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RESOLUCION No. RI-SERCOP-2021-00007

LA DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la Ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema ordena: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 288 de la Carta Magna dispone: “Las compras publicas cumpliran con
criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social.

[...]7

Que, el articulo 82 de la Constitucion senala: “El derecho a la seguridad juridica se
fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas juridicas
previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes.”;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en
adelante LOSNCP, define que para la aplicacion de los contratos que de ella
deriven, se observaran los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad,
vigencia tecnoldgica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; vy,
participacion nacional;

Que, el articulo 10 de la LOSNCP, establece que el Servicio Nacional de Contratacion
Publica— SERCOP, es un organismo de derecho publico, técnico-regulatorio, con
personalidad juridica propia y autonomia administrativa, técnica, operativa,
financiera y presupuestaria; encargado de cumplir y hacer cumplir los objetivos
prioritarios del Estado en materia de contratacion publica. La méxima autoridad y
representante legal de este Servicio Nacional es la Directora o Director General,
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teniendo dentro de sus atribuciones: “[...] 9. Dictar normas administrativas,
manuales e instructivos relacionados con esta Ley [...]”, en armonia con el
numeral 6 del articulo 132 de la Constitucion de la Republica del Ecuador;

Que, el articulo 47 del Codigo Organico Administrativo, adelante COA, senala: “La
maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su
representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas
sujetas a su competencia. Esta autoridad no requiere delegacién o autorizacion
alguna de un 6rgano o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos
en la ley”;

Que, el articulo 128 del Coédigo ibidem, estipula: “Acto normativo de caracter
administrativo. Es toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de una
competencia administrativa que produce efectos juridicos generales, que no se
agota con su cumplimiento y de forma directa”;

Que, el articulo 130 del COA, determina: “Competencia normativa de caracter
administrativo. Las méximas autoridades administrativas tienen competencia
normativa de caracter administrativo inicamente para regular los asuntos internos
del d6rgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia
para la maxima autoridad legislativa de una administracion publica. La
competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar
expresamente atribuida en la ley”;

Que, el ultimo inciso del articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado prescribe: “En el marco de las normas, politicas, regulaciones,
reglamentos, disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del
Estado, cuando considere necesario, dictara las normas, las politicas y los
manuales especificos para el control de las operaciones a su cargo. La Contraloria
General del Estado verificara la pertinencia y la correcta aplicacion de las
mismas’’;

Que, el literal e) del numeral 1 del articulo 77 de la Ley Ibidem establece que es
atribucion de las maximas autoridades de las instituciones del Estado: “Dictar los
correspondientes reglamentos y demés normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones”;

Que, los numerales 3 y 4 del articulo 7 del Reglamento General de la LOSNCP
establecen que el Director o Directora General es la maxima autoridad del Servicio
Nacional de Contratacion Publica, y tiene como atribucion la administracion del
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SERCOP, ademas de emitir la normativa que se requiera para el funcionamiento
del Sistema Nacional de Contratacion Publica- SNCP y del SERCOP, que no sean
competencia del Directorio;

Que, la Disposicion General Cuarta del Reglamento Ibidem faculta al SERCOP a
expedir las normas complementarias ha dicho Reglamento las cuales seran
aprobadas mediante resolucion por su Directora General;

Que, mediante Resolucion Nro. DSERCOP-0013-2017, publicada en el Registro Oficial
Edicion Especial Nro. 231, de 18 de enero de 2018, el Directorio del Servicio
Nacional de Contrataciéon Publica emitié el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del SERCOP”;

Que, elliteral b), del numeral 1.2.1.1., del articulo 11 del Estatuto Orgénico de Gestion
por Procesos del SERCOP, dispone como atribucion y responsabilidad de la
Directora General: “b) Emitir normas técnicas, administrativas y demas
regulaciones relacionadas con el Sistema Nacional de Contratacion Publica”;

Que, el articulo 11, numeral 1.3.2.3, del referido Estatuto prevé entre las atribuciones
de la Coordinacion Técnica de Operaciones: “d) Establecer los requerimientos
funcionales para la implementacion de nuevas herramientas informaticas para los
procesos de contratacion publica y la mejora de las existentes”;

Que, el articulo 11, numeral 1.4.1.1, del referido Estatuto prevé entre las atribuciones
de la Coordinacion General Juridica: “a) Asesorar a las autoridades y unidades
administrativas de la institucion sobre la correcta aplicacion e interpretacion de
normas legales, en temas relacionados con la mision institucional y en las areas
de derecho aplicables; [...] d) Proponer y participar en la elaboracion y
actualizacion de la normativa legal que regula la gestion de la institucion; [...] g)
Dirigir la validacién de proyectos de instrumentos juridicos solicitados por la
autoridad institucional”;

Que, el numeral 1.4.1.1.2 del articulo 11 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del SERCOP, establece como atribuciones y
responsabilidades de la Direcciéon de Normativa, entre otras: “c) Analizar y
desarrollar proyectos de reforma de la normativa, normas administrativas,
manuales e instructivos relacionados con la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y su Reglamento [...]”;
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Que, el literal ¢) del numeral 1.4.1.3 del articulo 11 del referido Estatuto, establece que
es competencia de la Direccidon de Comunicacion Social: “c) Dirigir, coordinar
y supervisar la elaboracion, produccion, edicion, difusion y distribucion de
material informativo y piezas comunicacionales para promover la gestion
institucional, alineados a las politicas emitidas por las entidades rectoras [...]”;

Que, el literal a) del numeral 1.4.2.2 del articulo 11 del referido Estatuto, establece que
es competencia de la Direccion de Gestion Documental y Archivo, entre otras:
“a) Establecer las directrices para el registro de entrada y salida de
correspondencia y el control de gestion documental; [...] h) Administrar y
gestionar el despacho y recepcion de la documentacion institucional y
Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales
custodiados por el archivo central [...]”;

Que, mediante Resolucion Externa No. RE-SERCOP-2021-0114, de 13 de abril de
2021, se reforma la Resolucion Externa Nro. RE- SERCOP- 2016-0000072,
publicada en la Edicion Especial del Registro Oficial Nro. 245, de 29 de enero de
2018, mediante la cual se expidid la Codificacion y Actualizacion de Resoluciones
emitidas por el SERCOP, con la cual se reformaron las Disposiciones Relativas al
Procedimiento de Infima Cuantia;

Que, mediante Resolucion Interna No. RI-SERCOP-2021-0004, de 29 de abril de 2021,
se expide el procedimiento para la elaboracion y emision de manuales, instructivos
y metodologias que emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica;

Que, mediante memorando Nro. SERCOP-CTO-2021-0169-M, de 02 de septiembre de
2021, el Coordinador Técnico de Operaciones, solicita la elaboracion de las
resoluciones para la publicaciéon de los siguientes documentos: Manual de
Publicacion de Necesidades de infima Cuantia e Instructivo de Calculadora de
Presupuesto Referencia;

Que, mediante sumilla inserta en el memorando Nro. SERCOP-SDG-2021-0133-M, de
02 de septiembre de 2021, suscrito por el Subdirector General del Servicio
Nacional de Contratacion Publica, consta la aprobacion de la Direccion General
del Servicio Nacional de Contratacién Publica, del proyecto final del manual de
publicacion de necesidades de infima cuantia y el instructivo para el uso de la
calculadora de presupuesto referencial;

Que, esimprescindible contar con herramientas informaticas que asistan a las entidades
contratantes en la elaboracion, definicion y andlisis de estudios de mercado para
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la definicién de presupuestos referenciales, de tal manera que se cumpla con el
objetivo prioritario del Estado de garantizar el uso correcto del gasto publico;

Que, con el proposito de efectuar compras publicas transparentes alineadas con los
objetivos del Sistema Nacional de Contratacion Publica y en armonia con los
principios de publicidad, concurrencia y trato justo sefialados en la ley de la
materia, sobre los cuales se dispone que los procesos de contratacion publica
efectuados por las distintas entidades contratantes previstas en el articulo 1 de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, deben ser puestos en
conocimiento de los proveedores a fin de garantizar la mayor concurrencia de
participantes en igualdad de condiciones, se desarrolla la herramienta de
publicacién de necesidades de Infimas Cuantias, siendo necesario instruir a los
actores del Sistema Nacional sobre su uso y aplicacion;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 69, de 09 de junio de 2021, se nombro a la sefiora
Maria Sara Jijon Calderén LL.M, como Directora General del Servicio Nacional
de Contratacion Publica; y,

En ejercicio de sus atribuciones conferidas en el numeral 9 del articulo 10 de la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en concordancia con el numeral
4 del articulo 7 de la Disposicion General Cuarta del RGLOSNCP, y el articulo 130 del
Codigo Organico Administrativo,

RESUELVE:

EXPEDIR EL MANUAL DE PUBLICACION DE NECESIDADES DE INFIMA
CUANTIA Y EL INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA CALCULADORA DE
PRESUPUESTO REFERENCIAL:

Art. 1.- EXPIDASE el Manual de Publicacion de Necesidades de Infima Cuantia y el
Instructivo para el Uso de la Calculadora de Presupuesto Referencial, los que se
encuentran anexos a la presente Resolucion.

Art. 2.- ENCARGUESE a la Direccién de Comunicacién Social del Servicio Nacional
de Contratacion Publica la publicacion de la presente Resolucion y sus anexos en el portal
institucional del SERCOP y su posterior difusion a los actores del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.
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Art. 3.- ENCARGUESE a la Direccion de Gestion Documental y Archivo del Servicio
Nacional de Contratacion Publica el despacho de la presente Resolucion y sus anexos al
Registro Oficial para su publicacion.
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DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su otorgamiento y
publicacion en el Portal Institucional; sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, DM, a los 03 dias del mes de septiembre
de 2021.

Comuniquese y publiquese.-

Firmado el ectréni

i¥ MARI A SARA
3 J1ION

ke
Maria Sara Jijon Calderén, LLM
DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Certifico que la presente Resolucion fue aprobada y firmada el dia de hoy 03 de
septiembre de 2021.

EledaE]

Ing. Rocio Pamela Ponce Almeida
DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
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1. PRESENTACION.

El Servicio Nacional de Contratacion Publica ha desarrollado el instructivo referente a la
Publicacién de Necesidades de infima Cuantia con el propésito de trasladar conocimiento
sobre el uso de esta herramienta de publicacion. Esta herramienta le permitira a la entidad
contratante informar a los proveedores y ciudadania en general sobre los requerimientos que
deberan ser cubiertos bajo la contratacion de infima cuantia, permitiendo de esta manera la

participacion de cualquier interesado con el envio de la proforma-oferta.

2. OBJETIVO.

Brindar informacion y explicar el proceso de la publicacion de Necesidades de infima Cuantia.

3. MARCO JURIDICO RELACIONADO
El uso de la publicacion de Necesidades de infima Cuantia permite a las entidades
contratantes el cumplimiento de lo establecido en el articulo 336 de la Codificacion de

Resoluciones:

“Uso de la herramienta electronica y concurrencia de ofertas.- En todas las contrataciones
que se efectien por el procedimiento de Infima Cuantia, las entidades contratantes
establecidas en el articulo 1 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, deberdn utilizar obligatoriamente la herramienta denominada "Necesidades Infimas
Cuantias” que se encuentra disponible en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacioén Publica, en la cual se publicardn las necesidades de contratacion conforme a lo

sefialado en el presente capitulo.

Las entidades contratantes al momento de realizar la publicacion de sus necesidades,

deberdn senalar la informacion de contacto del responsable de la contratacion y el correo
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electronico en el cual se recibirdn las proformas de los bienes, obras o servicios requeridos,
asi como, el tiempo limite para la entrega de las mismas, el cual no podra ser menor a un (1)

dia.

De las proformas recibidas por los medios fisicos y electrénicos sehalados, se seleccionard al
proveedor cuya oferta cumpla con lo determinado en los numeros 17 y 18 del articulo 6 de la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, segun corresponda.
Siempre que sea posible, se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten con al menos

tres proformas previo a realizar la contratacion.

La proforma tendra los efectos de la oferta y tendrd un periodo de validez por el tiempo

para el que haya sido emitida, de conformidad con el articulo 233 del Cddigo de Comercio”

4. DESARROLLO
4.1 REGISTRO Y PUBLICACION

4.1.1 INFORMACION BASICA

Ingrese al portal institucional SERCOP, www.sercop.gob.ec , dé clic en el “SOCE - Sistema

Oficial de Contratacion Publica”. Imagen 4.1.1.1
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Imagen 4.1.1.1
A continuacion, ingrese “Ruc, Usuario y Contrasena”, luego dé clic en “Entrar”.

Imagen 4.1.1.2
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Imagen 4.1.1.2

El usuario ingresa al menu “Entidad Contratante” y selecciona el submenu “Necesidades

infima Cuantia”. Imagen 4.1.1.3
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Imagen 4.1.1.3

Al presionar “Necesidades infima Cuantia”, se mostrara la pantalla “Registro de Necesidades
infimas Cuantias” activando los campos para registro, todos los campos son de ingreso

obligatorio: Imagen 4.1.1.4

»Registro de Necesidades infimas Cuantias

.........

Informacién de Contacto del Responsable de la Contratacién

Funcionario Responsabie de In Contratacén *

Corroo tlectrinico *

Facha de Publicacién de in Nacosdad * o

Facha Linite par I antreg d Profermas * [ ke it 4 e pr g

Imagen 4.1.1.4

DATOS GENERALES Imagen 4.1.1.5
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NECESIDADES DE iNFIMA CUANTIA

Uso Externo

Informacién Basica

Registro de la informacién Necesidades fnfimas Cuantias.
Para Registrar: Por favor complete la informacién requerida. Todos los campes son de ingreso obligatorio.

Datos Generales
Entidad Contratante ENTIDAD MANTENIMIENTO Razén Sacial de la Entidad Contratante.

Tipo de Compra * N Seleccione el tipo de compra de acuerdo a la casuistica normada
..Elija el tipo de compra v para las contrataciones de infima Cuantia. Una vez grabada la

informacién usted no podré modificar la misma.

Objeto de Compra * Ingresar una breve descripeién de los Bienes, Obras o Servicios.
Miximo 150 caracteres

Cédigo Necesidad infima Cuantia E| cédigo de Necesidad para fnfima Cuantia se asignard
automaticamente cuanda termine el registro del presente
formularia.

Imagen 4.1.1.5

- Entidad Contratante: La razon social de la Entidad Contratante se genera
automaticamente.

- Tipo de compra: Se podra escoger el tipo de compra entre las opciones: Alimentos y
Bebidas, Arrendamiento Muebles Inmuebles, Combustibles, Mantenimiento Obras,

Otros Bienes, Otros Servicios, Repuestos y Accesorios, Seguros. Imagen 4.1.1.6

[ Datos Generares

Entidad Contratante -.Elija el tipo de compra Razén Social de I Entidad Contratante.

Alimentos y Bebidas
Seleccione el tipo de comp

ra de acuerdo a la casuistica normada
+ Arrendamiento Muebles/Inmuebles para las contrataciones de {nfima Cuantia. Una vez grabada la
informacién usted no podra modificar la misma.

Tipo de Compra *

Combustibles

Mantenimiento Obras
Objeto de Compra * Otros Bienes Ingresar una breve descripcién de los Bienes, Obras o Servicios.
Maximo 150 caracteres
Otros Servicios

Repuestos y Accesorios

Seguros

Cédigo Necesidad infima Cuantia El cédigo de Necesidad para fnfima Cuantia se asignard
automaticamente cuando termine el registro del presente

formulario.

Imagen 4.1.1.6

- Objeto de Compra: Ingrese una breve descripcion de los bienes, obras o servicios, con
una extension de maximo 150 caracteres.
- Codigo Necesidad infima Cuantia: Se asignara automaticamente cuando termine el

registro del presente formulario.

DIRECCION DE ENTREGA Imagen 4.1.1.7

Direccion: Av
Teléfono: 593-2 24.

v
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Uso Externo

Direccion: Av. de los Shyris 38
Teléfono: 593-2 244 005

Direccién de Entrega

Elija una provincia

Provincia dande se entregard el abjeto de compra.

Cantsn donde se entregard el abjeto de compra.
Parroquia donde se entregaré el objeto de compra.

Ingrese Iz direccién donde serd entregado el Producto Objeto de
ra.

Imagen 4.1.1.7

- Provincia: Seleccione la provincia donde se entregara el objeto de compra.

- Canton: Seleccione el canton donde se entregara el objeto de compra.

- Parroquia: Seleccione la parroquia donde se entregara el objeto de compra.

- Direccion: Ingrese la informacion del lugar donde se entregara el producto objeto de

compra.

INFORMACION DE CONTACTO DEL RESPONSABLE DE LA CONTRATACION Imagen

4.1.1.8

Informacion de Contacto del Responsable de la Contratacion

Funcionario Responsable de la Contratacién *

Correo Electronico *

Fecha de Publicacién de la Necesidad *

Fecha Limite para la entrega de Proformas *

Ingrese ef nombre del funcionaria respansable de la contratacién
Gesignada por Ia entidad contratante.

Ingrese el correo electrnico del funcionara respansable de la
contratacion

Selecciane el periodo de la fecha de publicacién de |a necesidad.

Seleccione el periode de la fecha limite para la entrega de
Proformas.

Imagen 4.1.1.8

- Funcionario Responsable de la Contratacion: Ingrese Nombre y Apellido del funcionario

designado por la entidad contratante.

- Correo electronico: Ingrese el correo electronico del funcionario responsable de la

contratacion, el sistema validara que la informacion sea con el formato de correo.

- Fecha de publicacion de la necesidad: Seleccione el periodo de la fecha de publicacion

de la necesidad, recuerde que el sistema no permite el ingreso de una fecha y hora

anterior a la actual, fines de semana o feriados.

8 y El Telégrafo Cddigo Postal: 1770506
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- Fecha limite para la entrega de proformas: Seleccione el periodo de la fecha limite
para la entrega de proformas, la misma no puede ser menor a 1 dia desde la “Fecha de

Publicacion de la Necesidad”.

Al terminar el registro dé clic en “Continuar” Imagen 4.1.1.9

»Registro de Necesidades nfimas Cuantias

nnnnnnnnnnnnnnn

Registro de la informacién Necesidades Infimas Cuantias.
Para Registrar: Por favor comlete a informacion requerida. Tosos &

Datos Generales
Entidad Contratante

Tipa de Compra *
Objeto de Compra *
Chdigo Necesidad infima Cuantia

Direccién de Entrega

uuuuuuu

Informacién de Contacto del Responsable de la Contratacién

Funcionaria Respensabie de la Contratacién *
Correa Electrénicn *
Facha de Publicacion de [a Necasidad *

Fecha Limite para la entrega de Proformas *

y—

Imagen 4.1.1.9

Para confirmar la accion aparecera un ventana emergente con la siguiente leyenda: “Si usted
confirma este mensaje, el codigo de necesidad de infima cuantia sera generado y grabado,
por lo cual no podra ser modificado”, al escoger “Aceptar” se activara la ventana “Detalle”.
Imagen 4.1.1.10

-\sl Y
Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cdédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador =
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec > G°b|erno Juntos
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Uso Externo

pruebas.compraspublicas.gob.ec dice

ATENCION:

Si usted confirma este mensaje, el cédigo de la necesidad de
infima cuantia sera generado y grabado, por lo cual no podra ser
modificado.

Imagen 4.1.1.10

4.1.2.- REGISTRO DE DETALLE Y PUBLICACION

En la pestaina “Detalle” se incorporara informacion del objeto de contratacion. En la opcidn
“Datos Generales”, se observara grabada la informacion de identificacion de la necesidad:

Imagen 4.1.2.1

Midreoles 25 de Agoste de 2021 | 15:55 RUC: 1| Entidad: ENTH DAD 0 | Usuario: imiente | [ Cerrar Sesién

»Registro de Necesidades Infimas Cuantias

Informacién Bésica  Detall

Datos Generales

C6digo Necesidnd fnfima Cuantia:

Imagen 4.1.2.1

Para ingresar los productos dé clic en: “Ingresar Producto”: Imagen 4.1.2.2

-\sl V.
Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec > G°b|erno Juntos
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Uso Externo

Direccion: Av
Teléfono: 59

Midrcoles 25 de Agasto de 2021 | 15:55

»Registro de Necesidades infimas Cuantias

# COMPRAS

+ PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Publica

ﬁ e

RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: entidaomantenimiento | [ Cerrar Sesin |

acién Basica  Detalle

Datos Generales
Cédigo Mecesidad infima Cuantia: WIC-0200701619001-2021-40013

Objetode ta compra:  Pruste

Detalle del Objeto de Compra

Opciones e P Descripcién del Productn Unidsd Cantidad

Imagen 4.1.2.2

A continuacion, a través de la bUsqueda de palabra clave o el codigo CPC se desplegaran las

opciones relacionadas con la bUsqueda, seleccione la opcion mejor relacionada con el objeto

contractual y dé clic en “Guardar”. Imagen 4.1.2.3 e Imagen 4.1.2.4

de los

@ Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostrarn los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo

Buscar CPC

Imagen 4.1.2.3

[# Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostraran los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo
compy
873300011: SERVICIOS DE INSTALACION DE MAQUINARIA DE OFICINA CONTABILIDAD E INFORMATICA (COMPUTADORAS)

452100011: MAQUINAS ANALOGICAS O HIBRIDAS (ANALOGICAMENTE DIGITALES) DE PROCESAMIENTO DE DATOS: COMPUTADORAS
ANALOGICAS, COMPUTADORAS MIXTAS, MAQUINAS DE ELABORACION DE DATOS AUTOMATICAS Y MIXTAS, ETC.

871300011: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION Y ATENCION DEL EQUIPO DE COMPUTACION (INFORMATICA)

859600011: PROCESAMIENTO DE DATOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE, TABULACION, COMPUTO, ETC., SIN NINGUN DISENO DE
PROGRAMAS INFORMATICOS ESPECIFICOS

241300211: PREPARADOS ALCOHOLICOS COMPUESTOS DELATIPO UTILIZADO PARA LA FABRICACION DE BEBIDAS, CON UNA
GRADUACION ALCOHOLICA DE MAS DELA0.5% EN VOLUMEN.

295201014: TACONES COMPUESTOS DE CAUCHO SBR
295201016: TACONES COMPUESTOS DE CAUCHO NBR

205201012: TACONES COMPUESTOS DE POLIURETANO

m ey
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Uso Externo

Imagen 4.1.2.4

El campo “Descripcion del producto” es editable con una extensién maxima de hasta 600

caracteres, ingrese el nombre del producto: Imagen 4.1.2.5

Descripcion del producto

Imagen 4.1.2.5

En el campo “Unidad” active el combo de seleccion y escoja la unidad relacionada con el tipo
de producto, en tanto que en “Cantidad” ingrese el nUmero de unidades que se requieran,
este campo permite el registro de cantidades con hasta dos decimales si fuera necesario:

Imagen 4.1.2.6

Unidad Cantidad

Acre

Imagen 4.1.2.6

En “Forma de Pago” describa con una extension de hasta 300 caracteres la manera de pago y

de modo breve las condiciones del mismo: Imagen 4.1.2.7

Forma de Pago

Imagen 4.1.2.7

Al concluir el registro del primer item de clic en “Guardar”: Imagen 4.1.2.8

4V
Direccion: de los A,‘::-: y H » Cddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador ; GObiernO Juntes
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Uso Externo

@ Ingresar item

MODO DE USO: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Cédigo y se le mostrardn los productos existentes,
marque el CPC a nivel 9 del producto que desea agregar.

Palabra clave o cédigo

Descripcion del producto
Producto 1

Imagen 4.1.2.8

Se podran registrar tantos items como sean necesarios, repitiendo el proceso antes
mencionado. Este campo podra ser editado o eliminado pulsando los iconos que se

muestran a continuacion: Imagen 4.1.2.9

Detalle del Objeto de Compra
Opciones No. CPC Descripcion del Producto Unidad Cantidad Forma de pago
rd | 1 873300011 Producto 1 Acre 1.44 efectivo

Imagen 4.1.2.9

Una vez registrado al menos un item se visualizara la opcion para carga de archivos opcionales
en extensiones: pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, zip, rar, xsl, txt, tif, tiff, jpg, jpeg, png, gif,
gz, tar, bz2, dwg. Este espacio permite la carga maxima de 2 archivos de hasta 10mb cada

uno.

4V
\/ Telégrafo 6 / Quito - Ecuador AN -
ercop.gobec -» Gobierno | Juntos
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Uso Externo

La lectura y posterior “Aceptacion de Términos” es indispensable antes de pulsar en

“Finalizar el registro” Imagen 4.1.2.10

Objetodelacompra:  Prueba

Detalle del Objeto de Compra

Opciones No. (<24 Jel Producto Ynidad

o3 | ' 873300011 Producto 1

Archivos Opcionales

ARCHIVO QUE CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA - (OPCIONAL)
Extensiones pemitidas.

Descnpcion Seloccionar archivo | Mo se ehgd archvo | Subic

Imagen 4.1.2.10

Previo a finalizar, el sistema activara una ventana emergente para confirmar la accion con el
siguiente mensaje: ;Esta seguro de finalizar el registro?, al dar clic en “Aceptar” se procedera
a mantener el proceso en el SOCE hasta que se cumplan la fecha y hora establecida en la

“Fecha de publicacion de la necesidad”. Imagen 4.1.2.11

pruebas.compraspublicas.gob.ec dice

(Esta seguro de finalizar el registro?

CPC

873300011

Imagen 4.1.2.11

sfo Coddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador

Y 2 jrafio C % C Cuado A -]
cercop.gobex -» Gobierno | Juntos
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4.2 BUSQUEDA DE NECESIDADES

Para observar el estado de la publicacién de Necesidades de infima Cuantia, manténgase

dentro del SOCE e ingrese al menU “Consultar” y seleccione el submenl “Necesidades infima

Cuantia”: Imagen 4.2.1

RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD Usuario:

Escritorio

PCCESOS DIRECTOS A APLICACIONES

Verificacidn de
Proveedor

Tu Consulta SERCOP

S08 RECIENTES

Invitaciones recibidas

- ~
 Reporte Proveedores
- Adjudicados

r"f\ = Verificacidn de
Certificados
Infima Cuantia
Consultar Estado
Praveedor

Consultar Estado
Proveedor

Estado del Proceso

Imagen 4.2.1

A continuacion, se desplegaran los procesos publicados con la identificacion de estados de

acuerdo a la “Fecha de publicacion de la necesidad” Imagen 4.2.2

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 yrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec
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Midreoles 25 de Agosto e 2021 | 16:27 RUC: 0200701619001 | Entidad: ENTIDAD MANTENIMIENTO | Usuario: enticadmantenimiento | [ Cerrar Sesidn |

»Necesidades Infima Cuantia

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
............................

19001-2021-  2021-08-25
10:03:00

Imagen 4.2.2

Los estados que se pueden presentar durante la visualizacion para la entidad en la consulta

de las publicaciones de Necesidades infima cuantia son:

- Borrador: Se encuentra en este estado desde que acepta el mensaje de confirmacion
del paso 1 (Informacidén Basica) hasta antes de finalizar con la creacion de la
necesidad.

- Inicial: Se encuentra en este estado desde que se termina con la creacion de la
necesidad hasta antes de la fecha de publicacion de la necesidad

- En Curso: Se presenta desde la fecha de publicacion de la necesidad hasta antes de la
“Fecha Limite para la entrega de Proformas”. En este estado los proveedores deben
enviar sus proformas al correo electronico establecido por la entidad contratante.
Finalizado: Se muestra cuando la necesidad ha superado la “Fecha Limite para la

entrega de Proformas”

4V
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Para realizar una busqueda mas precisa se puede utilizar los siguientes filtros:

Buscar Codigo Necesidad infima: Digite el codigo para ubicar el proceso de interés.

- Buscar Descripcion de objeto de contratacion: Escriba una palabra clave
relacionada con el producto objeto de blsqueda y obtendra los resultados
relacionados.

- Por Estados: Active el combo de seleccion para escoger entre los cuatro estados
descritos anteriormente.

- Buscar Entidad Contratante: Escriba una palabra relacionada con la Entidad

Contratante que es objeto de busqueda y seleccione el nombre de interés para

conseguir la informacion deseada.

Estos filtros son combinables entre si, de manera que se podra aplicar varias definiciones de

busqueda que optimizaran la obtencion de resultados. Imagen 4.2.3 e Imagen 4.2.4

Imagen 4.2.3
TTANTENIMIEN O o
Email: corr
NCE i ENTIDAD bosmediano y sergio  Funcionariof
Prueba Borrador 2021-08-26 15:14:00 MANTENIMIENTO jativa Email: a@a
Buscar Descripcion del Objetp +/ Todos Buscar Entidad Contral

En Curso
Borrador
Inicial

Finalizada

Copyright © 2008 - 2021 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Imagen 4.2.4

La necesidad publicada se visualizara de la siguiente manera: Imagen 4.2.5

_\s] V.
Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
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Servicio Nacional de
Contratacién Pablica

NECESIDADES [NFIMA CUANTIA

Buscador > NIC-0200701613001-2021-40008

Detalle Necesidad infima Cuantia

1 Datos del Proceso 1 Funcionario Encargado

B ENTIDAD MANTENIMIENTO:

B Cédigo NIC-D2007016 om

@ Objeto de compra

Prueba manis 7954 1 Lugar de entrega

?ﬂ;*;;‘:;':;'; pora a entrega de Profarmas: Provincia: MORONA SANTIAGC
Cantdn: TIWINTZA

[ Fecha da Publicacién de la Necasidad: Parroquia: SANTIAGO, CABECERA CANTONAL
s © Direccién: Gireccion 2

1 Detalle del objeto de compra

No. cre Descripcion del Producta Unidad Cantidad Forma de Pago
1 239993011 pruebas mantis 7954 Unidad 1000.00 efectivo
Estimada usuario, de requerir mayor informaciin con respecta a los bienes, senviclos u obras de la necesidad de | de ponerse en de la cantratacidn.

1 Documentos Anexos

ARCHIVO QUE CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA - (Opcional)

Imagen 4.2.5

5. CONTROL DE CAMBIOS

No. Version Descripcion del Cambio

6. FIRMAS DE ELABORACION Y APROBACION

Nombre/ Cargo Rol Fecha Firma de Aceptacion

Alexandra Valladares Elaboracion 02-09-2021

VALLADARES CIFUENTES

Fi rmado el ectroni canente por

Diego Benavides Revision 02-09-2021 R D ECO RENAN

Christian Jarrin Revision 02-092021 |[meSSiSelRERA
AT R STI AN

o e ¢ R—J )
e K Ani canent e por :
it GRS R e

Gonzalo Pefaherrera Revision 02-09-2021

tr6ni camente por:

ALBERTO
DE

Luis Andrade Revision 02-09-2021

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

El Servicio Nacional de Contratacion Publica ha desarrollado el instructivo referente a la
Calculadora de Presupuesto Referencial con el proposito de trasladar conocimiento sobre el
uso del mencionado formato de calculo. Este formato le permitira a la entidad contratante
realizar comparaciones a precios actuales del objeto de contratacion que se procura
contratar, pudiendo ser usado por las entidades contratantes en la etapa preparatoria de los
procesos de contratacion para contribuir como una fuente mas de informacién y analisis para
el desarrollo del “Estudio de mercado para la definicion de presupuesto referencial”,

normado en el numeral 2 del articulo 9 de la Codificacion de Resoluciones.

2. OBJETIVO.
Brindar informacion y explicar el procedimiento de uso de la Calculadora de Presupuesto

Referencial.

3. MARCO JURIDICO RELACIONADO

El uso de la Calculadora de Presupuesto Referencial asiste a las entidades contratantes en el
cumplimiento de lo establecido en el numeral 2 del articulo 9 de la Codificacion de
Resoluciones:

“Estudio de mercado para la definicién de presupuesto referencial, que deberd contener las
siguientes consideraciones minimas: 1. Andlisis del bien o servicio a ser adquirido:
caracteristicas técnicas; 2. Considerar los montos de adjudicaciones similares realizadas
en los ultimos dos afos, previos a la publicacion del proceso tanto de la entidad
contratante como de otras instituciones; 3. Tomar en cuenta la variacion de precios
locales o importados, segun corresponda. De ser necesario traer los montos a valores

presentes, considerando la inflacion (nacional e/o internacional); es decir, realizar el
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andlisis a precios actuales; y, 4. Siempre que sea posible, se exhorta a las entidades

contratantes a que cuenten con al menos tres proformas.” (Enfasis afiadido)

4. DESARROLLO

Para usar la “Calculadora de Presupuesto Referencial”, seguiremos los siguientes pasos:

1. Ingrese a: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/calculadora-de-

presupuesto-referencial/ y dé clic en la opcidn “Calculadora de presupuesto

referencial. Imagen 1.1

SV
Z'Gue\erz

=MEND

A-J

Calculadera de Presupuesto Referencial

CALCULADORA PRESUPUESTO REFERENCIAL

Calculadora Presupuesto Relerencial

(Jil mstructivo Caleutadora Presupuesto Referencial

Camtacn Clutisdane

Goblerno de la Repiblica del Ecuador

Imagen 1.1

2. Descargue el archivo de la Calculadora de Presupuesto Referencial: Imagen 1.2

Abriendo Calculadora_Presupuesto_Referencial_Ago20211.xIsx | S

Has elegido abrir:

4 Calculadora_Presupuesto_Referencial_Ago20211.xlsx

el cual es: Hoja de calculo de Microsoft Excel (167 KB)
de: https://portal.compraspublicas.gob.ec

£Qué debiera hacer Firefox con este archivo?

@) Abrir can [ Microsoft Excel (predeterminado) e

() Guardar archivo

] Hacer esto para los archivos de este tipo de ahora en adelante.

Imagen 1.2
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3. Abra el documento descargado y verifique que sea la Gltima version disponible. (El mes
y ano de actualizacion se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla).

Imagen 3.1

A ] [ D

1, Servicio Nacional de
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CALCULO DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL A SER UTILIZADO EN UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Daseripcién del Objeto
Contractual / Items

Inflacién  Valor Unitarlo

Acumulads  Adjudicedo " °" Unitarie

Valor Unitario Més Alto

Valor Unitaria Més Bajo

[T

Imagen 3.1
4. Registre la informacion obtenida de las adjudicaciones similares realizadas en los
Ultimos dos anos previos a la publicacion del proceso, este formato tiene un control
automatico para rechazar procesos que se encuentran fuera de este periodo, tanto de

la entidad contratante como de otras instituciones e inscriba la siguiente informacion:

4.1 En el campo: “Descripcion del Objeto Contractual /Items”, ingrese el nombre
con el que se identificara el objeto contractual o item.

4.2 Ingrese el CPC a nivel 9.Imagen 4.1.1

Descripcion del Objeto

ADQUISICION DE SERVIDORES
Contractual / Items

CPCN9 452300042

Imagen 4.1.1
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Direccion: Av. de los S

4.3 A continuacion, complete la informacion referente a los procesos adjudicado

similares mediante el ingreso de los siguientes datos:

Codigo del procedimiento analizado.

o Nombre de la entidad creadora del procedimiento analizado.

e Afno de adjudicacion.

e Mes de adjudicacion.

e Valor Unitario Adjudicado en procesos similares. Imagen 4.3.1

Codigo Procedimiento Entidad Afio Mes i;:::’: v::;k:: Valor Unitario a Predo Actual
SIE-SERCOP-001-2019 Servicio Nacional de Cantratacion Pablica 2019 Septiembre -0,0011 5000 499450000
SIE-SERCOP-001-2020 Servidio Nacional de Contratacion Piblica 2020 Junio -0,0093 4500 4458,15000
SIE-SERCOP-003-2019 Servitio Macional de Contratacion Piblicy 2018 Didembre 0,0008 7000 7005,60000
SIE-SERCOP-001-2021 Servido Nacional de Contratacion Piblica 2021 Enero 0,0063 5500 5534,65000

Imagen 4.3.1

e Lainformacion sobre la inflacion aparecera automaticamente pues es tomada

del boletin técnico publicado por el INEC en:

https://www.ecuadorencifras.gob.ec/indice-de-precios-al-consumidor/

e La columna “Valor Unitario a Precio Actual”, incluye una formula de calculo

que mostrara el monto de adjudicacion en valor presente considerando la

inflacion nacional. Imagen 4.3.2

Valor Unitario a Precio Actual

4994,50000

4458,15000

7005,60000

5534,65000

Imagen 4.3.2
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5. Recuerde que podra usar el nimero de procesos adjudicados similares que considere

pertinente para realizar el analisis, usando para el efecto el nUmero de formatos que

fueren necesarios.

6. Al terminar de registrar la informacion de procedimientos similares, se mostraran los

calculos relacionados con:
e Valor Unitario Promedio.

e Valor Unitario Mas Alto.

e Valor Unitario Mas Bajo. Imagen 6.1

Valor Unitario Promedio 5498,22500

Valor Unitario Mas Alto 7005,60000
Valor Unitario Mas Bajo 4458,15000

Imagen 6.1

De las tres opciones que se presentan en el formulario, la entidad contratante debera realizar

un analisis con la finalidad de seleccionar la opcion que convenga a los intereses

institucionales, garantizando la optimizacién de los recursos y la viabilidad para llevar

adelante el proceso de contratacion aplicando para este efecto el Principio de razonabilidad

establecido en el Art. 23 del COA.

En el caso de objetos de contratacion que deban ser desglosados, se realizara una

hoja

de

calculo por cada uno de los items que lo componen. Se puede observar en el ejemplo en una

contratacion cuyo objeto de contratacion es “Adquisicion de Materiales de Construccion”
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Direccion

o Varilla

o Cemento Portland

A continuacion, se desarrollara un formulario de calculo por cada item:

Cemento. Imagen 6.2

Servicio Nacional de gl;ob'e o
ot e Junt
Contratacién Publica 7, ot Encuunes | o grams
CALCULO DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL A SER UTILIZADO EN UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
ST CEMENTO PORTLAND O GRIS
Contractual / Items
cPC Ng 374400011
Cédigo Procedimient Entidad AR ™ Inflacién — ValorUnhtarle .\ nitario a Precio Actual
Sdigo Procedimiento ida fio e Acumudads  Adjodiada Velor Unitario a Precio Actua
SIE-ETAPA-CV-21-2021 to de Cuenca ETAPA EP 2021 Julio 0,0053 7,5368 7,57675
PAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE 2021 o 00035 5.0002 s
SIE-AGUASEP-012-2021 PORTOVIEID EP unie ! ' .
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPALIDAD DE 2021 " 00083 ress .
SIE-GADMA-008-2021 AMBATO ave ! ' 4
Valor Unitario Promedio
Valor Unitario Mas Alto
Valor Unitario Més Bajo
Fuente Inflacion utlaada:
adorencifras.gob.ec
-
MOTA. Recuerde que debe verifcar que el ltimo mes tomado en cuenta en 1 achualizacion delpresupuesta refesencial sea e il tado por el Insttuto aci iy Censos - INEC e ef siguete link: Bl Honspob ocindice.do
) jdort
Imagen 6.2
Varilla. Imagen 6.3
o Cddigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
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7
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(objeto contractual compuesto), para este caso el objeto de contratacion estara conformado
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CALCULO DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL A SER UTILIZADO EN UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Descripcin del Objeto

VARILLAS
Contractual / Items

CPCN9 42999088

Inflacion Valor Unitario

Cédigo Procedimiento Entidad Afio Mes Valor Unitario a Precio Actual

Acumulada  Adjudicado
SIE-EEQ-GAF018-2021 EMPRESA ELECTRICA QUITO S.A. E.E.Q. 2021 Julio 0,0053 6,12 6,15244
SIE-EEAZ-020-2020 EMPRESA ELECTRICA AZOGUES C.A. 2020 Junio -0,004 5,98 5,95608

Valor Unitario Promedio

Valor Unitario Mas Alto

Valor Unitario Mas Bajo

debe verificar que el ltimo mes tomado en cuenta en la actualizacion del presupuesto referencial sea el Gltimo mes reportado por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos - INEC en el siguiente link: http:/lwww. ifras.gob.eclindice.d
precios-al-consumidor/

Imagen 6.3

Adicionalmente, la entidad contratante creara una nueva hoja de calculo (formato sugerido
en el Anexo 1) para consolidar el valor unitario de los items y obtener el calculo del potencial
presupuesto referencial bajo el analisis de los montos de adjudicaciones similares traidas a

valor presente. Imagen 6.4

ENTIDAD CONTRATANTE XYZ
Fecha: 19/08/2021

Elaborado por: Maria Augusta Briones

Cuadro resumen de montos de adjudicaciones similares a valores presentes considerando la inflacién

nacional.

Objeto de Contratacién: |Adquisicion de materiales de construccién.
CPC Detalle de bien Cantidad Precio Total
374400011 |Cemento 1000 § 7,77 | S 1.007,77
415120018 |Varillas 4000| $ 6,15 | § 24.609,76
Total monto de adjudicaciones similares a valores presentes S 25.617,53
Imagen 6.4

Se exhorta a mantener la trazabilidad del proceso de elaboracion, revision y aprobacion,

creando campos de firma donde se identifique a cada uno de los realizadores en cada accion,

Direccién: Av. de los Shyris 38
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.e
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quienes utilizaran firma electronica para la suscripcion del informe del que sera parte esta

informacion.

5. CONTROL DE CAMBIOS

No. Version Descripcion del Cambio

6. FIRMAS DE ELABORACION Y APROBACION

Nombre/ Cargo Rol Fecha Firma de Aceptacion
Alexandra Valladares Elaboracion 23-08-2021 e o ey
Diego Benavides Revision 02-09-2021
Diana Molina Revision 02-09-2021 Fimado e ctron cafente por
* DI ANA GABRI ELA
% MOLLNA_ CARRERA
Christian Jarrin Revision 02-09-2021 Ke:
Luis Andrade Aprobacion 02-09-2021 ectani camente por
EBERTO
Maria Sara Jijon Aprobacion 02-09-2021 o
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7. ANEXO1

FORMATO SUGERIDO DE: Cuadro resumen de montos de adjudicaciones similares a valores presentes
considerando la inflacion nacional.
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ENTIDAD CONTRATANTE:

Fecha:

Elaborado por:
Cuadro resumen de montos de adjudicaciones similares a valores presentes considerando la inflacion

Objeto de Contratacion:
CPC Detalle de bien Cantidad Precio

Total

Total monto de adjudicaciones similares a valores presentes s -
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