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1. Presentacion

El presente manual ha sido elaborado con el objeto de dar a conocer el procedimiento
operativo para la elaboracion de Ferias Inclusivas; contempla la normativa relacionada
y las directrices necesarias para la utilizacion de la Herramienta Informatica, que

debera aplicarse para la publicacion del proceso.

2. Normativa

2.1 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

Art. 6 numeral 13. Feria Inclusiva.- “Evento realizado al que acuden las Entidades
Contratantes a presentar sus demandas de bienes y servicios, que generan
oportunidades a través de la participacion incluyente, de artesanos, micro y
pequefios productores en procedimientos agiles y transparentes, para adquisicion de

bienes y servicios, de conformidad con el Reglamento”.

Art. 59-1.- Feria Inclusiva.- “La Feria Inclusa es un procedimiento que se utilizara
preferentemente por toda entidad contratante, con el objeto de adquirir obras, bienes
y servicios de produccion nacional, catalogados o normalizados, no catalogados
o no normalizados. En este procedimiento Unicamente podran participar, en
calidad de proveedores los productores individuales las organizaciones de la
Economia Popular y Solidaria, las unidades econdémicas populares, los artesanos,

las micro y pequefias unidades productivas.”
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2.2 Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica

Art. 67.- Ferias Inclusivas.- “Las ferias inclusivas previstas en el articulo 6 numeral

13 de la Ley son procedimientos que desarrollaran las entidades contratantes, sin

consideracion de montos de contratacion, para fomentar la participacion de artesanos,

micro y pequefios productores prestadores de servicios.

Las invitaciones para las ferias inclusivas a mas de publicarse en el portal

www.compraspublicas.gob.ec se publicaran por un medio impreso, radial o televisivo

del lugar donde se realizara la feria.

Las ferias inclusivas observaran el procedimiento de contratacion que para el efecto

dicte el SERCOP”.

3. Feria Inclusiva

El proceso de Feria Inclusiva es un evento publico que promueve la participacion de

actores de la economia popular y solidaria, artesanos, micro y pequeias unidades

productivas, artesanos para incrementar la produccion nacional y el desarrollo de la

economia del pais, es un procedimiento que pueden utilizar todas las entidades

contratantes para satisfacer sus requerimientos en cuanto a la contratacion de obras,

bienes y servicios.

Al igual que todo proceso de contratacion, el procedimiento de feria inclusiva consta de

tres fases:

LA REPUBLICA
YEL ECUADOR
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e Fase Preparatoria
e Fase Precontractual

e Fase Contractual

3.1 Fase Preparatoria

Conforme con el art. 2, numeral 28 de la Resolucion No. RE- SERCOP-2016-
0000072 que resuelve Expedir la Codificacion y Actualizacion de las
Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica sefiala

que esta fase:

“(...) incluye la elaboracion y modificacion del plan anual de
contrataciones —PAC; la elaboracion de estudios de mercado,
elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia —
TDR; elaboracion del presupuesto referencial y emision de
certificacion presupuestaria; elaboracion de estudios, elaboracion
y aprobacion de pliegos, conformacion de la comision técnica u
otorgamiento de delegacion; y, toda actividad hasta antes de la
publicacion del procedimiento en el Portal Institucional del

’

Servicio Nacional de Contratacion Publica.’

Esta fase termina con la elaboracidon de la Resolucion de Inicio del
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3.2 Fase Precontractual

El art. 2, numeral 29 de la Resolucion No. RE- SERCOP-2016-0000072 que
resuelve Expedir la Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones Emitidas
por el Servicio Nacional de Contratacion Publica explica que esta fase
comprende todo acto que este entre el periodo de tiempo establecido entre la
convocatoria hasta la adjudicacion o declaratoria de procedimiento desierto; se
inicia con la publicacion de procedimiento en el Portal Institucional del Servicio

Nacional de Contratacion Publica y se constituye por las siguientes etapas:

e Convocatoria.
e Preguntas respuestas y aclaraciones.
e Modificaciones de condiciones contractuales o de pliegos.

e Recepcion, apertura, convalidacion de errores, verificacion, y

calificacion de ofertas.
e Informes de la comision técnica o de su delegado.

e Resolucion y publicacion de la adjudicacion o decision de

procedimiento desierto

3.3 Fase Contractual

En el art. 2, numeral 30 de la Resolucion No. RE- SERCOP-2016-0000072 que
resuelve Expedir la Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones Emitidas

por el Servicio Nacional de Contratacion Publica se indica que esta fase incluye
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todas las acciones para cumplir con el contrato suscrito, registro en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica, la administracion de
la ejecucion contractual, registro de entregas parciales de ser el caso,
presentacion y pago de planillas, segun el objeto de contratacion y las actas de
entrega-recepcion provisionales y definitivas, segiin corresponde, ademas de la
liquidacién de los contratos en cualquiera de sus formas y la finalizacion del

procedimiento.

En caso de ser necesario también se incluyen en esta fase la realizacion de
ordenes de trabajo, de cambio y/o contrataros complementarios que cubran la

totalidad de los eventos para la culminacion satisfactoria del procedimiento.

4. Elaboracion del procedimiento de Feria Inclusiva

El Servicio Nacional de Contratacion Publica, SERCOP, pone a disposicion de las
entidades contratantes el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador, SOCE,
mediante el cual se debe publicar todo proceso de contratacion. E1 SOCE se encuentra
en la pagina web de la institucion en el menu de Enlaces Rdpidos, como se puede ver en

la siguiente imagen:
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Imagen N° 1

Pagina web del Servicio Nacional de Contratacion Puablica, SERCOP

om s AW =

Enlaces rapidos

>

SOCE- Sistema Oficial de Contratacion
Publica

m

I Consulta En Linea

| Liamada En Linea

et b Urh e Wi |

Subasta Inversa Corporativa de

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

Al hacer “clic” en este enlace se accede a la siguiente pantalla, Imagen N° 2, en donde
puede encontrar en el cuadro central el espacio para ingresar la informacion como

entidad: Ruc, Usuario y Contrasefia. Una vez que se ha completado esta informacién

haga “clic” en el boton .
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Imagen N° 2
Sistema Oficial de Contratacion Publica, SOCE (Inicio/Home)

# heiTAE Sistema Oficial de Contratacién Pablica ‘ R e

[ yrotimnems | BIENVENIDOS

PR (AR Ingrese ins detzx sere ol sccess &l sotemna

W dtanns bu dnd

SRR AE A

- PR -]

i

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

Se visualiza la pantalla de inicio de sesion donde se encuentra el espacio de Escritorio,
que contiene dos submends: a la izquierda la cuadricula de Accesos Directos a
Aplicaciones y a la derecha un listado de los Procesos Recientes (Codigo, Objeto del
Proceso, Estado del Proceso, Fecha de Publicacién). En la barra superior de
identificacion se pueden verificar los datos de la entidad contratante: RUC, Entidad y
Usuario. (Imagen N° 3)
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Imagen N° 3
Escritorio del Sistema Oficial de Contratacion Publica, SOCE

# FROTAR Sistema Oficlal de Contratacién Pablica “ = —voimy I

RUC: 1763143650001 | Entidad: SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION | Usuario: Lcisneros | [ Cerrar Sesidn ]
PUBLICA

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

En la barra de menus, se encuentra la pestafia del mend , el cual

se despliega al hacer “clic” permitiendo observar las opciones que contiene. En este

menu se localiza el acceso de ‘ fenes Indusivas | el cual abre una nueva pantalla al

hacer “clic” . (Imagen N° 4)
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Imagen N° 4
Menu desplegable Entidad Contratante

MNuewa Contratacion

e Sistem/| (Ushay) W o=
o 0 e Py O 500 1A 1Y Nuewva Contratacién e MACHI S Lt | v L || L b |
DU | Dl de Contratacién M
ELUCTE R -
s : £o .
AGCRINE DIITION & APUGICIONEY s s o werificacion P. Nacional M

Publicar Emergencia

Publicar infima Cuantia ———
- o B S ®

Migrar Procesos ke tis e H— sm

Ferias Inclusivas

Régimen Ezpecial

Procedimientos

Ezpeciales
Desagregacion
. ¥
Tecnaolégica
Solicitud de CPC »

Restringido yv/o de CE

Consultar estado de
Solicitud Objeto de
I Contratacion SIE

Catdlogo electrénico

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

En la herramienta el proceso de feria consta de seis etapas, distinguidas en pestafias
individuales que se activan a medida que la informacion se ha completado. Estas etapas

son las siguientes:

a. Informacion basica: Creacion del Proceso Ferias Inclusivas
b. Productos

C. Parametros de calificacion

d. Localidad

e. Fechas

f.  Anexos
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La elaboracion de un proceso de feria inclusiva dentro de la herramienta SOCE
(Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador) sigue la metodologia descrita a

continuacion:
a. Informacion basica: Creacion del Proceso Ferias Inclusivas

1. En esta etapa el sistema abre directamente la pantalla Creacion del Proceso
Ferias Inclusivas, Imagen N° 5; donde se debe ingresar la siguiente

informacion:

o FEntidad contratante.- este campo lo completa automaticamente la
herramienta con los datos de la entidad generadora del proceso.

e Representante Legal.- al igual que el campo anterior, la herramienta
proporciona el nombre del representante legal de entidad que genera la feria.

e (odigo del Proceso.- es el codigo para control interno de la entidad
contratante, que consta de 20 caracteres como maximo y una vez grabado no
podra ser modificado. El codigo se conforma de: la abreviatura del proceso,
FI en el caso de Ferias Inclusivas; las iniciales de la entidad, el nimero del

proceso y el afio de realizacion, por ejemplo:

Feria Inclusiva €= J'J- GADPC.003-2018 —> Afio de Publicacién

N

Abreviatura de la Entidad Contratante, Ej.: NUmero de Feria Inclusiva realizada
Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Cotopaxi
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e Objeto del Proceso de Contratacion.- se refiere al motivo que enmarca el
bien o servicio que se desea contratar; por ejemplo: “Servicio De Transporte
De Materiales Pétreos”™

e Descripcion del Proceso de Contratacion.- es una explicacion breve del
proceso administrativo del proyecto, por ejemplo: “Servicio de transporte
pesado para transportar materiales pétreos hacia la obra de asfaltado de la
via a la mariscal sucre del canton la joya de los sachas”

e Direccion.- es la ubicacion exacta donde se realizara la feria inclusiva, por
ejemplo: Municipio de Quito, Calle Venezuela entre Calles Chile y Espejo.

e Palabras claves.- se refiere a las palabras que puedan servir de referencia y
que permitan facilitar la busqueda del proceso. Se deben escribir separadas
por comas (,) por ejemplo: chalecos, ropa, trabajo

e Tipo de contratacion.- se indica el tipo de proceso de contratacion: Ferias
Inclusivas.

e Catalogacion.- este atributo lo utiliza exclusivamente el SERCOP cuando
realiza procesos de Feria Inclusiva que posteriormente se incluirdn como
categorias en el Catalogo Dindamico Inclusivo. En este atributo se debe
seleccionar la opcion NO.

e Tipo de compra.- se refiere al tipo de producto a adquirirse: Bienes o
Servicios. Esta informacion no podrd ser modificada una vez que se ha
guardado el proceso

e Muestras.- se debe indicar si es necesario la presentacion de muestras.

e [nvitacion a entidades.- mediante esta opcion puede indicar si se ha
planificado participar con otras entidades en el proceso; al escoger la opcion
S1, el sistema invitard a las entidades domiciliadas en la provincia escogida
y la fecha de publicacion serd minimo de 5 dias después de haber finalizado

la creacion del proceso.
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e Precio fijo.- presenta dos opciones: S/ (los proveedores deben adherirse a un
precio referencial) y NO (los proveedores deben presentar una oferta
econdmica)

e Presupuesto referencial total (sin IVA) (USD).- es el presupuesto total
presupuestado para el proceso, sin incluir el valor del Impuesto al Valor
Agregado, IVA.

e Partida presupuestaria.- se debe indicar el cddigo de la partida
presupuestaria correspondiente para este proceso.

e Forma de pago.- se debe seleccionar la forma en que se efectuara el pago.

e Funcionario encargado.- en este espacio indica la persona con quien se

puede contactar para esta solicitud de compra.
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Imagen N° 5
Pantalla Creacion del Proceso Ferias Inclusivas
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Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/
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2. Clic” en el boton Continuqy, =—N

datos ingresados y evita que puedan ser modificados.

. Esta accion permite guardar los

3. “Clic” en el boton Aceptar del mensaje de confirmacion, Imagen N° 6. Esta
accion permitird guardar en el sistema el proceso de feria como Estado

Borrador hasta que termine de cargar los documentos relevantes al proceso.

Imagen N° 6

Mensaje de Confirmacion

ATENCION;

Si usted confirma este mensaje, la solicitud serd grabada.

Luego de esto NO podra modificar el tipo de compra.

Tenga en cuenta si no termina de crear el proceso el mismo quedara en ESTADO BORRADOR.

[ Aceptar\rtly[ Cancelar

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

b. Seleccion de Productos

4. Se habilita la pestafia Productos, en la se debe ingresar todos los coédigos CPC

I3

que desea adquirir a través del proceso. Para ello se hace “clic” en el icono de

Buscar Producto, "% _(Imagen N° 7)
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Imagen N° 7
Pestafia Productos

Informanén l Productes I Parametros Lokakdad Fehas Anexos
Basca Calfcaoon
Presupuesto Referencial : $100,000.0000
PRODUCTOS SELECCIONADOS

125 S T e e e Pl el e

TOTALY  $0.0000( |
QAND R
Prodace fadi Umgiar
PRODUCTO NUEVO
PRODUCTO CESTRIPCOION EeDaD CANTIORD v O SUBTOTA. CARACTERISTICRS
Ae - 2

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

5. Se abre una nueva ventana: Seleccion de Productos, donde se ven dos campos de
busqueda: Palabra clave y Codigo. Puede completar cualquiera de los dos

campos para que el sistema realice la busqueda. (Imagen N° 8)

: 2 B4
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Imagen N° 8
Pantalla Seleccion de Productos

e e g m + & S S e

Seleccion de productos

MODO DE USQ: Para comenzar usted puede ingresar una Palabra Clave o Codigo y se le mostraran las categorias de productos
existentes, margue el producto gue desea agregar

Palabra

' Codigo:
s arroz Buscar igo: Buscar

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

“Clic” en el boton Buscar, | Buscar | (Imagen N° 8)

Inmediatamente el sistema presenta una lista con los resultados de la busqueda,

en la que debe seleccionar uno por uno los cédigos CPC que contribuye

haciendo “clic” en la casilla de seleccion ubicada a la izquierda de cada uno.

(Imagen N° 9)

Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafi
GOBIERNO Av. de los Shyri | Telégrafo

DE LA REPUBLICA Cddigo Postal: EC 170506
DEL ECUADOR Teléfonn: 593-2 2440050
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Imagen N° 9
Resultados de la busqueda

d Seleccion de productos ;

OO0 O NI Pen meenss suied Sende mpeaer eve Paaies Oeen ¢ Chige o w - e e
Sawreler CECRT ¢ FUALCE m? TSeed 8RS

,wiqunmmwsuum:uwwwum ~
T %00 COPOS DE CENTENO
2300215 COPOS DE MARZ
2150 % COPOS DE MUD
I 25001 T. COPOS DE TGO
21500211 COFOS DE ARROY
231500212 COPOS DE AVENA
T 23150021 COPOS DE CEBADA
< [0 ARROY SEMIELABORADO O ELABORADO
INE00T ARROZ SEMIMOLDO

[C] |231600012: ARROZ BLANCO PRECOCIDO

! DO ¥ OTROS B2 SIVOS DERIVADOS TE LA ELABORACION DE CEREALES O

JOSAS; MATERIAS ¥ DE SPERDICIOS VEGETALES ¥ RESIDUOS ¥ SUBFRODUCTOS VEGETALES,

“ GRANULADOS O NO, DEL TIPO USADO, COMO MENSO N.C P '
012N SAVADO. MOYUELO Y OTROS RESIDUOS. EN FORMA DE BOUTAS O NO. DERNADOS 'J

J DEL TAMIZADO MOLDO U OTRA ELABORACON DEL ARROZ

= PRNT] PERGAMIND VEGETAL, PAPELES IIPERMEABLES A LA GRASA, PAPELES DE CALCO ¥ PAPEL
CRISTAL Y OTROS PAPELES TRAMSPARENTES O TRANSLUCIDOS

é e

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

8. Una vez seleccionado el producto, se deben completar los campos referentes a
la descripcion del producto: unidad, cantidad valor y caracteristicas. (Imagen N°

10)

Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
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Imagen N° 10
Producto Nuevo

.
B e Sistema Oficial de Contratacion Pablica ‘ i iai
Hotes 17 e Marwy 4o IS LD W LPORRAMA0000 | e BERAICNO CANAL U COMMATACION | Diwastbn Mussds | | Cattoe Sewe |
meica
whelotoun de Prodicto
PAarve [ Pratos | Faiewiies | v dannt Faahion Srmane
Wany W e

Presupuesto Referancial | $100,000,0000
FRODUCTON SELECCIONADON

Pm}-_n A+| muj v lmumml um[ummb! bisa[] by -paag ‘“‘“’h':'.‘

ULl AL Ml
[ALAL1) LU

24

PROOOCTO NUEvO

PRODUCTO NUEVO

PROOUCTO DESCRIPCION unIDAy ANTIDAL VALOR SUNTOTAL ARACTERISTICAS
231600012 ARROZ BLANCO PRECOC | Quantal | 1000 [zz 55000000 Aoz erwewaiod|

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

®

Afadir

9. “Clic” en el botdn Ariadir, . (Imagen N° 10).

10. Con esta accion el producto se ubica en la tabla de Productos seleccionados.

(Imagen N° 11).

GOBIERNO Av. delo nh;.r!s zl. 20y ﬂlTic.l-grcafu—
DE LA REPUBLICA Cddigo Postal: EC 170506
DEL ECUADOR Teléfono: 593-2 2440050

Quito - Ecuador
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Imagen N° 11

Producto Seleccionado

informacon I M I Parametros Locabdad Fechas Anexos
Bawa Calficacon
Presupuesto Referencial : $100,000.0000
PRODUCTOS SELECCIONADOS
60150 | escarrcion | unman | canmoan | YALOR | susTOTAL CARACTERIST
I (usp) (uso) ADICIONALES
.4 x [::-:-.-»t:-:i:: ““H_ “:' Quneal 1000 ss;:::o:-:! $55.000.0000] Aoz snweiec
TOTAL:$55,000.0000|
(S § ® R
Prodocts \hadis Umpiar
PRODUCTO NUEVO

PRODUCTO DESCRIFCION UNIDAL CANTIDAD YALOR SUBTOTAL CARACTERISTICAS

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

11. Para incorporar otros codigos se debe realizar el mismo proceso y afadir a la
lista. Cabe recalcar que el valor Total de la tabla de Productos Seleccionados

debe ser igual al valor indicado en el Presupuesto Referencial. (Imagen N° 12)

Péginazo

ot Av. de los Shyris 21-20vy el Telégrafo
y) x T GOBIERNO P P 190
“ WE f LA REPUBLICA Cd d'lgu Postal: EC 170506
s DEL ECUADOR Telefono: 593-2 2440050
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Imagen N° 12

Valor Total de los Productos Seleccionados

Infarmacién Productos Parametros Localidad

Fechas Anexos
Basica Calificacion

Presupuesto Referencial : $100,000.0000

PRODUCTOS SELECCIONADOS

2 = VALOR SUBTOTAL |[CARACTERISTICAS]

NroJMODIFICAR|ELIMINAR| CODIGO |DESCRIPCION | UNIDAD | CANTIDAD (usD) (USD) ADICIONALES

POLLOS Y .
1 -". b 4 211220011 GALLINAS Unidad 3125 %8.0000 $25,000.0000 Pollo D:?bnrj;:lo des

ENTEROS, CON

2 _"_ b 4 215400917 MANZANAS Kilogramo 10000 $2.0000 %$20,000.0000 Manzana nacional
3 _"f. b 4 231600012 AERRgicE)”E?‘DNSO Quintal 1000 $55.0000 $55,000.0000| Arroz envejecido

TomL:i$1uu,uuu.uuuui

PRODUCTO NUEVO

Presupuesto Referencial : $100,000.0000

M?

Busc 'k

Producto

® R

Afadir  Limpiar

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

¥ Continuar
12. “Clic” en el boton Continuar, ! (Imagen N° 12)

C. Parametros de calificacion

TOTAL:|$100,000.0000
1]

13. Acorde a la Segunda Transitoria de la Resolucion N° RE- SERCOP-000025 que

resuelve Expedir el Reglamento de Ferias Inclusivas y de Catdlogo Dindamico

«“

Inclusivo se establece:

asta que el SERCOP adecue las condiciones de

funcionamiento del Catdlogo Dinamico Inclusivo y de Ferias Inclusivas, las

entidades contratantes continuaran realizando las ordenes de compra con las

iwi‘ fr GOBIERNO

g S DE LA REPUBLICA
%8 DEL ECUADOR

o

»

Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafo

Cddigo Postal: EC 170506
Te

eléfonno: 593-2 2440050
Quito - Ecuador
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herramientas vigentes a la presente fecha”. Esta etapa de la herramienta se
desarrolla conforme a la metodologia “CUMPLE o NO CUMPLE” explicada en
el articulo 12 de la Resolucion N°. INCOP-047-2011 que expide el

Procedimiento de Contratacion para Ferias Inclusivas. (Imagen N° 13).

Imagen N° 13
Parametros de Calificacion

Informacion Productos Parametros Localidad Fechas Anexos
Basica Calificacion

Proceso de Contratacién.—IngresW

Se debera ingresar primero los parametros de calificacion y al
final ingresar los puntajes

ELIMINAR PARAMETRO PUNTAJE
Asociatividad 0
Calidad 0
Condicidn de Vulnerabilidad 0
Oferta Econdmica 0

El Total debe sumar 100 ptos. TOTAL v] ptos.

e [ i 8

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

14. El puntaje de los parametros de calificacion seran responsabilidad estrictamente

de la entidad generadora del proceso de Feria inclusiva.

¥ Continuar
15. “Clic” en el boton Continuar, ! (Imagen N° 13)

- g . Av. de los Shyris 21-20y el Tel éerafi
WY SO Re O Cddig Pastal: EC 170506
g =% DE LA REPUBLICA g Fastal: B 171506
DEL ECUADOR Teléfono: 593-2 2440050
b Quito - Ecuador
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d. Localidad

16. En esta etapa la herramienta le permite a la entidad definir el sitio donde se
llevara a cabo la feria, que puede ser en forma provincial, cantonal o parroquial.
La entidad a través de la herramienta enviard por correo electronico la
convocatoria de participacion a los proveedores registrados segun su cobertura,

en los diferentes niveles de invitacion: Provincia, Canton, Parroquia. (Imagen

N° 14)

Imagen N° 14
Localidad

réurmandn Productos Parametros Fachas Anesos
fiasna Calaoin

' Ambito Territorial de los Participantes

Codigo ded Proceso FI-001-ENTIDAD-2018° Cosgs PN (OAVH Aeerng Se 4 FADdad Cannatame
221600012 - ARROZ BLANCO PRECOCIDO{Arrar
£NvERRDO0 )

Prodecto 215200517 - MANZANASIManzana natonad] reduos sel Protes

211226011 - POLLOS ¥ GALLINAS ENTEROS,
CONGELADOS[Pollo promeda de S ibras)

| | . "

I e P

Nived de 3

Nivel de Invitacion Seleecione el nivel |l] |
Seleecione el nivel

: Provincia

Parroquia

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

A continuacioén se detalla la forma de escoger las diferentes opciones en el

campo Nivel de invitacion.

a. Provincia (Cobertura de Feria a nivel provincial), en este nivel la entidad

invita a participar en la feria inclusiva a proveedores que se encuentren

s P Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
Y&=Nr fi?g'fg?‘r{ 'BLICA Cddigo Postal: EC 170506
§>~ DEL ECUADOR Teléfano: 593-2 2440050

4 Quito - Ecuador
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registrados dentro de la cobertura de la localidad seleccionada. Se puede

escoger mas de una provincia.

Paso 1: Al seleccionar provincia, se despliega una lista de todas las
provincias a nivel nacional en las que podria desarrollarse la Feria.

(Imagen N° 15)

Imagen N° 15

Provincia

231600012 - ARROZ BLANCO PRECOCIDO{Arroz
envejendo]
Prodecto 215400917 - MANZANASIManZana nacional] Praducts del Process:
211220011 - POLLOS ¥ GALLINAS ENTEROS,
CONGELADOS[Pollo promedio de 5 bras]

Dubew indicar & que svel 36 ven & anver mvlecones &

Nivel de Invitacion S

AZUAY

CARCHI
CANAR
GHIMBORAZO
COTOPAXT

EL ORO

Provincias Sesecoone (1] prowncait) dende 1e redhaard (a fena

MORONA SANTIAGD

NAPO

ORELLANA

PASTAZA

PICHINGHA

SANTA ELENA

SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS
SUCUMBIOS

TUNG IRAM

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

Pégina24
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Paso 2: Una vez seleccionadas las provincias se deberd dar clic en el

boton Agregar Provincia, , que muestra un cuadro con

las provincias agregadas. (Imagen N° 16)

Imagen N° 16

Provincias agregadas

F1940091L7 - MANTANAS(Wanzang
Praadin i acmnad|

211220011 - POLLOSG ¥ GALLINAS

ENTRIOS. CONOELADOG! Palle pramene

de 3 libras)

e

dot b Tae b

PR

& o A—— -

Eliminar PROVINCIA

x AFUAY

CARAR
CHIMBOAATO
COTORAN]
L0880
ESMERALDAE
SALABAGOS
QUAYAS
IMBaBLE A
LOM

Proviine UO8 BIOF
WANAR]
WORDAA SANTLADD
AN
ONRLLANA
PARTAZA
PLCHING A
SANTA ELENA
SANTO COMINGD DE LOS
TEACHILAS
suCuwalOS
TUNOLRARUA

ZAMORA CHINCHIPE

I ey

B | ————

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

b. Cantén (Cobertura de Feria a nivel cantonal),

en este nivel la entidad

invita a participar de la feria inclusiva a los proveedores que se

encuentren registrados en el canton de interés.

El sistema delimita la

DE LA REPUBLICA
DEL ECUADOR

’l'( S Jr GOBIERNO

Av. de los Shyris 21-20vy el Telégrafo
Cddigo Postal: EC 170506

Teléfono: 593-2 2440050

Quito - Ecuador
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participacion a uno o mas cantones especificos de una determinada

provincia.

Paso 1: En el caso que la entidad requiera realizar la Feria Inclusiva a
nivel cantonal, selecciona en el campo Nivel de Invitacion la opcion
Canton. Con esta accion aparece el campo Provincia que le permite
indicar el nombre de la provincia de interés, lo cual proporciona el listado

de los cantones pertenecientes a la misma. (Imagen N° 17).

Imagen N° 17

.
Canton
IOrmACCr Prohatos v amelr oe | 1 ncangdal | »ras Arwans
Beare et l:siko:m__rg =
Ambito Territorial de los Participantes
Codigo del Process FI-001-ENTIDAD-2019° Tadgo rare rmeel e P g Tehses Teetrwtente
21800012 - MRNL FLANCD PRECOCIDO Srmae
anvepecso]
Producto J15400017 - MRNIANASINGITSNS Naconi] Sracudcts do oo

231220011 - POLLOS ¥ GALLINAS ENTEROS,

Date Inmas & 30N MEr TR TET 8 BTV (PTAgnTeS &

Nivel ¢= Invitecon Cantdn - BT Y20 AT
o - - - -
Nivel de Invitacion Cantdn -
Provincia AZLIAY |E|
—
Cantones NASTIN bl 8 wd e an Aae w8 weisa s o s

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

Aw. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
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Paso 2: Se deberan seleccionar uno o mas cantones, segun el

requerimiento de la entidad, y se debera dar “clic” en el boton Agregar

¥ Agregar Cantones
cantones,

agregados. (Imagen N° 17)

, mostrando un cuadro de los cantones

c. Parroquia (Cobertura de Feria a nivel parroquial), en este nivel la entidad
invita a participar en la feria inclusiva a proveedores con una cobertura
mas especifica, al nivel de desagregacion parroquial, de un determinado

cantén y provincia.

Paso 1: En el caso que se requiera como nivel de invitacion la opcion
Parroquia; en primer lugar se define la provincia de interés en el campo
Provincia que aparece bajo el campo Nivel de Invitacion. Una vez
seleccionado el nombre de la provincia aparece el campo Cantén, que
permite escoger en que canton se llevara a cabo el proceso. Habiendo
indicado el nombre del cant6n aparece en pantalla el listado de las

parroquias pertenecientes a este. (Imagen N° 18)

Pégina27

’ir"‘\,‘. O - GOBIERNO Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafo

wihasyly GOBIERNO e n e

's - \3 DE LA REPUBLICA kU‘JV'fE%D F U;tf’ EL ;'L”LE'*;
RS EL . ] Teléefono: 59 244005(
oy DEL ECUADOR

i —_— Quito - Ecuador



=@ SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

mm——— o
Imagen N° 18
Parroquia
Irfoemacidn Productos ©atdimetyon Locelided | Fechas Anexoy
| b}ev . ) £ CaMcackin
Ambito Territorial de los Participantes
Codige del Procese  'FLO01-ENTIDAD 2018° 90 pee -t ul ier Er0uded Controtares
231600012 - ARROT BANCO PRECOCIDO MTox
envejendo ]
Producto 215400917 - MANZANAS{Manz ana naconal] Produste de Froces
251720011 - POLLOS ¥ GALLINAS ENTEROS
Imm de Imvitackon | Nivel de Invitacién Parroquia - ey
Provincle fera
Provincia | AZUAY [=]
Cantom
Cantén [ ELPAN [
Parrogeines i - PaiTL . - wateard @ fera

-
Mogrmsar

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

Paso 2: Una vez seleccionadas las parroquias se debera dar “clic” en el

e . rh -
boton Agregar Parroquia , que muestra las

parroquias agregadas.

17. “Clic” en el boton Continuar,

18. “Clic” en el boton Aceptar, i del mensaje informativo que se puede ver

en la siguiente imagen, textualmente sefiala:

“Recuerde que la entidad contratante debera publicar el

procedimiento de contratacion entre el primero y el ultimo dia

habil de labores de la semana, unicamente entre las 08h00 hasta

las 20h00, a excepcion del ultimo dia habil de la semana en cuyo

DE LA REPUBLICA

’I\W""‘q fr GOBIERNO
&5}; DEL ECUADOR
kL A

Av. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
Cddigo Postal: EC 170506

Teléfono: 593-2 2440050

Quito - Ecuador
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caso se podra publicar unicamente entre las 08h00 hasta las
13h00.

Las fechas asignadas para las demas operaciones y etapas del
procedimiento deberdn ser programadas en horarios de 08h00 a
20h00 y realizarlas exclusivamente entre el primero y el ultimo
dia habil de labores de la semana, es decir no se tomardn en

cuenta los fines de semana”.

Imagen N° 19
Mensaje informativo
Recuerde que la entidad contratante deberd publicar 2| procedimiento de contratacidn entre el primero y el dltime dia habil de labores de la

semana, Onicaments entre las 08h00 hasta las 20h00, & excepcidn del dltimo dia habil de la semana en cuyo caso se podrd publicar
Unicaments entre |as 05h00 hasta las 12h00.

Las fechas asignadas pars las demas cperaciones y etapas del procedimiento deberan ser programadss en horarios de 08h00 a 20h00 v
realizarlas exclusivaments entre 2l primero y GHtime dia hakil de labores de |a semana, es decir no se tomaran en cusnta los fines de semana
y dias feriados

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

e. Fechas

19. Una vez aceptado el cuadro de aviso, la herramienta le traslada a la etapa de
“Fechas”. En esta etapa se completard los datos del cronograma del proceso de
publicacion de la feria inclusiva; tomando en cuenta que la fecha de publicacion
serd entre el primero y el ultimo dia habil de labores de la semana, entre las

08h00 hasta las 20h00.

20. Los datos que se deberan completar son:

DE LA REPUBLICA Cddigo Postal: EC 170506
DEL ECUADOR Teléfono: 593-2 2440050
Quito - Ecuador

: 2v. de los Shyris 21-20y el Telég
sl‘!(%)rr GOBIERNO Aw. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
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a. Vigencia de la oferta:
La entidad ingresara el tiempo que estard vigente la oferta por ejemplo 30 o
60 dias. Para el proceso de ferias inclusivas corporativas se debera tomar en

cuenta el tiempo en que otras entidades se incorporardn al proceso. (Imagen
N° 20)

Imagen N° 20

Vigencia de la oferta

Jrd o b Feadu dee e prrmtrae cwatml ' Fochas I S

Vigencia de la
oferta

Fuite e Paton oo WA e

L e e e e
Fottm benite dn Autinsnsn e Frogares ¢ ' o
Ataim bene s . 1 4 s

Foite e o1 rge Overtes

Foite Apmrtioy de Diertas

Tuttm | imive du Pronnrtiarme 4o Momevan

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

b. Fecha de Publicacion:

La entidad contratante deber& observar lo determinado en el punto 18 del
presente manual. (Imagen N° 21)

f'y‘, . Aw. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
s]lvg : 1r ()()B!FRN()’ Cédien Postal: EC 170506
w8’ DE LAREPUBLICA Sadisa Fostal. G 2 A0k

- DEL ECUADOR Teléfono: 593-2 2440050

e Quito - Ecuador
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Imagen N° 21

Fecha de publicacion

el

Fothas del Proceso de Contratacian

Ferfas Inclusivas - Bien

focha Actual mwe o

"o

Fwite e Patsnnote

Mero 0

roind

Twiny

ity

"I Fecha de Publicacién

S

e e

2018-03-27 11:00

Leedi Im e 1 !

.

Marzo, 2018

=

pu)

Ed

e Hoy -

Ead

Fecha limite de Audiencia de Preguntas y
Aclaraciones

Sem

Lun Mar Mié Jue Vie 5ab Dom

10
it

Fecha Limite entrega Ofertas

i

Fecha Apertura de Ofertas

123
5 6 7 8 910
12 13 14 15 16 17
19720821 22 23 24

u '2 29 30 31

4
11
18
25

Técn

de

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

c. Fecha limite de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones

El tiempo que se podra programar en esta etapa serd de minimo 4 dias

hasta 10 dias habiles en horarios de 08h00 a 20h00. (Imagen N° 22)

d. Fecha limite entrega de ofertas

En esta etapa se deberd programar un dia después de la fecha limite de la

etapa de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones. (Imagen N° 22)
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Imagen N° 22
Audiencia de preguntas y aclaraciones y entrega de ofertas

Irfzrmazan Sredartma Ferumatras Lacaiiat | Fochas Arazzs

Nawice Zarcecan
Vigenacis de » € o Dons wrr 10w ln wharty dabard aener voguenn Dailow baste o
oterta - .

Fochas el Proceso e Contrataciin
Ferias Incusivas - Béen

Fecha Adtual messar e

Facha de Puticacon BT 20 FET o o o o 0 o e P

Facha e Oe Aulercs Se Bregimes v

h ie S Aty S SugenE ¢ Seweoone
Acrarmomes

Facha L

Fecha limite de Audiencia de Preguntas y
Aclaraciones

2018-04-10 12:00

Facha A

Facha

Fecha Limite entrega Ofertas 2018-04-11 12:00

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

En el caso de que se coloque fechas superiores a un dia, aparecera un
aviso en el que indica que se verifique lo contemplado respecto a la etapa
de Fecha limite de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones. (Imagen N°
23)

Imagen N° 23

Aviso de error

‘Fecha referencial || Tiempo ingresado ” Minimeo || Maximo || Detalle

‘ Fecha limite de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones || 2 dias 0 horas O minutos H 1 dias || 1 dias || Fecha y/c Hora superior al rango |

Veerifique la fecha contemplando el detalle sefialado, respecto a la Fecha limite de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/
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e. Fecha apertura de ofertas
Para la programacion de esta etapa se debera colocar entre una hora y 48
horas después de la etapa de Entrega de ofertas. En el caso de que se
coloque tiempos superiores, aparecera un aviso en el que indica que se

verifique lo contemplado respecto a la etapa de Entrega de ofertas.

Imagen N° 24

Aviso de error por fecha de apertura de ofertas

‘ Fecha referencial H Tiempo ingresado || Minimo || Maximo || Detalle |

Fecha y'o Hora superior al rango |

‘ Fecha Limite entrega Ofertas || 2 dias 0 horas 0 minutos || 1 horas || 48 horas
Verifigue la fecha contemplando el detalle sefialado, respecto a la Fecha Limite entrega Ofertas

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

f. Fecha Limite de Presentacion de Muestras
Esta fecha se debera llenar en el caso de que la entidad requiera muestras
de los bienes o servicios que se requieren en la feria Inclusiva. (Imagen

N° 25).

0. Fecha estimada de Adjudicacion
Esta fecha estd determinada por lo sefialado en los pliegos determinados

por la enditad contratante. (Imagen N° 25).
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Imagen N° 25
Fechas: Apertura de ofertas, Limite de presentacion de muestras y Fecha

estimada de Adjudicacion

Do rrantn Frodusue Fw wmetrss \mcabuad Fuchas I Armuns

Nasra CaFiacen

Viguncs de la e 0 gun bh ohrrs Sedacs sutas vigaete. Incter Aass %

" tier

oferta TR Sel coneres
Fochas del Proceso de Contratacion
Feras Inclustvas - Blen
Fecha Actuval s 27 s
FPocha de Pubbescain WIBA321 1208 B v v t0cnt o o 0 o s s ¢ P

Fochae lamite e At rcis de Pregusias §
Ackracmmes

Foona Luvete ewiregs Otenes MARAL 1200 m I.w—..-.....- Swns Tee—e

WL M 108 [N P PN S r—

st itews 8 Fecha Apertura de Ofertas 2018-04-13 12:00
Pecna Luvete on Pressntecos]

Fecha Limite de Presentacion de Muestras 2012-04-18 12:00
Tenafatimate s Apin ey
[Samc Fecha Estimada de Adjudicacién 2018-04-23 12:00

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

21. “Clic” en el botdn Continuar,
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NOTA: FERIAS INCLUSIVAS CORPORATIVAS

Conforme al Art. 2 numeral 31 de la Resolucién N° RE-SERCOP-2016-0000072 que
resuelve Expedir la Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones Emitidas por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica define a las Ferias Inclusivas Corporativas
como el “procedimiento a través del cual dos o mds entidades contratantes llevaran a
cabo de manera simultanea una Feria Inclusiva con el objeto de adquirir similares

bienes y/o servicios normalizados o no normalizados”

En el caso de Ferias Inclusivas Corporativas, la fecha de publicacion en el sistema

debera realizarse minimo 5 dias después de finalizado la creacion del mismo.

En el caso de ingresar en el atributo “Fecha de Publicacién™ dias menores a cinco dias,

la herramienta emitira el siguiente cuadro de aviso.

Imagen N° 26

Aviso de fecha de publicacion para Ferias Corporativas

Ingrese una fecha supenor a . 2018-04-03 11:23.:39 iempo que tienen ias entidades para aceptar I3 inWlacién

74‘.‘9.‘;'9‘{5

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

Se debera corregir la fecha de publicacion a 5 dias posteriores a la fecha de creacién del

proceso.
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f. Anexos

22. En esta etapa se debera subir al procedimiento los documentos de respaldo como

son: (Imagen N° 27)

a. Convocatoria
b. Resolucion de Inicio
c. Pliego

d. Especificaciones técnicas o términos de referencia

e. Documentos que crea conveniente la entidad

Imagen N° 27

Anexos

Informacién Productos Parametros Localidad Fechas
Basica Calificacian

[ oo § o §
e

Proceso de Contratacion,-Archivos Adjuntos

Para Adjuntar; Subir Archivos Obligatorios al Proceso

NOTA: Solo se permiten archivos con extension:pdl, doc, docx, xls, xIsx, odt, ods, zip, rar, xml, txt, tif, titf, jpg,
ipeg, png, gif, 9z, tar, bz2, dwg

El limite maximo para sublr documentos anexos es de SMB por archivo

Archivos Obligatorios

SARCHIVO QUE CONTIENE LOS PLIEGOS DEL PROCESO

Extenslones pemitidas:
pdf,doc, docx, x1a, x18x, odt, ods, 2ip, rar, xml, txv, vif, viff, 3pg, Jpeq, pny, gif, g2, vtar, bs2, dwg

Dascripelon: PLIEGO E.xanww resolucion_sercop_25_201% pd(l Subir |

HMARCHIVO OPCIONAL
Extenslones pamitidas:
pdf,doc,doox, x1s, x1lsx, odt, ods, z2ip, rar, xml, txt, tif, ti£f, 1pg, Jpeq, png, gif, gz, tar, bz, dwg

Degeripeidn; CONVOCATORIA Examinar,. | Convocatoria pdt | subir |

Fuente: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/
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|
“Clic” en el boton Finalizar ; con esto el proceso sera publicado

en la herramienta SOCE. (Imagen N° 27)

De acuerdo con el cronograma establecido, los proveedores podran ingresar al
sistema SOCE e indicar su capacidad productiva, con la que participara en la
feria.

De igual manera se entregara la oferta fisica de acuerdo a lo establecido en los
pliegos.

La entidad contratante debera registrar en la herramienta SOCE cada uno de los
documentos habilitantes necesarios para cada etapa conforme a las fechas
establecidas en el cronograma planificado.

Una vez desarrollado todo el proceso de feria Inclusiva, la entidad debera subir a
la plataforma la Resolucion de adjudicacion y los contratos con los proveedores

adjudicados.

Nota: El SERCOP podra brindar asistencia técnica a las entidades contratantes

para el desarrollo de ferias inclusivas. En el caso que la entidad lo solicite, debera

notificar a la institucion sobre la publicacion del proceso en un término no menor a

10 dias previos a la publicacion del mismo en el portal institucional, detallando el

lugar donde se realizara dicho procedimiento, el monto total a contratar,

desglosando los bienes y servicios que sean objeto de la contratacion. El SERCOP

debera confirmar la asistencia técnica en un término maximo de 3 dias. (Resolucion

NO

RE-SERCOP-2015-000025: Expedir el reglamento de ferias inclusivas y de

Catalogo Dinamico Inclusivo, Art. 17)
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En caso de requerir informacion y/o asesoramiento para la elaboracion de un
proceso de feria inclusiva puede comunicarse con las oficinas de Servicio al Cliente
del SERCOP, al numero 1800 326677 o a través del formulario en linea de la

siguiente direccion web: https://asesorvirtual.sercop.gob.ec/webchat/

+* SERCOP
. » B'ENVEN' OTROS CANALES
A ONS I. Liamadas en linea
Traamie répido
Horario de atencién
Lunes a viernes de E LI E 1800 326677
08h30 8 17130
. Aw. de los Shyris 21-20y el Telégrafo
Y, 5! =yl gé’ﬁfggébau CA Cdd;gu Postal: EC 170506
=¥  DEL ECUADOR Teléfona: 593-2 2440050
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