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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 Contrataci·n del Estado òSOCEó.  

 

El presente manual  tiene como objetivo dar a conocer a los entes contratantes los 

pasos a seguir para la publicación y a sea de bienes o servicios y la ejecución de la fase 

precontractual del procedimiento de Consultoría Concurso Público. 

 

El manual cuenta con información de las etapas que realizará la entidad c ontratante y 

también la que realizará el consultor en la fase pre contractual del procedimiento de 

contratación.  

ETAPA PRECONTRACTUAL 
 

ENTIDAD CONTRATANTE 
 

2.  Ingreso al Portal de Contratación Pública  
 
Una vez que la Entidad ha elaborado los pliegos en el MFC-Entidades Contratantes, y 

posee toda la documentaci·n relevante que se gener· en la Fase de Preparaci·n, debe 

publicarse el proceso en el SOCE. 
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Para acceder al Portal de Contrataci·n P¼blica, debe  utilizar el navegador  de Firefox 

Versi·n 68 o Superior y colocar en la barra de direcciones: www.sercop.gob.ec, ver 

imagen 2.1 

Imagen 2.1 

 

 

Desde la secci·n òEnlaces r§pidosó puede acceder a p§gina del Sistema Oficial de 

Contratación Pública del Ecuador, para ello debe dar clic en icono òSOCE ð Sistema 

Oficial de Contratación Pública del Ecuadoró, ver  imagen 2. 2 

Imagen 2.2  

 

http://www.sercop.gob.ec/
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Para iniciar su sesi·n en el SOCE, ingrese el n¼mero de RUC de la entidad contratante, 

el usuario y la contrase¶a del usuario operador del portal, para finalizar debe dar clic 

en el bot·n òEntraró, ver  Imagen: 2.3 

Imagen 2.3 

 

 
A continuación se presenta una pantalla que contiene avisos importantes, lea 

cuidadosamente los mismos y de clic en botón òAceptaró, ver,  Imagen: 2.4  
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Imagen 2.4  

 
 
 

Inmediatamente se presentará n en la pantalla inicial del SOCE las opciones del perfil 

que le han sido asignadas como  operador del Portal , ver  imagen 2.5  

Imagen: 2.5  
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3.  Publicación del procedimiento de Consultoría Concurso 
Público  en el SOCE 

 

Para publicar el proceso de consultoría Concurso Público, ubíquese en la sección 

òEntidad Contratanteó que se encuentra ubicada en el menú de la parte superior  del 

SOCE, al seleccionarla,  se desplegará un submenú, debe dar clic en el botón   òNueva 

Contrataci·n (Ushay)ó, ver  Imagen: 3.1  

Imagen 3.1  

 
Inmediatamente podrá visualizar  la pantalla para la creación del proceso de 

contratación , donde se deberá cargar el pliego generado en el aplicativo MFC, en 

formato  ò.ushayó;  para proceder con lo indicado , debe dar  clic en botón òExaminaró,  

ver Imagen: 3.2  

Imagen 3.2  
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El sistema abrirá las carpetas digitales del computador, debe ubicar el archivo con la 

extensión ò.ushayó que contiene el  pliego del procedimiento , el archivo estará con el 

nombre òcontrataci·n_pli_conconpub.ushayó o el nombre que le haya asignado al 

momento de guardarlo;  para proceder a cargarlo, señálelo y de clic  en el botón  

òAbriró, ver imagen: 3.3  

Imagen 3.3  

 
 

Al tener ubicado el archivo a cargar en el sistema debe dar clic en el botón òSubir 

Archivoó, al realizarlo, el sistema desplegará el mensaje 

òcontratacion_pli_conconpub.ushay, archivo subidoó, ver imagen 3.4  

Imagen 3.4  
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El siguiente paso es dar clic en el botón  en òProcesar Archivo (s)ó, esta acción permite  

que el archivo se procese en el sistema y se suba el pliego; de igual manera se genera 

el siguiente mensaje que se encuentra en el extremo superior derecho : òEl pliego 

USHAY ha sido procesado correctamente, espere mientras se abre la pantalla resumen. 

Una vez cumplida la fecha de publicación del pliego, revise que el pliego .USHAY se 

encuentre en la secci·n Informaci·n Proceso Contrataci·n, pesta¶a Archivosó,  ver 

Imagen: 3.5  

Imagen 3.5  

 

Si el archivo se procesó exitosamente, de forma automática , el sistema pasará a la 

pantalla òResumen Información del Proceso de Contrataciónó, en la cual se visualizan 

los datos generales del procedimiento.  

 

A continuación, la  entidad debe completar  los siguientes campos: 

 

ü Palabras Claves: Se refiere a las palabras que puedan servir de referencia y que 

permitan facilitar la búsqueda del proceso, por ejemplo: Estudios. 

ü Funcionario encargado del Proceso : En este espacio debe seleccionar a la persona 

que será la responsable de la publicación del proceso en el sistema. 

ü Autoridades :  En el registro de los datos del proce dimiento , el sistema solicita que 

se dé a conocer el origen, el número de cé dula o identificaci ón y los apellidos y 

nombres de la máxima autoridad, del responsable de la gestión Administrativa -

Financiera y de la autoridad ordenadora de g asto. 
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Al seleccionar la opción origen nacional y colocar el número de cédula o 

identificación, por estar enlazado el Portal con la base de datos del Registro Civil, 

aparecen automáticamente los apellidos y nombres de la persona al que le 

corresponde el número de identificación  colocado, en caso de seleccionar origen 

extranjero se deberá colocar  el número de identificación, los apell idos y nombres 

de forma textual  como constan en su documento de identificación , ver  imagen 3.6  

Imagen 3.6  

 

 

ü Comisión Técnica :  Conforme lo  estipula el  Reglamento General de la Ley Orgánica 

de Contratación Pública (RGLOSNCP),  deberá seleccionar la opción SI, el sistema 

solicitará  que ingrese los siguientes datos de la comisión técnica: origen , número 

de cédula, cargo y función que  cumplirá en la comisión, ver imagen 3.7  

Imagen 3.7  
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Una vez que los datos han sido completados, debe dar clic en el botón òContinuaró, 

ver  Imagen: 3.8  

Imagen 3.8  
 

 
Se desplegará el mensaje de confirmación, en el que se informa que una vez aceptado 

no se podrá modificar la información ingresada , de estar de acuerdo debe dar clic en 

el botón òAceptaró, ver  Imagen: 3.9  

Imagen 3.9  

 

 

El siguiente paso es realizar la invitación a los consultores, para ello debe dar clic en 

el botón   òInvitar todos proveedoresó,  el sistema realizará la invitación  a todos los 

consultores  categorizados en el CPC del procedimiento, ver imagen: 3.10  
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Imagen 3.10  

 

 

No realizará esta acción cuando previo a realizar este procedimiento de consultoría 

Concurso Público,  haya realizado un procedimiento de preselección  en consultoría, ya 

que en ese caso deberá invitar a los consultores de la lista de precalificados;  para ello,  

debe ir a la parte inferior de la pantalla a la opción  òUsar buscador cuando se invita 

a la lista de precalificados ó y buscar a dichos consultores ya sea por RUC o por razón 

social y añadirlos uno a uno, si ingresa por error un consultor que no esté correcto 

puede eliminar lo, ver  imagen: 3.11  

Imagen 3.11  
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De no tener un procedimiento de precalificación previo ,  al dar clic en òInvitar todos 

proveedoresó;  se mostrará el listado  de consultores que serán invitados, deberá  dar 

clic  en botón òContinuaró, ver  imagen: 3.12   

Imagen 3.12  

 

Inmediatamente el  sistema desplegará un mensaje que indica que debe subir al menos 

un archivo obligatorio , debe dar clic en el botón òAceptaró para continuar , ver  imagen  

3.1 3 

Imagen 3.1 3 

 

 

Se presenta el resumen de anexos, sección en la que  se publicarán los documentos 

relevantes y obligatorios conforme  la normativa legal para el procedimiento de 

consultoría Concurso Público,  debe tomar en cuenta  las extensiones permitidas  que 

se muestran a continuación, como tambi én el peso de los archivos de máximo 10MB, 

ver Imagen: 3.1 4 
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 Imagen: 3.1 4 

 

En la sección  de archivos obligatorios , debe subirse la Resolución de Aprobación de 

los  pliegos; y en la sección de archivos opcionales, debe subir todos los documentos 

relevantes del procedimiento  y el pliego suscrito , recuerde que para subir los archivos, 

debe seguir los siguientes pasos: 

 

¶ Debe dar clic en  el botón  òExaminaró y ubicar el lugar en el cual se almacenó 

el archivo que desea publicar, ver Imagen: 3.1 5 

Imagen: 3.1 5 

 

¶ Seleccione el archivo y  pulse el botón  òAbriró  
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¶  Incluya una descripción del archivo por ejemplo : Resolución de aprobación de 

pliegos 

¶ Pulse el botón òSubiró  y se visualizará el archivo cargado, en el caso de que 

necesite borrarlo, puede dar clic en el enlace òEliminaró, ver Imagen: 3.1 6 

Imagen: 3.1 6 

 

Además se visualizarán los archivos anexos que fueron cargados desde el MFC. 

  

Una vez que  haya subido todos los documentos, debe dar clic en el botón òFinalizaró, 

ver Imagen: 3.1 7 

Imagen 3.1 7 
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En seguida se presentará el siguiente mensaje: òEsta seguro que desea finalizar la 

creación del proceso?ó, si está de acuerdo, debe dar clic en  el botón  òAceptaró; 

recuerde que si no realiza  esta confirmación, el procedimiento no se publicará, ver 

Imagen: 3.1 8 

Imagen 3.1 8 

 

 

 

Con este último paso, el procedimiento de c onsultoría Concurso Público, queda 

debidamente publicado en el SOCE y se reflejará  en la fecha establecida en el 

cronograma para su publicación, el sistema regresará a la pantalla inicial del SOCE de 

la entidad contratante  en donde visualizará avisos, debe dar clic en el bot ón òAceptaró 

para poder visualizar la pantalla principal con el menú de opciones del SOCE, ver 

Imagen: 3.19  

Imagen 3.19 
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4.  Consulta de pro cesos de consultoría Concurso P úblico  

Modificación de c ronograma  
 
En el caso de que la entidad desee realizar una modificación al cronograma del 

procedimiento  de consultoría Concurso Público que ya se encuentra publicado, lo 

podrá realizar antes que concluya la etapa de respuestas, de acuerdo a las fechas 

establecidas; para lo cual el operador debe ingresar al Sistema oficial de Contratación 

Pública -  SOCE, completar los datos de número de  RUC, usuario, contraseña, y luego 

dar clic en el botón òEntraró, ver  Imagen: 4.1  

Imagen 4.1  

 

Ingresará al portal de la entidad, en donde se presentará la pantalla de avisos 

importantes que se recomienda revisar continuamente , para avanzar debe dar clic en 

el botón òAceptaró e inmediatamente se mostrará la pantalla de inicio que contiene 

las opciones del menú principal, en donde se realizarán las acciones para la 

modificación del cronograma, ver,  Imagen: 4.2  

Imagen 4.2  
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En la parte superior de la pantalla se encuentran las opciones del menú principal , 

ubique el cursor en la sección òConsultaró,  se presenta un menú desplegable, 

seleccione y de clic en  la opción òMis procesosó, ver imagen 4.3  

Imagen: 4.3  

 

Visualizará la pantalla de  òConsulta de mis procesosó, en donde la entidad podrá 

realizar la búsqueda del procedimiento  de consultoría Concurso Público mediante  

varias opciones: por palabra clave ; por procesos de la entidad contratante ; o, 

colocando el código del proceso.  

 

En t ipo de contratación seleccione  de la lista desplegable la opción  òConcurso 

p¼blicoó, en estado del Proceso seleccione òTodosó, las fechas de publicación están 

parametrizadas para los últimos 6 meses, por lo que en este caso no será necesario 

modificarlas ; con toda esta información seleccionada, debe dar clic en el botón 

òBuscaró, ver   Imagen: 4.4  

Imagen 4.4  
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Se podrá visualizar los procedimientos de Concurso Público de consultoría, que la 

entidad contratante m antiene en los último 6 meses; deberá ubicar el proce dimiento 

de contratación al cual se va a modificar el cronograma, en la parte derecha del 

proceso aparecerá en letras azules la palabra òCambio de Cronogramaó en los casos 

que se requiera realizar dicho cambio  y se encuentre habilitado;  para hacerlo, debe 

dar un clic en esta opción, ver  Imagen: 4.5  

Imagen 4.5  

 
 

Inmediatamente  se abre la pantalla de òAmpliación de cronogramaó, allí debe colocar 

la razón por la cual se va a realizar la modificación  de dicho cronograma, considerando 

que todos los cambios se registrarán para auditoria , a continuación  debe  subir el 

archivo que contiene la Resolución de ampliación de cronograma, debidamente 

motivada, para finalizar debe dar  un clic en el botón òEnviaró, ver  Imagen: 4.6  

Imagen 4.6  
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El sistema emite un mensaje de advertencia indicado los horarios que la entidad debe 

considerar para programar el cronograma, si está de acuerdo debe dar clic en  el botón  

òAceptaró, ver  Imagen: 4.7   

Imagen 4.7  

 

Se abrirá la pantalla de òAmpliaci·n de Cronogramaó;  debe registrar las fechas a partir 

de la fecha límite de preguntas, cuando los datos se encuentran completos,  debe dar 

clic en el botón òGuardaró, ver  Imagen: 4.8  

Imagen 4.8  

 

Al dar clic en el botón  en òGuardaró, se completa la acción de cambio de c ronograma, 

la entidad continuará  el procedimiento  de contratación de c oncurso Público de 

Consultoría 
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4.1.  Búsqueda de un Proceso de Contratación por Concurso 
Público de Consultoría         

                                                                                                 
En el caso de que la entidad desee ubicar un proce dimiento de Concurso Público de 

consultoría que ya se encuentra publicado, debe en primer lugar  ingresar al SOCE, para 

ello debe digitar  el número del RUC, usuario, contraseña y dar clic en el botón 

òEntraró, ver  Imagen: 4.9  

Imagen: 4.9  

 

 

La acción permite ingresar al portal de la entidad, en donde se realizarán las acciones 

para la búsqueda del proceso, ver  imagen: 4.10  

Imagen: 4.10  
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En la parte superior se encuentra el menú principal del SOCE, debe dar clic  en el enlace 

òConsultaró y se desplegará una barra con varias opciones, debe seleccionar en el 

submenú  òMis procesosó, ver  imagen: 4.11  

Imagen: 4.11  

 

 

El sistema abrirá la pantalla òConsulta de mis procesosó,  en donde podrá realizar la 

búsqueda de varias formas, ya sea por palabra clave, tipo de contratación, tipo de 

compra, estado del proceso, código del proceso o fechas de publicación.   

 

En la siguiente pantalla podrá visualizar un ejemplo  en donde se utiliza la búsqueda 

por òTipo de Contrataciónó, en donde debe seleccionar de la lista desplegable la 

opción òConcurso públicoó, y por òEstado del Procesoó en donde debe seleccionar la 

opción òTodosó, las fechas de publicación están parametrizadas para los últimos 6 

meses, por lo que estarán colocadas las fechas actuales, en este caso no será necesario 

modificarlas, salvo que se requiera ubicar procesos anteriores ; cuando haya concluido 

la selección de filtros deseada ,   debe dar clic en  el botón  òBuscaró,  ver imagen: 4.12  
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Imagen 4.12  

 

Inmediatamente podrá visualizar los procesos de Concurso Público de consultoría, que 

la entidad contratante  mantiene en los últimos 6 meses,  debe ubicar el proceso de 

contratación  que desea revisar y dar clic  en el código que aparecerá en color azul  en 

la parte izquierda de  la pantalla , ver  imagen: 4.13  

Imagen 4.13  

 

A continuación ingresará al procedimiento y podrá visualizar toda la información 

respecto al mismo y realizar  las acciones que se requieran de acuerdo al  cronograma, 

ver imagen 4.14  
















































































































