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1. PRESENTACION
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El Servicio Nacional de Contratacion Publica, en amparo de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, efectla periédicamente procesos de
seleccion de proveedores con quienes celebrara Convenios Marco, con los que se
ofertaran bienes y servicios normalizados, creando asi un catalogo electronico
disponible en el Portal COMPRASPUBLICAS, desde el cual las Entidades
Contratantes podran realizar sus adquisiciones en forma directa, a través de la
herramienta correspondiente.

Catalogo Electrénico del SERCOP, como producto del Convenio Marco, el Servicio
Nacional de Contratacion Publica creara un catalogo electrénico disponible en el Portal
COMPRASPUBLICAS, desde el cual las Entidades Contratantes podran realizar sus
adquisiciones en forma directa.

El Servicio Nacional de Contratacion Publica “SERCOP”, pone a disposicién de las
Entidades Contratantes el presente manual, el cual tiene como objetivo dar a conocer
a las Entidades Contratantes los fundamentos legales de la compra por catalogo y
presentar el funcionamiento del nuevo Catalogo Electrénico.

2. FUNDAMENTO LEGAL
LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DINAMICOS
SECCION |

COMPRAS POR CATALOGO

“Art. 43.- Convenios Marco.- El Servicio Nacional de Contratacion Publica efectuara
periodicamente procesos de seleccion de proveedores con quienes se celebrara
Convenios Marco en virtud de los cuales se ofertaran en el catalogo electrénico bienes
y servicios normalizados a fin de que éstos sean adquiridos o contratados de manera
directa por las Entidades Contratantes, sobre la base de parametros objetivos
establecidos en la normativa que para el efecto dicte el Servicio Nacional de
Contratacion Publica.”

“Art. 44.- Catalogo Electréonico del SERCOP.- Como producto del Convenio Marco,
el Servicio Nacional de Contratacion Publica creara un catalogo electronico disponible
en el Portal COMPRASPUBLICAS, desde el cual las Entidades Contratantes podran
realizar sus adquisiciones en forma directa.”

“Art. 45.- Obligaciones de los Proveedores.- Los adjudicatarios quedaran obligados
a proveer bienes y servicios normalizados de conformidad con las condiciones de
plazo, precio, calidad, lugar de entrega y garantia establecidas para el periodo de
duracion del Convenio Marco. No obstante, los adjudicatarios podrdn mejorar las
condiciones establecidas, siguiendo el procedimiento que para el efecto se haya
previsto en el Convenio Marco.”

“Art. 46.- Obligaciones de las Entidades Contratantes.- Las Entidades Contratantes
deberan consultar el catadlogo electrénico previamente a establecer procesos de
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adquisicion de bienes y servicios. Solo en caso de que el bien o servicio requerido no
se encuentre catalogado se podra realizar otros procedimientos de seleccién para la
adquisicion de bienes o servicios, de conformidad con la presente Ley y su
Reglamento.

\
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Si cualquiera de las Entidades Contratantes obtuviere ofertas de mejor costo que las
gue consten publicadas en el catdlogo electronico, deberan informar al Servicio
Nacional de Contratacioén Publica para que éste conozca y confirme que la oferta es
mejor y adopte las medidas necesarias que permitan extender tales costos, mediante
la celebracion de Convenios Marco, al resto de Entidades Contratantes.”

“Art. 69.- Suscripcién de Contratos.- Los contratos que por su naturaleza o expreso
mandato de la Ley lo requieran se formalizaran en escritura publica dentro del término
de quince (15) dias desde la notificacion de la adjudicacion. Los contratos cuya
cuantia sea igual o superior a la base prevista para la licitacion se protocolizaran ante
Notario Publico. Los gastos derivados del otorgamiento del contrato son de cuenta del
contratista.

Las contrataciones que se realicen por el sistema de catdlogo se formalizaran con la
orden de compray el acta de entrega.”

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION
PUBLICA

CAPITULO 1l
PROCEDIMIENTOS DINAMICOS

“Art. 42.- Bienes y servicios normalizados.- Los bienes y servicios normalizados son
aquellos cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas han sido estandarizadas u
homologadas por la entidad contratante; y en consecuencia, dichas caracteristicas o
especificaciones son homogéneas y comparables en igualdad de condiciones.

La Ley y este Reglamento General utilizan de forma indistinta las palabras
"homologados”, "estandarizados", "normalizados", "categorizados" o "catalogados",
para referirse a aquellos bienes o servicios cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas han sido estandarizadas por la entidad contratante; y, en el caso de los
bienes o servicios incluidos en el Catdlogo Electrénico, para referirse a aquellos
bienes o0 servicios, sobre los cuales el SERCOP celebrd los correspondientes
convenios marco.

La responsabilidad de la estandarizacion de los bienes y servicios le corresponde a la
entidad contratante, la que para el efecto, observara, de existir, la reglamentacion
técnica o normativa técnica nacional o internacional aplicable al bien o servicio objeto
del procedimiento.

Los bienes y servicios normalizados se adquieren, en su orden, por procedimientos de
Catalogo Electronico y de Subasta Inversa; y solo en el caso de que no se puedan
aplicar dichos procedimientos o que éstos hayan sido declarados desiertos se optaran
por los deméas procedimientos de contratacion previstos en la Ley y en este
Reglamento General.”
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SECCION |
COMPRAS POR CATALOGO

\
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“Art. 43.- Procedimiento para contratar por catalogo electrénico.- Para la inclusion
en el catalogo electrénico de los bienes y servicios normalizados, el SERCOP
realizara procesos de seleccion que permitan celebrar convenios marcos, observando
el procedimiento que se establezca en los pliegos.

Las contrataciones por catdlogo electrénico de bienes y servicios normalizados, que
realicen las Entidades Contratantes, observardn el procedimiento sefialado por el
SERCOP:

La orden de adquisicion electronica emitida por la Entidad Contratante se sujetara a
las condiciones contractuales previstas en el Convenio Marco; y, de ser el caso a las
mejoras obtenidas por la entidad contratante.

De conformidad con lo previsto en el inciso segundo del articulo 69 de la Ley, la Orden
de Compra emitida a través del Catalogo Electrénico formaliza la contratacion de los
bienes o servicios requeridos y genera los derechos y obligaciones correspondientes
para las partes.

Una vez recibidos los bienes o servicios contratados, se suscribira el acta de entrega
recepcion correspondiente con la verificacibn de correspondencia con las
especificaciones previstas en el catalogo.”

CQDIFICACION RESOLUCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA, Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion Publica 000072
vigente.

“Art. 2.- Definiciones.- Para efectos de la presente Codificacion se observaran las
siguientes definiciones: (...)

7. Categoria de producto del Catalogo Electrénico General y Catalogo Dinamico
Inclusivo.- Agrupacion de bienes o servicios normalizados especificos con
caracteristicas similares, que constituyen el objeto del procedimiento de seleccion de
proveedores. (...)

(-..) 26. Estados de la Orden de Compra del Catalogo Electrénico General y
Catadlogo Dinamico Inclusivo.- Las ordenes de compra del Catélogo Electrénico
General y Catalogo Dinamico Inclusivo tendra los siguientes estados:

- Orden de compra en estado Pendiente: Es aquella orden de compra que se
encuentra dentro de las 24 horas de generacion por parte de la entidad contratante y
gue no ha determinado un proveedor adjudicado para la ejecucién de la orden de
compra.

- Orden de compra en estado Revisada: Es aquella orden de compra que una vez
transcurridas las 24 horas de generacion por parte de la entidad contratante, la
herramienta ha formalizado el proveedor adjudicado para la ejecucion de la orden de
compra.
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- Orden de compra en estado Liquidada: Es aquella orden de compra que una vez que
el proveedor haya entregado a satisfaccion de la entidad contratante los bienes o
servicios normalizados que consten en la orden de compra formalizada, la entidad
contratante ha procedido a registrar en la herramienta de catalogo electrénico el acta
entrega-recepcion.

- Orden de compra en estado Sin Efecto: Es aquella orden de compra que una vez
generada se ha terminado anticipadamente de manera unilateral o por mutuo acuerdo
y que para el efecto la entidad contratante ha subido a la herramienta de catalogo
electrénico el acto administrativo correspondiente. (...)

(...) 32. Ficha Técnica del Catalogo Electréonico General y Catdlogo Dinamico
Inclusivo.- Descripcion genérica de las caracteristicas fisicas, materiales, propiedades
distintivas, especificaciones técnicas de un bien o términos de referencia de un
servicio normalizado que se encuentra publicado en la herramienta de Catalogo
Electronico. Las fichas técnicas seran elaboradas y actualizadas por el SERCOP con
el objeto de normalizar los bienes y servicios que demanda el Estado.(...)”

Seccion V. )
Generacion de las Ordenes de Compra del Catalogo Electronico General

“Art. 212.- Generacion de las Ordenes de Compra.- Para la adquisicion de los
productos a través del Catélogo Electronico General, las entidades contratantes
deberan seleccionar el bien o servicio que cubra su necesidad, considerando para ello
la respectiva ficha técnica, presentacion comercial y demas condiciones establecidas
en los pliegos correspondientes.

Aquellas entidades contratantes, cuyas necesidades difieran de los bienes o servicios
catalogados, podran solicitar el respectivo desblogueo de CPC acorde el
procedimiento definido por el SERCOP para tal efecto.

Durante la generacibn de la orden de compra, las entidades contratantes de
considerarlo pertinente, podran definir entregas parciales para los productos a ser
adquiridos. Estas entregas parciales deberan enmarcarse en los rangos de plazos de
entrega establecidos en los respectivos pliegos del procedimiento y seran descritas en
el campo de "observaciones” de las 6rdenes de compra.

Los pliegos de los procedimientos podran incluir condiciones especificas para la
generacion de ordenes de compra.”

“Art. 213.- Umbrales de compra.- Los umbrales de compra establecidos los articulos
215y 216 de la presente seccion deberan ser considerados para la generacion de las
Ordenes de compra y seran parametrizados en la herramienta de Catélogo
Electrénico.”

“Art. 214.- Parametrizacion.- El administrador del respectivo Convenio Marco debera
parametrizar la herramienta de Catalogo Electrénico garantizando el cumplimiento de
lo establecido en los articulos 215 y 216 de la presente Codificacion de Resoluciones.

Serd facultad del administrador del respectivo Convenio Marco, previo informe técnico
autorizado por el director del area técnica respectiva, el excluir el procedimiento de
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mejor oferta de la parametrizacion de conformidad con lo establecido en los pliegos de
los procedimientos de seleccion.”
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“Art. 215.- Mejor oferta.- El procedimiento de mejor oferta serad aplicado para la
generacibn de aquellas o6rdenes de compra cuyo valor sea menor o igual al
correspondiente a la menor cuantia de bienes y servicios. El sistema invitara a todos
los suscriptores del Convenio Marco que cuenten con la cobertura geogréfica. Los
proveedores invitados realizaran una sola postura dentro de las siguientes veinte y
cuatro (24) horas, la que obligatoriamente debera ser inferior al precio referencial
establecido por el SERCOP. El sistema seleccionara automaticamente al proveedor
cuya postura sea la de mejor costo.

De no presentarse posturas por parte de los proveedores catalogados, el sistema
seleccionard la oferta aleatoriamente al precio referencial establecido por el
SERCOP.”

“Art. 216.- Gran Compra con Puja o Mejor Oferta.- El procedimiento de gran compra
con puja o mejor oferta sera aplicado para la generacidon de aquellas 6rdenes cuyo
valor sea mayor al correspondiente a la menor cuantia de bienes y servicios. El
sistema invitara a todos los suscriptores del Convenio Marco, que cuenten con la
cobertura geogréafica. La entidad contratante al momento de generar la respectiva
orden de compra debera seleccionar entre el procedimiento de Gran Compra con Puja
0 Gran Compra con Mejor Oferta.

En caso de una Gran Compra con Puja, los proveedores deberan participar en la puja
respectiva que se efectuard dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a la
invitacion conforme el respectivo cronograma. La postura presentada por los
proveedores debera ser obligatoriamente menor al precio referencial establecido por el
SERCOP.

En caso de una Gran Compra con Mejor Oferta, los proveedores realizaran una sola
postura dentro de las siguientes veinte y cuatro (24) horas, la que obligatoriamente
deberd ser inferior al precio referencial establecido por el SERCOP.

En ambos casos (Gran Compra con Puja o Gran Compra con Mejor Oferta) el sistema
seleccionard automaticamente al proveedor cuya postura sea la de mejor costo.

En ambos casos (Gran Compra con Puja o Gran Compra con Mejor Oferta) de no
presentarse posturas por parte de los proveedores catalogados, el sistema
seleccionara la oferta aleatoriamente al precio referencial establecido por el
SERCOP.”

“Art. 217.- Seleccion de la oferta en caso de empate.- Para los procedimientos de
Mejor Oferta, Gran Compra con Puja y Gran Compra con Mejor Oferta, en caso de
producirse un empate entre las posturas de los proveedores catalogados que tengan
el mejor costo, el sistema seleccionard la oferta aleatoriamente.”

Seccion VI
Ejecucién de Ordenes de Compra del Catalogo Electronico General
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“Art. 218.- Administrador de Orden de Compra.- La entidad contratante generadora
de la orden de compra designara a un funcionario para que administre la ejecucion y el
cabal cumplimento de las obligaciones generadas en la orden de compra.

/

A las 6rdenes de compra se le aplicaran las mismas disposiciones de la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento, relacionado a
contratos en lo que fuese aplicable.

El SERCOP no tendra responsabilidad en la generacion, suscripcion, administracion y
ejecucion de la orden de compra.”

“Art. 219.- Obligaciones de los Proveedores.- Los proveedores tienen la obligacion
de entregar los bienes y/o prestar los servicios catalogados, acorde las
especificaciones técnicas o términos de referencia establecidos en la ficha del
producto catalogado y pliego respectivo acorde el articulo 45 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Para su calificacién, los proveedores deberdn declarar que las posturas que
incorporaran en el Portal Institucional al momento de efectuar un determinado
procedimiento de contratacion para la generaciéon de la orden de compra, sera inferior
al precio referencial vigente.

En caso de incumplimiento de la obligacion del proveedor que entregue un bien y/o
preste un servicio distinto al catalogado, o que las especificaciones técnicas del bien o
términos de referencia del servicio sean insuficientes para el cumplimiento de su
obligacion, la entidad contratante procedera con la terminacion unilateral y declaracion
de contratista incumplido de la orden de compra, de ser procedente. En este caso
procederan conforme los articulos 94 y 95 de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

En ningln caso los proveedores seran obligados a entregar productos que no fueren
objeto de la orden de compra generada a su favor.

De manera excepcional y solo en casos debidamente fundamentados, contando con el
informe previo favorable del administrador de la orden de compra, y previa
autorizacion de la méxima autoridad o su delegado de la entidad contratante, los
proveedores podran modificar las caracteristicas técnicas de los productos a ser
entregados en una determinada orden de compra formalizada, siempre y cuando estas
sean mejores o superiores a las del producto catalogado; y, la marca y el precio se
mantengan.

Los proveedores que hayan incumplido con las obligaciones establecidas para la
provision de bienes y/o prestacion de servicios catalogados, se sujetaran a las
sanciones establecidas en el pliego y Convenio Marco del procedimiento de
contratacion, asi como, a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento General.”

“Art. 220.- Formalizacion de la orden de compra.- La orden de compra quedara
formalizada si es que la entidad contratante, en las veinte y cuatro (24) horas
siguientes a la generacion de la orden de compra, no ha dejado sin efecto la misma.
Una vez formalizada la orden de compra, la entidad contratante conocera al proveedor
seleccionado.”
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La orden de compra se registrara en la herramienta informética del Catdlogo
Electrénico.

“Art. 221.- No aceptacioén de la orden de compra.- El proveedor que haya sido
seleccionado a través del Catélogo Electronico General para proveer un determinado
bien o servicio estara obligado a cumplir con la orden de compra generada a su favor,
segun lo previsto en el Convenio Marco respectivo.

En casos excepcionales, el proveedor podra manifestar su negativa de aceptacion
justificada de la respectiva orden de compra, en cuyo caso tendra hasta dos dias
contados desde la formalizacién de dicha orden, para presentar un oficio dirigido a la
méaxima autoridad de la entidad contratante. Una vez presentado el oficio, la entidad
podra dejar sin efecto la orden de compra generada, mediante acto administrativo, el
cual sera registrado en la herramienta de Catalogo Electrénico.

En caso que el proveedor no presentare esta manifestacion ante la entidad
contratante, o la misma no aceptare la peticion, la orden de compra se entendera
aceptada y sera de inmediato cumplimiento segun lo determinado en el respectivo
Convenio Marco.”

“Art. 222.- Liquidacién de las 6rdenes de compra.- Una vez que el proveedor haya
entregado a satisfaccion de la entidad contratante los bienes o servicios que consten
en la orden de compra formalizada, se debera suscribir la respectiva acta entrega
recepcion, y se realizara obligatoriamente el procedimiento de liquidacion de la orden
de compra en el sistema informatico del Catdlogo Electronico, adjuntando la
mencionada acta.

En caso de incumplimiento de la liquidacién de la orden de compra por parte de la
entidad contratante, el SERCOP podra iniciar el proceso de control respectivo.

El SERCOP no es ni sera considerado el responsable final del pago por las
adquisiciones del bien adquirido a través del Catalogo Electronico General; dicha
responsabilidad recae Unicamente en las entidades requirentes; emisoras de las
ordenes de compra’.

3. PROCESO DE COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO

El Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador COMPRASPUBLICAS sera de
uso obligatorio para las entidades sometidas a la LOSNCP y sera administrado por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica, dicho portal contendra, entre otras, el
Catalogo Electrénico, siendo el Unico medio empleado para realizar todo proceso de
Contratacion Pdublica, de acuerdo a las disposiciones de la presente Ley, su
Reglamento y las regulaciones del SERCOP.

PASO 1: Ingresos a Catalogo Electronico

Ingrese a la pagina web: www. portal.compraspublicas.gob.ec y haga clic en el icono
“SOCE’". Sistema Oficial de Contratacion del Estado. Imagen 3.1
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SORBERNO DF LA REPUBLICA DEL ECUADOR Av. Los Shyris 38-28 y el Telégrafo

Quito - Ecuador
Teléfono: 593-2 2440050

Imagen 3.1
Para iniciar su sesioén en el sistema, ingrese numero de “Ruc” de la Entidad

Contratante, nombre de “Usuario” y “Contrasefa”, para finalizar de clic en el boton
“Entrar”: Imagen 3.2

# BOBhAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ:t::’,':ﬁ;;*:};‘.‘;":‘;:m

Sistema de Contratacion ®
Registrese
B Como Provesdor del Estado

Alertas y Nolicaciones BIFNVENIDOS

= Tngrass los datos para =l acceso al sistama
COMUNICADO OFICIAL PARA ENTIDADES CONTRATANTES Y PROVEEDORES [ |

Informames que e cumplimisnto del Art. 52.1 de 2 Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, = partir de las 08h31 dal 15 da noviembra da 2019, an la

funcionalidad para la publicacién de Infima Cuantia, se eliminé el control de 6n de [1788 143850001 |
proveadores an =l RUP.

RUC: Nimero Identificacién

Usuario: Nombre d= Usuaric De Procesos
De Emergencias
iCompras piiblicas con transparencia, calidad y eficiencia! s

Contrasefia: Su contraseiia de compras piblicas. .

Fecha: 18-Noviembre-2019

COMUNICADO OFICIAL PARA ENTIDADES CONTRATANTES Y PROVEEDORES

Recordarme en este computader
De conformidad a lo establecido en los articulos 17 y 21 de |a Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Piblica, |2 inform

Piblicas, administrado por este Se

De Procedimientos Especiales

£0lvidd su contrasefia?

B
poil
B .
a D= Régimen
@
=

Reporte & s de obras.

libre y permanante por parta de la ciudadania en ganeral, con la finalidad de salvaguardar
Ia v publicidad de las que realiza el Estado a nivel nacional. Entrar
En ese sentido, el contenido y la publicacién de informacién que realicen en nuestra

es de entera de |as Entidades Contratantes y de

los Provasdoras dal Estado; por lo qua ests prohibido subir al Portal datos considarados Enlaces de Interés ®
fizlade en el articulo & de la Ley Organica de

publica o el articuls 4 de |z Lev de Derechos v

nforme lo s
a la Inform:

Imagen 3.2

Una vez dentro del sistema, escoja en el meng de “ACCESOS DIRECTOS A
APLICACIONES”y de clic en la opcion “CATALOGO ELECTRONICO” Imagen 3.3

Pagina | 10

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo + Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador + Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob ec



-

,--1 Vel énb%&-%f#ﬁ
WA I L_._ VM A y 'l%}, ‘Q‘/%’ T ':- 5 .
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&7%150 37001:2016
B i Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ e e

Miércoles 11 de Diciembre del 2019 10:46

RUC: 1768143650001 | Entidad: SERVIGIO NACIONAL DE | Ut
CONTRATACION PUBLICA

razales | [ Cerrar Sesién 1

Entidad Contratante

»Escritorio

ACCESOS DIRECTOS A APLICACIONES PROCESOS RECIENTES

Cédigo Objeta del Proceso

Estado del Proceso EECS -
publicacién
SERVICIO DE EMISION DE PASAJES AEREOS EN RUTAS NACIONALES  Entrega oa Propussta  201512.08
PARA LGS SERVIDORES DEL SERGOP 20.00:00
. & DE SARANTIA EXTENDIDA DE LOS EQUIPOS HP DEL SERVICIC Negociacién 2018-11-21
e X N L DE CONTRATACION PUBLICA 1200:00
bisqucds o doqued ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA LOS EQUIFDS MULTIFUNCIGN ¥ DE Adjudicado - Registio 2011115
L pracssce - TR IMPRESIGN DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA o ton 08.00:00
ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA LOS EQUIFCS MULTIFUNCIGN ¥ DE  C: 20191112
E IMPRESIGN DEL SERVICIC NAGIONAL DE CONTRATAGION PUBLICA 12:00:00
+
k jencias L infima cuantia)

Copyright @

019 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Imagen 3.3

Nuevamente, ingrese su RUC, usuario y contrasefia para acceder al sistema: Imagen
3.4

- ngRCOME i Q CATALOGO ELECTRONICO

RGO 08 ConTRRTIGY <O Volver al SOCE

ENTRAR AL CATALOGO

RUC:

| 1768143650001

Usuario:

Contrasefa:

onal de Contratacion Pablica

Imagen 3.4

A continuacién puede observar la pantalla de ingreso al Catalogo Electrénico General:
Imagen 3.5

* SERCOP CATALOGO ELECTRONICO B

" a Ordenes de Compra Generadas “
SERVIGO AAGONAL O CONTRTAGON PSR <1 Voiver al SOCE T

¥ 000.000.001.740.010

CATEGORIAS n LO MAS VISTO

Alimentacion escolar

Bienes |
Catalogo de vigencia tecnologica X

i

Catalogo inclusivo

Medicamentos LIMPIEZA DE INTERIORES Y LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO Il LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO |
EXTERIORES TIPO Il

Servicios

Servicios de arrendamiento

@ TUS ULTIMAS VISITAS

Imagen 3.5
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Al ingresar podra revisar la pantalla principal del Catalogo Electronico General, revise
a continuacion la informacién que se encuentra en la “Barra Principal”. Imagen 3.6

CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
'- SERCOP Buscal Q e 2- A ©- (00000001740.010
SERVICX) NACIONAL DE CONTRATACION POBLICA

—
CATEGORIAS ) n LO MAS VISTO

Alimentacién escolar ’

: i),
Bienes -~/
Catalogo de vigencia tecnolégica W >
Catalogo inclusivo

Medicamentos LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO Il LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO | REFRIGERIOS

Servicios

Servicios de arrendamiento

S TUs ULTIMAS VISITAS

Imagen 3.6

Busqueda de productos dentro del Catalogo Electrénico General

La siguiente opcion sirve para buscar un producto dentro del Catalogo Electronico
General, para ello ingrese nombre del producto, y a continuacién de clic en el icono
que se muestra en la siguiente imagen. Imagen 3.7

- CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas  *
égrBWGWQ£ . Q | B Vowerai soce 2- A - 0000000174001

CATEGORIAS S VISTO

Alimentacion escolar
Bienes

Catalogo de vigencia tecnologica Wi P

Catalogo inclusivo

A

- |

Medicamentos LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO Il LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO | REFRIGERIOS

Servicios

Servicios de arrendamiento

S TUs ULTIMAS VISITAS

Imagen 3.7

Pagina | 12

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo + Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador + Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob ec



&150 9001:2015
&7%150 37001:2016

1 ¥
SERVICIO NACONAL DE  goeieyess
CONTRATACION PUBLICA -

Categorias de los productos o servicios

El catalogo electrénico cuenta con algunas categorias de productos seleccionadas por
el SERCOP, revise a continuacion la seccion donde se encuentran las categorias.

Imagen 3.8

* SERCO

DE CONTRATAGON POBLCA

CATALOGO ELECTRONICO
i Volver al SOCE

2- #

Ordenes de Compra Generadas *

o 000.000.001.740.010

CATEGORIAS
Alimentacion escolar

Bienes

Catalogo de vigencia tecnologica

Catalogo inclusivo
Medicamentos
Servicios

Servicios de arrendamiento

A LowmisvisTo

L

o

LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO |

S TUS ULTIMAS VISITAS

” -

REFRIGERIOS

RESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 GR*

m

Imagen 3.8

En las categorias de “BIENES O SERVICIOS” que despliega la interfaz permite
acceder a las subcategorias o catalogos de productos normalizados para su
contratacion directa: Imagen 3.9

+ SERCOP

‘SERNVIC0 NADONAL DE CONRRTAON AOSLIA

Buscar

CATALOGO ELECTRONICO
i Volver al SOCE

+3 Iniciar sesion

Ordenes de Compra Generadas
# 000.000.001.739.840

] »

CATEGORIAS

Alimentacion escolar

Bienes

Catalogo de vigencia tecnolégica
Catalogo inclusivo
Medicamentos

Servicios

Servicios de arrendamiento

BIENES

> Alcantarillas y placas estructurales
corrugadas de acero recubierto

» Bandejas portacables y canaletas metalicas
» Calzado 2019 - 2021

> Contenedores para desechos solidos con
diversos sistemas de carga

* Equipos de semaforizacion, programacion,
instalacion y puesta en funcionamiento

» Laminas semielaboradas para placas de
identificacién vehicular
* Neumaticos 2019-2021

» Postes de hormigon

* Productos para la industria petrolera
» Sumideros, tapas de pozos y rejilas

> Suministros_de_oficina new

» Ascensores

* Ayudas técnicas para personas con
discapacidad

» Cabezales de pozos

*» Conductores eléctricos

» Dispositivos médicos

» Envolventes para uso eléctrico

» Herrajes

» Hidrantes

* Luminarias para alumbrado plblico
* Muebles de oficina 2019-2021

» Paneles y perfiles de acero

*» Productos de acero para refuerzo de
hormigon

» Reactivos de analisis clinico
» Suministros_de_limpieza new

> Transformadores

Imagen 3.9
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SR |

La Entidad Contratante para realizar compras a través de Catdlogo Electrénico
General, debe seleccionar la subcategoria, luego el producto genérico (ficha genérica)
gue corresponda a las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios que se
apeguen su necesidad institucional, una vez que haya ingresado, seleccione el
producto especifico: Imagen 3.10

* SERCOP -

CATALOGO ELECTRONICO

Q < Violver al SOCE

2-

Ordenes de Compra Generadas

# %~ (00000.000705.188

4= Volver
SUMINISTROS DE OFICINA

*» Agendas

¥ Anillos adhesivos refuerzo de hojas
» Bases de exfoliador

» Borradores de pizarron

* Cartulina

¥ Cinta adhesiva - embalaje - empaque
» Clips

» Cuchillas para estilete (repuesto)

» Dvd-r con caja

» Estiletes

* Flash memory

*» Goma

» Lapiz

> Ligas

*» Minas

* Aguzador

¥ Aprieta papeles tipo pinza
* Block ejecutivo

¥ Calculadoras

* Cds

* Cinta para fax

¥ Crayones

2 Dieciano iodic;

| % Esferograficos I

* Folder colgante

% Grapadoras
> Libretas
? Marcadores

*» Mouse pad

¥ Papel bond - periédico - carbon - continue ~ » Papeleras

- para sumadora

Imagen 3.10

» Almohadillas para tinta

3 Archivadores

> Borradores de esfero y lapiz
> Carpetas

> Cera para dedos

> Cinta sumadora bicolor

> Cuademo espiral universitario
> Dispensador de cinta

> Espirales a-4

» Fechador

» Folder manila

> Grapas

> Libro de actas

?» Masking

2 Notas adhesivas

> Papel kraft

Seleccione a continuacion uno de los tipos del producto requerido: Imagen 3.11

SRR e e 2% -
“ c e D& Compraspublicas gob.ec us - © 0 o =
© Mis visitados B Zimbex Bandeja deen. 7 Catiloge dectronico § Ingreso o Sistema - C. Il = Quipu - Sisterma de. Fultime S M6 Vista - MantisBT () (sercop in workflow) J¥ Interneso Banco Pichi »
- SERC o  CATALOGO ELECTRONICO 2. & . OvdenesdsCompra Ouniredss
| . < Volver al SOCE " *  000.000.000.705 188
-V
L L L L
» » » » \
/-~ / /" o )
Lol < £ ' e £
ESFEROGRAFICO AZUL PUNTA
FiNA*
» L
v »
J A /"
£t £ 0t .
"y rodus vy rar 3 4 F O Kbl i3

m

GOBERNO
DE TODOS
g

Imagen 3.11
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El funcionario designado para operar el Portal Institucional ingresa la cantidad de
bienes requerido por la Entidad, luego da clic en “Continuar”, los nombres de los
proveedores no se visualizaran, los mismos que seran identificados por una
nomenclatura automatica y aleatoria asignada por el sistema cada vez que se realice
la compra: Imagen 3.12

SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

CATALOGO ELECTRONICO
<1 Volver al SOCE

*SERCOP

‘SERVIGO fACENAL DE CONTRATAGON

2- L = 2 000.000.000.705.191

Ordenes de Compra Generadas ~

Cantidad

Continuar
Especificaciones

Atributo Valor
COLOR CAflA VARIOS COLORES
MATERIAL PLASTICO ACRILICO
MEDIDA ENTRE 13- 15 CM
MODELO ESFEROGRAFICO PUNTA FINA AZUL
PESO VARIOS
UNIDAD 1 UNIDAD

Imagen 3.12

PASO 2: Agregar productos a la lista de compras.

El funcionario encargado de realizar la compra debe hace un clic en agrega el
producto al carrito de compras, ademas se visualizara el tipo de compra por el cual va
ser adquirido el item seleccionado: Imagenes 3.13y 3.14

CATALOGO ELECTRONICO
<n Violver al SOCE

‘SERCOP ..«

2- A& ¥ O 400000000.705.191

Ordenes de Compra Generadas

La compra del item se realizara como Mejor Oferta

W Agregar a la lista

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacion Piblica.

L

GOBERNO
DE TCDOS

LA

Imagen 3.13
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L) CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
g SERCOW.P‘m Buscal Q- 2- A ¥ £ (40000000705192

‘SERVICO NADONAL DE CONTRATAGAN

La compra del item se realizara como Gran Compra

Tipe de gran compra Seleccione un tipo -

W Agregar a la lista

Seleccione un tipo
Puja

Mejor oferta

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 3.14

Carrito de compras

La Entidad Contratante podra agregar varios tipos de productos de las diferentes
Categorias al carrito de compras. Recuerde que para agregar el producto de clic en el
icono del carrito de compra: Imagen 3.15

. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
= SE Rco Buscar Q| vowver al SOCE ¥~ 000000 000 705 104
o

AGENAL OE CONARTAGEN POBLIA

ESFEROGRAFICO AZUL 5000
PUNTA FINA®

El item se agregé a la lista de compra como Mejor Oferta

WrLista de compras &2 Seguir comprando
B sequir comprando

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Imagen 3.15

Para continuar comprando otro producto de la misma categoria, de clic en “Seguir
Comprando”. Imagen 3.16

-~ ( ) . CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
§..,§,,,.R_mc...mﬂ"w pusea Q | ivoiver al SOCE - A £~ 000000 000705194 &
ESFEROGRAFICO AZUL 5000
PUNTA FINA*

El item se agrego a la lista de compra como Mejor Oferta

WrLista de compras &2 Seguir comprando
B sequir comprando

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Imagen 3.16
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Lista de Compras

Esta opcion del Catalogo Electronico permitird listar la cantidad de productos
seleccionados hasta el momento, en esta seccion se podran verificar los productos
seleccionados antes de que sean guardados para el registro de la orden de compra.
Imagenes 3.17 y 3.18

>

. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
3 SERCOP Buscar Q - A ¥ B 400000000705102

SEH0 1AGONAL OE CONTRATAGIIN PUBLIA <D Volver al SOCE

o o l—l — e
Siguiente

LISTA DE COMPRA

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

Nombre cant. Tpe Vi Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO

] AZULPUNTAFINA" 900000 GGP  0.1850 148,500.0000 14 12.0000 % B 143,035.2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO

] NEGRO PUNTA 5000 MQ 0.1450 725.0000 5 12.0000 % B 771.4000 ADST12346879
FINA®

Imagen 3.17

- SERCOP CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
'\ ’ Buscar Q < Volver al SOCE - A W B 00000000.705.192
= Nombre Cant. Tipo Viu Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO
] AZUL PUNTA FINA" 900000 GCP 01650 148.500.0000 14 12.0000 % B 143,035.2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO
1 NEGRO PUNTA 5000 Mo 0.1450 725.0000 5 12.0000 % B 771.4000 ADST12346879
FINA*

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

X Vaciarlista | 3 Quita seleccionados | & Seguir comprando :]

| Totales de la compra

Subtotal

s 149,225.0000 3
Descuento 3 20,826.2500
Impuesto 3 15,407.8500
Total 5 143,806.6000

]

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Imagen 3.18

Para realizar la verificacion de algun producto de la lista, dirijase a la seccion de
opciones que se muestra a continuacion. Imagen 3.19
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R Vaciar lista ® Quita seleccionados

Imagen 3.19
VACIAR LISTA

Elimina todos los productos de la lista, sin necesidad de seleccionarlos. Imagen 3.20

- SE Rco P CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas  *
Il A N AIE Cuscar Q' uvolver al SOCE - A ¥ 8- 0000000070510
Nombre cant. Tipo Vi Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO
] AZUL PUNTA FINA* 900000 GGP 01650 148,500.0000 14 12,0000 % B 143,035 2000 ADST12345879
ESFEROGRAFICO
NEGRO PUNTA 5000 Mo 0.1450 725.0000 5 12.0000 % B 7714000 ADST12346879
FINA®

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

X vaciariista | % Quita seleccionados :]

| Totales de la compra

Subtotal 5 149,225.0000 5
Descuento 5 20,826 2500
Impuesto 5 15,407 8500
Total 5 143,806 6000

Copyright ® 2019 Servicio Nacional de Contratacion Piblica.

Imagen 3.20
QUITAR SELECCIONADOS

Elimina los productos seleccionados. Para seleccionar de clic en los casilleros que se
enmarcan a continuacion, luego de clic en “Quitar Seleccionados”. Imagen 3.21

CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Gompra Generadas |-
i -...S.mng..g..gE — Q| o volver al SOCE &- & W ©- (00000000706 194
= =
—| v
- ] =l w7

Los productos agregados al carrito estardn disponibles 24 horas, luego serdn eliminados

LISTA DE COMPRA

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno

sSubtotal Dese(H) Impuesto Partida

[=] 700 5000

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno

Imagen 3.21
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SEGUIR COMPRANDO

En caso de que requiera seguir agregando productos para la compra, de clic en el
boton “SEGUIR COMPRANDO” y realice los pasos que ya se mencionaron
anteriormente en el manual. Imagen 3.22

R Vaciar lista ® Quita seleccionados | & Seguir comprando

Imagen 3.22

GUARDAR

Esta opcién permitird guardar los productos seleccionados antes de proceder con el
registro de la orden de compra. Imagen 3.23

R Vaciar lista ® Quita seleccionados | K Seguir comprando

Imagen 3.23

A continuacion registre el porcentaje de impuesto, este campo no puede estar vacio,
debe seleccionar entre “0%” 0 “12%”, seleccione el porcentaje requerido. Imagen 3.24

o SERCOP o CATALOGOELECTRONICO 5. o w g, OrdenesdeCompraGeneradss
EaRE— A1\ -4 SR <nVolver al SOCE - ~ 000000000705 192

o)

I - 1Y

LISTA DE COMPRA

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

Nombre cant. Tpe Vi Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO

AZUL PUNTA FINA® 900000 GCP 01650 148,500.0000 14 12.0000 % B 143 035 2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO

NEGRO PUNTA 5000 MQ 01450 725.0000 5 12.0000 % B [771 4000 ADST12346879
FINA®

4 GOBERNO

DE TODOS

Imagen 3.24
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Ingrese en la seccion enmarcada el nimero de la partida presupuestaria. Imagen 3.25
* SERCOP - a | SRS emonee e w S o
ol ol
= v/
= [l = v
Siguiente

LISTA DE COMPRA

Recuerde aplicar |a tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

Subtotal Impuesto Partida

ESFEROGRAFICO

[l AZUL PUNTAFINA* 900000 GCP  0.1650 148.500.0000 14 12.0000 % B 143,035.2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO

[l NEGRO PUNTA 5000 Mo 0.1450 725.0000 5 12.0000 % B 771.4000 ADST12346879

FINA®

Imagen 3.25

Ahora, proceda a revisar los totales de su compra, una vez que desee confirmar los
datos registrados, de clic en el boton “Guardar”. Imagen 3.26

- SERCOP CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas  ~
= ) Buscar QS over al soce 2- M ® O~ 400000.000.705.192
u Nombre Cant. Tipo Viu Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO
] AZUL PUNTA FINA* 900000 GCP  0.1650 148,500.0000 14 12.0000 % B 143,035.2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO
] NEGRO PUNTA 5000 Mo 0.1450 725.0000 5 12,0000 % B 771.4000 ADST12346879
FINA*

Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Valor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno.

X vaciariista | X Quita seleccionados | & Seguir comprando [:]
| Totales de la compra

Subtotal 5 149,225.0000 5
Descuento 3 20,826.2500
Impuesto 3 15,407.8500
Total 5 143,806.6000

‘ i v

Copyright ® 2019 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 3.26

Para continuar con los datos de registro de la orden de compra, de clic en el botén
“Siguiente”, tal como se muestra en la siguiente pantalla. Imagen 3.27
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CONTAMOS COM LAS CERTIFICAGIONES =g o
@ "
Ly AN Y WLAC T ) s )
@ IS[] g[][] 1 2[] 15 SERVICIO NACIONAL DE : | GOBERNO
. . . -
@ CONTRATACION PUBLICA DE TODOS
"
150 37001:2016 v
- SE COP CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas |-/
SEVIG0 MACRNAL DE CONTRATAGON PUBLIC Husea < Volver al SOCE 1- L - a- 000.000.000.705.192
| [ = a7
o o — e
S siguiente
LISTA DE COMPRA
Recuerde aplicar la tarifa correspondiente de Impuesto al Vialor Agregado conforme la Ley de Régimen Tributario Interno
B pombre cant, Tipe ViU Subtotal Desc(%) Impuesto Total Partida
ESFEROGRAFICO
1 AZUL PUNTA FINA® 900000 Gep 0.1650 148,500.0000 14 12.0000 % E| 143,035.2000 ADST12346879
ESFEROGRAFICO
[ NEGRO PUNTA 5000 MO 01450 7250000 5 12.0000 % E| 771.4000 ADST12346879

FINA®

Imagen 3.27

A continuacion nos despliega una pantalla donde la Entidad registra los datos
necesarios para recepcion y aprobacion de los productos que se compraran a través
del Catélogo Electrénico.

Los datos que debe registrar son los siguientes:

e Horario de Recepcidn: Ingrese horas de recepcion. Ej. 09:00-15:00
Responsable para la Recepcién: Ingrese nombre de la persona o personas
gue recibird los productos.

e Persona que autoriza: Nombre de la Méxima Autoridad de la Entidad
Contratante.

e Correo electrénico: Ingrese correo electrénico de la Maxima Autoridad de la
Entidad Contratante.

e Cargo: Cargo de la persona que autoriza la compra.

e Numero de resolucién: Namero de Resolucion en la que la méxima autoridad
resuelve proceder con la compra en catalogo.

e Observaciones: En caso de que requiera ingresar alguna observacién
adicional, ingrésela en la seccion correspondiente. Imagen 3.28

A excepcion del campo observaciones, el resto de campos mencionados son
obligatorios registrarlos.
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Ordenes de Compra Generadas *
1000.000.000.705.192

DATOS DE LAS ORDENES DE COMPRA

ESTIMADA ENTIDAD RECUERDE QUE PARA REALIZAR CUALQUIER COMPRA ES NECESARIO TENER ASIGNADO UN REPRESENTANTE LEGAL.

| Direccion de entrega
Horario de recepcion
| Persona que autoriza

Persona que autoriza

cargo

Observacion

Dejar en planta baja

14:00- 16.00

ALBERTO MINDA

Director Ejecutivo

Responsable para recepcién

Correo electrénico

Numero de resolucion

m

Marco Torres:

alberto.minda@presidenciz.gob.ec

RT5456

Pre visualizacion de las

Imagen 3.28

ordenes de Compra

Una vez que haya registrado los datos, de clic en “Siguiente”, nos despliega la pantalla

de pre visualizacion de 6r

denes de compra.

Para revisar la informacion que se generaran de las 6érdenes de compras, dirijase casi
al final de la pantalla en la seccién que se muestra en la imagen a continuacién. Aqui
podra observar las Ordenes que se generaran automaticamente en base a los

productos seleccionados.

* SERCOP

Imagen 3.29

CATALOGO ELECTRONICO
< Volver al SOCE

-

Ordenes de Compra Generadas  “

A ® & 0000000070515

Orden 1 (MQ) Orden 2 (GCP)

Orden 3 (GEMO)

Elementos de la orden

ESFEROGRAFICO
AZUL PUNTA FINA*

5000

Totales de la orden

Subtotal  §

Subtotal $

Descuento  §

Impuesto $

Total

Subtotal

Impuesto

§25.0000 14.0000 12.0000

8250000

6250000

115.5000

85.1400

7948400

Imagen 3.29

Parfida

794.6400 ARDT12340879

m
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Ordenes de compra de Mejor Oferta (MO), son aquellas 6rdenes de compra cuyo
valor sea menor o igual al correspondiente a la menor cuantia de bienes y servicios. El
sistema invitara a todos los suscriptores del Convenio Marco que cuenten con la
cobertura geogréfica. Los proveedores invitados realizaran una sola postura dentro de
las siguientes veinte y cuatro (24) horas. El sistema seleccionard automaticamente al
proveedor cuya postura sea la de mejor costo.

De no presentarse posturas por parte de los proveedores catalogados, el sistema
seleccionara la oferta aleatoriamente al precio referencial establecido por el SERCOP.

Ordenes de compra Gran Compra con Puja o Mejor Oferta (GCP), (GCMO), son
aguellas 6rdenes cuyo valor sea mayor al correspondiente a la menor cuantia de
bienes y servicios. El sistema invitard a todos los suscriptores del Convenio Marco,
gue cuenten con la cobertura geografica. La entidad contratante al momento de
generar la respectiva orden de compra debera seleccionar entre el procedimiento de
Gran Compra con Puja o Gran Compra con Mejor Oferta.

En caso de una Gran Compra con Puja, los proveedores deberan participar en la
puja respectiva que se efectuara dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a
la invitacion conforme el respectivo cronograma. La postura presentada por los
proveedores deberd ser obligatoriamente menor al precio referencial establecido por el
SERCOP.

En caso de una Gran Compra con Mejor Oferta, los proveedores realizaran una sola
postura dentro de las siguientes veinte y cuatro (24) horas, la que obligatoriamente
deberd ser inferior al precio referencial establecido por el SERCOP.

En ambos casos (Gran Compra con Puja o Gran Compra con Mejor Oferta) el sistema
seleccionara automaticamente al proveedor cuya postura sea la de mejor costo.

En ambos casos (Gran Compra con Puja o Gran Compra con Mejor Oferta) de no
presentarse posturas por parte de los proveedores catalogados, el sistema
seleccionard la oferta aleatoriamente al precio referencial establecido por el SERCOP.

En la pantalla de pre visualizacion de las érdenes el usuario encargado de generar

la orden de compra ingresard nuevamente los datos como: RUC, usuario, contrasefia
del funcionario encargado de generar la orden de compra. Imagen 3.30
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Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego serin eliminados.

PREVISUALIZACION DE LAS ORDENES

Totales de la compra Datos del usuario
Subtotal 3 149225 0000 RuUC 1760000310001
Descuento s 20,826 2500 Usuario presidencia
Impuesto s 15.407 8500 Contrasena sssses
Total S 143,806 6000

Imagen 3.30

Una vez que haya registrado los datos, de clic en el botén “Siguiente”. Imagen 3.31

T 2enuur el et et 2- A& = - coconnoarostes
— ]
- ] El A~
pon | ...

Los productos agregados al Carmito estarin disponibles 24 horas, luego serdn eliminados

PREVISUALIZACION DE LAS ORDENES

Totales de la compra | Datos del usuario

Subtotal 149.225.0000 RUC 1760000310001
Descuento S 20,826 2500 usuario presigencia
Impueste S 15.407 8500 Contrasena sssnee
Total S 143.806.6000

Imagen 3.31

A continuacién podra observar el mensaje de confirmacion de las 6rdenes generadas.
Imagen 3.32

# -NS_..E._R_.C....QE o o CATALOGO ELEGTRONICO Ordenes de Compra Generadas -

-0 Volver al SOCE 2~ A ™ B~ 000000.000.705.198
v
= ) = v

Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego seran eliminados

No fueron enviados los sigulentes correos. Pendiente (Pendiente, Pendiente), Pendiente (Pendiente, Pendiente)

Ordenes generadas satisfactoriamente

Fueron generadas 2 érdenes, puede hacer clic en "I & lista de éraenes” 4 para revisarias.

Tienes érdenes para programar puja

Tiene 1 drdenes con puja pendientes para programar. puede hacer clic en "el botén de abajo” & para programarias

Imagen 3.32
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Para ingresar a la lista de érdenes de compra, una de las opciones de ingreso es la
opcion “Ir a la lista de 6rdenes”. Imagen 3.33

' SERCOP CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas  *
e N e, | P @ | < Volveral SOCE 4- A ® - 00000.000.705.198

= B = v
e o I_I S oo
Ir a lista de ordenes

Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego seran eliminados

No fueron enviados los siguientes correos: Pendiente (Pendiente, Pendiente), Pendiente (Pendiente, Pendiente)

Ordenes generadas satisfactoriamente
Fueron generadas 2 érdenes, puede hacer clic en "Ir a lista de 6rdenes” 4 para revisarlas.

Tienes érdenes para programar puja
Tiene 1 ordenes con puja pendientes para programar, puede hacer clic en "ef botén de abajo” ¥ para programarlas.

Imagen 3.33

La Entidad también puede revisar el listado de drdenes en la opcion de Configuracion -
Lista de Ordenes de la Barra principal. Imagen 3.34

» SERCOE e a gﬂﬁ:ﬂ&% CEELECTRONICO :

SERVIGN NACONAL DE CONTRATAGEN

= Ordenes de Compra Generadas
- # ¥® 000.000,000.705.198

LID I1A UE URUENED
Lista de érdenes
Proveedor 1sta de mantenimientos

Programacion de pujas

Cadigo
Validar QR Medicamentos

Producto/Servici

Desde E

Salir

-

Imagen 3.34

Otro de los mensajes que podrian publicarse en la seccion antes mencionada, es la de
pujas pendientes de programar. En el ejemplo que realizamos en pasos anteriores, en
una de las ordenes el sistema validé una GRAN COMPRA (GCP), el sistema informa
en esta pantalla que se encuentran pendientes O6rdenes de compra para
PROGRAMAR PUJA. Imagen 3.35
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m Ir alista de érdenes

Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego seran eliminados

m

No fueren enviados los siguientes correos: Pendiente (Pendiente, Pendiente), Pendiente (Pendiente, Pendiente)

Ordenes generadas satisfactoriamente
Fueron generadas 2 érdenes, puede hacer clic en "Ir a lista de 6rdenes” 4 para revisarlas.

Tienes ¢rdenes para programar puja

Tiene 1 ordenes con puja pendientes para programar, puede hacer clic en "el botén de abajo” ¥ para programarlas.

Imagen 3.35

Si requiere programar la puja en esta pantalla de clic en el boton “PROGRAMAR”.
Imagen 3.36

- SERCOP CATALOGO ELECTRONICO e ——
e N . @ | < Volveral SOCE 4- A ® - 00000.000.705.198

= B = v
L N I—I L
Ir a lista de ordenes

Los productos agregados al carrito estaran disponibles 24 horas, luego seran eliminados

n

No fueren enviados los siguientes correos: Pendiente (Pendiente, Pendiente), Pendiente (Pendiente, Pendiente)

Ordenes generadas satisfactoriamente
Fueron generadas 2 érdenes, puede hacer clic en "Ir a lista de 6rdenes” 4 para revisarlas.

Tienes érdenes para programar puja

Tiene 1 drdenes con puja pendientes para programar, puede hacer clic en "l boton de abajo” ¥ para programarlas.

Imagen 3.36
Lista de Ordenes de Compra

S| se encontraba generando la orden de compra esta opcidén aparece en una seccion
diferente, para ello revise los enunciados anteriores del manual, en caso de que haya
dejado pendiente revisar la lista de 6rdenes, ingrese a la secciébn Configuracion - Lista
de Ordenes de la BARRA PRINCIPAL, desplegara las 6rdenes de compra generadas.
Imagen 3.37
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Lista de érdenes

Lista de mantenimientos

Programacion de pujas

Fecha de
Proveedor Cadigo Fecha de emisién | aceptacién

Validar QR Medicamentos

Por definir CE-20190000718076 Jueves 19 de diciembre lunes 23 de diciembre En espera de oferas
(GRAN COMPRA) de 2019 de 2019 ver detalles

Shlir

Por definir CE-20190000718075 Jjueves 19 de diciembre lunes 23 de diciembre Pendiente
(GRAN COMPRA) de 2019 de 2019 ver detalles =

CE-20190000718074 lunes 23 de diciembre

de 2019

Por definir (Mejor oferta) Jueves 19 de diciembre

de 2019

En espera de oferas
ver detalles =

Por definir (Mejor oferta)  CE-20190000718073 jueves 19 de diciembre lunes 23 de diciembre En espera de oferas

de 2019 de 2019 ver detalles =
ECUAEMPAQUES S A CE-20190000718072 martes 10 de diciembre  miércoles 11 de Revisada

(GRAN COMPRA) de 2019 diciembre de 2019 ver detalles =
CODYXOPAPER CIA. CE-20190000718071 martes 10 de diciembre  jueves 12 de diciembre Revisada

LTDA (Mejor oferta) de 2019 de 2019 ver detalles =
https://pre-produccioncatalogo.c as.gob.ec/ordenes Jueves 5 de diciembre vigmes 6 de diciembre Revisada

Imagen 3.37

Para ver el detalle de la orden de compra, de clic en la seccién “Ver Detalles”. Una
vez que realice esta accion, aparecera el detalle de la orden generada al lado derecho
de esta seccion. Imagen 3.38

. CATALOGO ELEC:I:RONICO
! mSEmBmC-QE Buscar Q < Volver al SOCE

= Ordenes de Compra Generadas
- A ¥ - (00.000.000.705.198

Tipo: Gran compra
Fecha de S
Proveedor Codigo Fecha de el aceptaciéon Codigo: CE-201900007180786
Proveedor: Por definir

Por definir CE-20190000718076 Jueves 19 de diciembre lunes 23 de diciembre En espera de ofertas Fecha de jueves 19 de diciembre de 2019
(GRAN COMPRA) de 2019 de 2019 ver detalles = emision:

Por definir CE-20190000718075 jueves 19 de diciembre  lunes 23 de diciembre pendieffie Fecha de lunes 23 de diciembre de 2019
(GRAN COMPRA) de 2018 de 2019 aceptacion:
Detalles:
Por definir (Mejor oferta)  CE-20190000718074 jueves 10 de diciembre  lunes 23 de diciembre  En espera de oferlas
de 2019 de 2019 ver detalles =
Por definir (Mejor oferta)  CE-20190000718073 J:E;;;Q de diciembre \:n;:fgs de diciembre  En espera de;(e‘r\ﬁs . ESFEROGRAFICO | 500000 $104025.6000
* = vereetsles ROJO PUNTA
GRUESA*
ECUAEMPAQUES S.A CE-20190000718072 martes 10 de diclemore  misrcoles 11 de Revisada
(GRAN COMPRA} e 2019 diciembre de 2019 ver ggtalles =
Total: $ 104.025,6000
CODYXOPAPER Clk CE-20190000718071 martes 10 de diclembre  jueves 12 de dicilembre  Revisada
LTDA  (Mejor oferta) de 2019 e 2019 ver detalles = Flete: $ 0,0000
Estado: En espera de ofertas
LIPRE SANCHEZ CE-20190000718066 Jueves 5 de diclembre  viemnes 6 de diciembre  Revisada x
ESPINOZA LIPRESE de 2019 de 2019 ver detalles Dejar sin efecto
CIA LTDA

Imagen 3.38

En caso de que la orden de compra se encuentre dentro de las 24 horas de haber sido
generada, podra dejarla SIN EFECTO, para ello de clic en la opcion “Dejar sin efecto”.
Imagen 3.39
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Tipo: Gran compra N
| Codigo: CE-201900007 18076
Proveedor: Por definir
Fecha de jueves 19 de diciembre de 2019
emision: -
Fecha de lunes 23 de diciembre de 2019 1
aceptacidon:
Detalles:
ESFEROGRAFICO 900000 % 1104.025,6000
ROJO PUMNTA
GRUESA*
Total: $ 104.025,6000
Flete: % 0,0000

Estado: En espera deg, =
2 Dejar sin efecto I

Imagen 3.39

A continuacion, adjunte acta que deje constancia del acto administrativo que justifique
porque deja sin efecto la orden de compra, para lo cual de clic en “Examinar”. Imagen
3.40

K SE RCOP CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
AL 4 B Q" Sivolveral SOCE 4- & ¥ - 000000000705198
DEJAR SIN EFECTO ORDEN DE COMPRA
Tipo: Gran compra
Proveedor: Pendiente Documento(5mb No s& ha seleccionado ningan archivo.
Fecha de emisién: jueves 19 de diciembre de 2019 max.) Archivo dejar sin efecto orden de compra
Fecha de lunes 23 de diciembre de 2019
Detalles:
ESFEROGRAFICO ROJO 900000 5 104.025,6000
PUNTA GRUESA*
Total: $ 104.025,6000

Estado: En espera de ofertas

Copyright ® 2019 Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Imagen 3.40

El documento adjunto debe encontrarse en formato pdf. Una vez que haya adjuntado
el acta, de clic en “Dejar sin efecto”. Imagen 3.41
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. CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
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SERVICI) NACIONAL OE CONTRATACION

DEJAR SIN EFECTO ORDEN DE COMPRA

Tipo: Gran compra

Proveedor: Pendiente Documento(Smb No se ha seleccionado ningin archivo
Fecha de emisién: jueves 19 de diciembre de 2019 max.) Archivo dejar sin efecto orden de compra
Fecha de lunes 23 de diciembre de 2019
Detalles:
ESFEROGRAFICO ROJO 900000 $104.025,6000
PUNTA GRUESA®
Total: $ 104.025,6000
Estado: En espera de ofertas

Copyright © 2019 Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Imagen 3.41

En la siguiente orden de compra en la que se encontraba activa la GRAN COMPRA,
se selecciond la opcién puja, y por ello la Entidad Contratante debera programar la
puja, debe ingresar a la opcion de Configuracion -Programacion de Pujas, que se
encuentra en la BARRA PRINCIPAL. Imagen 3.42

<
R -

Lista de aordenes

Lista de mantenimientos

Programacion de pujas

“alidar QR Medicamentos

Salir

u

Imagen 3.42

En la pantalla a continuacion ingrese, Fecha y hora de inicio, Duracion y Variacion
minima permitida de la puja, luego de un clic en “Programar”. Imagen 3.43

- CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas
SERCOP o | S ot A- & W e mnemTeie

PROGRAMACION DE PUJAS PARA GRAN COMPRA

P ———— Fecha y hora ds inicio

or [ o [2] 201 [2] w0 [z oo [3]
ESFEROGRAFICO NEGRO PUNTA

FINA® (Cantidad: 900000) DUrasisn (s MINULeS)

Variacién minima permitida

Imagen 3.43
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En la pantalla a continuacion podra revisar que la programacién ha sido registrada.
Imagen 3.44

PROGRAMACION DE PUJAS PARA GRAN COMPRA

CE-20190000718075 ESFEROGRAFICO NEGRO PUNTA FINA* (Cantidad: ¥ Ir a puja
9800000) Programada para: 20-12-2019 14:30
Duracién: 15 minutos
Variacién minima: 2%

Copyright ® 2019 Senvicio Nacional de Contratacion Pablica.

Imagen 3.44
Imprimir Orden de Compra

Una vez que el estado de las 6rdenes de compra pase al Estado “Revisadas” proceda
a imprimirlas, para ello de clic en “Imprimir”. Imagen 3.45

Tipo: Gran compra

Codigo: CE-20190000718072

Proveedor: ECUAEMPAQUES S A

Fecha de martes 10 de diciembre de 2019

emision: I

Fecha de miércoles 11 de diciembre de 2019

aceptacion:

Detalles: E
ESFEROGRAFICO 500000 5 143.035,2000

AZUL PUNTA FINA=

Total: $143.035,2000
Flete: $ 0,0000
Estado: Revisada

=4 Imprimir

# [Tquidar orden

K Dejar sin efecto

Imagen 3.45

En la siguiente pantalla podra visualizar la orden de compra a ser impresa. Revise la
informacion que consta en la orden de compra:

ORDEN DE COMPRA POR CATALOGO
En esta seccion se encuentra el numero de orden de compra y las fechas de emision y
aceptacion.

DATOS DEL PROVEEDOR
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En esta seccién se encuentran los siguientes datos de contacto con el proveedor:
Nombre Comercial, Razon Social, RUC, Nombre y correo electrénico del
representante legal de la empresa, correos y numeros telefénicos. Imagen 3.46

DATOS DE LA ENTIDAD CONTRATANTE

En esta seccién se encuentran los datos de contacto con la Entidad Contratante:
Entidad Contratante, RUC, teléfonos, persona que autorizé la compra, cargo, correo,
nombre de la persona a cargo del proceso, direccion de entrega, datos de entrega y
Observaciones registradas. Imagen 3.46

APROBACION DE LA ORDEN DE COMPRA.
Seccién que corresponde al registro de las firmas de las personas que autorizaron la
generacién de la orden de compra. Imagen 3.47

ORDEN DE COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO
Fecha de

Orden de compra: CE-20190000718072 Fecha de emision: 10-12-2019 - 11-12-2019
aceptacion:
Estado de la orden: Revisada L
DATOS DEL PROVEEDOR
Nombre comercial: ECUAEMPAQUES S A Razén social: ECUAEMPAQUES S A. |RUC: 1791350529001
E;:""’ delrepresentante .. £0S ANDA COBO RODRIGO SEBASTIAN
Correo electrénico el catalogosercop@gmail com Correo electrénico catalogosercop@gmail.com
representante legal: de la empresa:
Teléfono: 0958999955 042593890
Tipo de cuenta: - Nimero de cuenta: - Cédigo de la entidad financiera: -- | Institucion financiera:
D OS D IDAD CO
Entidad contratante: PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA |RUC: 1760000310001 é 02-3827000
. - . C . N .
Persona que autoriza: ALBERTO MINDA Cargo: Director Ejecutivo orree alberto. minda@presidencia gob.ec
electromico: 3
-

Nombre funcionario . . I .
encargado del proceso: presidencia Correo electronico: catalogosercop@gmail.com

Provincia: PICHINCHA Cantén: QUITO Parroquia: SANTA BARBARA
Direccién de entrega: Calle: GARCIA MORENO Nimero: 1043 Interseccién: CHILE

Edificio: CARONDELET Departamento: Teléfono: 02-3827000

Horario de recepcién de mercaderia: 14:00- 16:00
Datos de entrega: i6

£ Respunsal.:le de recepcion de Marco Torres
mercaderia:
_— -

Imagen 3.46

APROBACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Esta orden de compra esta da a todas las obl 1 idas por el p: dor en el Convenio Marco suserito con el SERCOP, contrato que forma parte integrante de la presente
orden de compra.

La entidad contratante estd obligada a ingresar toda la informacién referente a la entrega de los bienes y servicios en el portal Institucional

Funcionario Encargado del Proceso Persona que autoriza Mixima Autoridad
Nombre: presidencia Nombre: ALBERTO MINDA Nombre: RODRIGO XAVIER AGUIRRE POZO
DETALLE
CPC ipcid Cant V. unitario Descuento Sub. Total Impuesto (%) V. Total Partida Presup.
3391100171 ESFEROGRAFICO AZUL PUNTA FINA® 900000 0,1650 00231 127.710,0000 12,0000 143.035,2000 | ADST12346879

ESFEROGRAFICO AZUL PUNTA FINA
MARCA: FABER CASTELL
- COLOR: AZUL
- PESO:53
- UNIDAD: 1 UNIDAD
- MODELO:
- MEDIDA 145 cm
ATERIAL: PLASTICO

I

Subtotal 127.710,0000
Impuesto al valor agregado (12%) 153252000 | —
Total 143.035,2000
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Liquidar Orden
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Una vez que se haya recibido el producto a conformidad la Entidad Contratante
debera proceder con el registro de los datos para la liquidacién de la orden de compra,
para ello debe hacer un clic en “Liquidar Orden”. Imagen 3.48

Tipo: Gran compra
Codigo: CE-20190000718072
Proveedor: ECUAEMFPAQUES S.A.
Fecha de martes 10 de diciembre de 2019
emision:
Fecha de miércoles 11 de diciembre de 2019
aceptacion:
Detalles:
ESFEROGRAFICO 500000 £ 143.035,2000

AZUL PUNTA FINA®

Total: $143.035,2000
Flete: $ 0,0000
Estado: Revisada

# | iquidar orden

Imagen 3.48

Una vez que ingrese, adjunte acta de entrega recepcion,
“Examinar”, luego dar un clic en “Liquidar”. Imagen 3.49

- égmﬁmc”gg S a g&:ﬁ:ﬁsﬁiecmémco

m

para ello de clic en la en

Ordenes de Compra Generadas
4- A& ¥ - 000000000705.198

LIQUIDAR ORDEN

Examinar... [fNo se ha seleccionado ningln archivo.

Colocar cero en caso de que no aplique multa

Tipo: Gran compra Acta de entrega
Proveedor: ECUAEMPAQUES S A. (5mb max.)
Fecha de emision: martes 10 de diciembre de 2019
Fecha de miércoles 11 de diciembre de 2019 1 ¢Tiene multa?
aceptacion: N "
Detalles- Percentaje aplicado

ESFEROGRAFICO AZUL 900000 § 143.035,2000

PUNTA FINA*

R Liquidar

Total: $ 143.035,2000
Estado: Revisada

Copyright © 2018 Senvicio Nacional de Contratacion Pablica
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