No.

Denominacién del
servicio

Descripcion del servicio

Coémo acceder al
servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la obtencion del
servicio
(Se debera listar los requisitos que exige
la obtencién del servicio y donde se
obtienen)

Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Procedimiento interno que sigue el
servicio

Horario de
atencién al
publico
(Detallar los dias
de la semanay
horarios)

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para
ciudadania en general,
personas naturales,
personas juridicas,
ONG, Personal Médico)

Oficinas y
dependencias que
ofrecen el servicio

Direccion y teléfono
de la oficinay
dependencia que
ofrece el servicio
(link para direccionar
ala pagina de inicio
del sitio web y/o
descripciéon manual)

Tipos de canales
disponibles de
atencion
presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono
institucion)

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio
por internet (on line)

Ndamero de
ciudadanos/ciudadana
s que accedieron al
servicio en el ultimo
periodo
(mensual)

= SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Numero de
ciudadanos/ciudadana
S que accedieron al
servicio acumulativo

Porcentaje de
satisfaccion sobre el
uso del servicio

Acceso a la informacion
Publica

Las personas Naturales o
Juridicas puede acceder a la
informacién del SERCOP

Ingresar a la pagina web
institucional y descargar
el formulario que se
encuentra en la seccion
de requisitos

LLENAR EL FORMULARIO

1. El director revisa, valora y designa al
analista, 2. El analista verifica si
dispone de la informacion o si requiere
realizar un pedido a otra direccion de la
institucion, 3. Una vez obtenida la
informacioén se elabora la respuesta al
ciudadano, 4. El director revisa el
contenido y suscribe la respuesta 5. La
entrega se realizara de acuerdo al
requerimiento del ciudadano.

Lunes a Viernes
de 8:30a17:30

Gratuito

5 dias

Ciudadanos, Entidades
y Proveedores

Se atiende en todas las
oficinas a nivel nacional

Direccién v teléfono de
la oficina y dependencia

que ofrece el servicio

Pagina Web, Ventanilla,
Correo electronico y
Oficio

Sl

SOLICITUD DE

ACCESO A LA

INFORMACION
PUBLICA

SOLICITUD DE
ASESORIA Y/O
SOPORTE

35

NO DISPONIBLE
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Personas Naturales: Residentes en el
pais
1. Completar el proceso de registro, el
mismo que consta de 8 pasos y se
encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/Pro
cesoContratacion/compras/FO/pasol.cpe
2. Estar al dia en las obligaciones
tributarias administradas por el SRI. La
verificacion se realiza a través del
sistema informatico interconectado, no
es necesario un certificado.

3. Si su actividad econ6mica es de
Ingenieria, Arquitectura o Consultoria
debe estar registrado el titulo en el
SENESCYT.

4. Si Usted es empleador, deberéa estar
al dia en sus obligaciones patronales con
el IESS. La verificacion se realiza a
través del sistema informético
interconectado.

No residentes

1, Completar el proceso de registro, el
mismo que consta de 8 pasos y se
encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/Pro
cesoContratacion/compras/FO/pasol.cpe

2, Si usted es extranjero, subir pasaporte
escaneado.

Personas Juridicas: Nacionales

1. Completar el proceso de registro, el
mismo que consta de 8 pasos y se
encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/Pro
cesoContratacion/compras/FO/pasol.cpe
22. 2. Estar al dia en las obligaciones
tributarias administradas por el SRI. La
verificacion se realiza a través del
sistema informético interconectado, no
es necesario traer ningun certificado.

3, Si Usted es empleador, debera estar al
dia en sus obligaciones patronales con el
IESS. La verificacion se realiza a través
del sistema informético interconectado.
Sociedades Civiles y Sociedades bajo el
control de la Superintendencia de
Bancos.

1. Escritura de Constitucion y Reformas
con respectiva autorizacion judicial

2. Nombramiento vigente.

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

d) Servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos
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No.

Denominacién del
servicio

Descripcion del servicio

Coémo acceder al
servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Registro y Habilitacién
de Proveedores

Formar parte del Registro
Unico de Proveedores y
acceder al Sistema Nacional
de Contratacion Publica, a fin
de proporcionar sus obras
bienes y servicios incluidos
los de consultoria a las
entidades Pyblicas

1. Completar el proceso
de registro, el mismo que
consta de 8 pasos y se
encuentra publicado en el
siguiente link:
https://www.compraspubl
icas.gob.ec/ProcesoContr
atacion/compras/FO/paso
l.cpe 2. Ingresar al
SOCE con el RUC,
usuario y contrasefia
registrada en el paso
anterior y completar el
formulario de 6 pasos y
subir los requisitos de
acuerdo a cada caso
3. Recibir por correo
electronico la notificacion
de habilitacion e imprimir
directamente desde su
usuario.

Requisitos para la obtencion del
servicio
(Se debera listar los requisitos que exige
la obtencién del servicio y donde se
obtienen)

Extranjera Domiciliada

1, Completar el proceso de registro, el
mismo que consta de 8 pasos y se
encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/Pro
cesoContratacion/compras/FO/pasol.cpe
2, Estar al dia en las obligaciones
tributarias administradas por el SRI. La
verificacion se realiza a través del
sistema informético interconectado, no
es necesario traer ningun certificado.

3, Si Usted es empleador, debera estar al
dia en sus obligaciones patronales con el
IESS. La verificacion se realiza a través
del sistema informatico interconectado.

Requisitos contrato ae Asoclacion o
Consorcio

El contrato de asociacion o consorcio
debera suscribirse en instrumento
publico, en todos los casos. Debera
contener al menos los siguientes
requisitos:

1. Identificacion de los participes,
incluido domicilio y lugar para recibir las
notificaciones, con la verificacion de
requisitos de capacidad y representacion
de las partes.

2. Designacion de el o los
representantes, con poder suficiente
conferido en los términos del Cadigo Civil
con capacidad para representar a la
asociacion o consorcio, bien sea en la
fase precontractual o en la fase
contractual, segun sea el caso.

3. Detalle valorado de los aportes de
cada uno de los miembros, sea en
monetario o en especies, asi como en
aportes intangibles, de asi acordarse.

4.Determinacion de los compromisos y
obligaciones que asume cada parte en la
fase de ejecucion contractual.

5. Identificacion precisa del
procedimiento en el cual participé en
forma asociada.

6. Determinacion de la responsabilidad
solidaria e indivisible de los asociados
para el cumplimiento de todas y cada
una de las responsabilidades y
obligaciones emanadas del
procedimiento contractual, con renuncia
a los beneficios de orden y excusion,
independientemente de si se disuelve o
no la asociacion o consorcio.

7. La obligacion de no disolver o dar por
terminada la asociacion o consorcio por
voluntad de los participes, y de no
cambiar la conformacion de sus
participes hasta que no finalice la etapa
contractual, salvo que exista autorizacion
expresa de la entidad contratante.

8. El objeto social, que sera exclusivo para
ejecutar el contrato en el cual resulté
adjudicado.

9. Plazo de duracién, que debera cubrir la
totalidad del plazo contractual, mas noventa
dias adicionales contados desde la
terminacion de la relacion contractual, a
menos que la entidad contratante haya
definido un plazo mayor en los pliegos.

Se debera suscribir un compromiso de
asociacién para cada proceso precontractual
en el cual se requiera patrticipar. El contrato
de asociacién o consorcio se habilitara en el
RUP solo de ser adjudicado el proceso en el
gue se participd, por el plazo total
estrictamente necesario para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales de acuerdo
a sus estipulaciones o las disposiciones de
las entidades contratantes como lo expresa
el literal i).

Corresponde a las entidades contratantes
verificar el cumplimiento de estos
requisitos.

Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Direccion y teléfono

Tipos de canales
disponibles de

= SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Horario de Tipo d? begelflmarl_o_s ° de la oficinay atenmo_nll Numero de NGmero de
atencion al Tiempo estimado usuarios del Servicio . dependencia que presencial. ciudadanos/ciudadana| . : :
_ . . - (Describir si es para Oficinas y iy (Detallar si es por o . : . - . ciudadanos/ciudadana Porcentaje de
Procedimiento interno que sigue el publico de respuesta : . . ofrece el servicio ) o Servicio Automatizado | Link para descargar el | Link para el servicio s que accedieron al . . -
.. . Costo . ciudadania en general, dependencias que : . . ventanilla, oficina, : : - ) : . -~ S que accedieron al | satisfaccion sobre el
servicio (Detallar los dias (Horas, Dias, . (link para direccionar ) . (Si/No) formulario de servicios | por internet (on line) | servicio en el ultimo . : .
personas naturales, ofrecen el servicio - o brigada, pagina web, y servicio acumulativo uso del servicio
de la semanay Semanas) A ala pagina de inicio - . periodo
horarios) personas juridicas, del sitio web /o correo electronico, chat (mensual)
ONG, Personal Médico) descrincién manual en linea, contact center,
SO el call center, teléfono
institucion)
1. Se verifica el cumplimiento de los
requisitos 2 Lunes a Viernes Se atiende en todas las Pagina Web,
Se notifica al usuario a través del Gratuito 24 horas Ciudadania en general Ventanillas a nivel Sl 1544 127521 95.4%

Sistema las observaciones o la
habilitacion correspondiente

de 8:30a17:30

oficinas a nivel nacional

Direccidn v teléfono de

la oficina y dependencia

que ofrece el servicio

Nacional, Call Center

REGISTRO
PROVEEDORES

INGRESO AL SOCE
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d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Direccion y teléfono

Tipos de canales
disponibles de

= SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

UL e Requisitos para la obtencién del Horario de e dr? begeIﬁCI?\r/IioiS ’ de la oficina y atenCIO'nl- Numero de NUumero de
servicio 9 P .. atencion al Tiempo estimado usuarios del servicio .. dependencia que presencial. ciudadanos/ciudadana| . . .
Y : servicio _— . . s (Describir si es para Oficinas y o (Detallar si es por . . , . . . ciudadanos/ciudadana Porcentaje de
Denominacién del . - (Se describe el detalle del - - : Procedimiento interno que sigue el publico de respuesta : . . ofrece el servicio ) o Servicio Automatizado | Link para descargar el | Link para el servicio s que accedieron al . . -
No. . Descripcion del servicio .| (Se debera listar los requisitos que exige . . Costo . ciudadania en general, dependencias que : . . ventanilla, oficina, . : . : : . -~ S que accedieron al | satisfaccion sobre el
servicio proceso que debe seguir . ) servicio (Detallar los dias (Horas, Dias, L (link para direccionar . . (Si/No) formulario de servicios | por internet (on line) | servicio en el ultimo . . _
: la obtencion del servicio y donde se personas naturales, ofrecen el servicio L o brigada, pagina web, . servicio acumulativo uso del servicio
la 0 el ciudadano para la . de la semanay Semanas) A ala pagina de inicio -~ periodo
obtencion del servicio) AETET, horarios) personas juridicas, del sitio web y/o SR, i (mensual)
' ONG, Personal Médico) q S I en linea, contact center,
SO el call center, teléfono
institucion)
Entidades Contratantes: a)
Formulario de Registro como entidad
contratante, impreso del Portal
www.compraspublicas.gob.ec y suscrito
por la maxima autoridad,;
Una vez completo el registro debe remitir
al SERCOP, el documento habilitante de
creacién de la entidad y nombramiento
1. Completar el proceso |de la maxima autoridad.
de registro, el mismo que |Entidades Contratantes de Derecho
consta de 6 pasos y se (Privado: a) Formulario de
encuentra publicado en el |Registro como entidad contratante, . -
, o o ) Entidades Publicas y -
Tener acceos al SOCE afin siguiente link: impreso del Portal . . . . , . Pagina Web,
. e : ] . . 1. Se verifica el cumplimiento de . Entidades de Derecho . Direccion y Teléfonos de ) :
Registro y Habilitacion | de realizar los procesos de | https://www.compraspubl |www.compraspublicas.gob.ec y suscrito - Lunes a Viernes . : . Se atiende en todas las — Ventanillas a nivel REGISTRO
3 . - . L T requisitos. 2. Se i , Gratuito 20 minutos Privado que tenga el . . . las oficinas que se ) NO INGRESO AL SOCE 31 3184 95.4%
de Entidades contratacion con Proveedores |icas.gob.ec/ProcesoContr [por la maxima autoridad; e s de 8:30a17:30 . oficinas a nivel nacional - Nacional, Call Center y ENTIDADES
. . ; . procede a la Habilitacion 50% o mas de ofrece el servicio .
registrados en el RUP atacion/compras/CM/com |Una vez completo el registro debe remitir articipacion del Estado Oficio
pradorpasol.cpe al SERCOP, el documento habilitante de P P '
2. Presentar los requisitos |creacion de la entidad, nombramiento de
para la correspondiente (la maxima autoridad; Convenio a través
habilitacion del cual se establezca el aporte publico,
de existir este;
De no verificarse el aporte publico en los
estatutos o en el convenio, debera
presentarse el balance, estados de
cuenta o cualquier otro documento a
través del cual se verifique el aporte del
Estado.
1. Ingresar en la pagina
web del SERCOP,
seccion Certificados Direccion y teléfono de . .
g . - L oo NO APLICA YA QUE EL SERVICIO ES - . EMISION DE EMISION DE
4 Cf,ﬂﬁgﬂfﬁ‘gﬁgn"e Certﬁgﬂgg :'Egggg'g; ieortal - 5'/‘7@:;,33'58; "rr:; Lbj| A TRAVES DE LA PAGINA WEB, NO ENg :_F;;'EOEEAD%U& Ekéli'iv\i\%% Permanente Gratuito Inmediata Ciudadania en general En linea 'aq(j(':'(;‘f?e\é:if:g?veigﬁa Pagina Web S| CERTIFICADOS CERTIFICADOS 7452 166427 95.4%
NHPS. ' prasp HAY REQUISITOS ELECTRONICOS ELECTRONICOS
icas.gob.ec/ProcesoContr
atacion/compras/FO/form
ularioCertificados.cpe
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
ASESORIA Y/O ASESORIA Y/O
SOPORTE SOPORTE
1. Se recepta la solicitud de usuario
2. Se analiza si la misma requiere
atencion de otra area
Acercandose a 3. En caso de requerirlo se elabora un
Ventanillas de atencion, tiket a través de la herramienta Pagina Web, Zona
Brindar asesorfa y soporte en comunicandose al Call Remedy 4. Una vez Direccion v Teléfonos de Catalogo, Ventanillas a
5 Asesorfa y Soporte temas y herramientas de la 'Center, Co,nsultas en NO APLICA, NO HAY REQUISITOS recept.ada la solucion del tlckgt se Lungs a Vlerrlles Gratuito 5 dias Ciudadanos, Entidades Sg gtlende en todag las las oficinas que se nivel Nacional, Call NO FORMULARIO PARA | FORMULARIO PARA 13326 485408 95.4%
e Linea, a través de correo, ESPECIFICOS emite la respuesta al usuario de 8:30 a2 17:30 y Proveedores oficinas a nivel nacional - Center, Consultas en REGISTRO EN CHAT | REGISTRO EN CHAT
Contratacion Publica L L ) . L. ofrece el servicio . L L
Tramite Rapido, por la 5. Incidencias creadas por Tramite Linea, Tramite Rapido y
paginaweb o enviando Rapido (creado directamente por el Oficio
un oficio. usuario), se analiza y se da respuesta y
en caso de requerir se solicita soporte a
otra Direccion con el fin de dar
respuesta a través a la misma.
NA TRAMITE RAPIDO
1. Revision de la documentacion
enviada por parte de la CNT
Formar _pf_;\fte enla et_apa NO APLICA PORQUE NO ES UN 2. Publicacion de la Convo_catona, _ 5 ] NO APLICA PORQUE
- Legal, revision de requisitos, : - . " Cronograma, Instructivo . Direccién y Teléfono de NO APLICA PORQUE
Preseleccion de Enviar oficio solicitando el| PROCESO DE CONTRATACION DEL he Lunes a Viernes . . : - . - - EL SERVICIO
6 en los procesos de L 3. Recepcion de Carpetas de los i . Gratuito 5 dias Entidades Publicas Matriz las oficinas que se Oficio NO EL SERVICIO INGRESA 0 1 95.4%
Proveedores . inicio del proceso SERCOP, SINO DE LA ENTIDAD - de 8:30a17:30 - INGRESA SOLO POR
Preseleccion de Proveedores participantes 4. ofrece el servicio SOLO POR OFICIO
SOLICITANTE e, OFICIO
de la CNT Calificacion Legal 5.

Publicacion de informacion de acuerdo
al Cronograma
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No.

Denominacién del
servicio

Descripcion del servicio

Coémo acceder al
servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la obtencion del
servicio
(Se debera listar los requisitos que exige
la obtencién del servicio y donde se
obtienen)

Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Procedimiento interno que sigue el
servicio

Horario de
atencién al
publico
(Detallar los dias
de la semanay
horarios)

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para
ciudadania en general,
personas naturales,
personas juridicas,
ONG, Personal Médico)

Oficinas y
dependencias que
ofrecen el servicio

Direccion y teléfono
de la oficinay
dependencia que
ofrece el servicio
(link para direccionar
ala pagina de inicio
del sitio web y/o
descripciéon manual)

Tipos de canales
disponibles de
atencion
presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono
institucion)

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio
por internet (on line)

Ndamero de
ciudadanos/ciudadana
s que accedieron al
servicio en el ultimo
periodo
(mensual)

= SERCOP
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Numero de
ciudadanos/ciudadana
S que accedieron al
servicio acumulativo

Porcentaje de
satisfaccion sobre el
uso del servicio

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)

Tramites ciudadanos

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

31/12/2017

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL d):

SRA. JAZMIN MONCAYO

CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

jazmin.moncayo@sercop.gob.ec

NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

(02) 244-0050 EXTENSION 1250
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d) Servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos



https://www.dir.ec/web/guest/tramites
mailto:jazmin.moncayo@sercop.gob.ec

