Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atenciéon y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

No.

Denominacion del servicio

Descripcién del servicio

Cbmo acceder al servicio
(Se describe el detalle del proceso qu
debe seguir la o el ciudadano para I3
obtencion del servicio).

Requisitos para la obtencién del servicio
(Se debera listar los requisitos que exige |3
obtencion del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de
atencion al
publico
(Detallar los diag
de la semanay
horarios)

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Tipo de beneficiarios
0 usuarios del
servicio
(Describir si es parg
ciudadania en
general, personas
naturales, personas
juridicas, ONG,
Personal Médico)

Oficinas y
dependencias que
ofrecen el servicio

Direccion y teléfono de la
oficina y dependencia que
ofrece el servicio
(link para direccionar a la
pagina de inicio del sitio web
y/o descripcion manual)

Tipos de canales
disponibles de atencion
presencial:

(Detallar si es por
ventanilla, oficina, brigad

pagina web, correo
electrénico, chat en linez
contact center, call cente

teléfono institucion)

Servicio
Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

Numero de
ciudadanos/ciuds
danas que
accedieron al
servicio en el
ultimo periodo
(mensual)

Numero de
ciudadanos/ciuds
danas que
accedieron al
servicio
acumulativo

Porcentaje de satisfaccion sobre ¢
uso del servicio

Solicitud de Acceso a la informacid
Publica

Servicio orientado a la poblacion en general qud
desea conocer la informacion que genera, prod
o0 custodia Servicio de Contratacién Publicay q
es reportada en cumplimiento con lo dispuesto
la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a I
Informacion Publica (LOTAIP).

Ingreso a través del GOB.EC:

1. Ingrese a: www.gob.ec;

2. Seleccione en la parte superior Instituciones;
3. Busque la institucién en el portal SERCOP;
4. Busque y seleccione el tramite requerido;

5. Presione la opcidn "ir al tramite en linea";

6. Registre sus datos y solicite la informacion df
acceso a informacion publica en el formulario
prestablecido.

7. Adjunte los documentos habilitantes;

8. Guarde y envie.

- Llenar la solicitud con la informacion requerid
*Enviar la solicitud al correo electronico
intitucional: gestiondocumental@sercop.gob.ec.

- Ingreso a través del Sistema de Gestion
Documental - Quipux:

1. Registrese gratuitamente al Sistema Docume
QUIPUX;

2. Ingrese al Sistema de Gestion Documental -
Quipux;

3. Seleccione nuevo documento;

4. Seleccione o crea al destinatario dentro del
Sistema de Gestion Documental - Quipux;

5. Digite el asunto del documento vy tipifique el
documento como acceso a informacion

publica;

6. Describa la solicitud requerida;

7. Acepte, firme y envie el documento digital.

- Ingresar a la pagina web institucional y descar
el formulario que se encuentra en la seccion de
requisitos.

1. Llenar el requerimiento de informacion publica; 6

2. Llenar la informacion si el servicio esta disponible en
internet (en linea).

3. Realizar el seguimiento a la solicitud hasta la entrega
la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la informacién publica lleg

la maxima autoridad de la institucion.

2. Pasa al area que genera, produce o custodia la

informacion.

3. Larespuesta e firmada por el director del area con
delegado oficial de la maxima autoridad en cumplimie
a la resolucion R.I-SERCOP-2018-00000459, 20 de 1

2018.

4. Se notifica al solicitante por correo electrénico.

Lunes a Viernes d¢g
8:00 a 16:30

Gratuito

10 dias plazo més
5 dias de prorroga

Ciudadania en general
Entidades y Proveedore

Se atiende en todas las
oficinas del Servicio Nacior
de Contratacién Publica -
SERCOP, a nivel nacion

Direccion y teléfono de la oficina y
dependencia que ofrece el servici

Gestor Documental - QUIPUX
Correo electrénico
gestindocumental@sercop.go
ec
Oficinas a escala nacional:
* Ventanilla

Sl

Solicitud de acceso a la informaciq

Contacto ciudadano

"INFORMACION NO DISPONIBLE", deb
gue la plataforma contacto ciudadano s
encuentra en ajustes..

Formar parte del Registro Unico de Proveedore
acceder al Sistema Nacional de Contratacion
Publica, a fin de proporcionar sus obras bienes
servicios incluidos los de consultoria a las
entidades Publicas

1. Completar el proceso de registro, el mismo q
consta de 8 pasos y se encuentra publicado en
siguiente link:
https://lwww.compraspublicas.gob.ec/ProcesoCq
ratacion/compras/FO/paso 1.cpe

2. Ingresar al SOCE con el RUC, usuario y
contrasefia registrada en el paso anterior y
completar el formulario de 6 pasos y subir los
requisitos de acuerdo a cada caso

3. Recibir por correo electrénico la naotificacién (
habilitacién e imprimir directamente desde su
usuario.

Personas Naturales: Residentes en el pais

1. Completar el proceso de registro, el mismo que const
8 pasos y se encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContrataci
compras/FO/pasol.cpe

2. Estar al dia en las obligaciones tributarias administra
por el SRI. La verificacion se realiza a través del sistem
informatico interconectado, no es necesario un certificag
3. Si su actividad econdémica es de Ingenieria, Arquitect
Consultoria debe estar registrado el titulo en el SENES
4. Si Usted es empleador, debera estar al dia en sus
obligaciones patronales con el IESS. La verificacion se |
a través del sistema informatico interconectado.

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
2. Se notifica al usuario a través del Sistema las
observaciones o la habilitacion correspondiente

Lunes a Viernes dg
8:00 a 16:30

Gratuito

72 horas

Ciudadania en general

Se atiende en todas las
oficinas del Servicio Nacior
de Contrataciéon Publica -
SERCOP, a nivel nacion

Direccion y teléfono de la oficina y
dependencia que ofrece el servici

Pagina Web institucional de
Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERC

SI

Registro proveedores

Ingreso al Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuado

(SOCE)

Formar parte del Registro Unico de Proveedore
acceder al Sistema Nacional de Contratacion
Publica, a fin de proporcionar sus obras bienes
servicios incluidos los de consultoria a las
entidades Publicas

1. Completar el proceso de registro, el mismo g
consta de 8 pasos y se encuentra publicado en
siguiente link:
https://lwww.compraspublicas.gob.ec/ProcesoCq
ratacion/compras/FO/paso 1.cpe

2. Ingresar al SOCE con el RUC, usuario y
contrasefia registrada en el paso anterior y
completar el formulario de 6 pasos y subir los
requisitos de acuerdo a cada caso

3. Recibir por correo electrénico la notificacion ¢
habilitacion e imprimir directamente desde su
usuario.

No residentes

1, Completar el proceso de registro, el mismo que const
8 pasos y se encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContrataci
compras/FO/pasol.cpe.

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
2. Se notifica al usuario a través del Sistema las
observaciones o la habilitacién correspondiente

Lunes a Viernes d¢g
8:00 a 16:30

Gratuito

72 horas

Ciudadania en general

Se atiende en todas las
oficinas del Servicio Nacior
de Contrataciéon Publica -
SERCOP, a nivel nacion

Direccién y teléfono de la oficina y
dependencia que ofrece el servici

Pagina Web institucional de
Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERC

SI

Registro proveedores

Ingreso al Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuado

(SOCE)

Registro y Habilitaciéon de
Proveedores

Formar parte del Registro Unico de Proveedore
acceder al Sistema Nacional de Contratacion
Publica, a fin de proporcionar sus obras bienes
servicios incluidos los de consultoria a las
entidades Publicas

1. Completar el proceso de registro, el mismo q
consta de 8 pasos y se encuentra publicado en
siguiente link:
https://lwww.compraspublicas.gob.ec/ProcesoCq
ratacion/compras/FO/paso 1.cpe

2. Ingresar al SOCE con el RUC, usuario y
contrasefia registrada en el paso anterior y
completar el formulario de 6 pasos y subir los
requisitos de acuerdo a cada caso

3. Recibir por correo electrénico la natificacién (
habilitacion e imprimir directamente desde su
usuario.

Personas Juridicas: Nacionales

1. Completar el proceso de registro, el mismo que const
8 pasos y se encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContrataci
compras/FO/pasol.cpe22. 2. Estar al dia en las obligac
tributarias administradas por el SRI. La verificacion se ré
a través del sistema informético interconectado, no es
necesario traer ningun certificado.

3, Si Usted es empleador, debera estar al dia en sus
obligaciones patronales con el IESS. La verificacion se |
a través del sistema informético interconectado.
Sociedades Civiles y Sociedades bajo el control de la
Superintendencia de Bancos.

1. Escritura de Constitucién y Reformas con respectiva
autorizacion judicial

2. Nombramiento vigente.

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
2. Se notifica al usuario a través del Sistema las
observaciones o la habilitacion correspondiente

Lunes a Viernes dg
8:00 a 16:30

Gratuito

72 horas

Ciudadania en general

Se atiende en todas las
oficinas del Servicio Nacior
de Contrataciéon Publica -
SERCOP, a nivel nacion

Direccion y teléfono de la oficina y
dependencia que ofrece el servici

P&gina Web institucional de
Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERC

Sl

Registro proveedores

Ingreso al Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuado

(SOCE)

Formar parte del Registro Unico de Proveedore
acceder al Sistema Nacional de Contratacion
Publica, a fin de proporcionar sus obras bienes
servicios incluidos los de consultoria a las
entidades Publicas

1. Completar el proceso de registro, el mismo g
consta de 8 pasos y se encuentra publicado en
siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoCq
ratacion/compras/FO/paso 1.cpe

2. Ingresar al SOCE con el RUC, usuario y
contrasefia registrada en el paso anterior y
completar el formulario de 6 pasos y subir los
requisitos de acuerdo a cada caso

3. Recibir por correo electronico la notificacion (
habilitacion e imprimir directamente desde su
usuario.

Extranjera Domiciliada

1, Completar el proceso de registro, el mismo que const
8 pasos y se encuentra publicado en el siguiente link:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContrataci
compras/FO/pasol.cpe

2, Estar al dia en las obligaciones tributarias administra
por el SRI. La verificacién se realiza a través del sistem
informatico interconectado, no es necesario traer ningun
certificado.

3, Si Usted es empleador, debera estar al dia en sus
obligaciones patronales con el IESS. La verificacion se |
a través del sistema informatico interconectado.

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
2. Se notifica al usuario a través del Sistema las
observaciones o la habilitacion correspondiente

Lunes a Viernes d¢g
8:00 a 16:30

Gratuito

72 horas

Ciudadania en general

Se atiende en todas las
oficinas del Servicio Nacior
de Contrataciéon Publica -
SERCOP, a nivel nacion

Direccion y teléfono de la oficina y
dependencia que ofrece el servici

Pagina Web institucional de
Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERC

Sl

Registro proveedores

Ingreso al Sistema Oficial de
Contratacién Publica del Ecuado

(SOCE)

1641

6590

95.4%

1de3

Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP)

Literal _d-Servicios que ofrece y las formas _de acceder _a ellos



