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1.Presentacion

El presente manual fue elaborado con el objeto de dar a conocer a las Entidades
Contratantes la Normativa relacionada con el procedimiento de Publicacién de infima
Cuantia. El manual contempla las directrices necesarias para la utilizacion de la
Herramienta Tecnologica, la cual debera ser utilizada para la Publicacion del

Procedimiento

2. Fundamento Legal

2.1 Articulos relacionados en la LOSNCP

Art. 52.1.- Contrataciones de infima cuantia.- Se podrd contratar bajo este

sistema en cualquiera de los siguientes casos:

1.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios no
normalizados, exceptuando los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a
multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del

correspondiente ejercicio econdémico;

2.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios
normalizados, exceptuando los de consultoria, que no consten en el catdlogo
electronico y cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del

presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio economico; vy,

3.- Las contrataciones de obras que tengan por objeto unica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelacion, adecuacion, mantenimiento o mejora de una
construccion o infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior a
multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdmico. Para estos casos, no podrd considerarse en
forma individual cada intervencion, sino que la cuantia se calculard en funcién de
todas las actividades que deban realizarse en el ejercicio econémico sobre la
construccion o infraestructura existente. En el caso de que el objeto de la
contratacion no sea el sehalado en este numeral, se aplicard el procedimiento de

menor cuantia.
== ) .qob.
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Las contrataciones previstas en este articulo se realizardn de forma directa con un
proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que esté

habilitado en el Registro Unico de Proveedores.

Estas contrataciones no podrdn emplearse como medio de elusion de los
procedimientos pre-contractuales; para el efecto, las entidades contratantes
remitirdn trimestralmente al organismo nacional responsable de la contratacion
publica, un informe sobre el numero de contrataciones realizadas por infima

cuantia, asi como los nombres de los contratistas.

Si el organismo nacional responsable de la contratacion publica llegare a detectar
una subdivision de contratos o cualquier infraccion a este articulo, lo pondrd en

conocimiento de los organismos de control para que inicien las acciones pertinentes.

2.2 Articulos relacionados en el RGLOSCNP

Art. 60.- Contrataciones de infima cuantia: Las contrataciones para la ejecucion
de obras, adquisicion de bienes o prestacion de servicios, cuya cuantia sea igual o
menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado se
las realizard de forma directa con un proveedor seleccionado por la entidad
contratante sin que sea necesario que éste conste inscrito en el RUP. Dichas
contrataciones se formalizardn con la entrega de la correspondiente factura y serdn
autorizadas por el responsable del drea encargada de los asuntos administrativos de
la entidad contratante, quien bajo su responsabilidad verificard que el proveedor no
se encuentre incurso en ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos

con el Estado.

Estas contrataciones no podrdn emplearse como medio de elusion de los

procedimientos.

El INCOP, mediante las correspondientes resoluciones, determinarad la casuistica de

uso de la infima cuantia.
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El INCOP podrd requerir, en cualquier tiempo, informacion sobre contratos de infima
cuantia, la misma que serd remitida en un término mdximo de diez dias de
producida la solicitud. Si se llegara a detectar una infraccion a lo dispuesto en el
inciso precedente o un mal uso de esta contratacion, el INCOP remitird un informe a

los organismos de control para que inicien las actuaciones pertinentes.
2.3 Resolucion INCOP No. 062-2012

Articulo 1.- Bienes y servicios.- Los bienes y servicios normalizados y no
normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacion sea igual o menor al
valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial
del Estado vigente, deberdn ser adquiridos a través del mecanismo de infima cuantia

en las siguientes circunstancias, las mismas que no son concurrentes:

a) Que no consten en el Catdlogo Electrdnico vigente, para el caso de bienes y
servicios normalizados;

b) Que su adquisicion no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el
Plan Anual de Contrataciones PAC, o,

¢) Que, aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimiento constante y
recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado para
constituir una sola contratacion que supere el coeficiente de 0,0000002 del

Presupuesto Inicial del Estado.

Articulo 2.- Casos especiales de bienes y servicios.- Los siguientes bienes y
servicios podrdn adquirirse a través del mecanismo de infima cuantia,

independientemente de las condiciones sefialadas en el articulo anterior:

a) Los alimentos y bebidas destinados a la alimentacion humana y animal,
especialmente de unidades civiles, policiales o militares, ubicadas en
circunscripciones rurales o fronterizas;

b) La adquisicion de combustibles en operaciones mensuales por cada entidad,
cuyo monto no podra superar el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto
Inicial del Estado;

¢) La adquisicion de repuestos o accesorios, siempre que por razones de

oportunidad no sea posible emplear el procedimiento de régimen especial
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regulado en el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica;

d) El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto anual de
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial
del Estado;

e) La adquisicion de medicamentos, siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el
Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Puablica.

En los casos previstos en los literales a), c) y e) de este articulo, el cdlculo de la
cuantia no se hard por todas las adquisiciones del correspondiente periodo fiscal,

sino que se lo hard individualmente, por cada compra.

Articulo 3.- Seguros.- La contratacion del servicio de provision de seguros, en
cualquiera de sus ramas, se podrd realizar a través del mecanismo de infima
cuantia, siempre y cuando el presupuesto referencial de la prima correspondiente
sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado vigente. Para el efecto, se considerard la necesidad

del servicio de seguro durante todo el ejercicio econdmico, sin excepcion.

Articulo 4.- Obras.- Se podrd contratar a través del mecanismo de infima cuantia la
ejecucion de obra que tenga por objeto unica y exclusivamente la reparacion,
refaccion, remodelacion, adecuacion o mejora de una construccion o infraestructura

ya existente.
Para estos casos, no podrd considerarse en forma individual cada intervencion, sino
que la cuantia se calculara en funcion de todas las actividades que deban realizarse

en el ejercicio economico sobre la construccion o infraestructura existente.

En este caso, se preferird la contratacion con los beneficiarios de programas de

promocioén de empleo de cardcter nacional.
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Articulo 5.- Prohibicion de contratacion de consultoria.- En ningun caso podrd

contratarse servicios de consultoria a través del mecanismo de infima cuantia.

Articulo 6.- Contratacion de medicamentos.- La entidad que adquiera
medicamentos a través del mecanismo de infima cuantia deberd observar lo que
establece el articulo 21 de la Codificacion de la Ley de Produccion, Importacion,

Comercializacion y Expendio de Medicamentos Genéricos de Uso Humano.

Articulo 7.- Concurrencia de ofertas.- Siempre que sea posible, se exhorta a las
entidades contratantes a que cuenten con al menos tres proformas previamente a

definir el proveedor con quien se realizard la contratacion por infima cuantia.

La proforma tendrad los efectos de la oferta y tendrd un periodo de validez por el
tiempo para el que haya sido emitida, de conformidad con el articulo 148 del Cddigo

de Comercio.

Articulo 8.- Publicacion.- Cada contratacion realizada a través del mecanismo de
infima cuantia, deberd ser publicada mediante la herramienta “Publicaciones de

infima cuantia” del portal www.compraspublicas.gob.ec, durante el transcurso del

mes en el cual se realizaron las contrataciones.
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ENTIDAD CONTRATANTE

3. Ingreso al Portal de Contratacion Publica

Para acceder al Portal ingrese a un navegador de Internet y digite la direccion web

www.sercop.gob.ec.lmagen 3.1
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Imagen 3.1

En la siguiente pantalla podra observar el Portal de Compras Publicas, para ingresar
al Sistema Transaccional del Portal haga clic en la opcion “SOCE - Sistema Oficial

de Contratacion del Estado”. Imagen 3.2
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Imagen 3.1

A continuacion, debera ingresar su “RUC, Nombre de usuario y Contrasefa”,

luego de registrar estos datos haga clic en el boton “Entrar”. Imagen 3.3
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Imagen 2.3

En la siguiente pantalla podra observar la pantalla donde ya ha ingresado a su sesion.

Imagen 3.4
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Imagen 3.3

4. Registro de Facturas del mes

Para crear un proceso de contratacion, ingrese a la opcién “Entidad Contratante” y

luego al submen( “Publicar infima Cuantia”. Imagen 4.1
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* FOUGeA Sistema Oficial de Contratacién Pablica ﬁ Py
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Imagen 4.1

Nota: Es fundamental que la maxima autoridad de cada Entidad Contratante, prepare
una Resolucion que contenga la delegacion de funciones para el funcionario
encargado de los asuntos administrativos, en la cual se delegue las adquisiciones a
través de este mecanismo y ademas se indique la responsabilidad de llevar a cabo

estas contrataciones segun lo dispuesto en la normativa del SNCP.
4.1 Delegacion de Funciones

Para publicar por primera vez las compras de infima cuantia debera seleccionar el
funcionario responsable del area encargada de asuntos administrativos de su
Entidad, quien es el delegado por la maxima autoridad para realizar adquisiciones

de infima cuantia. Imagen 4.2

* SodtcAs Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ b e e
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Imagen 4.2
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En el caso de que existan cambios administrativos del funcionario responsable,
debera seleccionar un nuevo funcionario pulsando el boton “Editar”, Imagen 4.3,
para lo cual debe tomar en cuenta que solamente el usuario administrador podra

cambiar la informacion del funcionario responsable de los asuntos administrativos.
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Imagen 4.3

A continuacion podra seleccionar el nuevo funcionario responsable. Imagen 4.4
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Imagen 4.4

Una vez seleccionada el nuevo funcionario, debera registrar la resolucion de

delegacion de funciones, y hacer clic en el botén “Subir” .Imagen 4.5
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* BOBcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica § oy O
Viernes 26 de Septiembre de 2014 | 16:29 RUC: 1717469793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrar Sesién )

Datos Generales Consultar Entidad Contratante Administracion

»CONTRATACIONES DE INFIMA CUANTIA

Para publicar por primera vez las compras de infima cuantia debera seleccionar el funcionario responsable del drea encargada de asuntos administrativos de su Entidad, quien es el
delegado por la maxima autoridad para realizar adquisiciones de infima cuantia

€n el caso que exista cambios administrativos del funcionario responsable, debera seleccionar un nuevo funcionarie pulsando el boton “editar’
* Fundonario Actual Admirestrad: * Responsable de los Asuntos Administrativos Qunchimbla Anchapari Fredy German v * Cargo: Avogado
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Extensiones pemitidas: paf

Descripsdn: RESOLL

DE DELEGACION DE FU| | Seleccionar archive | DOCUMENTO docx
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Imagen 4.5
Se ha subido la resolucion de delegacion de funciones, ahora haga clic en el botén

“Finalizar”. Imagen 4.6

* BoBteAs Sistema Oficial de Contratacién Publica § - R
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Imagen 4.6

4.2 Registro de Facturas

Ahora podra registrar las facturas de las contrataciones de infima cuantia que esta
realizando o que ha realizado en el transcurso del mes, para ello haga clic en el

botén “Agregar Facturas”. Imagen 4.7

www.sercop.gob.ec

11

Quito - Ibarra - Ambato - Manta - Guayaquil - Cuenca - Loja




= SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACIAN POBLICA

* SOHOCAS Sistema Oficial de Contratacién Publica 'ﬁ' oo
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Imagen 4.7

A continuacion le aparecera una pantalla con las facturas registradas en ese mes.

Debera hacer clic en “Nueva Factura”. Imagen 4.8

* BOHGeAS Sistema Oficial de Contratacién Pablica 'ﬁ' o
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Imagen 4.8

Copyright © 2000 Nacinra

Proceda a publicar las facturas correspondientes al mes en curso, para lo cual el
sistema le presenta una pantalla solicitandole los siguientes datos: Numero de
factura, Fecha de Emision de la factura, RUC del proveedor y Razon Social. Imagen

4.9

AT |1 Btihads hradas & | Wasemy sty | Cormer Seadin |

SAIGISTRO DE COMPHRAS DE INFIMA CUANTIA

Imagen 4.9
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Primero ingrese el Numero de la Factura. Imagen 4.10

M SBUESAR Sistema Oficial de Contratacién Pablica W e

aptinbrs del 2014 17118 RUCH 1717408793008 | Entidaits Entiand O | U wntdadg | | Contarsusion |

H»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA
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[ e [ 8 et | e

Imagen 4.10

Ahora seleccione la fecha de Emision de la Factura, Imagen 4.11, en el caso que la
fecha de emision de la factura corresponda a un mes anterior a la fecha en la que va
a registrar la factura, el sistema permitira el ingreso de informacion, sin embargo la

fecha de registro de factura sera diferente a la fecha de emision de factura.

& COMPRAG
X

* PUBLICAS Sistema Oficial de Contratacién Pablica
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Imagen 4.11

Ingrese RUC y Razon Social, si el nimero de RUC ingresado corresponde a un
oferente que se encuentra registrado en el RUP, se actualizara automaticamente la

Razén Social con la que se registro el oferente. Imagen 4.12
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s i i 16 Y H I con ) o |
# ouhcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ' —
Mactes 30 de Septiembre del 2014 15:38 RUC: 1717469793001 | Entidad: Entidad G | Usuarto: entdadg | [ Cerrar Sesién )

Inicio Datos Generales Consultar Entidad Contratante

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Administracén

Para publicar las facturas correspondiente al mes de Septiembre registre la siguiente informacion:

* Numero de Factura

= Total factura.

Listado de items registrados para la factura Nro.
Cédigo CPC Descripcidn CPC Objeto de Compra

= e e

Cantidad Costo U, V. Total Justificativo Tipo de Compra Eliminar

Copyright © 2008 - 2014 Servicio Nacional de Contratacén Piblica.

Imagen 4.12

Si cometio algun error al ingresar los datos tendra la opcion de borrar todos los
campos que ingres6 con el boton “Limpiar”, caso contrario si los datos son

correctos haga clic en “Guardar”. Imagen 4.13

,.
* BOMICA

Sistema Oficial de Contrataciéon Pablica ﬁ' pry-= ooy Y

Martes 30 du Deptiombee dl 3034 1542 WUCH P RPA00Y00001 | Kantidaids Kntibad 0 | Usuarin sntdady | [ CorrarSeskio |

Dalos Generales Corsilar Erbidail Contratante

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Adrininttaedn

Parn publicar las facturas carrespondionts al mes de Seplismbre registro I sigulsinte infarmacion
* Nimero it Factiny * Focha da Emision Facturs 140030 " Yot factuln
M AT Raein Seelsl Praveeter ©
Listado de § Guais ‘{.n».u.mm para ta factura Nro,
Cogo CIM m—Pescipaiin O Owto de Compia Cantiaa Conto . V. Tl Justinostivo 1100 56 COompin | i

Copyrighl © 2000

2014 Sarviein Nacions! o Contratsnén Pibhica

Imagen 4.13

Despues de clic en “Registro de Iltems”. Imagen 4.14

* EONcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica

Martes 30 de Septiembre de 2¢

RUC: 1717465793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrar Sesién ]

Datos Generales Corsultar Entidad Contratante

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Adeninistracon

Para publicar las facturas correspondiente al mes de Septiembre registre la sig

y informacion:

* Mumero de Factura. 20100107 * Fecha de Emision Factura

20140030 = Total factura USD. 0.0000
RUC 0% * Razon Social Proveedor G
Listado de items regl2220 200 1a factura Nro. 001-001-087
Codigo CPC Descripcion CPC Objeto de Compra Cantidod Costo U, V. Total Justificativo Tipo de Compra ENminar

[ v |8 et | e

Copyright © 2008 - 2014 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 4.14
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Ahora seleccione el codigo CPC, haga clic en el icono que muestra la imagen de la

lupa, como se indica a continuacion. Imagen 4.15

* BOBbcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ

Martes 30 de Septiembre del 2014 15:50 RUC: 1717465793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrar Sesién |

Datos Generales Consultar Entidad Contratante Administracion

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Para publicar las facturas correspondiente al mes de Septiembre registre la siguiente informacion

* Fecha de Emisién Factura 20140020 = Total factura Us0. 0.0000

Registro de {tems

Listado de items registrados para la factura Nro, 001-001-087
Cédigo CPC Descripcién CPC Objoto de Compra Cantidad Costo U. V. Total Justificativo Tipo de Compra Eliminar

= e e

Imagen 4.15

Busque el codigo adecuado de la contratacion que realizd a través del CPC, haga la
busqueda ya sea con la palabra clave o con el codigo si ya lo conoce, una vez que lo
encuentre haga clic en el cuadrado que aparece a lado del cédigo de la

especificacion que requiere. Imagen 4.16

Prinis 0o Comtratmote  F4m © Cofrode dw wodects  Geoga Dhmaee - L e e e

MOOO DE YK Pars comentar ated PUsts INGIessr &ia §aadrs clave 0 COGQS § 54 W Masiracan
113 catagorist de FrcAIciOt SAITIEMBL. MArEus 8l Brocuctn Gue Cetes agregsr

WATIA01 MEAAR DN MLARICD '

M12MNIN MESE TV REUMON BAM I8 PLASIKO

RV 1] ARTE S ¥ ACEE SOMKDS IAURA JUR 0% OF B0 LAME S ALMCIMATE LAY D T4
POCAS BRCADORE S, N SAY, TAGUERAL TIAN, £

MRG0 1) I LOUES D6 MESA, DE D O D PARED COM MECANINAS BE BELOUERA
ONADOS

» POR PRAS O ACUMURADORE §

Imagen 4.16

Una vez que haya seleccionado el cddigo CPC requerido el sistema registrara la

descripcion del mismo como se muestra a continuacién. Imagen 4.17
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* BobhcAs Sistema Oficial de Contratacién Publica

Entidad Contratante

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Para publicar las facturas correspondiente al mes do Septienibre registre la siguiente informacion:

* Facha jn Factura 2014-08-30 =) Total factura USD. 0.0000

Registro de Items

Listado de items registrados para la factura Nro. 001-001-087
Cédigo CPC Descripeion CPC Objoto de Compra Cantidad Costo U, V. Total Justificativo Tipo de Compra Eliminar

= e

Imagen 4.17

Ahora proceda a ingresar el Objeto de Compra, Cantidad, Costo Unitario. El valor
total lo calculara automaticamente el sistema, ingrese a continuacion el
Justificativo para la compra, luego seleccione el Tipo de Compra. El tipo de compra
debera ser afin a la contratacion que esta registrando ya sean Bienes, Servicios,
Obras, Seguros o si contrato algunos bienes o servicios de los casos especiales de la
casuistica, como son: Combustibles, Alimentos y Bebidas, Repuestos, Arrendamiento
de Bienes Muebles e Inmuebles o Mantenimiento de Obras (Reparaciones,

Remodelaciones y Readecuaciones). Imagen 4.18

* BDHGeAR Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ‘

Martes 30 de Septiembee dal 2014 14103 RUCH 1747465790001 | Entidmit: Entidsd G | Usumrio: entidady | | Corrar Seatdn |

Entidad Cantratunts

SREGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Para publicar bus facturas corrmspondbentn al mes de Septivnbes registes b sigulonte infonmacion
* NOMID de Tacturs 01 * Fuchi do Bmiskn Factura 40 L Total factura USD. 0.0000

R

Hegistro de (tems

Listado de items registrados para Ly factura Nro, 001-001-087
Codigo CPC Davcripeidn CRC Obieto de Compra Cantided Costo ) V. Total dustiicativo ™
[ e | 8 e |

Imagen 4.18

Una vez que haya ingresado toda la informacion proceda a hacer clic en el boton

“Agregar item”. Imagen 4.19
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Recuerde: Los valores correspondientes al costo unitario de los items deben estar
sin IVA.

# BOR0OTAR Sistema Oficial de Contratacién Pablica ﬁ — =4

o Saptiomtve #o TTE4 18 " 1) Watbdads Erdded 0 | Wiwerss| oendedy | | Cazzas Scxada |

SHEGISTHO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

. b L e herries ten

0, §.0000
Negistre de oms

Listado e (be——===i-*radus para s Tactirs Nro. 005 -001-007

s U - hoete ve (“nages ombdet [ V. et St v 1he 40 Compesn o

Imagen 4.19

Ahora el sistema le indicara un mensaje para que confirme si es que el item que esta
registrado pertenece a los datos de la factura que esta registrando, si es asi haga

clic en “Aceptar”, caso contrario “Cancelar”. Imagen 4.20

Imagen 4.20

En la pantalla a continuacion podra observar que el item ha sido agregado

exitosamente. Imagen 4.21

Si requiere eliminar los items el sistema le da la opcidn para hacerlo con el icono

“Eliminar”.

* BOBOCAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ’

Mactes 20 du Septiambee del 2014 6:23 RUCH E707460793008 | Entidid: Entided 0 | Usuarie: entidedg | | Conrar.Seaidn )

* MOmerD i Facturs 101 * Fuchi do Emisidn Pactura i Tolal factirs USD, 1,200.0000

———
Listado de itens registrados para la factura Nro, 001-001-087
Codigo €I Descripeon LI Otiwdo o Compra Canbided  Costo U, V. Tolal Jusiheative Tipo de Comprn Chminar
1 ¢ A U mLaTt “ " 40 b T 490 TN b4

Imagen 4.21
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Si requiere agregar mas items haga clic en “Registro de Items”, caso contrario haga

clic en “Finalizar”. Imagen 4.22

# BOUEEAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ'

Martes 30 de Baptienibre del 3014 18108 MUCHITIR 0008 | fnnidails Kntidad 6 | Dsuara sotidady | [ ComarSeskin |

HREGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

Para pubitcar s facturas corrospondiente ol mes do Soptisnibee reglsten ta sigulente Inforn

e e Factin 0100108 * Facha i Emislon Facturs ) Total factira S0, 1,200,0000

Listado de (tems registrados para 1 tactura Nro, 001001007
oo CIN CIPCIon CIN OB 00 COMEa Cantiiad  Costa 1) V. Total Jusihcative T o C MmN [

Copyrighl © 2000 - 2014 Harviskn Nasiunal e Cuntratandn Fibbia

Imagen 4.22

Una vez que el sistema registra en el listado a la factura, podra entonces tener

opciones como “Visualizar”, “Editar” o “Eliminar” la misma.

Si requiere modificar o eliminar los registros lo podra hacer Unicamente durante el
transcurso del mes en el que se registré la informacion de la factura, para lo cual

puede ingresar a “Editar” o “Eliminar”. Imagen 4.23

# omicAR Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ';'.‘:“',::'::*::.':::";.,__

Martes 30 de Beptiesbre de 2014 | 1020 WUCH A 717449799001 | Babidaids Botidad G | Usuario) sntdady | | Cezrar Sesidn |

»INFORMACION DE INFIMA CUANTIA

Informacion de Infima Cuantia
Anlcaments podrd editar o wlisinar fos registros de factiras s of IFANSEIrse du Bsto mes, despiss 1o podes combiar esta Iormacion y so almacenarin ks rogistros

Mest Septiembre
hachad dadadac Sk Rl Ladak ITPVPITIVRE P00

v 2 b 4 I
e
2 X

«
v
(v)]
TOTAL FACTURAS R0 3,630.0000

Copyright © 2000 - 2014 Sarvicio Nacionsl de Contratacn Piblica

Imagen 4.23

Al ingresar al detalle de la factura se puede observar que el nUmero de Factura y la
fecha de la factura seran los Unicos campos que no podran ser modificados. Imagen
4.24
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]

« (] capacitacioncompraspublicas.gob.ec

* OBhcAs Sistema Oficial de Contratacién Pablica §

Mactes 30 de Septiembre de 2014 | 16:33 RUC: 1717465793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrac Sesidn |

Inicio Datos Generales Consultar Entidad Contratante

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

registre la skyt informacion

nision Factura 2014-09 Total factura USD. 1,200.0000 l

Para publicar las facturas correspond al mes de Sep

3
Listado de items registrados para la factura Nro. 001-001-087

Codigo CPC  Descripcitn CPC Objeto de Compra Cantidad  Costo U V. Total Justificativo Tipo de Compra  ENminar

[ erear | B i e

Copyright © 2008 - 2014 Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Imagen 4.24

Si requiere borrar el registro de la factura haga clic en el icono “Eliminar”, confirme

haciendo clic en el boton “Aceptar”, caso contrario haga clic en el boton

“Cancelar”. Imagen 4.25

Mensaje de la pagina capacitacion.compraspublicas.gob.ec
RIPURLICA D13, VAL

# COMPRAS Siste

------ (E51 sequro de eliminar ¢l registro 7

69793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrar Sesién )

0 6:38 ~
Cancear
o Datos Genersles ___Cons 1

»REGISTRO DE COMPRAS DE INFIMA CUANTIA

mes de Septlembre registre s s

Factura 2014-09-3 Total factura USD. 1,200.0000
Listado de items registrados para la factura Nro. 001-001-087
Cédigo CPC Descripcién CPC Objeto de Compra Cantidad Costo U, V. Total Justificative Tipo de Compra ENminar

Imagen 4.25

5. Resumen de Facturas

Una vez registrada cada factura podra revisarlas a través del listado que le presenta

el sistema donde estaran registradas todas las facturas del mes, como se muestra a

continuacion. Imagen 5.1
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* STHOCAR Sistema Oficial de Contratacién Pablica ﬁ by

Botabods Fravhad § | Umsatin: windedy | [ Cantor.Sonthe |

SEINFOSIMACTON D8 INFIMA CUANTIA

It inranims boien e Emliinm Comantin

x
X
<
X
| = oo | © meevoronen |
L X | L — |
Imagen 5.1

6. Consulta de Facturas

Una vez que haya registrado las facturas de las contrataciones realizadas por
infima cuantia podra revisar el registro de las mismas a través de la opcion de
“Consultar”. Para realizar las consultas de las facturas por mes haga clic en el

mend “Consultar”, luego haga clic en el submeni “infima Cuantia”. Imagen 6.1

i sQuPRas Sistema Oficial de Contratacién Publica W

Miércoles 3 de Octubre de 2014 | 10:27 RUC: 1717469793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidady | [ Cerrar Sesién )

Consulta Proveedor

Por inc es r-Process de to de archivos, por favor reemplazar los que se indican a continuacion

Mis procesos

1a lista actual

Y9 pis Emergencias

jaeee atante Estado Proceso Descripcion Ar'c‘l';?vo
ey Citalog0 > SR s COb SERVICIO DE MANTENIMIENT
Proveedae » 2
U habilta

Subasta Inversa , |
1

£y REGEN Especial

Procedimientos
en{ Especinies

Imagen 6.1
Para realizar la busqueda de las facturas registradas el sistema le presenta algunas

opciones de filtro, Imagen 6.2, como realizar la busqueda por:

e NUmero de Factura
e CPC

e Objeto de Compra
e Tipo de Compra

www.sercop.gob.ec
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e Registros por Mes
e Registros por Ano

e Fechas de Emision de Factura

wBisgueds / Hegistro de Factuses

1 - ds Comtratanis Piblc

Imagen 6.2
En el ejemplo a continuacion se realizd6 una blUsqueda a través del Numero de

Factura y el Tipo de Compra, una vez que se ingresan los datos debe hacer clic en el

boton “Buscar”. Imagen 6.3

& OicAS Sistema Oficial de Contratacién Publica

Midrcoles 1 de Octubre de 2014 | 10:35 RUC: 1717469793001 | Entidad: Entidad G | Usuario: entidadg | [ Cerrar Sesién )

Consultar Entidad Contratante Administracén

Fechas de Emision de Facturas: Desde: Hasta:

Copyright © 2008 - 2014 Servicio Nacional de Contratactn Piblica.

Imagen 6.3

En la siguiente pantalla se muestran los resultados de la biusqueda. Imagen 6.4
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* BOBhcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica ﬁ::‘:“:':‘:?.z“?f

1 de Octubre del 2014 10:36 RUC: 1717469793001 | Entidad: Entidad G | Usuarior entidadg | [ Cerrar Sesién |

Entidad Contratante Administracién

Responsable de
1e

Fecha de emision
o C Asuntos

Objeto de 5 Tipo de
’ to
e 1a focturs Cantided Costo U, Valor Justificativo

Nro, Nro. Factura pC Descripeion CPC Razdn Social ¢l Compra

Copyright © 2008 - 2014 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Imagen 6.4

7. Consideraciones a tener en cuenta

e Recuerde que cada vez que registre una factura, no podra poner fecha
de meses anteriores ni posteriores a las del mes en curso.

e El sistema no permitira que ingrese un RUC no existente.

e Recuerde que si requiere modificar una factura, no podra cambiar el
numero de la factura, ni la fecha.

e Si cambia el funcionario responsable del area encargada de los asuntos
administrativos de la Entidad Contratante, debera designarse a otro
funcionario y para ello el sistema permitira hacerlo tomando en cuenta
que se guardaran las fechas en las que se encontraba a cargo el
anterior encargado y la fecha desde la cual esta en funciones el nuevo

encargado.
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