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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 “SOCE”.  

 

El Servicio Nacional de Contratación Pública “SERCOP”, pone a disposición de las 

Entidades Contratantes el presente manual, el cual tiene como objetivo dar a conocer 

las directrices para la publicación y ejecución del procedimiento de Cotización bienes 

o servicios, hasta el registro de contrato en el SOCE. 

ENTIDAD CONTRATANTE 

2. Fase Precontractual 

2.1. Ingreso al Portal de Contratación Pública 

Abrir el navegador “Versión 68 de Firefox o Superior”, e ingresar en la barra de 

direcciones: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/, 

completar la información solicitada por el SOCE (RUC, Usuario, Contraseña) y pulsar el 

botón “Entrar”. Imagen 2.1 

 

Imagen 2.1 

https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/
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2.2. Publicación del procedimiento de cotización en el SOCE 

Escoger en el menú “Entidad Contratante” el submenú “Nueva Contratación (Ushay)” 

Imagen 2.2 

Imagen 2.2 

En el formulario “Creación del Proceso de Contratación”, pulsar el botón “Examinar” 

para ubicar el lugar en el cual se almacenó el archivo “.ushay” que contiene los Pliegos 

elaborados para este procedimiento. Imagen 2.3 

Imagen 2.3 

Luego que el archivo haya sido ubicado, se debe pulsar el botón “Subir Archivo”. 

Imagen 2.4  
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Imagen 2.4 

El sistema presentará un mensaje de confirmación, indicando que el archivo ha sido 

subido de manera correcta, para continuar se debe pulsar el botón “Procesar 

Archivo(s)”. Imagen 2.5 

 

Imagen 2.5 

 

Una vez que el archivo haya sido procesado correctamente, el sistema desplegará un 

mensaje que lo confirmará. Imagen 2.6 
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Imagen 2.6 

 

La información que se incluyó en el MFC para elaborar pliego del procedimiento de 

cotización de bienes o servicios, según corresponda, ha sido registrada en el SOCE 

como parte de la información del proceso, en el primer paso, se deben completar 

aquellos campos editables que el sistema requiera, como es el caso de: "Palabras 

Claves" (relacionadas al objeto de contratación), "Autoridades", "Comisión Técnica". 

Imagen 2.7 e Imagen 2.8 

Imagen 2.7 
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Imagen 2.8 

 

Es importante señalar que solo se debe incluir la información de los campos editables, 

en vista que esta servirá para que el SOCE a través de las interconexiones informáticas 

respectivas, obtenga “Apellidos y Nombres” que se reflejaran en los campos no 

editables. 

 
Finalmente, para continuar se debe pulsa el botón “Continuar”. Imagen 2.9 

Imagen 2.9 

 

El sistema presentará un mensaje de alerta, indicando que la información se guardará 

y luego de lo cual no podrá ser modificada, si está de acuerdo, puede pulsar el botón 

pulsar el botón “Aceptar”. Imagen 2.10 
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Imagen 2.10 

 
Antes de finalizar la publicación del procedimiento en el SOCE, el sistema solicitará 

que se suban archivos, tanto obligatorios, como opcionales, en el primer caso, se debe 

subir la “RESOLUCIÓN DE APROBACIÓN PLIEGOS”, para lo cual se debe pulsar el botón  

“Examinar” Imagen 2.11, para ubicar el lugar en el cual se almacenó el archivo que 

contiene la Resolución. Luego se debe pulsar el botón  “Abrir”. Imagen 2.12 

Imagen 2.11 
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Imagen 2.12 

Para completar la información se debe incluir una descripción del archivo (ej. 

Resolución de aprobación de pliegos) y pulsar el botón “Subir”. Imagen 2.13 

Imagen 2.13 

 

En caso de requerir publicar un archivo opcional, se deben seguir los pasos descritos 

en líneas anteriores. Para concluir la publicación del pliego del procedimiento de 

cotización de bienes o servicios, según corresponda, se debe pulsar el botón 

“Finalizar”. Imagen 2.14 
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Imagen 2.14 

 

Al mensaje de alerta que señala si se encuentra seguro de finalizar la creación del 

proceso, si está de acuerdo, puede pulsar el botón “Aceptar”. Imagen 2.15 

 

Imagen 2.15 

El sistema se dirige automáticamente a la pantalla principal del SOCE. Imagen 2.16 
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Imagen 2.16 

   

El SOCE publicará el procedimiento conforme el cronograma establecido en los Pliegos. 
 

2.3. Consulta de Procesos 

En la parte superior en el menú “Consultar”, se debe hacer clic en el enlace “Mis 

procesos”. Imagen 2.17 

 

Imagen 2.17 
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El sistema despliega el formulario “Consulta de Mis Procesos”, en el cual la entidad 

puede buscar el proceso de Cotización de varia formas, por: “Palabras claves”, “Tipo 

de Contratación” (ej. “Cotización”), “Estado del Proceso” o digitando el “Código del 

Proceso”, en el parámetro “Por Fechas de Publicación”, se puede escoger el rango de 

fechas para la búsqueda, luego pulsar el botón “Buscar”. Imagen 2.18 

 

Imagen 2.18 

 

PROVEEDOR 

2.4. Preguntas 

En vista que los procedimientos de contratación se desarrollan dentro de un 

cronograma, es de suma importancia que el proveedor tenga pendiente las fechas de 

cada etapa. En este sentido, se debe considerar la “Fecha Límite de Preguntas” (fecha 

hasta cuando el proveedor puede realizar preguntas). En caso que el proveedor tenga 

una pregunta en relación a los pliegos del procedimiento de contratación, puede hacer 

clic en el enlace “Ver Preguntas y/o Aclaraciones”. Imagen 2.19 
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Imagen 2.19 

Se desplegará una pantalla en la cual se visualizaran las preguntas planteadas por los 

proveedores. Para hacer una pregunta, se debe pulsar el botón “Agregar Pregunta”. 

Imagen 2.20 

Imagen 2.20 

El sistema presenta un mensaje de alerta sobre la responsabilidad que tiene el 

proveedor sobre la pregunta a realizar. Si está de acuerdo, puede pulsar el botón 

“Aceptar”. Imagen 2.21 
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Imagen 2.21 

Considerando el mensaje emitido por el sistema en la imagen anterior, puede digitar 

la pregunta de su interés en el campo “Realice su pregunta:”, posterior a ello, para 

realizarla debe pulsar el botón “Enviar”. Imagen 2.22 

Imagen 2.22 

 

Se visualizará la pregunta realizada, así como, las preguntas que hayan realizado otros 

interesados en el procedimiento de contratación. En caso de requerir realizar otra 

consulta, puede pulsar el botón “Agregar Pregunta” Imagen 2.23 y realizar los pasos 

descritos anteriormente. 
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Imagen 2.23 

 
 

ENTIDAD CONTRATANTE 

2.5. Respuestas y aclaraciones 

De igual forma, la entidad contratante debe estar pendiente de las fechas de cada 

etapa. Para este caso, debe considerar la “Fecha Límite de Respuestas” (fecha hasta 

cuando la entidad contratante debe responder las preguntas o emitir alguna 

aclaración). 

Se debe ingresar al SOCE, siguiendo los pasos descritos en la sección “2.1 Ingreso al 

Portal de Contratación Pública” de este manual. 

Para acceder y revisar la información del procedimiento de interés, puede hacerlo 

mediante dos formas, la primera ejecutando las acciones descritas en la sección “2.3. 

Consulta de Procesos” o realizando directamente clic en el código del procedimiento 

(ej. COTB-EM-001-2022) del apartado “PROCESOS RECIENTES”. Imagen 2.24 
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Imagen 2.24 

Para revisar las preguntas que se hayan realizado o en caso de requerir emitir una 

aclaración, la entidad contratante debe hacer clic sobre el enlace “Ver Preguntas y/o 

Aclaraciones”. Imagen 2.25 

Imagen 2.25 

En el formulario “Preguntas Realizadas y/o Aclaraciones” encontrará las preguntas 

realizadas hasta la fecha límite para este efecto. La entidad para responder la 

pregunta, debe pulsar el botón  “Responder”. Imagen 2.26 
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Imagen 2.26 

Se desplegará la información de la “Pregunta:” y el campo “Respuesta:” en el cual 

debe ingresar la respuesta a la pregunta planteada por el proveedor interesado en 

relación a los pliegos. Imagen 2.27 

Una vez completa la información referente a la respuesta emitida por parte de la 

entidad, se debe pulsar el botón “Enviar”. Imagen 2.27 

Imagen 2.27 
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Si como parte de la respuesta, la entidad contratante requiere enviar un documento, 

éste lo puede adjuntar pulsando el botón  “Examinar” Imagen 2.28 y siguiendo los 

pasos ejecutados para casos similares en este manual. 

Imagen 2.28 

Adicionalmente, la entidad contratante en caso de requerirlo, podrá emitir alguna 

aclaración relacionada con los pliegos, para lo cual podrá pulsar el botón  “Agregar 

Aclaración” Imagen 2.28. Luego de llenar la información en el campo “Aclaración:”, 

debe pulsar el botón “Enviar”. Imagen 2.29 

Imagen 2.29 
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De manera similar a las respuestas, en caso de ser necesario, la entidad contratante 

puede adjuntar un archivo a su aclaración. En caso de requerir una aclaración 

adicional, debe pulsar el botón “Agregar Aclaración” y realizar el procedimiento ya 

descrito. Imagen 2.30 

Imagen 2.30 

 

PROVEEDOR 

2.6. Entrega de Propuestas 

El proveedor para preparar su oferta debe de manera obligatoria elaborar la misma en 

el aplicativos MFC-ofertas, producto de esto se obtendrá un archivo cuya extensión 

será “.ushay”, este archivo será enviado a través del SOCE.  

Luego de ingresar al SOCE con sus credenciales (RUC, Usuario, Contraseña), siguiendo 

los pasos descritos en la sección “2.1 Ingreso al Portal de Contratación Pública” de 

este manual, se visualizará la pantalla principal del SOCE. Para acceder y revisar la 

información del procedimiento de interés, puede hacerlo mediante dos formas, la 
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primera ejecutando las acciones descritas en la sección “2.3. Consulta de Procesos” o 

realizando directamente clic en el código del procedimiento (ej. COTB-EM-001-2022) 

del apartado “PROCESOS RECIENTES”. Imagen 2.31 

Imagen 2.31 
 
 
Se desplegará la información del proceso de contratación, debe ubicar en la parte 

lateral izquierda el enlace “Entregar Oferta”, el cual se debe dar clic para enviar la 

oferta elaborada. Imagen 2.32 

 
Imagen 2.32 

 
 
Se visualizará el formulario “PROPUESTA COTIZACIÓN”, mediante el cual se enviará la 

oferta al SOCE, para este efecto, se debe pulsar el botón “Examinar”, esto con la 
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finalidad de ubicar en el almacenamiento donde se encuentra el archivo “.ushay” que 

contiene la oferta elaborada en el aplicativo MFC-Ofertas. Imagen 2.33 

Imagen 2.33 

 
Luego que el archivo haya sido ubicado, se debe pulsar el botón “Subir Archivo”. 

Imagen 2.34 

 
Imagen 2.34 

 

La confirmación que la acción anterior se ha realizado de manera adecuada, se 

presenta en el mensaje que se visualiza en la siguiente imagen, para completar el 

envío de la oferta al SOCE, se debe pulsar el botón “Procesar Archivo(s)”. Imagen 2.35 
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Imagen 2.35 

 
Realizadas las acciones anteriores, el sistema desplegará el formulario “PROPUESTA 

COTIZACIÓN”, el cual contendrá, a más del detalle del bien o servicio a adquirir o 

contratar, según corresponda, con la información de la oferta económica. Cabe indicar 

que este formulario puede ser impreso, pulsando el botón "Imprimir". Imagen 2.36 

Imagen 2.36 
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ENTIDAD CONTRATANTE 

2.7. Revisión de ofertas enviadas 

Para la revisión de las ofertas, se debe utilizar el aplicativo MFC. Como primer paso, 

se requiere subir al MFC el pliego del procedimiento, es importante recordar la 

ubicación o el almacenamiento en el cual se encuentra este archivo, y que el mismo 

tendrá una extensión “.ushay”. Una vez que se ejecute el MFC, se debe pulsar el botón 

"Pliegos" Imagen 2.37. 

Imagen 2.37 

 

Se desplegará el formulario “DATOS GENERALES” Imagen 2.38, en el cual pulsaremos 

el botón "Pliego Generado". 
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Imagen 2.38 

Se visualiza la información de la Imagen 2.39, en la cual pulsaremos el botón "Nuevo 

Pliego Generado". 

Imagen 2.39 

En el formulario “Subir Pliego” vamos a subir el archivo que contiene los pliegos del 

procedimiento, para lo cual se ejecutarán las acciones realizadas en este manual para 

casos similares. Pulsar el botón “Examinar”. Imagen 2.40 
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Imagen 2.40 

Una vez que el archivo haya sido ubicado, se debe pulsar el botón “Subir Archivo”. 

Imagen 2.41 

Imagen 2.41 

Si el proceso se realizó de manera correcta, el sistema presentará un mensaje de 

confirmación al respecto. El siguiente paso es pulsar el botón “Consolidar archivo(s)”. 

Imagen 2.42 
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Imagen 2.42 

Para finalizar, el sistema presentará un mensaje de confirmación que señala “Pliego 

subido correctamente”, al cual se debe contestar pulsando el botón “Ok”. Imagen 2.43 

Imagen 2.43 

Luego pulsar el botón “Regresar”. Imagen 2.44 

Imagen 2.44 
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De la “LISTA DE PLIEGOS GENERADOS”, se debe pulsar el ícono señalado en la Imagen 

2.45. 

Imagen 2.45 

En la Imagen 2.46, pulsar el botón “Registrar Ofertas”. 

Imagen 2.46 
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Los siguientes pasos permitirán registrar las ofertas enviadas dentro del presente 

procedimiento de Cotización, para lo cual en la Imagen 2.47 se debe pulsar el botón 

“Agregar”. 

Imagen 2.47 

Tal y como se ha visto en el presente manual, se deben seguir los pasos 

correspondientes para subir el archivo (.ushay) que contiene  la oferta enviada por el 

proveedor. Pulsar el botón “Examinar”. Imagen 2.48 

Imagen 2.48 
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Luego pulsar el botón “Subir Archivo”. Imagen 2.49 

Imagen 2.49 

 

El sistema presenta un mensaje de confirmación, el cual indica que el archivo ha sido 

subido, luego se debe pulsar el botón “Consolidar Archivo”. Imagen 2.50 

Imagen 2.50 

En la Imagen 2.51 “Registro de Ofertas”, ya se puede ver que la oferta del proveedor 

está en el MFC, para poder visualizarla se debe pulsar el botón “Revisar Ofertas”.  
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Imagen 2.51 

Para revisar la oferta, pulsar el ícono que se indica en la Imagen 2.52. 

Imagen 2.52 

En la Imagen 2.53 “Revisión de la Oferta”, se pueden revisar el “Formulario de 

Oferta”, y los “Archivos adjuntos del Oferente”, pulsando el botón correspondiente.  
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Imagen 2.53 

Este documento en formato “pdf“, se lo puede guardar en el disco duro de la 

computadora o en el almacenamiento escogido para el efecto, pulsando el botón 

“Guardar”. Imagen 2.54 

Imagen 2.54 

En la Imagen 2.55 “Archivos del Oferente”, se pueden descargar los archivos adicionales 

que forman parte de la oferta del proveedor, pulsando el ícono señalado en la citada 

imagen. 
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Imagen 2.55 

Estos documentos se los puede guardar en el disco duro de la computadora o en el 

almacenamiento escogido para el efecto, pulsando el botón “Guardar”. Imagen 2.56 

Imagen 2.56 

Pulsando el botón “Regresar” de la Imagen 2.57, se presenta el formulario “Revisión 

de la Ofertas” Imagen 2.58, al pulsar el botón indicado en dicha imagen se marca como 

“Revisado”. Imagen 2.59 
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Imagen 2.57 

Imagen 2.58 

Imagen 2.59 
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En caso de requerir registrar una nueva oferta, se debe pulsar el botón “Registrar 

Ofertas” de la Imagen 2.59, el aplicativo se dirigirá al formulario “Registro de Ofertas” 

Imagen 2.60, y se deben volver a repetir los pasos antes detallados desde la Imagen 

2.47.  

Imagen 2.60 

 

2.8. Solicitud de Convalidación de Errores 

Una vez revisadas las ofertas, de ser necesario, la entidad contratante puede solicitar 

convalidación de errores respecto a sus ofertas a los oferentes. Para lo cual debe hacer 

clic en el código del procedimiento respectivo. Imagen 2.61 

Imagen 2.61 
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En el formulario “Información Proceso Contratación”, se debe dar clic en el enlace 

“Convalidación de Errores”, ubicado en la barra lateral izquierda. Imagen 2.62 

Imagen 2.62 

 

En el formulario “Proceso de Convalidación de errores”, en caso de requerir convalidar 

errores en el procedimiento, debe escoger la opción “Si convalidar errores” y 

posteriormente pulsar el botón “Guardar”. Imagen 2.63 

Imagen 2.63 
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El sistema presentará un mensaje de alerta, en el cual, en caso de estar de acuerdo, 

la entidad contratante pulsará el botón “Aceptar”. Imagen 2.64 

Imagen 2.64 

 

El sistema requerirá que se publique un archivo referente al Acta de Convalidación de 

Errores. Para este efecto, se deben seguir los pasos ya ejecutados en este manual para 

casos similares. 

Pulsar el botón “Examinar” Imagen 2.65, luego el botón “Subir” Imagen 2.66, 

finalmente  el botón “Continuar”. Imagen 2.67 

Imagen 2.65 
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Imagen 2.66 

 

Imagen 2.67 

 

El sistema en el formulario “Proceso de Convalidación de errores” desplegará la lista 

de proveedores que enviaron sus ofertas a través del sistema, a los cuales se les podrá 
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solicitar convalidación de errores. Se debe hacer clic en el enlace “Convalidar”. 

Imagen 2.68 

 

 

 

Imagen 2.68 

 

Se desplegará un formulario con el campo “Realice su convalidación:”, en éste se debe 

indicar un breve resumen de la convalidación solicitada para el oferente escogido. 

Luego de esta acción, deberá pulsar el botón “Enviar”. Imagen 2.69 
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Imagen 2.69 

 

El sistema solicitará que suba un oficio independiente por cada oferente, en el cual 

exista un mayor detalle de la información a convalidar. Para subir al sistema este 

documento se deben seguir los pasos que ya se han realizado en este manual para casos 

similares. Imagen 2.70 

 

Imagen 2.70 

Luego que el documento haya sido subido, se debe pulsar el botón “Regresar”. Imagen 

2.71 
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Imagen 2.71 

Se visualizará el formulario “Proceso de Convalidación de errores”, en el cual podrá 

escoger otro oferente para solicitarle que convalide su información, siguiendo para el 

efecto el proceso descrito a partir de la Imagen 2.68. 

 

Una vez que se haya concluido con la solicitud de convalidación de errores a los 

oferentes requeridos, se debe pulsar el botón “Finalizar Convalidación”. Imagen 2.72 

Imagen 2.72 

 

Se presentará un mensaje de alerta relacionado a los horarios que se deben considerar, 

para continuar pulsar el botón “Aceptar”. Imagen 2.73 
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Imagen 2.73 

 

Para completar el cronograma requerido por el sistema, se debe pulsar el ícono 

señalado en la Imagen 2.74, una vez que las fechas hayan sido registradas para 

continuar se debe el pulsar el botón “Realizar Convalidación”.  

Imagen 2.74 
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El sistema presentará un mensaje de alerta, en el cual, en caso de estar de acuerdo, 

la entidad contratante pulsará el botón “Aceptar” de manera consecutiva. Imagen 2.75 

e Imagen 2.76 

Imagen 2.75 

 

Imagen 2.76 

 

Para finalizar con la solicitud de convalidación de errores, se debe pulsar el botón 

“Regresar”. Imagen 2.77 
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Imagen 2.77 

 

El sistema desplegará el formulario inicial “Información Proceso Contratación”. Imagen 

2.78 

Imagen 2.78 
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PROVEEDOR 

2.9. Respuesta a la Convalidación de Errores 

El proveedor para revisar si existe alguna convalidación de errores solicitada por la 

entidad contratante, debe ingresar al SOCE, y en el apartado “INVITACIONES RECIBIDAS 

EL PRESENTE MES” hacer clic en código respectivo Imagen 2.79, o siguiendo los pasos 

indicados en la sección “2.3. Consulta de Procesos” de este manual. 

Imagen 2.79 

 

En el formulario “Información Proceso Contratación”, debe dar clic en el enlace 

“Convalidación de Errores”. Imagen 2.80 
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Imagen 2.80 

 

Se desplegará en el formulario “Proceso de Convalidación de errores”, en el cual debe 

dar clic en el enlace “Revisar/Responder Pregunta(s)”. Imagen 2.81 

Imagen 2.81 

 

En la parte inferior del formulario “Respuestas Convalidaciones”, puede ubicar la o las 

convalidaciones solicitadas por la entidad contratante, pudiendo descargar el oficio 

enviado por ella. Debe pulsar el botón “Responder”. Imagen 2.82 
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Imagen 2.82 

 

En el campo “Respuesta Convalidación”, se debe ingresar la información que considere 

pertinente, acorde a lo requerido por la entidad contratante, que se puede visualizar 

junto a la etiqueta “Convalidación”. Luego debe pulsar el botón “Enviar”. Imagen 2.83 

 
Imagen 2.83 

 
Si es necesario, puede adjuntar un archivo en el apartado “ARCHIVO DE 

CONVALIDACIÓN DE ERRORES” Imagen 2.84, siguiendo para el efecto los pasos ya 

explicados en este manual. Luego debe pulsar el botón “Regresar”. Imagen 2.85 
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 Imagen 2.84  

  

 
Imagen 2.85 
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ENTIDAD CONTRATANTE 

2.10. Revisión de la Convalidación de Errores 

Para continuar con esta etapa dentro del procedimiento de contratación, se debe 

acceder al formulario “Información Proceso Contratación”, tal y como se ha visto en 

el presente manual. Se debe dar clic en el enlace “Convalidación de Errores”.  Imagen 

2.86 

 
Imagen 2.86 

 
En el formulario “Proceso de Convalidación de errores”, se visualizarán los oferentes 

que se encuentran participando en este proceso de Cotización, se debe dar clic en el 

enlace “Revisar Convalidación”.  Imagen 2.87 

 
Imagen 2.87 
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En esta sección la entidad contratante podrá revisar la información remitida por el 

oferente. Luego de lo cual debe pulsar el botón “Regresar”. Imagen 2.88 

 
Imagen 2.88 

   
Para continuar la revisión de información de otro oferente, se deben seguir los pasos 

antes descritos. Una vez revisadas todas las convalidaciones pulsar el botón 

“Regresar”. Imagen 2.89 

 
Imagen 2.89 
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2.11. Calificación de Oferta 

Para continuar la calificación de las ofertas, se debe acceder al formulario 

“Información Proceso Contratación”, tal y como se ha visto en el presente manual 

Imagen 2.90. Luego debe dar clic en el enlace “Calificación”. Imagen 2.91 

 
Imagen 2.90 

 

 
Imagen 2.91 

 
En el formulario “Calificación de Propuestas”, se debe hacer clic en el enlace 

“Calificar” para registrar el puntaje del oferente respectivo. Imagen 2.92 
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Imagen 2.92 

 
En el formulario “Calificación de Propuestas”, en el apartado “Calificación de la 

oferta”, se debe incluir la calificación obtenida por el oferente, así como, la razón de 

dicha calificación. Antes de guardar definitivamente la información, se debe pulsar el 

botón “Guardar Temporalmente”. Imagen 2.93 

 
Imagen 2.93 
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Para finalizar la calificación del oferente, se debe pulsar el botón “Confirmar 

Calificación”. Imagen 2.94 

 
Imagen 2.94 

En caso de estar de acuerdo, pulsar el botón “Aceptar” en el mensaje de alerta. 

Imagen 2.95 

 
Imagen 2.95 

 

El sistema presentará nuevamente el formulario “Calificación de Propuestas”, con la 

finalidad que la entidad contratante continúe con la calificación de los demás 
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oferentes, siguiendo para el efecto, los pasos ya descritos, pulsando el enlace 

“Calificar”. Imagen 2.96 

 
Imagen 2.96 

Una vez que haya calificado a todos los oferentes, y antes de finalizar la calificación, 

podrá ver dichas calificaciones por cada proveedor, haciendo clic en el enlace “Ver 

Calificación”. Imagen 2.97 

Imagen 2.97 
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Se debe adjuntar un archivo relacionado a la calificación de los oferentes que se 

ejecutó, en el apartado “ARCHIVOS PARA CALIFICAR” Imagen 2.97, siguiendo para el 

efecto los pasos ya explicados en este manual. Luego que el archivo correspondiente 

haya sido subido al SOCE, debe pulsar el botón “Finalizar Calificación”. Imagen 2.98 

 
 Imagen 2.98  

 
En caso de estar de acuerdo con el mensaje de alerta, debe pulsar el botón “Aceptar”. 

Imagen 2.99 

 
Imagen 2.99 

 



  

56 
 

2.12. Adjudicación o Declaratoria de Procedimiento Desierto 

Para adjudicar o declarar desierto el procedimiento de Cotización de bienes o 

servicios, según corresponda, en el formulario “Información Proceso Contratación”, se 

debe dar clic en el enlace “Adjudicar”. Imagen 2.100 

 
Imagen 2.100 

 
En caso que la decisión de la entidad contratante, haya sido adjudicar el procedimiento 

de Cotización de bienes o servicios, según corresponda, en el formulario “Adjudicar a 

Proveedores”, debe completar la información: Imagen 2.101 

1. El bien o el servicio a adjudicar. 

2. El proveedor a adjudicar. 

3. La razón de tal decisión. 

 
Imagen 2.101 
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Luego debe pulsar el botón “Adjudicar Proveedor”. Imagen 2.102  

 

 
Imagen 2.102 

En caso de estar de acuerdo con el mensaje de alerta, debe pulsar el botón “Aceptar”. 

Imagen 2.103 

Imagen 2.103 

Se debe adjuntar un archivo relacionado a la adjudicación en el apartado “RESOLUCIÓN 

DE ADJUDICACIÓN” Imagen 2.104, siguiendo para el efecto los pasos ya explicados en 

este manual.   



  

58 
 

 
Imagen 2.104 

 
Luego que el archivo correspondiente, haya sido subido al SOCE, debe pulsar el botón 

“Finalizar Adjudicación”. Imagen 2.105 

 
Imagen 2.105 

 
 
En caso que la decisión de la entidad contratante, haya sido declarar desierto el 

procedimiento de Cotización de bienes o servicios, según corresponda, en el formulario 

“Adjudicar a Proveedores”, debe pulsar el botón “Declarar Desierto Total”. Imagen 

2.106 
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Imagen 2.106 

 
Para finalizar, en el formulario “Declarar Desierto un Proceso”, debe completar la 

información: 

1. Razón por el cual declara desierto. 

2. Motivo por el cual declara desierto. 

  
Adicionalmente, debe adjuntar un archivo relacionado a la declaratoria de 

procedimiento desierto en el apartado “RESOLUCIÓN DE DECLARACIÓN DE DESIERTO” 

Imagen 2.107, siguiendo para el efecto los pasos ya explicados en este manual. Luego 

que el archivo correspondiente, haya sido subido al SOCE, debe pulsar el botón 

“Declarar Desierto”. Imagen 2.107   

 
Imagen 2.107 
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ENTIDAD CONTRATANTE 

3. Fase Precontractual 

3.1. Registro de Contrato 

Finalmente, se debe registrar el contrato, así como, las garantías que correspondan. 

Para lo cual se hacer clic en el enlace “Contratos”. Imagen 3.1 

 
Imagen 3.1 
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En el formulario “Registro de Contrato Principal”, dar clic en el enlace “Ingreso de 

Información del Contrato Principal”. Imagen 3.2 

 
Imagen 3.2 

 Sobre la base de la información del contrato suscrito, se debe completar el formulario 

“Registro de Contrato Principal”. Imagen 3.3 

 
Imagen 3.3 
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En cuanto a las fechas requeridas, se debe pulsar el ícono señalado en la Imagen 3.4 y 

registrar la fecha de interés. 

 
Imagen 3.4 

  

 
Es importante registrar el administrador del contrato, para lo cual en el campo 

“Nombre del Administrador del Contrato”, se debe escoger al usuario designado por la 

máxima autoridad, de forma similar a lo que se indica en la Imagen 3.5. 

 
Imagen 3.5 
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Solamente, en caso que el procedimiento haya sido adjudicado a una asociación o 

consorcio, se debe escoger la opción “Sí” en “Información de Consorcios” y completar 

los datos solicitados por el sistema. Imagen 3.6 

 
Imagen 3.6 

 
De manera similar, en caso que se hayan definido entregas parciales para este 

contrato, se debe escoger la opción “Si” en “El Contrato contempla entregas 

parciales” y completar los datos solicitados por el sistema. Imagen 3.7 e Imagen 3.8   

 
Imagen 3.7 
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Luego que se haya completado la información requerida, se debe pulsar el botón 

“Guardar”. Imagen 3.8 

 
Imagen 3.8 

 
El sistema presenta un mensaje de alerta. Si está de acuerdo, puede pulsar el botón 

“Aceptar”. Imagen 3.9 

 
Imagen 3.9 

 
Posteriormente, en la sección "Documentación Relevante y Obligatoria", se deben 

publicar a más del contrato, los documentos pertinentes Imagen 3.10, pulsando el 

botón “Examinar” y siguiendo los pasos ejecutados para casos similares en este 

manual. Luego pulsar el botón “Continuar”. 
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Imagen 3.10 

 

3.2. Registro de Garantías 

Finalmente, en la sección "Registro de Garantías del Contrato Principal", se deben 

registrar aquellas que sean pertinentes para este contrato. Imagen 3.11  

 
Imagen 3.11 

 
Una vez completa la información de la garantía, se debe pulsar el botón “Guardar 

Garantía” Imagen 3.12. Luego de lo cual se debe publicar el documento 

correspondiente a la garantía registrada, pulsando el botón “Examinar” y siguiendo 

los pasos ejecutados para casos similares en este manual. Imagen 3.13 
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Imagen 3.12 

 
Imagen 3.13 

 
Para concluir el registro de garantías, pulsar el botón “Finalizar”. Imagen 3.14 

 
Imagen 3.14 
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El sistema presenta un mensaje de alerta. Si está de acuerdo, puede pulsar el botón 

“Aceptar”. Imagen 3.15 

 
Imagen 3.15 

 
 
Para concluir el registro de contrato, pulsar el botón “Finalizar”. Imagen 3.16 
 

 
Imagen 3.16 

 
El estado del procedimiento de contratación cambiará a “Ejecución de Contrato”. 

Imagen 3.17 
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3.3. Ejecución de contrato 

En esta etapa del procedimiento “Ejecución de contrato”, el sistema sólo le permitirá 

la ejecución al administrador del contrato seleccionado, para lo cual el operador del 

sistema o también llamado gestor de la contratación deberá esperar a que concluya 

este estado. Imagen 3.17 

 
Imagen 3.17 

 
Se recomienda al administrador del contrato revisar el manual de la fase 

contractual. 

 



  

69 
 

3.4. Terminación de contratos 

La opción de terminación de contratos se habilitará en el sistema durante el estado de 

“Ejecución del contrato”, para lo cual en caso de que la entidad contratante haya 

realizado una terminación de contrato, deberá remitir al operador del sistema o gestor 

de la contratación los archivos de dicha información, ya que el sistema solo le 

habilitará a este usuario el acceso a dicha información.  Para ingresar a esta sección 

debe dar clic en el enlace “Terminación de Contratos”. Imagen 3.18 

 
Imagen 3.18 

3.4.1. Terminación Unilateral 

En caso que la entidad contratante haya realizado una terminación unilateral del 

contrato, debe dar clic sobre dicho enlace y registrar la información solicitada para la 

terminación del contrato. Imagen 3.19 

 

Imagen 3.19 
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En la siguiente sección, seleccione el proveedor al que se le va a dar por  terminado 

el contrato. Imagen 3.20 

 

Imagen 3.20 

 

Una vez que se haya seleccionado el nombre del proveedor con el que se dio por 

terminado unilateralmente el contrato, de clic en el botón “Terminar 

Unilateralmente”. Imagen 3.21 

 

Imagen 3.21 

 

A continuación, revise el mensaje que le aparece en pantalla, y en el caso que confirme 

la terminación de contrato, dar clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.22 



  

71 
 

 

 
Imagen 3.22 

 

 

El siguiente paso es el registro de los documentos necesarios para realizar la 

Terminación unilateral, para ello deberá cargar el informe financiero y los informes 

del administrador, mismos que respaldan el incumplimiento, adicionalmente agregue 

porcentaje de avance e ingrese las observaciones al procedimiento. Imagen 3.23 

 

Imagen 3.23 

 

Una vez que cargue la información solicitada, de clic en el botón “Finalizar 

Terminación Unilateral”. Imagen 3.24 
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Imagen 3.24 

 
A continuación, lea detenidamente el mensaje de confirmación, en caso de estar de 

acuerdo, dar clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.25 

 

 

Imagen 3.25 

 

Una vez que esté seguro de confirmar la publicación de la Declaración Unilateral de 

terminación del contrato, dar clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.26 
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Imagen 3.26 

 

A continuación, podrá revisar que el proceso ha finalizado quedando en estado 

“Terminado Unilateralmente”. Imagen 3.27 

 
Imagen 3.27 

 
 

3.4.2. Terminación por Mutuo acuerdo 

En caso que la entidad contratante requiera realizar una terminación por mutuo 

acuerdo, deberá dar clic en el enlace respectivo. Imagen 3.28. 
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Imagen 3.28 

 

A continuación, proceda a seleccionar el nombre del proveedor con el que va a dar por 

terminado el contrato por mutuo acuerdo. Imagen 3.29 

 

Imagen 3.29 

 
Una vez que haya seleccionado el nombre del proveedor, debe dar clic en el botón 

“Terminar Contrato”. Imagen 3.30 
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Imagen 3.30 

 

Si desea confirmar la terminación por mutuo acuerdo, dar clic en el botón “Aceptar”. 

Imagen 3.31 

 
Imagen 3.31 

 

A continuación, se debe cargar la resolución de mutuo acuerdo, y la liquidación 

financiera del procedimiento. Imagen 3.32 
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Imagen 3.32 

 

Una vez que ha cargado la información necesaria para la terminación,  dar clic en 

“Finalizar Terminación” y clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.33 

 
Imagen 3.33 

 

 

En la siguiente pantalla podrá revisar que el procedimiento ha pasado al estado 

“Finalizado por mutuo acuerdo”. Imagen 3.34 
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Imagen 3.34 

 

3.4.3. Terminación por Laudo ejecutoriados 

Para el caso que la entidad contratante requiera realizar una  terminación de contrato 

por laudo ejecutoriados, debe dar clic en el enlace respectivo. Imagen 3.35 

 

Imagen 3.35 

 
A continuación, proceda a seleccionar el nombre del proveedor con el que va a dar por 

terminado el contrato por lauda ejecutoriados. Imagen 3.36 
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Imagen 3.36 

 

Una vez que haya seleccionado el nombre del proveedor, de clic en el botón “Terminar 

Contrato”. Imagen 3.37 

 
Imagen 3.37 

 
Si desea confirmar la terminación, dar clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.38 
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Imagen 3.38 

 

A continuación, debe subir la resolución respectiva, y la liquidación financiera del 

procedimiento. Imagen 3.39 

Imagen 3.39 

 

Una vez que ha cargado la información necesaria para la terminación,  dar clic en 

“Finalizar Terminación” y clic en el botón “Aceptar”. Imagen 3.40 e Imagen 3.41 

 
Imagen 3.40 
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Imagen 3.41 

 

El procedimiento pasará al estado “Finalizado a solicitud del contratista”. 

 

3.4.4. Terminación por muerte del contratista o disolución 

En caso que la entidad contratante requiera realizar una terminación de contrato por 

muerte del contratista o disolución, dar clic en el enlace respectivo. Imagen 3.42 

 

 
Imagen 3.42 

 

Seleccione el proveedor al que se le dará por terminado el contrato. Imagen 3.43 
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Imagen 3.43 

 

A continuación dar clic en “Terminar Contrato”. Imagen 3.44 
 

 
Imagen 3.44 

Para confirmar la terminación del contrato, dar clic en el botón “Aceptar”. Imagen 

3.45 

 

Imagen 3.45 
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En la siguiente sección, debe subir los documentos que se solicitan a continuación. 

Imagen 3.46 

 

 
Imagen 3.46 

 

Una vez que haya subido la información solicitada, dar clic en “Finalizar 

Terminación”. Imagen 3.47 

 

 

Imagen 3.47 

 
 

Si desea continuar con la publicación de la terminación del contrato, dar clic en el 

botón “Aceptar”. Imagen 3.48 



  

83 
 

 

Imagen 3.48 

 

Finalmente, podrá revisar que la publicación de la terminación se ha realizado, para 

ello revisar el estado del procedimiento. Imagen 3.49 

 

 
Imagen 3.49 

 
 

ENTIDAD CONTRATANTE 

4. Finalización del procedimiento 

Una vez que el administrador del contrato concluya con la “Ejecución del contrato” 

y el proceso pase al estado “Recepción”, el operador procederá  a ingresar al 

procedimiento para posteriormente  finalizar el mismo,  cargando en esta sección las 
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facturas o cualquier documento que no se lo haya subido durante la ejecución del 

procedimiento. Imagen 4.1 

 
Imagen 4.1 

 

 

 

En esta sección podrá agregar los documentos para finalizar el procedimiento, cada 

documento no deberá pesar más de 10mb. Imagen 4.2 
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Imagen 4.2 

 
 

Una vez que haya subido la documentación necesaria para finalizar el procedimiento, 

el sistema le presentará el archivo o los archivos subidos como se muestra en la 

siguiente imagen. En caso que requiera eliminar el documento, debe dar clic en el 

enlace que indica dicha acción y volver a cargar el documento requerido. Imagen 4.3 

 

 
Imagen 4.3 

 

El procedimiento deberá quedar en estado finalizado, para lo cual dar clic en los 

botones “Finalizar Proceso” Imagen 4.4 y “Aceptar”. Imagen 4.5 
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Imagen 4.4 

 
 

 

Imagen 4.5 

 

El proceso ha concluido una vez que el estado del mismo se encuentre en estado 

“Finalizada”. Imagen 4.6 
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Imagen 4.6 
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