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1. Presentacion

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica ha establecido los
procedimientos de contratacion que utilizaran las Entidades Contratantes en las
adquisiciones de bienes, prestacion de servicios, ejecucion de obras y consultorias, los
mismos que deberan realizarse utilizando las herramientas electronicas del Sistema
Oficial de Contratacion del Estado “SOCE”.

El Servicio Nacional de Contratacion Publica “SERCOP”, pone a disposicion de
Entidades Contratantes el presente manual, el cual tiene como objetivo dar a conocer
los pasos a seguir para el registro de las Entidades Contratantes en el Sistema Oficial

de Contratacion PUblica.
ENTIDAD CONTRATANTE

2. Ingreso al Portal de Contrataciéon Publica

Para ingreso al portal de Contratacion Publica utilice el navegador, Mozilla Firefox 68

o superior. Ingrese al portal institucional www.sercop.gob.ec. Imagen 2

< C O EJ o‘—°® https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop % VY =

5] Importar marcadores... @ Comenzar a usar Firefox B4 Zimbra % Quipux " losncpactualizada.pdf @ SOCE Capacitacién

Servicio Nacional de Contratacién Piblica |

1 Servicios Entérate
B ad @
@ w
Capacitaciény Certificacién  Herramientas de la Contratacién  Contratacién Piblica en Cifras Atencién al Usuario Pacto Nacional por Ia Integridad
ablics
1 Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes

~

SOCE- Sistema Oficial de Contratacién Piblica Portal de Compras Corporativas
del Ecuador

Giro Especifico de Negocio
Tu Gobiemo informa
Mbdulo de Compras Corporativas SICM
Buisqueda de consultorias

Noticias

Contactos

Contacto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacién (SNI)

Gobierno de la Republica del Ecuador Plataforma Gubernamental Financiers, Amazonas entre Union Nacianal de Periodistas y Allonso Pereirs, Bio

Imagen 2

Para registrarse como entidad contratante, usted dispone de dos opciones que le

DireccisPermitira aceeder al-formulario deregistromazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 3
wWww.sercop.gob.ec
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2.1 Micrositio Atencién al Usuario
Una vez que ha ingresado en el portal institucional SERCOP, debera desplazarse en el
panel de Servicios y dar clic en la opcion “Atencion al Usuario”. Imagen 2.1.1
< C O B #W) hitpsy/portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/ 0% v G =
%) Importar marcadores... @ Comenzar a usar Firefox 4 Zimbra % Quipux & losncpactualizada.pdf % SOCE Capacitacién
SV
| z'iizbiomo | SRS
| =MENU
Entérate
v
el B . B
1 Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes
| (CHAT (Consulta En Linea) N:;::s o i
| Preguntas fracuentes v Contactos
Contacto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacién (SNI)
Gobierno de la Republica del Ecuador b \ Unisn N de periodi A P o
|
Imagen 2.1.1
Al ingresar al Micrositio de Atencion al Usuario, debera dirigirse a la parte inferior de
la pagina, en el que encontrara la seccion “Entidades”, de clic en la opcion “Ir al
Sitio”. Imagen 2.1.2
@ Entidades ’7,:/'532'@ Proveedores (Ciralsitio @)
> Actualizacion Datos Generales (correo electronico, teléfono, > Actualizacion Datos Generales (correo electrnico, teléfono, direccion,
direccion, razén social, etc). razén social, actualizacion de socios/accionistas, etc).
> Procedimiento de Contratacién (revision de herramienta). > Actualizacién CPC.
> Reprogramacién de procedimientos. > Procedimiento de Contratacion (revision de herramienta).
> Migracion de procesos de las sucursales. > Eliminacion del Registro cuando atn no estd habilitado, realizado desde
el usuario administrador.
> Cambio de estado de activo a pasivo, realizado desde el usuario
administrador.
Imagen 2.1.2
En la siguiente imagen puede observar el “Ment” con informacion relacionada a las
Entidades Contratantes. Para ingresar al formulario de registro, presione la opcion
“Herramientas” y luego “Registro como Entidad Contratante”. Imagen 2.1.3
Direccidén: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3 o
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 4 del Ecuador
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@ ;Qué es el Registro de Entidades?

1 Entérate

1 Comparte esta publicacion

cQUE ES El=

AR

ENTIDADES CONTRATANTES REGISTRO INFORMATICO
Y HABILITACIONES
Las entidades del Estado que

requieran realizar procesos de El proceso de registro incluye dos

contratacién deben registrarse pasos: Registro informatico y la
Habilitacién. Una vez que el Sercop
haya constatado la validez de la
autorizacion del representante de la

N\

equi
‘entidad contratante, le entregara el
permiso de accesibilidad para operar
Herramient en el Portal:
. icas.gob.oc
— BASE DE DATOS R0
Registro como entidad contratante.
ﬁ Las entidades del Estado que (
Gasificador Centralde Productos - CPC e e, PROCESOS DE CONTRATACION
Plan Anual de Conrataciones - PAC e T
entidad contratante, hecho que serd
Proveedores incumplidos ‘validado con el nimero de Registro
Unico de Contribuyentes.

Productos en catdlogo electrénico

Verificacién de Certificados electronicos

Para utiizar las herramientas del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, es indispensable que las instituciones del Estado lCumc adores) realicen su registro. Durante el registro cada entidad es responsable de crear &
usuzrioy = 3 13 funciéa d del Portal, quien serd siendo estos. &l uso de fas he wrasefias. Los c:wprmr s
podin reaza un solo regiso, ef cunl ser detarminad poc e ndeners de su Riegisro Uico de (:weu,ems RUC. En caso que existan
suzursales, regionales, agencias unidades e negocas tamtoriaiments delimitadas, entre otras, padrs inscritir 3 cada uno de ichos establecimientos com unidad de contatacén il para lo que serd c
el Negocio ispe e éstos posean un RUC

Freguntas frecuentes

Imagen 2.1.3

2.2 Portal SOCE

La segunda opcién de acceso al registro como entidad, lo realiza a través del portal
institucional SERCOP, en la seccion de “Enlaces rapidos” debe dar clic en el icono

“SOCE - Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador”. Imagen 2.2.1

[«
1}

< &) O B #=W https//portal.compraspublicas.gob.ec/sercop 0% TY @

3] Importar marcadores... @ Comenzar a usar Firefox [ Zimbra % Quipux . losncpactualizada.pdf % SOCE Capacitacién

Servicio Nacional de Contratacién Publica

1 Servicios Entérate

® B & ad ) B

Capacitaciény Certfficacién  Herramientas de la Contratacién  Contratacidn Piblica en Ciras Atencién al Usuario Pacto Nacional por la Integridad
1 Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes
N >
SOCE- Sistema Oficial de Contratacién Péblica Portal de Compras Corporativas
del Ecuador
Giro Especifico de Negocio

Tu Gobiemo informa

Médulo de Compras Corporativas SICN g
Busqueda de consultorias

I CHAT {Consulta En Linea) Noticias

< Contactos
Contacto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacién (SNI)
Gobierno de la Republica del Ecuador -

Imagen 2.2.1

A continuacion, podra observar la pantalla de acceso al portal, en el cual debera

Direccidningresarf unasvez lque haya culminado:el, registronyconste como habilita idad
Unién Nacional de Perjodistas_y_Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7

Cédigo p%’ﬁgl?ﬁéﬁ%é'?aéﬁnc&y ador

Teléfono: +593-2 244 0050 5
wWww.sercop.gob.ec

' Republica
del Ecuador
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¢« C O 8 htiy www.compraspublicas.gob.ec/

B it Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁf‘;’:‘x‘:’:{.‘cﬁ‘.‘,‘.?rrr:?;,m

ificaci Sistema de Contratacié ®
Alertas y Nofificaciones BIENVENIDOS 2 °“ sEou ®

A Ingrese los datos para el acceso al sistema Como Proveedor del Estado

COMUNICADO OFICIAL

Como Entidad Convatante

o B 5

%

Entidades Contratantes: RUC: Nimero Identificacién

Se actualizo el Médulo Facilitador de la Contratacion Piblica MFC - Pliegos, con relacién a los
nuevos montos de contratacién en base al PIE 2023, feriados de los afios 2023, 2024 y 2025;
y nueva base de cédigos CPCs. Usuario: Nombre de Usuario

De Procesos
De Emergencias
La version MFC Pliegos 1.12.0 De Adquisiciones de infima Cusntia
DEBERAN DESCARGAR E INSTALAR OBLIGATORIAMENTE del link: Contrasefia: Su contrasefia de compras piblicas De Régimen Especial
- Descarga Instalador MFC Entidades 1.12.0 De Procedimientos Especiales
Proveedores del Estado: =cordarme en este computador Necesidades de Contatacion y Recepeién de

Se deberd mantener la versién del M6dulo Facilitador de la Contratacién Publica - MFC -

Ofertas. £Olvidé su contrasefia?

iCompras piblicas con transparencia, calidad y eficiencia

De Convenio de Pago u otro instrumento juridico

FEFEH Q JF B

De Licitacién Corporativa

Reporte de adjudicaciones de obras

B

Fecha: 30-Diciembre-2022 Heramientas Adicionales
Compras Corporativas Sector Salud

COMUNICADO OFICIAL PARA ENTIDADES CONTRATANTES Y PROVEEDORES

ol 0 la mejora continua de las herramientas del Sistema Oficial de.

Subasta Inversa Corporativa de Alimentacién

e

Enlaces de Interés

Imagen 2.2.2

Una vez que se encuentre en la pantalla de acceso al portal, debera dirigirse a la
seccion “Sistema de Contratacion” y de clic en la opcion “Registrese Como Entidad

Contratante”. Imagen 2.2.3

£ C O 8 http ww.compraspublicas.gob.ec/Pr ntr C T
# OBhcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica g’ Covm LT

Alertas y Notificaciones [ BIENVENIDOS w @

Ingrese los datos para el acceso al sistema Como Proveador del Estado

COMUNICADO OFICIAL |

Como Entidad Contatante

Entidudiee Coutrtantes: RUC: Nimero Identificacion S
Se actualizé el Médulo Facilitador de la Contratacién Piblica MFC - Pliegos, con relacién a los
nuevos montos de contratacién en base al PIE 2023, feriados de los afios 2023, 2024 y 2025;

y nueva base de cédigos CPCs. Usuario: Nombre de Usuario

De Procesos

De Emergencias
La versién MFC Pliegos 1.12.0 De Adquisiciones de infima Cuantia
DEBERAN DESCARGAR E INSTALAR OBLIGATORIAMENTE del link: Contraseiia: Su contrasefa de compras publicas. De Régimen Especial
- Descarga Instalador MFC Entidades 1.12.0 De Procedimientos Especiales
Proveedores del Estado: Recordarme en este computador Necesidades de Contratacion y Recepcion de
Proformas

Se debera mantener la version del Médulo Facilitador de la Contratacién Publica - MFC -

Ofertas. £Olvidé su contrasefia?

iCompras publicas con transparencia, calidad y eficiencia!

De Convenio de Page u otro instrumanto juridico
De Licitacién Corporativa

Reporte de sdjudicaciones de obras

BIEAS Q@ JIF

Fecha: 30-Diciembre-2022 Herramientas Adiclonales
Compras Corporativas Sector Salud

COMUNICADO OFICIAL PARA ENTIDADES CONTRATANTES Y PROVEEDORES

N s d

Subasta Inversa Corporativa de Alimentacién

B ronovo Exclr

Enlaces de Interés

Ihagen 2.2.3
3. Pasos para registrarse como Entidad Contratante

3.1Términos y condiciones

En el primer paso, proceda a leer detenidamente los términos de uso y condiciones

Direccidde privacidad en et pontalnimdgen 3., Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 6
wWww.sercop.gob.ec

' Republica
del Ecuador
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Jseunme Sistema Oficial de Contratacién Publica W o,

Jueves 12 de Enero de 2023 | 12:19 [Ingresar al Sistema ]

Términos de Uso y Condiciones de Privacidad en el Portal
Por favor, lea atentamente los siguientes términos de uso y condiciones de privacidad. Al usar las paginas de este sitio web, el usuario acepta estos términos y condiciones de uso, los que podrén ser modificados o actualizados
en forma periédica por el Servicio Nacional de Contratacién Piblica ~SERCOP-.
~
Los derechos de propiedad intelectual respecto de los servicios, contenidos, logoti y i portal, asi como de uso y explotacién de los mismos, incluyendo su divulgacién, publicacién, reproduccién, distribucién
y transformacién, son propiedad exclusiva del Servicio Nacional de Contratacién Publl\ﬂ (SERCOP)
Con Ia aprobacién del SERCOP, de las condiciones generales y responssbilidades de uso del portal.
Ls Entidad, acepta las siguientes condiciones relacionadss a Ia utilizacién del Nombre de Usuario, Contrasefia y Tecnologis que tendra acceso, pera reslizar i los. | pais a través del Portsl Institucional.
'RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD
Ls Entidad asume |a responsabilidad total del uso del portsl y sus heramientas con el Nombre de Ususrio y Contrasefia, registrados por la Entidad durante el registro en el Portal.
‘Adems se responsabiliza de |a informacion registrada, |a vigendia, veracidad y coherencia de la misma.
DQ|II5P°I\SIB|U d que hoy se desprenden segun sefiala la LyuOomeﬂ:oElem ico, Firmas Electrénicas y Menssjes de Datos™ y en bsse s a libertsd tecnolégica enla Ley, los efe e iten del uso inherente al
usuario y contrasefia, asi como los efectos que se produzca por su uso, son de exdlusiva responsabilidad de Ia entidad, que resulte como producto del monitoreo, manejo, veracidad, consistencis, vigencia de la informacion que se generen dentro del
Portal Institucional del Servicic Nacionsl de Contratacion Piblica, por tanto todas. Ilshr\slmouﬁq ue reslizara |a Entidad, en el portsl se garantizaran y legslizarén con el Nombre de Ususrio y Contrasefia.
La entidad seré responsable de la veracidad, exactitud, consistencia y vigencis de la informacién de los procesos areados y documentos adjuntos en los médulos del portsl, en los cuales participe, y deberd entregar el respaldo fisico de la informacién
‘anexada, en el caso de requerirlo.
v

O  si, declaro haber leido y Acepto los Términos y Condiciones

Aceptacién de Términos =
e ¥ O NO, declaro haber leido y NO Acepto los Términos y Condiciones Continuar

Condiciones

Imagen 3.1.1

Una vez que haya leido los términos de uso y condiciones de privacidad, si no esta de
acuerdo, debe dar clic en el boton “NO, declaro haber leido y NO Acepto los
términos y condiciones” y al presionar el boton “Continuar”, el sistema emitira el
mensaje “No ha aceptado los términos y condiciones. “;Desea cerrar esta
ventana?”, a continuacion debe dar clic en el boton “Aceptar” para que la ventana

se cierre. Imagen 3.1.2

= C O B nhttps/fcapacitacion.compraspublicas.gob.ec/ProcesaContratacion/compras/CM/compradorpaso cpe# L @ %

@ capacitacion.compraspublicas.gob.ec

Mo ha aceptado los términos y condiciones. jDesea cerrar esta

Cancelar

ventanal

Imagen 3.1.2

Por otro lado, si esta de acuerdo con los términos de uso y condiciones de privacidad,

debe dar clic_en el boton “Sl, declaro haber leido y Acepto los términos y
Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Union Nacondiciones?io s timportantecmencionar, que /paraiicontinuar con el regj mo

Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 7 del Ecuador
www.sercop.gob.ec
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entidad contratante debe aceptar el acuerdo de los términos de uso y condiciones de

privacidad; y seguidamente presionar el boton “Continuar”, como se muestra en la
Imagen 3.1.3

Q

O B hitpsy/capacitacon.compraspublicas.gob.ec/ProcescContratacion/compras/CM/compradorpaso1.cpe 0% 1% & X
P - : =z abli f costraso
* EOHlcAS Sistema Oficial de Contrataci6n Publica § R e oo

Jueves 12 de Enero del 2023 12:19

[Ingresar al Sistema]

nas de este sitio web, el usuario acepta

— ~
Los derechos de propiedad intelectusl respecto de los servicios, contenidas, logatipos, signos distintivas y dominios del portal, asi com los derechos de uso y explotacién de los mismos, indluyendo su divulgacién, publicacién, reproduccién, distribucién
y transformacién. son propiedsd exclusive del Servicio Nacional de Contratacion Piblics (SERCOP).
Con I sprobacién del SERCOP. de Ies condiciones gansrales y responssbilidadss de uso del poral
Ls Entidad, scepta las siguientes condiciones relacionadss & Ia utilizacin del Nombre de Usuario, Contrasefia y Tecnologia que tendré acceso, para realizar ransscciones comercisles con los Proveedores del pais  través del Ponal Institucionsl.
RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD
Ls Entidad ssume |a responssbilidad total del uso del portsl y sus heamientas con el Nombre de Ususrio y Contrasedia, registrados por Is Entidsd durante el registro en el Portal.
Ademés se responsabiliza de la informacidn registrads, Ia vigendis, veracidad y coherendia de I misms.
De la responsabilidad que hoy se desprenden segiin sefiala la "Ley de Comerdio Elecirénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos” y en base a Is libertad tecnologica determinada en la Ley, los actos efectuados que resulten del uso inherente al
ususrio y contrasefis, asi como los efectos que se prod su uso, son de exclusiva responsabilidad de la entidsd. que resulte como producto del monitoreo, manejo, veracidsd, consistendis, vigendia de la informacién que se generen dentro del
Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Piblica, por tanto todas las Fansacciones que realizar Ia Entidad, en el portal se garantizaran y legalizarén con el Nombre de Usuario y Contrasefia.
Ls entidad serd responsable de I verscidad, exadtitud. consistencia y vigendia de I informacidn de los procesos cresdos y documentos adjuntos en los modulos del portal, en los cusles participe, y deberd entregar el respaldo fisico de Is informacion
anexads. en el caso de requeriro.

v

ido y Acepto los Términos y
NO, declaro haber leido y NO Acepto los Términ

e Términos y

Imagen 3.1.3

3.2 Informacion General

En el siguiente paso, registre la informacion general de la entidad contratante,

recuerde que los campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no debe
dejarlos vacios. Imagen 3.2.1

<« C +//capaditacion.compraspublicas.gob.ec/

OBIERNO NACIONAL DE

.+ COMPRAS s
BLICAS REPUBLICA DEL ECUADOR

Sistema Oficial de Contratacion Publica ﬁ

Jueves 12 de Enero de 2023 | 12:20 [Ingresar al Sistema ]

Informacion General

En este documento se aplica el término "Entidad para todas les personas juridicas.

A continuacién debe ingresar I informacién de la Entidad, =n = parte inferior de cads campe s= musstra un sj=mplo d= como llenarlo y =n |z parte derschs s= =ncusntra una descripcidn del misme.

Todos los campes con (*) sen campes cbligaterios ne puede dejarles en blanco.

Datos de Ingreso al Sistema de Informacién de la Entidad

« Usuario Esta informacién le serd solicitada para ingrasar a su zona privada, le
Ejemple: juanfalconi, juanf recomendamos elegir un nombre que recuerde fécilmente.
No incluya espacios en blanco, puntos, ni caracteres especiales como f, 2,
*, etc.
* Contrasefia | | IMPORTANTE: Ingreza unz clave qus puada racordsr fécilmante y sez Gnicamants
Minimo 6 maximo 15 caracteres de su conacimiento.
No incluya espacios en blanco, puntos, ni caracteres especiales como f, 2,
*, et
* Confirme su Contrasefia | Vuslva = ingresar su contrasefia para verificar que este correcta
* Correo Electrénico Ingrese el correo en donde desea racibir todos los datos de ingreso al sistema.

Ejemplo: juanfalconi®0@empresa.ac Guarde este cormeo en un lugar seguro para futuras consultas.
Cdmo creo mi correo electrénica?

Direccién: Plataforma Gubernamental Financ'm,gmagokas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 8
wWww.sercop.gob.ec
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La informacion que debe registrar se detalla a continuacion:

e Usuario: En este campo debe ingresar un nombre de usuario, el cual podra
contener letras mayusculas, minusculas y/o numeros, no debera incluir
espacios en blanco, ni caracteres especiales como “n, ¢, ?, *, (), %, #, @”, etc.
Recuerde que el nombre de usuario debe ser facil de recordar; si existiera un
usuario igual ya registrado, el portal solicitara el ingreso de un nuevo. Ejemplo:

“ministerioadmin2022”.

¢ Contrasena: En este campo debe registrar una contrasefa que puede contener
letras mayUsculas, minUsculas y/o numeros, no debera incluir espacios en
blanco, ni caracteres especiales como “n, ;, 7, * (), %, #, @”, etc. La

contrasena debe tener como minimo 6 y maximo 15 caracteres.

e Confirmar contrasefa: En este casillero debe ingresar nuevamente la

contrasena para confirmar los datos registrados.

e Correo electronico: En este campo debera ingresar el correo electrénico de la
Institucion y que estara a cargo del administrador del portal. Ejemplo:

admin22@ministeriodegobierno.gob.ec.

> ¢Como creo mi correo electrénico?: Esta opcion debe ser revisada por
el usuario, en caso de que no tenga un correo electrénico activo, el
mismo que podra crearlo en cualquier proveedor gratuito como se

observa en la Imagen 3.2.2

= BOBGCAS lcompras

¢ Como creo mi correo electrénico?

Si no tiene un correo electronico puede crearlo en cualquier proveedor gratuito como por ejemplo:

Imagen 3.2.2

En la siguiente pantalla, puede observar un ejemplo con los datos registrados de

laentidad contratante. Imagen 3.2.3

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 9
wWww.sercop.gob.ec
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cion.compraspublicas.gob.ec/Pro

+ BoBEICAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ:‘;’;‘,‘;“n‘.‘;‘a'.%‘.’a‘f‘e{’im

Jueves 12 de Enero de 2023 | 12:20

[Ingresar al Sistema ]

Informacion General

En este documento se aplica el término "Entidad para todas las personas juridicas
A continuacién debe ingresar |2 infermacion de Iz Entidad, =n | parte inferior de cada campe s muestra un ejemple de come llenarle v en la parte derecha se encusntra una de:

scripcion del mismo.

Todos los campos con (*] son campos obligatorios no puede dejarlos en blanco.

Datos de Ingreso al Sistema de Informacién de la Entidad

* Usuario ministerioadmin2022 Esta informacién la sers solicitsda para ingresar 5 su zona privada, le

Ejempo: juanfalconi, juanf recomendamas elegir un nembre que recuerde fadlmente.
No incluya espacios en blanco, puntos, ni caracteres especisles como f, 2,
*, ete.
+ Contrasefia T IMPORTANTE: Ingrese una dave que pueda recordar facilmente y sea dnicamente
Minime & maximo 15 caracteres de su conocimiento.
No incluya espacios en blanco, puntos, ni caractares especiales coma A, 2,
*, etc.
* Confirme su Contrasefia weeene Vuelva a ingresar su contrasefa pars verificar que este corracta
“ Correo Electrénice admin22@ministeriodegabiems ga Ingrese el correo en donde desea racbir tados los datos de ingreso al sistema.
Ejemplo- jusnfslconi80@empresa.ec Guarde este correo en un lugar segure para futuras consultas.

5mo creo mi correo electrénico?

Imagen 3.2.3

Una vez que ha registrado los datos mencionados, de clic en el boton “Continuar”

para seguir con el registro. Imagen 3.2.4

n.compraspublicas.gob.ec/P!

+ EoBlcAs Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ?:‘;zv@;:m’mzrﬁm

Jueves 12 de Enero de 2023 | 12:20 [Ingresar al Sistema ]

Informacién General

En este documento se aplica el término "Entidad para todas las personas juridicas.

A continuacién debe ingresar la informacion de la Entidad, en la parte inferior de cada campo se muestra un ejemplo de como llenarlo y en la parte derechs se encuentra una descripcién del mismo.

Todos los campos con (*) son campos obligsterios no puede dejarlos en blanco

Datos de Ingreso al Sistema de Informacién de la Entidad

* Usuario ministericadminZ022 Esta informacién le serd solicitada para ingresar = su zona privada, le

Ejemplo: juanfaiconi, juanf recomendames elegir un nembre que recuerde facilmente.

No incluya espacios en blanco, puntos, ni caracteres especiales come i, 2,
*, etc.

* Contrasefia esssas IMPORTANTE: Ingrese una clave que pueda recordar facilments y sea dnicamente
Minimo & maxime 15 caracteres da su conacimianto.
No incluya espacios en blanco, puntos, ni caracteres especiales come A, 7,
*, etc.

* Confirme su Contrasefa Py Vuelva 3 ingresar su contrasefia para verificar gue este corecta

© Correo Electrénice admin22@ministeriodsgobiems.ga Ingrese el corree en donde desea recibir todos los datos de ingrese al sistema.
Ejemplo: juanfalconie0@ampress.ac Guarde este coreo =n un lugar seguro para futuras consultas.

[Bc6mo areo mi correo electrénico?

Imagen 3.2.4
3.3 Informacion de la persona

En este paso, el usuario debera registrar los datos en la Institucion Compradora y datos
del Representante Legal, recuerde que los campos con el signo (*) son campos de

ingreso obligatorio, no debe dejarlos vacios.

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 10
Www.sercop.gob.ec
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3.3.1 Datos de la Institucion Compradora

En esta seccidn registre el nimero de RUC (13 digitos), RAZON SOCIAL, NOMBRE
COMERCIAL DE LA ENTIDAD CONTRATANTE, pagina web y afno de inicio de actividades

acorde informacion registrada en el SRI - Servicio de Rentas Internas. Imagen 3.3.1.1

Datos de la Institucion Compradora

*RUC Ingrese su Registro Unico de Contribuyente.
Ejemplo: 1742052684001 2 d b

* Razon Social - 5 S Es el nombre legal de |a Institucion Compradora
Ejempla:Ministerio de Agricultura

Este es el nombre por el cual es conocida |a Institucién Compradora por sus
Ejemplo: Ministerio de Agricultura consumidores,

*Nombre Comercial

Pagina Web - 8i la Institucion Compradora tiena una pagina Web ingrase |a direccion de |2 misma.
Ejemplo: wwew.compraspublicas. gob.ec

* Ao de Inicio de Actividades (1300 v|

Imagen 3.3.1.1

En la siguiente pantalla puede observar un ejemplo con los datos registrados por la

entidad. Imagen 3.3.1.2

Datos de la Institucion Compradora

[17esizz481001 ]

Ejemplo: 1742052684001 Ingrese su Registro Unico de Contribuyente.

* RUC

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO |
Ejemplo:Ministerio de Agricultura

* Razén Social Es el nombre lzgal de |a Institucién Compradora

*Nombre Comercial [WINISTERID DE GOBIERNG ] Este es el nombre por el cual es conacida a Institucién Compradara por
Ejempla: Ministeria de Agricultura sus consumidores.

Pégina Web [hetp: furarr minisresiodegobiems gob et | Sila Institucion Compradora tiene una pagina Web ingrese | direccién de
Ejemplo: www.compraspublicas gob.ec la misma.

* Afio de Inido de Actividades (2001 v)

Imagen 3.3.1.2
3.3.2 Datos del Representante Legal

En esta seccion, debera registrar los datos de la maxima autoridad o delegado de la

Institucion. Imagen 3.3.2.1

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 11
wWww.sercop.gob.ec
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Datos del Representante Legal

* Apellido Paterno ] IMPORTANTE: Esta persons seré =l contacto de |s smpresa con =l INCOP.
Ejemplo: Aguinaga Ingrese el Apellido Paterno del Contacto

Apellido Materno Ingrese el Apellido Materno del Contacto
Ejermplo: Flores

* Primer Nombre
Ejemplo: Juan

Segundo Nombre Ingrese el Segunde Nembre de |a Persona de Contacte, si tiens mas nombres

Ejemnplo- Francisco ingrésslos aqui
* Sexo @ Masculino O Femenino Marque Masculine si es hombre y Femenino si es mujer.
* Estado Civil (Casado () |
* Documento de Identificacion [Cidula de Civdadania  v] Ee\eccmr:e si es Ecuatoriano Cédula de Ciudadania y si es extranjero
_ pasaporte.

* Nimero de Identificacian
Ejernplo: 173257682

* Cargo Representznts Legal Ingrese 2| Cargo que desempefia n |z Institucién Compradors
* Nivel de Educacién |OTROS v Seleccione el nivel de educacién del contacto.
* Area de Especialidad | Administracién v Seleccione su drea de especialidad o profesién de |z lista

(1900 | Enero v]o1 v : . ™ B
Fechs de Nacmiento = Tenee A se\ecctmne ‘su fecha :la.;'\acln:\e;'\tnf e\hfnrmatn 5 Afio-Mes-Diz, el combo le
oy SR permite seleccionar facilmente |a fecha.

Imagen 3.3.2.1

La informacion que debera registrar se detalla a continuacion:

e Apellido Paterno y Materno: En estos campos el usuario ingresara la
informacion de sus apellidos, observando correctamente los datos de la cédula

de ciudadania. Debe ubicar cada apellido en su respectivo casillero.

e Primer y Segundo Nombre: El usuario ingresara la informacion de sus nombres,
observando correctamente los datos de la cédula de ciudadania. Debe ubicar

cada nombre en su respectivo casillero.
e Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.

e Estado Civil: En este campo el usuario debera seleccionar el estado civil acorde
a su condicion. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la
Imagen 3.3.2.2

I' Estado Civil I [Cassdofe) v
Casado (a)
* Documento de Identificacién Divorciado (s) | lla v o Caduluide Cl b S
= = pasaporte.
Soltero {a)
* Numero de Identificacién Unién Libre -
5 | visdo (e
* Cargo eI Tetal Ingrese el Cargo que d Raen la Institucién C
* Nivel de Educacién v Seleccione el nivel de educacién del contacto.
* Area de Especialidad [Administracion v ione su drea de ialidad o i6n de Ia lista

(1900 v |Enero Vo1 v] ; b & y
J I Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le
permite seleccionar facilmente Ia facha.

Fecha de Nacimiento
Ejemplo: 1980-Enero-25

4 Regresar | " Continuar

Direccidim rataror ma ouoemTaT e T e e e T, A TTTE oS ST
Unidén Nacional de Periodistas v Alfonso Perdimagendus. 2.harillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 12
www.sercop.gob.ec
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e Documento de Identificacion: En este casillero seleccione el tipo de
documento de identificacion, teniendo en cuenta que si es ecuatoriano debe

elegir cédula de ciudadania y si es extranjero seleccione pasaporte. Imagen
3.3.2.3

Datos del Representante Legal

* Apeliido Paterio [ TMRORTANTE: Eota: persona:seritel contarin e la empresa:con:al INCOP:
Ejemplo: Aguinaga Ingrese el Apellido Paterno del Contacto

Apellido Materno \,‘, e ! Ingrese el Apellido Materno del Contacto
Ejemplo: Flores

* Primer Nombre I
Ejemplo: Juan

Segundo Nombre [ i Ingrese el Segundo Nombre de |a Persona de Contacto, si tiene mas nombres
Ejemplo: Francisco ingréselos aqui

Sexo @® Masculino Femenino Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.

* Estado Civil

[Casado(@) +
* Documento de Identificacién Céduls de Ciudadania v ione si es iano Cédula de Ci ysies
pasaporte.
Céduls de Ciudsdania - "
* Nimero de Identificacién Pasaporte
Registro Unico de Contribuyentes
* Cargo LT T o T —— Ingrese el Cargo que fia en la Institucién Compt
* Nivel de Educacién [oTROS 2

Seleccione el nivel de educacién del contacto.

* Area de Especialidad | Administracién v

su dres de i o i6n de Ia lista
Fichadailiachiients I SOURE L o | O/ ione su facha de nacimiento el formato &= A Diz, =l combo e
N permite seleccionar facilments I fecha.
Imagen3.3.2.3

e Numero de Identificacion: Conforme a la eleccion del tipo de documentacion
de identificacion mencionado anteriormente, en este campo debe registrar el
numero, considerando lo siguiente:

> Si es CEDULA DE CIUDADANIA, el nimero ingresado debe ser de 10
digitos.

> Si es PASAPORTE, puede ingresar nimeros, letras y caracteres; tal como

registra el documento de identificacion.

> Si es REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES, el nimero ingresado debe ser
de 13 digitos.

e Cargo: Este casillero no es editable, el sistema establece como dato fijo
“Representante Legal”.

¢ Nivel de Educacién: En este campo seleccionara su nivel de educacion acorde
a su formacion educativa. Las opciones que presenta la herramienta se

observan en la Imagen 3.3.2.4
Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 244 0050 13
Www.sercop.gob.ec
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Datos del Representante Legal

| IMPORTANTE: Esta persona ser3 el contacto de |s empresa con el INCOP.

* Apellido Paterno S
Ejemplo: Aguinaga Ingrese el Apellido Paterno del Contacto

Apellido Materno ‘_—‘ Ingrese el Apellido Materno del Contacto
Ejemplo: Flores

* Primer Nombre oTROS -
- Diplomado Inicisdo

Sequndo Nombre Diplomado Terminado |
Msestris Iniciada

Ingrese el Segundo Nombre de la Persona de Contacto, si tiene més nombres
ingréselos aqui

- Maestria Terminad
Sexo e deminace Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
PRD Iniciado

PhD Terminado

* Estado Civil
Primaria Terminada
Primaris Iniciads B R S % EN E

* Documento de Identificacion stes Cédula dac Vaiss
Secundsria Inicisda pasaporte.
Secundaria Terminada

* Nimero de Identificacin Superior Iniciada
Superior Terminada

* Cargo Tecndlogos (Tigo., Ledo., etc) Ingrese el Cargo que fia en la Institucién Cq
Sin instruccién Primaria

I * Nivel de Educacién I OTROS v Seleccione el nivel de educacién del contacto.

* Area de Especialidad [Administracion v ione su drea de ialidad o i6n de la lista
1900 v [Enero v |01 v, o 2
(m0ns ) Frerii 01 su facha de jento el formato es Di, el combo le

Fecha de Nacimiento !
permite seleccionar facilmente la facha.

Ejemplo: 1980-Enero-25

Imagen 3.3.2.4

o Area de Especialidad: El usuario en este campo debe seleccionar la

especialidad acorde a su profesion, como se observa en la Imagen 3.3.2.5

Datos del Representante Legal

* Apeliido Paterno [ ] IMPORTANTE: Esta persona serd el contacto de la empresa con el INCOP.

Ejemplo: Aguinaga Ingrese el Apellido Paterno del Contacto
Apellido Materno - —— Ingrese el Apellido Materno del Contacto
Administracion ~
Agricultura —
* primer Nombre N S——
Arquitecto e
Segundo Nombre it | lngrgse el Seg:.mdo Nombre de |a Persona de Contacto, si tiene mas nombres
i ingréselos aqui
Biologis
* Sexo Comerdio Lino Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
én Social
* Estado Civil Confpocit
Consultor
. ., Contabilidad =
Documento de Identificacion fentes sies Cédula de Ciudadania y si es e
Deportes
: Economia
Nimero de Identificacién ecbitand
Geologia
* Cargo Informatica Ingrese el Cargo que fia en la Institucién C
Ingenieria Civil
* Nivel de Educacién Leyes v Seleccione el nivel de educacién del contacto.
Mecénics v
I * Area de Especialidad I [ Administracion v Seleccione su rea de especialidad o profesién de Ia lista
(1900 v | Es v]otr v/ =
G i S [ Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite

Fecha de Nacimiento 3 i
seleccionar facilmente Ia fecha.

Ejemplo: 1980-Enero-25

Imagen 3.3.2.5

e Fecha de Nacimiento: En este casillero registrara el afo, mes y dia de la

fecha de nacimiento. Ejemplo: 1980-enero-25.

En la siguiente pantalla puede ver un ejemplo con los datos registrados del

representante legal. Imagen 3.3.2.6

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3

Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 14 del Ecuador
Www.sercop.gob.ec
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Datos del Representante Legal

IMPORTANTE: Esta persona serd el contacto de |z empresa con el
INCOP,
Ingrese el Apellide Paterno del Contacto

[casTRO

* npellido Paterno T
jemplo: Aguinaga

[VALLEID

Apellide Matarno
Ejemplo: Flares

Ingrese el Apellide Materno del Contacts

[Juan

* Primer Nombre = Ve D
jemplo: Juan

[FRancisco Ingrese el Segundo Nombre de la Persona de Contacto, si tiene mas

Segundo Nombre | Seg n
Ejemplo: Francisco nombres ingréselos agul

* Sexo @® Masculing () Femening Margue Masculing si es hombre y Femenino si es mujen
* Estade Civil Soltera (a) v

* Documento de Identificacion

[Cldulade Civdadanls )

Seleccions si es Ecuatoriane Cédula de Ciudadania v si es extranjero
pasaporte.

#* Numero de Identificacion

1710400704

Ejemplo: 173297682

* Cargo

Representznte Legal

Ingrese el Cargo que desempefia n |a Institucién Compradora

# Nivel de Educacién

Maestia Terminada -

Seleccione el nivel de educacisn del contacto.

# Area de Especialidad

[y~

Seleccions su drea de especialidad o profesién de |a lista

Fecha de Nacimiento

1580 v | Enero v |25 v

Ejemplo: 1980-Enero-25

Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dfa, el combe le
permits seleccionar facilmente |a fecha.

Imagen 3.3.2.6

Una vez que ha registrado los datos requeridos, de clic en el botéon “Continuar” para

seguir al paso 4. Imagen 3.3.2.7

Datos del Representante Legal

* apallido Paterno

|casTRO
Ejemplo: Aguinaga

IMPORTANTE: Esta persona serd el contacto de |3 emprasa con el
INCOP,
Ingrese el Apellide Paterno del Contacta

Apellido Materno

[vaLLEID
Ejemplo: Flores

Ingrese el Apellide Materno del Contacto

* primer Nombre

[Juan
Ejempla: Juan

Segundo Nombre

|FRANCISCE
Ejemplo: Francisco

Ingrese el Segundo Nembre de la Persena de Contacto, si tiene mas
nombres ingréselos agui

* Sexo

@ Masculino O Femenino

Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer

* Estado Civil

Soltero {3) v

* Documento de Identificacién

[Cédula de Ciudadania ~]

Seleccione si es Ecuatoriano Cédula de Ciudadania y si es extranjero
pasaporte.

* Nimero de Identificacién

1710400704

Ejemplo: 173297582

* Cargo

Representantz Legal

Ingrese el Cargo que desempsfia en |z Institucién Compradora

* Nivel de Educacién

Maestria Terminada ~

Seleccione el nivel de educacién del contacto,

# Area de Especialidad

[Cyes +

Seleccione su drea de especialidad o profesion de la listz

Facha de Nacimiento

1980 w | Enero v |25 v

Efemplo: 1980-Ener-25

Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afie-Mes-Dia, el combe |2
permite seleccionar facilmente la fecha,

R

Imagen 3.3.2.7
3.4 Direccion y Teléfono(s)

En este paso, debe registrar la direccion y teléfonos de la matriz de la entidad

contratante, recuerde que los campos con el signo (*) son campos de ingreso

Direcciér%bggaattg{c}?mg%% beem%er%aerrlw?éc'l |(r:1]aor§éiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 244 0050
wWww.sercop.gob.ec
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3.4.1 Direccion de la Institucion Compradora

En esta seccion, debe registrar los datos de la direccion matriz de la entidad,
detallando la calle principal, interseccion, numero, edificio, piso, oficina, provincia,
canton y parroquia, esta informacion debe estar acorde los datos registrados en el

SRI - Servicio de Rentas Internas. Imagen 3.4.1.1

Paso 1

Términos y Condiciones

Direccion de la Institucion Compradora

* Calle / Sector Rural L

ST el (= Ingrese la calle principal donde se encuentra ubicada |a Institucién Compradara,

| | Ingrese la calle con |a que interseca |a principal o alguna referencia para ubicar la Institucidn
Ejempla: Av. 6 de Diciembre Compradora,

Interseccion / Referencia

Nimero L ]
Ejempla: Oe7-124

Edificio Ljempb._ Edifcie Torres del Nors J Sila Institucidn Compradora se encuentra en un edificic ingrese el nombre del mismo.

Departamente / Oficina L |
Ejemplo: Dto. 5 - Piso 7

Si la Institucién Compradora se encuentra en un edificic ingrese =l departamento y &l piso.

* Provincia .Elija una provincia v

* Cantén [Ma hay dates ~ |

* Parroquia | Mo hay dates v |

Ciudad

Imagen 3.4.1.1
La informacion que debe registrar se detalla a continuacion:

e Calle/Sector Rural: En este campo registre la calle principal donde se
encuentra ubicada la entidad, en caso de que la calle no tenga nombre,

coloque S/N que significa sin nombre.

¢ Interseccion/Referencia: En este campo registre la calle secundaria, que
intersecta a la calle principal o puede colocar una referencia para ubicar a la
entidad.

e Numero: En este casillero, coloque la numeraciéon de la calle principal, en
donde encuentra ubicada la entidad, en caso de no tener un nimero, coloque
S/N.

o Edificio, departamento/oficina: Si la entidad se encuentra ubicada dentro de
un edificio, debe colocar el nombre, conjuntamente con el nimero de piso,

departamento u oficina.

Direccién: PatPEOVinciar £n-esta opeidn, seleccione la.provincia en donde se gnguentra
Unién Nacional Fogis SpRSrel i i N

Codigo postat %@ lsggg QE&%{@&%O@on%?é?lé?@Hﬁa%iﬁh@ﬁtg fiagen 3.4.1.2 L O blica
Teléfono: +593-2 244 0050 16 R del Ecuador
wWww.sercop.gob.ec
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TRATACION 1

Direccién de la Institucion Compradora

* Calle / Sector Rural [ ]

T Ingrese Iz calle principal donde se encuentra ubicada la Institucién Compradora.

Interseccién / Referencia | — - ]
Ejemplo: Av.

Ingrese Ia calle con la que interseca la principal o alguna referencia para ubicar la Institucién Compradora.

Nimero L |
Ejemplo: 0e7-124

Edificio

Sila Institucién Compradora se encuentra en un edificio ingrese el nombre del mismo.

Departamento / Oficina

E%wl e Sila Institucién Compradora se encuentra en un edificio ingrese el departamento y el piso.

I» Provincia I [ Eipwapovnss v
..Elija una provincia
* Cantén AZUAY
BOLIVAR
* Parroquia CARCHI
caler
Ciudad CHINEORAZO
coTorx
+ Teléfono(s) ELORO e infarior.
ESMERALDAS
MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telef] SAAPACOS <u nimero telefSnico el formato serd de S nimeros, incluido el cédigo de dres. Si desea aumentar otro teléfono presione el botén "Aumentar Teléfono”,
Ej: Si su teléfono celular es 091234567, deberd ingresarf] GUAYAS 2-1234567
PARA QUITAR un teléfono de clic en la caja de chequero f§ IMBABURA
LOJA
Ingrese su(s) teléfono(s) LosRIOS; Teléfono Ob
MANABI
Ejemplo: JMORONA SANTIAGO T | 0 Aumentar o
Tipo: Celular A L Teléfono
Teléfono: 09 615-5247
- 09- -1
Observaciones: Liamar en horarios de oficina ORELEANA B 0905548 Lol
" PASTAZA A
[E1; como ingreso los teléfonos?

Imagen 3.4.1.2

e Cantoén: Luego de haber seleccionado la provincia, debe elegir el canton en

donde se encuentra registrada la entidad. Imagen 3.4.1.3

Direcci6n de la Institucién Compradora

* Calle / Sector Rural [ | Ingrese la calle principal donde se encuentra ubicada la Institucién Compradora.

Interseccién / Referencia

m Ingrese |a calle con |2 que interseca Ia principal o alguna referencia para ubicar Ia Institucién Compradora.

Numero | I
Ejemplo: 0e7-124

Edificio | St Ia Tnstitucion Compradora:se encusritra en un adificio ingrase el nombre del mismos
Ejemplo: Edificio Torres del Norte

Departamento / Oficina ]

e Si la Institucién Compradora se encuentra en un edificio ingrese el departamento y el piso.

* Provincia

FICHINGHA v
I* Cantén ] [cavmee v
CAvaMEE
* Parroquia MEJIA 1
——— PEDRO MONCAYO
Ciudad PEDRO VICENTE MALDONADO
* Teléfono(s) Quito la parte inferior.
RUMIRAHUI

‘SAN MIGUEL DE LOS BANCOS
SANTO DOMINGO

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telef
§j: Si su teléfono celular es 091234567, deberd ingresar]
PARA QUITAR un teléfono de clic en Ia cajs de chequero

rese su nimero telefénico el formato serd de 9 nimeros, incluido el cédigo de drea. Si desea sumentar otro teléfono presione el botén "Aumentar Teléfono".
sard 02-1234567

Imagen 3.4.1.3

e Parroquia: Finalmente, debe seleccionar la parroquia en donde se encuentra
ubicada la entidad. Imagen 3.4.1.4

Direccién de la Institucién Compradora

* Calle / Sector Rural

e Ingrese is calie principal Gande o2 ncuentra ubisads ls Institusiin Compradsrs.

Ejemplo: Av. 6 de Dicembre

Ingrese Is el con ls qus intersecs s principal o siguns referencis pars ubicar ls Insttusién Compradara.

Nis { J
i Ejemplo: Oe7-124
! etn Camprage:
I - Compradors 32 encuenrs e un e igrese el nombre el misma,
Ejemplo: Edifico Torres del Norte. SO g S sk
Departzments ] Si1a Tnstitusn Compradars 2 encuents en un 26 ingrese o depariaments y ol pzo.
e empradirs 2 ersuerte an 251 ngese sl epartamerts y #1550
f— B —
* Cantén |euTo v
| I | T ]
Py ~
Cutas AmaRO (CrweACALE)
AVAGUARA
* Teléfono(s) ATAHUALPA (HABASPAVBA) it dnfesice;
MODO DE USO: BENALCAZAR = presione el botén "Aumentar Teléfono™,
E): Sisutel CALACALI
PARA QUITAR un e o 5y 2= qutert = oy cemon carspuGO)

Direccién: Plataforma Gubernamental Finangigiges 3azpps entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira.

Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050
Www.sercop.gob.ec
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En la siguiente pantalla puede ver un ejemplo con los datos de la direccion registrados.

Imagen 3.4.1.5

Direccion de la Institucién Compradora

* Calle / Sector Rural AL REPLELICA Ingrase la calle principal donds == encusnir ubicads ls Insfitucifn Compratiora
Ejemplo: De los Tulipanes

Interseccifn [ Referencia DIEG0 D2 ALIARD Ir In calle con ls inter s | 1 Bicar Ia Institucién Comprado

rese In calle con s que inlarsecs Is principal © siguns referancis pars ubicer ucifn Compradiors

Ejemplo: Av. & de Dicemre = i prncpal o 2k = x

Nimers N
Ejemplo: Oe7-124

Edificio LASTORRES Sila Institucidn Comprader ol i 1 nombre del

dificio e i ucifin Compradiors se encusntrs an un adific ingress el nombre dal misma

- RT3 PE0Z

Departaments / Oficira e . Sil2 Institucidn Compradara 22 =ncuenira en un edifica ingrese f depariaments y e pizo
Ejemplo: Dio. 5 - Pisa 7

= Provincia PICHNCHA -

* Cantén cuTa v

= Pamoquiz RAQUTO v

Ciuta oumo

Imagen 3.4.1.5
3.4.2 Teléfono(s)

En este paso, proceda a registrar los nUmeros telefonicos con los que se podra hacer

contacto con la Entidad. Imagen 3.4.2.1

* Teléfono(s) Registre su nimero de teléfono en la parte inferior.

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telefénico a ingresar. A continuacién, ingrese su nimero telefénico el formato serd de 9 nimeros, incluido el cédigo de drea. Si desea aumentar otro teléfono presione el
botén "Aumentar Teléfono".

Ej: Si su teléfono celular es 091234567, deberd ingresar 091234567, 0 021234567, ingresard 02-1234567

PARA QUITAR un teléfono de clic en la caja de chequero [y se quitard el teléfono de Ia lista.

Ingrese su(s) teléfono(s) T Teléfo
Ejemplo: Aumentar
Tipo: Celular Coe ) ‘ ‘ Teléfono ¥

Teléfono: 09 615-5247

i £ 09-8636489 6. Ext123
Observaciones: Llamar en horarios de oficina S SR 4 - £

[iCDmD ingreso los teléfonos?

Imagen 3.4.2.1
La informacion que debera registrar se detalla a continuacion:

e Tipo: En este campo la Entidad debe seleccionar el tipo del nimero telefdnico,

que puede ser casa, celular, fax o trabajo; como se observa en la Imagen 3.4.2.2

* Teléfono(s) Registre su nimero de teléfono en la parte inferior.

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telefénico a ingresar. A continuacién, ingrese su nimero telefénico el formato serd de 9 nimeros, incluido el cédigo de drea. Si desea aumentar otro teléfono presione el
botén "Aumentar Teléfono”.

Ej: Si su teléfono celular es 091234567, debera ingresar 09-1234567, o 021234567, ingresara 02-1234567

PARA QUITAR un teléfono de clic en la caja de chequero [Hy se quitara el teléfono de Ia lista.

Ingrese su(s) teléfono(s) Ti Teléfor Obser

Ejemplo: r - = Aumentar
Tipo: Celulsr |Teaelo ) [ Teléfono *
: s Case
Teléfono: 09 615-5247 ) oo RS
Observaciones: Liamar en horarios de oficina —4— celuter
2] . | Fex
lecomo ingreso los teléfonos?
Trabsjo

Direccién: Plataforma Gubernamental Finan@llﬁé% ﬁ\@'\lﬁZ?riaS entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3

Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 18 del Ecuador
wWww.sercop.gob.ec '




AVZ

[ ]
Gobierno | suussorasso At

'Y L I
L

delEcuador

VICIO NAC
T

-0
oz
m>
rr

Direccid

e Teléfono: La informacion de este campo debe ser acorde al tipo del nimero
telefonico seleccionado en el casillero anterior, es decir:
> Si seleccion6 CELULAR, el numero ingresado debera contener 10
digitos. Ejemplo: 0981234560.

> Si selecciond6 CASA, FAX o TRABAJO, el numero telefonico que
ingresara, debe contener 9 digitos, incluido el cédigo de area.
Ejemplo:02-2343765.

> Observaciones: En este campo puede registrar el numero de
extension u horario de atencion. Ejemplo: ext. 1020, horario de 08:00
a 17:00.

Una vez registrados los datos del niUmero telefénico, de clic en el boton “Aumentar

Teléfono”. Imagen 3.4.2.3

* Teléfono(s) Registre su nimero de teléfono en la parte inferior.

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telefénico a ingresar. A continuacién, ingrese su nimero telefénico el formato sera de 9 nimeros, incluido el cédigo de area. Si desea aumentar otro teléfono
presione el botén "Aumentar Teléfono".

Ej: Si su teléfono celular es 091234567, debera ingresar 09-1234567, 0 021234567, ingresara 02-1234567

PARA QUITAR un teléfono de clic en Ia caja de chequero [y se quitard el teléfono de Ia lista.

Ingrese su(s) teléfono(s)

Ejemplo: - - Aumentar
Tioo Calies Casa v 02-2343765 Horario de atencion de 03:00 a 17:1 Teléfono. ¥

Teléfono: 09 615-5247
Observaciones: Liamar en horarios de oficina

Ej.: Celular Ej.: 09-8636489 Ej.: Ext-123

B.como ingreso los teléfonos?

Imagen 3.4.2.3

Luego que haya aumentado el numero telefénico, la informacion registrada reflejara
en la parte inferior del formulario. Cabe mencionar que, si desea aumentar otro
teléfono, debera llenar nuevamente la informacion en los casilleros respectivos y

presionar nuevamente el boton “Aumentar Teléfono”. Imagen 3.4.2.4

* Teléfono(s) Registre su nimero de teléfono en la parte inferior.

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de nimero telefénico a ingresar. A continuacién, ingrese su nimero telefénico el formato serd de 9 nimeros, incluido el cédigo de érea. Si desea aumentar otro teléfono
presione el botén "Aumentar Teléfono™.

Ej: Si su teléfono celular es 091234567, deberd ingresar 09-1234567, 0 021234567, ingresard 02-1234567

PARA QUITAR un teléfono de clic en la caja de chequero [y se quitard el teléfono de la lista.

Ingrese su(s) teléfono(s) Aumentar
Celular v [ Teléfono F
Ejemplo:

Tipo: Celular Ej.: Celular Ej. 09-8636489 Ej.: Ext-123

Teléfono: 09 615-5247

Observaciones: Llamar en horarios de oficina Casa [ 02-2343765 | Horario de atencion de 08:00 a 17:00 |

a Trabajo 1l 022300112 | Solo las mafianas |

I, como ingreso los teléfonos? = = = —— — . R !
Celular [ 0994567123 | |

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso PerejprageR 3.4, 2\garillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 19
www.sercop.gob.ec
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Finalmente, una vez registrada la direccion y nimeros telefonicos, de clic en el botén

“Continuar” para seguir con el registro. Imagen 3.4.2.5

* Teléfono(s) Registre su nimero de teléfono en la parte inferior.

MODO DE USO: Primero seleccione el tipo de niimero telefénico a ingresar. A continuacién, ingrese su nimero telefénico el formato sera de & nimeros, incluido el cédigo de drea. Si desea aumentar otro teléfono
presione el botén "Aumentar Teléfono™.

Ej: Si su teléfono celular es 091234567, deberd ingresar 09-1234567, o 021234567, ingresara 02-1234567

PARA QUITAR un teléfono de dlic en la caja de chequero [y se quitaré el teléfono de la lista.

Ingrese su(s) teléfono(s)

[——-— Aumentar
Ejemplo: Gelder I I Teléfono +
Tipo: Celular Ej. Celuler £ 09-8636469 £ Ext-123
Teléfono: 09 615-5247 :
S sanbnes: e A e d ahas [ Casa I[ 02-2343765 [ Horario de atencion de 08:00 a 17:00
0 v Trabajo [ 02:2300112 Solo las mafianas
B, i ‘
X&) Como ingreso los teléfonos? — —
. 9| Celular I 0994567123 [

Imagen 3.4.2.5
3.5 Informacioén de contactos

En la siguiente seccion, ingrese la informacion de los contactos que requiera registrar.

Imagen 3.5.1

Contactos

MODO DE USO: Si desea aumentar contactes presions el botén "Contactes Adicienales” que |2 pedird ingrasar |2 informacién de |2 persena de Centacte. Cuznde esté zaregade =l contacte aparecera en Iz lista de contactos.

PARA QUITAR un contacts de |a lista desmarque la caja de cheques con un clic [

Contacts del Provesdor O ——— :MPDIRTANTE: Si no desea registrar otros contactos continle con =l siguients punto del
ormularic

Datos del Contacto

* primer Apellido - - Ingrese el Primer Apellido del Contacto
Ejempla: Aguinaga

Segundo Apellido
g pe e Ingrese el Segundo Apellido del Contacto

* Primer Nombre
Eemplo: Juan

Ingrese el Segundo Nombre de |2 Parsona de Centacto, si tiene mas nombres

Segunde Nombre = L
Eemplo: Francisco ingrészlos agui

* Sexo ® Masculino () Femenina Marque Masculin si es hombre y Femenine si es mujer.
* Estado Civil |Cesado(a) |
* Documento de Identificacidn [CZdula d= Ciudadania v sies Cédula de Ci ia y si e extranjero pasaporte.

* Numero de Identificacion
Ejempio: 173297682

* Cargo [Abogads - Ingrese el Cargo que desempefia para e Proveedor
* Nivel de Educacién |oTROS v Seleccione el nivel de educacidn del representants.
* Area Ocupacional | Administracién v Seleccione su drea de especialidad o profesién de la lista.

(1900 v | Enero ~ o1 ] . -
_ s Seleccione su fecha de nadmiento =l formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite

* Fecha de Nacimiento
seleccionar fadiments la fecha.

Ejempio: 1980-01-25

Imagen 3.5.1

La informacion que debera registrar se detalla a continuacion:

e Apellido Paterno y Materno: En estos campos el usuario ingresara la
informacion de sus apellidos, observando correctamente los datos de la cédula

de ciudadania. Debe ubicar cada apellido en su respectivo casillero.
Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Union Naciogal Wlﬁ%ry ndo'Nombré: Elusuario ingresaré’la informacion de res, .
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador | Républica
Teléfono: +593-2 244 0050 20 del Ecuador
wWWww.sercop.gob.ec
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observando correctamente los datos de la cédula de ciudadania. Debe ubicar

cada nombre en su respectivo casillero.
e Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.

e Estado Civil: En este campo el usuario debera seleccionar el estado civil acorde
a su condicion. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la

Imagen 3.5.2

Datos del Contacto

* erimer Apellido Ingrese el Primer Apellido del Contacto
Ejemplo: Aguinaga

Segundo Apellido s Ingrese el Segundo Apellido del Contacto

* Primer Nombre
Ejemplo: Juan

Ingrese el Segundo Nombre de la Persona de Contacto, i tiene mas nombres

Segundo Nombre

Ejemplo: Francisco ingréseles aqui
* Sexo ® Masculino O Femenino Marque Masculine si es hombre y Femenino si es mujer.

Casado (s)

mento de Identificacion + v sies Cédula de Ciudadania y si es t
* Numero de Identificacién
2

* Cargo e v Ingrese el Cargo que desempefia para el Proveedor
* Nivel de Educacion otrRoS v Seleccione el nivel de educacién del representante.
* Area Ocupacional v Seleccione su drea de especialidad o profesién de Ia lista.

1900 v | Enero v|01 v|

Sel
sel

fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite

* Fecha de Nacimiento Imente la fech
imente la fecha.

Ejemplo: 1980-01-25

Imagen 3.5.2

e Documento de Identificacion: En este casillero seleccione el tipo de
documento de identificacion, teniendo en cuenta que si es ecuatoriano debe
elegir cédula de ciudadania y si es extranjero seleccionara pasaporte. Imagen
3.5.3

Datos del Contacto

* Primer Apellido Ingrese el Primer Apellido del Contacto
Ejemplo: Aguinaga

Segundo Apellido Ingrese el Segundo Apellido del Contacto

Ejemplo: Flores

* Primer Nombre —
Ejemplo: Juan

Segundo Nombre Ingrese el Segundo lombre de la Persona de Contacto, si tiene més nombres
Ejemplo: Francisco ingréselos aqui

* Sexo ® Masculino O Femenino Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
“+ Estado Civi Casadofs) v

* Nimero de Identificacién

* Cargo v Ingrese el Cargo que desempefia para el Proveedor

* Nivel de Educacién Seleccione el nivel de educacién del representante.

* Area Ocupacional Seleccione su drea de especialidad o profesién de Ia lista.

Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite

* Fecha de Nacimiento
seleccionar facilmente |2 facha.

Ejemplo: 1980-01-25

Imagen3.5.3

Direccién: Pat-NUmero de-ldentificacion: Conforme 2 da eleccion del tipo de dogymegfacion
Joon Nadenel de gentificacion fiehicionado antétibtmefite, éh este campo debélpéeisbiar el |

Cddigo postal: 170506 / Quito-Ecuador -
Teléfono: +593-2 244 0050 21 R cel Ecuador
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numero de identificacion, considerando lo siguiente:

> Sies CEDULA DE CIUDADANIA, el nimero ingresado debe ser de 10
digitos.

> Si es PASAPORTE, puede ingresar numeros, letras y caracteres; tal

comoregistra el documento de identificacion.

> Si es REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES, en nimero ingresado
debe serde 13 digitos.

e Cargo: En este campo seleccione el cargo que desempena el contacto en la
Institucion. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la Imagen
3.5.4

Datos del Contacto ;bwaua A

Z Accionista 0 socio
Primer Apellide Ingrese el Primer Apellido del Contacto
Apoderado en el Ecusdor para proveedores

Asistente de Direccion
Segundo Apellido Contacto Convenio Marco Ingrese el Segundo Apellido del Contacto

Consultor de Estadisticas y Operaciones

* Primer Nombre Contador

de Ia Unidad de Inclusion
Coordinador de la Cooperacion con Asia Ingrese el Segundo Nombre de |z Persona de Contacto, si tiene mas nombres
ingréselos aqui

Sequndo Nombre
Coordinador General de Mapa PYME

Coordinador de Proyectos

* Sexo S L Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
Coordinador de Teenologis, Administraci

> Estado Civil Coordinador Técnico de Mapa PYME
Coordinador Zonal

* Documento de Identificacién Cocrdinader Nacional de Contratacién PO sies iano Cédula de Ci iz ysies rt
Delegsdo

* Numero de Identificacion Delegado a la Comisén Interinstituciona
Directora Ejecutiva v

* Nivel de Educacién [otRos v Seleccione el nivel de educacién del representante.

* Area Ocupacional Seleccione su drea de especialidad o profesién de |a lista.

Seleccione su fecha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite

* Fecha de Nacimiento
seleccionar facilmente |a fecha.

Ejemplo: 1980-01-25

Imagen 3.5.4

¢ Nivel de Educacion: En este casillero seleccionara su nivel de educacion acorde

a su formacion educativa. Imagen 3.5.5

* Primer Nombre OTROS -
Diplomado Iniciado
i ek Diplomado Terminado Ingrese el Segundo Nombre de la Persona de Contacto, si tiene mas nombres
ingréselos aqui
* Sexo Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
* Estado Civil
* Documento de Identificacion Cédula de Ci fa y'si es e
* Nimero de Identificacién
* Cargo Teendlogos (Tigo., Ledo., ste) v Ingrese el Cargo que desempefia para el Proveedor
Sin instruccién Primaria
I‘ Nivel de Educacién I | oTROS v Seleccione el nivel de educacién del representante.

* Area Ocupacional [Administracion v

(1900 v [ Enero vioi v
* Fecha de Nacimiento

Ejemplo: 1580-01-25

Direccién: Plataforma Gubernamental Financ’?rgg%ngégbsnas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 22
wWww.sercop.gob.ec

bl Republica
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e Area Ocupacional: El usuario en este campo debe seleccionar el area

relacionada a su profesion, como se observa en la Imagen 3.5.6

Datos del Contacto

* Primer Apellido Ingrese el Primer Apellido del Contacto
Ejemplo: Aguinsgs

Segunde Apellide
g p R N Ingrese &l Segundo Apeliido del Contacto
Agriculturs
frimer Hombre e .
Arquitects
Sequndo Nombre Ariesano [ngr'ese el Ezg:_mdn Nombre de la Persona de Contacto, si tiene mas nombres
) ingréselos squi
Biologia
* Sexo Comercia ino. Margue Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.
ién Socis|
* Estado Civil Centeccién
Consultor
‘5 to de 1dentificacs Contsbilidad
ocumento de Identificacion v I é Ciudadan
Depores sies Cédula de ysies
. Ecenemia
Ndmero de Identificacion e ecticicnd
Geologis
* Cargo Informética v Ingrese &l Cargo que desempeiia para el Proveedor
Ingeniesia Civil
* Nivel de Educacién Leyes v Seleccione el nivel de educacidn del representante.
Mecanica v
I‘ Area Ocupacional I Administracién v Seleccione su drea de especialidad o profesién de la lista.
(1900 v | Enero v[o1 v]

* Fecha de Nacimiento Seleccione su fecha de nadmienta el farmato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite
selectionar facilmente |a facha.
Ejemplo: 1980-01-25

Imagen 3.5.6

e Fecha de Nacimiento: En este casillero registrara el afo, mes y dia de la

fecha de nacimiento. Ejemplo: 1980-enero-25.

En la siguiente pantalla puede observar un ejemplo con los datos registrados del

contacto. Imagen 3.5.7

Contactos
MODO DE USO: Si desea aumentar contactos presione el botén "Contactos Adicionales” que le pedird ingresar la informacién de la persona de Contacto, Cuando esté agregado el contacto aparecerd en la lista de contactos.

PARA QUITAR un contacto de |a lista desmarque I caja de chequso con un clic [

Contacto del Proveedor @ Contactos Adicionales IMPORTANTE: Si no desea registrar otros contactos continie con el siguiente punto del formulario

Datos del Contacto

[VILLACRES
Ejemplo: Aguinaga
VORA

Ejemplo: Flores

* primer Apellido Ingrese el Primer Apellido del Contacto

Segundo Apellido Ingrese el Segundo Apellido del Contacto

* Primer Nombre |DIANA

Ejemplo: Juan

CAROLINA b : jnar .
Segundo Nombre Ingrese el Segundo Nombre de la Persona de Contacto, i tiene mas nombres ingréselos aqui

Ejemplo: Francisco

* Sexo O Masculino ® Femenino Marque Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.

* Estado Civil Casado (3) v

* Documento de Identificacién | Céduls de Ciudadania v Seleccione si es Ecuatoriano Cédula de Ciudadania y si es extranjero pasaporta,
203753818

* Numero de Identificacion
Ejemplo: 173297682

* Cargo Funcionario v Ingrese el Cargo que desempefia para el Proveedor
* Nivel de Educacién Dipomado Terminado v Seleccione el nivel de educacién del representante,
* Area Ocupacional [Contabibdad v Seleccione su drea de especialidad o profesion de I3 lista.

1980 v te vz v ~ .
[ Agoste l Selaccione su facha de nacimiento el formato es Afio-Mes-Dia, el combo le permite seleccionar

* Facha de Nacimiento facilmente la fechz
i 3

Ejemplo: 1980-01-25

Imagen 3.5.7

Una vez que ha registrado los datos del contacto, de clic en el botéon “Contactos
Adicionales”, para que la informacién del contacto refleje en la secciéon “Lista de

contactos”, como puede observar en la Imagen 3.5.8
Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 23 del Ecuador
Www.sercop.gob.ec
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Contactos.

MODO DE USO: i & g2 ls parsons Gs Contacts. Cusnds =xté sgmgads =l cortects spamcerd =n ls fits de contacios,

PARA QUITAR

Contacts a1 P IMPORTANTE: 5 no grses regisirar stz canlacizs sonlinde <o &1 siguisels purts gl formulans

Datos del Contacto

S [FE— i Ptmer Aol e Cotocts

[— .

—_
I [— S S
- smo © Mascuiins @ Femenine e o et | S St Y

e

[Ctmumoscummmne v Seleccione =i =x Sxustorians Céduls de Ciudadeniz v =i es =xtranjers pasaports,

Ejempio: 172207682

— . rsree 1 Cargscue desempeha pare o rvedor
[Dpomace Teminzze v Seiecoiors =l nvel 82 =fucsciin 8=l rmpresertants.
[Comias Seizssizre =y dres e sspesisidad  profesibn de s fsis

e o vt e e e T T e e e ey

Ejemplo: 1380-01-25

Lista de Contactos

o —— FiLicees voms DA CamaA | Furserara |

—
= ==

Imagen 3.5.8

Para dar continuidad al siguiente paso del registro como entidad contratante, de clic

en el boton “Continuar”. Imagen 3.5.9

Contactos

MODO DE USO: S =

Ingrese =f Primer Apelco del Contacts

Irgrese =1 Sequnds Apeics Gel Contacte

Ingrese =1 Segunds Nombre Os s Persors Ge Contacts, = Dene mis rombres mgréssics saui

O Masculine @ Femenino Margue Mesculine si es hombre y Femenine si es mujec.
=
[camscumms v Selecsons 5 e Evuateieno Céols G Ciudateris y 5 5 extrasjer pessports.
—
Siempio: 173237682
e — Sngrese o Cargo que Sesempea pars ¢l rovesdor
[Oporad e - Seleccions =l mivel S sducacin del reprasectacts.
| Cormnticas v Seleccions =u drea d= especisidad o profesién de is ite.

Seiscoione = fechs e raimients o formsts 2z Alo-Mez-Dis, @ s2mbs e permils seiecsonar fasimerts (s fehe

Lista de Contactos

B _icomsingres e cortazien

[ [T

[VELACRES WIORA DIANA CAROUNA. Forcoan

Imagen 3.5.9
3.6 Finalizacion del registro

En este Ultimo paso, proceda a imprimir y/o descargar la documentacion respectiva,
la que sera suscrita por la maxima autoridad o su delegado y que serviran para la

habilitacion del registro. Imagen 3.6.1

Direccidén: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7

Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 24 | del Ecuador
wWww.sercop.gob.ec '
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»Registro Entidad

Su Institucién Pablica esta registrada como compradora en el Sistema Nacional de Compras Pablicas
Recibira un correo gque le mostrara un link en el cual debe dar click para completar el proceso de registro de Institucién Piblica y activar su cuenta.

Si en breves minutos no recibe un correo Electrénico de Activacion de cuenta de Usuario. Favor clic en el botén Activar Cuenta.

Nombre CASTRO VALLEJOQ JUAN FRANCISCO
Razdn Comercial MINISTERIO DE GOBIERNO
RUC 1768122451001

[ imprimir R | [ imprimir formularic | [ Acuerde de R | [ Activar Cuenta | [ Cerrar |

Imagen 3.6.1

La documentacion que genera la herramienta la podemos revisar a continuacion,
mediante los iconos “Imprimir Requisitos, Imprimir Formulario y Acuerdo de
Responsabilidad”. Imagen 3.6.2

| Imprimir Requisitos | | Imprimir formulario | | Acuerdo de Responsabilidad |

Imagen 3.6.2

e Imprimir Requisitos: Mediante este boton, podra imprimir y/o descargar el
documento con los requisitos y datos generales de la entidad, como usuario,
correo, tipo de origen y tipo de persona. En la siguiente imagen podemos

verificar el contenido mencionado Imagen 3.6.3

COMPRAS . . e e
" PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacion Publica ’ﬁ‘ GOBIERNO NACIONALDE,

Datos del Proveedor

ministerioadmin2022
Usuario
adminZZ@ministeriodegobiernc.gob.ec
Correo Electronico

Tipo de Origen Nacional ] Extranjera
Tipo de Persona ] Natural 2 Juridica
Entidad contratante:

- Documento habilitante de creacidn de la entidad;

- Nombramiento de la maxima autoridad.

Entidad contratante de derecho privado:

- Documento habilitante de creacidn de la entidad;

- Mombramiento de la maxima autoridad.

- Convenio a través del cual se establezca el aporte piblico, de existir este:

De no verificarse el aporte publico en los estatutos o en el convenio, debera presentarse el balance, estados de cuenta o cualquier otro documento a través del cual
se verifique el aporte del Estado.

Imagen 3.6.3

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 25
wWww.sercop.gob.ec

bl Republica
R cel Ecuador
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NTRATACION 1

e Imprimir formulario: Este boton permite generar el documento con
informacion general de la entidad, el que puede imprimir y/o descargar, en el
documento podra verificar la informacion registrada en los pasos anteriores.
Cabe mencionar que este archivo debe ser suscrito por la maxima autoridad o

su delegado. Imagen 3.6.4

COMPRAS . . I
- PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacion Publica ﬁ_‘;;rg-gg;m«g;‘g;&gﬁm

Informacion General

Datos de Ingreso al Sistema de Informacion de la Entidad

s terioadma 2022
Usuaric
admin gob.ec
Comeo Electiénice
Datos de la Entidad
Naturaleza Juridics  Institucion Piblica Razon Social MINISTERIO DE GOBIERNO
Razdn Comercial MINISTERIO DE GOBIERNO RUC 1768122451001
Pagina Wb hittp:/fwew, ministerodegabiams, gob. = Afio de inicio de 4

Adtividades

Datos del Representante Legal

Apellido Paterno CASTRO Apellido Matermno VALLEJO

Primer Mombre JUAN Segundo Nombre FRANCISCO
Génaro Mascuiing L] Femenino Estade Civil Soltero (a)
Documento & ciquia de Cidadania Nimero 9e 1710400704
Identificacion Identificacion

Camge Reprasantants Lagal Mivel de Educacion Maestria Terminada
Ares 92 leves Fecha de Macimiente 18820103
Especialidad

Direccion de la Entidad

Csalle /[ Secdor

Rursl Ay REFUBLICA Interseccidn / Referencis DIEGO DE ALMAGRO
Nimero SN Edificic LAS TORRES
gfeil;?n’:"’"“‘“ ! DPTO3. PISO2 Provincia FICHINGHA
Cantén Faroquia IRaQUITS
Teléfono(s)
Tipo Teléfono Observacionss
CELULAR 0882225388
Contactos
Direccién: Platd Neom
Unidén Nacional gerermoorstas Y ATONSU FEerend. Dlquc #—Xlldl o, 150 ¥ 3
Sli : Imagen Republica
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador P \DE i
Teléfono: +593-2 244 0050 26 : j cel Ecuador

WwWw.sercop.gob.ec
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e Acuerdo de Responsabilidad: Por medio de este boton, obtendra el acuerdo
de responsabilidad sobre el uso del portal institucional del SERCOP, cabe
mencionar que este documento debe ser suscrito por la maxima autoridad o

su delegado. Imagen 3.6.5

o E%“.!‘Eﬁs Sistema Oficial de Contratacion Publica

ACUERDO DE RESPON SABILIDAD
DE US0 DEL PORTAL INSTITUCIONAL DEL SERCOP www compraspublicas.gob.ec

Loz derechos de propiedad intelactus| respects de los servicios, contenidos, logotipos, signos distintives y dominios del Portal
Institucional del SERCOP, asi comao los derechos de uso y explotacidn de los mismos, incluyendo su divulgacién, publicacién,
reproduccion, distibucién y transfermacién, son propiedad exclusiva del Servicic Macionsl de Contratscidn Plblica
[SERCOR).

Con la aprobacidn del SERCGOF, de las condiciones generales y responsabilidades de uso del portal.

Ls Entidsd Contrstante, MINISTERIO DE GOBIERNG |, con RUC Mo, 1768122451001 , acepta las siguientes condiciones
relacionsdss & |a utilizacien del Mombre de Usuario, Contrasefia y Tecnologis que tendra scceso, para realizar transacciones
con los Provesdores s través del Ports Institucional del SERCOR.

RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD

Ls Entidad Contratante ssume |a responssbilidad total del uso del Portal Institucional del SERCOP y sus heramientss con los
Mombres de Usuarios y Contrasefias, registrades por la Entidad Contratante durante |s inscripeién y de los Mombres de Usuarios
y Contrasefias generados bajo los perfiles asignados.

Ademés se responssbiliza de |s informacién registrads, |s vigencia, veracidad y coherencia de la misma y de |a generacidn
de los procesos de contrstacion gque sparecen en el Portsl Institucionsl del SERCOP, junto con las obligaciones que se
generen con |s participacién, adjudicacion y cumplimiento de los provesdores.

D= |a responsabilidad que hoy se desprenden de |a firma y rlbrics, segln sefisla |a “Ley de Comercio Electrdnice, Firmas
Electrénicas y Mensajes de Datos” y en base s |s libertsd tecnolagica determinads en |s Ley, las partes acuerdan que el
Mombre de Usuario y Contrasefia, surtird los mismos efectos que una firma electrénica y se entenderd comeo una comgplets
equivalencia funcional, técnica y juridica. Por lo tanto, todas las transacciones que reslizard |a Entidad en el Portal
Institucional del SERCOP se garantizaran y legalizaran con el Nombre de Usuaric y Contrasefia.

La Entidad Contratante serd responsable de |s veracidad, exactitud, consistencis y vigencia de la informacién de |os procesos
generados y de |s documentscion que respalds los actos contemplados en los madulos del Portal Institucionsl del SERCOP, v
mantendrd el respaldo fisico de |a infermacidn anexads, en el caso de requerirlo.

En tode moments, |a Entidad Contratante es responsable de mantensr en secrete 2l ndmers de sus cuentas, contrasefias
personsles, claves de scosso y nimeros confidenciales con los cusles tenga scosso s los servicios y contenidos del Portal
Institucional del SERCOP.

La Entidad Contratante no adquisre ningln derecho de propiedad intelectual por 2l simple uso de los servicios y contenidos
del Portsl Institucional del SERCOFP y en ningln momenteo dicho uso serd considerado come una autorizacién ni licencia para
utilizar los servicios y contenides con fines distintos & los procesos de contratacidn. Por |o tanto, no podrd comercializar de
maners slguna los servicios y contenides, ni tiene el derecho de colocar hipervinculos desde y sl Portal Institucional del
SERCOP, ni el derecho de colocar o utilizar los servicios y contenides del Portal Institucional del SERCOP en sitios o paginas
propiss o de terceros sin sutorizacion previa y por escitc del SERCOP y no tiene el derecho de limitsr o impedir a cuslguier
otre Proveedor o Entidad el uso del Portal Institucional del SERCOP.

La Entidad sutoriza al SERCOP a utilizar, publicar, reproducir, divulgar, comunicar plblicamente y transmitir la informacion
censiderada come ne cenfidencial.

RESPONSABILIDAD DEL SERCOP

El SERCOP tendrd 2| dereche s negar, restringir ¢ condicionar a la Entidad Contratante 2l sccsso al poral, total o
parcislments, 3 su entera disorecidn, ssi come a medificar los servicios y contenidos del pertsl, en cualguier momente y sin
necesidad de previo aviso.

El SERCOF, no s= hace responsable por emores, omisiones o caldss temporales del Sistema provocados por cualguier causa,
propics o de tercercs, ni por cualguier inexactitud en |s informacién distribuids a través del misme, sea por emror u emisidn, ni
de |a cportunidad y contenidos de los correcs electrdnicos que este Sistema genere. Se deja constancia que |a informacion y
contenido de los documentos publicados en el Peral Institucional del SERCOP son de responssbilidad de 1s Entidad
Contratante que los publica y envia. Asimismao, no serd responsable por |a interupcidn en |a recepcidn de coreos electrénicos,
ofertas, publicaciones y tiempos de respuests del Sistema debide a un mal servicic de los proveedores de Internet,
lnicamente es responsabilidsd del SERCOFP el comecto funcionamients de sus servidores donde se encuentran alojadas sus
aplicacionas.

El SERCOF se obliga a mantenar en confidencislided |a infermacién gue recibe |a Entidad Contratante con diche cardcter
conforme a |as disposiciones legales aplicables en |a Repdblica del Ecuador.

ACEPTACION

Los términos y condicionss aestdn sujetos & las disposiciones contenidas en la Ley de Comercio Electrénice, Firmas
Electrénicas y Menssjes de Datos.

La Entidad Contratante, scepts |a validez de este scuerde, ssi come |s informacién que anexs en cualguiers de los maédulos
del Portal Institucional del SERCOP.

La suscripcidn de este acuerde implicard la sceptacién de todss y cads una de las disposiciones establecidss en este
documento.

Fecha: 15/01/2023

Firma Maxims Autoridsd de |s Entidsd Contratsnts
Mombre: CASTRO VALLEJO JUAN FRAMCISCO
Céduls o Passporte: 1710400704

Direccidn: Plataforma Gubernamental Financj ﬁ{%&f@gg@as entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 27
wWww.sercop.gob.ec
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e Activar Cuenta: La activacion del registro como entidad contratante es
realizada por SERCOP, mediante la previa verificacion de la documentacion
respectiva.

e Cerrar: Finalmente, este botdn cierra la presente ventana.
4, Requisitos para habilitacion

Una vez culminado el registro en linea, la entidad debera presentar la
documentacion de habilitacion, a través de los diferentes canales de atencion al

usuario, como:

e Ventanillas a nivel nacional, cuyo horario de atencion es de 08:00 a 16:45, en
el siguiente link encontrara las direcciones

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

e Sistema de gestion documental Quipux.

e Correo electronico gestiondocumental@sercop.gob.ec

La documentacion habilitante que debe presentar o enviar, se encuentra en el portal

institucional www.sercop.gob.ec. Imagen 4.1

< C O B =W hitpsy/portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/ 0% 19 & ¥, =
3) Importar marcadores... @ Comenzar a usar Firefox 4 Zimbra % Quipux " losncpactualizada.pdf % SOCE C

Servicio Nacional de Contratacién Piblica |

1 Servicios Entérate
-‘-
@ w
Capacitaciény Certificacién  Herramientas de la Contratacién  Contratacién Pibiica en Cifras Atencién al Usuario Pacta Nacional por la Integridad
Publica
1 Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes

) Portal de Compras Corporativas

SOCE- Sistema Oficial de Contratacién Piblica
del Ecuador

Tu Gobiemo informa
Médulo de Compras Corporativas SICM

Contzcto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacién (SNI)

Gobierno de la Republica del Ecuador R A A ol o iy AR B

Imagen 4.1
Direcciot)nalveZ cques ha fingresado tal lportatiinstitucional=SERCOP, deberd desplaag el
Unién Nacional de Periodistas vy Alfonso Fereira.,BIgXue Amarillo. Piso 7 wie” S
cédigo d??ﬁgiq?é@d%@@dtg—aé ic.en la opcion “Atencion al Usuario”. Imagen 4R W' Repiiblica

Teléfono: +593-2 244 0050 28 R del Ecuador

WwWw.sercop.gob.ec
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%) Importar marcadores... @ Comenzar a usar Firefox 4 Zimbra % Quipux . losncpactualizada.,pdf @ SOCE Capacitacién

Servicio Nacional de Contratacién Piblica

Servicios Entérate
 senicios |
® B o ad ] =

Capacitaciény Certficacién  Herramientas de la Contratacion  Contratacisn Pubiica en Cifras Atencién al Usuario Paczo Nacional por fa Integridad
Publica

Enlaces rapidos Temas Importantes
~ Y
SOCE- Sistera Oficial de Contratacién Publica Portal de Compras Corporativas
del Ecuador

Giro Especifica de Negocio
Tu Gobiemo informa
Médulo de Compras Corporativas SICM -
Bisqueda de consultorias

Noticias

v
Contacto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacion (SNI)
Gobierno de la Republica del Ecuador Plalaforma Gubemamental Financiers, Amazonas entre Union Nacianal de Periodistas y Allonss Pereira, Blo
|
Imagen 4.2

Al ingresar al Micrositio de Atencidn al Usuario, debera dirigirse a la parte inferior de
la pagina, en el que encontrara la seccion “Entidades”, de clic en la opcion “Ir al

Sitio”. Imagen 4.3

@ Entidades (Ciralsitio @) Proveedores (iratsitio ©)

> Actualizacién Datos Generales (correo electrénico, teléfono, direccion,
razon social, actualizacion de socios/accionistas, etc).

> Actualizacién CPC,

> Procedimiento de Contratacion (revision de herramienta).

> Eliminacion del Registro cuando atin no estd habilitado, realizado desde
el usuario administrador.

> Cambio de estado de activo a pasivo, realizado desde el usuario
administrador.

> Actualizacién Datos Generales (correo electrénico, teléfono,
direccion, razén social, etc).

» Procedimiento de Contratacién (revisién de herramienta).

> Reprogramacion de procedimientos.

> Migracion de procesos de las sucursales.

Imagen 4.3

En la siguiente imagen puede observar el “Ment” con informacion relacionada a las
Entidades Contratantes. Para ingresar a verificar la documentacion, presione la

opcion “Herramientas” y luego “Requisitos”. Imagen 4.4

Direccién: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3 o
Cédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador ' Republica
Teléfono: +593-2 244 0050 29 del Ecuador

WwWw.sercop.gob.ec
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L Quée es el Registro de Entidades?

Entérate

PARA ESTAR BIEN

\
APLICATE LA
PRIMERA Y SEG!
DOSIS DE REFU) AR

¢QUE ES EL

Lot

EN LOS PUNTOS DE VACUNACION
HABILITADOS.

Las entidades del Estado que

requieran realizar procesos de El proceso de registro incluye dos
Informacién general contratacién deben registrarse pasos: Registro informético y la
Habilitacién. Una vez que el Sercop
haya constatado la validez de la
Requisitos autorizacién del representante de la
entidad contratante, le entregara el
permiso de accesibilidad para operar
Entidades contratantes en el Portal:

BASE DE DATOS BNE = onrmbicetoonec

ENTIDADES CONTRATANTES REGISTRO INFORMATICO
m @ Y HABILITACIONES

Entidades contratantes de derecho privado (—)=
E Las entidades del Estado que
Herramientas R e penfar procesos de E PROCESOS DE CONTRATACION
contratacién deben registrarse

El Portal www.compraspublicas.gob.ec
Preguntas frecuentes no aceptara mas de un Registro por

entidad contratante, hecho que sera

validado con el nimero de Registro
Giro Especifico del Negocio Unico de Contribuyentes.

Instructivos/Manuales

Imagen 4.4
4.1 Entidades contratantes

La documentaciéon habilitante como entidad contratante que debe presentar o

enviar, se observa en la siguiente Imagen 4.1.1

1 Comparte esta pi
¥ Tweet

REQUISITOS HABILITACION - f Compartir

ENGIDAD, , - e
RIATVANIT

El registro como Entidad Contratante consta de § pasos, los cuales recogen informacion basica de Iz misma.

IPASO 1: Términos y condiciones (Responsabilidades de |z entidad contratante y las del SERCOP)
[PASO 2: Informacidn general (Creacidn de usuario y contrasefia-Administrador)

[PASO 3: Informacion de |z Persona (N° RUC, Razdn social, Representante legal, otros)

IPASO 4: Direccidn y teléfonos (Provincia, cantdn, parroquia, teléfonos)

IPASO 5: Informacion de contactos (Datos de Ias personas potenciales usuarios del Portal)
IPASO 6: Finalizacidn del registro (Activacion de cuenta)Al ingresar en los requisitos y verificar

Una vez culminado el registro, |s Entidad a través de los diferentes canales de Atencidn al Usuario debe presentar la documentacion habilitante que se describen a continuacion:

Formulario de Registro comao entidad contratante impreso del Portal y suscrito por la maxima autoridad.

Acuerdo de Responsabilidad impreso del Portal www.compraspublicas.gob.ec, suscrito por |z maxima autoridad;

Resolucidn administrativa suscrita por Ia maxima autoridad, designando el Administrador Institucional y los usuarios autorizados para operar el Portal.
Copia del Registro Unico de Contribuyentes, RUC;

Copia del nombramiento de la maxima autoridad o documento habilitante;

Copia de cédula de ciudadania y certificado de votacion vigente de Ia maxima autoridad;

Copia del nombramiento o contrato de cada uno de los usuarios creados y autorizados en el literal cly,

Copia de cédulz de ciudadania y certificados de votacidn vigente de cada uno de los usuarios creados y autorizados en el literal c).

QN SN
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4.2 Entidades contratantes de derecho privado

La documentacion habilitante como entidad contratante de derecho privado que

debe presentar o enviar, se observa en la siguiente Imagen 4.2.1

1 Comparte est:

REQUISITOS HABILITACION ——— - o Tweet
4 s f Compartir
Simprimir
/ N = Mail
X LANNI U
DE DERECHO PRIVADO

El registro como Entidad Contratante de Derecho Privado consta de 6 pasos, los cuales recogen informacion basica de la misma.

PASO 1: Términos y condiciones (Responsabilidades de la entidad contratante y las del SERCOP)
PASO 2: Informacidn general (Creacion de usuario y contrasefia-A nistrador)

PASO 3: Informacién de la Persona (N® RUC, Razdn social, Re entante legal, otros)

PASO 4: Direccion y teléfonos (Provincia, canton, parroquia, teléfonos)

PASO 5: Informacion de contactos (Datos de las personas potenciales usuarios del Porzal)
PASO 6: Finalizacidn del registro (Activacidn de cuentz)Al ingresar en los requisitos y verificar

REGISTRARSE AQUI

Una vez culminado el registro, 3 Entidad de Derecho Privade a través de los diferentes canales de Atencion al Usuario debe presentar ia documentacion habilitante que se describen a continuacion:

1. Solicitud de re; ue incluya una direccidn de correo electronico;
2. Estatutos soc scritura de constitucion;
3. Convenio a tr; | cual se establezca el aporte publico, de existir este;
4. De no verificarse el aports pdblico en los estatutos o en el convenio, debera presentar el balance, estados de cuenta o cualquier otro documento a través del cual se verifique 2l aporte del Estado.
5. Formulario de Registro como entidad contratante impreso del Portal y suscrito por la maxima autoridad.
&. Acuerdo de Responsabilidad impreso del Portal compraspublicas.gob.ac, suscrito por la méxima autoridad;
7. Acto decisorio suscrito por el representante legal, designando los usuario autorizados para operar el Portal;
8. Copia del Registro Unico de Contribuyentes, RUC;
9. Copia del nombramiento del representante legal:
10. Copia de cédula de cudadania y certificado de votacion vigente del representante legal;
11. Copia del contrato de cada uno de los usuarios creados y autorizados en el literal gl .,
12. Copia de cédula de ciudadania y certificados de votacidn vigente de cada uno de los usuarios creados y autorizados en el literal g).

Imagen 4.2.1
5. Habilitacion sucursal-proveedora de entidad contratante

En caso de que una entidad contratante requiera activar una cuenta como proveedor,
con el objetivo de participar en procesos de contratacion con el estado, debera
solicitar la habilitacion a SERCOP, para ello este Servicio ha emitido el Memorando
Nro. SERCOP-CTO-2020-0104-M de fecha 27 de abril de 2020 en el cual establece el

procedimiento a seguir. A continuacion, se detalla los pasos:

1. Remitir un oficio suscrito por la maxima autoridad o su delegado (en el caso
de este Ultimo adjuntar resolucion de delegacion de funciones) indicando la
necesidad de incluir su rol como proveedor del estado (incluir informacion del

numero de RUC y Razon Social).

2. Considerar que una vez que inicie el tramite de registro y habilitacion con el

Direccion: Platdidl e GRIQYREAN, Sl-Fegistre, de, entidad, contratante sera inhabilitado
Union Nacional demporalmente,/mientrascdare et lpresente tramiteso / 3
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3. SERCOP notificara a la entidad para que proceda a registrarse como
proveedor, siguiendo para en efecto los 8 pasos de registro y los 6 pasos de
actualizacion (ver manual de registro como proveedor del estado),

subiendo al sistema los siguientes requisitos:

o Documento habilitante de creacion de la entidad contratante.
o Nombramiento de la maxima autoridad
e Registro Unico de Contribuyentes - RUC

4. Una vez que la entidad contratante haya realizado el registro y habilitacion,
se procedera a la verificacion de la informacién de acuerdo articulo 29 de la

Codificacion y Actualizacion de Resoluciones emitidas por el SERCOP.

5. Cuando el registro de proveedor se encuentre verificado y aprobado, se
habilitara nuevamente el registro de entidad contratante y el registro de
proveedor pasara a ser del tipo sucursal proveedora, por lo que la entidad
contratante debera considerar que mientras el presente tramite esté en
ejecucion no tendra acceso al registro como entidad contratante, con el fin
de que no sean afectados los procedimientos de contratacion que la entidad

contratante esté llevando acabo.

Es preciso mencionar que el tiempo que dure el presente tramite dependera de las

acciones que debe ejecutar la entidad contratante.
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