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1. Presentacion

El Servicio Nacional de Contratacion Publica “SERCOP”, pone a disposicion de las
Entidades Contratantes el presente manual, cuyo objetivo es dar a conocer la
herramienta de compra directa de Catalogo Dindmico Inclusivo en el Sistema Oficial de
Contratacion del Estado, SOCE.

Conforme lo indica el literal 5 del art. 16 del Reglamento a la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Puablica la herramienta CDI fue creada como un
mecanismo de “inclusion, en el catalogo electrénico, de bienes o servicios provenientes
de MIPYMES, artesanos o actores de la economia popular y solidaria para que sean
adquiridos preferentemente por las entidades contratantes. El procedimiento de
seleccion a emplearse por parte del SERCOP para esta catalogacion serd la feria

)

inclusiva.’

2. Catalogo Dinamico Inclusivo (CDI)

La herramienta Catalogo Dinamico Inclusivo, CDI, segun lo define el numeral 7 del
art. 2 de la Resolucion N° RE-SERCOP-2016-0000072 que resuelve Expedir la
Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional
de Contratacion Publica: “es un sistema de compra directa que garantiza la
participacion incluyente y exclusiva de actores de la economia popular y solidaria;
micro y pequernios proveedores, proveedores pertenecientes a grupos vulnerables; o
grupos de atencion prioritaria, que permite a las entidades contratantes agilizar,
simplificar y transparentar sus adquisiciones de bienes y/o servicios normalizados,

exclusivamente. ”
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En la en la pagina web del Servicio Nacional de Contratacion Publica, SERCOP:

https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/; se encuentran enlistados los catdlogos

dindmicos inclusivos, categorias, subcategorias y fichas técnicas de cada uno de estos
productos; para la revision tanto de entidades contratantes como de proveedores
interesados. La herramienta CDI se encuentra en barra del menu de la pagina principal.

(Imagen N°1)

Imagen N° 1

Portal compras publicas
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Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

3. Definiciones

En el art. 3 de la Resolucion N° RE-SERCOP-2015-000025 que resuelve Expedir el
Reglamento de Ferias Inclusivas y de Catalogo Dindmico Inclusivo define los conceptos

basicos relacionados a CDI entre los cuales estan:
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Feria Inclusiva.- Procedimiento de contratacion destinado exclusivamente a la
participacién inclusiva de actores de la economia popular y solidaria AEPYS, micro y
pequefias empresas MYPES que ofrecen bienes y servicios de produccion nacional,

normalizados o no normalizados.

Ficha Técnica.- Descripcion genérica de las caracteristicas fisicas, materiales,
propiedades distintas o especificaciones técnicas del bien o servicio normalizado que se
publica en el Catdlogo Dinamico Inclusivo, para cada procedimiento.

Las fichas técnicas serdn elaboradas y actualizadas por el SERCOP con el objetivo de

normalizar los bienes y servicios que demanda el Estado.

Acuerdo de compromiso (Convenio Marco de Fl).- Es el Convenio Marco de
Ferias Inclusivas, instrumento mediante el cual un proveedor se compromete
con el SERCOP a proveer de manera permanente y hasta su capacidad maxima de
produccién, un determinado bien o servicio a través del Catalogo Dinamico
Inclusivo, adhiriéndose a las especificaciones técnicas Yy condiciones econdmicas

establecidas para el mismo.

Orden de Compra.- Es el acuerdo de voluntades por el cual se formaliza la
adquisicion de bienes o servicios normalizados a través de Catadlogo Dindmico
Inclusivo, mediante la cual la entidad contratante establece los bienes o servicios
objeto de la contratacion y su entrega; Y, el proveedor seleccionado se obliga a su
cumplimiento conforme el precio, plazo, forma y condiciones previstas en el

Acuerdo de compromiso.

Pliegos de Feria Inclusiva.- Es el documento precontractual sumarisimo en el que

las entidades contratantes establecen las condiciones de participacion de los
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AEPYS, MYPES, grupos vulnerables o grupos de atencion prioritaria en Ferias

Inclusivas.

4. Ingreso a la tienda de Catalogo Electronico

Las entidades contratantes, pueden encontrar los productos catalogados en la
herramienta Catalogo Dindamico Inclusivo, CDI, a través del Sistema Oficial de
Contratacion Publica, SOCE. El link para acceder a este sistema se encuentra en el

ment de Enlaces rdpidos, ubicado en la pagina web de la institucion:

https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/. (Imagen N° 2)

Imagen N° 2
Sistema Oficial de Contratacion Publica, SOCE
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Enlaces rapidos

SOCE- Sistema Oficial de Contratacion
Publica

m

Consulta En Linea

| Llamada En Linea

VERLae R OriA Vit

Subasta Inversa Corporativa de

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/
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Al hacer “clic” en este enlace, se accede a la siguiente pantalla, Imagen N° 3, en donde

puede encontrar en el cuadro central el espacio para ingresar la informacién como

entidad: Ruc, Usuario y Contrasefia. Una vez que se ha completado esta informacién

haga “clic” en el botdn .

Imagen N° 3

Sistema Oficial de Contratacion Publica, SOCE (Inicio/Home)

# Enras Sistema Oficial de Contratacién Piblica

o

BIENVENIDOS

Ingrese los datos para el acceso al sistema

Alertrs v Moliboaciones:

SHURICASD IRFIETAHTE

e

RUC: Ndmero Identificacidn

Usuario: Nombre de Usuario

Faa B h disd

HUR | CADD IHFOETARTE

Contrasefia: Su contrasefia de compras piblicas.

Recordarme en este computador

40lvidé su contrasefia?

=y

[ i BRRSTN [0 c~o-v
]
|

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

A continuacion se visualiza la pantalla de inicio de sesion donde se encuentra el espacio

de Escritorio, que contiene dos secciones: a la izquierda la cuadricula de Accesos

Directos a Aplicaciones y a la derecha un listado de los Procesos Recientes (Cédigo,

Objeto del Proceso, Estado del Proceso, Fecha de Publicacion). En la barra superior de

identificacion se pueden verificar los datos de la entidad contratante: RUC, Entidad y

Usuario. (Imagen N° 4)
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Imagen N° 4

Escritorio del Sistema Oficial de Contratacion Publica, SOCE

* SO¥eAs Sistema Oficial de Contrataciéon Pablica ‘ (- c ey

Mt 30 40 Autworn B4 TELE e 09 I BUTL LIMLAMEIIN | Dubeind: SIEVICHS IALTIAL T4 CUMTAATACION | Sematste. assrss | | Cansas Souts | I
N

RUC: 1768143650001 | Entidad: SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION | Usuario: Lesneros | [ Cerrar Sesidn ]
PUBLICA

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

-
- ll

El acceso a la tienda de Catalogo Electronico se puede encontrar en el icono,

de la cuadricula de Accesos Directos a Aplicaciones y en el menl desplegable de la

Sl LALLM on la barra de mends, ubicada en la parte superior de la pantalla.

Catélogo electroni . . .
o0 clestrérico_ | se encuentra al final de la lista de herramientas que

El acceso a

contiene este mend. (Imagen N° 5)
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Imagen N° 5

Pantalla de acceso al Catalogo Electronico

o %222 Sist Entidad Contratante Publica ﬁ samets

Nueva Contratacion
(Ushay)

1! Batdad SIMITIC MACITMAL GF CONTRATACEN | Wesmrte Lowe s | | Commme Snabies |

Nueva Contratacion

Plan de Contratacién L

Verificacion P. Nacional M

Publicar Emergencia

Publicar Infima Cuantia

Migrar Procesos

Ferias Inclusivas

Régimen Especial

Procedimientos
E=peciales

Desagregacion

P

Tecnoldgica

Solicitud de CPC

Restringido y/o de CE 1

Consultar estado de
Solicitud Objeto de
Contratacion SIE

Catdlogo electrdnico

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

Al hacer “clic” en cualquiera de los accesos indicados se abre una nueva pantalla donde
el sistema solicita nuevamente que ingrese los datos de la entidad contratante: RUC,
Usuario y Contrasefia (estos datos son los mismos que utiliza para ingresar al Sistema

Oficial de Contratacion Pablica, SOCE). “Clic” en el boton y se acede al

entorno virtual de Catalogo Electrénico. (Imagen N° 6)

Otra forma de ingresar directamente a la tienda virtual de Catélogo electronico es el

siguiente enlace:

https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/entrar
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Imagen N° 6

Pantalla de acceso al Catalogo Electronico

* SERCOP N S "

ENTRAR AL CATALOGO
RUC: 1723545644001
Usuario:

entidadr

Contrasefa:

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/entrar

4.1. Tienda virtual de Catalogo Electronico

En la tienda virtual de Catalogo Electronico, (Imagen N° 7), se muestran las siguientes

secciones:
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Imagen N° 7
Entorno virtual de Catélogo Electrénico
Vo &R@E CATALOGO ECTROMCO B AT 6 SN e ik

n WETO

© W =

COMFRADO

. A &

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Secciones horizontales

e Lo mas visto.- permite visualizar que productos son los mas buscados por las
entidades contratantes.

e Lo mas comprado.- esta seccion muestra los productos mas demandados por las
entidades contratantes.

e Tus ultimas visitas.- en esta seccion se pueden ver los productos que cada
entidad ha buscado en el Ultimo semestre.

o Tus ultimos comprados.- en esta parte del entorno se visualizan los productos

comprados recientemente por la correspondiente entidad.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador  Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec

Péginalo


https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

SE 1O NACIONAL
OF CONTRATACION PUBLICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 20/11/2018
Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades Versién: 02
Contratantes
Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.M01

Cada uno de estas secciones se reproduce automaticamente; sin embargo al hacer “clic”
sobre alguna de las imagenes, aparecen en los extremos las flechas guias para adelantar

o retroceder, Imagen N° 8.
Imagen N° 8

MenU horizontal

n IAS VISTO
—_—
B
M = £
. ! — <> U

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Menu de Categorias

En la parte izquierda del entorno virtual se encuentra el menu de Categorias, Imagen N°
9), que enlista las diferentes categorias con las que cuenta el catalogo:

e Alimentacién escolar

e Bienes

e (atalogo de vigencia tecnologica

e (atalogo Dinamico Inclusivo

e Medicamentos

e Servicios

e Servicios de arrendamiento
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Imagen N° 9

Menu Categorias

CATEGORIAS

Alimentacion escolar

Bienes

Catélogo de vioencia tecnolaaica
< Catélogo inclusivo
Medicamentos

Servicios

Servicios de arrendamiento

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Herramientas de la Barra del Titulo

La barra del titulo del entorno virtual le permite a la entidad contratante acceder
rapidamente a informacion relacionada con las 6rdenes de compra generadas (Imagen

N° 10). Las herramientas que se pueden encontrar son las siguientes:

. a
e Herramienta Buscar (

).- esta herramienta le permite
explorar directamente el producto deseado utilizando las palabras claves que se

refieran al mismo.

e Herramienta Perfil de Usuario (/™" ).- esta opcion permite visualizar los datos
del usuario registrado. En este icono también encuentra la opcion Salir, que le

permite cerrar la sesion.

e Herramienta Inicio/Home ( f ).- permite regresar a la pantalla principal del

Catalogo Electronico.
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e Herramienta Carro de Compras ( b ).- este acceso le permite visualizar los
productos previamente seleccionados, por un periodo de 24 horas desde la
ultima vez que se ha guardado la informacion; permitiéndole acceder hasta el

punto previo a ingresar el porcentaje de [VA.

. . - , . .. ,
e Herramienta Opciones ( ).- en este icono le permite administrar las drdenes
de compra generadas, los mantenimientos y pujas. En el caso de Catélogo
Dinamico Inclusivo, por tener precios fijos en cada uno de sus productos; estas

dos ultimas opciones no se aplican.

e Herramienta Volver al SOCE ( bl ).- este icono le permite acceder
directamente a la pantalla de inicio del SOCE.

Ordenes de Compra Generadas

e Ordenes de compra generadas (P90 PI0BITTEZES0

).- bajo esta
denominacién se encuentra un contador que registra el numero de O6rdenes

generadas por todas las entidades contratantes a nivel nacional.
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Imagen N° 10
Entorno virtual de Catélogo Electrénico
. SER-C.QE o CATALOGO ELECTRONICO £ o e . ST Conersoananan

COMFRADO

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

4.2. Buscar un producto en Catéalogo Dindmico Inclusivo

En la categoria Catdlogo Dindmico Inclusivo se encuentran las subcategorias tipos de
bienes y servicios de produccion Nacional, realizados por los productores individuales,
las organizaciones de la economia popular y solidaria, las unidades economicas
populares, los artesanos, las micro, medianas y pequenas unidades productivas. (Imagen

Ne 11)
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Imagen N° 11
Menu Categoria

. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
* SERCOP

Buscar

3R GO I COMAATABAN PR < Volver al SOCE <D iniciarsesion A oo 000.001.145.694

.

CATEGORIAS CATALOGO INCLUSIVO

- 2 > Bienes asociados a a construccion » Fabricacién de calzado > Impresion en braille

Alimentacion escolar v

> Instrumentos musicales > Metalmecanica > Productos alimenticios
Bienes . . . - 3 Productos de confeccién textil » Senvicio de alimentos > Servicio de alquiler de vehiculos de

Catalogo inclusivo || transporte
Catalogo ae v | R ;
3 3 Servicio de centro de llamadas > Servicio de conexin eléctrica * Servicio de construccion

Catalogo inclusivo il > Senvicio de limpieza de oficinas y hospitalaria » Servicio de mantenimiento > Servicio de pintura

> Servicio de preparacion de alimentos » Servicio de radiodifusion de cufias > Servicio de transporte

Medicamentos

publicitarias en radios comunitarias » Servicio de transporte de carga pesada

Servicios > Servicios asociados a un sistema de » Servicios de actividades artisticas > Servicios de limpieza

. medicion y control » Servicios de provision de animales
Servicios de arrendamiento

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Busqueda paso a paso
Al hacer “clic” en Catadlogo Dindmico Inclusivo se accede a las distintas subcategorias
de bienes y servicios con las que cuenta el catdlogo; las cuales se enlistan a
continuacion:

e Bienes asociados a la construccion

e Productos alimenticios

e Servicio de centro de llamadas

e Servicio de limpieza de oficinas y hospitalaria

e Servicio de radiodifusion de cuias publicitarias en radios comunitarias

e Servicios de provision de animales

e Fabricacion de calzado

e Instrumentos musicales

e Productos de confeccion textil

e Servicio de conexion eléctrica

e Servicio de mantenimiento
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e Servicio de transporte

e Servicios asociados a un sistema de medicion y control
e Impresion en braille

e Metalmecanica

e Servicio de alimentos

e Servicio de alquiler de vehiculos de transporte
e Servicio de construccion

e Servicio de pintura

e Servicio de preparacion de alimentos

e Servicio de transporte de carga pesada

e Servicio de actividades artisticas

e Servicios de limpieza

En funcion de su requerimiento ingrese a la subcategoria que contiene el producto, por

ejemplo si requiere contratar ropa de trabajo, sefala la subcategoria de Productos de

confeccion textil, como se ve en la Imagen N° 12.

Imagen N° 12

Categoria Catalogo Dindmico Inclusivo

* SERCOP
o N
Busca . .
oo Rceni i commaTaSen Pt > F:I de t d r t xt |
UCIOS de conrecclon texu
o
> Bienes asociados a la construccion » Fabricacion de calzado
¥ Instrumentos musicales > Metaimecanica
> Productos de confeccion textil ? Servicio de alimentos
> Servicio de centro de lamadas 2 Servicio de conexion eléctrica
> Servicio de limpieza de oficinas y hospitalaria > Servicio de mantenimiento
> Servicio de preparacion de alimentos » Servicio de radiodifusion de cufias

publicitarias en radios comunitarias

» Servicios asociados a un sistema de » Servicios de actividades artisticas

medicion y control 2 Servicios de provision de animales

P

.

Ordenes de Compra Generadas
# ¥ - 000000001147.033

> Impresion en braille
> Productos alimenticios

> Senvicio de alquiler de vehiculos de
transporte

> Senvicio de construccion
> Senvicio de pintura
> Senvicio de transporte

> Senvicio de transporte de carga pesada

> Servicios de limpieza
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Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

La nueva pantalla a la que accede le permite observar cudles son las distintas
clasificaciones que tiene esta subcategoria y en cudl se ubica el producto que su entidad
requiere. De igual forma en esta pantalla también se pueden ver dos secciones

horizontales: Lo mds visto y Lo mds comprado. (Imagen N° 13)

Imagen N° 13
Sub categorias de Productos de confeccidn textil

. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
3 Busca Q A- A ® - 000000001147.341
e er ulba o e oo O < Volver al SOCE KOLUBI R/
+ Volver 3 .
PRODUCTOS DE CONFECCION TEXTIL Rupa de traba] 0 |
» Adicionales (bordados y estampados) > Bander® 5 > Confeccion de uniformes insfitucionales > Lenceria hospitalaria
> Mobiliario escolar con material textil > Mochilas y bolsos: » Ofras prendas de vestir > Prendas de vestir » Ropa de trabajo
> Uniformes escolares > Uniformes escolares intercultural bilingie
n VISTO
‘ . I 4 !
PANTALON JEAN 14 ONZAS SIN CINTA REFLECTIVA CAMISETAS TIPO POLO MANGAS CORTAS-ORDENES DE COMPR CHALECO DE SEGURIDAD
COMPRADO

BLUSA ESTILO EJECUTIVO KITS DE UNIFORMES ESCOLARES REGION COSTA BORDADOS DE ALTA CALIDAD DE HASTA 10 HILOS

Copyright © 2018 Servicio Nacional de Contratacion Piblica.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Para continuar con la seleccion de productos que la entidad desea comprar, hace “clic”
en la clasificacion que contiene el producto. Para continuar con el ejemplo anterior,
escoge la clasificacion Ropa de trabajo, (Imagen N° 13), la cual le permite acceder a la
pantalla donde se encuentran todos los productos catalogados bajo esta denominacion.

(Imagen N° 14)
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Imagen N° 14

Productos de la clasificacion Ropa de trabajo

Ordenes de Compra Generadas

- %@R&Qﬁ - Q ;ﬁ/‘zﬁ;ﬁ?];LECTRONICO

<3 Iniciar sesion A 000.000.001.147.607

Li)

OVEROL GABARDINA CON
CINTAREFLECTIVA

« Volver
| . . A

CHOMPA IMPERMEABLE CON CHOMPA IMPERMEABLE CON CHOMPA JEAN CON CINTA
CINTAREFLECTIVA FORRO TERMICO REFLECTIVA

N &

OVEROL JEAN CON CINTA PANTALON JEAN 14 ONZAS
REFLECTIVA SIN CINTA REFLECTIVA

CINTAREFLECTIVA (CU!
REDONDO OENV

Copyright © 2018 Servicio Nacional de Contratacion Pablica

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

CAMISETA MANGA LARG|
CON CINTAREFLECTIVA

CAMISETAMANGA LARG/

SETA MANGA LARGA
CON CINTA REFLECTIVA

En esta nueva pantalla la entidad contratante puede escoger los productos que necesita e

ingresar a su informacion haciendo “clic” en la imagen o en el logo

imagen disponible.” (Imagen N° 14)

Busqueda de productos utilizando palabras clave

de “Sin

Otra opcion de busqueda es escribir la palabra clave del producto en la barra de

busqueda,

, ubicada en la barra del titulo de la pantalla, hacer “clic’

)
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Q
en el icono de busqueda o pulsar la tecla Enter (Intro); la siguiente pantalla
muestra los productos relacionados con el objeto de busqueda. (Imagen N° 15)
Imagen N° 15

Busqueda de productos utilizando palabras clave

armano

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Por ejemplo si requiere armarios, escribe la palabra armario, y en la pantalla aparecen

todos los productos que concuerdan con esta descripcion. (Imagen N° 16)
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Imagen N° 16

Productos relacionados al objeto de busqueda

CAIONEs dm Conpra Oereaeam
Dimwwer N ooos ) 14ese

-

Buscor en

ARMARIC BIBLIOTECA @

5. Informacion del producto

La entidad contratante debe conocer las especificaciones técnicas y condiciones de
compra que tiene el producto deseado antes de proceder con la adquisicion.

Por ejemplo, la entidad contratante requiere conseguir uno o varios armarios biblioteca
por lo que al hacer “clic” en la imagen del producto, le permite acceder a una nueva
pantalla con la siguiente informacion: cobertura, cantidad, precio fijo del bien o
servicio seleccionado, nimero de proveedores segin la provincia seleccionada,
capacidad disponible al momento de la seleccion, valor total de la compra,

especificaciones técnicas y detalles del Convenio. (Imagen N° 17)

Péginazo
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Imagen N° 17
Informacién del producto
ASERQOP ~- o Sriemmemmo I

Cobariura Conlided. Pretie [y wa——— Tolal o comprar:

4 Coparides Dhwponbie 1357

Proveedies

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

5.1. Cobertura

Los productos exhibidos en el Catdlogo Dindmico Inclusivo cuentan con proveedores
catalogados en todo el pais, por lo tanto es importante que la entidad contratante indique
la provincia en la que se producen los bienes o servicios a adquirir.

Por ejemplo la entidad contratante requiere comprar armarios biblioteca para la

provincia de Esmeraldas, para esto debe seguir los siguientes pasos:
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e “Clic” en el icono de flecha inferior (|l|) del campo Cobertura, este permite
que se despliegue un menu con todas las provincias en las que los proveedores

de este tipo de bien se han catalogado. (Imagen N° 18)

Imagen N° 18

Cobertura

Cobertura: Cantidad: Precio:

AZLIAY Jb Vil 53.89

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

e Seleccionar la provincia de su interés, en el presente ejemplo corresponderia a

la provincia de Esmeraldas. (Imagen N° 19)
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Imagen N° 19

Seleccion de la provincia

+ \alver

Iﬂﬂhtﬁvl’l Cantidad Priecie: Total & comprar,

Himero de Provesdores:1d

AZLAY H % Gapacidad Disponible: 10108
ATUAY
BOLMAR
CAflAR
CARCH
CHMBORAZC

)
!

U
FAMFRAL NAS |

AL APRGOS

AT
IMRARLIRA
LOA

LOG RIOS
IAMAB]
WMORONA SANTIAGD
HARD

ORELLANA Especificationes Canvenia
PASTAZA

PICHINCHA

SANTA ELENA "

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

e Una vez que la entidad contratante selecciona la provincia hace “Clic” en el

1 1 1
boton , y a continuaciéon se enlistan los proveedores que

registrados en la provincia seleccionada . (Imagen N° 20)
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Imagen N° 20

Proveedores de la zona seleccionada

Cobertura: Cantidad: Precia: Mimera de Provesdores:13

[

Froveedores Especificaciones

1-FROVEEDOR

| Ver Caberiers
2 - PROVEEDOR =

p— Proveedores |

| |

1 - PROVEEDOR

2 - PROVEEDOR

3 - PROVEEDOR

5.2. Proveedores

Total a comprar:

En funcion de la cobertura seleccionada se enumeran los proveedores adscritos, sin

presentar sus nombres ni capacidad productiva, con la finalidad que el proceso de

seleccion de compra sea transparente y no dirigido a algiin proveedor catalogado. Cada

pantalla contiene la siguiente informacion:

Area de cobertura: Se refiere al sitio donde el proveedor reside y puede suministrar los

productos (bienes o servicios) a las entidades que se encuentren en la misma localidad.
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En caso que la entidad quisiera revisar este aspecto debe hacer “clic” en el boton

&, er Cobertura e
, el cual le permitira el acceso a la pantalla que se muestra en la

Imagen N° 21.

Imagen N° 21

Area de cobertura de los proveedores

CONDICIONES COMERCIALES

Cobertura

ESMERALDAS ESMERALDAS

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

e Precio: Es el valor fijo que consta en la ficha técnica publicada, al cual el
proveedor se adhiere. (Imagen N° 22).

e Numero de Proveedores: Se refiere al nimero total de proveedores
catalogados seglin la provincia seleccionada. (Imagen N° 22).

e Capacidad productiva: Se refiere a la capacidad disponible del bien o servicio
seleccionado al momento de la compra. Esta capacidad serd actualizada
automaticamente en la herramienta descontando la cantidad adquirida por las

entidades contratantes a través de las 6rdenes de compra. (Imagen N° 22).
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e Total a Comprar: Se refiere al valor total de la compra realizada por la

entidad contratante. (Imagen N° 22).
Imagen N° 22

Cantidad, Precio de adhesion indicado en la ficha técnica, y capacidad

disponible, total de compra

Cobertura Canticlad: Pracio. Nimers de Provesdores:12 Tokal a comprar:

AZURY L il g RUEEE capicidad Disponible: 1631 200

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

La entidad contratante debe verificar la capacidad productiva disponible el momento de
la compra del bien o servicio que requiere, previamente al completar el campo Cantidad
puesto que el sistema no permite ingresar valores superiores a la capacidad productiva

registrada por los proveedores.

En el campo cantidad la entidad contratante ingresa el valor requerido, conforme su

Q Buscar
necesidad, y procede dar “click” en y seleccionard al proveedor.

De requerirlo la entidad contratante podra realizar la compra a varios proveedores,
ingresando la cantidad, misma que podrd ser distribuida entre varios proveedores,

hasta completar la cantidad requerida.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador  Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec

Pégina26


https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

CONTRATACION PUBLICA

v
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 20/11/2018
Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades Version: 02
Contratantes
Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.M01

Cuando el producto que se requiere contratar es un servicio se debe completar también
el campo de Plazo (Imagen N° 23) indicando el tiempo estimado para la ejecucion del
mismo. Este campo se visualiza unicamente para los productos que describen la
realizacidon de un servicio, por ejemplo: Servicio de Limpieza y se ubica bajo los items

mencionados anteriormente permitiendo identificar el tiempo del servicio en meses

Imagen N° 23

Seleccion de proveedor en el proceso de compra y plazo de ejecucion

Cobertura: Cantidad; Precio: P — Total a comprar:

Y

Proveedores Especificaciones Cornvenio
1 - PROVEEDCOR W Ve Plazo [ 53 - Plazo minime 1 mes. -
w oy Plaze Plaze minime 1| mes -
2 - PROVEEDOR . -
w v Praze : Plaze miniens 1 e -
3 - PROVEEDOR

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

5.3. Especificaciones

La segunda pestafia de la pantalla de informacion del producto, presenta las
especificaciones técnicas del bien o los términos de referencia del servicio; las cuales

deben estar acorde con la ficha técnica publicada en el portal de compras publicas en el
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link de Catalogos Inclusivos, https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/catalogos-

dinamicos-inclusivos-2/. En este link se encuentran las mismas categorias descritas en

el numeral 3.2: Bisqueda paso a paso, de este manual, dentro de cada una de estas se

lista los productos catalogados. (Imagen N° 24)

Imagen N° 24
Catalogo Dinamico Inclusivo en el portal de compras publicas

' Berrhits Macsned e Cantrstation Pt s

W0 (b 0 Compane suta putiiasnan

Catalogos Dinamicos Inclusivos

11 CHmgn Ddemenn Inehimwn on W ey rwiheger 4
N

Beneficios

10 O T adecuat aRiR e wile parn e e onaleg

* Anegerw o b

. 0
€, Eregn o (6 HRTMITIRS 1) F MM CRITA 011 b verm e fie §
Conaie deeds crtamar sbiinder

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/catalogos-dinamicos-inclusivos-2/

La informacion que contiene esta pantalla se divide en dos columnas: Atributo y Valor.
En la primera se indica la caracteristica que se va a describir bajo la columna Valor; y en

la segunda se detalla ampliamente cada atributo nombrado. (Imagen N° 25)
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Imagen N° 25

Pestaiia Especificaciones

+ GERCOP .. o CATALOGO ELEGTRONICO

FRGONAL UE CONTRATAGEN FIBLGA < Volver al SOCE

2.

Ordenes de Compra Generadas
L - - 000.000.001.149 927

Proveedores Especificaciones

Especificaciones

Atributo Valor

Convenio

ADMINISTRACION DE LA ORDEN DE COMPRA La entidad contratante debera Suministrar al proveedor calak)gano €l cronograma de I'EZEPCI{)I'I del bien y entregar el acta al proveedor.
Verificar que el producto sea de calidad y en el caso de que existieran productos defectuosos solicitar los cambios necesarios. Verificar que Ios
bienes entregados cumplan con las medidas sefialadas en la presente ficha La administracion de la orden de compra, se realizara por parte de
un delegado-técnico designado por la entidad contratante, quien realizara el monitoreo, verificacion y control del cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas para la entrega del bien El Administrador del Contrato dara el informe de fiel cumplimiento del mismo.

ANTECEDENTES El articulo 252 de la Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, sefiala:
Incorporacion de nuevos productoes en categorias existentes.- El Servicio Nacional de Contratacion Publica en el caso de requerir la incorporacion de
nuevos productos en una categoria existente del Catalogo Dinamico Inclusivo, publicara en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion

Publica las fichas técnicas, y nofificara a los proveedores catalogados la inclusion del nuevo producto. Los proveedores que no consten dentro del
procedimiento donde se realizd la incorporacion del producto y que deseen participar, deberan incorporarse cumpliendo las fases de la etapa
“Incorporacion de Proveedores” e indicar el o los productos que deseen incerporarse, cumpliendo las condiciones de participacion y requisitos
sefialados en el pliego del procedimiento y condiciones especificas incluidas en la ficha del producto especifico. Art. 253 - Adhesién de proveedores a
nuevos productos - Los proveedores catalogados que consten dentro de un procedimiento en el cual se incorpore un nuevo producto y tengan interés
en adherirse al mismo, deberan presentar sumanifestacion de inferés, demostrando que cumple con las condiciones requeridas en la ficha técnica,

mediante los medios fisicos o electronicos que para ello disponga el Servicio Nacional de Contrata

AREA DE INTERVENCION El area de intervencion para la prVIS\én del bien, sera determinada por el domicilio legal del proveedor. registrado en el RUP. La parlmlpamr‘m de los
proveedores es a nivel nacional, excepto para la Provincia de Galapagos. Para la emision de la orden de compra se regira la contratacion de
proveedores locales. de no existir oferta local se p()ﬂfé contratar proveedores de provincias adyacentes al lugar donde se demanda el servicio previo

acuerdo entre entidad contratante y proveedor.

CAPACIDAD MAXIMA DE PRODUCCION Los proveedores podran ofertar como capacidad méaxima total mensual segin lo detallado a continuacion: ACTORES CAPACIDAD PRODUCTIVA
MENSUAL NUMERO DE EMPLEADOS Personas Naturales o Juridicas (Micro empresas) Hasta 1.800 armarios biblioteca De 2 hasta 9 Personas
Naturales o Juridicas (Pequefias empresas) Hasta 4.000 armarios biblioteca De 10 hasta 49 Organizaciones de la Economia Popular y Solidaria (Sector
cooperativo, asociativo y comunitario) Hasta 8 000 armarios biblioteca De acuerdo al nimero de socios (Maximo 30 socios) Artesanos, Gremios de:
artesanos legalmente reconocidos Hasta 8.000 armarios biblioteca De acuerdo al nimero de agremiados reconocidos (minimo 2 personas, maximo 30)

CONDICIONES DE ELABORACION DEL BIEN Los materiales empleados en la fabricacion de los bienes, deben reunir las condiciones de durabilidad, confort, resistencia y sobre todo calidad.
El proveedor garantizara Ia resistencia de sujecion entre todas las partes de madera con metal, respetando su acabado en calidad y estética.
Se deberan considerar criterios de seguridad en el acabado de las piezas. en tal medida que no represente riesgos de desprendimiento o corte

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

5.4. Convenio

Esta pestafia presenta informacion 1til para la entidad contratante referente al proceso de
contratacion, (Imagen N° 26), realizado por el SERCOP, es decir, puede ver:

Nombre convenio
Codigo

Descripcion

Objeto

Fecha de adjudicacion
Fecha de expiracion

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
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Imagen N° 26

Pestaiia Convenio

Coberture: Canlkad: Precio: o e — Totala comprar:

W
Frovesdores sparicackes Comemnic
= L n -
- PROVEEDDR Cﬂn".l'EniD
Nombre convenio '
cédigo "
Descripcion
Objeto - -
Fecha de Adjudicacion
Fecha de Expiracion . -
X -

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

La informacion del Codigo y la Fecha de Adjudicacion le permite a la entidad buscar en

el SOCE los convenios marcos subscritos respecto al producto que desea adquirir.

6. Generar una orden de compra
A través de la herramienta de Catdlogo Dindamico Inclusivo, la entidad contratante
puede generar un proceso de compra directa; para ello debe generar una orden de

compra siguiendo los pasos descritos a continuacion:

e Una vez que se ha seleccionado el producto requerido, por ejemplo: Camiseta

manga larga con cinta reflectiva; se debera indicar las unidades solicitadas del

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador  Teléfono: 593-2 244 0050
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Cantidad:
2
bien o servicio en la barra de Cantidad, ; en el caso de estar

contratando un servicio debe sefialar el plazo de ejecucion en meses, que

"
encuentra en la flecha inferior del item Plazo ( B)

w

Hacer “clic” en el icono del carrito de compras,
El sistema muestra un mensaje que el producto ha sido agregado

satisfactoriamente a la lista de compras. (Imagen N° 27).

Imagen N° 27

Mensaje de elemento agregado a la lista

Elemento agregado a la lista.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Para continuar con el proceso haga “clic” en el boton

Ne 27).

. (Imagen

El producto agregado se puede visualizar en la lista de compras que despliega el

icono del carrito de compras en la barra del titulo, - . (Imagen N° 28)
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Imagen N° 28

Productos seleccionados

CATALGGO HLEC TRONCO
'_*_BEQE pheindabel e T a4 & I ©+ te00m0 000 13120
o b
P ———

o

Pravesdores

1 - FROVEEDOR

CAMISETA MANGA LARGA
CON CINTA REFLECTIVA
(CUELLO REDONDO OENV
)

300

2 « PROVEEDOR

W Lista de compas £ Seguir comprando

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

El menu que abre el carrito de compras presenta dos botones, el primero que es la Lista

™ Lista de compras

de compras, ( ) que guarda el listado de los productos seleccionados;

e E B Segui do
y el segundo es el boton Seguir comprando, (et

) que permite regresar al
ultimo producto que se ha revisado y continuar seleccionando mas productos. (Imagen
N° 28). En caso que la entidad contratante requiera adquirir otros productos
adicionales, bienes o servicios, la herramienta tiene la facultad de generar una orden de
compra por producto, sean estos escogidos desde el Catalogo Dindmico Inclusivo o

desde las otras categorias de Catalogo Electronico, como se puede ver en la Imagen N°
29.
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Imagen N° 29

Pantalla de Lista de compras

CATALOGO ELECTRONCO Orwres 08 Dowgrs Darmenden
" m Q| i e - N ¥ O gmanen M
- . o
. -

LUt SrOdaTies 35regaton o LTI entardn SNpoTEsws B4 Poret. leegm NeTin seTItce

CAMISETA MANGA

g N Saras
[ LARGA COMN CINTA Dinamico Inclusivo:

REFLECTIVA (CUELLO
REDONDO QENV)

PANTALON JEAN 14
[T ONZAS SIN CINTA
REFLECTIVA

LIMPEZA DE
INTERIORES TIPO Il

~.Producto.de Catalogoe Dinamice Inclusive:

-

Preducte de Catdlogo Dindmico Inclusive:

BOTIN TIPO
DIELECTR:CO CUERO
GRASO-CAUCHO

NITRILOO PU

Producto de Categoria Bienes

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

6.1. Orden de compra con productos vinculados

La categoria de Catidlogo Dindmico Inclusivo ha implementado la herramienta que
permite la compra de productos vinculados (bienes o servicios). Un producto vinculado
es aquel que mantiene relacion en su funcionalidad con otro y por tal motivo debe ser

adquirido a un mismo proveedor.

Para generar una orden de compra con productos vinculados la entidad debe seguir los

pasos que se detallan a continuacion:

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
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1. El proceso inicia igual que si buscase generar cualquier orden de compra:
selecciona el producto deseado e indica la cantidad requerida.

2. Para agregar el producto a la lista de compras se hace “clic” en el icono del

carrito de compras ( ).

3. “Clic” en el boton del mensaje “Elemento agregado a la lista”.
(Imagen N° 30)

Imagen N° 30

Mensaje de elemento agregado a la lista

Elemento agregado a la lista.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

4. Al hacer “clic” en el icono del carrito de compras, . , de la barra del titulo se

despliega el menu indicando los productos seleccionados. Los productos cuya

Q

elaboracién puede vincularse con otros tienen el icono de una lupa (

)

como se puede ver en el siguiente ejemplo:

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador * Teléfono: 593-2 244 0050
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Imagen N° 31

Producto que presenta relacion con otros productos

CATALOGD ELECTROMICD T L .
& SERQP i D ki i BOCE i- & I B (0 00204 413 A6
—=4— P o e
= Ve
AR [TEAVICLE, ¥ 5 =1
PO VICKTOS DODLE h.
P R
Coabeartara: Canded: Pracia: M raar mgrer:
ATUAY - 1§ 3517 O, Durmcms Prre—
Proaseadone s Expecficacknz: Carssanio
. -
1 - FROVEEDDR
L L J
2 - FROVEE DR
[
3 - PROVEEDOR
= -

4 - FROVEED:R

b - FROVEEDMR

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

5. Al hacer “clic” en el icono de la lupa se despliega el listado de productos que

puede fabricar el mismo proveedor y que se encuentran vinculados al producto

seleccionado inicialmente. (Imagen N° 32)
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Imagen N° 32

Seleccion de productos vinculados

N 03 411 15

* SERCOP ... . CATAL0GO ELECTROMCO = ———
i W W
T

Lista da Predlustas Winoulados

Caberhira: BORDADOS DE ALTA CALIDAD DE HASTA 10 HILOS

AZUAY
CAMISA JEAN
CHALECO DE SEGURIDAD
CHALECO ROMPE VIENTOS
CHOMPA CON MANGAS DESPRENDIBLES
CHOMPA IMPERMEABLE
CHOMPA IMPERMEABLE - MANGAS DESPRENDIBLES
CHOMPA ROMPE VIENTOS TRES CUARTOS
D — el (TERMICA Y ROMPE VIENTOS DOBLE USO) MUJER
COBERTOR / CUBRECAMA - CAMA ADULTOS
COBIJA PARA CAMA - CAMA ADULTOS
2 - PROVEED , i
CONJUNTOQ DE VESTIR PARA ENFERMERO/A Y TECNOLOGO/A MEDICO
ESTAMPADO CON MAS DE TRES COLORES
I-PROVEEDE  EsTaMPADO HASTA 3 COLORES
JUEGO DE SABANAS DE CAMA ADULTO - CAMA PLAZA Y MEDIA
4-PROVEEM  JUEGO DE SABANAS PARA CAVA PEDIATRICA - CAMA PLAZA Y MEDIA

MANDIL PARA USO MEDICO, LABORATORIO Y OTROS

MOCHILA GRANDE GABARDINA

@ @ @ @ @ 0@ @ o @ 0 0 e @ 0 o e

5 - PROVEED
/6576/620218/13226

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Por ejemplo la entidad requiere comprar Chompa (Térmica y rompevientos doble
uso) Mujer y también desea que el bien tenga bordado un logotipo de la

institucion.
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6. La nueva pantalla presenta todos los productos que puede ofrecer el mismo
proveedor a quién se le ha comprado la Chompa (Térmica y rompevientos doble
uso) Mujer; para ello se selecciona el bien o servicio complementario que
requiere con un “clic” en el icono ® ; siguiendo con el ejemplo anterior se
selecciona Bordados de alta calidad de hasta 10 hilos. (Imagen N°32)

7. Esta accién abre una nueva pantalla, en la que puede indicar el numero de

unidades que necesite del bien o servicio adicional y hacer “clic” en el icono del

carrito de compras ( ) para agregarlo a la lista de compras. (Imagen N° 33)

Imagen N° 33

Pantalla del producto vinculado seleccionado

Proveadarna el

5 Fik L EERRD
Canimar -

| V)
I

1« FROYEEDCR

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

8. Para verificar que el producto ha sido agregado, el sistema proyecta el mensaje

de Elemento agregado a la lista, en el que debe hacer “clic” en el botoén

L Acentar] . (Imagen N° 34)

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador  Teléfono: 593-2 244 0050
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Imagen N° 34

Mensaje de confirmacion

Elemento agregado a lalista.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

9. Al hacer “clic” nuevamente en el icono del carrito de compras de la barra del
titulo se puede ver que se han agregado los dos productos vinculados. (Imagen
N° 35)
Imagen N° 35

Productos vinculados seleccionados

CHOMPA (TERMICA Y 100
ROMPEVIENTOS DOBLE
UsSO) HOMBRE

BORDADOS DE ALTA 100 @
CALIDAD DE HASTA 10
HILOS

-~

W Lista de compras ' & Seguir comprando

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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10. Al hacer “clic” en el botén se accede a la pantalla Lista de

Compra con lo cual puede continuar completando las fases de la generacion de
una orden de compra, como se indica en el numeral 6.1: Fases de la orden de

compra, del presente manual. (Imagen N° 36)

Imagen N° 36
Pantalla Lista de Compra

. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
; gg_,ﬁwgmgg — Q  Suvoweraisoce - A& " B 000000.001.220.902
- o = v
e e = L )
m siguiente

Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego seran eliminados

LISTA DE COMPRA

Recuerde aplicar Ia tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario interno.

" Nombre Cant, Tiee Viu Subtotal Desc{%) Impuesto Total Partida
CHOMPA (TERMICA Y

[ ROMPEVIENTOS DOBLE 100 38.3100 3,831.0000 |z| 3.831.0000
USO) HOMBRE
BORDADOS DE ALTA

[ CALIDAD DE HASTA 10 100 1.0000 100.0000 |Z| 100.0000

HILOS

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

X Vaciarlista | X Quitaseleccionados | @ seguir comprando

Totales de la compra
Subtotal 2.031.0000

Descuento 0.0000

Impuesto 0.0000

W ow W e

Total 3,931.0000

]

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Nota: Para mayor informacion con respecto a la generacion de 6rdenes de compra con
productos vinculados, puede remitirse al Instructivo de compra por Catalogo
Electronico de productos vinculados en Catalogo Dinamico Inclusivo, que se
publicara en la pagina web del Servicio Nacional de Compras Publicas.
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6.2. Fases de la orden de compra

En la parte superior de la pantalla de la Lista de compras se pueden ver las cuatro fases
que debe cumplir la Entidad Contratante para generar exitosamente la orden de compra,

las cuales se pueden apreciar en la Imagen N° 37:

Imagen N° 37

Fases para generar la orden de compra

-

Siguiente

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

__

e Lista de compras, * *, donde se ve el listado de productos previamente
seleccionados.
e Datos, , en esta fase se debe completar la informacién necesaria para

recepcion y aprobacion de los productos.

e Pre visualizacion, , permite hacer una revision de los datos registrados, y

proporciona la opcion de corregirlos en caso de ser necesario.

e Finalizada, , en esta fase se presenta la orden de compra terminada.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador  Teléfono: 593-2 244 0050
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e Bajo los iconos de las fases se encuentran los botones de Anterior ( )y
Siguiente

Siguiente ( ) que le permiten acceder a cada una de las fases una vez

que estas hayan sido previamente completadas.

Fase Lista de compras ( !)

Esta pantalla muestra la tabla resumen de las 6rdenes de compra, donde se indican las
caracteristicas de adquisicion de cada uno de los productos seleccionados, bajo el titulo

de cada una de las siguientes columnas:

e Nombre.- se refiere a la definicion del producto seleccionado, bien o
servicio.

e (antidad.- indica el nimero de unidades requeridas del producto.

e Tipo de compra.- senala la forma como serd comprado el producto: Mejor
Oferta, Puja, Compra Directa, etc. En el caso de los productos de Catalogo
Dinamico Inclusivo el tipo de compra serd inicamente Compra Directa.

e Valor Unitario.- se refiere al precio individual del producto seleccionado,
bien o servicio.

e Subtotal.- se refiere al total de la compra sin haber incluido el IVA.

e Impuesto.- esta opcion permite escoger entre 0,0% y 12% de IVA.

e Total.- es el monto a pagar una vez incluido el impuesto al valor agregado.

e Partida presupuestaria.- se refiere al cddigo con que se asignaron los recursos
destinados por la entidad para la compra del producto seleccionado.

e Descuento.- este campo no aplica para Catdlogo Dinamico Inclusivo; puesto

que se trabaja con precios fijos.

La entidad contratante debe completar Unicamente los campos que se refieren a

Impuesto y a Partida presupuestaria, como se puede apreciar en la siguiente imagen.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
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Imagen N° 38
Campos completados por la entidad contratante
* SERCOP i ST SR

LISTA DE COMPAA

120000%  =| 68510000 F—

ity

12.0000 % '—') 15,540 0000 TOOOCCERO0E

12,0000 % E] 10,800 0000

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Una vez que se han completado los datos indicados para la generacion de la orden de
compra, la herramienta proporciona la opcion de Guardar, mediante la utilizacion del
boton , que se encuentra al final del listado de productos.

Junto al boton Guardar, Imagen N° 39, se ubican otras tres herramientas, que cumplen

las siguientes funciones:

R vaciar lista
e Vaciar lista, , este icono permite limpiar el listado de productos

y empezar nuevamente la seleccion.

Pégina42
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. . X Quita seleccionados . .
e  Quitar seleccionados, , esta herramienta permite

ubicada a la izquierda de cada uno de los productos enlistados.

. L Sequir comprando , .
o Seguir comprando, , este icono permite regresar a la pantalla

del ultimo producto seleccionado, y continuar buscando mas bienes o servicios

eliminar los productos marcados en la casilla de seleccion, , que se encuentra

que la entidad requiera adquirir.

Imagen N° 39

Herramientas de la lista de compras

® Vaciar lista X CQuita seleccionados | £ Seguir comprando

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

En esta fase se puede revisar el valor total invertido para ejecutar estas Ordenes de

compra, como se puede ver en la siguiente imagen.
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Imagen N° 40
Total de las érdenes de compra

Totales de la compra
Subtotal 3 25,821.0000
Descuento 5
Impuesto g 3,614.9400
Total 5 294359400

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

L , Siquiente
Una vez que se han completado todos los campos, se habilita el botén , que

permite acceder a la Fase de Datos y continuar con el proceso de compra.

Fase Datos ()
En esta fase se indica la informacion necesaria para la recepcion y aprobacion de cada
uno de los productos, sean estos bienes o servicios. (Imagen N° 41). Los campos de

informacion que debe ingresar la entidad contratante son los siguientes:

e Horario de Recepcion: este campo le permite indicar en qué periodo de tiempo
deberd entregarse el bien o ejecutarse el servicio, por ejemplo: 10:00 — 13:00. En
caso de ser necesario detallar ampliamente el horario de recepcion puede hacerlo

en la seccion Observaciones.
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Responsable para la Recepcion: Debe indicarse el nombre de la persona

responsable de recibir los productos: bienes o servicios.

e Direccion de entrega: Este campo se completa automdaticamente con la
informacion que tiene el sistema sobre cada entidad contratante, en el Registro
Unico de Proveedores, RUP. (Imagen N° 41).

e Persona que autoriza: en este campo se indica el nombre de la maxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado.

e Correo electronico: Se refiere al correo electronico de la méxima autoridad de la
entidad contratante o su delegado.

e Cargo: Se indica el cargo de la persona que autoriza la compra: la méaxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado.

o Numero de resolucion: este campo permite indicar el coédigo de resolucion con
la que la maxima autoridad resuelve proceder con la compra a través de
catalogo.

e Observaciones: En este campo la entidad contratante debe incluir

obligatoriamente lo siguientes aspectos: Plazo de entrega, forma de pago,

cantidad, color, tallas, tipo de garantia y demds condiciones particulares
requeridas por la entidad, con la finalidad de que el proveedor cumpla con lo
establecido en la orden de compra, observando el principio de transparencia de

la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec

Pégina45



EL

SERVICIO NACIONAL GOBERNO

DE CONTRATACION PUBLICA | DE mvof
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 20/11/2018
Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades Version: 02
Contratantes
Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.M01
Imagen N° 41
Fase Datos
*SERCOP > I A % W B meesemre
=] - Y
=3 -

Low productos agregados o carfc sstanin dispanibles 14 hera, leegs wrin sininadow

DATCS DI LAS OROENES DE COMPRA

5 TRAADA, TRTINAD RICUTADT QUT PARA RTALLTAR CIALCIETR CORIPRA T35 RPCTRARIC TRMTR ASGRADC LH R PRISTRTAMTT LGSl

Direccian de entega

Homna de recepsin ERE0mEAClE RINY ReCApCn

Direccion de Entrega EGL]‘I.-':-':".R 4-30 y VARGAS MACHLUCA, |

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Siquiente
Una vez que se han completado todos los campos se habilita el boton i , que

permite continuar a la fase Pre visualizacion.
El
Fase Pre visualizaciéon ()

Esta fase permite hacer una ultima revision de los datos registrados antes de generar la

orden de compra. (Imagen N° 42)
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Imagen N° 42
Fase Pre visualizacion
& o e L a e o Do caners
= Cl E 1>/
= o
L23% pro0LCton SGTeRACOL ¥ CAITHC S41ITAN SIpOTIEIes J4 NOrae LegD 1eTin slmnasos
PREVISUALIZACION DE LAS ORDENES
I Totales de \a compra | Detoy cel usuano
I Persora que autortza
horvare F mes) Wavineg cargs Dencw oe Passlicncdm
| Datos ce antrega
Horano oe recepoon 1000 . 1300 Rewzonsatie 3ara recepcion Surxsra Carvage
Careccizn ae entrega BOLNAR 490 y VAWRGAS MACHUCA
I Ctservacion
[ e oo o . o0 |
1 - Proveedor 2 - Proveedor 3 - Proveedor

CAMIE TA MANGA LASA 0 224000 481 0000 14 0000 7042 %0 12248
CON CINTA REFLECTTIA
ICIELLO REDOMOO O EN Y |

| otsus ce ta crsen

Suatorw ] 655 0000

[SIRFS

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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El sistema permite que cada proveedor reciba una orden de compra personalizada con
respecto a los productos que puede proveer al Estado. Para revisar cada una de estas
ordenes de compra se puede remitir a las pestafias individuales: I — Proveedor, 2 -
Proveedor, 3 — Proveedor, que se ubican al final de la pantalla, como se puede ver en la

Imagen N° 42, y hacer “clic” en la orden de compra que desee analizar.

Cada una de las 6rdenes de compra generadas indica el monto total a pagar a cada uno

de los proveedores conforme a los productos seleccionados. (Imagen N° 42)

Para finalizar el proceso de compra es necesario ingresar nuevamente los datos de la
entidad contratante: Ruc, Usuario y Contraseria, en los campos requeridos como lo

indica la siguiente imagen.

Imagen N° 43

Datos de la entidad contratante

Datos del usuario _
2
RUC
Usuano
Contrasena
M L Gl e e A s e e s e e LB o e b —— R R T T T ——

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

. Y Siguiente - ey
Al completar estos campos se activa el boton , que activa la ultima fase

denominada Finalizada.
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Fase Finalizada ( *" )

En esta fase, el sistema indica el nimero de 6rdenes de compra generadas y habilita el

botoén Ir a la lista de érdenes, | It @ lista de crdenes | que permite el acceso directo a la

lista de todas las 6rdenes de compra generadas por la entidad. Imagen N° 44.

Imagen N° 44

Fase Finalizada

- 5E o FATALGSEUIGTRCECS L & @ g D G dee
_M e BT 0 e i P
L [ = W

Ir a lista de Grdenes

Ordenes generadas satisfactoriamente
Fueron generadas 3 drdenes, pueds hacer clic en “Ir 3 ista de drdenas” 4 para revisarlas.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

7. Lista de Ordenes de Compra

Al listado de o6rdenes de compra puede ingresar directamente desde la barra del titulo

! g ; s 24 AN .
mediante el icono de Opciones, , como se puede ver en la siguiente imagen.
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Imagen N° 45

Icono Opciones — Lista de ordenes

CTATAL OGO FLEC TRCMSCO

e

2- A =

Lista de ordenes
Lista de mantenimientos

Programacion de pujas

Salir

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

La nueva pantalla presenta dos secciones, que se pueden apreciar en la Imagen N° 46: la
primera que permite establecer criterios de busqueda con respecto a:

e Proveedor.- en este campo se escribe el nombre de quien desea revisar las
ordenes de compra generadas a su favor.

e (Coddigo.- este campo le permite ingresar el codigo de la orden de compra que
requiere analizar.

e Producto / Servicio.- este filtro de busqueda le permite ingresar un producto o
servicio determinado sobre el que desee conocer las o6rdenes de compra
generadas.

e Desde.- con este campo determina una fecha de inicio para la busqueda.

e Hasta.- con esta opcion se delimita una fecha de fin para la busqueda; el sistema

generalmente proporciona periodos de busqueda de seis meses.
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Cada uno de estos campos se ejecuta al pulsar “Enter” o “Intro” o al hacer “clic” en el

boton

Imagen N° 46

Lista de Ordenes — Criterios de bisqueda

CATALOGO BLEC TROMICD Gresnes os Eomprs Gensrdan
+ SERCOP a Shmeses TR B ity
LISTA OF ORDENES
Privemafior
i

[T AL P

Cuaee LISTA DE ORDENES

Provesdor

cadige

EER roocosenvicio

Desde - '| -
i,

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

La segunda parte de la pantalla enlista las 6rdenes de compra sefialando la siguiente
informacion: Proveedor, Codigo de la orden de compra, Fecha de emision, Fecha de

aceptacion y Estado. (Imagen N° 47)
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Imagen N° 47

Lista de ordenes — Listado de 6rdenes generadas

CATAL DGO BLEC TRORIC O o Cormp deamien
*m D e o0 “ A~ & B B pemem g

LISTA OF ORDEHES

Friremaiion
i
L ]
=il
Hiala -
Pomades Cadgn P P Fachn du prepiac b, 1 rmss
Proverdor Codign Fecha de emision Fecha de aceptacion Estando
S S ] CIE- 26 TRDE T § R potet I O et O 20T et 27 e e o8 D0 R Skl
AN OAEPEA, vt Qe
ORI S A O-20 7 FOD00 T 1 aaTT pamwmn ¥ S8 ooclutes S 20T amn IF o ooncwe o J0TT B MR
- e .
SaCwiP-AARal CRA LT CIE-20 7 TEDDET 1 Ak Sedripii, 18 Sa Slules S8 20T w20 S oduded Su 20T S e
e
™ el O | ol COE- 751 TS 1 AR T vl B ooe ooncee o 70T e, "0 St e 0T S AT
FLELAN TN T Sk
Solsores MATacc e © s CE-207Fooa T ras 12 mearTen 4 S ocSrw e ST v 2 Se ochtes ow 2T S TR
SFUTURD Sa v
AIPOETADDSA JEADT 5 & COE- 20 TRREDT 1 45 15 TR, 4 i DO O YT el B O DO o 0T Sereielid
e G
BLLE LA 2 Lo .l - == a— ST e M £ a—or r.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

El campo Estado describe la etapa del proceso de contratacion en el que se encuentra la

orden de compra; las cuales pueden ser las siguientes:

e Pendiente. en este estado se encuentran las 6rdenes de compra inmediatamente
después de haberse generado y permanecen bajo esta descripcion durante 24
horas. Este periodo de transicion permite que la entidad contratante deje sin
efecto la orden de compra, es decir, sin haber realizado ningtn acuerdo con el

proveedor. Durante esta etapa la entidad contratante puede Dejar sin efecto la

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telegrafo ® Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
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orden en caso de haberse cometido algin error o de no requerirse el producto
seleccionado, sea este bien o servicio. Cabe mencionar que durante este estado
no puede visualizarse el nombre del proveedor a quien se ha generado la orden

de compra. (Imagen N° 48)

Imagen N° 48

Orden de compra pendiente

ver detalles =»

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

e Revisado: pasadas las 24 horas del estado Pendiente, automaticamente la orden
de compra cambia a esta etapa. Durante las primeras 24 horas de esta, el
proveedor puede aceptar o no la orden; en caso de no aceptarla debe llegar a
un convenio con la entidad contratante mediante el cual se establezca la
terminacion por mutuo acuerdo; permitiendo que la entidad contratante deje sin
efecto la orden de compra y genere una nueva; para ello la entidad debe
notificar al SERCOP sobre su accion y presentar los documentos que respalden

la resoluciéon de terminacion por mutuo acuerdo.
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e Liquidacion parcial: este estado aparece cuando el pago de la orden de compra

se ha planificado en varios periodos de tiempo conforme con las entregas que

se realicen del producto, sea bien o servicio.

e Liquidada: este estado se habilita cuando la entidad contratante ha liquidado la

totalidad del monto por el que se genero6 el documento.

e Sin efecto: este estado aparece cuando la entidad contratante ha dejado sin

efecto la orden de compra. Para ejecutar esta accion se deben seguir los

siguientes pasos:

1. En cada una de las 6rdenes de compra se puede visualizar el

werdezlies =
enlace

, en el cual debe hacer “clic” para acceder

a la informacion economica de la orden de compra. (Imagen

N°49)
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Imagen N° 49

Detalle de l1a orden de compra

Caodigo: CE-20170000717151
Proveedor: Proveedor
Fecha de emision: jueves 18 de enero de 2018
Fecha de viernes 19de ensro de 2018
ver getalies BCCPICIOn:
Detalles:
ver oetalies =+ METAARA AMNGDE & $4060220
1E%0 DF 258
Renaca Total: $ 40602240
g otom i Estado: Pendente

£ sgery e O

LAl e b ]
X Degar an efecto

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

2. Al final de esta ventana se puede observar la opcion Dejar sin
efecto que permite suspender el proceso de compra. (Imagen N°
49)

3. En la pantalla: Dejar sin efecto orden de compra, se debe cargar
el documento legal que valide esta accion: Acta para dejar sin
efecto, este documento explica cudl es la razon para tomar esta
accion por ejemplo hubo un error en: la cantidad del producto, la

seleccion del bien o servicio, etc. Para cargar el documento hace

“clic” en el boton . (Imagen N° 50)

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec

Pégina55


https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

SERVICIO NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 20/11/2018
Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades Version: 02
Contratantes
Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.M01
Imagen N° 50

Pantalla Dejar sin efecto orden de compra

* SERCOP o Ao RECTONCO PUPRORES . ropiotor iy

™ e
Iy

DEJAR SIN EFECTO ORDEN DE COMPRA

Documento(5mb max.) Examinar]\ | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

AlthwerdTial sin efecto orden de compra.

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

4. Este boton abre una nueva pantalla: Carga de archivos, donde se

debe buscar la ubicacion del documento, senalarlo y hacer “clic”

archivo. Para cargar este documento en el sistema, el archivo

debe ser formato PDF. (Imagen N° 51)

en el boton ;0 hacer doble “clic” en el nombre del
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Pantalla Carga de archivos
@ Carga de archivos
m- [l = Carp.. » Documentos pars la practica = [ #2 || Buscor Documentos para ia pr... 2 |
Dirganizar = HNueas carpeta = o« [0
W Favoritos — Hombre : Fecha de modifics... Tipo =
J# Descargas |#] sctn de entrega recepsion elevadores /0372017 16:47 Docwn—
B Escritoric &) scta de entrega-recepcion 22/09/2014 1206 Diocun( =
% Sitios recientes [ﬂ acta de antrega-recepoian 22/0R/2014 1208 D
3 #] Acta de negociacion exitosa 220872014 12406 Docun
E# Biblivtecas ] Acta de negociacion fallsda 22/08/2014 12407 Dacun
3 Documento I2/09/2014 12407 Docuwn
B Irngenes N 22/09/2014 12407 Docun
J" Misica 14\) 2208y 2014 1207 Dacann
H videos E] Cabculadors_Presupuesto_Referencisl 15032017 12:25 Hoja d
3] Carta de Aceptacion 22/08/2014 12407 Docun
B Foines - u m | 3
Momibre  Acts

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

5. Una vez que se visualiza el nombre del archivo, puede hacer

® Dejar sin efecto

“clic” en el boton . (Imagen N° 52).

Imagen N° 52

Dejar sin efecto

sﬁm D S e e § B I Sprgonphadany

DEJAR SIN EFECTO ORDEN DE COMPRA

Toox
Provester
Toiha e eomcastn

o Documento(5mb max.) I acta_sin_efecto_002.pdf

Archivo dejar sin efecto orden de compra.

® Dejar sin efecto -

v

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/ o
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6. Finalmente, aparece un mensaje de confirmacion de la accion, en

. (Imagen N°

el que debe hacer “clic” en el boton

53)

Imagen N° 53

Mensaje de confirmacion

LSeguro que desea dejar sin efecto esta ordan?

| ﬁmpﬁ% [ Cancelar

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

7. Una vez que acepte el mensaje de confirmacion el sistema
mostrard en el listado de 6rdenes de compra que el estado de la

orden ha cambiado a Sin Efecto. (Imagen N° 54)
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Imagen N° 54

Orden de compra en estado Sin efecto

Proveedor Codigo Fecha de emision Fechade a

Eztado

MUROZ PALLO DORIS
ALEXANDRA

CE-201700007T17151

jueves 1 de junio de 2017

Sin efecto

Provesdor CE-201T0000T1T150 jueves 1 de junio de 2017 wiemnes Zde |

wer detalles =

ver detalles =+

ver detalles =

Suquille Andrango Marco Vinicio CE-201T0000T1T143 jueves 25 de mayo de 2017 martes 30 de,
(GRAN COMPRA}
SEGCOMPRI CIA. LTDA. CE-20170000T1T142 jueves 25 de mayo de 2017 lunes 23 de mayo da 2007 Revisada
(GRAN COMPRA) ver detalles =4
PORTUGAL M.H. DE SEGURIDAD = CE-201700007T17135 lunes 15 de mayo de 2017 martes 16 de mayo de 2017 Revisada
FRIVADA COMPARIA LIMITADA wer detalles =4
(GRAN COMPRA)
Por definir (Mejor oferta) = CE-20170000T17135 lunes 15 de mayo de 2017 migrcoles 17 de mayo de 2017 En espera de ofertas
PROTECCION A PERSONAS CE-20170000T 17134 lunes 15 de mayo de 2017 martes 16 de mayo de 2017 Liquidada
IMPORTANTES PROVIPS wer detalles =4
SEGURITY
ECUATRAN SA ([GRAN COMPRA) = CE-20170000T17125 dominge T de mayo de 2017 lunes & de maye de 2017 Revisada
Por definir (Mejor oferta) =~ CE-20170000T17124 lunes & de maye de 2017 migrcoles 10 de mayo de 2017
TELLO ARTEAGA VICTOR HUGOD CE-20170000T1T123 lunes & de maye de 2017 martes 9 de mayo de 2017 Revisada
EDGAR

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Una vez que la orden de compra ha cambiado al estado Revisada, se puede ver en la
pantalla Ver detalles el nombre del proveedor y se habilitan las opciones: Imprimir y
Liquidar orden. La primera opcion genera un documento que puede imprimirse; la
segunda accede a la pantalla: Liguidar Orden, con la finalidad de efectuar el pago
correspondiente al término de la entrega del producto (bienes o servicios). (Imagen N°
55)

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec
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Imagen N° 55

Pantalla Ver detalles de un orden de compra en estado Revisada

Cadigo:
Proveedor:

: 717150
COMPARILA DE TRANSPORTE
PESADO TRANSBEATERIO 5 A
Fecha de JUEVES 1 de Junio de 2017
emision:

Fecha de viernes 2 de junio de 2017
aceptacion:

Detalles:

SERVICIO DE 2 12 mesea 4 3 58,2728
TRANSPORTE DE
CARGA PESADA
POR CARRETERA,
CON CONDUCTOR
MO INCLUWE
ESTIBAJSE) -
MODALIDAD 3
(TRANSFORTE DE
COMBUSTIBLE YD
SUSTANCIAS
IMFLAMABLES O
FELIGROSAS EN
CAMIONES
CISTERMA CAF.
8000 GALONES)
ORDEMES DE
COMPRA,
SUPERIORES & TO
KM

Total: $ 88,3728
Estado; Revsada

B Imprimir
& |iquidar orden t&]

% Daojar sin efecto

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

8. Imprimir Orden de Compra

Nombre del
Preveedor

Como se habia mencionado para realizar esta accion la orden de compra debe estar en

estado Revisada, de modo que pueda hacer “clic” en el acceso

=4 Imprimir

5

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
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accediendo a una nueva pantalla, Imagen N° 56, donde se puede visualizar la

informacion que consta en la orden, que es la siguiente:

e Orden de compra por catdlogo.- en esta seccion se puede ver el nimero de la
orden de compra, las fechas de emision y aceptacion y el estado en el que se

encuentra la orden.

e Datos del proveedor.- en esta seccion se encuentran los datos de contacto con el
proveedor: nombre comercial, razén social, RUC, nombre del representante
legal, correo electronico del representante legal, correo electronico de la
empresa, teléfono de la empresa. En esta seccion también se visualizan los

campos para la informacion financiera del proveedor: tipo de cuenta, numero de

cuenta, codigo de la entidad financiera e institucion financiera.

e Datos de la entidad contratante.- este apartado refleja los datos de la entidad
contratante: entidad contratante, RUC, teléfono, persona que autoriza, cargo,
del proceso, correo

correo electrénico, nombre funcionario encargado

electronico, direccion de entrega, datos de entrega, observacion y multa.

e Aplicacion de multa.- en este apartado se visualizan los valores que se han
aplicado como sanciones en caso de haberlos, ademas de la informacion acerca
de como se utilizardn los porcentajes de multas que correspondan a la orden de

compra.

e Aprobacion de la orden de compra.- en esta seccion se registran las firmas de las

personas que autorizaron la generacion de la orden de compra.

e Detalle.- en esta seccion se puede ver la informacion detallada de los productos
adquiridos: CPC, descripcion, cantidad, valor unitario, descuento, subtotal,

impuesto (IVA), valor total y partida presupuestaria.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec
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Imagen N° 56

Orden de compra para imprimir

Entidod coatrataon GODIERND PROVINCIAL DEL AZUAY | REC 01600019000] | Tebfeno i e
Mu que ahariex paschse Carge :lmrru Corres ehectromicn: m&mw oo
Nemben funcionare il : 2
prosames warpd e Corrm pil gl oo
Provinca AZLUAY Cantin CUENCA Parvvgua CUENCA, CABECERA CANTONAL Y CAMTAL PROVINCIAL
Direcchin de satrega: Calle: BOLIVAR Ndwerec 30 atwrmccue VARGAS MACHLICA
Edifichs Digartumento Telehans: PT2040097 OT. 2645417 07 2830657 00 2502204 1. 20250
Heearte de recopeiin de mercadena: faull
Dates de entroga: -
Rospeenshle do recopisdo b murcaderia Ppas
Obnervacka:

Low pagon el presente ondon de conprn e oeabade coe canpa § b Foadon progecs peversmies dof (respuests de la Fandad Contisame relacimadin con | prtads prevapacstins comespondionte La partade prespuestang deb

cenioare por ba sotaddad de la ovden de comprn mchayindose ol VA

Casedo of vabr de o srden & compra Sacre snfoner ol vakor revekuese de sudiplicns of cocdicmnse 0 00000) por ol monts del Presupuento Sucul del Foindo del conmpondicnts qesuca acondence, o pago se realuzand coma

4

Paen of page, bs ennadad covtrwmnte debers reqaents la copin del o de extioge - secepade, copa de ln ordes de corggma y | facren comesp 0 Qe ey
el

Bl page de Jon baemes 0 servicion, obyero de Ja presente ssden de comeprn serd en dilmses mmenicanes y verd efectaado dpectasente por cada eadad contretente 3 waa cwents ouyo besefionnn ses el prveeder coye ifarmaciin coovm 4

peeserts avden de compra, denero de Jou J0 das sigaenies wacriv o scus de enmrega seceparde defiasna

St bn emtndad contrmtente svorga v sticape o s presente anden de comprn v, sernpee § conds ol mooo de e adgunade of vidor revnbamte de mudvgdicas ol cosfoente O (00CC) por ¢ monte del Presguaeste lracul del b

bl vt e b b oo ek il P naboi i il bvaiad ofeitada v o i sidisl, s mplicai Lo Sadte mitibdeidi m ol o el oo i v ol Cida Sa be il isbin el ol de b e corapin L apla

W
rrgemniatnlbid Ir canespmde 8 bsomi sk conianie gue g la odes de cergEa

LFR AT DF BA DR TN T COAPRA
Foma orcen de coompan posd rnsrt s s wkts s shhgaassrs cosmsida por o proeeds e ol Cenvmma Saco s con o AERCOF conrats g Sama pare asirgranin dr b persmie srbm de congaa

La ontatad conmlmus suts cblgeds § g s 5 i lsmesan ket & b anage da dos bires 1 s m el gl [ ol

Visniimimiata B os aigisla del Frasieis Paiinin yim slariaa M b idad
wnlin gparcay Bawakar pahin Pmabar
DETALLE
iH Briiilg b Cit 1 N i 1 Db i ST [T . Toaall Farvida
LimEik L B LA T [ 1 [E L] o ) o o B | iy

2483

Frila e mnprosien: mabrooles, 1 de marea de 2016, 0950 00

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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9. Liquidar Orden

Una vez que la entidad contratante ha recibido el producto, bien o servicio, se procede

con el registro de los datos para la liquidacion de la orden de compra, para ello se hace

“clic” en el acceso == Liquidar orden 4e 1, pantalla Ver detalles, que da acceso a una

nueva pantalla. (Imagen N° 57)

Imagen N° 57

Orden de compra para imprimir

Codigo: CE-20170000717150

Proveedor: COMPARLA DE TRANSPORTE
PESADD TRANSBEATERIO S A

Fecha de jueves 1 de junio de 2017

emision:

Fecha de viernes 2 de junio de 2017

aceptacion:

Detalles:

SERVICID DE 2 [12 mesea) 4 3883728
TRANSPORTE DE
CARGA PESADA
POR CARRETERA,
CON CONDUCTOR
(MO INCLUYE
ESTIBAJE]) —
WODALIDAD 3
(TRANSPORTE DE
COMBUSTIBLE YO
SUSTANCIAS
INFLAMABLES O
PELIGROBAS EN
CAMIONES
CISTERMA CAF.
8000 GALONEE)
ORDEMES DE
COWPRA
SUPERIORES A T
L

Total: § 88,3728
Estado: Rewsada

-1 |'11_n"|"r| r
8 | iquidar orden {b

X Deajar sin efecto

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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En la pantalla Liquidar orden se debe adjuntar el acta de entrega recepcion, para ello se

hace “clic” en el boton , Imagen N° 58, el cual permite el acceso a la

pantalla Carga de archivos, donde se debe buscar la ubicacion del documento. (Imagen

E

N° 52).
Imagen N° 58
Liquidar Orden
- a .:Afn.a-uﬁ .uu:mimcn- §. A W . [ de Compi Geserads
LIQUIDAR ORDEN
Tipe: Hernad
[ COMPAII DE TRANE Acta de entrega Examinar...ﬁ “o se ha seleccionado ningdn archivo.
Facha de srmiwain v 1 da pra o £ [5|'I'Ib max']
Fecha de scogiad i e 7 che pnio de
Lueates [ ¢ Tiene multa?
2 (12 # Porcentaje aplicado

- S R Liquidar

(=0 Fwmunds

Colocar cero en caso de gue no aplique multa

%

e

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Una vez que se ha ubicado el archivo PDF del acta de entrega — recepcion, se hace

[

“clic” en el boton
59).

0 puede pulsar la tecla “Enter” o “Intro”. (Imagen N°

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador * Teléfono: 593-2 244 0050
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Imagen N° 59

Pantalla Carga de archivos

‘ Carga de archivos _— u1
OQ | .« Carp.. » Documentos para la practica - | 3y | | Buscar Do:uirﬁos para la pr.. 0 |
Organizar v Nueva carpeta ==« i @

9 Favoritos * Nombre : Fecha de modifica... Tipo
4. Descargas Acta de Audiencia de Preguntas y Aclara...  22/09/2014 12:06 Docun 3
B Escritorio Acta de Calificacion 22/09/2014 12:06 Docun
t_l Sitios recientes = @ Acta de Calificacion 22,/09/2014 12:06 Docun
Acta de Convalidacion de Errores 22/09/2014 12:06 Docun
- Bibliotecas @ Acta de Convalidacion de Errores 22/09/2014 12:06 Docun
@ Documentos @ acta de entrega recepcion elevadores 29/03/2017 16:47 Docun
[E5] Imdgenes m acta de entrega-recepcion 22/09/2014 12:06 Docun
o Misica | |#] acta de entrega-recepcion 22/09/2014 12:06 Decun
B8 videos Acta de negociacion exitosa % 22/09/2014 12:06 Docun
@ Acta de negociacion fallida 22/09/2014 12:07 Docun ™
"M Fruinn | | LU k

Mombre: acta de entrega-recepcion

- Eudus los archivos -

[ Abrir g_] l Cancelar ]

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

De esta manera el documento ha quedado cargado en el sistema como se muestra en la

imagen siguiente.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050

www.sercop.gob.ec

Pégina65


https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

SERVICIO NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 20/11/2018
Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades Version: 02
Contratantes
Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.M01
Imagen N° 60

Documento cargado en el sistema

i B Urdarss da Comgrs Gassrate
-.E.—EEQE D e BECE i A& ¥ o
9 000 893 TOL 317

LICUNDAR ORDEN

Tipe: Phoresad
Frasssdor COMPARI I TRANSFOATE PERACE TH

Eh Acta de antrega I_ EXAManar.,. larla de antrega-recepcion :u“ll
Eacha de smisiia poeven 1 e anin e BT [Gmil max.)
Facha 4o scapiscion s F da jursa de 3417
ks

i Tiene mula?

[0 el +

Porcentaje aplicado

Total & BEATE @ Cancalar
Estindix Rigrer i

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Finalmente se debe indicar si se ha impuesto alguna multa al proveedor y el porcentaje
que ha sido aplicado; para lo cual debe “clicar” la casilla de la pregunta ¢ Tiene multa?,

y completar el campo habilitado. (Imagen N° 61)

Imagen N° 61

Aplicacion de multa

Acta de entrega L Baminar... : acla de entrega-recepcion. pdf
(5mb max.)

;Tiene muita?

Porcentaje aplicado o

Pégina66

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ® Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec


https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

DE CONTRATACION PUBLICA

D NACIONA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Vigencia: 20/11/2018

Manual de Usuario: Compra por Catalogo Dinamico Inclusivo dirigido a Entidades
Contratantes

Version: 02

Direccion de Compras Inclusivas

Cadigo: P.2.M01

Para terminar con la liquidacion de la orden de compra, se hace “clic” en el boton

e
- . (Imagen N° 61).

Una vez que el estado de la orden ha cambiado a Liquidada se puede apreciar en la

pantalla Ver detalles los documentos agregados, asi como también se habilita la opcion

Llenar encuesta de satisfaccion (Imagen N° 62).

Esta encuesta es de caracter

obligatorio para la entidad y el SERCOP podra requerirla en cualquier momento.

Imagen N° 62

Pantalla Ver detalles — Acta de entrega - recepcion

Cdédigo:
Proveedor:
Fecha de
emision:
Fecha de
aceptacion:
Fecha de
Liquidacion:
Detalles:

Zapato para Dama
Cuero - Caucho Nitrilo

Total:
Estado:

Acta de
entreda:

CE-20170000713912
CRIOLLO CORDOVA VICTOR IVAN
lunes, 14 de agosto de 2017

martes, 15 de agosto de 2017

miercoles, 28 de marzo de 2018

582541700

5 6.254,1700
Liquidada

= Imprimir
@® Descargar

Lienar encuesta de satislaccié%

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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10.1 Liquidacion parcial

La pantalla Liguidacion parcial, Imagen N° 63, es una herramienta definida para el
pago de 6rdenes de compra cuyo objeto de contratacion pueda adquirirse en funcion de

un plazo determinado de tiempo, sea un mes o 12 meses; para ello en la pantalla Ver
* . .
detalles se hace “clic” en el acceso = -/duidar orden

Imagen N° 63

Pantalla Liquidacion parcial

P : : mlm‘ﬂ |-mm'
SERCOPI - |z b v e ETREE

LIQUIDACISN PARCIAL

T Lol EEC LR Tt R, | i 1 | b R BT
Frivanmakss W G LTEA jropha)

Pkt @ aniiial PRNTOR 14 O PO 58 FIH

Fasitu iyt ey i, 15 36 PRANTE (0 BTN B SR — El —
L LT

e, Pl am wmee 3 Lapaciar ol

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

En esta pantalla se habilitan los siguientes campos:

e Acta de entrega parcial.- en este campo se puede cargar el archivo PDF del acta

de entrega parcial. Para ello se debe hacer “clic” en el boton , que
permite acceder a la pantalla Carga de archivos y buscar la ubicacion del
documento para subirlo al sistema.

o Tiempo efectivo a liquidar.- permite indicar el nimero de meses que serd

cancelado conforme a lo programado. (Imagen N° 64)

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo ¢ Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador * Teléfono: 593-2 244 0050
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e Cantidad.- se debe indicar la cantidad del producto, bien o servicio, entregado
con respecto al periodo de tiempo sefalado. (Imagen N° 64)

e Liquidar todo.- al habilitar esta casilla se le permite hacer el pago por el valor

total de la orden de compra. (Imagen N° 64)

Imagen N° 64

Campos habilitados para la Liquidacion parcial

Acta de entrega parcial | Examinar... | Mo se ha seleccionado ningin archivo
(Emib max.)

Tiempo Plazo e Mmeses T| Cantidad

efectivo a

liguidar RIS W Liquidar Todo

onal de Coniratacion [

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Una vez que se han completado estos campos se hace “clic” en el boton m .
(Imagen N° 65).
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Imagen N° 65

Guardar Liquidacion parcial

CATALOGO ELEC TREKICD Groanen o Gopra denarnisae
& E_EE [T S — L W W O s
LIGLIDACIIN FAREIAL l
Tga T
:::;T"m,: i i e g ETE O BRIFGQA PArcial EXBMIA... | N0 56 N3 Sele 0NN Mnpin arhvs
Farin 38 sapucisn et £, s e i [ Senb ma )
L L
— Tiempo . - Cantidad ’
#IRCTIVE B —
liguidar Liguitar Todo

Taid
Dnimdc: i

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Mediante esta accion se puede apreciar que la orden de compra ha cambiado su estado a
Liquidacion parcial, 'y en la pantalla Ver detalles se puede ver el listado de
liquidaciones parciales que se han realizado, las cantidades, las fechas y los documentos

correspondientes a cada liquidacion. (Imagen N° 66)

Pégina?O
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Pantalla Ver detalles - Liquidacion parcial
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Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

Para realizar los pagos siguientes y liquidar la totalidad de la orden se hace “clic” en el

Liquidacion Parcial

acceso , lo cual permite acceder a la pantalla Liquidacion parcial y

ejecutar nuevamente los pasos indicados. (Imagen N° 67)
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Pantalla Liquidacion parcial — Estado Liquidacion parcial
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LIGLIDACION PARCIAL

LIQUIDACION PARCIAL

Tipa: Hormal

Provesdor: SEVISA ClA LTOA

Fecha de emision: misremes 14 de marm de 2018
Fecha de aceplacion: jueves 15 de marzo de 2016
Detalles:
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Estado; Liquidacidn Parcial

Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/

11. Encuesta de satisfaccion

La Encuesta de satisfaccion permite al SERCOP obtener informacion acerca de la
calidad de bienes y servicios que el Catidlogo Dindamico Inclusivo proporciona, por lo
que es importante recibir las opiniones y comentarios de las entidades contratantes.
Esta encuesta es de caracter obligatorio y el SERCOP puede requerirla en cualquier

momento.

E Lienar encuesta de satisfaccion .
El ACCESQ e S S abre una nueva pantalla’ donde la entldad
contratante debe calificar al proveedor con respecto a como se desarrollo la entrega del

producto, (bien o servicio). Para ello debe indicar su grado de satisfaccion
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respondiendo las preguntas indicadas y hacer “clic” en el boton (Imagen
N° 68).
Imagen N° 68

Encuesta de satisfaccion
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Fuente: https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/
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Para mayor informacién y/o asesoramiento para adquirir productos mediante la
herramienta Catdlogo Dindmico Inclusivo puede comunicarse con las oficinas de
Servicio al Cliente del SERCOP, al nimero 1800 326677 o a través del formulario

en linea de la siguiente direccién web: https://asesorvirtual.sercop.gob.ec/webchat/

-+ SERCOP . i
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BI qu-gg Liamadas en linea
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