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1.  Presentación  

 

La Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, ha establecido los 

procedimientos de c ontratación que utilizarán las entidades c ontratantes  y los 

proveedores para las adquisiciones de bienes, prestación de servicios, ejecución de 

obras y consultorías, los mismos que se realizarán utilizando las herramientas 

electr·nicas del Sistema Oficial de Contrataci·n del Estado òSOCEó. 

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer  a los proveedores del estado  

los pasos a seguir para participar en un proceso de contratación de subasta inversa 

electrónica , ya sea este de bienes o servicios. 

El ejemplo realizado en el manual es un simulacro de una co ntratación, ya sea esta de 

bienes o servicios, puesto que la herramienta en el sistema cuenta con las mismas 

etapas para cualquiera de los dos tipos de compra.   

El manual cuenta con información de las etapas del procedimiento en las que 

participará el pro veedor, etapas que van desde la invitación, envío de oferta y la 

adjudicación.  

2.  Ingreso al Portal de Contratación Pública  
 

Para ingreso al portal de Contratación Pública utilice el navegador Internet Explorer 

versión 7, Mozilla Firefox 2.0 o superior.  

Ingrese al portal institucional SERCOP,  www.sercop.gob.ec .   Imagen 2.1 

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

 

 

Para ingresar al sistema de contratación, haga clic en el ícono òSOCEó Sistema Oficial 

de Contratación del Estado. Imagen 2.2 

 

Imagen 2.2 

 

Para iniciar su sesión en el sistema,  ingrese número de òRucó, nombre de 

òUsuarioó y  òContrase¶aó, para finalizar de clic en el botón  òEntraró. Imagen 

2.3 
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Imagen 2.3 

 

 

En la siguiente pantalla podrá observar la pantalla de inicial de sesión de 

usuario. Imagen 2.4 

 

 

 

 

 

Imagen 2.4 

 

3.  Revisión de Invitaciones  
 

Para revisar las invitaciones que ha recibido de las Entidades Contratantes,  observe 

en pantalla la secci·n òInvitaciones r ecibidas  el presente mes ó, en esta sección 

podrá revisar las invitaciones.  Imagen 3.1 
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Imagen 3.1 

 

En caso de que requiera revisar invitaciones por fecha, ingrese al menú òConsultaró y 

de un clic en el submenú òInvitaciones Recibidasó. Imagen 3.2 

 

 

 

 

 

Imagen 3.2 

 

 

A continuación, seleccione el mes y el año en  el que requiera revisar las invitaciones , 

luego clic en  el botón   òBuscar Invitacionesó.  Imagen 3.3- Imagen 3.4  



 

7 
 

 

Imagen 3.3  

 

Imagen 3.4 

 

En la siguiente pantalla el  sistema indicará el resultado de la selección realizada, 

podrá observar un listado de las invitaciones de los procedimientos de contratación en 

los que ha sido invitado.  Imagen 3.5 

 

 

Imagen 3.5 
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A continuación el resultado de las invitaciones del mes seleccionado. Para ingresar al 

procedimiento en el que requiera participar, de clic en el código del procedimiento.  

Imagen 3.6  

 

Imagen 3.6  

 
Revise la información del procedimiento , acceda a las pestañas informativas, 

òDescripci·nó, òFechasó, òProductosó y òArchivosó. Si requiere revisar el 

listado de proveedores invitados al procedimiento de clic en el enlace òVer 

invitacionesó Imagen 3.7 

 

 

 

 

 

Imagen 3.7 
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En la pestaña òArchivosó descargue el òPLIEGO USHAYó.  Para descargar el 

documento haga clic en el ícono que se muestra a continuación.  Imagen 3.8 

 

 

Imagen 3.8 

 

 

Si el proveedor tiene alguna inquietud acerca de los pliegos, podrá realizar las 

preguntas ingresando al enlace  òVer Preguntas, Respuestas y Aclaracionesó. 

Es importante recordar que el proveedor podrá realizar las preguntas desde la 

Fecha y hora de Publicación y hasta antes de la Fecha y hora límite de 

Preguntas, y que el estado del procedimiento se encuentre en òPreguntas, 

Respuestas y Aclaracionesó.  Imagen 3.9 

 

 

 

Imagen 3.9 
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En la siguiente pantalla, haga clic en el botón òAgregar Preguntaó.  Imagen 3.10 

 

Imagen 3.10 

 

A continuación, el sistema le mostrará en pantalla un mensaje en el cual se 

informa al proveedor que, antes de realizar la pregunta recuerde que es 

responsable de la información que solicita y que su pregunta será publicada, se 

prohíbe el uso de esta etapa para realizar reclamos, quejas o todo tipo de 

reclamo al procedimiento. En caso de que el proveedor las realice, el SERCOP 

a través del reclamo realizado por la Entidad Contratante, procederá con las 

sanciones correspondientes.  

Lea detenidamente el mensaje que aparece a continuaci ón, y de clic en el 

botón òAceptaró.  Imagen 3.11 

 
Imagen 3.11 

 
Ingrese la pregunta en la sección que aparece a continuación.  Imagen 3.12 
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Imagen 3.12 

 

Cuando concluya la pregunta, haga clic en el botón  òEnviaró. Imagen 3.13 

 

 
Imagen 3.13 

 

Una vez que se envía la pregunta, esta quedará registrada en el sistema como 

se muestra en la imagen a continuación. Imagen 3.14 

 

 

 

 

 

 
Imagen 3.14 

 

La pregunta se registrará sin el nombre de quien la hizo, sin embargo al finalizar 

el procedimiento, el sistema mostrará los nombres de los proveedores que 

hicieron las preguntas.  
































































