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1. Presentacion

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, ha establecido los
procedimientos de contratacién que utilizardn las entidades contratantes para las
adquisiciones de bienes y prestaciéon de servicios, los mismos que se realizaran
utilizando las herramientas electrdnicas del Sistema Oficial de Contratacién del Estado
“SOCE”.

Asi mismo, una de las atribuciones del SERCOP es establecer y administrar catalogos
de bienes vy servicios normalizados; asi como, también el dictar normas
administrativas, manuales e instructivos relacionados con la contratacion publica.

El presente instructivo tiene por objeto dar a conocer a las entidades publicas el
funcionamiento de la opcidn para la compra de productos vinculados dentro de
Catdlogo Electrénico de productos del Catdlogo Dindmico Inclusivo.

2. Fundamento Legal

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica en su articulo 10
determina entre las atribuciones del Servicio Nacional de Contratacion Publica:

7. Establecer y administrar catdlogos de bienes y servicios normalizados
En el Art. 46 de la misma normativa se dispone:

“Las Entidades Contratantes deberdn consultar el catdlogo electrénico previamente a
establecer procesos de adquisicion de bienes y servicios. Solo en caso de que el bien o
servicio requerido no se encuentre catalogado se podrd realizar otros procedimientos
de seleccion para la adquisicion de bienes o servicios, de conformidad con la presente
Ley y su Reglamento. (...).”

Asi mismo, en el articulo 25.2 de la LOSNCP se establece la preferencia a bienes, obras
o servicios de origen ecuatoriano a los actores de la economia popular y solidaria y
micro, pequefias y medianas empresas en todos los procedimientos previstos.



3. Proceso:

El Servicio de Contratacion Publica en el cumplimiento de sus atribuciones ha
catalogado varios productos ya sean estos bienes o servicios, muchos de ellos son
productos vinculados. Un producto vinculado es aquel que mantiene relacion en su
funcionalidad con otro y por ese motivo debe ser adquirido a un mismo proveedor.

En ese sentido en la herramienta de Catdlogo Electronico, productos de Catalogo
Dindmico Inclusivo se ha desarrollado una actualizacion de manera que un mismo
proveedor pueda abastecer de productos vinculados, facilitando asi la gestion en la
contratacion publica.

A continuacion se describe el paso a paso para utilizar esta modalidad de compra:

Ingrese a la plataforma de catdlogo electronico a través de la direccion:
https://catalogo.compraspublicas.gob.ec, con sus datos de RUC, usuario y contrasefia.
Imagen 3.1
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Se desplegara los catdlogos y los productos catalogados en cada uno de ellos: Imagen 3.2
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https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Escoja el producto requerido y de clic en él. A continuacion se desplegara la interfaz
para escoger la localidad donde se entregard el bien o se prestara el servicio, recuerde
que en catdlogo dinamico inclusivo los proveedores tienen obligacion de cumplimiento
obligatorio unicamente en la provincia donde se encuentren catalogados.
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Imagen 3.3

Una vez aparezcan los proveedores podra observar el precio del bien o servicio, la
capacidad productiva declarada y disponible para la compra y en el caso del servicio la
eleccion del plazo dentro del que se ejecutara el servicio. En el cuadro del carrito de
compra se podra cargar el nimero de unidades que el proveedor requiere del bien o

servicio solicitado. Imagen 3.4
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Al dar clic en “Carrito de compras” -ﬁ, se actualizara el producto de manera que podra
observarse cargado el producto para la compra. Imagen 3.5
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Junto al producto cargado puede observarse una “lupa” X , al darle clic apareceran
todos los productos vinculados que puede ofrecer el proveedor en relacion al producto
inicial escogido. Imagen 3.6
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Al dar clic en el producto vinculado aparecerd la pantalla con un solo proveedor para
inscribir la cantidad de producto vinculado que se desee adquirir. Tomese en cuenta que
no aparece la opcion de escoger la localidad, pues la compra guarda las mismas
condiciones generales que el primer producto elegido. Imagen 3.7
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Al cargar cada producto en el carrito de compra el sistema enviara el siguiente mensaje:
“Elemento agregado en la lista”, para confirmacion de lo indicado habra que dar clic en
“Aceptar”. Imagen 3.8

€ D8 oo pooucnontatioge CompraspUbIKas gob ec 10, Weculado/s m ¢ Qc: B $ A O =

8 Inciodesesonenel . @ Sistema de Autorizaci... @8 Sistema de Autorizaci... =5 USHAY - Médulo Facil...

Imagen 3.8

Se puede verificar la carga de productos al dar clic en el icono de “Carrito de compras”

e, donde se expondran todos los productos por adquirir junto a las respectivas
cantidades elegidas para cada uno. Imagen 3.9
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Se puede escoger uno o varios productos vinculados, si usted escoge todas los opciones
de productos vinculados y desea hacer una eleccioén adicional, el sistema generard el
siguiente mensaje: No hay elementos en la lista”. Imagen 3.10
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Al pasar a la interfaz “Lista de Compra”, se observara todos los productos escogidos y
la herramienta requerird la informacion sobre el nimero de partida presupuestaria que
se utilizara para la adquisicion de la compra de cada producto. Imagen 3.11
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Imagen 3.11

Una vez que se complete toda la informacion requerida se dard clic en el campo
“Siguiente” para alcanzar la siguiente interfaz, donde el sistema solicitard - previo a la

emision de la orden de compra- la confirmacion de RUC, Usuario y Contrasefia. Imagen
3.12
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PREVISUALIZACION DE LAS ORDENES

Totales de la compra
Subtotal 5
Descuente
Impussto $

Total 5

Persona que autoriza

Nombre

Correo electrinico.

Datos de entrega

Horario de recepcin

Direccién de entraga

Observacion

prusta

1- Proveedor

Ver Frovincia

Elementos de la orden

Totales de la orden

Subtotal 3

Impuesto §

Totl 3§
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Datos del usuario

1.2000 RUC | 0180000150001
0.0000 Usuario | gpazuay
0.0000 Contrasefia

1.2000

Cargo

Nimers de resolucién

Responsable para recepcion

0.0000 0.0000
0.0000 0.0000 0.0000
0.4000 12000 0.0000

12000

0.0000

1200

Imagen 3.12

Director General

Aexita

m

Una vez confirmada la informacién, se emitird la orden de compra donde quedaran
registrados los productos elegidos, sus precios y sus especificaciones. Imagen 3.13
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ORDEN DE COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO

Orden de compra: CE-201 70000717464 Fecha de emision:  28-11-2017 Fecha de aceptacion:  29-11-2017
Estado de Ia orden: Pendiente
Eutdad contracante GOBIERNO PROVINGIAL DEL AZUAY | RUC: o160000190001 072848757 07-2845417 012830657 07-2842294
Persona que autoriza: d | cargo: [d | Correo electromico: dg@sercop.gob ec
‘Nombre funcionario encargado del ‘
gpazuay Correo m
proceso:
Provincia: AZUAY Canton: CUENCA Parroquia: CUENCA, CABECERA CANTONAL Y CAPITAL PROVINCIAL
Direccién Entidad: Calle: BOLIVAR | Nimero: 4-30 Interseccién: VARGAS MACHUCA
Edificio: Departamento: | Telefono: 07-2848797 07-2845417 07-2830657 07-2842294 07-2842588
‘Horario de recepcion de mercaderia: T
Datos de entrega:
Responsable de recepcion de mercaderia: 9
Direccion de entreg:
Observacion: d
Los pagos de la presente orden de compra se realizaran con cargo a los fondos propios del de 1a Entidad con la partida La partida debera
certificarse por la totalidad de la orden de compra incluyéndose el TVA.
Para el pago, la entidad contratante deberi requerir la copia del acta de entrega - recepcion, copia de 1a orden de compra v 1a factura sin que est: procesos financieros internos de
cada entidad.

El pago de los bienes o servicios, objeto de 1a presente orden de compra serd en délares americanos  serd efectuado directamente por cada entidad contratante 2 una cuenta cuyo beneficiario sea el proveedor cuya informacién consta en
1a presente orden de compra, dentro de los 30 dias siguientes suscrito el acta de entrega recepeién definitiva. Solo si la informacion de 13 cuenta de pago no esti registrada en la presente orden de compra, o en caso de que 1a transferencia
de pago no se haya podido instrumentar, I entidad contratante seguird los procedimientos que para el efecto determine el ente rector de Finanzas Piblicas.

Es de exclusiva responsabilidad del proveedor registrar una cuenta que este a su nombre v en una entidad financiera que este habilitada a recibir transferencias por parte del Estado,

APLICACION DE M

Cuando el proveedor entregue los bienes o servicios en fecha posterior al término ofertado y/o acordado, se aplicard la multa establecida en el convenio marco por cada dia de retraso sobre el valor de lIa orden de compra, La aplicacién de
1a multa estara a cargo de la entidad contratante que ha sido perjudicada con el retraso, E1 valor de las multas serd cancelade por el proveedor o descontado/deducido del pago que la entidad contratante deba efectuar al proveedor y cuya
responsabilidad le corresponde a 1a entidad coniratante que gener6 la orden de compra.

APROBACION DE RDE! COMPRA

Esta orden de compra esté sometida a todas las obligaciones contraidas por el proveedor en el Convenio Marco suserito con el SERCOP, contrato que forma parte integrante de 1a presente orden de eompra

La entidad contratante esti obligada a ingresar toda la informacion referente a la entrega de los bienes y servicios en el portal Institucional

Funcionario Encargado del Proceso Persona que autoriza Maxima Autoridad
Nombre: gpazuay Nombre: d Nombre: PAUL ERNESTO CARRASCO CARPIO
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Impuesto al valor agregado (12%) —

2,0160

Fecha de Impresion: martes 28 de noviembre de 2017, 1.

Imagen 3.13



Una vez se ha emitido la orden de compra se podra visualizar en la opcion “Lista de
ordenes” y la orden de compra generada pasara por los estados “Por definir proveedor”
y “Pendiente”, en las primeras 24 horas, posterior a este plazo se encontrara en estado
“Revisado” mientras dure la ejecucion de la orden de compra. Imagen 3.14
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Imagen 3.14

En el estado “Revisado”, al pulsar la opcion “Ver detalles” se abrira un breve resumen
de la orden de compra y botones que le permitiran ejecutar acciones como “Liquidar la
orden”, “Liquidacion Parcial” o “Dejar sin efecto”. Imagen 3.15
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Imagen 3.15

En algunos productos vinculados en catdlogo se podra realizar liquidacion parcial, es
decir la liquidacion individual de cada uno de los bienes. Para eso se escogera el
producto del listado del resumen de compra y debera dar clic en la opcion “Liquidacion
parcial”. Para ejecutar esta accion se deberd contar con el acta entrega recepcion
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firmada por el administrador de la orden de compra y el proveedor, este documento se
carga en el sistema y se pulsaré la opcion “Guardar”. Imagen 3.15
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LIQUIDACION PARCIAL

Tipo: Normal Acta de entrega parcial Acta de socializacion.pdf
Proveedor: CHICAZA LAGLA NARTHA SUSANA (5mb max.)

Fecha de emision: martes 28 de noviembrs de 2017

Fecha de aceptacion martes. 28 de noviembre de 2017

Detalles:

Total: 513440

Estado: Liquidacion Parcial

Nacional de Contratacién Pibiica.

Imagen 3.15

Si se han liquidado todos los productos de manera parcial, el sistema emitira un mensaje
que indica: “Liquidacion Parcial terminada: Realice la liquidacion de la orden. Clic en
Liquidar orden”. Imagen 3.16
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Imagen 3.16

Al dar clic en “Liquidar la orden”, se observara que la orden de compra cambiard de
estado a “Liquidada” y a derecho de la pantalla se observara el resumen de ejecucion
de la pantalla. Imagen 3.17
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Imagen 3.17
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