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

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

conocer a las Entidades Contratantes los pasos a seguir en el SOCE para la 

elaboración de pliegos para contrataciones de obras que se realizan por el 

procedimiento de cotización . 

 

2.  Fase Precontractual  

2.1  Ingreso al Portal Institucional  
 
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. 

Para ingreso al portal de Contratación Pública utilice el navegador, Mozilla Firefox 68 

o superior. 

Ingrese al portal institucional SERCOP, www.sercop.gob.ec  como lo indica la  Imagen 

2.1 . 

http://www.sercop.gob.ec/
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Imagen 2.1 

 

En esta pantalla, en la sección òEnlaces r§pidosó se debe ubicar sobre el enlace 

òSOCE ð Sistema Oficial de Contrataci·n P¼blica del Ecuadoró,  en el cual se debe dar 

clic para ingresar al sistema .  Imagen 2.2  

 

Imagen 2.2 
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Para poder acceder al sistema, el operador debe ingresar  los siguientes datos: 

Número de òRUCó de la Entidad,  òUsuarioó y òContraseñaó del operador del portal , 

el cual fue previamente autorizado por parte de la máxima autoridad  para el manejo 

del sistema, dé clic  en òEntraró.   Imagen 2.3  

 

Imagen 2.3 

 
Se abre la página principal  de la entidad contratante,  en el cual se presenta el menú 

en la barra superior de color azul,  como se visualiza en la Imagen 2.4 . 

 

Imagen 2.4 
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2.2  Publicación del procedimiento de cotizaci ón en el SOCE 
 

Para publicar el proceso de la Cotización, hay que colocarse en el menú òEntidad 

Contratanteó, ubicar y dar clic en òNueva Contrataci·n (Ushay)ó. Imagen 2.5  

 

Imagen 2.5 

 
A continuación, se despliega la pantalla para la òCreaci·n del Proceso de 

Contrataci·nó, en la cual el mensaje  que se presenta informa que se debe cargar el  

documento únicamente en formato  *.ushay al sistema.  Imagen 2.6  

 

Imagen 2.6 
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Se debe ubicar el archivo  con la extensión *.ushay que se generó en la creación del 

pliego, para lo cual dé clic  en el botón òExaminaró, el sistema abrirá  las carpetas 

digitales del computador;  ubicado el archivo  en la carpeta  dé clic en el botón ά!ōǊƛǊέ, 

el siguiente paso es dar clic en el botón òSubir Archivoó, Imagen 2.7  

 

Imagen 2.7 

 
Una vez que el archivo se haya cargado en el sistema, lo siguiente es dar clic en el 

botón òProcesar Archivo (s)ó, esta acción permite  que el archivo se publique en el 

sistema y genera el mensaje que se encuentra en el extremo superior derecho , que 

indica que el archivo  *.ushay se encuentra subido al sistema.  Imagen 2.8  

 

Imagen 2.8 
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Al cerrar el mensaje que el archivo ha sido subido,  despliega el mensaje que el 

pliego ha sido procesado correctamente  e indica que se desplegará la pantalla de 

resumen de información .  Imagen 2.9  

 

Imagen 2.9 

 
Cuando el archivo *.ushay se ha cargado en el sistema, de forma automática se pasa 

a la siguiente pantalla que es el òResumen Información del Proceso de 

Contratación ó, en la cual se visualiza los datos generales del proceso, la entidad 

deberá ingresar los siguientes campos: 

ü Palabras Claves: Se refiere a la palabra que pueda servir de referencia y 

permita  facilitar la búsqueda del proceso, por ejemplo: repuestos, 

construcción, maquinaria, etc .;  

ü Funcionario encargado del Proceso:  En este campo se selecciona, de la lista 

desplegable, el nombre de la persona responsable de la publicación del 

proceso en el sistema; 

ü Autoridades: Al realizar el registro de los datos de la Máxima Autoridad, del 

Responsable de la Gestión Administrativa-Financiera y de la Autoridad 

Ordenadora de Gasto, se debe ingresar: su origen (nacional/extranjero) , el 

número de cédula o identificación , y los apellidos y nombres; al tener  origen 

nacional y colocar el número de cédula o identificación,  por estar enlazado 

el Portal con la base de datos del Registro Civil,  aparecerá automáticamente 

los apellidos y nombres de la persona, en caso de tener origen extranjero se 

deberá colocar el número de identificación y los apellidos y nombres de forma 

manual;  
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ü Comisión Técnica: Para el proceso de Cotización es obligatorio llenar los 

datos de estos campos; el sistema solicita se registre los datos de las personas 

que forman parte de la Comisión Técnica que debe estar acorde a lo que 

estipula la normativa .  

Una vez que los datos han sido completados, lo siguiente es dar clic en el botón 

òContinuaró.  Imagen 2.10   

 

Imagen 2.10 
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Al realizar esta acción, s e despliega el siguiente mensaje por parte del sistema, si 

está de acuerdo proceda a dar clic en el botón  òAceptaró, la información ingresada 

no se podrá modificar  una vez aceptado el mensaje. Imagen 2.11  

 

Imagen 2.11 

 
Al dar clic en òAceptaró, el sistema despliega el siguiente mensaje el que indica que 

hay que subir al menos un archivo obligatorio, dé clic  en el botón òAceptaró.  Imagen 

2.12  

 

Imagen 2.12 
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La ventana desplegada al aceptar el mensaje es el Resumen de Anexos, donde se 

publicarán los documentos relevantes y permitidos por la normativa legal y el 

sistema, hay que tomar en cuenta las extensiones de los archivos, así como también 

el peso de los mismos que es de máximo 10MB. Imagen 2.13  

 

 

Imagen 2.13 

 
D® clic en el bot·n òExaminaró, esta acci·n abre los archivos del computador, ah² 

debe ubicar la carpeta con los documentos del proceso y escoger los documentos 

requeridos por el sistema, una vez  realizada esta acci·n d® clic en el bot·n òAbriró, 

y por ¼ltimo clic en el bot·n òSubiró. Imagen 2.14  

Se recomienda que antes de subir un archivo al sistema, revise que el nombre con el 

que fue guardado el documento en PDF no tenga tildes, signos, ni s²mbolos, ya que 

esto podr²a impedir que pueda cargarlo en el sistema. Tome en cuenta esta 

recomendaci·n para cualquier secci·n donde el sistema le pida cargar un archivo. 
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Imagen 2.14 

 
En los archivos obligatorios, debe subirse la Resolución de Aprobación de Pliegos, y 

en la siguiente sección los Archivos Opcionales, la entidad subirá todos los 

documentos relevantes al proceso en concordancia con la normativa legal vigente  y 

que no se subieron en la elaboración del pliego en el MFC, los cuales aparecen en la 

sección de archivos cargados desde el Ushay, luego dé clic  en el botón òFinalizaró. 

Imagen 2.15  
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Imagen 2.15 

 
Una vez realizada esta acción, se despliega el siguiente mensaje por parte del 

sistema, si la entidad está de acuerdo debe dar clic en el botón òAceptaró; de no 

realizar esta confirmación  el procedimiento no se publicará .  Imagen 2.16  
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Imagen 2.16 

 
Con lo cual el proceso de Cotización, queda debidamente publicado en el SOCE, el 

sistema regresa a la pantalla inicial de la entidad contratante . Imagen 2.17   

 

Imagen 2.17 

 
 
 

 

 



 

15 
 

2.3  Consulta de Procesos 
 
Una vez que haya registrado el proceso proceda a buscarlo, haga clic en el Menú 

òConsultaró submenú  òMis Procesosó. Imagen 2.18  

 

Imagen 2.18 

Podrá realizar la búsqueda del proceso con cualquiera de las opciones siguientes: 

Palabra clave, Tipo de Contratación, Estado del Proceso, Código del Proceso o  Por 

Fechas de Publicación; ubicado alguno de los parámetros indicados, dé clic  en el 

botón òBuscaró.  Imagen 2.19  

 

Imagen 2.19 

 
A continuación podrá observar el resultado de la búsqueda realizada. Imagen 2.20  
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Imagen 2.20 

 

2.4  Modificación de Cronograma  
 

En caso que la entidad desee realizar una modificación al cronograma de un proceso 

de Cotización que ya se encuentra publicado, lo podrá realizar hasta antes de 

culminar la etapa de preguntas  y aclaraciones. 

En el menú superior ,  al ubicar el cursor en  la sección òConsultaró, se presenta un 

menú desplegable, seleccione y dé clic  en la opción òMis procesosó.  Imagen 2. 21 

 

Imagen 2.21 
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El sistema abre la pantalla òConsulta de Mis Procesosó, donde la entidad puede 

ubicar el proceso de Cotización de varias formas sea por palabra clave, por procesos 

de la entidad contratante, o co locando el código del proceso; las fechas de 

publicación están parametrizadas en los últimos 6 meses, por lo que no  es necesario 

modificar estas fechas;  registrada la  información  dé clic  en el botón òBuscaró. 

Imagen 2.22 

 

Imagen 2.22 

 
Se podrán visualizar los procesos de Cotización, que la entidad contratante mantiene 

en los último 6 meses; hay que ubicar el proceso de contratación que se requiere 

modificar el cronograma, para lo cual, se debe hacer clic en el enlace òCambio de 

Cronogramaó, el cual se ubica en òOpcionesó.  Imagen 2.23  

 

 

Imagen 2.23 
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Al realizar esta acción, se abre la pantalla òAmpliaci·n de Cronogramaó, donde hay 

que colocar en el cuadro la razón por la cual se va a realizar la ampliación del 

cronograma, se debe subir el archivo que contiene la òResoluci·n de Ampliación de 

Cronogramaó, una vez ingresados los datos dé clic  en el botón òEnviaró.  Imagen 2.24  

 

Imagen 2.24 

 
La acción anterior permite que se pueda cambiar el cronograma del proceso , el 

sistema emite un mensaje de advertencia indicando  los horarios que la entidad debe 

tomar en cuenta para colocar en el cronograma, de estar de acuerdo dé clic  en el 

botón òAceptaró. Imagen 2.25 

 

Imagen 2.25 
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Al aceptar el mensaje  se abre la pantalla de òAmpliaci·n de Cronogramaó, en la cual 

se colocarán las nuevas fechas, a partir de la fecha límite de preguntas en adelante,  

cuando haya considerado que los datos se encuentran correctamente ingresados dé 

clic  en el botón  òGuardaró.  Imagen 2.26  

 

Imagen 2.26 

 
Al proceder a guardar, se completa la acción de cambio de cronograma, la entidad 

continuará el proceso de contratación de Cotización. 

 

2.5  Preguntas, Respuestas y Aclaraciones Cotización . 

 
Una vez publicado el proceso, el sistema permitirá a los proveedores que aceptaron 

la invitación, revisar las etapas del proceso en el sistema de acuerdo al cronograma 
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establecido, siendo la primera òPreguntas, Respuestas y Aclaracionesó, en la cual 

deben ingresar las dudas o consultas en referencia al procedimiento.  

  

Para responder a las preguntas realizadas por el proveedor, la Entidad Contratante , 

deberá revisar que el proceso se encuentre en el Estado òPreguntas, Respuestas y 

Aclaracionesó, luego ingrese al enlace òVer Preguntas y/o  Aclaracionesó en el menú 

lateral izquierdo , Imagen 2.27  

 

 

Imagen 2.27 

 
Al ingresar en la pantalla podrá observar  las preguntas que le hayan realizado los 

proveedores y que deberá responder en el tiempo establecido, para  ello haga clic en 

el botón òResponderó.  Imagen 2.28  
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Imagen 2.28 

 
Esta acción despliega la ventana en la que podrá responder a la pregunta realizada; 

una vez que haya finalizado la respuesta, dé clic  en el botón  òEnviaró para publicar 

la respuesta. Recuerde que, el sistema permite un máximo de 1000 caracteres y se 

debe contestar todas las preguntas, se le recomienda NO indicar òRem²tase a los 

pliegosó, ya que de esa forma no est§ dando respuesta. Imagen 2.29  

 

Imagen 2.29 
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En la siguiente pantalla podrá ver la respuesta registrada en el sistema y adjuntar el 

archivos en el cual se encuentra el detalle de las preguntas recibidas y sus 

respectivas respuestas, para lo cual dé clic  en el botón òExaminaró, escoja el 

archivo a registrar dando clic en el botón òAbriró, realizado esto dé clic  en botón 

òSubiró.  Imagen 2.30  

 

Imagen 2.30 

 
Recuerde que todas las preguntas registradas deben ser contestadas hasta antes de la 

fecha límite, en este caso el sistema mostrará un me nsaje en pantalla para que las 

entidades contratantes deben proceder según lo establecido en la normativa.   

En caso de que la entidad contratante requiera realizar alguna aclaración a los 

proveedores debe ingresar en la pantalla del proceso,  nuevamente en el menú lateral 

izquierdo al enlace òVer Preguntas y/o Aclaracionesó, para realizar la òAclaraci·nó 

dé clic  en òAgregar Aclaraci·nó como lo indica la  siguiente pantalla . Imagen 2.31 
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Imagen 2.31 

 

Esta acción permite desplegar el campo en el cual la entidad podrá realizar la 

aclaración que considere necesaria para el proceso, al finalizar el ingreso  de lo que 

se requiera aclarar  dé clic  en òEnviaró. Imagen 2.32 

 

Imagen 2.32 

 
A continuación, se podrá visualizar la aclaración registrada en el sistema, si se 

requiere anexar un archivo selecciónelo desde la carpeta que lo contenga , ingrese 
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una descripción y suba el documento, se debe verificar que se haya subido 

correctamente al sistema; de ser requerida una modificación o cambio de archivo,  

dé clic  en el botón òEliminaró e inicie el proceso nuevamente .  Recuerde que no 

existe un número límite de aclaraciones a realizar por parte de la entidad 

contratante, podrá agregar todas  las que se requieran siempre y cuando se las realice 

hasta antes de la fecha límite de respuestas . Para finalizar  dé clic  en el botón  

òRegresaró. Imagen 2.33  

 

Imagen 2.33 

Al dar clic en òRegresaró el sistema retorna a la pantalla principal del proceso . 

Imagen 2.34
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Imagen 2.34 

2.6  Revisión de ofertas enviadas  

 
Cuando la fecha límite de entrega de propuestas haya concluido, la entidad 

contratante deberá descargar los archivos de ofertas USHAY que fueron emitidos por 

los proveedores. Para ello ingrese al proceso y dé clic  en la pestaña òArchivosó, 

diríjase a la sección de ofertas USHAY para posteriormente descargarlos. Imagen 2.35  

 

Imagen 2.35 

 

2.7  Convalidación de Errores Cotización . 
 
Una vez revisadas las propuestas recibidas, puede ubicar el proceso de contratación 

que se requiera convalidar errores  en la página principal del SOCE, en la cual se 

muestran todos los procesos recientes que la entidad haya publicado; verifique el 

código del proceso a convalidar, selecciónelo y dé clic  para ingresar.  Imagen 2.36  
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Imagen 2.36 

 
La acción anterior despliega e l proceso de contratación de Cotización, para realizar 

la convalidación de errores, en el menú lateral izquierdo , seleccione òConvalidaci·n 

de Erroresó. Imagen 2.37  

 

Imagen 2.37 

 
Esto permite ver los proveedores , que al encontra rse habilitados en el RUP, están 

participando en el proceso; la entidad , previa verificación de la informac ión 

presentada por el proveedor  debe determinar si se requiere convalidar o no errores, 

se debe escoger entre las opciones òSi convalidar erroresó o òNo convalidar 

erroresó, a continuación dé clic  en el botón  òGuardaró.  Imagen 2.38  
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Imagen 2.38 

 
Al realizar esta acción se abre la siguiente ventana, donde se visualiza el mensaje: 

òRecuerde que una vez registrada su elecci·n no podr§ ser modificada, est§ seguro 

de continuar?ó, en caso que la entidad este de acuerdo, dar clic en el botón 

òAceptaró.  Imagen 2.39  

 

Imagen 2.39 

 

Suba el archivo que sustente la convalidación en forma to PDF; el archivo debe tener 

un peso máximo de 10MB, a continuación dé clic  en el botón òContinuaró. Imagen 

2.40 
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Imagen 2.40 

 
El sistema despliega la ventana con la información del proceso de contratación y del 

proveedor o proveedores que aceptaron la invitación al proceso, si la entidad 

selecciona el ícono con el signo de interrogación en el interior  ( ), el sistema 

desplegará un mensaje de normativa.  Imagen 2.41 

 

Imagen 2.41 

 

En el mensaje desplegado se informa a la entidad  sobre la normativa pa ra la 

convalidación de errores, y que se podrá solventar únicamente errores que no 

modifiquen el contenido sustancial de la oferta , este mensaje desaparece 

automáticamente.  Imagen 2. 42 
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Imagen 2.42 

 

Para continuar con la c onvalidación, dé clic  en el botón  òConvalidaró. Imagen 2.43 

 

Imagen 2.43 

 
Se debe colocar en el campo òRealice su convalidaci·n:ó el texto del requerimiento 

al Proveedor, a continuación dé clic  en òEnviaró. Imagen 2.44 
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Imagen 2.44 

 
Esto permite que se abra la ventana para que la entidad pueda subir el archivo que 

justifica la convalidación, para lo cual debe ingresar una descripción del documento, 

dar clic en el botón òExaminaró, verificar en la carpeta el archivo a subir y dar clic 

en el botón òAbriró, finalmente dar clic en el botón òSubiró; se debe tomar en 

cuenta las extensiones del archivo y el peso del mismo.  Imagen 2.45 

 

Imagen 2.45 

 
Realizada esta acción se puede visualizar el archivo ingresado en el sistema; para 

realizar un cambio de archivo se lo puede efectuar dando clic en òEliminaró y 
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realizando el proceso anteriormente descrito , una vez que se haya realizado esta 

acción, dé clic  en el botón òRegresaró. Imagen 2.46 

 

Imagen 2.46 

 
La entidad puede visualizar la solicitud de convalidación que se realizó  para el 

proveedor al dar clic en  òRevisar Convalidaci·nó;  una vez que la entidad ha 

realizado la solicitud de convalidación, dé clic  en òFinalizar Convalidaci·nó.  Imagen 

2.47 

 

Imagen 2.47 

 
El sistema solicita que se modifique el cronograma del proceso, para lo cual aparece 

el siguiente mensaje en el que se indica los horarios a tomar en cuenta, una vez 

realizado dé clic  en el botón òAceptaró. Imagen 2.48 
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Imagen 2.48 

 
Una vez modificadas las fechas de convalidación, dé clic  en el botón òRealizar 

Convalidaci·nó. Imagen 2.49 

 

Imagen 2.49 

 
El sistema indica que, una vez registradas las fechas no podrán modificarse, si está 

de acuerdo, dé clic  en el botón òAceptaró. Imagen 2.50 
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Imagen 2.50 

 
Adicionalmente, el sistema despliega un mensaje en el que se indica el registro 

exitoso de las nuevas fechas y la cantidad de convalidaciones enviadas, dé clic  en el 

botón òAceptaró.  Imagen 2.51 

 

Imagen 2.51 

 
Con la acción anterior se retorna a la ventana de fechas del proceso, la entidad debe 

dar clic en el botón òRegresaró. Imagen 2.52 
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Imagen 2.52 

 
Con esta acción se despliega la pantalla principal del proceso . Imagen 2.53  

 

Imagen 2.53 

 

2.8  Respuesta a la Convalidación de Errores  

 
En esta etapa del procedimiento, el proveedor debe revisar si tiene alguna 

convalidación pendiente, si es que es así, debe revisar  que el estado del 

procedimiento  se encuentre en òConvalidaci·n de Erroresó y proceder a responder 
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en base a lo solicitado y adjuntar el respaldo de ser el caso en el término establecido 

para el efect o. 

 

2.9  Revisión de la Convalidación de Errores  
 
De acuerdo a las fechas estipuladas en el cronograma y luego de la respuesta a la 

convalidación por parte del proveedor , para la revisión de esta acción , la entidad 

debe ingresar al portal y ubica r el proceso de contratación que se solicitó la 

convalidación, en el menú lateral izquierdo dé clic  en el enlace òConvalidaci·n de 

Erroresó.  Imagen 2.54 

 

Imagen 2.54 

 
El sistema abre la siguiente ventana, ubique y dé clic  en el enlace òRevisar 

Convalidaci·nó.  Imagen 2.55  
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Imagen 2.55 

 
Se puede observar que el proveedor ha realizado la convalidación de errores, además 

descargar el documento de respaldo que el proveedor envía por el sistema,  

verificada esta información , dé clic  en el òRegresaró. Imagen 2.56  

 

Imagen 2.56 

 
La acción anterior despliega nuevamente la información de las convalidaciones 

recibidas,  dé clic  en el botón òRegresaró. Imagen 2.57 
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Imagen 2.57 

 
Esto permite regresar a la pantalla principal del proceso de contratación . Imagen 2.58  

 

Imagen 2.58 

 

2.10  Calificación de Ofertas  

 
Para la Calificación de Ofertas, la entidad revisará en el cronograma que se haya 

cumplido el tiempo  de entrega por parte de los proveedores; verificará los 

documentos físicos de la oferta, para calificar en el sistema las ofertas subidas por 

los proveedores, la entidad buscará el proceso de contratación y procederá a 

desplegarlo, dando clic en el código  del proceso. Imagen 2.59 
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Imagen 2.59 

Desplegado el proceso ubique en el menú lateral izquierdo  el enlace òCalificaci·nó,  

dé clic  con la finalidad de proceder a cali ficar al o los proveedores que hayan 

presentado su aceptación de participar y realizado la convalidación de ser el caso . 

Imagen 2.60 

 

Imagen 2.60 

 
En la ventana denominada òCalificación  Ofertas - Cotizaciónó, estarán el o los 

proveedores, que presentaron su oferta y se encuentran participando en el proceso;  

la entidad debe ubicar a cada uno de ellos para proceder a calificar, a continuación 

dé clic  en el botón òCalificar ó.  Imagen 2.61 
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Imagen 2.61 

 
Al realizar esta acción , se despliega la ventana para proceder a calificar  al 

proveedor, coloque los valores de puntuación en base a lo que indica el Pliego del 

proceso y la calificación obtenida por el proveedor , luego dé clic  en el botón 

òGuardar Temporalmenteó; esta acción se debe realizar con todos los proveedores 

que se encuentren habilitados.  Imagen 2.62 

 

Imagen 2.62 

Recuerde que, òExperiencia Personal T®cnicoó se ingresar§ 1 punto a todos los 

oferentes que hayan presentado el FORMULARIO DE COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO 

DE PARćMETROS EN ETAPA CONTRACTUAL; y en la òRaz·n de Calificaci·nó se 

ingresará: òDe conformidad con el Instructivo emitido por el SERCOP mediante 
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Resolución Nro. RE-SERCOP-20190102, este parámetro no  será objeto  de evaluación 

por puntaje.ó 

 
Para confirmar  las calificaciones realizadas al o los proveedores, dé clic  en el botón 

òConfirmar Calificacionesó. Imagen 2.63 

 

Imagen 2.63 

El sistema presenta el siguiente mensaje para la confirmación definitiva de las 

calificaciones realizadas, de estar correctas dé clic  en el botón òAceptaró. Imagen 

2.64 

 

Imagen 2.64 
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Al aceptar el mensaje  se despliega la siguiente ventana , si la entidad lo desea puede 

ver la evaluación realizada a los proveedores; a continuación, suba el o los a rchivos 

de respaldo que sustenten la calificación de la oferta, confirme si los datos están 

correctos, y  para finalizar este paso dé clic  en el botón òFinalizar Calificación ó.  

Imagen 2.65 

 

Imagen 2.65 

 
El sistema despliega el mensaje de que la selecci·n realizada ha sido guardada, para 

continuar d® clic en òAceptaró. Imagen 2.66 

 

Imagen 2.66 
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De esta forma el sistema regresa a la pantalla inicial del proceso de Cotización. 

Imagen 2.67 

 

Imagen 2.67 

 

2.11  Adjudicación de la Cotización   
 
Para realizar la adjudicación  de la Cotización, la entidad ingresa al SOCE con la 

información  de RUC, usuario y contraseña y ubica el código del proceso de 

contratación ; al ingresar al mismo se despliega en el flujo del proceso el estado òPor 

Adjudicaró,  en el menú lateral izquierdo debe dar clic en el enlace òAdjudicaró.  

Imagen 3.1  
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Imagen 2.68 

En la siguiente pantalla escoja el CPC, proveedor y coloque la razón de la 

Adjudicación, con estos datos de un clic en el enlace òAdjudicar Proveedoró. 

Imagen 3.2  

 

Imagen 2.69 

A continuación, suba la Resolución Motivada de Adjudicación, tenga en consideración 

la extensión y el tamaño del archivo; una vez subido dé clic  en el botón òFinalizar 

Adjudicaci·nó. Imagen 3.3  
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Imagen 2.70 

 
La acción anterior permite que el proceso regrese a la pantalla principal, en la cual 

se puede verificar que el proceso se encuentra adjudicado ; el sistema despliega la 

òInformaci·n del Proceso de Contrataci·nó y el mensaje en el cual se encuentra la 

normativa  referente al tiempo de suscripción del contrato . Imagen 3.4   

 

Imagen 2.71 
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3.  Fase Contractual  

3.1  Registro de Contratos de la Cotización.  
 
Para registrar el contrato de la Cotización, la entidad debe elaborar y suscribir el 

contrato ; la entidad ingresa al SOCE con los perfiles de RUC, usuario y contraseña, 

ubica el proceso de contratación y da clic en el código del proceso. Imagen 3.1    

 

Imagen 3.1 

 
La acción anterior permite que el sistema despliegue la òInformaci·n del Proceso de 

Contrataci·nó, en la cual se puede ubicar la Fase Contractual en el menú lateral 

izquierdo, dé clic  en el enlace òContratosó para poder ingresar dicha información.  

Imagen 3.2  
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Imagen 3.2 

 
La acción anterior permite desplegar la pantalla para el ingreso de la siguiente 

información:  

ü Monto Contractual ($) : El sistema registra de forma automática el valor de 

acuerdo al Total Adjudicado .  

ü Plazo Contractual (días) : Es el tiempo de acuerdo a lo definido en los pliego s 

y a lo establecido en la cláusula  de plazo del contrato.  

ü Porcentaje de Anticipo (%) : De haber registrado al inicio del proceso que se 

iba a entregar anticipo, en este campo s e debe registrar el porcentaje 

definido, el sistema automáticamente presenta el valor del mismo.  

ü Fecha de Suscripción del Contrato : Se debe registrar la fecha en la cual las 

partes suscribieron el contrato.  

ü El Contrato inicia en:  Se debe seleccionar el plazo del inicio del contrato, 

siendo las opciones: 

V Fecha de Suscripción de Contrato  

V Fecha de otra condición de acuerdo a la naturaleza del contrato  

ü Nombre del Administrador del Contrato : Se debe escoger de la lista 

desplegable el nombre del administrador del contrato, al momento de 

registrarlo se desplegará automáticamente su correo electrónico  

ü Nombre del Fiscalizador del Contrato : Se debe ingresar el nombre de la 

persona que fiscalizará su contrato y su dirección de correo electrónico  
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ü Información de Consorcios : De haber declarado por parte del proveedor 

adjudicado que forma parte de  una asociación o consorcio para la ejecución 

de la obra se debe escoger la opción òSió y llenar la información requerida 

por el sistema, de lo contrario se debe  escoger la opción òNoó. 

 

Una vez ingresados todos los datos requeridos por el sistema, dé clic  en el botón  

òGuardaró.  Imagen 3.3   

 

Imagen 3.3 

El sistema despliega el siguiente mensaje, en el cual solicita se confirme que la 

información ingresada es correcta ; de ser así dé clic  en el botón  òAceptaró, caso 

contrario  dé clic  en botón òCancelaró para volver a la pantalla y realizar los cambios 

que sean requeridos. Imagen 3.4   
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Imagen 3.4 

 
Una vez ingresados los datos del proceso y del contrato, lo siguiente es regi strar los 

documentos relevantes tales como: contrato, notificación de disponibilidad de 

anticipo  de ser el caso,  y de ser requeridos, archivos opcionales; una vez realizado 

dé clic  en el botón  òContinuaró.  Imagen 3.5  

 

Imagen 3.5 

 
El siguiente paso es registrar las Garantías, para lo cual se deben completar los 

siguientes datos: 
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ü Garantía: El sistema presenta en la lista desplegable las siguientes opciones: 

Buen uso de Anticipo, Fiel Cumplimiento y Técnica; la entidad deberá escoger 

la garantía a registrar.  

ü Forma: De la lista desplegable, la entidad deberá escoger el tipo de emisión 

de la garantía entre: Bancaria, Certificado de Bonos del Estado, Certificado 

de Depósito, Hipoteca de bienes, Póliza para las de Buen uso de Anticipo, Fiel 

Cumplimiento ; y en los casos de las Garantía Técnicas también se incluye 

Documental a las opciones indicadas. 

ü Otorgante : Se debe indicar el nombre de la entidad que otorga la garantía.  

ü Número de documento : Ingresar el número de la garantía.  

ü Monto de Garantía : Se debe ingresar el monto de la garantía que se está 

registrando; en los casos de Garantías Técnicas, el valor nunca debe ser 

inferior al monto de los bienes o servicios que van a ser utilizados en la obra. 

ü Fecha de otorgamiento de la Garantía : Se debe ingresar la fecha de emisión 

del documento.  

ü Vigencia (Días): Se debe ingresar el plazo de vigencia de la garantía otorgada , 

el cual  no puede ser inferior al plazo contractual .  

Una vez ingresados los datos, dé clic  en el botón òGuardar Garant²aó.  Imagen 3.6  

 

Imagen 3.6 

 
Una vez guardados los datos de la Garantía se puede visualizar la informa ción 

ingresada; de ser requerida alguna modificación, en la opción òAcci·nó, puede 
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eliminar ( ) o editar ( ) la información registrada dando clic sobre los íconos; esto 

previo a subir el archivo de respaldo de la garantía.  Imagen 3.7  

 

Imagen 3.7 

 
Luego de verificar la información ingresada, se debe  subir el archivo en el cual se 

indica su alcance; se deben subir todas las garantías que fueron requeridas y 

entregadas por el adjudicatario de acuerdo a lo establecido en la cláusula 

contractual,  luego de esto dé clic  en el botón  òContinuaró. Imagen 3.8  

 

Imagen 3.8 

 
En el siguiente mensaje, el sistema presenta el mensaje de que no se ha ingresado 

una Garantía Técnica, de no ser requerida y de estar  de acuerdo, dé clic  en el botón  

òAceptaró.  Imagen 3.9  
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Imagen 3.9 

 
Al aceptar el mensaje se  dirige a la ventana en la cual la entidad podrá registrar  el 

presupuesto de obra adjudicado, para esto, debe revisar el instructivo y el formato   

correspondiente antes de realizarlo.  Imagen 3.10  

 

Imagen 3.10 

 
El formato en Excel, permite registrar los datos del presupuesto de obra adjudicado, 

utilice el instructivo para llenarlo, luego guárdelo en la carpeta digital del 

computador donde se tengan los documentos que se generan del proceso. Recuerde 

que debe incluirse el número de RUC de la entidad.  Imagen 3.11  
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Imagen 3.11 

 
Una vez que se hayan completado los datos y guardado el archivo, en la sección 

òSubir Presupuesto de Obraó, se debe dar un clic en el botón òExaminaró para 

ubicar el archiv o en la carpeta correspondiente  y luego dar clic en  el botón  òSubir 

Archivoó para registrarlo . Imagen 3.12  

 

Imagen 3.12 

 
Al realizar esta acción, el sistema indica que se ha registrado correctamente el 

presupuesto y de esta forma queda publicado con el valor adjudicado, una vez 

verificado s los datos dé clic  en el botón  òFinalizaró.  Imagen 3.13  
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Imagen 3.13 

 
Se despliega el siguiente mensaje, ò¿Está seguro que desea finalizar el Registro del 

Presupuesto de Obra?ó, de ser así dé clic  en el botón òAceptaró. Imagen 3.14 

 

Imagen 3.14 

 
Al realizar esta acción  se vuelve a la pantalla que contiene toda la información del 

proceso, y se puede ver en el Estado del Proceso que indica que el mismo se 

encuentra en òEjecuci·n de Contratoó.  Imagen 3.15 
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Imagen 3.15 

4.  Ejecución de contrato  

En esta etapa del procedimiento òEjecuci·n de contratoó,  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 4.1  

Se recomienda al administrador del co ntrato revisar el manual de la Fase C ontractual.  

 

Imagen 4.1 
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5.  Terminación de Contratos  

La opción de terminación de contratos se habilitará en el sistema durante el es tado 

de òEjecuci·n de Contratoó, por lo que,  en caso de que la entidad contratante haya 

decidido realizar la terminación  por algún motivo debidamente justificado , deberá 

remitir al operador del sistema dicha infor mación para que proceda a realizar la 

misma. Para ingresar a esta sección dé clic  en el enlace òTerminaci·n de 

Contratosó. Imagen 5.1  

 

Imagen 5.1 
 

 

5.1  Terminación unilateral del Contrato  
  

Para el caso de que la entidad contratante haya realizado una terminación unilateral 

del contrato , dé clic  sobre dicha sección y registre la información solicitada para 

proceder con la  terminación .  Imagen 5.2  
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Imagen 5.2 

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

el contrato.  Imagen 5.3  

 

Imagen 5.3 

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

terminado unilateralmente el contrato, dar clic en el botón  òTerminar 

unilateralmenteó. Imagen 5.4  






























