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1. Presentacion

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

El Servicio Nacional de Contratacion Publica “SERCOP”, pone a disposicion de las
entidades contratantes el presente manual, mismo que ha sido elaborado para dar a
conocer los pasos que debera seguir el Administrador de Contrato para el registro de
la informacion en la etapa contractual de un procedimiento de bienes o servicios.
Cabe recalcar que para acceder al SOCE tanto operadores del sistema como
administradores de contrato deberan contar con un usuario y contrasefa para
acceder al sistema, para lo cual deberan solicitarlo al administrador de la cuenta

principal del SOCE de su entidad.

2. Ingreso al sistema

2.1 Ingreso al Portal de Contratacion Publica

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

o superior. Ingrese al portal institucional www.sercop.gob.ec. Imagen 2.1
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Para ingresar al sistema de contratacion, de clic en el icono “SOCE” Sistema Oficial

de Contratacion del Estado. Imagen 2.2
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Imagen 2.2

Para iniciar su sesion en el sistema, ingrese niumero de “Ruc” de la Entidad
Contratante, nombre de “Usuario” y “Contrasena”. Los datos ingresados en esta

seccion deberan ser los del administrador del contrato. Imagen 2.2

* pREeAs Sistema Oficial de Contratacion Puiblica ﬁ TR e oon

.

Ingrese los datos para el acceso al sistema R ComoProredordlEstado

COMUNICADO OFICIAL
Epg  ComoEnidad Contratante

EL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA Y LA RED PUBLICA INTEGRAL DE SALUD
RUC: Némero Identificacion Bisqueds

INVITAN A PARTICIPAR DE LA "COMPRA CORPORATIVA DE MEDICAMENTOS 2022"
De Procesos
L= Red Publica Integral de Salud (RPIS) v el Servicio Nacional de Contratacién Pblica (SERCOP) invitan a las Usuario: Nombre de Usuario De Emergencias
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, & participar en el procadimiznto de Subasts Tnverss
Corporativa de Medicamentes 2022, para la adquisicién de medicamentos conforme al Portafolio remitid por
la RPIS, con un relacién comercial de dos afios. Contraseiia: Su contrassha de compras piblicas

De Adauisiciones de infima Cuania
De Régimen Especial

Negesidades Infimss Cuartias

Importante: T e tador
Rz o T e De Procecimientos Especiales
Fara participar &n |2 Subasta Inversa Corporstiva de Medicamentos las empresas nacionales v extranjerss

deben inscribirse en el Registro Unico de Proveedores (RUP). £0lvid6 su contrasefia? De Convenic de Pago u oo instrumento juridico

En este registro deberén seleccionar =l portafolio de medicamentas a ofertar en el procedimiento de Subasta Dz Lisitzcicn Corperatva

Inversa Corporativa de Medicamentos.

DI Q F I e

Reporte de adjudicationss d obras

El procadimisnto s= reslizs =n linea y de forma ratufe, = través e los siguisntes sccesos: Entrar

Hemamientas Adicionales
Registrarse como praveedor nacional. Comras Gorporativas Sector Salud
https://unvr.compraspubl b2z /ProcesaContratacion/compras/FO/pasol .cpe =

‘Subasta Inversa Corporativa de Aimentacin
Escolar

Enlaces de Inierés

A\ Este sistema soporta el siguiente navegador: @) Versidn 68 de Firefox o Superior

Imagen 2.2

Una vez que ha ingresado todos los datos, de clic en el botén “Entrar”. Imagen 2.4
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INVITAN A PARTICIPAR DE LA "COMPRA CORPORATIVA DE MEDICAMENTOS 2022" + flmer feenetiescion Bisqueda
1201717836001 De Procesos

Usuario: Nombre de Usuario De Emergencias
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ecordarme en este computador

De Procedimienios Especisles

£Olvidé su contrasefia? De Converio de Paga u tro nstrumento jurdico

En este registro deberdn Da Lictacién Corporativa

erdn sel e
Inversa Corporativa de Medicamentas.

AR — E=

ar en el procedimiento de Subasta

Repore de adjudicaciones dz obras
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Hemramientas Adicionales
Registrarse coma proveedor nacional. Compras Corporativas Sector Salud

compraspubl b.2c/PracesaCantratacion/compras/FO/pasal.cpe -

Subasta Inversa Corporativa de Alimentacion
Escolar

Enlaces de Interés

A\ Este sistema soporta el siguiente navegador: @ Version 68 de Firefox o Superior

Imagen 2.4

A continuacion, podra observar la pantalla de ingreso al SOCE, para lo cual el sistema
le presentara los menUs de acceso para ingresar al procedimiento de contratacion y
ejecutar la fase contractual de los procedimientos que se le haya asignado. Imagen
2.5

# FoBheA Sistema Oficial de Contratacién Publica ‘E“v

»Escritorio
ACCESOS DIRECTOS A APLICACIONES PROCESOS RECIENTES
- b £
& *
e e

eie Nacional de Contratacién Publics.

Imagen 2.5

2.2 Busqueda del procedimiento de contratacion

Una vez que ha ingresado a la pagina de inicio del SOCE, el administrador de
contrato debera buscar el procedimiento de contratacion que se le haya asignado
administrar, para ello podra buscar el procedimiento en la seccion “Procesos
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Recientes”, o a través del mend “Consultar”, submenu “Mis procesos”. Imagen 2.6
- Imagen 2.7

»Escritorio

ACCESOS DIRECTOS A APLICACIONES PROCESOS RECIENTES
Iigen pr—
- ~ ~ Codigo Objeto del Proceso Estado del Proceso Fecha de publicacion
S raca mis bisqueda de I I Adquisicién de material publicitario Ejecucion de Contrato 2022-05-03 131500
+
mis

Copyright © 2008 - 2022 Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Imagen 2.6

S ST T (D Procese de contratacion

ACCESOS DIRECTOS A Al

e merper PROCESOS RECIENTES
cre
teli
PAC . »
Caodigo Objeto del Proceso Estado del Proceso Fecha de publicacién
de negocia Infima Cuantiz a de Adquisicién de material publicitario Ejecucion de Gontrata 2022-05-03 13:15:00

Régimen Especial

Licitacién Corporativa

— Necesidades Agnfimas

| cmergencias) e

Procedimientos
Especiales

()

Convenio de Pago u Otro
Instrumento Juridico

Inteligencia de Negocios
SERCOP

Copyright © 2008 - 2022 Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Imagen 2.7

En caso de que haya escogido la opcion de consultas, realice la busqueda con
cualquiera de los filtros que le presenta el sistema. Se le recomienda hacer la

busqueda con el filtro “Cédigo del proceso” y “Fechas de publicaciéon”. Imagen 2.8

»Consulta de Mis Procesos

Para Buscar Procesos: Presione ¢l botén Buscar, Para ver Procesos en estado borrador debe selecconar dicho est;

Palabras claves

Tipo de Contratacion TODGS -
Tipo de compra

Estadc
Cédigo del

| Pro

Por Fechas de Publicacion () Desde: E Hasta: (=]

Para una bisqueda mis
avanzada Buzsar po gazc
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Ingrese el cddigo del procedimiento de contratacion que va a administrar, luego
seleccione la fecha en la que se publicé el procedimiento, y finalmente de clic en el

botén “Buscar” Imagen 2.9

»Consulta de Mis Procesos
Para Buscar Procesos: Presone ¢l botén Buscar. Para ver Procesos en estado borrador debe seleccionar dicho estado v luego buscar.

Palabras claves
Tipo de Contratadion TODOS ~
Tipe de compra

Estado del Proceso
Cédigo del Proceso

Por Fechas de Publicacion (™) Desde: [2021.11.5 B Hasta: [202205.20 =

Para una bisqueda mas
avanzada

icio Nacional de Contratacidn Pdblica.

Imagen 2.9

En la siguiente pantalla revise el resultado de la busqueda y de clic en el codigo del

procedimiento encontrado. Imagen 2.10

Consultar

»Consulta de Mis Procesos

Para Buscar Procesos: Presione el botén Buscar. Para ver Procesos en estado borrador debe seleccionar dicho estado y luego buscar

Para encontrar procesos segun palabras claves ingresadas; ej: "computador”,

Palabras daves [ Fare s sreceies seain paabras Saves arerades
camarén

Tipo de Contratacién [Tomos - »(J;r!DU de contratacion es el proceso: Licitacion, Subasta Inversa o Publicacion

Tipo de compra Qué tipo de compra se realizé en el proceso: Bienes, Obras o Servicios incluidos
Consultoria

Estado del Proceso Seleccione el Estado en que se encuentren los procesos interesados.

Cadigo del Proceso SIE-MINTUR-D03-2022 | Ingrese el cédigo del proceso a buscar, ej: INCOP-SI-001

f?r Fechas de Publicacion 0 oo e | 2022.05.05 ?aleccmre’e eriodo dela fecha de Publicacién del Proceso. i

=) {Periodo valido 6 meses antes y 15 dias después de la fecha de publicacién)

i ) Esta opeién permite buscar informacién e inclusive documentos que se

Para una bisqueda mds

avanzads Buscar en goagle encuentren en el Portal. Para acceder puede ingresar en el campo “Palabras
claves” lo que necesita buscar y clic en el enlace.

Buscar | Limpiar
Codigo Entidad Contratante  Objeto del Proceso Estado del Proceso Provincia/Canton Presupuesto Referencial Total(sin iva) Fecha de Publicacion  Opciones
SIE-MINTUR-003-2022 | ENTIDAD AQ Adquisicién de material publicitario Ejecucién de Contrato  MORONA SANTIAGO / PALORA  $87,500.00 2022-05-03 13:15:00

Procesos del 1 al 1de 1

Imagen 2.10

A continuacion, el sistema le presentara la pantalla del procedimiento de
contratacion realizado. Ingrese a la seccion “Archivos” donde podra descargar el

contrato. Imagen 2.11
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FASE PRECONTRACTUAL
Descripcién | Fechas | Productos | Archives

Ver Preguntas y/é Adraciones
Ver Convalidacién
Documentos Anexos SIE-MINTUR-003-2022
Ver Invitaciones
. Resolucién de Aprobacién de Pliegos
| ecowmcnn | Descripcién del Archivo Descargar Archivo
Resumen de Contrato =
Resolucion de inicio y aprabacién de Pliegos *
Notificaciones / Alertas =
Archivo Pliego USHAY
Descripcion del Archivo Descargar Archivo
contratacion_pli_subinv.ushay *
Archivos para Calificar
Descripcion del Archivo Descargar Archivo
Acta de Calificacién -
s
Archivo para adjudicar o declarar desierta la Subasta Inversa
Descripcion del Archive Descargar Archivo
Resalucién de Adjudicacion ¥
Contrato Suscrito entre las partes
Descripcion del Archivo Descargar Archiva
Contrate
Documento de Garantia
Descripcion del Archivo Descargar Archiva
Carantia ¥
=

Imagen 2.11

A continuacion, de clic en la seccion “Resumen de Contrato”. Imagen 2.12

FASE PRECONTRACTUAL

Ver Preguntas /5 Aclaracicnes
Ver Convalidacién
Ver Invitaciones

Ver Resultados de Subasta

Netificaciones / Alertas

4 Descripcién | Fechas | Productos | Archives 1

Documentos Anexos

SIE-MINTUR-003-2022

Resolucién de Aprobacién de Pliegos

Descripcion del Archivo

Descargar Archivo

Resolucién de inicio y aprobacién de Pliegos

3

Archivo Pliego USHAY

Descripcion del Archivo

Descargar Archivo

contratacion_pli_subinv.ushay

3

Informe para el levantamiento de suspensién

Descripcién del Archivo

Descargar Archivo

prueba

%

Archivos para Calificar

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
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Imagen 2.12
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En la siguiente pantalla podra visualizar la informacion general del contrato. Imagen

2.13

[
»Resumen Informacion Esencial del Contrato
Regresar
Informacion Esencial del Proceso de Contratacion
Entidad Contratante ENTIDAD AQ
Cédige del Proceso SIE-MINTUR-003-2022
Objeto de Contratacion Adquisicién de material publicitario
Tipo de Compra Bien
Tipo de Procedimiento Subasta Inversa Electrénica
Presupuesto Referencial $ 87,500.00 04 J
. Porcentaje: 0.00 % u
Anticipo L
Valer: $0.00
Parcentaje: 100.00 %
saldo !
Valor: 5 87,500.00
Plaze de entrega 60 dias
Informacién de Adjudicacién
| P RUC Nombre del Adjudicatario Fecha de Adjudicacion Mento de Adjudicacion
o] 0991426647001 | PROVEEDOR MICRO 8 I 2022-02-28 | 45,000.00 |
Informacién del Contrato -
Anticipa
Facha
Mants Blazs page | Renuncis
. RruC Razén Social | Contractus! | Contractusi| Contrs = Prevista de
15 4y | Eniregs | antisee |Peresnene | el Tinacien
2dminit -
Fecha de MUNOZ
1| 0se1426647001 | PROVEEPOR | 4500000 [ 60 st No 0.00 | 0.00 | Suscripcién | 2022-03-30 2 |292%| Fomes
de Contrato JESSICA
|atexanDral
Garantias
Monto Nimero Fecha Vigencia Fecha
# RUC Razén Social | Nro. | Garantia Forma Otorgante Ga[as;\tla Documento |otorgamiento|  (dias) | vencimiento| DESEripCion
GARANTIAOE
PROVEEDOR o CALIDAD DE
1 | 0991426647001 s 1 Técnica Documental | PUBLMARK GAR120034 ) 20220704 | SALIBAD DE
ENTREGADOS
Entregas Parciales -
= RUC T Razén Sodial [ no [ Nombre I Fecha ] @
[ = | osstezseerom PROVEEDOR MICRO & = Entregn Porchl | ] R0 ]
e Sniregs Definiive =
D acion e y Obli ia
= RUC Razén Sodial Nro. Documento Descripcion Nombre Original Fecha
Contrata Sustrito ente 1as o
1 | oes1426647001 PROVEEDOR MICRO 8 ! paries Centrsto contrato pa? 2022-05.08 10:46.13
z Documents de Garantia Garaniia Garaniia pat 20220505 10.55.43

2.3 Entregas parciales

Imagen 2.13

Para la ejecucion del contrato una de las funciones que el administrador debera

realizar es el registro de las entregas que se hayan establecido en el contrato, para

ello de clic en “Entregas parciales”.

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Imagen 2.14

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
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»Informacion Proceso Contratacion
FLUO DE PROCESO

Suspendido  Preguntas, Respuestas y Aclaraciones  Entrega de Propuesta | Convalidacion de Errores | Calficacién de Participantes | Oferta Inicial | Pujs | Por Adjudicar  Adjudicado - Registro de Contratos

Ejecucién de Contrata

J Descrpadn l Fechas I Productos I Archivas !

Var Pragustas 14 Aclaracianas

Fasuren de cafeacionss i i
Descripcién del Proceso de Contratacion

Ver Convaldacién
Entidad
Var Irvitaciones

Objeto de Proceso
Var Fasultadcs Sa Subasta

=== ] o

Tipo Compra Bien

Rasuman da Centrate

~ ~= Fresupuest

al (Sin hva USD §7,500.00

— = Tipo de Contra Subasta Inversa Electrénica @
Hetcacicras | Alartar Cddula | Nim. Identificacién Apellidas y Nombres cargo Origen
JGUEZ MIREY,
I RAMOS RODRIGUEZ MIREYA  Méxima Autoridad PP
GISSELA Institucional
Autoridades: Mixima Autoridad
ARMIOS ROBLES JESSICA
1721104543 umJA ! Responsable de la Gestisn NACIONAL
Administrativa - Financiera
/IVAS CABRERA SANTIA Bartori i
1719525188 VIVAS CABRE SANTIACO Autoridad Ordenadora de NACIONAL
SAAC Casto
5 TidSol =

Imagen 2.14

En la siguiente pantalla de clic en “Registrar informacion de entregas parciales”.
Imagen 2.15

»Registro de Entregas Parciales Contrato Principal

Informacién Proceso de Contratacién

para Registro de Entregas Parciales del Contrato Principal
Informacién del Proceso
Codigo SIE-MINTUR-003-2022
Objeto de Contratacion Adquisicidén de material publicitario
Tipo de Contratacién Bien
Tipo de Compra Subasta Inversa Electronica 3
Proveedores Adjudicados
o
o muc Razén Soctal cwe Descripeiin Contractual |  [Entregas Accién
| ($) 5
MATERIALES DE PUBLICIDAD
20 (ARTICULOS PUBLICITARIOS, ” Registrar informacién de entregas
1 0991426647001 Proveedor Micro § 32530.00.1 SERIGRAFIA, TAMPOGRAFIA. 45,000.00 2 :
SOUVENIRS, ENTRE OTROS)

Copyright © 2008 - 2022 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Imagen 2.15

Proceda a registrar la fecha de entrega y el monto del pago realizado. Ingrese los

datos en las secciones enmarcadas. Imagen 2.16

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3
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Registro de Entregas Parciales de PROVEEDOR MICRO 8
para el Producto 32530.00.1 - MATERIALES DE PUBLICIDAD (ARTICULOS PUBLICITARIOS, SERIGRAFIA, TAMPOGRAFIA, SOUVENIRS, ENTRE Resumen de
OTROS) Contrate

Informacién del Proceso
SIE-MINTUR-003-2022

Adguisicin de maserial publictario

$45.000.00
de Entregas Parcales
Informacién del Proveedor
RUC 0951426647001 Ragiatrs Uais 66 CHADuyRSte S CARSR €S0 01 6V e BuLRd @ cotne
Razén Soca Provesder Micro 8 A BEEN B SO 08 0 D B AR ¢ N

) - omsncn u monm soie i " sa otk s e eaoaces o o coksena <A Geapaca  ae e o irecio © fn i s s oo s s

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal

Errege 2022-04
Parcal 1 )

Encrege 202208/
Defnzive 2

Imagen 2.16

Para registrar la fecha de entrega de clic en el calendario tal como se muestra en la

siguiente imagen. Imagen 2.17

3 R ? - o .
0 - Al desplazar el mouse sobre el simboio 5@ mostraran las ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre el simbolo o le indicara a que se debe 3 alerta

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal
. . . . . 4
== Fuea valor A Obsarvaciones archivos | Garantia
Ei o sin Eints

35111 12 13 14 18
16|18 19 20 21 22

17|25 27 28 29 30

I Seleccionar fecha Registrar
2| Entrega | 2022
Definitiva | 05-29
-
§ " B " Ingrase ol archivs qug centanga of Acta de Entrega - Recepcién de la ntrega
Acta de Entrega Recepcidn Parcial Parcial reskzada por sl provesdsr (Farmats ressirds .2df) @

2=ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: paf

Selectionar archiva | Ningeno archiva seiec. | Subir

Descripcion

Copyright

Imagen 2.17

Una vez registrada la fecha, proceda registrando el valor comprometido en la

entrega. Imagen 2.18
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Imagen 2.18

A continuacion, el sistema mostrara automaticamente el porcentaje comprometido

de entrega del total del contrato. Imagen 2.19

Y " 1 " " "
0 - Al desplazar el mouse sobre el simboio s& mostraran las ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre el simbolo 0 le indicara a que se debe la alerta
Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal
0 3 2 3 3 3 3
Myl
Mombre de | Fecha Eecha Real [ Obsarvacionss Archivos Garantia
Entrega | Pravists e
e de antregs
» Ertrags raspacts del !
eokal del i
wntrate Totad
\ Dias | (8
el I
[ il
Entrega | 2022- | 20220426 = = - r 1 .
n| | || R | i | E ]l | oo0  |4s.000.00] 10000 j—
2 | Entregn | 2022-
Definitva | 05-29
Acta de Entrega Recepcion Parcial K:(::f‘:_;;‘;-t‘::m nr?.-:_'nl»: b ﬁ:__:wm-*ll Entrega
:ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: pd¢
Descripcion [[Seleccionar archivs | Hingunn archiva selec_ [[Subir |

Imagen 2.19

Proceda registrando el valor real entregado sin reajuste, lea detenidamente el

mensaje y de clic en el boton “Aceptar”. Imagen 2.20
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Extensiones pemitidas: pa¢

Descripcion Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec [ Subie

Imagen 2.20

Recuerde que los valores entregados de reajuste deben estar establecidos en base al
monto contratado, una vez que haya registrado los valores con reajuste y sin

reajuste, el sistema de forma automatica presentara los porcentajes reales de

entrega y los saldos por entregar. Imagen 2.21

Informacién del Proveedor
Regazro Unico de Contriduyente del Olerente con ol cusl 10 1uscndié ol contrazo

RUC 0991426647001
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P
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Imagen 2.21

Registre un detalle de la entrega realizada en la seccion “observaciones”,
posteriormente registre la garantia técnica solicitada, esto solo en el caso de que
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este tipo de garantia sea emitida al entregar los bienes. Si tiene el caso mencionado
de clic en “Registrar” garantia. Imagen 2.22

Objeto de Contratadion Adquesscitn de matenial publictario Objects Contractaal
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0 - Al despiazar el mouse sobre el simboln | 56 mostrarin (a8 ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre & simboio O e indicard 3 que se debe 13 alerta

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal
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Definitva | 05-29 |
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Extensiones pemitidas: pa#f

Descripcion: Seleccionar archive | Ninguno archiva ssise | Subir

Imagen 2.22

En el caso que se vaya a realizar el registro de la garantia, proceda seleccionando lo
siguiente: Imagen 2.23

* Tipo de Garantia

= Forma

= Otorgante

= Numero de Documento

* Monto de Garantia

* Fecha de otorgamiento de la garantia

= Vigencia

= Descripcion

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
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Garantia Técnica de la Entrega Parcial 1

Informacién Esencial del Proceso de Contratacién

Entidad Contratante ENTIDAD AD

Codigo del Proceso SIE-MINTUR-003-2022

Monto Contractual Principal($) $ 45,000.00
Parcentaje: 0.00%

Anticipo Contractual Principal{%)
ich ntractual Princi Valor: §0.00

0 Al desplazar el mouse sobre el simbolo . se mostrarin k3 ayudas respectivas de cada columna

Seleccione la Garantia y su tipo

Garantia [Seteccione ] 5 Forma [Fio hay datss w
Otorgante 1= Nimero de documento

Monto de Garantia g ] Fecha de otorgamiento de |3 Garantia L - BE3

vigencia |[Oes_~] 2 Descripcién 7

= o
©

Garantias Registradas -

Fecha
Vencimiento

Fecha
Otorgamiento.
NO SE HAN REGISTRADO GARANTIAS

Nro. Garantia Forma Otorgante Monto Garantia Nimero Documento Vigencia Descripidn Accitn

Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 2.23

Una vez que ingrese los datos, proceda a “Guardar Garantia”. Imagen 2.24

»ﬁlslro de Garantia Técnica

Garantia Técnica de la Entrega Pardial 1

Informacién Esencial del Proceso de Contratacién

Entidad Contratante ENTIOAD A0
Cédigo del Proceso SIE-MINTUR-003-2022
Monto Contractual Principal($ $ 43.000.00
Porcentaje: 0.00%
Anbopo Contr: sal Prin (%)
ticipe Contractual Principal{%e) e )
“ Al desplazar of mouse sobre el simbak - 5& MoSiranan ks ayUdas respectives de ads (olemng
Seleccione la Garantia y su tipo
Garantia e I Forma e =]
Otorgante PUBLVARY. 153 Nimers de documents [aami003 153
Faths de storgamients de ls Garantis mmesze |H
| BARANTIA OF CALIDAD VIOENTE
Vigencia E Dai_v] ¢ Descripsidn L
+
@l
Garantias Registradas -
Hre. Garantia Forma Otorgante Hents Garantia Nimers Documents Fechs Vigencia Fehn Descripeidn [ acosn
|otergamiento| ercimientol
NO SE HAN REGIS TRADD GARANTIAS

Imagen 2.24

En la siguiente seccion, adjunte el documento de la garantia entregada. Imagen 2.25

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
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Codigo del Proceso SIE-MINTUR-003-2022

Monto Contractual Principal(s) $ 43.000.00
Pareentaje: 0.00%
Valor: $ 0.00
(1) et e e o e e e
Seleccions la Garantia y su tipo
Garantia [Fewezera_w] 1 Farma [T Py i % |
Otorgante Numero de documento

Manto de Garantis Fecha de atorgamients de la Garantia |8 2
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Mrg. Garantia Forma Ctorgante Monto Garantia Mamers Documento Fecha [\, genta Descripcién Accién
| |Otorgamiento) entol |
[TEchicA [DOCUMENTAL PUBLIARK GAR120034 220420 380 sa 0230421 | GARANTIA DE CALIDAD VIGENTE x
&

:DOCUMENTO DE GARANTIA }
Extensiones pemitidas: odf

Daserpeibn | [ Eeimmminar mmiien | pasgures st naie. [ I

= =

Imagen 2.25

A continuacion podra visualizar el documento cargado en el sistema, y para concluir

de clic en el boton “Finalizar”. Imagen 2.26

‘j Al gesplazar el mouse S0bre el Simboio - 5@ MOsiraran [as ayudas respectivas de cada columna

Seleccione la Garantia y su tipo

Garantia [Sseccione v (2 Forma Mo hay dabos v
Otorgante Nimero de documento 7
Monto de Garantia ] Fecha de otorgamiento de la Garantia - )
Vigencia Diss w| 2 Descripcién
' Guardar Garantia
Garantias Registradas ;
. . . Fecha . Fecha -
Nro. | Garantia Forma Otorgante Monto Garantia Nimero Documento vigenda | . Descripcién Accidn
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TECHICA DOCUMENTAL PUBLMARK leariz003s 20020426 350 dins 20030821 |GARANTIA DE CALIDAD WGENTE x 7]
DOCUMENTO DE GARANTIA . "I

Extensiones pemitidas: pas
Descripcion: | Selectionar archivo | Ninguro archivo selec_ [ Subir

ORI DU ARCHIVO.
GASANTLA POF (0 08) ME
B —

2022 Servicio Nacional de Contratacion Piblica,

Imagen 2.26

En el caso en el que la fecha de entrega sea superior a la fecha prevista, el sistema

habilitara de forma automatica la seccion para registro de multa. Imagen 2.27

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre

Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7 3
Cdédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 244 0050 16

Www.sercop.gob.ec

| Republica
del Ecuador




Ave
Gobierno | suussnorasso = |SERCOP

eoe

d I . SERVICIO NACION
elECuaqaor LB L AN S

s

2 o
0 - Al desplazar el mouse sobre el simbolo © se mostraran las ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre el simbolo @ le indicara a que se debe |a alerta

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrate Principal

2 2 2 2 2 2 2 2 2
? Multas
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total del del total | "53Pecto ol ol tgtal
contrato del total del del Diario
e contrato “’Q‘S’JEW contr: . T?S‘
(%) (%) Dias
|-
Mora
Entrega | 2022- |(2022-05-25 | [oom ] ]
1| parcial 1 | 02-24 - [#2000 54.64 40000 ([+0000 || s4.64 [33,200.00| 45.36
5| Entrega | 2022-
Definitiva| 04-10

Ingrese =l arch
Entrega Parci

Acta de Entrega Recepcion Parcial

que contenga | Acta de Entrega - Recepcion de la
zada por el proveedar (Formato requerido .pdf)

::ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: pdf

Descripcién | [ Seleccionar archive | Ningune archive selec. [ Subir

Imagen 2.27

A continuacion, un ejemplo con una fecha superior de entrega, para lo cual la
entidad contratante registrara el monto de la multa e ingresara una descripcion del

incumplimiento en la seccion de “Observaciones”. Imagen 2.28

? - . PR
0 - Al desplazar el mouse sobre el simbolo se mostraran las ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre el simbolo o le indicara a que se debe la alerta

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal
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Acta de Entrega Recepcidén Parcial

.:ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: pdf

Descripcidn: | | Seleccionar archivo ‘Nlngunoarchwc selec. | Subir

Imagen 2.28

Una vez que haya realizado el registro de los datos mencionados adjunte el “Acta de
entrega recepcion”, y para finalizar de clic en el botén “Guardar”. Imagen 2.29 -

Imagen 2.30
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Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7

Cdédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Acta de Entrega Recepcion Parcial
.:ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: pa¢

Descripeion: | [ Seteccionsr srchivo | Ninguno archivo selec | Subir |

pwol __________________ oesceeoos [ ____________wowereoceLArcevo | FECHAReGsTRO [ Emewar ]
1 ACTAENTREGAR] ACTA 2 N ACTADEENTREGARECEPCION PDF (0 051Mb 20220505 14.06:41 Elminar

Imagen 2.29

LIOMNACION UET MTOVECUOT
RUC CAPACRITON COMPIILPUDICIE GO eC Cute P00 Comearate fw Dlaatn o0 & 1l 90 S Ba o ey
| 40 Dwrwnm c0n o ol 98 BrcDd & e

Razin Social

’ o < A SNSRI o MO SOt o SDOKS | e stk | B & s 2 cue ve v 1 dea

Reqistro de Entregas Parclales y/o Definitiva del Contrato Principal
I ' ' |
Wemtes da| re = oace “
Erirege | Provet -
. | eoave
|
- v
=1 KO
‘o
=
Ertregs | 2022 _ 2 | = p |
x! Pecce 1 | 0439 1N-04-2¢ 35,000.08 $5.54 | 35,000.00 !mmn-um: & [Reswmen
| Getrope | 2022 fodosad U YY) w weesa) |
z!w"iw” = 200w sas FR00000 122900 00 Ervege masan
e e e e e e Adte B Latrege - et g do le Catinge (-
Porcial wu nth po ¥ 3raeds Fermas o bs 3 G

Acta de Entrega Recepcion Parcial

ACTA ENTREGA RECEPOION
Eatenmicnes pemadan: jof

Oescrocon SewCLAN BUND | WSS BTG bee | Sate

— = .-
{7 acTasaTmege mscePcus acTA D8 ENTEGA RECEPCLY

Rrgreser  Ganardar

Imagen 2.30

En el caso en que la contratacion sea de un servicio, y se requiera agregar un
contrato complementario, el sistema emitira un mensaje de alerta, mismo donde

preguntara si se requiere o no realizar un contrato complementario. Imagen 2.31
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Usted ha ingresado la informacion de la Entrega
Parcial 1

CléDesea realizar un contrato complementario a
este proceso?

Imagen 2.31

Recuerde que segun el art. 85 de la LOSNCP, los contratos complementarios se

realizan solo para servicios, obras y consultoria.

A continuacién, de clic en el siguiente casillero e indique si requiere o no realizar el
contrato complementario. Si es que no se va a realizar un contrato complementario,

se seleccionard la opcion NO, y se continua con el registro de entregas. Imagen 2.32

Usted ha ingresado la informacion de la Entrega
Parcial 1

Desea realizar un contrato complementario a

este proceso?

Imagen 2.32

En el caso que haya seleccionado la opcion SI, el sistema mostrara el siguiente
mensaje donde solicitara la confirmacion de la creacion de las opciones para el
registro del contrato complementario, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 2.33

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Cdédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador
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Recuerde gue una vez creado el Contrato
Complementario usted no podra eliminarlo.

B iEsta seguro que desea crear un Contrato

Complementario?
7z

Imagen 2.33

Si selecciono la opcion S, el sistema mostrara el mensaje donde informara que se ha

creado la seccion para el registro del contrato complementario. Imagen 2.34

X

Para ingresar el Contrato Complementario usted
debe dar click sobre el link Registrar Contrato
Complementario que se encuentra en el menu
vertical del lado izquierdo de la pantalla principal
del proceso.

w' SI

Imagen 2.34

Para revisar el sitio en el que se registraran los contratos complementarios, de clic
en el botéon “Regresar”, hasta volver al menu principal de la fase contractual.

Imagen 2.35

A Sistema Oficial de Contratacién Publica g’ccm

Inicio Datos Generales Consultar

»Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal

# Regresar

Registro de Entregas Parciales de PROVEEDOR PEQUERA 2
para el Producto 85990.19.1 - REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AIRE ACONDICIONADO

Resumen de Contrato

Imagen 2.35

A continuacion, ingrese a la seccion de contratos complementarios. Imagen 2.36

Direccion: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
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Imagen 2.36

En el siguiente paso el operador del sistema debera volver a seleccionar al
administrador del contrato complementario, ya que solo asi se podra registrar los
datos del contrato complementario. Los pasos a seguir para el registro de las

entregas parciales seran los mismos que hemos visto en este documento. Imagen 2.37

J Descripcion | Fechas | Productos | Pardmetros de Calficacion | Respuesta de Aceptacin | Archivas |
war Resultados de Menor Cuantia r
Descripcién del Proceso de Contratacién
Resumen de Contrate
Entidad ENTIDAD AC
Entregas Parciales
Objeta de Procese © Mantenimiento de aires acondicionades
T n de Contratos  +
Notificaciones / Alertas B
ontrato Co o Presupuesto Referencial Total (Sin Iva) USD 17,850.00
Tipo de Contratacién Mener Cuantia
Cédula / Nim. Identificacion Apeliidos y Nombres Cargo Origen
Méxima Autoridad
DE4455 JORGE RHOR axima Autarida EXTRANJERA
Institucional
Autoridades o Maxima Autoridad
MURIOZ FLORES JESSICA
1715853485 ALEXANDRA ! Responsable de Ia Gestisn NACIONAL
Administrativa - Financiera
Autoridad Ordenadera d
34FDYY ANDREA HARNISTH ureridad raenadera de EXTRANJERA
Gasto
Comisién Técnica No
Forma de Pago Anticipo: 0% Saldo: Fago contra entrega de bienes obras o servicio 100.00%

Imagen 2.37

A continuacion, de clic en la seccion que permite el registro de las entregas

parciales. Imagen 2.38
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Inicio Datos Generales Consultar Entidad Contratante Administracién Instituto

»Registro de Entregas Parciales Contrato Complementario

4 Regresar

Informacion Proceso de Contratacion
; . . Resumen de Contrato
para Registro de Entregas Parciales del Contrato Complementario

Informacion del Proceso

Cédigo MCS-MNTUR-PRUEBA

Objeto de Contratacién Mantenimiento de aires acondicionados

Tipo de Contratacién Servicio e

Tipo de Compra Menor Cuantia

Proveedores Adjudicados

Monts Ent
* RuC Razén Social crC Descripcién Contractual niregas Accién
Parciales
[O)]
- REPARACION Y MANTENIMIENTO Regjstrar informacion de entregas I

1|1751431863001 Proveedor Pequefia 2 85990.19.1 e T AT T 1,200.00 1 Er

Copyright ® 2008 - 2022 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 2.38

En la siguiente pantalla realice el registro de informacion de las entregas solicitadas

en el contrato complementario. Imagen 2.39

- 2 . . 2
@ - Al desplazar el mouse sobre el simbolo se mostraran las ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobre el simbolo o le indicara a que se debe la alerta

Registro de Entregas Parciales y/o D itiva del Contrato Cc ario
nul
Nombre de | Fecha Facha Real o Archives
Entrega | Prevista
de
Entrega
Dia
Total
Dias | (5
valor -
: de
& | o
1| Gt | 8528 ] | \ ]
Definitiva | 05-28
<
= 5 Ingrase =l archiva qus contenga <l Acta de Entrega - Recepcién de |a Entrega v)
Acta de Entrega Recepcion Parcial Parcial reslizada por el provesdor (Formato requerido pdf) O

.:ACTA ENTREGA RECEPCION
Extensiones pemitidas: pd+

Descripein: | | [ Seteccionar archivo | Ninguno archivo selec

£

Copyright © 2008 - 2022 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 2.39

Para continuar con el procedimiento, una vez que se hayan registrado todas las
entregas, el siguiente paso sera el registro de la entrega definitiva, para ello registre
la fecha final de recepcion y adjunte el acta de entrega recepcion para para la

liquidacion. Una vez que haya cargado el documento de clic en “Subir”. Imagen 2.40
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[egistro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal

2
U Multas
Hombre de | Facha | Fecha Porcantaje valor feal | valer feal | Bercentaje Saldo per Observaciones Archives Garantia
Entrega | Pravista |  Real compromatidc de | Entregado sin [ Entregado real de. Salde per | entregar
- de entrega respecto |  reajuste | conreajuste |  entrega | entragar [ respects 7
Entraga del total del (s} (s) respacta al 7
contrat Diaric
(%) o Total
- (sh
valor| Dias de
(s) | woma
Entrega | 2022- | 2022- - = - i ¥
[ 2| earcis | oazs | oaze | 25:000.00 55.56 25,000.00 | 25,000.00 5556 |20,000.00| 44.44 Entrega realizads - Braumen
Entrega | 2022- | 2022- . . : i ¥
2| Cefnitirs | 05.39 | os.0z | 2000000 44.44 20,000.00 | 20,000.00 44.44 0.00 0.00 Entrega realizada & Resumen
Entrega - Recepcion / Liquidaciones
2 2 2 5 -
Focha Rasl Ertrags - Racapcicn matde | valor Real Entragade sin | Valer Real Entregads eon - . Toual Ml hssrvacicnes
parcial reauste reajuste Sakd poty Tl g
] (5} ’ o

2022-05-04 [=] 45,000.00 45,000.00 45,000.00 0.00 0.00

Documentacién Relevante y Obligatoria

cortenga o Acta de Entrega - Recepcién Final con su
{Farmata requarida .pcf)

-iENTREGA - RECEPCION / LIQUIDACIONES
Extensiones pemitidas: paf

Descripcion: [Acta de entregs recepcion] ] | Seleccionar archivo | acts de e

(== ==

Imagen 2.40

Para continuar de clic en el boton “Finalizar”. Imagen 2.41

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal
» 2 2 £} 2 B 2 a »
2
Multas
Hombrede | Fecha | Fecha Borcantaze valer Ras Obsarvacianes Archivos Garantia
Entrega | Prevista | Real
" de 2
Entraga 2
Siaria
Total
Valor| Dias de #
y| Mo
Entrega | 2022- | 2022- - = - i *
. o | e || s || e 25,000.00 55.56 25,000.00 | 25,000.00 55.56  |20,000.00| 44.44 Entrega realizada & Resumen
Entrega | 2022- | 2022- . . ) 3
2| poiregn | 2022 | 292 | zomon.00 44.44 20,000.00 | 20,000.00 44.44 0.00 0.00 Entrega realizada k) Resumen
Entrega - Recepcion / Liquidaciones
U T L 3 2
Fecha Real Entrega - Recepcién . " § e
Final ‘;{:;c:r.cn-‘;?:::;':?zal alos Rasl Entregado sin | Valor Rasl Entregad con S por anireger et s Observaciones
(5} (s} (s} A e
2022.05-04 | 45,000.00 45,000.00 45,000.00 0.00 0.00 @
Documentacién Relevante y Obligatoria o ;i‘,:;mf’;,","‘“‘ RCRpIS Pl i sl
.ZENTREGA - RECEPCION | LIQUIDACIONES
Extensiones pemitidas: pds
Descripeibn: | | [ Seieceionar arehivo | Ninguno archive selee

Imagen 2.41

Confirme si los datos agregados son los correctos, y para continuar de clic en
“Aceptar”. Imagen 2.42
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9 9 v/ - capacitacion.compraspublicas.gob.ec dice
= = » -
£Esta seguro que los datos son comectos? lultas
Hombrede | Fecha | Fachs Porcants) Observaciones Archives Garartis
Entraga vista a3l | compromatido de | comprometit i
> de Ertraga entrags resg Aceptar Cancelar 1
Entrega (s) del total ¢ x
contratd
%) L e
) s} %)
Entrega | 2022- | 2022- i —
|2 | Forcisia | o420 | os2s 25,000.00 55.56 25,000.00 | 25,000.00 55.56  |20,000.00| 44.44 Entrega realizada > Resumen
Entrega | 2022- | 2022- 3
a| || B || = 20,000.00 a4.44 20,000.00 | 20,000.00 44,44 0.00 0.00 Entrega realizada > Resumen

Entrega — Recepcion / Liquidaciones

Facha Raal Entraga + Recapcién

Valor Real Entragado sin | Valor Real Entregado con
raaj reajuste

(s) ()

2022.05-04 m

45,000.00

45,000.00 45,000.00

Documentacion Relevante y Obligatoria

:ENTREGA - RECEPCION / LIQUIDACIONES
Extensiones pemitidas: pd

Descripcion: |

| [ Seleccionar archive | Hinguno archivo seiec

TREGA. BCIGH | LIQUIDA S L ACTA TREGa RECERCIS

0.00

Saldo por antregar
is

Ingrese ol o
respacziva lig

O T T ———————eRE DELARCHVD ]
" ACTADEENTREGA-RECEPCION PDF (0.05\ My

T
cior

[ recaamecisRo ] ELeeew ]
2022.05-05 141

_ Observaciones
Total Multas
ts)

0.00

[

# contenga o Acta de Entrega - Recep<ion Final con s
n (Formate requerde .odf)

&)

Imagen 2.42

Para continuar de clic en “Regresar”. Imagen 2.43

0 - Al desplazar el mouse sobre el simbolo . Se mostrardn 1as ayudas respectivas de cada columna - Al desplazar el mouse sobxe el Simbolo 0 cinscarsa que se debe 13 alerta

Registro de Entregas Parciales y/o Definitiva del Contrato Principal

Entrega - Recepcién / Liquidaciones

o

Valor compromatido
Total de entrege
parcia
)

Valor Real Entregado sin | Valor
resjuste

Saldo por entragar
s

(s

2022-05-04

45,000.00 45,000.00

2 2 » ? ?
¢ Fecha
Entrega revista | Real
de
Entrega
Entrega | 2022- | 2022-
[ 1 Parcial 1 | 04-20 | 04-26 25,000.00 55.56 25,000.00 | 25,000.00 55.56 20,000.00| 44.44
Entrega 2022- | 2022-
2 Defintiva | 05-20 | 05-02 20,000.00 44,44 20,000.00 | 20,000.00 4444 0.00

0.00

?
Observaciones Archivos Garantia
Tetal
Entrega realizada _:_ {Besumen
Entrega realizada & Resumen
&
Observaciones Archivos
&

Imagen 2.43

En la siguiente pantalla, confirme la culminacién de la etapa contractual, para ello

de clic en el boton “Finalizar”, y posteriormente de clic en “Aceptar” .Imagen 2.44
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»Registro de Entregas Parciales Contrato Principal

Informacién Proceso de Contratacin
Resumen de Contrato

para Registro de Entregas Parciales del Contrato Principal

Informacién del Proceso
Codigo SIE-MINTUR-003-2022

Objeto de Contratacion Adguisicién de material publicitario

Bien

Tipo de Contratacién
Tipo de Compra Subasta Inversa Electronica i
i
Proveedores Adjudicados
Mant
. RUC Razin Sackal cpe Descripcion Contractual ardies Accién
(%)
MATERIALES DE PUBLICIDAD
. 00 (ARTICULOS PUBLICITARICS, r men informacidn ntr
1| 0991426547001 Proveedor Micro § 32530.00.1 SERICRAFLA, TAMPOGRAFIA. 45,000.00 2 o}

SOUVENIRS, ENTRE OTROS)

Imagen 2.44

Para continuar de clic en “Regresar”. Imagen 2.45

»Registro de Entregas Parciales Contrato Principal

Informacién Proceso de Contratacion
Resumen de Contrate

para Registro de Entregas Parciales del Contrato Principal

Informacién del Proceso
SIE-MINTUR-003-2022

Codigo
Objeto de Contratacién Adgusiaén de matenal publicitano
Tipo de Contratacidn Bien
Tipo de Compra Subasta Inversa Electrdnica ;.
G
Proveedores Adjudicados
Manta
. RUC Razdn Sockal cPe Descripcion (v-llt-;;tull o Acciin
Eqnenul.es OE PUBLICIDAD
1 00 ARTICULOS PUBLICITARIOS, Begumen informacidn de entreaas
1 |0591425647001 Proveedor Micro & 32530.00.1 'SERIGRAFIA, TAMPOGRAETA. 45,000.00 2 1

SOUVENIRS, ENTRE OTROS)

m M

Imagen 2.45

A continuacion, el estado del procedimiento quedara “En Recepcion”. Imagen 2.46
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Imagen 2.46

En el estado “En Recepcion”, debera ingresar el operador del sistema o gestor de

la contratacion para finalizar el procedimiento.

ACCION RESPONSABLES AREA FIRMA
Elaborado ING. JESSICA MUROZ FLORES DIRECCION DE CAPACITACION Y
/actualizado ESPECIALISTA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION EN CONTRATACION
por: CERTIFICACION PUBLICA

ALE)S(A?\DRA

Revisado por:

DRA. MERY JACHO
DIRECTORA DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION

DIRECCION DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EN CONTRATACION
PUBLICA

Aprobado por:

ING. PAUL PROANO
COORDINADOR TECNICO DE
OPERACIONES

COORDINACION TECNICA DE
OPERACIONES

|‘t:\ rmado el ectrdni canente por:

CESAR PAUL PROANO
SALAZAR
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