrico
de Contrato 22:44:00
0 proc-Mantis-1740-01 proc-Mantis-1740-01 Ejecucion  2014-04-28  Histérico
de Contrato 10:52:00
0 proc-consultoria-001 proc-consultoria-001 Ejecucion  2014-04-15 Histdrico
de Contrato 10:35:00
D COTI-SER- SDFSF Ejecucidn 2014-04-04  Histérico
PRE-CAPAC-1 de Contrato 09:56:00
Imagen 2.8

El administrador del sistema puede seleccionar los procedimientos de contratacion que

tiene el Administrador de Contrato, por dos opciones:

Seleccionar Todos: Esta opcion puede ser usada cuando el funcionario responsable
de la administracion del contrato ya no se encuentra en la institucién o su ausencia
sea muy prolongada; puede seleccionar todos los procedimientos de contratacion

dando clic en “Seleccionar Todos”. Imagen 2.9
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Seleccién Individual: Esta opcién puede ser utlizada cuando el funcionario
responsable de la administracion del contrato, por causas de fuerza mayor justificadas,
no pueda cumplir con la administracibn de un procedimiento de contratacion
especifica, sin que aquello afecte si el mismo tiene otros procedimientos de

contratacion en el cual es Administrador de Contrato. Imagen 2.10
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Imagen 2.10

Si desea quitar los procedimientos de contratacion seleccionados, puede dar clic en

las secciones que se enmarcan a continuacion. Imagen 2.11
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Imagen 2.11

2.2 Cambio de Administrador de Contrato

Los procedimientos de contratacion seleccionados, en los que se va realizar el cambio
del nombre del administrador de contrato apareceran en la parte derecha de la
pantalla. Imagen 2.12
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Imagen 2.12

Para realizar el cambio de administrador de contrato, seleccione un nuevo
administrador de contrato del listado de usuarios que se encuentran en estado activos

en el sistema, para ello de clic en “Nuevo Administrador de Contrato”. Imagen 2.13

Direccion: Av, de los Shyns 38-28 y El Telégrafo « Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador « Teléfono: 593-2 244 0050

Www.sercop.qob,ec




— by 4 (
) [ N | ~

D CONTRATACION PUBLIEA

Eatadn del Procesn Bisnsen fe Tt Danare ¢ $500s 00 908 B¢ SO0 108 (rusties vsreiad
SEO0CHNE LN SoW/ey - BRPORTANTE: Kitre e srocescs Sa¢ serie srgiecoe s¢tcmmresds -
LAcraaetradoe S Cootran bevvn Sonaanraies L sEenity o0t @

At

e } BMPORTANTE: Sutaccnre ! stiinid (rones advdsstiame dal sxarst

= Setecimre 2 Petinds fe ' b

e
INTO AT | B )
FASLLA W ROINON T MANCES A OIT | it |1
SLOAD PR PR M T T
LALERE S A § AN MARS | s |

0.8 Wi

P AN LS LU | s

PN CAETMLC LORE LA TSI | patyiras
ASTLLC MAGOALEMA Do / gha iy
FEL AL LIRS WAL LARDIEN | Saucatts
GIMET T ERACE DRO0 Fian [ panim

AACRALE CoRL A 7 w2

Rorrtre @ Usuanc Ouaris o

ineken 00 LNUMIE B Mg

Evaco e fecha e Marwro de Procesas ¢ et (4]

’mm muu v ::‘“ N g Cupots du Precess L’_‘:‘u"‘ s vodo
e C 112 .
s
cr= A thattreg _ t, i - £
> voee | T ¢ — :
%o Cary
?  mois ‘ ) - ‘ Saldins - ad - ’ > .

Imagen 2.13

Una vez que el detalle de migracién de procesos se encuentra completa, como se
muestra a continuacion, de clic en “Migrar los Procesos Seleccionados”. Imagen
2.14

Fetam det Prazens Lpecacibn da Ciers el L e ———
Codgn dwt Prazmee [SUS——— p—
satncncne Dugare [GOniay . IMPORTANTE: F'47e 66 prockess §a8 JATAN THGTREM SIAEETANES &
[Adrwresty adder S Contran ety aem wrde- de vafrats artyel dei peomme
Actual
Wit ABvATAtI NS do [N T PAPAES WA  MAPERRT. e IMPORTANTE son P S ——
Contrath
oy Famas 08 PUNGOM  Desdet B ke o ewrvr ol Fervrds a @ M e 98 Ppe e gy P
HFE!
Famhirw e Listiana Duwiis Sl Proces:
taambire e Lisisnn 3 Mgew e ocesos
Acode Codam JreTRpT— fstazovel  Feche ow [rerew. b e Procoidon a M 15
Precess  Pubicecom Chwssar dw ks Lainda deb Fmcta ae
o S TOTS. 13 - X Lo Oty oot Fricesn
COOBAIMPAERART TOTY 1ITYrues Feunrr ‘o BaShe  Line Mmoo Puscscxe
s vhaed .. Dcsute e 5445512
lover T utisind b Cmemts 1T 7900

oo - Bjacisise de Ba-25-15
[T = = ot b v
amaes B bewres o0 Liwiniib e Ty
¥ ascocusm O _ e Ao ittt 2:34
vt

070 rentes- v srads Gube Ubiesie &0

E R E1 S0 T 34 g 100D

Imagen 2.14

Para confirmar los cambios, haga clic en el boton “Aceptar”. Imagen 2.15
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Se han realizado los cambios con éxito

Imagen 2.15
2.3 Busqueda de Procedimientos
Una vez que se ha procedido a realizar el cambio de Administrador de Contrato, puede

realizar una busqueda de los procedimientos de contratacion.

Ingrese al menu “Entidad Contratante”, submenu “Cambio de Administrador de

Contrato”, como se muestra en la imagen a continuacién. Imagen 2.16
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Imagen 2.16

Seleccione usuario “Administrador de Contrato Actual”. Del listado que se
desplegara escoja el usuario al cual fue cambiada la administracion de los
procedimientos de contratacion publica.
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Recuerde que solo el Administrador del Sistema de la Entidad tiene acceso para

realizar esta accion. Imagen 2.17
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Imagen 2.17

Una vez que ha seleccionado la opcién de busqueda de clic en “Buscar”. Imagen 2.18
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Imagen 2.18

A continuacion se desplegara el o los procedimientos de contratacion que tiene

actualmente el usuario Administrador de Contrato. Imagen 2.19
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Imagen 2.19

La herramienta lleva un control histérico de las acciones efectuadas de los cambios de

los usuarios administradores de contrato, el cual puede ser revisado dando clic en
“Histoérico”. Imagen 2.20
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Imagen 2.20

Se desplegara una ventana en el que se puede verificar las transacciones realizadas
con la siguiente informacion:

Cdédigo.- Cédigo del procedimiento de contratacion.
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Estado del Proceso.- El estado en el que se encuentra el procedimiento de

contratacion.

Objeto del Proceso.- El objeto del proceso de contratacion.

Fecha de Migracion.- Fecha en la que se realizé el cambio de administrador de

contrato en el portal.

Usuario Anterior.- Usuario anterior con el que inicialmente se registré el

administrador en el portal de contratacion publica.

Usuario Actual.- Usuario, al cual fue cambiada la administracién del contrato, en el

portal de contratacion publica.

Responsable del Cambio.- Solo el Administrador del Sistema puede realizar esta

actividad. Imagen 2.21

e

| o 192181515

[ [’lrnu«m—n osizanes: 1
osigo |Estngo dei Proceso  [Otyeto del Proceso [Fecha de Migracon _ [Uswario Aaterice [Usuano Actusl

e regp- 10002 (EjeCuton de CoNYatn prdie-go-10002 20140524 143212 woW |VIAFERITORURIA SUMREZ

Copnght & 2008 - 20 14-Saraoo Nacona o Confratacan Putfica

Imagen 2.21

ADMINISTRADOR DE CONTRATO
2.4 Revision del Procedimiento

Una vez que se ha procedido a cambiar la administracion del contrato, el nuevo
Administrador de Contrato puede realizar las actividades inherentes a su
responsabilidad en el portal de contratacion publica, para ello debe acceder al Sistema
Oficial de Contratacién del Estado, ingresando el nimero de “RUC”,
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“Usuario” y “Contrasena” que le proporcioné la Entidad y luego haciendo clic en el

boton “Entrar”. Imagen 2.22
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Imagen 2.22

Realice la busqueda en la opcion “Consultar”, como se muestra a continuacion.

Imagen 2.23
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Imagen 2.23

Podra realizar la busqueda del procedimiento de contratacién con cualquiera de las
opciones siguientes: Palabra clave, Tipo de Contratacion, Estado del Proceso, CAdigo

del Proceso o por Fechas de Publicacion. Imagen 2.24
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Imagen 2.24

Una vez que haya seleccionado alguna de las opciones proceda a dar clic en el botén

“Buscar”. Imagen 2.25
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Imagen 2.25

A continuacion, haga clic en el codigo del procedimiento de contratacién, como se

muestra a continuaciéon. Imagen 2.26
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Imagen 2.26

Direccion: Av, de los Shyns 38-28 y El Telégrafo « Codigo Postal
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E CONTRATACION PUBLICA

En la siguiente pantalla en el enlace “Entregas Parciales”, puede
ingresar la informacién respectiva a las Entregas del procedimiento de

contratacion que se encuentra administrando. Imagen 2.27
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Imagen 2.27

Recuerde que la Entidad a través de su Administrador del Sistema,
previo a realizar esta funcionalidad como es el “Cambio de
Administrador de Contrato”, debe generar un usuario y contrasefia
respectiva al nuevo funcionario que actuard& como Administrador de

Contrato.
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3. Objeto de la funcionalidad “Migracién de
Procesos”

El mecanismo “Migracién de Procesos” permitira a las Entidades
Contratantes migrar procesos creados en el Sistema entre los usuarios
registrados en el mismo.

La funcionalidad de “Migracion de Procesos”, permitira trasladar los
procesos de contratacion que han sido creados por determinado usuario, a
otro u otros usuarios, segun la necesidad de la entidad contratante, con el
propdsito de finalizar los procesos directamente en el Sistema.

*Esta funcionalidad no le permitira migrar los usuarios relacionados con la
administracion de los contratos.

El SERCOP se encuentra trabajando en el desarrollo de una herramienta
similar que permitira la migracion de procesos relacionados con los
usuarios administradores de contrato.

3.1 Ingreso al Portal Institucional del SERCOP

Para ingresar al Portal Institucional del SERCOP, es necesario ingresar al
Portalwww.sercop.gob.ec_o www.compraspublicas.qgob.ec, desplegando
un navegador de internet tal como se muestra en la Imagen 3.1 e
ingresando al sistema con el RUC, Usuario y Contrasefia, segun se
aprecia en la Imagen 3.2.
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Para proceder con la Migracién de Procesos entre usuarios, la entidad contratante
debera acceder al menu “Entidad Contratante”, y hacer clic en el sub menu
“Migrar Procesos” (Imagen 3.3)
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(Imagen 3.3)

3.2 Buscador de Proceso a Migrar

Unicamente el usuario administrador podra realizar el proceso de
Migracién de Procesos de Contratacion. Después de acceder al menu
antes indicado, el sistema le mostrara el Buscador de Procesos a través
del cual se podra listar los procesos que desea migrar (Imagen 3.4), de
acuerdo con los siguientes criterios de busqueda:

Palabras Claves

Tipo de Contratacion

Estado del Proceso

Cadigo del Proceso

Estado del Proceso

Seleccion “Usuario Creador del Proceso” (En el listado se mostraran
todos los usuarios registrados como activos o inactivos).

o Fecha de Publicacion

O O O O O O

* ShaLAS Sistema Oficial de Contratacién Publica § i~ L

BUE) SPATNATE14991 | Reviid Stnd 11 | Wnamens wibdad | | Coree Sesde

- IMPORTANTE

IMPORTANTS

Masta:

Maye o 4ot Py men Sedn s s wies

(Imagen 3.4)

Direccion: Av, de los Shyns 38-28 y El Telégrafo « Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador « Teléfono: 593-2 244 0050
WWW.SEImOD. .'.:v_»’l



iJ h 3
v~ ‘; _ oo 1y
‘f::" ¢ ? )

.
e

CONTRATACION PUBLICA

De acuerdo con los criterios de busqueda antes sefialados, el usuario
deberd presionar el botén buscar.

En la parte inferior del buscador de procesos, se listara el o los procesos
que el sistema encuentre de acuerdo con los criterios de busqueda
ingresados. Al dar clic en la columna “Accién” y seleccionar los procesos
gue desea migrar, el sistema mostrard los procesos seleccionados en la
parte derecha de la pantalla del buscador del proceso. (Imagen 3.5)

Nota: La migraciébn de procesos Unicamente se da entre cuentas de
usuarios de la misma entidad contratante.
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El botén “Eliminar’, le permitira excluir del listado a los procesos
seleccionados. El sistema también le permitird escoger todos los procesos
segun el criterio de busqueda a través del botén “Marcar Todos”.

3.3 Migrar Proceso(s)

Una vez que se ha identificado el o los procesos de contratacién que se
desean migrar, es necesario seleccionar el usuario al cual se desea
trasladar los procesos, para lo cual se debe dirigir al listado desplegable
“‘Nuevo Usuario a Migrar’ para seleccionar al usuario que se desea
trasladar el o los procesos. (Imagen 3.6)

En el listado “Nuevo Usuario a Migrar”, se listaran unicamente los usuario
gue se encuentran activos.
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(Imagen 3.6)
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Posteriormente se debe
Seleccionados”,
(Imagen 3.7).
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(Imagen 3.7)

El sistema mostrara el siguiente mensaje “Se han realizado los cambios
con éxito”, con lo cual debera presionar “Aceptar”. (Imagen 3.8)
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(Imagen 3.8)

Al presionar Aceptar, el sistema realizar4 la migracion, con lo cual se

podra verificar la accion

realizada, accediendo al buscador “Migrar

Procesos”. Ahi podra seleccionar el codigo del proceso o al usuario que se
migréo el proceso, para proceder a verificar los cambios realizados.

(Imagen 3.9)
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(Imagen 3.9)
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DF CONTRATACION PUBLICA

El sistema guardara un registro de todas las migraciones de procesos de
contratacién realizados por la entidad contratante en cada proceso
migrado, para lo cual se mostrara el link “Historico”, en el que se mostrara
un detalle de la migracion realizada. (Imagen 3.10)

160 O Conerataan Mo tesie §
] 9 i, ORI e . P o o 5 e g 99 ) e TV 4 R

Fitats det Frioess
CAH A Prvemes 1

R, o]
St Usaans (1430 -
st duwte tud procesel ] iriege b—-am }mmﬂ-r-n Ié""" [—u-uu- }a-nnnu eorgmac s
sl ) T T 3 TR SR NS OF rrn peorren TeaniIt T Vreens »
B Ceahan de Patie anren (e 11} Sasimmwe N0 "N wecant Awviwn

DN R TRR 2008 A0s Wt b Taampnin Paie)

MNomten O oo Dusfo
WaTbre 0 URaann B Mg

ow v bwnmtiadees

Focta to
Acties Cotge Lmads sl Frocese A Mavexe
CarsIN. aceve w INLa b 28 N
ana ratican s e

(Imagen 3.10)
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