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RESUMEN
La finalidad de este documento es proporcionar una metodología para la elaboración de 
las fichas técnicas de los bienes y servicios normalizados y clasificados en los catálogos 
existentes, la ficha técnica es un documento que contiene la descripción genérica de las 
características físicas, materiales, propiedades distintivas o especificaciones técnicas de 
un bien términos de referencia de un servicio normalizado que se encuentra publicado 
en el Catálogo Electrónico (inclusivo e industrial).  Cada ficha técnica corresponde a un 
único bien o servicio, en esta se resumen las características que debe reunir un producto; 
además se indican las condiciones laborales bajo las cuales se adhieren los actores de la 
Economía Popular y Solidaria, Micros y Pequeñas Empresas, miembros de grupos vulnera-
bles; o, personas y grupos de atención prioritaria para ser proveedores del Estado a través 
del Catálogo Dinámico Inclusivo del Servicio Nacional de Contratación Pública SERCOP, así 
mismo para que medianos y grandes productores nacionales a través de la herramienta de 
Catálogo Electrónico Industrial que provean productos al estado.

Palabras claves: metodología, fichas técnicas, catalogación, recurrencia de compra, enti-
dad contratante, capacidad de producción.
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MANUAL DE ELABORACIÓN DE FICHAS TÉCNICAS PARA LA 
NORMALIZACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

I. ANTECEDENTES.-

El Servicio Nacional de Contratación Pública (SERCOP), ha asumido diversos retos  
orientados al desarrollo productivo nacional, a la democratización de los procedimientos 
de compra pública a través de la inclusión masiva de artesanos y actores de la economía 
popular y solidaria (EPS) y al empoderamiento de la ciudadanía para la revolución ética 
y transparente de la contratación pública.

El Servicio Nacional de Contratación Pública, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos 
del Sistema Nacional de Contratación Pública, y así modernizar los procesos de contratación 
pública para que sean una herramienta de eficiencia en la gestión económica de los 
recursos del Estado; incentivar y garantizar la participación de proveedores confiables 
y competitivos; y, convertir a la contratación pública en un elemento dinamizador de la 
producción nacional; tiene dentro de sus atribuciones: “Establecer y administrar catálogos 
de bienes y servicios normalizados” que garanticen la participación de proveedores de 
manera incluyente y exclusiva, priorizando la concurrencia de actores de la economía 
popular y solidaria; micro y pequeñas empresas; y proveedores pertenecientes a grupos 
vulnerables; o de atención prioritaria.  

El Catálogo Electrónico permite a las entidades contratantes agilizar, simplificar y 
transparentar sus adquisiciones de bienes y/o servicios normalizados; en virtud de lo 
cual, se han determinado procedimientos de selección de proveedores, orientados a la 
catalogación de bienes y/o servicios normalizados de producción ecuatoriana dirigidos a 
fabricantes de bienes de origen ecuatoriano; o, en caso de que no se llegare a identificar 
la existencia de fabricantes, a distribuidores autorizados; por una parte, y por otra, a 
organizaciones de economía popular y solidaria: sectores comunitarios, asociativos, 
cooperativos, artesanos, o gremios artesanales; asociaciones de unidades económicas 
populares (asociaciones de hecho); consorcios, sociedades y compañías de economía 
privada y economía mixta (micro y pequeña empresa).

II. REFERENCIAS NORMATIVAS.-

El Servicio Nacional de Contratación Pública y la herramienta electrónica Catálogo Electró-
nico, sustenta la normalización de bienes y servicios en los siguientes artículos de la Ley 
Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública (LOSNCP) y su Reglamento.

La Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública en el numeral 2 del artículo 
6 establece como definición de Bienes y Servicios Normalizados, el objeto de contratación 
cuyas características o especificaciones técnicas que se hallen homologados y catalogados.

1 (Delgado, Hernández, Hurtado, & Pérez, 2015)
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El numeral 3 del mismo artículo define al Catálogo Electrónico como el registro de bienes y 
servicios normalizados publicados en el portal institucional para su contratación directa como 
resultante de la aplicación de convenios marco.

El numeral 7 del artículo 10 de la mencionada norma establece que una de las atribuciones 
del SERCOP, entidad rectora del Sistema Nacional de Contratación Pública, es establecer y 
administrar catálogos de bienes y servicios normalizados.

Sobre los Convenios Marco el artículo 43 de la LOSNCP establece que el SERCOP efectuará 
periódicamente procesos de selección de proveedores con quienes se celebrará convenios 
marco en virtud de los cuales se ofertarán en el catálogo electrónico bienes y servicios 
normalizados afín de que estos sean adquiridos o contratados de manera directa por las 
entidades contratantes sobre la base de parámetros objetivos establecidos en la normativa que 
para el efecto dicte el SERCOP.

La disponibilidad del Catálogo Electrónico se señala en el artículo 44 de la Ley, donde como  
producto  del  Convenio  Marco, el SERCOP creará un catálogo electrónico disponible en 
el Portal COMPRASPÚBLICAS, desde el cual las Entidades Contratantes podrán realizar sus 
adquisiciones en forma directa.

El artículo 45 de la norma referida establece sobre las obligaciones de los Proveedores, que los 
adjudicatarios quedarán obligados a proveer bienes y  servicios  normalizados  de conformidad  
con  las  condiciones  de  plazo,  precio,  calidad,  lugar  de entrega  y  garantía  establecidas  
para  el  período  de  duración  del  Convenio  Marco.  No  obstante,  los adjudicatarios  podrán  
mejorar  las  condiciones  establecidas,  siguiendo  el  procedimiento  que  para  el efecto se 
haya previsto en el Convenio Marco.

Por otro lado las obligaciones de las Entidades Contratantes se señalan en el artículo 46 de la 
LOSNCP, donde se establece que las entidades Contratantes deberán consultar el catálogo 
electrónico previamente a establecer procesos de adquisición de bienes y servicios. Solo en  
caso  de  que  el  bien  o  servicio  requerido  no  se  encuentre  catalogado  se  podrá  realizar  
otros procedimientos  de  selección  para  la  adquisición  de  bienes  o  servicios,  de  conformidad  
con  la presente Ley y su Reglamento. Si  cualquiera  de  las  Entidades  Contratantes  obtuviere  
ofertas  de  mejor  costo  que  las  que  consten publicadas en el catálogo electrónico, deberán 
informar al Instituto Nacional de Contratación Pública para  que  éste  conozca  y  confirme  que  
la  oferta  es  mejor  y  adopte  las  medidas  necesarias  que permitan extender tales costos, 
mediante la celebración de Convenios Marco, al resto de Entidades Contratantes.

La Feria Inclusiva se define en el artículo 59.1 de la LOSNCP como un procedimiento que 
se utilizará preferentemente por  toda entidad contratante, con el objeto de adquirir obras, 
bienes y servicios de producción nacional, catalogados o normalizados, no catalogados o no 
normalizados. En este procedimiento únicamente podrán participar, en calidad de proveedores 
los productores individuales, las organizaciones de la Economía Popular y Solidaria, las unidades 
económicas populares, los artesanos, las micro y pequeñas unidades unidades productivas.
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Por otro lado el artículo 16 del  Reglamento a la Ley Orgánica Del Sistema Nacional De 
Contratación Pública (RLOSNCP) indica que para incentivar la mayor participación de 
proveedores de los sectores de micro, pequeñas y medianas empresas -MIPYMES-, se 
entenderán por  tales, aquellas que cumplan los parámetros establecidos de conformidad 
con el artículo 53 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones. El 
mismo artículo señala que el SERCOP establecerá criterios de preferencia a favor de las 
MIPYMES, a través de alguno de los siguientes mecanismos: 

1. Márgenes de preferencia sobre las ofertas de otros proveedores;
2. Criterios para contratación preferente establecidos en el artículo 52 de la Ley;
3. Siempre que, luego de las evaluaciones de ofertas, exista la posibilidad de adjudicar a 
una MIPYME y a otro proveedor que no tenga esta calidad, se preferirá a aquella;

4. Posibilidad de que las MIPYMES mejoren su propuesta para que puedan igualar o 
superar la oferta de otros proveedores, luego de la evaluación de ofertas.
5. Inclusión, en el catálogo electrónico, de bienes o servicios provenientes de 
MIPYMES, artesanos o actores de la economía popular y solidaria para que sean adquiridos 
preferentemente por las entidades contratantes. El procedimiento de selección a emplearse 
por parte del INCOP para esta catalogación será la feria inclusiva.

Las preferencias para las micro, pequeñas y medianas empresas se aplicarán en función 
de que su oferta se catalogue como de origen nacional, por el componente nacional que 
empleen, de tal manera que no se otorgarán estos beneficios a meros intermediarios.

Adicionalmente, la Codificación y Actualización de las Resoluciones emitidas por el 
Servicio Nacional de Contratación Pública, contenida en la Resolución Externa No. RE-
SERCOP-2016-0000072 de 31 de agosto de 2016, establece en el Título IV  la normativa 
para la ejecución de procedimientos dinámicos, detallando en el Capítulo I y II los 
elementos de los procedimientos Catálogo Electrónico Industrial y Catalogo Dinámico 
Inclusivo respectivamente.

El artículo 2 de la referida codificación define en el numeral 32 la ficha técnica para 
Catálogo Electrónico Industrial, Catálogo Dinámico Inclusivo y para la selección de 
entidades del sector público en calidad de proveedores, como la descripción genérica de 
las características físicas, materiales, propiedades distintivas, especificaciones técnicas de 
un bien o términos de referencia de un servicio normalizado que se encuentra publicado 
en los catálogos mencionados. Las fichas técnicas serán elaboradas y actualizadas por 
el SERCOP con el objeto de normalizar los bienes y/o servicios que demanda el Estado.

III. OBJETIVO GENERAL.-

El presente manual explica el proceso constructivo que se lleva a cabo para la creación 
de una ficha técnica en la que se detalla un bien o servicio normalizado que compone el 
Catálogo
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IV. PROCESO DE CATALOGACIÓN.-

La catalogación es el ejercicio de registrar y clasificar los bienes y servicios que contrata 
el Estado ecuatoriano de manera recurrente. Normando sus características y condiciones 
tanto generales como específicas, buscando la calidad, el precio justo y la garantía del 
bien o servicio.  

La catalogación de un producto se lleva a cabo mediante la creación de nuevas catego-
rías en el Catálogo Dinámico Inclusivo, seguido de la creación de nuevos productos que 
se incorporan a los catálogos existentes y a través de la actualización de los costos de las 
fichas existentes.

El Catálogo Dinámico Inclusivo (CDI) para crear nuevas categorías se basa en el Art. 234 
de la Codificación y Actualización de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de 
Contratación Pública, contenida en la Resolución Externa No. RE-SERCOP-2016-0000072 
de 31 de agosto de 2016, sigue las etapas que se detallan a continuación:

             Etapa preparatoria:
             a) Identificación de actores y oferta productiva;
             b) Construcción y socialización de la ficha técnica participativa.

             Etapa de catalogación:
             a) Convocatoria a través del Portal Institucional del Servicio Nacional de Con
  tratación Pública u otros canales;
             b) Preguntas, respuestas y aclaraciones;
             c) Creación de los bienes y servicios en la herramienta de Catálogo Dinámi
  co Inclusivo;

Figura 1. Categorías de Catálogos existentes

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

   a) Creación de nuevas categorías
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d) Incorporación de proveedores al Catálogo Dinámico Inclusivo:

• Entrega de ofertas.
• Convalidación de errores.
• Calificación de la oferta.
• Adjudicación.
• Suscripción y registro de Convenio Marco.
• Catalogación del proveedor.

El siguiente flujograma explica a breves rasgos el proceso que se sigue para la creación de 
nuevas categorías, desde la elaboración de la ficha técnica del producto, sea este un bien o un 
servicio, hasta la adhesión de los proveedores en el nuevo catálogo. 

Ilustración 1. Proceso de Catalogación o Feria Inclusiva

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

Documentos pertinentes
El proceso de Feria Inclusiva consta de los siguientes documentos:
• Pliegos
• Convocatoria
• Formularios
• Estudio de Mercado
• Informe de factibilidad
• Ficha técnica
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• Resolución de inicio
• Acta de preguntas y respuestas
• Acta de apertura de ofertas
• Acta de evaluación de ofertas
• Resolución de adjudicación

   b) Incorporación de nuevos productos en categorías existentes

El Art. 252 de la Codificación de Resoluciones de SERCOP  explica que el Servicio Na-
cional de Contratación Pública en caso de requerir la incorporación de nuevos productos 
en una categoría existente del CDI, publicará  las fichas técnicas y se notificará a los pro-
veedores catalogados la inclusión de estos.

Los proveedores que deseen  participar y que no consten dentro del procedimiento don-
de se realizó la adhesión de productos, deberán incorporarse cumpliendo las fases de 
la etapa “Incorporación de proveedores” (Creación de nuevas categorías), e indicar el o 
los productos que a los que deseen incorporarse, cumpliendo las condiciones de parti-
cipación y requisitos señalados en el pliego del procedimiento y condiciones específicas 
incluidas en la ficha del producto específico, para ello, seguimos el siguiente flujograma.

Ilustración 2. Proceso de adhesión/incorporación de nuevos productos

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP



CUADERNO DE TRABAJO

12

Manual de elaboración de fichas técnicas para la normalización de 
bienes y servicios

Documentos pertinentes
Este proceso consta de los siguientes documentos:

• Ficha técnica
• Oficio circular
• Manifestación de interés
• Pliegos
• Formularios
• Adenda

c) Actualización de fichas técnicas de productos 

            Acorde al Art. 251 de la Codificación de Resoluciones de SERCOP, el término se 
refiere al proceso que realiza el Servicio Nacional de Contratación Pública al actualizar 
las fichas técnicas de los productos  catalogados en los casos que se considere perti-
nente, por lo que los proveedores serán notificados para que presenten su manifestación 
de interés indicando su voluntad por adherirse a las especificaciones y condiciones de 
participación actualizadas.

d) Proceso de catalogación o Feria Inclusiva

Acorde con la Codificación de Resoluciones en su art. 341, este proceso consta de las siguien-
tes etapas:

1. Publicación y convocatoria.- es el inicio del procedimiento de Feria Inclusiva y convo-
catoria a los potenciales proveedores, para ello se indica el lugar, fecha y hora de inicio del 
procedimiento.
2. Socialización.-  se refiere al periodo en el cual se proporciona a los proveedores inte-
resados toda la información general y específica referente al procedimiento de la Feria Inclu-
siva publicado (condiciones, requisitos mínimos, manejos de herramientas, etc.); para ello se 
disponen entre cinco (5) y diez (10) días de la fecha de publicación del procedimiento.
3. Periodo de preguntas, respuestas y aclaraciones.-  es el periodo en el cual los partici-
pantes pueden remitir por comunicación escrita o correo electrónico, todas aquellas consultas 
o solicitudes de aclaraciones respecto al procedimiento. Esta etapa del proceso se lleva a la 
par de la etapa de socialización por lo que tiene el mismo tiempo de duración.
4. Adhesión a las especificaciones técnicas o términos de referencia y condiciones eco-
nómicas.- se refiere al período en el cual los participantes manifiestan electrónicamente y 
a través del Portal Institucional del SERCOP, su voluntad de adherirse a las especificaciones 
técnicas o términos de referencia y condiciones económicas del procedimiento convocado; 
además de registrar en el portal su capacidad mensual máxima de producción o de presta-
ción del servicio.  Para esta etapa se disponen diez (10) días contados después del periodo de 
preguntas, respuestas y aclaraciones.
5. Presentación y verificación de cumplimiento de requisitos mínimos y convalidación de 
errores.- en esta etapa los proveedores presentan los documentos solicitados como requisitos
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mínimos en el procedimiento en el lugar establecido en la convocatoria.  En el momento de 
la entrega de estos documentos se podrá realizar la verificación del cumplimiento. Esta etapa 
es simultánea a la etapa anterior de adhesión a las especificaciones técnicas o términos de 
referencia y condiciones económicas.
6. Adjudicación.- es el acto con el cual la entidad contratante resolverá sobre la adjudica-
ción a los proveedores que hayan cumplido los requisitos mínimos de participación, se hayan 
adherido a las especificaciones técnicas o términos de referencia y condiciones económicas. 

V. ESTRUCTURA DE LA FICHA TÉCNICA.- 

CONCENTOS BÁSICOS.-

a) Fichas técnicas.- En el Art. 2, numeral 32, de la Codificación de Resoluciones de SER-
COP, la ficha técnica se define como la descripción genérica de las características físicas, ma-
teriales, propiedades distintivas, especificaciones técnicas de un bien o términos de referencia 
de un servicio normalizado que se encuentra publicado en el CDI o en el Catálogo Electrónico 
Industrial, para cada procedimiento. Las fichas técnicas serán elaboradas y actualizadas por 
el Servicio Nacional de Contratación Pública, SERCOP, con el objeto de normalizar los bienes 
y/o servicios que demanda el Estado.

b) Recurrencia de la compra del producto.- Se refiere a la frecuencia con la que una enti-
dad contratante recurre a la adquisición de un mismo tipo de bien o servicio.  Esto se deberá 
identificar a través  análisis de los procesos de compra pública, sean de carácter local, regional 
o nacional

c) Proveedores.- Son las personas o empresas que abastecen con un bien o servicio a la 
comunidad.  Acorde al art. 228 de la Codificación de Resoluciones de SERCOP, estos pueden 
ser:
• Organizaciones de economía popular y solidaria: sectores comunitarios, asociativos, 
cooperativos, artesanos o gremios artesanales;
• Asociaciones de unidades económicas populares (asociaciones de hecho);
• Consorcios, sociedades y compañías de economía privada y economía mixta (micro y 
pequeña empresa);
• Unidades económicas populares (persona natural micro y pequeña empresa); y,
• En el caso de personas jurídicas micro y pequeñas, los accionistas o socios de estas 
también deberán cumplir con la condición de ser micro o pequeños.

ORGANIZACIÓN DE LA FICHA TÉCNICA.-

   1. CATÁLOGO DINÁMICO INCLUSIVO 

El documento cuenta con una organización básica homologada, tanto para bienes así 
como para prestación de servicios, que se divide en tres clases de atributos: generales, 
específicos y constantes.
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Atributos Generales: Categoría del bien 
• Nombre del Producto
• CPC nivel 5
• CPC nivel 9
• Precio de adhesión
 Atributos Específicos: Características comunes para bienes y servicios
• Personal ( experiencia, capacidad productiva, personal mínimo)
• Capacidad máxima del personal
• Área de intervención
• Condiciones de pago
• Bienes
• Características particulares del bien
• Forma de entrega
• Servicios 
• Características particulares de prestación del servicio.
• Operaciones que incluye la prestación de servicio
 Atributos Constantes:
a) Infracciones
b) Sanciones

A continuación se describe ampliamente cada una de las tipologías de atributos indica-
dos:

a. Atributos Generales:

             La categoría de atributos generales se refiere principalmente a los datos de iden-
tificación del producto o servicio, dentro de que categoría ha sido clasificado, una des-
cripción general de este y el precio referencial o de adhesión con que ha sido publicado.  
La categoría consta de los siguientes elementos:
• Producto.- es el nombre con el que el proveedor puede identificar el producto o 
servicio al cual desea adherirse. (1 en la Figura 2)
• Alcance del servicio.- este apartado se encuentra particularmente en las fichas 
que ofrecen un servicio de trabajo como limpieza, mantenimiento o construcción.  En este 
apartado se indica, en resumen, cuál es la delimitación de la faena que se ha contempla-
do. (2 en la Figura 2)
• CPC.- son los códigos con los cuáles se identifican que actividades comerciales, 
laborales o profesionales están en capacidad de cumplir cada uno de los proveedores 
registrados en el RUP.  Con estos códigos se enlaza la ficha técnica tanto a la categoría a 
la que pertenece tanto al grupo humano que está en capacidad de cumplir exitosamente 
el desarrollo de las actividades indicadas en la misma. (3 en la Figura 2)
• Precio de adhesión.-  bajo este concepto se da un valor global, previo la apli-
cación de la metodología para determinar el precio de adhesión, donde se evalúan los 
costos unitarios (mano de obra, insumos, herramientas, jornada laboral, maquinaria, etc.), 
a todo el proceso y actividades que engloba el desarrollo del producto o servicio.
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En este valor global se resumen los rubros independientes acorde a su unidad de medida 
(tiempo, metraje, peso, superficie, volumen, etc.) y la capacidad productiva de los mismos. El 
precio de adhesión es el valor bajo el cual los proveedores desean participar en el cumpli-
miento y ejecución del producto o servicio descrito en la ficha técnica.  (4 en la Figura 2). 1

Figura 2. Ficha Técnica: Atributos Generales de los bienes y servicios de CDI

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

b. Atributos Especiales

El apartado de atributos específicos se refiere a las características propias del producto, varían 
en dependencia del artículo catalogado si este es un bien o un servicio, sin embargo hay es-
pecificaciones que pueden homologarse para los dos tipos de fichas.  

Características comunes para fichas de bienes y servicios

Bajo esta denominación se describen las características comunes para los dos tipos de fichas: 

• Personal.- Se explica cuántas personas son necesarias para conformar el equipo que            
va a realizar las actividades pertinentes al producto descrito en la ficha técnica. En función del 
Código Orgánico del Trabajo se definen las denominaciones y roles que desempeña cada 
miembro del equipo, así como los sueldos mínimos y beneficios de ley que les corresponde 
acorde con la tabla sectorial establecida por el Ministerio del Trabajo. (1 en la Figura 3)
• Formación, capacitación y experiencia.-  se indica cuál es la experiencia mínima que 
este personal debe cumplir para la ejecución del servicio. (2 en Figura 3)
• Uniformes de personal e identificación.- se indican los elementos básicos que per-
miten identificar al personal del proveedor que está ejecutando el servicio, como: uniforme, 
carnets de identificación, mascarillas, guantes, botas, gorras, delantales, etc. 
• Capacidad máxima del equipo laboral.-  se refiere al cálculo de ejecución de un bien 
o servicio considerando la maquinaria utilizada y el personal existente con quienes cuenta un 
proveedor versus el tiempo real en el cual puede llevarlo a cabo. El concepto explica la canti-
dad de trabajo que el personal es capaz de desarrollar en un tiempo determinado. 

1 Metodología para determinar el precio de adhesión en los productos y servicios en el Catálogo Dinámico Inclusivo.
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En dependencia del servicio catalogado las unidades de medida con la cual se evalúa 
varían entre unidades de peso, superficie, volumen, lineales, etc., en relación con una 
unidad de tiempo (hora, día, jornada, semanal, mensual, anual, etc.)

Figura 3. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Personal y Formación, Capacitación y Experiencia)

• Alcance o área de intervención.- se refiere al sector y/o cantidad de usuarios para 
quienes está dirigido el producto.

Figura 4. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Alcance)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Equipo y herramientas.-  se mencionan las herramientas necesarias para conse-
guir el objetivo de la ficha, por ejemplo: computadora, líneas de vida, maletines portahe-
rramientas, rastrillos, paños, entre otros, como se ve en la Figura 5.
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Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

Figura 5. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Herramientas)

• Maquinaria.-  se enlistan las máquinas sugeridas para el trabajo por ejemplo: de over-
lock, de costura recta, de doble aguja, aspiradora industrial, abrillantadora, maquinaria pesada 
(excavadora, concretera, volqueta, etc.); como se puede apreciar en la siguiente Figura.

Figura 6. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Maquinaria)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Transporte.-  se indican los medios como van a trasportarse los productos o las 
personas que ejecutan el servicio, como se puede apreciar en la figura a continuación.
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Figura 7. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Transporte)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Supervisión y administración.- se refiere a la designación de una persona respon-
sable del monitoreo, verificación y control de la calidad y condiciones de entrega para la 
recepción del bien o servicio.

Figura 8. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características comunes para bienes 
y servicios de CDI (Supervisión y Administración)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Condiciones de pago.- en este apartado se describen las formas sugeridas para 
establecer los lineamientos de pago entre la entidad contratante y el proveedor.

o  Forma de pago.- se refiere a los periodos de tiempo programados para el o los 
pagos, acorde con el cronograma de trabajo y los avances realizados por el 
equipo laboral.  Estos pueden mediante las formas legales de: contra entrega, 
anticipo, planillas periódicas, etc.
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Figura 9. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Condiciones de pago de CDI (Forma 
de pago)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

                           o Requisitos para el pago.- se refiere a los documentos que necesita 
el proveedor para recibir su pago, los cuales están relacionados con la forma de pago 
previamente establecida con la entidad contratante.  Estos documentos pueden ser: fac-
turas, planillas, actas de entrega – recepción, orden de compra, comprobantes de pago 
al personal, o cualquier otro documento legal que sirva a las dos partes para justificar el 
costo indicado por la adquisición del bien o el servicio.

Figura 10. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Condiciones de pago de CDI (Requi-
sitos pago)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

            o Garantía/ anticipo.- en este apartado se indica que tipo de garantías son 
las que está solicitando la entidad contratante para asegurar el cumplimiento del servicio 
solicitado o la calidad del bien o producto que se desea adquirir.  Las garantías indicadas 
son aquellas que están establecidas en el Capítulo III de las Garantías de la Ley Orgánica 
del Sistema Nacional de Contratación Pública.
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Figura 11. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Condiciones de pago de CDI (Ga-
rantía)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

                 Como ya se ha mencionado en la ficha se detallan especificaciones propias 
de los productos, por lo que es necesario identificar que atributos son característicos de 
los productos considerados como bienes y cuales corresponden a aquellos catalogados 
como prestación de servicios. 

BIENES.- Se define como bien al objeto que se lo puede, ver, tocar y/o medir.

             -  Características particulares del bien.- Esta subcategoría se enfoca principal-
mente en el detalle o la descripción exacta y ordenada que conlleva la ejecución del bien 
a adquirirse. 

Los catálogos que se refieren principalmente a productos o bienes establecen sus pa-
rámetro de investigación en modo de contemplar las características específicas del pro-
ducto, por ejemplo tipo de tela, tallas, dimensiones, valor nutricional, nivel de maduración, 
granulometría, peso específico, color del material, etc.; así tenemos:

             •   Condiciones particulares del bien.- esta denominación se utiliza prefe-
rentemente en las fichas que se refieren a productos o bienes.  En este espacio se descri-
ben las especificaciones técnicas del elemento, las dimensiones, materiales, formas, las 
características que ese bien debe cumplir para considerar que ha sido ejecutado bajo los 
estándares de calidad exigidos por la entidad contratante, como se ve a continuación.
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Figura 12. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características particulares del bien 
de CDI (Condiciones)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Condiciones / Forma de entrega.- se refiere a las condiciones que debe cumplir 
el producto el momento de ser entregado: empaquetado, etiquetado, refrigerado, identi-
ficando tallas, colores, etc.

Figura 13. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características particulares del bien 
de CDI (Forma de entrega)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Tiempo/ Plazo de entrega del bien.- este aspecto corresponde al tiempo pertinen-
te estipulado para la entrega del producto terminado a la entidad contratante.
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SERVICIOS.- Se refiere a las actividades que buscan cumplir y satisfacer las necesidades de 
la entidad contratante, en las cuales se destaca la capacidad productiva del equipo laboral.

             - Características particulares de prestación del servicio.- Con esta denominación se 
incluyen los mecanismos físicas como herramientas, maquinaria, transporte, entre otros, que 
son necesarios para la elaboración del bien y /o para la prestación del servicio catalogado. 

Figura 14. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características particulares del bien 
de CDI (Tiempo de entrega)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

Figura 15. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características particulares de pres-
tación de servicio de CDI (Condiciones)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP
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• Condiciones particulares de la prestación del servicio.- son los parámetros especí-
ficos que establecen responsabilidades y beneficios tanto para el proveedor como para la 
entidad contratante.
• Funciones del personal.- se refiere a las actividades específicas que desempeña 
cada miembro del equipo de trabajo, durante el tiempo en el que se desarrollará el servicio.

Figura 16. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Características particulares de pres-
tación de servicio de CDI (Funciones del personal)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

               Operaciones que incluye la prestación de servicio.- Esta sección de la ficha se enfoca 
en la descripción detallada y ordenada de las actividades que se van a desarrollar en el cum-
plimiento del servicio, desde las condiciones de inicio, jornada laboral, tiempo de ejecución y 
el detalle de las mismas actividades que involucra el producto.
                         • Inicio de ejecución del servicio.- se refiere al periodo de tiempo que la entidad 
contratante facilita al proveedor para comenzar con el trabajo contratado, después de emitida 
la orden de compra o de haberse entregado el anticipo.

Figura 17. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Operaciones que incluye la presta-
ción del servicio de CDI (Inicio de ejecución)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Plazo de ejecución del servicio.- este atributo lo determina la entidad contratante 
en función del conocimiento previo por el requerimiento del servicio contratado.
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Figura 18. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Operaciones que incluye la presta-
ción del servicio de CDI (Plazo de ejecución)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Jornada.- se refiere a la distribución de horario de trabajo, ya sea establecida 
como diaria, semanal, o mensual; considerando que la carga horaria no supere las 40 
horas semanales establecidas por la ley.

Figura 19. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Operaciones que incluye la presta-
ción del servicio de CDI (Jornada)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

• Actividades que incluye la prestación del servicio.- se describen en forma con-
cretada y puntualizada cada uno de los procesos para la ejecución del servicio, como se 
puede ver en la Figura 20.

Figura 20. Ficha Técnica: Atributos Específicos: Operaciones que incluye la presta-
ción del servicio de CDI (Actividades)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP
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c. Atributos Constantes

Esta subdivisión del documento hace referencia a la parte legal del contrato para la ad-
quisición del bien o servicio, en el cual se indican las infracciones y sanciones a las que 
se someterá el proveedor en caso de incumplir con la tarea asignada o que el acabado 
del producto sea inferior a los estándares de calidad indicados por la entidad contratante, 
como se puede ver en la Figura 21.

Figura 21. Ficha Técnica: Atributos Constantes de CDI

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

   2. CATÁLOGO ELECTRÓNICO INDUSTRIAL

a) Atributos para bienes

              El documento cuenta con una organización básica homologada, tanto para bienes así 
como para prestación de servicios, que se divide en dos atributos: Parámetro y Detalle 

             -  Parámetro: hace referencia a las características específicas del producto a catalogar. 
En este atributo se considera todas las características técnicas que definen al bien. Categoría 
principal o primordial del bien a catalogar, puede ser similar para algunos bienes
              • LARGO
              • ANCHO
              • PROFUNDIDAD
              -  Detalle: hace referencia al número de especificación técnica de cada parámetro. Valor     
o descripción de cada parámetro
              • 30 centímetros
              • 20 centímetros
              • 10 centímetros
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Figura 22. Ficha Técnica: Atributos: Características comunes para bienes y servicios 
de CE. (Especificación técnica)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

           b) Atributos para servicios

              El documento cuenta con la siguiente organización básica homologada, que se 
divide en tres clases de atributos: generales, específicos y constantes. 

             - Atributos Generales: 
La categoría de atributos generales se refiere principalmente a los datos de identificación 
del producto o servicio, dentro de que categoría ha sido clasificado, una descripción 
general de este y el precio referencial o de adhesión con que ha sido publicado.  La ca-
tegoría consta de los siguientes elementos:

• Tipo.- es el nombre con el que el proveedor puede identificar el producto o ser-
vicio al cual desea adherirse. (1 en la Figura 23)

• CPC.- son los códigos con los cuáles se identifican que actividades comerciales, 
laborales o profesionales están en capacidad de cumplir cada uno de los proveedores 
registrados en el RUP.  Con estos códigos se enlaza la ficha técnica tanto a la categoría a 
la que pertenece tanto al grupo humano que está en capacidad de cumplir exitosamente 
el desarrollo de las actividades indicadas en la misma. (2 en la Figura 23)
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Figura 23. Ficha Técnica: Atributos: Características comunes para bienes y servicios 
de CE.

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP

-Atributos Específicos:

El apartado de atributos específicos se refiere a las características propias del producto, va-
rían en dependencia del artículo catalogado, sin embargo hay especificaciones que pueden 
homologarse para los dos tipos de fichas.  

 Características comunes para fichas de bienes y servicios

Bajo esta denominación se describen las características comunes:

• Personal.- Se explica cuántas personas son necesarias para conformar el equipo que 
va a realizar las actividades pertinentes al servicio descrito en la ficha técnica. En función del 
Código Orgánico del Trabajo se definen las denominaciones y roles que desempeña cada 
miembro del equipo, así como los sueldos mínimos y beneficios de ley que les corresponde 
acorde con la tabla sectorial establecida por el Ministerio del Trabajo. (1 en la Figura 24)
• Formación, capacitación y experiencia.-  se indica cuál es la experiencia mínima que 
este personal debe cumplir para la ejecución del servicio. (2 en la Figura 24)

Figura 24. Ficha Técnica: Atributos: Características comunes para bienes y servicios 
de CE. (Personal, Formación y Capacitación)

Fuente: Servicio Nacional de Contratación Pública - SERCOP
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