
No. Denominación del servicio Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso que 

debe seguir la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del 

servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciud

adanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciud

adanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción sobre el 

uso del servicio

Regis tro y Habi l i tación de 

Proveedores

Formar parte del  Regis tro Único de 

Proveedores  y acceder a l  Sis tema Nacional  

de Contratación Públ ica , a  fin de 

proporcionar sus  obras  bienes  y servicios  

incluídos  los  de consultoría  a  las  
entidades  Públ icas

1. Completar el  proceso de regis tro, el  

mismo que consta  de 8 pasos  y se 

encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink:  
https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/FO/paso  1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2. Ingresar a l  SOCE con el  RUC, usuario y 

contraseña regis trada en el  paso anterior y 

completar el  formulario de 6 pasos  y subir 
los  requis i tos  de acuerdo a  cada caso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

3. Recibi r por correo electrónico la  

noti ficación de habi l i tación e imprimir 
di rectamente desde su usuario.

Personas Naturales: Residentes en el país 

1. Completar el  proceso de regis tro, el  mismo que 

consta  de 8 pasos  y se encuentra  publ icado en el  

s iguiente l ink:  

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/ProcesoContr

atacion/compras/FO/paso1.cpe

2. Estar a l  día  en las  obl igaciones  tributarias  
adminis tradas  por el  SRI. La  veri ficación se rea l i za  

a  través  del  s i s tema informático interconectado, no 

es  necesario un certi ficado.                                                                                       

3. Si   su actividad económica  es  de Ingeniería , 

Arquitectura  o Consultoría  debe estar  regis trado el  

título en el  SENESCYT.
 4. Si  Usted es  empleador, deberá  estar a l  día  en 

sus  obl igaciones  patronales  con el  IESS. La  

veri ficación se rea l i za  a  través  del  s i s tema 
informático interconectado. 

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  

2. Se noti fica  a l  usuario a  través  del  Sis tema las  

observaciones  o la  habi l i tación correspondiente 

Lunes  a  Viernes  

de 8:00 a  16:30
Gratuito 72 horas Ciudadanía  en genera l

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 

Contratación Públ ica  -

SERCOP,  a  nivel  
nacional  

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Página  Web insti tucional  

del  Servicio Nacional  de 

Contratación Públ ica  - 

SERCOP

SI Regis tro proveedores  Ingreso a l  SOCE

Regis tro y Habi l i tación de 

Proveedores

Formar parte del  Regis tro Único de 

Proveedores  y acceder a l  Sis tema Nacional  
de Contratación Públ ica , a  fin de 

proporcionar sus  obras  bienes  y servicios  
incluídos  los  de consultoría  a  las  

entidades  Públ icas

1. Completar el  proceso de regis tro, el  

mismo que consta  de 8 pasos  y se 
encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink:  

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/FO/paso  1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
2. Ingresar a l  SOCE con el  RUC, usuario y 

contraseña regis trada en el  paso anterior y 
completar el  formulario de 6 pasos  y subir 

los  requis i tos  de acuerdo a  cada caso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

3. Recibi r por correo electrónico la  
noti ficación de habi l i tación e imprimir 

di rectamente desde su usuario.

No residentes 

1, Completar el  proceso de regis tro, el  mismo que 
consta  de 8 pasos  y se encuentra  publ icado en el  

s iguiente l ink:  

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/ProcesoContr
atacion/compras/FO/paso1.cpe.

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  

2. Se noti fica  a l  usuario a  través  del  Sis tema las  

observaciones  o la  habi l i tación correspondiente 

Lunes  a  Viernes  

de 8:00 a  16:30
Gratuito 72 horas Ciudadanía  en genera l

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 
Nacional  de 

Contratación Públ ica  -
SERCOP,  a  nivel  

nacional  

Dirección y teléfono de la  
oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Página  Web insti tucional  
del  Servicio Nacional  de 

Contratación Públ ica  - 
SERCOP

SI Regis tro proveedores Ingreso a l   SOCE

Regis tro y Habi l i tación de 
Proveedores

Formar parte del  Regis tro Único de 

Proveedores  y acceder a l  Sis tema Nacional  

de Contratación Públ ica , a  fin de 
proporcionar sus  obras  bienes  y servicios  

incluídos  los  de consultoría  a  las  
entidades  Públ icas

1. Completar el  proceso de regis tro, el  

mismo que consta  de 8 pasos  y se 

encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink:  
https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/FO/paso  1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2. Ingresar a l  SOCE con el  RUC, usuario y 
contraseña regis trada en el  paso anterior y 

completar el  formulario de 6 pasos  y subir 
los  requis i tos  de acuerdo a  cada caso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

3. Recibi r por correo electrónico la  

noti ficación de habi l i tación e imprimir 
di rectamente desde su usuario.

Personas Jurídicas: Nacionales 
1. Completar el  proceso de regis tro, el  mismo que 

consta  de 8 pasos  y se encuentra  publ icado en el  

s iguiente l ink:  

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/ProcesoContr

atacion/compras/FO/paso1.cpe22. 2. Estar a l  día  en 

las  obl igaciones  tributarias  adminis tradas  por el  
SRI. La  veri ficación se rea l i za  a  través  del  s i s tema 

informático interconectado, no es  necesario traer 
ningún certi ficado.

3, Si  Usted es  empleador, deberá  estar a l  día  en 

sus  obl igaciones  patronales  con el  IESS. La  
veri ficación se rea l i za  a  través  del  s i s tema 

informático interconectado.
Sociedades  Civi les  y Sociedades  bajo el  control  de 

la  Superintendencia  de Bancos .

1. Escri tura  de Consti tución y Reformas  con 
respectiva  autorización judicia l

2. Nombramiento vigente. 

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  
2. Se noti fica  a l  usuario a  través  del  Sis tema las  

observaciones  o la  habi l i tación correspondiente 

Lunes  a  Viernes  
de 8:00 a  16:30

Gratuito 72 horas Ciudadanía  en genera l

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 
Contratación Públ ica  -

SERCOP,  a  nivel  
nacional  

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Página  Web insti tucional  

del  Servicio Nacional  de 
Contratación Públ ica  - 

SERCOP

SI Regis tro proveedores Ingreso a l   SOCE

Regis tro y Habi l i tación de 

Proveedores

Formar parte del  Regis tro Único de 
Proveedores  y acceder a l  Sis tema Nacional  

de Contratación Públ ica , a  fin de 

proporcionar sus  obras  bienes  y servicios  
incluídos  los  de consultoría  a  las  

entidades  Públ icas

1. Completar el  proceso de regis tro, el  

mismo que consta  de 8 pasos  y se 

encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink:  
https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce
soContratacion/compras/FO/paso  1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2. Ingresar a l  SOCE con el  RUC, usuario y 

contraseña regis trada en el  paso anterior y 
completar el  formulario de 6 pasos  y subir 

los  requis i tos  de acuerdo a  cada caso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

3. Recibi r por correo electrónico la  
noti ficación de habi l i tación e imprimir 

di rectamente desde su usuario.

Extranjera Domiciliada 

1, Completar el  proceso de regis tro, el  mismo que 

consta  de 8 pasos  y se encuentra  publ icado en el  

s iguiente l ink:  
https ://www.compraspubl icas .gob.ec/ProcesoContr
atacion/compras/FO/paso1.cpe

2, Estar a l  día  en las  obl igaciones  tributarias  

adminis tradas  por el  SRI. La  veri ficación se rea l i za  
a  través  del  s i s tema informático interconectado, no 

es  necesario traer ningún certi ficado.

3, Si  Usted es  empleador, deberá  estar a l  día  en 
sus  obl igaciones  patronales  con el  IESS. La  

veri ficación se rea l i za  a  través  del  s i s tema 
informático interconectado. 

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  

2. Se noti fica  a l  usuario a  través  del  Sis tema las  
observaciones  o la  habi l i tación correspondiente 

Lunes  a  Viernes  

de 8:00 a  16:30
Gratuito 72 horas Ciudadanía  en genera l

Se atiende en todas  las  
oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 

Contratación Públ ica  -
SERCOP,  a  nivel  

nacional  

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Página  Web insti tucional  

del  Servicio Nacional  de 

Contratación Públ ica  - 
SERCOP

SI Regis tro proveedores Ingreso a l   SOCE

Contacto ciudadano 0 0

INFORMACIÓN NO DISPONIBLE, debido 

a  la  entidad trabajará  en un 

mecanismo para  medir la  satis facción 

ciudadana sobre los  servicios  que 
brinda a  la  ciudadanía .

1550 2954 95.4%

2

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 
Contratación Públ ica  -

SERCOP,  a  nivel  

nacional  

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Gestor Documental  - 

QUIPUX, o 

Correo electrónico 

gestindocumental@sercop
.gob.ec                                                             

Oficinas  a  esca la  nacional :

* Ventani l la

SI

Ingreso a  través  del  GOB.EC:

1. Ingrese a : www.gob.ec;

2. Seleccione en la  parte superior 
Insti tuciones ;

3. Busque la  insti tución en el  porta l  

SERCOP;

4. Busque y seleccione el  trámite requerido;

5. Pres ione la  opción "i r a l  trámite en 
l inea";

6. Regis tre sus  datos  y sol ici te la  

información de acceso a  información 

públ ica  en el  formulario prestablecido.

7. Adjunte los  documentos  habi l i tantes ;
8. Guarde y envie.

                                                                                                                                            

-  Llenar la  sol ici tud con la  información 

requerida

 *Enviar la  sol ici tud a l  correo electronico 
inti tucional : 

gestiondocumental@sercop.gob.ec.

                                                                                                                                           

-  Ingreso a  través  del  Sis tema de Gestión 

Documental  - Quipux:
1. Regis trese gratui tamente a l  Sis tema 

Documental  - QUIPUX;

2. Ingrese a l  Sis tema de Gestión 

Documental  - Quipux;

3. Seleccione nuevo documento;

4. Seleccione o crea  a l  destinatario dentro 

del  Sis tema de Gestión Documental  - 
Quipux;

5. Digi te el  asunto del  documento y 

tipi fique el  documento como acceso a  

información

públ ica;
6. Describa  la  sol ici tud requerida;

7. Acepte, fi rme y envie el  documento 

digi ta l .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

- Ingresar a  la  página  web insti tucional  y 

Servicio orientado a  la  población en 

genera l  que desea conocer la  información 

que genera, produce o custodia  Servicio de 

Contratación Públ ica  y que es  reportada en 

cumpl imiento con lo dispuesto en la  Ley 
Orgánica  de Transparencia  y Acceso a  la  

Información Públ ica  (LOTAIP).

Sol ici tud de Acceso a  la  
información Públ ica

1

1. Llenar el  requerimiento de información públ ica; 

ó 

2. Llenar la  información s i  el  servicio está  
disponible en internet (en l ínea).

3. Real izar el  seguimiento a  la  sol ici tud hasta  la  

entrega de la  respuesta.

Sol ici tud de acceso a  la  
información.

1. La  sol ici tud de acceso a  la  información públ ica  

l lega  a  la  máxima autoridad de la  insti tución.

2. Pasa  a l  área  que genera, produce o custodia  la  

información.

3.  La  respuesta  e fi rmada por el  di rector del  área  
como  delegado oficia l  de la  máxima autoridad 

en cumpl imiento a  la  resolución R.I-SERCOP-2018-

00000459, 20 de nov-2018.

4. Se noti fica  a l  sol ici tante por correo 
electrónico.

Lunes  a  Viernes  
de 8:00 a  16:30

Gratuito 10 días  plazo más
5 días  de prórroga

Ciudadanía  en 

genera l , Entidades  y 

Proveedores .

Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atención y demás indicaciones necesarias, para que la ciudadanía pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones
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(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del 

servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 
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Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

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

Dirección y teléfono de la  
oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Dirección y teléfono de la  
oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Regis tro y Habi l i tación de 

Entidades

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Regis tro y Habi l i tación de 
Entidades

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

4 Certi ficación de Información
Emis ión electrónica  de Certi ficados  a  través  
del  Porta l  

1. Ingresar en la  pagína  web del  SERCOP, 

sección Certi ficados  Electrónicos , l ink: 

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/FO/formularioCerti
ficados .cpe

Ingresra  el  número de RUC, vá l ido.

No apl ica , en vis ta  que que Servicio de 

Contratación Públ ica , ofrece este servicio a  través  

de la  página  WEB. 

Permanente Gratuito Inmediata Ciudadanía  en 
genera l

En l ínea

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Página  Web SI  Emis ión de Certi ficados  
electr{onicos

Emis ión Certi ficados  
electrónicos

8246 16463 95.4%

1550 2954 95.4%

2

Página  Web insti tucional  

del  Servicio Nacional  de 
Contratación Públ ica  - 

SERCOP

SI Regis tro proveedores

118 95.4%

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 

Contratación Públ ica  -
SERCOP,  a  nivel  

nacional  

Tener accesos  a l  SOCE a  fin de rea l izar los  

procesos  de contratación con Proveedores  

regis trados  en el  RUP

1. Completar el  proceso de regis tro, el  

mismo que consta  de 6 pasos  y se 

encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink: 

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/CM/compradorpas
o1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

2. Presentar los  requis i tos  para  la  

correspondiente habi l i tación

Ventani l las  a  nivel  

Nacional  y 

Sis tema de Gestión 
documental  Quipux.

3

Entidades Contratantes:    

a) Formulario de Regis tro como entidad 
contratante, impreso del  Porta l  

www.compraspubl icas .gob.ec y suscri to por la  

máxima autoridad;
Una vez completo el  regis tro debe remiti r a l  

SERCOP, el  documento habi l i tante de creación de la  
entidad y nombramiento de la  máxima autoridad. 

Entidades Contratantes de Derecho Privado:                                                          

a) Formulario de Regis tro como entidad 

contratante, impreso del  Porta l  

www.compraspubl icas .gob.ec y suscri to por la  
máxima autoridad;                                                                                           

Una vez completo el  regis tro debe remiti r a l  

SERCOP, el  documento habi l i tante de creación de la  

entidad, nombramiento de la  máxima autoridad; 

Convenio a  través  del  cual  se establezca  el  aporte 
públ ico, de exis ti r este;

De no veri ficarse el  aporte públ ico en los  estatutos  

o en el  convenio, deberá  presentarse el  ba lance, 

estados  de cuenta  o cualquier otro documento a  
través  del  cual  se veri fique el  aporte del  Estado.

Ciudadanía  en genera lRegis tro y Habi l i tación de 
Proveedores

Formar parte del  Regis tro Único de 

Proveedores  y acceder a l  Sis tema Nacional  

de Contratación Públ ica , a  fin de 
proporcionar sus  obras  bienes  y servicios  

incluídos  los  de consultoría  a  las  

entidades  Públ icas

1. Completar el  proceso de regis tro, el  
mismo que consta  de 8 pasos  y se 

encuentra  publ icado en el  s iguiente l ink:  

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/FO/paso  1.cpe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2. Ingresar a l  SOCE con el  RUC, usuario y 
contraseña regis trada en el  paso anterior y 

completar el  formulario de 6 pasos  y subir 

los  requis i tos  de acuerdo a  cada caso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

3. Recibi r por correo electrónico la  

noti ficación de habi l i tación e imprimir 
di rectamente desde su usuario.

Requisitos Contrato de Asociación o Consorcio 

El  contrato de asociación o consorcio deberá  

suscribi rse en instrumento públ ico, en todos  los  

casos . Deberá  contener los   requis i tos  

establecidos  en el  Art. 37 de la  Codi ficación de 
Resoluciones  del  Servicio Nacional  del  Contrtación 

Públ ica  - SERCOP, RE-SERCOP-2016-0000072; entre 

el los :

1. Identi ficación de los  partícipes , incluído 

domici l io y lugar para  recibi r las  noti ficaciones , 
con la  veri ficación de requis i tos  de capacidad y 

representación de las  partes .

2. Des ignación de el  o los  representantes , con 

poder suficiente conferido en los  términos  del  

Código Civi l  con capacidad para  representar a  la  
asociación o consorcio, bien sea  en la  fase 

precontractual  o en la  fase contractual , segun sea  

el  caso.

3. Deta l le va lorado de los  aportes  de cada uno de 

los  miembros , sea  en monetario o en especies , as í 

como en aportes  intangibles , de as í acordarse.

4.Determinación de los  compromisos  y 
obl igaciones  que asume cada parte en la  fase de 

ejecución contractual .

 5. Identi ficación precisa  del  procedimiento en el  

cual  participó en forma asociada.

 6. Determinación de la  responsabi l idad sol idaria  
e indivis ible de los  asociados  para  el  

cumpl imiento de todas  y cada una de las  

responsabi l idades  y obl igaciones  emanadas  del  

procedimiento contractual , con renuncia  a  los  

beneficios  de orden y excus ión, 
independientemente de s i  se disuelve o no la  

asociación o consorcio.                                       

7. La  obl igación de no disolver o dar por terminada 

la  asociación o consorcio por voluntad de los  

partícipes , y de no cambiar la  conformación de sus  

partícipes  hasta  que no fina l ice la  etapa 
contractual , sa lvo que exis ta  autorización expresa  

de la  entidad contratante.

8. El  objeto socia l , que será  exclus ivo para  ejecutar 

el  contrato en el  cual  resultó adjudicado.

9. Plazo de duración, que deberá  cubri r la  tota l idad 
del  plazo contractual , más  noventa  días  

adicionales  contados  desde la  terminación de la  
relación contractual , a  menos  que la  entidad 

contratante haya definido un plazo mayor en los  

pl iegos .
Se deberá  suscribi r un compromiso de asociación 

para  cada proceso precontractual  en el  cual  se 
requiera  participar. El  contrato de asociación o 

consorcio se habi l i tará  en el  RUP solo de ser 
adjudicado el  proceso en el  que se participó, por el  

plazo tota l  estrictamente necesario para  el  
cumpl imiento de las  obl igaciones  contractuales  de 

acuerdo a  sus  estipulaciones  o las  dispos iciones  

de las  entidades  contratantes  como lo expresa  el  

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  

2. Se noti fica  a l  usuario a  través  del  Sis tema las  

observaciones  o la  habi l i tación correspondiente 

Lunes  a  Viernes  
de 8:00 a  16:30

Gratuito 72 horas

68

Ingreso SOCE

Se atiende en todas  las  

oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 
Contratación Públ ica  -

SERCOP,  a  nivel  

nacional  

Ingreso a l   SOCENO Regis tro entidades  ingresadas72 horas .

Entidades  Públ icas   y 

Entidades  de Derecho 

Privado que tenga el  

50% o más  de 
participación del  

Estado.

1. Se veri fica  el  cumpl imiento de los  requis i tos                                                                                                  

2. Se noti fica  a l  usuario las  observaciones  o la  

habi l i tación correspondiente.

Lunes  a  Viernes  

de 8:00 a  16:30
Gratuito
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No. Denominación del servicio Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso que 

debe seguir la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del 

servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciud

adanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciud

adanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción sobre el 

uso del servicio

Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

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

Acercándose a  Ventani l las  de atención,  

(presencia l )

Dependiendo de la  

complejidad del  

caso

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Ventani l las  a  nivel  

Nacional NO Sol ici tud de Asesoria  y/o 

Soporte
Sol ici tud Asesoría  y/o soporte

Comunicándose a l  Ca l l  Center (1700 - 
737267)

Dependiendo de la  

complejidad del  

caso

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Cal l  Center 1700737267 SI N/A  debido a  que la  atención 
es  telefónica  , 1700737267

1700737267

Consultas  en Línea(Chat en l ínea)

Dependiendo de la  

complejidad del  

caso

Dirección y teléfono de la  
oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio
Chat en l ínea NO  Formulario para  regis tro en 

CHAT

Formulario para  regis tro en  

CHAT

Trámite Rápido,   
1. Ingresar a l  SOCE en el  s iguiente l ink, con 

su usuario y contraseña
Link : 

https ://www.compraspubl icas .gob.ec/Proce

soContratacion/compras/index.php?swin=X

NNLF&err=2

2.- Una vez ingresado hacer un cl ick en la   
herramienta  que se  encuentra  en el  lado 

derecho de la  panta l la  en forma de un reloj  

72 horas

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 

ofrece el  servicio

Trémite rápido 

(imcidencias )
SI Ingreso a l   SOCE Ingreso a l   SOCE

Enviando un oficio, por Sis tema de Gestión 

Documental .  
https ://www.gestiondocumental .gob.ec/log

in.php

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Sis tema de Gestión 
documental  Quipux, 

SI Quipux Quipux

Enviando un oficio, por Sis tema de Gestión 

Documental .  
https ://www.gestiondocumental .gob.ec/log

in.php

Dirección y teléfono de la  

oficina  y dependencia  que 
ofrece el  servicio

Sis tema de Gestión 
documental  SERCOP, 

SI mai l to:gestiondocumental@se
rcop.gob.ec

mai l to:gestiondocumental@se
rcop.gob.ec

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: MENSUAL

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trámites Ciudadanos (PTC) "NO APLICA", debido a que el Servicio de Contratación Pública no utiliza el Portal de Trámites Ciudadanos (PTC)

(02) 244-0050 EXTENSIÓN 1250

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

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

CORREO ELECTRÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

NÚMERO TELEFÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL USUARIO 

JULIO FERNANDO ALCÍVAR PAZ Y MIÑO

jul io.a lcivar@sercop.gob.ec

Asesoría  y Soporte5

No apl ica , no hay requis i to específicos .

SOPORTE                                                                                                                                                    

1. Se recepta  la  sol ici tud de usuario                                             

2. Se anal iza  s i  la  misma requiere atención de 

otra  área                                                  

3. En caso de requeri rlo se elabora  un tiket a  
través  de la  herramienta  mantis  (trámite rápido)                

4. Una vez receptada la  solución del  ticket se 

emite la  respuesta  a l  usuario                                  

5. Incidencias  creadas  por Trámite Rápido  

(creado directamente por el  usuario), se anal iza  

y se da  respuesta  y en caso de requeri r se 

sol ici ta  soporte a  otra  Dirección con el  fin de dar 
respuesta  a  través  a  la  misma.   

                                                                                                                  

ASESORIA

1. Se recepta  la  sol ici tud de usuario                                             

2. Se anal iza  s i  la  misma requiere atención de 
otra  área.

3. Caso contario se proporciona  la  respuesta  

esta  en conocimiento del  área  se noti fica  a l  

usuario.

Lunes  a  Viernes  

de 8:00 a  16:30
Gratuito

Brindar asesoría  y soporte en temas  y 
herramientas  de la  Contratación Públ ica

10 días  plazo más
5 días  de prórroga

Ciudadanos , 

Entidades  y 

Proveedores

Se atiende en todas  las  
oficinas  del  Servicio 

Nacional  de 

Contratación Públ ica  -

SERCOP,  a  nivel  

nacional  

16394 32071 95.4%
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