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1.   Presentación  

La Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública ha establecido los 

procedimientos de contratación que utilizarán las Entidades Contratantes en las 

adquisiciones de bienes, prestación de servicios, ejecución  de obras y consultorías, los 

mismos que deberán realizarse utilizando las herramientas electrónicas del Sistema  

Oficial  de Contratación  del Estado òSOCEó. 

El Servicio Nacional de Contrataci·n P¼blica òSERCOPó, pone a disposici·n de los 

proveedores el presente manual, el cual tiene como objetivo dar a conocer los pasos 

a seguir en el SOCE para el registro como Proveedor del Estado en el Sistema Oficial  

de Contratación Pública. 

PROVEEDOR 

2.  Ingreso al Portal de Contratación Pública  

Para ingresar al portal de Contratación Pública utilice el navegador, Mozilla Firefox 

68 o superior. Ingrese al portal institucional www.sercop.gob.ec . Imagen 2.1  

Imagen 2.1  

Para registrarse como proveedor del estado, usted dispone de dos opciones que le 

permitirá  acceder al formulario de registro.  

http://www.sercop.gob.ec/
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2.1   Micrositio Atención al Usuario  

Una vez que ha ingresado en el portal institucional SERCOP, deberá desplazarse en el 

panel de Servicios y dar clic en la opción  òAtenci·n al Usuarioó. Imagen 2.1.1  

Imagen 2.1.1  

Al ingresar al Micrositio de Atención al Usuario, deberá dirigirse a la parte inferior de 

la página, en el que encontrará la sección òProveedoresó, de clic en la opción  òIr al 

Sitioó. Imagen 2.1.2  

Imagen 2.1.2  

En la siguiente imagen puede observar el òMen¼ó con información relacionada a los 

Proveedores del Estado, presione la opción òRequisitosó y luego òRegistro como 

proveedor del Estado ó. Imagen 2.1.3  
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Imagen 2.1.3  

A continuación, observará en forma gráfica los pasos que debe realizar para 

registrarse como proveedor y para acceder al formulario de registro de clic en el 

botón òReg²strate Aqu²ó.  Imagen 2.1.4  

Imagen 2.1.4  

2.2   Portal SOCE 

La segunda opción de acceso al registro como proveedor, lo realiza a través del  

portal institucional SERCOP, en la sección de òEnlaces r§pidosó,  de clic en el ícono 

òSOCE - Sistema Oficial de Contrataci·n P¼blica del Ecuadoró.  Imagen 2.2.1  
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Imagen 2.2.1  

A continuación, podrá observar la pantalla de acceso al portal, en el cual deberá 

ingresar una vez que haya culminado el registro y conste como  habilitado . Imagen 

2.2.2  

Imagen 2.2.2  

Una vez que se encuentre en la pantalla de acceso al portal, deberá dirigirse a la 

sección òSistema de Contrataci·nó y de clic en la opción òReg²strese Como 

Proveedor del Estado ó. Imagen 2.2.3  
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Imagen 2.2.3  

3.  Pasos para registrarse como Persona Natural  

3.1   Términos y condiciones  

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

de privacidad en el portal. Imagen 3.1.1  

Imagen 3.1.1  

Una vez que haya leído los términos de uso y condiciones de privacidad, si no está de 

acuerdo, debe dar clic en el botón òNO, declaro haber le²do y NO Acepto los 

t®rminos y condicionesó y al presionar el botón òContinuaró, el sistema emitirá el 

mensaje òNo ha aceptado los t®rminos y condiciones. òàDesea cerrar esta 
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ventana?ó, a continuación , debe dar clic en el botón òAceptaró para que la ventana 

se cierre. Imagen 3.1.2  

Imagen 3.1.2  

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

debe dar clic en el botón òSI, declaro haber leído y Acepto los términos y 

condicionesó. Es importante mencionar, que para continuar con el registro como  

proveedor debe aceptar el acuerdo de los términos de uso y condiciones de 

privacidad; y seguidamente presionar el botón òContinuaró, como se muestra en la 

Imagen 3.1.3  

Imagen 3.1.3  
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3.2   Información general  

En el siguiente paso, registre la información general del proveedor , recuerde que los 

campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no debe dejarlos vacíos. 

Imagen 3.2.1  

Imagen 3.2.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Usuario: En este campo debe ingresar un nombre de usuario, el cual  podrá 

contener  letras mayúsculas, minúsculas y/o  números, no deberá incluir  

espacios en blanco, ni caracteres especiales como ò¶, à, ?, *, (), %, #, @ó, etc. 

Recuerde que el nombre de usuario debe ser fácil de recordar; si existiera un  

usuario igual ya registrado,  el portal  solicitará  el ingreso de un nuevo. Ejemplo:  

òproveedoradmin2022ó. 

¶ Contraseña:  En este campo debe registrar  una contraseña que puede contener  

letras mayúsculas, minúsculas y/o números, no deberá incluir espacios en  

blanco, ni caracteres especiales como ò¶, à, ?, *, (), %, #, @ó, etc. La 

contraseña debe tener como mínimo  6 y máximo 15 caracteres.  

¶ Confirmar  contraseña:  En este casillero debe ingresar nuevamente la 

contraseña para confirmar  los datos registrados. 

¶ Correo electrónico:  En este campo deberá ingresar el correo electrónico  del 

proveedor. Ejemplo:  proveedor2022@gmail.com. 

mailto:proveedor2022@gmail.com
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ü ¿Cómo creo mi correo electrónico ?: Esta opción debe ser revisada por 

el usuario, en caso de que no tenga un correo electrónico activo, el  

mismo que podrá crearlo en cualquier proveedor gratuito como se  

observa en la Imagen 3.2.2  

Imagen 3.2.2  

¶ Tipo de persona: El proveedor en esta opción debe seleccionar NATURAL al 

ser una persona independiente.  

¶ Origen:  En esta sección, debe seleccionar la opción correcta,  acorde a la 

procedencia del proveedor , teniendo en cuenta que si es ecuatoriano 

seleccione NACIONAL, caso contrario EXTRANJERO. 

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

la persona natural de origen NACIONAL.  Imagen 3.2.3  

Imagen 3.2.3  
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A continuación, puede observar otro  ejemplo  con los datos registrados de una 

persona natural,  pero de origen EXTRANJERA.  Luego de haber registrado los datos, 

de clic en el botón òContinuaró.  Imagen 3.2. 4 

Imagen 3.2. 4 

3.3   Información del proveedor  

En este paso, el usuario deber§ registrar los datos de proveedor, informaci·n de 

gremios, aceptar si forma o no parte de la EPS, recuerde que los campos con el signo 

(*) son campos de ingreso obligatorio, no debe dejarlos vac²os.  

3.3.1  Datos del proveedor 

En esta secci·n registre los nombres, apellidos, estado civil, fecha de nacimiento e 

informaci·n relacionada al nivel de formaci·n. Imagen 3.3.1 

Imagen 3.3.1 
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La información  que deberá registrar  se detalla  a continuación:  

¶ RUC: En este casillero , deberá registrar el número de identificación del 

proveedor, en caso de que ser: 

ü NACIONAL, registrar  el número de RUC (13 dígitos), otorgado por el 

SRI - Servicio de Rentas Internas Imagen 3.3 .1.1   

Imagen 3.3 .1.1  

ü Si, el proveedor es EXTRANJERO, debe colocar el dato numérico o 

alfanumérico , correspondiente a la identificación del proveedor en su 

país origen. Imagen 3.3 .1.2  

Imagen 3.3 .1.2  

¶ Nacionalidad : En este campo, al ser un proveedor NACIONAL, en el formulario  

reflejará como dato fijo ECUADOR, como se observa en la Imagen 3.3 .1.3  

Imagen 3.3 .1.3  

Si, el proveedor es EXTRANJERO, en este campo debe seleccionar el país de       

origen. Imagen 3.3 .1.4  
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| Imagen 3.3 .1.4  

¶ Apellido  Paterno  y Materno:  En estos campos el usuario ingresará la 

información  de sus apellidos,  observando correctamente  los datos del 

documento de identificación . Debe ubicar cada apellido  en su respectivo 

casillero.  

¶ Primer  y Segundo Nombre:  El usuario ingresará la información  de sus nombres, 

observando correctamente los datos del documento de identificación . Debe 

ubicar cada nombre en su respectivo casillero.  

¶ Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.  

¶ Estado Civil:  En este campo, el proveedor deberá seleccionar el estado civil  

acorde a su condición. Las opciones que presenta la herramienta se observan 

en la Imagen 3.3. 1.5 

Imagen 3.3.1.5 
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¶ Nivel de Educaci·n: En este campo, debe seleccionar su nivel de educaci·n 

acorde a su formaci·n educativa. Las opciones que presenta la herramienta 

se observan en la Imagen 3.3.1.6 

Imagen 3.3.1.6 

¶ ćrea de Especialidad: El usuario en este campo debe seleccionar la 

especialidad acorde a su profesi·n, como se observa en la Imagen 3.3.1.7 

Imagen 3.3.1.7 

¶ Fecha de Nacimiento: En este casillero registrar§ el a¶o, mes y d²a de su 

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

¶ Nombre Comercial: En este campo, debe registrar el nombre o denominaci·n 

que identifica al proveedor en el ejercicio de su actividad econ·mica, cabe 
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mencionar que esta informaci·n debe estar actualizada en el SRI ð Servicio de 

Rentas Internas. Ejemplo: òTienda Laurelesó. 

¶ P§gina Web: En el caso de que el proveedor disponga de una p§gina web, 

coloque la direcci·n en este campo, la misma que debe empezar con el 

protocolo òhttps://ó. Ejemplo: https://www.tiendalaureles.com.ec. Si no 

dispone de una p§gina web, deje el casillero en blanco ya que no es 

obligatorio. 

¶ A¶o de inicio de actividades: El usuario debe seleccionar el a¶o en el que 

inicio sus actividades econ·micas. 

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

el proveedor . Imagen 3.3. 1.8 

Imagen 3.3.1.8 

3.3.2  Gremio a los que est§ afiliado 

En esta secci·n, debe registrar el nombre del gremio y el a¶o de afiliaci·n. Sino se 

encuentra asociado a ning¼n miembro no seleccione ning¼n elemento. Imagen 3.3.2.1 

Imagen 3.3.2.1 

https://www.tiendalaureles.com.ec/
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La información  que debe registrar , se detalla  a continuación:  

¶ Sector: El proveedor seleccionar§ el grupo al cual pertenece el gremio en el 

que consta afiliado. Por ejemplo: òArtesanaló. Imagen 3.3.2.2 

Imagen 3.3. 2.2 

¶ Gremio:  Una vez, que haya seleccionado el sector, el sistema presenta los 

nombres de los gremios relacionados al sector, como puede observar en la 

Imagen 3.3. 2.3 

Imagen 3.3. 2.3 

¶ Año de afiliación:  Del listado de años que emite el sistema, debe seleccionar 

el año en el cual se afilió al gremio. Imagen 3.3. 2.4 

Imagen 3.3.2.4 
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Una vez registrados los datos del gremio, de clic en el bot·n òAumentar Gremioó. 

Imagen 3.3.2.5Ë 

Imagen 3.3.2.5 

Luego que haya aumentado el gremio, la informaci·n registrada reflejar§ en la parte 

inferior del formulario. Imagen 3.3.2.6. En el caso de que est® afiliado a m§s de un 

gremio, debe repetir las acciones mencionadas anteriormente.  

Imagen 3.3.2.6 

3.3.3  Artesanos, Asociaciones, Gremios que formen parte de la EPS 

Esta secci·n se habilitar§ solo para el registro de un PROVEEDOR NACIONAL. Por lo 

tanto, el usuario debe marcar la opci·n SI, si es que pertenece al sector de la 

econom²a popular y solidaria, recuerde que debe poseer el documento que acredite 

su inclusi·n en este sector. Imagen 3.3 .3 .1 

Imagen 3.3.3.1  

En el caso de que proveedor no sea actor de la econom²a popular y solidaria, debe 

marcar la opci·n NO. Una vez, que haya seleccionado la opci·n correcta, de clic en 

el bot·n òContinuaró para seguir con el registro. Imagen 3.3.3.2  

Imagen 3.3.3.2  
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3.4   Dirección y teléfonos  

En este paso, debe registrar la dirección y teléfonos del proveedor , recuerde que los 

campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no  debe dejarlos vacíos.  

3.4.1  Dirección del Proveedor / Persona Jurídica  

En esta sección, debe registrar los datos de  la dirección del proveedor , detallando la 

calle principal, intersección, número, edificio, piso, oficina, provincia,  cantón y 

parroquia, esta información debe estar acorde  a los datos registrados en el SRI ð 

Servicio de Rentas Interna, en el campo establecimiento matriz. Imagen 3.4.1.1  

Imagen 3.4.1.1  

La información que debe registrar se detalla a continuación:  

¶ Domicilio Tributario : En este campo registre  la calle principal  donde se 

encuentre ubicada la residencia del proveedor, en caso de que la calle no 

tenga nombre,  coloque S/N que significa sin nombre. 

¶ Intersección/Referencia: En este campo registre la calle secundaria, que 

intersecta a la calle principal o puede colocar una referencia para ubicar el 

lugar de residencia del proveedor . 

¶ Número: En este casillero, coloque la numeración de la calle principal, en  

donde encuentra ubicada la residencia del proveedor , en caso de no tener un 

número, coloque  S/N. 

¶ Edificio, departamento/oficina: Si la residencia del proveedor  se encuentra 

ubicada dentro de un edificio, debe colocar el nombre, conjuntamente con el 

número de piso, departamento  u oficina.  



 

20 

 

¶ País: En este campo, reflejar§ como dato fijo el pa²s òEcuadoró cuando el 

proveedor es nacional. Imagen 3.4.1.2  

Imagen 3.4.1.2  

En el caso de ser extranjero, deberá seleccionar el país de origen. Imagen 3.4.1.3  

Imagen 3.4.1.3  

¶ Provincia /Estado-Ciudad: En esta opción, seleccione la provincia  en el caso 

de ser NACIONAL o Estado en el caso de ser EXTRANJERO, en donde se 

encuentra ubicada la residencia del proveedor , como refleja  en la siguiente 

Imagen 3.4.1.4  

Imagen 3.4.1.4  
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¶ Cantón: Luego de haber seleccionado la provincia, debe elegir el cantón en  

donde se encuentra ubicada la residencia del proveedor . Imagen 3.4.1.5  

Imagen 3.4.1.5  

¶ Parroquia:  Finalmente,  debe seleccionar la parroquia en donde se encuentra 

ubicada la residencia del proveedor .  Imagen 3.4.1.6  

Imagen 3.4.1.6  

En la siguiente pantalla puede ver un ejemplo con los datos de la direcci·n registrada. 

Imagen 3.4.1.7 

Imagen 3.4.1.7 
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3.4.2  Teléfono(s)  

En este paso, proceda a registrar los n¼meros telef·nicos con los que se podr§ hacer 

contacto con el proveedor. Imagen 3.4.2.1  

Imagen 3.4.2.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Tipo :  En este campo el proveedor  debe seleccionar el tipo  del número 

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

Imagen 3.4.2.2  

Imagen 3.4.2.2  

¶ Teléfono : La información de este campo debe ser acorde al tipo del número  

telefónico  seleccionado en el casillero anterior,  es decir:  

ü Si seleccionó CELULAR, el número ingresado deberá contener  10 

dígitos en el caso de los proveedores nacionales, al ser extranjero 

detallará el número con el respectivo código de área.  

ü Si seleccionó CASA, FAX o TRABAJO,  el número telefónico  que 

ingresará debe contener el código de área.  
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ü Observaciones: En este campo puede registrar el número de  

extensión u horario de atención.  Ejemplo: ext. 1020, horario  de 08:00 

a 17:00. 

Una vez registrados los datos del n¼mero telef·nico, de clic en el bot·n òAumentar 

Tel®fonoó. Imagen 3.4.2.3 

Imagen 3.4.2.3 

Luego que haya aumentado el n¼mero telef·nico, la informaci·n registrada reflejar§ 

en la parte inferior del formulario. Cabe mencionar que, si desea aumentar otro 

tel®fono, deber§ llenar nuevamente la informaci·n en los casilleros respectivos y 

presionar nuevamente el bot·n òAumentar Tel®fonoó. Imagen 3.4.2.4 

Imagen 3.4.2.4  

Finalmente, una vez registrada la direcci·n y n¼meros telef·nicos, de clic en el bot·n 

òContinuaró para seguir con el registro. Imagen 3.4.2.5 
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Imagen 3.4.2.5 

3.5   Información de contactos  

En la siguiente sección, ingrese la información  de los contactos que requiera registrar , 

recuerde que los campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio,  no debe 

dejarlos vacíos.  Imagen 3.5.1  

Imagen 3.5.1  

La informaci·n que deber§ registrar se detalla a continuaci·n: 

¶ Apellido  Paterno  y Materno:  En estos campos el usuario ingresará la 

información  de sus apellidos,  observando correctamente  los datos de la cédula 

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

¶ Primer  y Segundo Nombre:  El usuario ingresará la información  de sus nombres, 

observando correctamente los datos de la cédula de ciudadanía. Debe ubicar  

cada nombre en su respectivo casillero.  

¶ Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.  

¶ Estado Civil:  En este campo el usuario deberá seleccionar el estado civil  acorde 

a su condición. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la 

Imagen 3.5.2  
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Imagen 3.5.2  

¶ Documento  de Identificación:  En este casillero seleccione el tipo  de 

documento de identificación, teniendo en cuenta que si es ecuatoriano debe  

elegir  cédula de ciudadanía y si es extranjero  seleccionará pasaporte. Imagen 

3.5.3  

Imagen 3.5.3  

¶ Número de Identificación: Conforme a la elección del tipo de documentación  

de identificación mencionado anteriormente, en este campo debe registrar el  

número de identificación,  considerando lo siguiente:  

ü Si es CÉDULA DE CIUDADANÌA, el número ingresado debe ser de 10 

dígitos.  

ü Si es PASAPORTE, puede ingresar números, letras y caracteres;  tal  

como registra el documento de identificación.  

ü Si es REGISTRO ÚNICO DE PROVEEDORES, en número ingresado 

debe ser de 3 dígitos.  

¶ Cargo: En este campo seleccione el cargo que desempeña el contacto en la 

Institución.  Las opciones que presenta la herramienta  se observan en la Imagen 

3.5.4  

Imagen 3.5.4  
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¶ Nivel  de Educación:  En este casillero seleccione su nivel  de educación acorde a 

su formación educativa.  Imagen 3.5.5  

Imagen 3.5.5  

¶ Área Ocupacional:  El usuario en este campo debe seleccionar el área 

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

Imagen 3.5.6  

¶ Fecha de Nacimiento: En este casillero registrará el año, mes y día de la 

fecha de nacimiento. Ejemplo:  1980-enero-25. 
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En la siguiente pantalla puede observar un ejemplo con los datos registrados del 

contacto. Imagen 3.5.7 

Imagen 3.5.7  

Una vez que ha registrado los datos del contacto, de clic en el botón òContactos 

Adicionalesó, para que la información del contacto refleje en la sección òLista de 

contactosó y a continuación, presione el botón òContinuar òpara seguir con el 

registro. Imagen 3.5.8  

Imagen 3.5.8   
 
3.6   Productos  

En este paso, el proveedor debe seleccionar los productos y/o servicios que oferta rá 

a las entidades contratantes , estos productos deben tener relación con las 
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actividades CIIU registradas en el RUC ð Registro Único de Contribuyentes y para 

verificar aquella relación , debe ingresar a la página institucional  de SERCOP 

www.sercop.gob.ec , en la sección de enlaces rápidos podrá descargarse el archivo 

correlacionador . Imagen 3.6. 1 

Imagen 3.6.1  

Una vez, que haya identificado los productos que requiere registrar, en el paso 6 

observará un clasificador central de productos ð CPC, que codifica las actividades de 

bienes, servicios, obras y consultoría. Imagen 3.6. 2 

Imagen 3.6. 2 

Para realizar la búsqueda de los CPCõs, dispone de 2 maneras: 

http://www.sercop.gob.ec/
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¶ Buscar en el clasificador:  Para seleccionar los c·digos CPCõs a través de esta 

opción, debe ingresar una palabra clave o un sinónimo de la actividad que 

desea, posteriormente  de clic en  el botón òBuscaró.  Imagen 3.6. 3 

Imagen 3.6. 3 

A continuación, observará en la parte inferior el listado de productos referente a la 

palabra clave o sinónimo que ingresó en el casillero respectivo.  Imagen 3.6. 4 

Imagen 3.6. 4 
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Una vez que ha definido  los CPCõs, debe seleccionarlos, para ello presione en el 

recuadro que consta junto al nombre de la actividad y a continuación de clic en el 

botón òAumentar producto ó.  Imagen 3.6. 5 

Imagen 3.6. 5 

¶ Navegar en el Clasificador :  Mediante esta opción, puede seleccionar los 

CPCõs navegando en el clasificador, para ello  debe conocer el/los códigos 

CPCõs que desea registrar. Imagen 3.6. 6 

Imagen 3.6. 6 
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A continuación, debe presionar el ícono      del CPC que requiera, este desplegará 

las subcategorías hasta llegar al listado de los códigos de 5 dígitos y posteriormente 

proceda a seleccionarlos. Una vez marcados el/los CPCõs, de clic en el bot·n 

òAumentar producto ó. Imagen 3.6. 7 

Imagen 3.6. 7 

Luego que haya presionado el botón òAumentar Producto ó, los c·digos CPCõs 

reflejarán en  la parte inferior del formulario  y para seguir con el registro, de clic en 

el botón òContinuar ó.  Imagen 3.6. 8 

Imagen 3.6. 8 
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3.7   Indicadores  

En esta sección, el proveedor debe registrar información relacionada a los datos 

financieros declarados el último año , recuerde que los campos con el signo (*) son 

campos de ingreso obligatorio, no  debe dejarlos vacíos.  Imagen 3. 7.1  

3.7.1  Persona Natural ð Nacional  

Si el registro lo realiza como persona natural nacional o domiciliada,  existen campos 

que no son editables, ya que esta información  es suministrada por el SRI ð Servicio de 

Rentas Internas. Imagen 3. 7.1.1  

Imagen 3. 7.1.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ ¿Cumple Usted con la normativa para ser proveedor de proyectos 

financiados con el BID? :  En este campo, el proveedor debe seleccionar la 

opción NO, ya que al m omento de registrarse desconoce el origen de los 

fondos públicos que tiene cada Entidad Contratante . 

¶ Obligado a llevar Contabilidad:  La información de este casillero no es 

editable, los datos son tomados del SRI - Servicio de Rentas Internas. 

¶ Categoría:  El dato de la categoría que refleja en este campo, es tomada del 

SRIðServicio de Rentas Internas, en relación a las ventas y número de 

empleados. 
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¶ % que Exporta: En este casillero el proveedor debe colocar el porcentaje  de 

bienes y/o servicios que exporte, caso contrario debe colocar 0, recuerde que 

no debe incluir el signo porcentaje ( %). 

¶ Número de Trabajadores Permanentes: En este campo, debe colocar el 

número de empleados permanentes que trabajan con el proveedor de forma 

directa, si el proveedor es unipersonal debe seleccionar el número 1.  

¶ % de Agregado Nacional: Finalmente, en este casillero debe colocar el 

porcentaje de la materia pri ma que sea de origen nacional o la materia prima 

extranjera que ha sido transformada o procesada en Ecuador . 

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

registrados de una persona natural de origen nacional . Imagen 3.7.1.2  

Imagen 3.7.1.2  

3.7.2  Persona Natural ð Extranjero  

En esta sección, el proveedor extranjero debe registrar la información real y fiable 

sobre los datos financieros, conforme a la documentación de balances o impuestos 

declarados en su país de origen. Imagen 3. 7.2.1  
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Imagen 3. 7.2.1  

La informaci·n que debe registrar se detalla a continuaci·n: 

¶ ¿Cumple Usted con la normativa para ser proveedor de proyectos 

financiados con el BID? :  En este campo, el proveedor debe seleccionar la 

opción NO, ya que al m omento de registrarse desconoce el origen de los 

fondos públicos que tiene cada Entidad Contratante . 

¶ Obligado a llevar Contabilidad:  La información que refleja en este c uadro es 

predeterminada , ya que el proveedor extranjero no se encuentra registrado 

en el sistema de Servicio de Rentas Internas. 

¶ Ventas/Ingresos Brutos Anuales:  El proveedor extranjero  debe tener en 

cuenta que el tamaño es definido por el rango de ventas, es por ello que se 

detalla a continuación 

la clasificación 

de las empresas: 

 

 

 

 

¶ % que Exporta:  En este casillero el proveedor debe colocar el porcentaje de 

bienes y/o servicios que exporte, caso contrario debe colocar 0,  recuerde que 

no debe incluir el signo porcentaje (%).  

Rango Tamaño 

0 ð 300.000 Micro 

300.001 ð 1.000.000 Pequeña 

1.000.001 ð 5.000.000 Mediana 

Más de 5.000.000 Grande 
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¶ Número de Trabajadores Permanentes: En este campo, debe colocar el 

número de empleados permanentes que trabajan con el proveedor de forma 

directa, si el proveedor es unipersonal debe seleccionar el núm ero 1.  

¶ Activos totales: El valor que debe colocar en este casillero, es la suma de los 

activos que se encuentra a su nombre, como: casas, vehículos, bienes, dinero 

en efectivo, dinero en bancos, cuentas por cobrar, etc.  

¶ Pasivos totales: El valor que debe colocar en este casillero, es la suma de los 

pasivos, es decir las deudas o compromisos financieros que mantiene vigente 

el proveedor.  

¶ % de Agregado Nacional: Finalmente, en este casillero debe colocar el 

porcentaje de la materia prima que sea de origen nacional o la materia prima 

extranjera que ha sido transformada o procesada en Ecuador . 

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

registrados de una persona natural de origen extranjero .  Imagen 3. 7.2.2  

Imagen 3. 7.2.2  

Una vez que ha registrado los datos de los indicadores, de clic en el botón 

òContinuar ó para seguir con el registro. Imagen 3.7.2.3  
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Imagen 3.7.2.3  

3.8   Finalización de registro  

En este último paso,  proceda a imprimir y/o descargar la documentación respectiva,  

la misma que reposará en su archivo personal.  Es importante recordar que no es 

necesario presentar ningún documento de forma física en las oficinas de SERCOP. 

Imagen 3.8.1  

Imagen 3.8.1  

La documentación que genera la herramienta la podemos revisar a continuación,  

mediante  los íconos òImprimir  Requisitos,  Imprimir  Formulario  y Acuerdo  de 

Responsabilidadó, òIngresar al sistemaó. Imagen 3.8.2  

 

Imagen 3.8.2  

¶ Imprimir Requisitos: A través de esta opción, el sistema generará un 

documento, en el cual  observará el usuario, correo electrónico, tipo de origen 

y tipo de persona registrado en los pasos anteriores; adicional a ello se detalla 
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una documentación general para su conocimiento pero que no debe 

presentarla físicamente para habilitarse como proveedor. Imagen 3.8.3  

Imagen 3.8.3  

¶ Imprimir  formulario : Este botón permite generar un archivo con información 

del proveedor que registró en los pasos anteriores, documento que puede 

imprimir y/o descargar . Imagen 3.8.4 y 3.8.5  

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 3.8.4  
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Imagen 3.8.5  
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¶ Acuerdo de Responsabilidad: Por medio de este botón, obtendrá el acuerdo 

de responsabilidad sobre el uso del portal institucional del SERCOP, 

documento que puede imprimir y/o descargar lo.  Imagen 3.8.6 

Imagen 3.8.6 
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¶ Ingresar al sistema : Esta opción le direcciona a la página de acceso al portal, 

en el cual deberá registrar el RUC, USUARIO y CONTRASEÑA,  luego de clic e n 

el botón òEntraró y al ingresar deberá continuar con la actualización de 

datos. Imagen 3.8.7 

Imagen 3.8.7 

4.  Actualización de datos y habilitación  como Persona Natural  

En esta sección debe realizar la actualización de datos , la misma que permitirá 

habilitar el registro como proveedor del estado. Una vez que haya ingresado al 

sistema con el RUC, USUARIO y CONTRASEÑA,  encontrará activo un aviso sobre esta 

actualización. De clic en el botón òContinuaró para seguir. Imagen 4.1  

Imagen 4.1  

A continuación, de clic en el botón òAceptaró para que acceda a la actualización de 

datos. Imagen 4.2  
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Imagen 4.2  

4.1   Términos y condiciones  

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

privacidad.  Imagen 4.1.1   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 4.1.1 
 

Una vez que ha leído los términos de uso y condiciones de privacidad, de clic en òSI, 

declaro haber leído y Acepto los términos y condiciones ó y seguidamente presionar 

el botón òContinuaró, como se muestra en la Imagen 4.1. 2 
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Imagen 4.1. 2 

4.2   Información proveedor  

En este paso, puede observar los datos de la persona natural nacional o extranjer a 

ingresada en la primera fase del registro , la misma que no es editable, excepto el 

campo Nivel del Educación terminado y la sección de títulos .  

4.2.1  Datos del proveedor  

La información que observará en la siguiente imagen, no podrá ser modificada en 

este paso, ya que es solo de confirmación. Imagen 4.2.1.1  

Imagen 4.2.1.1  

Los únicos campos editables que debe registrar , se detallan a continuación:  
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¶ Nivel de Educación terminado : En este casillero debe seleccionar su nivel  de 

educación acorde a su formación educativa.  Imagen 4.2.1.2  

Imagen 4.2.1.2  

¶ ¿Tiene títulos(s) de tercer o cuarto nivel?: En esta opción, debe seleccionar 

SI en caso de que posea uno o varios títulos de tercer o cuarto nivel 

legalizados, caso contrario debe seleccionar NO.  Imagen 4.2.1.3  

Imagen 4.2.1.2  

4.2.2  Títulos Obtenidos  

En esta sección, debe registrar los títulos profesionales de tercer o cuarto nivel que 

haya obtenido en el exterior.  Imagen 4.2.2.1  

Imagen 4.2.2.1  
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La información que debe registrar, se detalla a continuación:  

¶ País: En este campo, debe seleccionar el país en donde se encuentra ubicada 

la Universidad en la que obtuvo el título profesional.  

¶ Universidad que lo otorga:  Una vez que seleccionó el país, elija el nombre de 

la Universidad en la que obtuvo el título profesional.  

¶ Fecha:  En este campo, coloque la fecha de expedición del título obtenido.  

¶ Profesión otorgada en el título:  Finalmente, registre el nombre del título de 

tercer o cuarto nivel obtenido.  

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

extranjeros registrados  y a continuación de clic en el botón òAgregaró.  Imagen 

4.2.2.2  

Imagen 4.2.2.2  

Una vez que haya agregado la información del título , l os datos registrados reflejar án 

en la parte inferior del formulario.  Para dar continuidad con la actualización de 

datos de clic en el botón òContinuar ó.  Imagen 4.2.2. 3 
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Imagen 4.2.2. 3 

4.3   Actividades y productos  

En este paso, visualizar§ los c·digos CPCõs que seleccion· en la primera fase del 

registro, la información que refleja no es editable, por lo tant o, para dar continuidad 

a la actualización de datos de clic en el botón òContinuar ó. Imagen 4.3.1  

Imagen 4.3.1  

4.4   Dirección y teléfonos  

En esta sección, puede observar la información de la dirección registrada en la 

primera fase. La información que debe registrar son los números telefónicos. 

4.4.1  Dirección del proveedor  

Los datos de la dirección en este paso no se podrán modificar , el único dato que 

deberá registrar es el código postal.  Imagen 4.4.1.1  
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Imagen 4.4.1.1  

4.4.2  Teléfonos  

En este apartado, proceda a registrar los números telefónicos con los que se podrá 

hacer contacto con el proveedor . Imagen 4.4.2.1  

Imagen 4.4.2.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Tipo de Teléfono :  En este campo el proveedor  debe seleccionar el tipo  del 

número telefónico,  que puede ser casa, celular,  fax o trabajo;  como se observa 

en la Imagen 4.4.2.2  

Imagen 4.4.2.2  

¶ Teléfono : La información de este campo debe ser acorde al tipo del número 

telefónico  seleccionado en el casillero anterior,  es decir:  

ü Si seleccionó CELULAR, el número ingresado deberá contener  10 dígitos 

en el caso de los proveedores nacionales, al ser extranjero detallará el 

número con el respectivo código de área.  

ü Si seleccionó CASA, FAX o TRABAJO,  el número telefónico  que ingresará 

debe contener el código de área.  

¶ Observaciones: En este campo puede registrar el número de extensión  u 



 

47 

 

horario de atención.  Ejemplo: ext. 1020, horario  de 08:00 a 17:00. 

Una vez registrados los datos del n¼mero telef·nico, de clic en el bot·n òAgregar 

Tel®fonoó. Imagen 4.4.2.3 

Imagen 4.4.2.3 

Luego que haya agregado el n¼mero telef·nico, la informaci·n registrada reflejar§ en 

la parte inferior del formulario y para dar continuidad a la actualizaci·n de datos de 

clic en el bot·n òContinuaró. Imagen 4.4.2.4 

Imagen 4.4.2.4 

4.5   Indicadores  

La información que observará en la siguiente imagen corresponde al registro como 

persona NATURAL ð NACIONAL algunos campos no podrán ser modificados en este 

paso, ya que son datos que ingresó en la primera fase del registro . Imagen 4. 5.1  
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Imagen 4.5.1  

Los campos que son editables en esta sección y que deben ser llenados, se detallan a 

continuación:   

¶ % de Ventas Anuales que Exporta:  En este casillero el proveedor debe 

colocar el porcentaje de bienes y/o servicios que exporte, caso contrario 

debe colocar 0, recuerde que no debe incluir el signo porcentaje (%).  

¶ Número de Trabajadores Permanentes:  En este campo, debe colocar el 

número de empleados permanentes que trabajan con el proveedor de forma 

directa, si el proveedor es unipersonal debe seleccionar el número 1.  

¶ Se considera Ud. Productor o Comerciante:  En estas opciones debe 

seleccionar PRODUCTOR cuando el proveedor transforma la materia prima en 

un bien o ejecuta un servicio y COMERCIANTE cuando es distribuidor.  

¶ EPS: Las siglas EPS significa òEconom²a Popular y Solidariaó, el proveedor 

deberá marcar la opción SI, cuando pertenezca a ese sector y la 

documentación de r espaldo es el estatuto emitido por la Entidad que lo 

acredita como EPS, en caso de que no pertenezca a este sector, debe elegir 

NO. 

En la siguiente pantalla, puede observar un ejemplo con los datos ingresados. Imagen 

4.5.2  
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Imagen 4.5.2  

Ahora, si el registro es como persona NATURAL ð EXTRANJERA,  debe ingresar la 

información relacionada a los datos financieros , como se muestra en la Imagen 4. 5.3  

Imagen 4. 5.3  

La informaci·n que debe registrar se detalla a continuaci·n: 

¶ Año fiscal de la información :  En este campo, debe registrar el año fiscal 

declarado. 

¶ Se considera Ud. Productor o Comerciante:  En estas opciones debe 

seleccionar PRODUCTOR cuando el proveedor transforma la materia prima en 

un bien o ejecuta un servicio y COMERCIANTE cuando es distribuidor.  

¶ Volumen de v entas Anuales:  El proveedor extranjero  debe tener en cuenta 

que el tamaño es definido por el rango de ventas, es por ello que se detalla a 

continuación la 

clasificación de las 

empresas: 

Rango Tamaño 

0 ð 300.000 Micro 
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¶ % de Ventas Anuales que Exporta:  En este casillero el proveedor debe 

colocar el porcentaje de bienes y/o servicios que exporte, caso contrario 

debe colocar 0, recuerde que no  debe incluir el signo porcentaje (%).  

¶ Número de Trabajadores Permanentes: En este campo, debe colocar el 

número de empleados permanentes que trabajan con el proveedor de forma 

directa, si el proveedor es unipersonal debe seleccionar el número 1.  

¶ Activos t otales: En este casillero puede confirmar o corregir la suma de los 

activos que ingresó en la primera fase del registro.  

¶ Pasivos totales: En este casillero puede confirmar o corregir la suma de los 

pasivos que ingresó en la primera fase del registro.  

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

de una persona natural de origen extranjero , una vez que haya registrado la 

información, de clic en el botón òContinuar ó para seguir con la actualización. 

Imagen 4.5.4  

Imagen 4.5.4  

4.6   Finalizar  

En este último paso, el sistema permitirá subir document os obligatorios de respaldo 

en los siguientes casos: 

300.001 ð 1.000.000 Pequeña 

1.000.001 ð 5.000.000 Mediana 

Más de 5.000.000 Grande 
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¶ Si es una persona NATURAL - NACIONAL,  que pertenece al sector de la 

Economía Popular y Solidaria (EPS), el sistema habilitará la opción para que 

anexe el documento que acredite tal condición . Imagen 4. 6.1  

Imagen 4. 6.1  

Para añadir el documento que acredite su condición como EPS, de clic en el botón 

òExaminaró, seleccione el archivo y presione el botón  òSubir documento ó.  Luego 

de ello observará el documento registrado en la parte inferior.  Imagen 4. 6.2 

Imagen 4. 6.2  

¶ Si es una persona NATURAL - EXTRANJERA, el sistema habilitará la opción 

para que anexe el pasaporte escaneado. Imagen 4.6. 3 

Imagen 4.6. 3 
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Para añadir el documento del pasaporte, de clic en el botón òExaminaró, seleccione 

el archivo y presione el botón  òSubir documento ó. Luego de ello observará el 

documento registrado en la parte inferior.  Imagen 4. 6.4  

Imagen 4. 6.4  

Una vez que ha subido la documentación respectiva, para culminar la 

actualización satisfactoriamente, deberá seleccionar SI, como respuesta a la 

pregunta òàEst§ Seguro de Continuar?ó y luego presione el botón òTerminar 

Actualizar Datosó. Imagen 4.6.5  

Imagen 4.6.5  

Finalmente, el sistema emitirá un mensaje confirmando que la actualización de la 

información fue exitosa. Imagen 4.6.6  

Imagen 4.6.6  
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5.  Pasos para registrarse como Persona Jurídica  

5.1   Términos y condiciones  

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

de privacidad en el portal. Imagen 5.1.1  

Imagen 5.1.1  

Una vez que haya leído los términos de uso y condiciones de privacidad, si no está de 

acuerdo, debe dar clic en el botón òNO, declaro haber le²do y NO Acepto los 

t®rminos y condicionesó y al presionar el botón òContinuaró, el sistema emitirá el 

mensaje òNo ha aceptado los t®rminos y condiciones. òàDesea cerrar esta 

ventana?ó, a continuación , debe dar clic en el botón òAceptaró para que la ventana 

se cierre. Imagen 5.1.2  

Imagen 5.1.2  

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

debe dar clic en el botón òSI, declaro haber leído y Acepto los términos y 

condicionesó. Es importante mencionar, que para continuar con el registro como  



 

54 

 

proveedor debe aceptar el acuerdo de los términos de uso y condiciones de 

privacidad; y seguidamente presionar el botón òContinuaró, como se muestra en la 

Imagen 5.1.3  

Imagen 5.1.3  

5.2   Información general  

En el siguiente paso, registre la información general de la persona jurídica , recuerde 

que los campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no debe dejarlos 

vacíos. Imagen 5.2.1  

Imagen 5.2.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Usuario: En este campo debe ingresar un nombre de usuario, el cual podrá  

contener  letras mayúsculas, minúsculas y/o  números, no deberá incluir  
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espacios en blanco, ni caracteres especiales como ò¶, à, ?, *, (), %, #, @ó, etc. 

Recuerde que el nombre de usuario debe ser fácil de recordar; si existiera un  

usuario igual ya registrado,  el portal  solicitará  el ingreso de un nuevo. Ejemplo:  

òadmin2022ó. 

¶ Contraseña:  En este campo debe registrar  una contraseña que puede contener  

letras mayúsculas, minúsculas y/o números, no deberá incluir espacios en  

blanco, ni caracteres especiales como ò¶, à, ?, *, (), %, #, @ó, etc. La 

contraseña debe tener como mínimo  6 y máximo 15 caracteres.  

¶ Confirmar  contraseña:  En este casillero debe ingresar nuevamente la 

contraseña para confirmar  los datos registrados. 

¶ Correo electrónico:  En este campo deberá ingresar el correo electrónico  del 

proveedor. Ejemplo:  admin2022@gmail.com. 

ü ¿Cómo creo mi correo electrónico ?: Esta opción debe ser revisada por 

el usuario, en caso de que no tenga un correo electrónico activo, el  

mismo que podrá crearlo en cualquier proveedor gratuito como se  

observa en la Imagen 5.2.2  

Imagen 5.2.2  

¶ Tipo de persona: El proveedor en esta opción debe seleccionar JURÍDICA al 

ser una empresa nacional,  extranjera domiciliada  o no domiciliada , empresas 

sujetas al control de la Superintendencia de Compañías, Asociaciones, 

Consorcio, Sociedades Civiles, Sociedades Anónimas, Compañías colectivas, 

Fideicomiso, entre otras.  

¶ Origen : En esta sección, debe seleccionar la opción  correcta,  acorde a la 

procedencia de la persona jurídica , teniendo en cuenta que si es ecuatoriano 

seleccione NACIONAL, caso contrario EXTRANJERO. 

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

persona jurídica de origen NACIONAL. Imagen 5.2.3  

mailto:admin2022@gmail.com
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Imagen 5.2.3  

A continuación, puede observar otro  ejemplo  con los datos registrados de la 

persona jurídica , pero de origen EXTRANJERA.  Luego de haber registrado los datos, 

de clic en el botón òContinuaró.  Imagen 5.2. 4 

Imagen 5.2. 4 

5.3   Información del proveedor  

En este paso, el usuario deber§ registrar los datos de proveedor, representante legal, 

informaci·n de gremios, aceptar si forma o no parte de la EPS, recuerde que los 

campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no debe dejarlos vac²os.  

5.3.1  Datos del proveedor 

En esta secci·n registre la informaci·n general de la empresa. Imagen 5.3.1.1 
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Imagen 5.3.1.1 

La información  que deberá registrar  se detalla  a continuación:  

¶ RUC/ID: En este casillero, deberá registrar el número de identificación de  la 

persona jurídica , en caso de que ser: 

ü NACIONAL, registr e el número de RUC (13 dígitos), otorgado por el SRI 

- Servicio de Rentas Internas Imagen 5.3 .1.2 

Imagen 5.3 .1.2  

ü Si, el proveedor es EXTRANJERO, debe colocar el dato numérico o 

alfanumérico, correspondiente a la identificación del proveedor en su 

país origen. Imagen 5.3 .1.3 

Imagen 5.3 .1.3 

¶ Nacionalidad : En este campo, al ser un proveedor NACIONAL, en el formulario 

reflejará como dato fijo ECUADOR, como se observa en la Imagen 5.3 .1.4 

Imagen 5.3 .1.4 
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Si, el proveedor es EXTRANJERO, en este campo debe seleccionar el país de       

origen. Imagen 5.3 .1.5 

Imagen 5.3 .1.5 

¶ Naturaleza Jurídica : En este campo debe seleccionar la naturaleza jurídica 

acorde la modalidad adoptada en su sector . Imagen 5.3 .1.6  

Imagen 5.3 .1.6  

¶ Razón Social:  En caso de que el registro sea como persona JURIDICA-

NACIONAL, la información de este dato se extrae del Servicio de Rentas 

Internas, para ello debe digitar el número de RUC en el campo inicial RUC y 

luego de clic en el ícono de la lupa, esta acción causa que la razón social 

refleje en este casillero. Si el registro es como persona JURIDICA-

EXTRANJERA, debe digitar el nombre de la razón social respectivo.  Imagen 

5.3 .1.7  

Imagen 5.3 .1.7  



 

59 

 

¶ Nombre Comercial: En este campo, debe registrar el nombre comercial o 

denominación que identifica al proveedor en el ejercicio de su actividad 

económica, en caso de no tenerlo será el mismo de la Razón Social. 

¶ Página Web: En el caso de que el proveedor disponga de una página web, 

coloque la dirección en este campo, la misma que debe empezar con el 

protocolo òhttps:// ó. Ejemplo: https://www.comercialfeilo.com . Si no 

dispone de una página web, deje el casillero en blanco ya que no es 

obligatorio.  

¶ Año de inicio de actividades:  El usuario debe seleccionar el año en el que 

inicio sus actividades económicas. 

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

el proveedor. Imagen 5.3 .1.8  

Imagen 5.3 .1.8  

5.3.2  Datos del Representante Legal 

En esta secci·n, deber§ registrar los datos de la persona que representar§ a la 

persona jur²dica, el mismo que es denominado como Representante Legal. Imagen 

5.3.2.1 

 

https://www.comercialfeilo.com/
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Imagen 5.3.2.1 

La información  que deberá registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Apellido  Paterno  y Materno:  En estos campos debe ingresará la información  

de sus apellidos,  observando correctamente  los datos de su documento de 

identificación . Debe ubicar cada apellido  en su respectivo casillero.  

¶ Primer  y Segundo Nombre:  El usuario ingresará la información  de sus nombres, 

observando correctamente los datos de su documento de identificación . Debe 

ubicar cada nombre en su respectivo casillero.  

¶ Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.  

¶ Estado Civil:  En este campo el usuario deberá seleccionar el estado civil  acorde 

a su condición. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la 

Imagen 5.3 .2.2  

Imagen 5.3 .2.2  
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¶ Documento de Identificación:  En este casillero seleccione el tipo de 

documento de identificación, teniendo en cuenta que si es ecuatoriano debe 

elegir cédula de ciudadanía y si es extranjero seleccione pasaporte .  Imagen 

5.3.2.3  

Imagen 5.3.2.3  

¶ Número de Identificación: Conforme a la elección del tipo de documentación  

de identificación mencionado anteriormente, en este campo debe registrar el  

número, considerando lo siguiente:  

ü Si es CÉDULA DE CIUDADANÌA, el número ingresado debe ser de 10 

dígitos.  

ü Si es PASAPORTE, puede ingresar números, letras y caracteres; tal como  

registra el documento  de identificación.  

ü Si es REGISTRO ÚNICO DE PROVEEDORES, el número ingresado debe ser 

de 13 dígitos.  

¶ Cargo: Este casillero no es editable, el sistema establece como dato fijo  

òRepresentante Legaló. 

¶ Nivel de Educación: En este campo seleccionará su nivel de educación acorde 

a su formación  educativa.  Las opciones que presenta la herramienta  se 

observan en la Imagen 5.3.2. 4 

Imagen 5.3.2. 4 
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¶ Área de Especialidad:  El usuario en este campo debe seleccionar la 

especialidad acorde a su profesión,  como se observa en la Imagen 5.3.2.5  

Imagen 5.3.2.5  

¶ Fecha de Nacimiento: En este casillero registrará el año, mes y día 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 5.3.2.6 

Imagen 5.3.2.6 
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5.3.3  Datos del Gremio 

En esta secci·n, debe registrar el nombre del gremio y el a¶o de afiliaci·n. Sino se 

encuentra asociado a ning¼n miembro no seleccione ning¼n elemento. Imagen 5.3.3.1 

Imagen 5.3. 3.1 

La información  que debe registrar , se detalla  a continuación:  

¶ Sector: El proveedor seleccionar§ el grupo al cual pertenece el gremio en el 

que consta afiliado. Por ejemplo: òArtesanaló. Imagen 5.3.3.2 

Imagen 5.3.3.2 

¶ Gremio:  Una vez, que haya seleccionado el sector, el sistema presenta los 

nombres de los gremios relacionados al sector, como puede observar en la 

Imagen 5.3. 3.3 

Imagen 5.3. 3.3 

¶ Año de afiliación: Del listado de años que emite el sistema, debe seleccionar 

el año en el cual se afilió al gremio. Imagen 5.3.3.4  
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Imagen 5.3. 3.4 

Una vez registrados los datos del gremio, de clic en el bot·n òAumentar Gremioó. 

Imagen 5.3.3.5 

Imagen 5.3. 3.5  

Luego que haya aumentado el gremio, la informaci·n registrada reflejar§ en la parte 

inferior del formulario. Imagen 5.3.3.6.  

Imagen 5.3.3.6 

5.3.4  Artesanos, Asociaciones, Gremios que formen parte de la EPS 

Esta secci·n se habilitar§ solo para el registro de un PROVEEDOR NACIONAL. Por lo 

tanto, el usuario debe marcar la opci·n SI, cuando pertenezca al sector de la 

econom²a popular y solidaria, recuerde que debe poseer el documento que acredite 

su inclusi·n en este sector. Imagen 5.3. 4.1  

Imagen 5.3. 4.1  
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En el caso de que proveedor no sea actor de la econom²a popular y solidaria, debe 

marcar la opci·n NO. Una vez, que haya seleccionado la opci·n correcta, de clic en 

el bot·n òContinuaró para seguir con el registro. Imagen 5.3. 4.2  

Imagen 5.3. 4.2  

5.4   Direcci·n y Tel®fonos 

En este paso, debe registrar la dirección y teléfonos del proveedor, recuerde  que los 

campos con el signo (*) son campos de ingreso obligatorio, no  debe dejarlos vacíos.  

5.4.1  Direcci·n del Proveedor / Persona Jur²dica 

En esta sección, debe registrar los datos de  la dirección del proveedor , detallando la 

calle principal, intersección, número, edificio, piso, oficina, provincia,  cantón y 

parroquia, esta información debe estar acorde  a los datos registrados en el SRI ð 

Servicio de Rentas Intern a, en el campo establecimiento matriz. Imagen 5.4.1.1  

Imagen 5.4.1.1  

La información que debe registrar se detalla a continuación:  

¶ Domicilio Tributario : En este campo registre  la calle principal  donde se 

encuentre ubicada la residencia del proveedor, en caso de que la calle no 

tenga nombre,  coloque S/N que significa sin nombre. 

¶ Intersección/Referencia: En este campo registre la calle secundaria, que  

intersecta a la calle principal o puede colocar una referencia para ubicar el 
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lugar de residencia del prove edor. 

¶ Número: En este casillero, coloque la numeración de la calle principal, en  

donde encuentra ubicada la residencia del proveedor , en caso de no tener un 

número, coloque  S/N. 

¶ Edificio, departamento/oficina: Si la residencia del proveedor  se encuentra 

ubicada dentro de un edificio, debe colocar el nombre, conjuntamente con el 

número de piso, departamento  u oficina.  

¶ País: En este campo, reflejar§ como dato fijo el pa²s òEcuadoró cuando el 

proveedor es NACIONAL. Imagen 5.4.1.2  

Imagen 5.4.1.2  

En el caso de ser extranjero, deberá seleccionar el país de origen. Imagen 5.4.1.3  

Imagen 5.4.1.3  

¶ Provincia /Estado-Ciudad: En esta opción, seleccione la provincia  en el caso 

de ser NACIONAL o Estado en el caso de ser EXTRANJERO, en donde se 

encuentra ubicada la empresa, como refleja  en la siguiente Imagen 5.4.1.4  
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Imagen 5.4.1.4  

¶ Cantón: Luego de haber seleccionado la provincia, debe elegir el cantón en  

donde se encuentra ubicada la empresa. Imagen 5.4.1.5  

Imagen 5.4.1.5  

¶ Parroquia:  Finalmente,  debe seleccionar la parroquia en donde se encuentra 

ubicada la empresa.  Imagen 5.4.1.6  

Imagen 5.4.1.6  

En la siguiente pantalla puede ver un ejemplo con los datos de la direcci·n registrada. 

Imagen 5.4.1.7 

Imagen 5.4.1.7 
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5.4.2  Teléfono(s)  

En este paso, proceda a registrar los n¼meros telef·nicos con los que se podr§ hacer 

contacto con el proveedor. Imagen 5.4.2.1  

Imagen 5.4.2.1  

La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ Tipo :  En este campo el proveedor  debe seleccionar el tipo  del número 

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

Imagen 5.4.2.2  

Imagen 5.4.2.2  

¶ Teléfono : La información de este campo debe ser acorde al tipo del número  

telefónico  seleccionado en el casillero anterior,  es decir:  

ü Si seleccionó CELULAR, el número ingresado deberá contener  10 

dígitos en el caso de los proveedores nacionales, al ser extranjero 

detallará el número con el respectivo código de área.  

ü Si seleccionó CASA, FAX o TRABAJO,  el número telefónico  que 

ingresará debe contener el código de área.  

ü Observaciones: En este campo puede registrar el número de 

extensión u horario de atención.  Ejemplo: ext. 1020, horario  de 08:00 

a 17:00. 
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Una vez registrados los datos del n¼mero telef·nico, de clic en el bot·n òAumentar 

Tel®fonoó. Imagen 5.4.2.3 

Imagen 5.4.2.3 

Luego que haya aumentado el n¼mero telef·nico, la informaci·n registrada reflejar§ 

en la parte inferior del formulario. Cabe mencionar que, si desea aumentar otro 

tel®fono, deber§ llenar nuevamente la informaci·n en los casilleros respectivos y 

presionar nuevamente el bot·n òAumentar Tel®fonoó. Imagen 5.4.2.4 

Imagen 5.4.2.4  

Finalmente, una vez registrada la direcci·n y n¼meros telef·nicos, de clic en el bot·n 

òContinuaró para seguir con el registro. Imagen 5.4.2.5 

Imagen 5.4.2.5 
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5.5   Información de contactos  

En la siguiente sección, ingrese la información  de los contactos que requiera registrar.  

Imagen 5.5.1  

Imagen 5.5.1  

La informaci·n que deber§ registrar se detalla a continuaci·n: 

¶ Apellido  Paterno  y Materno:  En estos campos el usuario ingresará la 

información  de sus apellidos,  observando correctamente  los datos del 

documento de identificación . Debe ubicar cada apellido  en su respectivo 

casillero.  

¶ Primer  y Segundo Nombre:  El usuario ingresará la información  de sus nombres, 

observando correctamente los datos del documento de identificación . Debe 

ubicar cada nombre en su respectivo casillero.  

¶ Sexo: El usuario debe marcar Masculino si es hombre y Femenino si es mujer.  

¶ Estado Civil:  En este campo el usuario deberá seleccionar el estado civil  acorde 

a su condición. Las opciones que presenta la herramienta se observan en la 

Imagen 5.5.2  

Imagen 5.5.2  
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¶ Documento  de Identificación:  En este casillero seleccione el tipo  de 

documento de identificación, teniendo en cuenta que si es ecuatoriano debe  

elegir  cédula de ciudadanía y si es extranjero  seleccionará pasaporte. Imagen 

5.5.3  

Imagen 5.5.3  

¶ Número de Identificación: Conforme a la elección del tipo de documentación  

de identificación mencionado anteriormente, en este campo debe registrar el  

número de identificación,  considerando lo siguiente:  

ü Si es CÉDULA DE CIUDADANÌA, el número ingresado debe ser de 10 

dígitos.  

ü Si es PASAPORTE, puede ingresar números, letras y caracteres;  tal  

como registra el documento de identificación.  

ü Si es REGISTRO ÚNICO DE PROVEEDORES, en número ingresado 

debe ser de 13 dígitos.  

¶ Cargo: En este campo seleccione el cargo que desempeña el contacto en la 

empresa. Las opciones que presenta la herramienta  se observan en la Imagen 

5.5.4  

Imagen 5.5.4  
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¶ Nivel  de Educación:  En este casillero seleccionará su nivel  de educación acorde 

a su formación educativa.  Imagen 5.5.5  

Imagen 5.5.5  

¶ Área Ocupacional:  El usuario en este campo debe seleccionar el área 

relacionada a su profesión, como se observa en la Imagen 5.5.6  

Imagen 5.5.6  

¶ Fecha de Nacimiento: En este casillero registrará el año, mes y día de la 

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

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

contacto. Imagen 5.5.7 
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Imagen 5.5.7  

Una vez que ha registrado los datos del contacto, de clic en el botón òContactos 

Adicionalesó, para que la información del contacto refleje en la sección òLista de 

contactosó,  como puede observar en la Imagen 5.5.8  

Imagen 5.5.8  

Para dar continuidad al siguiente paso del registro como persona jurídica , de clic en  

el botón òContinu aró.  Imagen 5.5.9  
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Imagen 5.5.9  

5.6   Productos  

En este paso, el proveedor debe seleccionar los productos y/o servicios que ofertará 

a las entidades contratantes, estos productos deben tener relación con las 

actividades CIIU registradas en el RUC ð Registro Único de Contribuyentes y para 

verificar aquel la relación , debe ingresar a la página institucional  de SERCOP 

www.sercop.gob.ec , en la sección de enlaces rápidos podrá descargarse el archivo 

correlacionador . Imagen 5.6.1  

Imagen 5.6.1  

Una vez, que haya identificado los productos que requiere registrar, en el paso 6 

observará un clasificador central de productos ð CPC, que codifica las actividades de 

bienes, servicios, obras y consultoría. Imagen 5.6. 2 

http://www.sercop.gob.ec/
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Imagen 5.6. 2 

Para realizar la búsqueda de los CPCõs, dispone de 2 maneras: 

¶ Buscar en el clasificador:  Para seleccionar los c·digos CPCõs a trav®s de esta 

opción, debe ingresar una palabra clave o un sinónimo de la actividad que 

desea, posteriormente de clic en el botó n òBuscaró. Imagen 5.6. 3 

Imagen 5.6.3  

A continuación, observará en la parte inferior el listado de productos referente a la 

palabra clave o sinónimo que ingresó en el casillero respectivo.  Imagen 5.6. 4 
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Imagen 5.6. 4 

Una vez que ha definido los CPCõs, debe seleccionarlos, para ello presione en el 

recuadro que consta junto al nombre de la actividad y a continuación de clic en el 

botón òAumentar producto ó. Imagen 5.6. 5 

Imagen 5.6. 5 
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¶ Navegar en el Clasificador :  Mediante esta opción, puede seleccionar los 

CPCõs navegando en el clasificador, para ello debe conocer el/los c·digos 

CPCõs que desea registrar. Imagen 5.6. 6 

Imagen 5.6. 6 

A continuación, debe presionar el ícono      del CPC que requiera, este desplegará 

las subcategorías hasta llegar al listado de los códigos de 5 dígitos y posteriormente 

proceda a seleccionarlos. Una vez marcados el/los CPCõs, de clic en el bot·n 

òAumentar producto ó. Imagen 5.6. 7 

Imagen 5.6. 7 
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Luego que haya presionado el botón òAumentar Producto ó, los c·digos CPCõs 

reflejarán en  la parte inferior del formulario  y para seguir con el registro, de clic en 

el botón òContinuar ó.  Imagen 5.6. 8 

Imagen 5.6. 8 

5.7   Indicadores  

En esta sección, el proveedor debe registrar información relacionada a los datos 

financieros declarados el último año.  Imagen 5.7.1  

5.7.1  Persona Jurídica  ð Nacional  

Si el registro lo realiza como persona jurídica nacional o domiciliada, existen campos 

que no son editables, ya que esta información es suministrada por el SRI ð Servicio de 

Rentas Internas. Imagen 5.7.1.1  

Imagen 5.7.1.1  
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La información  que debe registrar  se detalla  a continuación:  

¶ ¿Cumple Usted con la normativa para ser proveedor de proyectos 

financiados con el BID? :  En este campo, el proveedor debe seleccionar la 

opción NO, ya que al m omento de registrarse desconoce el origen de los 

fondos públicos que tiene cada Entidad Contratante . 

¶ Obligado a llevar Contabilidad:  La información de este casillero no es 

editable, los datos son tomados del SRI - Servicio de Rentas Internas. 

¶ Categoría:  El dato de la categoría que refleja en este campo, es tomada del 

SRI ð Servicio de Rentas Internas, en relación a las ventas. 

¶ % que Exporta: En este casillero el proveedor debe colocar el porcentaje de 

bienes y/o servicios que exporte, caso contrario debe colocar 0, recuerde que 

no debe incluir el signo porcentaje (%).  

¶ Número de Trabajadores Permanentes: En este campo, debe colocar el 

número de empleados permanentes que trabajan con el proveedor de forma 

directa, si el proveedor es unipersonal debe seleccionar el número 1.  

¶ % de Agregado Nacional: Finalmente, en este casillero debe colocar el 

porcentaje de la materia prima que sea de origen nacional o la materia prima 

extranjera que ha si do transformada o procesada en Ecuador. 

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

registrados de una persona natural de origen nacional . Imagen 5.7.1.2  

Imagen 5.7.1.2  
































































