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1. Presentacion

El presente manual de usuario ha sido elaborado con el objeto de dar a conocer
a las entidades contratantes la normativa y herramientas electronicas de
contratacion publica establecidas para la elaboracion y publicacion del Plan

Anual de Contrataciones de entidades que manejan ESIGEF.

1. Fundamento Normativo

2.1Articulos relacionados de la LOSNCP

Articulo. 22.- Plan anual de contratacion. - Las Entidades Contratantes, para
cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, sus objetivos y
necesidades institucionales, formulardn el Plan Anual de Contratacion con el
presupuesto correspondiente, de conformidad a la planificacion plurianual de
la Institucion, asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos del
Estado.

El Plan sera publicado obligatoriamente en la pdgina Web de la Entidad
Contratante dentro de los quince (15) dias del mes de enero de cada afio e
interoperard con el portal COMPRASPUBLICAS. De existir reformas al Plan
Anual de Contratacion, éstas serdn publicadas siguiendo los mismos

mecanismos previstos en este inciso.

El contenido del Plan de contratacion y los sustentos del mismo se regulardn

en el Reglamento de la presente Ley.
2.2 Articulos relacionados del RGLOSNCP

Articulo. 25.- Del Plan Anual de Contratacion. - Hasta el 15 de enero de cada
afo, la mdxima autoridad de cada entidad contratante o su delegado, aprobarad

y publicard el Plan Anual de Contratacion (PAC), el mismo que contendra las
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obras, bienes o servicios incluidos los de consultoria que se contratardn
durante ese afio, en funcidon de sus respectivas metas institucionales y de

conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley.

El Plan Anual de Contratacion podra ser reformado por la mdxima autoridad o
su delegado, mediante resolucion debidamente motivada, la misma que junto
con el plan reformado seran  publicados en el portal
www.compraspublicas.gob.ec. Salvo las contrataciones de infima cuantia o
aquellas que respondan a situaciones de emergencia, todas las demds deberadn

estar incluidas en el PAC inicial o reformulado.

Los procesos de contrataciones deberdn ejecutarse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Contratacion elaborado por cada
entidad contratante, previa consulta de la disponibilidad presupuestaria, a
menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del PAC
hagan necesario su modificacion. Los formatos del PAC serdn elaborados por el

SERCOP y publicados en el Portal www.compraspublicas.gob.ec.

Articulo. 26.- Contenido del PAC. - El Plan Anual de Contratacion estard
vinculado con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo o de los planes
regionales, provinciales, locales o institucionales y contendrd, por lo menos,

la siguiente informacion:

1. Los procesos de contratacion que se realizardn en el afo fiscal;

2. Una descripcion del objeto de las contrataciones contenidas en el Plan,
suficiente para que los proveedores puedan identificar las obras, bienes,
servicios o consultoria a contratarse;

3. El presupuesto estimativo de los bienes, servicios u obras a adquirir o
contratar; vy,

4. El cronograma de implementacion del Plan.
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Sin perjuicio de lo anterior, en el caso de entidades contratantes que realicen
actividades empresariales o de cardcter estratégico, en coordinacion con el
SERCOP, establecerdn el contenido del PAC que serd publicado en el Portal,
con la finalidad de que dicha informacion no afecte el sigilo comercial y de
estrategia necesario para el cumplimiento de los fines y objetivos de dichas

entidades.
3. Descarga de Aplicativo MFC

El primer paso es ir a un navegador de internet e ingresar al portal institucional

del SERCOP en la siguiente direccion: www.sercop.gob.ec como lo indica la

Imagen:3.1

Imagen 3.1

En el link “Servicios”, buscar y dar clic en la seccion “Instaladores modulo

MFC”, tal como se muestra en la imagen. Imagen: 3.2

Servicion

i ] K

Normatoe atddogos Dinarms Fando de Garantias EPS  Imatalacores meculo MFC  Rendician

'O

Imagen 3.2

Otra opcion es dar un clic en el link “MenU” y a continuacion dar clic en el link

“Programas/Servicios”, se indica esto en la imagen: 3.3

.)q v 1
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Imagen 3.3

La accion anterior despliega la pantalla que contiene multiples links e
informacion de los programas y servicios que presta el SERCOP, se ubica el link

“Moddulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC”, ver la imagen: 3.4

mwiml PROGRAMAS Y SERVICIOS

¥
® Programas y serviclos

Imagen 3.4

Otra opcion mas es dar un clic en el link “SOCE-Sistema Oficial de

Contratacion Publica del Ecuador” como se indica en la imagen: 3.5

.)q v ;
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Imagen 3.5

Se despliega la pantalla del SOCE- Sistema Oficial de Contratacion del Estado,

en donde se debe ubicar el link “Enlaces de Interés” y a continuacion dar clic

en el link “Modulo Facilitador de Contratacion Publica” como se indica en la

Imagen: 3.6
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Con las tres formas de ubicar al aplicativo MFC, descritas anteriormente, el
sistema llega a la siguiente pantalla, donde se visualiza toda la informacion a
los aplicativos MFC, es necesario leer toda la informacidn relevante antes de
proceder a las descargas correspondientes, ubique las “DESCARGAS MODULO
FACILITADOR DE LA CONTRATACION PUBLICA-MFC PARA ENTIDADES
CONTRATANTES”, ver la imagen: 3.7

C W AR AR

® Modulo Facilitador de la Contratacion Publica = MFC
L

INSTALADORE % PARA o r‘ 4

[A LA ACCIONI

o

B i L LI T R

) - SERCOP actunliza ol Modulo Facilitador de la Contratacitn Publica -« MFC

Imagen 3.7

Para descargar el aplicativo MFC-Entidades Contratantes, de clic en el paquete
correspondiente al tipo de sistema operativo con el que cuente en su
computador (Windows o Linux); Para los ejercicios que se realicen en el
presente manual en la descarga del aplicativo MFC, se procedera a la descarga
del “Paquete para Windows 7, 8, 10”, el cual también aplica para el sistema

operativo Windows 10, imagen: 3.8

.)qv 8
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Imagen 3.8

Al dar clic en “Paquete para Windows 7-8 y 10”, comienza la descarga del

aplicativo y el sistema lo direccionara a la carpeta descargas de su computador.

Imagen: 3.9
SERCOP actualiza el Modulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC
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Imagen 3.9
Una vez descargado el archivo este se encontrara en la carpeta descargas del

computador, tal como se muestra en pantalla, el instalador MFC se encuentra
comprimido, podra descomprimirlo con un software apropiado como, por
ejemplo: WinRAR, WinRAR ZIP, etc.

descomprimir archivos debera estar instalado en su computador antes de que

Recuerde que el software para

proceda a abrir el archivo comprimido. imagen: 3.10
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Imagen 3.10
Una vez que descomprima el archivo, el instalador del aplicativo aparecera

como se muestra en la imagen a continuacion. imagen: 3.11
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Imagen 3.11
Para instalar el aplicativo MFC-Entidades Contratantes, de doble clic sobre el

icono de descarga, ver imagen: 3.12
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Imagen 3.12
[
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Antes de la instalacion del aplicativo, es importante que conozca que el MFC,
soporta los siguientes navegadores: FIREFOX 40.0 o Superior; CHROME 50.0 o
Superior; INTERNET EXPLORER 10 o Superior.

Tome en cuenta que el MFC, es un programa que debera ser instalado en el
computador donde se realizara el PAC de la entidad, el MFC no trabaja en linea,

como lo hace el portal institucional del SERCOP

Para continuar con la instalacion el computador solicitara los permisos
correspondientes para instalacion por lo cual debera permitir su instalacion y

colocar y dar clic en la palabra “Si”. imagen: 3.13

5
|| Quieres permitir que esta aplicacion de un editor
' desconocido haga cambios en el PCT
Nombe def programa  setup_ofc 1LED wn™ | Nee
D oo ido
gen del arch VO M gads Se rhernet
Mestoa detalios - [_'_‘
Imagen 3.13

A continuacion, seleccione el idioma de instalacion que puede ser inglés o
espaiol, una vez que realice la seleccion del idioma de clic en el botdn

“Aceptar”. imagen: 3. 14

,"(:\\ Seleccione el idioma & utilizar durante la
AN instalacion:
Espaﬁol v
Canceer
Imagen 3.14
4 v 11
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Se despliegan las siguientes pantallas que permiten, realizar la instalacion del
MFC-Entidades Contratantes, en el computador donde se elaborara el PAC de
la entidad, se debe seleccionar “Crear un icono en el escritorio” y a

continuacion dar clic en “Siguiente”, ver imagen: 3. 15

Instalar - Mdédule Facilitador de la Contratacion Puablica versio... — >

Seleccione las Tareas Adicionales
i{Qué tareas adicdonales deben realizarse?

Selecdone las tareas adidonales que desea que se realicen durante la instalacgon de
Mddulo Fadlitador de ia Contratacdon Publica y haga dic en Siguiente.

Iconos adicdonales:

Crear un icono en el escritorio I

Siguiente > Cancelar

Imagen 3.15

Lo siguiente a realizar es dar un clic en “Instalar”. imagen: 3.16

L7 Instalar - Madulo Facilitador de la Contratacign Puablica —

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para inidiar la instalacdn de Modulo Fadilitador de la
Contratacién Publica en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso o haga dic en Atrds si desea revisar
o cambiar alguna configuracan.

Tareas Adicionales:
Iconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio

Imagen 3.16
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El programa despliégala la siguiente pantalla donde se puede visualizar la

instalacion. imagen: 3.17

7 Instalar - Madule Facilitador de la Contratacién Pudblica —

Instalando
For favor, espere mientras se instala Madulo Fadilitador de la Contratacion

Fublica en su sistema.

Extrayendo archivos...
V.. mfcdiente\src\Incop M ic\CalificadonBundle\Entity \TcalCalificar Ofer tas. php

Cancelar

Imagen 3. 17
Una vez que se haya completado la instalacion del programa MFC, se procede

a dar clic en “Finalizar”. imagen: 3.18

7 Instalar - Médulo Facilitador de la Contratacian Padblica —

Completando la instalacion de
Modulo Fadilitador de la
Contratacion Pablica

El programa completd la instalacon de Mddulo Fadlitador de la
Contratacidn Publica en su sistema. Puede ejecutar la
aplicacion hadendo dic sobre el icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacian.

Ejecutar Médulo Fadlitador de la Contratacién Publica

Finalizar

Imagen 3. 18
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Al dar clic en “Finalizar”, se cargara una pantalla como la que aparece a
continuacion, nunca cierre esta ventana mientras trabaja en el aplicativo, ya
que a través de este medio se abre el aplicativo MFC de forma automatica en

un navegador de Internet. imagen: 3.19

Imagen 3.19

Luego de unos segundos se abrira de forma automatica el aplicativo MFC en el

navegador de su preferencia. imagen: 3.20

bt o (ver i mes p it
A b e
L s

O,

Datos Entidad Comratants Fian Amual de Comratacion

Imagen 3.20

o
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Previo a la utilizacion del MFC-Entidades Contratantes se debe dar un clic en
“Verificar Actualizaciones”, ya que puede existir actualizaciones por parte del

sistema, ver Imagen: 3.21

ENSUALTIL. . ...
Actintracson

Lntsmbe o thmcsarws gury
gt bm vhrres del
PRIt SR ol ety

Imagen 3.21

Al existir una actualizacion al MFC-Entidades Contratantes, suele aparecer un
cuadro similar al siguiente de la imagen, al cual se debera dar un clic en la
palabra “Ok”, tome en cuenta que, si realiza acciones en una version anterior,
esta no se podra subir al SOCE, por lo cual es recomendable realizar siempre
esta accion cada vez que habra el Médulo Facilitador de Contratacion-

Entidades Contratantes, imagen: 3.22

Direccion: A f B egrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J -
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Imagen 3.22

A continuacion, el MFC-Entidades Contratantes, se actualiza a la version que en

ese momento esté vigente. imagen: 3.23

dole Peltader de la Comr

Vet s

Imagen 3.23
En caso gue no existan actualizaciones pendientes por instalar se mostrard un mensaje que indica

gque se encuentra instalada la Ultima version

Direccion: Av de | shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506
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4. Registro de Datos de la Entidad Contratante en MFC

Una vez instalado ya el aplicativo MFC en el computador; Para el ingreso de los
datos de la entidad, de un clic en la seccion “Datos Entidad Contratante”.

Imagen: 4.1

LA e e maeen e
O e s el
L imre R e

Imagen 4.1
Al ingresar a esta seccion, podra observar los Datos Generales que debera

registrar la Entidad Contratante en el aplicativo MFC antes de usar los médulos:
PAC y Pliegos, ver imagen: 4.2
~aw _ ©

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

Imagen 4.2

Nota. - Antes de proceder con el registro de los datos es importante que tome

en cuenta que las secciones que cuenten con el simbolo asterisco (*) son de

ingreso obligatorio.

R B e e -+ Gobierno | suntos
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4.1 Datos Generales

Ingrese los siguientes datos:
> RUC: Ingrese el numero del RUC de la Entidad Contratante

» RUC SUCURSAL: En caso de que la entidad tenga un numero de RUC de

sucursal, registrelo caso contrario deje en blanco el campo

> NOMBRE DE LA ENTIDAD CONTRATANTE: Ingrese el nombre de la

Entidad Contratante, tal como consta en los datos del RUC

» MANEJA ESIGEF: Si la Entidad Contratante maneja ESIGEF (Sistema
Integrado de Gestion Financiera), de clic en el casillero. En caso de no

manejar ESIGEF no lo seleccione

> LOGO DE LA INSTITUCION: En esta seccidon debera cargar el archivo que

contiene el logo de la Entidad Contratante.

Para cargar el archivo que contiene el logo de la entidad contratante, dar clic
en “Examinar”, seleccione el archivo el cual no debe de pesar mas de 35 KB y
debe estar en formato JPEG. Revise a continuacion un ejemplo de registro de

Datos Generales. imagen: 4.1.1
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DATOS ENTIDAD CONTRATANTE
DATOS GENERALES

. e 100004 1100001

RUC Sucurssd

* Nombre de la Enbidad Contratante

Mane)s CSIGET IJ

MEP

MPRE BA PUS

Logo de & Instituodn MOVILIDA

€N
® Exominar

Imagen 4.1.1

Nota: Los Datos que se colocan en todos estos campos deben ser los mismos

que la Entidad ha registrado en el SRI y se los puede visualizar en el documento

RUC. En caso de no recordar lo que debe ingresar en cada campo, de clic en el

icono de ayuda (circulo azul con el signo de interrogacion que estd en cada

campo

4.2 Direccion

Seleccione los siguientes datos que son de seleccion obligatoria:

Provincia: Donde esta ubicada la Entidad Contratante
Canton: Donde esta ubicada la Entidad Contratante

Parroquia: Donde esta ubicada la Entidad Contratante

YV V V V

Calle principal: Nombre de la calle o avenida principal donde esta la
entidad contratante

ireccion: A f B-2E Teléqral ~odigo Postal: 170506 / Quit Jador -
Teléfono: 59%.2 244 005 paas e - Gobierno | Juntos
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> Intersecciéon: Nombre de la calle o avenida de interseccion donde esta
la entidad contratante

> Numero: Numero o nomenclatura del predio donde esta la entidad
contratante

> Referencia mas cercana: Nombre de un lugar o sitio de referencia, que
permita ubicar a la entidad

» Codigo Postal: NUmero que se lo obtiene ingresando datos en la pagina

www.codigopostal.gob.ec

En la siguiente pantalla se da un ejemplo de los datos mencionados. Imagen: 4.2.1

COON
LN

Cafe prncipa

Imagen 4.2.1

4.3 Datos Autoridad

Ingrese los siguientes datos:

> Nombre de la maxima autoridad: Nombres y Apellidos de la maxima

autoridad de la Entidad Contratante

\] v 20
rn,j,. f Codigo Postal G/ O 7 Gob'erno Juntos
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> Cargo de la maxima autoridad: Nombre el cargo que ocupa la maxima
autoridad.

» Cédula de la maxima autoridad: Numero de cédula de la maxima
autoridad.

» Nombre del representante legal: Nombre del Representante Legal, en
caso de haberlo, caso contrario no se llena estos campos

> Cédula del representante legal: NiUmero de cédula del representante

legal, en caso de haberlo, caso contrario no se llena estos campos

En la siguiente pantalla se da un ejemplo de los datos mencionados. imagen: 4.3.1

DATOS AUTORIDAD

= Nombre de la Maxima Autoridad: | PACLA HURTADO

= Cargo de la Maxima Autoridad: = DIRECTORA
= Cadula de la Maxima Autoridad: 1710308191 Cédula: [¥|Pasaporte:
Nombre del Representante Legal;  PAUL CEVALLOS

Cédula del Representante Legal: 1713807038

Imagen 4.3.1

4.4 Datos Delegado

En caso de que exista Delegacion de Funciones, de clic en la casilla y registre

los siguientes datos.

> Cédula del delegado: Ingrese el niumero de cédula del delegado
» Nombre del delegado: Ingrese nombres y apellidos del delegado

» Cargo del delegado: Ingrese el nombre del cargo que ocupa el delegado

\sl Vv 21
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> Numero de documento de la Delegacion: Ingrese el nimero de la
Resolucion en la cual la maxima autoridad de la entidad, realiza la
Delegacion

» Fecha de Resolucion: Seleccione del calendario la fecha que
corresponda al documento de la Resolucion de Delegacion. El aplicativo

permitira un registro solo de fechas anteriores y hasta la fecha actual

En la siguiente pantalla se da un ejemplo de los datos mencionados. imagen: 4.4.1

DATOS DELEGADO

Tiene Delegado:

* Cedula del Delegado: 1714789540
* Nombre del Delegado: ANA CRUZ

= Cargo del Delegado: | DIREC. ADMINISTRATIVA

* Numero de Documento de Delegacidn: RE-ED-2020-103

* Fecha de Resolucion: 2019/M12/03

it

Adjuntar la resolucidn de delegacidn en la seccidn de Anexos correspondiente
al pliego del procedimiento de contratacidn.

Imagen 4.4.1

Nota: En caso de existir Delegacion de Funciones, el documento que sustenta

la delegacion debe ser subida en los Anexos de los Pliegos del proceso de

contratacion que se esté elaborando.

Una vez que haya registrado los datos de clic en “Guardar”, esta accion
permitira grabar los datos ingresados, con lo cual a continuacion aparecera el

texto de color verde en la parte superior derecha que indica que los datos

v 22
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fueron registrados correctamente, en caso de que haga falta registrar algin
dato obligatorio, el aplicativo le indicara a través del mencionado mensaje el
error para que lo rectifique, una vez realizado el cambio de clic nuevamente
en “Guardar”; A continuacion podra observar que los datos fueron registrados

por la Entidad Contratante. imagen: 4.4.2

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

DIRECCION

DATOS AUTORIDAD

DATOS DELEGADO

Imagen 4.4.2

Para regresar a la pantalla de inicio del aplicativo, de clic en el icono “Inicio”,
(figura de una casa), mismo que se encuentra en la parte superior izquierda de

la pantalla. imagen: 4.4.3

2;":_..0;;“ : f 3 =18 ] ‘ Codigo Postal l Quit 7 Gobierno Juntos
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Teléfono: 593

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

DATOS AUTORIDAD

DATOS DELEGADO

Imagen 4.4.3

5. Plan Anual de Contratacion con eSIGEF

Para ingresar al link Plan Anual de Contratacion del aplicativo MFC- Entidade

o B! S0 3012018 Servicio Nacional de
’ CERTIFICADDS Contratacion Publica
.. ~S‘.§“R‘CMQE Médulo Facidador de le Cantratacion Diblcs @

S

Contratantes, de un clic en la secciébn que se enmarca a continuacion

denominada “Plan Anual de Contratacion” imagen: 5.1

+ SERCOP

%en Acsud de Contrataciin

Imagen 5.1

Codigo Postal: | 06 / Quit jador o GObierno

“1 5 del Encuentro |
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5.1 Partidas Presupuestarias

Cuando la Entidad Contratante utilice el eSIGEF (Sistema Integrado de Gestion
Financiera), el registro de partidas presupuestarias se lo realizara de la
siguiente manera; Al dar clic en Plan Anual de Contratacion, se despliega la
pantalla con los links para la creacidon del PAC, se debe seleccionar la opcion

del menu principal, “Partidas Presupuestarias”, ver imagen: 5.2

Imagen 5.1.1

Al hacer clic en la accion anterior apareceran dos opciones:
a.- Subir partidas desde un archivo Excel

b.- Descargar automaticamente las partidas, ver imagen: 5.1.2

Direccion: A f B-2E Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J ' AN -
Teldfono: 593-2 244 005 e - Gobierno | Juntos
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Imagen 5.1.2

a.- “Subir partidas desde archivo Excel”: La entidad antes de iniciar esta
actividad debe acceder al eSIGEF; y, descargar el catalogo de partidas
presupuestarias asignadas por el Ministerio de Finanzas a la entidad
contratante. Al seleccionar la opcion “Subir partidas desde un archivo Excel”,
se abrira una ventana en la cual se debe subir el archivo que contiene el
catalogo de partidas presupuestarias asignadas por el Ministerio de Finanzas a
la entidad en formato Excel 97-2003 y Excel 2007. Para realizar esta tarea de
manera adecuada debe escogerse el periodo fiscal al cual pertenece el archivo
descargado de las partidas presupuestarias, de clic en “Examinar” y se
despliega la pantalla del computador donde se buscara el archivo Excel 97-2003

y Excel 2007 que contiene las partidas; De un clic en “Abrir”, imagen: 5.1.3

Direccion: A f B-2E Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J ' AN -
Teldfono: 593-2 244 005 e - Gobierno | Juntos
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Crear PAC  » | Generar PAC - Excel | Subir PAC Excel | Valdae PAC |

Imagen 5.1.3

Finalmente haga clic en el boton “Subir Archivo”, tal como indica la siguiente

imagen. Imagen: 5.1.4

4 2ERCOE

4 B
Susbwede dhe ¢ aLihogo partudes
* Ejevcicie fsrak. <013

wram«umm&m(\\

e

BEOD B GE

Catiugo
Faraars Prouguests® «

I Crese PAC = | Genevar PAC - Excel | Scbe PAC -Exced

Valider PAC

Imagen 5.1.4
Direccion: Av de lo: rie fo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador =
Teléfono: 552 244 0 - Gobierno | Juntos
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Una vez finalizado este paso, aparecera una seccion en texto de color verde
que indica el nimero total de registros subidos y el total del presupuesto

asignado a la Institucion para el ejercicio fiscal seleccionado. imagen: 5.1.5

Total de regstros subados: 65
Total del presupuests ssgnado 3 |2 msttuodn: 9.995.874,00000

* Ejercico fiscal: 2019 &/
* Archivo: & Examinar
Subir Archive
Imagen 5.1.5

b.- “Descargar automaticamente las partidas”, para esta accion el sistema
solicita que el operador del MFC, seleccione el ano fiscal y coloque el usuario
y clave con el cual fue registrado en el SOCE por parte de la Entidad

Contratante, lleno estos campos dar un clic en “Descargar”, como se indica en

la Imagen: 5.1.6

_#* SERCOP eSS

Descarga automaticaments de partidas

* Cercici Necal

Usuang rimsriativy

Imagen 5.1.6

)
J
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Al dar clic en descargar se obtiene las partidas asignadas a la entidad

contratante, en un resumen total de registros y total de presupuesto asignado.
Imagen: 5.1.7

Hesumen
Total de registros subidos: 2|
Total del presupaesto sk $o o ba dont 111350

Imagen 5.1.7

5.2 Crear PAC

Una vez subidas las partidas presupuestarias al modulo, lo siguiente sera crear
el PAC, para lo cual seleccionamos la opcion “Crear PAC” en la barra principal

que se encuentra al pie de la aplicacion. imagen: 5.2.1

=% SERCOP e e G |

]

Imagen 5.2.1
29
_\Q V[,
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y £l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador H
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“1 5 del Encuentro | lo logramos



Servicio Nacional de
Contratacion Publica

Una vez seleccionada la opcion crear PAC se visualizara la ventana en la que se
podra observar las partidas presupuestarias que se subieron mediante la opcion
“Subir partidas desde un archivo Excel” o “Descargar Automaticamente las

Partidas”. imagen: 5.2.2

Filtros Busqueda

Partidas Presupuestarias

Unidad Unidad Sub ]

Nimero  Ejarcicio  Entided  Ejecutors  Desconcentrada  Programa  Programa  Proyecto  Adtividod Obra  Geogrifico  Renghén  Auxi
1 2018 20 9359 0000 01 00 000 001 000 1701 330101 Q0O

2 2018 20 99%¢e 0000 01 00 000 001 000 1701 530209 Q0O

] 2018 0 9399 0000 01 00 000 001 000 1701 530217 000

4 2018 20 o9 0000 0 00 000 001 0co 1701 530308 000

3 2018 20 9950 0000 01 i) 000 001 000 1701 30404 00O

(1 2018 20 9999 0oog 01 o) 000 po1 000 170 530422 000

'

Av. 80 hau Shprta I8 38 y o Tatdgiate [ TeSese: 390 3 1440050 / Quite - Eounta

Copyright © JALS Swwicie Macions de Contrataide Pibics

Imagen 5.2.2

Dentro de esta ventana se tiene la opcion “Filtro Busqueda”; esta opcion
facilita la busqueda de las partidas asignadas, se puede hacer a la busqueda
por: Actividad, Organismo, Programa, Rengléon, Codigo, Proyecto, Fuente.
Imagen: 5.2.3

Direccion: Av ¢ shyris 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit Jjador -
Teléfono: 593-2 244 CO5() - www.sert ’ e 7 GOblernO Juntos
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EEupe Dusguedy
Emvricin
Prugrams Moyectn
Fiscal
Activadad Benglor Fuente
Organismoe Comgo Punts
Partidas Presupuestarias
R Lhreatant b .
Wamers  Gjersicin  Detided 1) o Activided Obws  Gewgrafics  Senglds  Ausl
" w o U o o LI o0 030 o0 107 A
M1 %) [N [T m w nea o0 0o 1002 son) oo
21y 1) 087 0000 o0 (* 00 ol w00 o0y SHO0 SO
-~ »in = L3 ool o o= ) v, ) 100 Slnsoe T
Camabige emerecime del FAL O |
s Psepnile wmr - :
1

Imagen 5.2.3

Para editar la informacion sobre cada una de las partidas, se debe hacer clic en
la opcidn “Seleccionar”, luego de esto se abrira el formulario “Datos del Plan
Anual de Contratacion”. Se debe tener en cuenta que esta ventana aparecera
Unicamente si la partida seleccionada tiene un valor asignado en la columna

“COdiﬁCGdO”. Imagen: 5.2.4

Cyerooo

Programa: Proyecto
Fiscol:
Activadmt Raenglin Fuente
Ovganiemo Codigoe c
Partidas Prasupuestarias
ma  Progroma  PFroyects  Activided Obra  Geogrifics  Renghén  Auxiliar  Fusnte Organismo  Correlative  CodWicado
00 000 ool 000 1002 530701 BOO000 091 0000 0000 1 1435, 00000
oy () o1 o0 1003 30101 000000 001 G000 avoo 10199, 00000
00 000 001 o0 1002 Sy0208 L0000u oo oo DO0O 200, 00000 SeiConm
00 000 004 [ o0 SIn106 00000 o) 000 nooy § 900, 00000 § Sewcomm 2
on ono oo1 o0 1002 0208  coocon 001 0eoo 0000 4516940000 | Seliconw
00 ooe 0ol o Lon2 S3unne Qo000 0013 LO00 oo L 049 D000
------ = v e "y ~rnn nann & s v
Catdtogs Gamavacbivn del PAL

Imagen 5.2.4

S .
> Gobierno | Juntos

“1 5 del Encuentro I lo logramos

Codigo Postal: 170501



Sy S o1z Servicio Nacional de
205 Contratacion Publica

Una vez en la ventana “Datos del Plan Anual de Contratacion”, debe dar clic

en el botdn “Agregar”. imagen: 5.2.5

lDa:os del Plan Anual de Contratacion I

Ao de Adquisicion: o

Partida J089 3500017 2000 21 20000001 000, 1002 30802 400500 031 2090 2008

Prosupuestana:

Valor Asignado con 153, 00000
IVA:

Mumern oce Tipo de Camgpra Moducto Cantutad) Uniidad Coste Unitario SIN VA Costo Total g o Oponnes

Imagen 5.2.5

La accion anterior despliega los datos a llenar correspondiente a la Partida

Presupuestaria y al Valor Asignado con IVA, de cada uno de los items:

a.- Buscar CPC, dentro del formulario se debera seleccionar y registrar el CPC
a 9 digitos, del item que se quiere adquirir, a lo cual debera dar clic en “Buscar

CcpPC” Imagen: 5.2.6

PAC Con Esige!
Ana de i

Partida

Presugneeatana

Vakar Asagnade
com TVA

*Descripcion CPC S

Imagen 5.2.6

Fr{;::_.cnr:‘ : 3 en : Codigo Postal G/ Quit J 7 GObierno Juntos
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Al dar clic en Buscar CPC, el aplicativo MFC, permite a la entidad buscar el CPC

a 9 digitos del item a crear para lo cual se puede colocar la palabra clave o el

codigo CPC del item, en la imagen se coloc6 como palabra clave a manera de

ejemplo: papel bond, al dar clic en “buscar”

se despliega las opciones

relacionadas a la palabra clave o cddigo, permitiendo asi buscar el item
seleccionado en este caso: 3271290418 RESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 GR,

hecho esto dar clic en “Seleccionar” Imagen: 5.2.7

Bisqueda de CPC

*#Palabra Clave / Cadigo

20150 FOLDER COLCANTE YARIOS COLORES

61 PAPEL CARBON AL

053 PAPEL DE ENVOLVIN O DU EMBALM (SXCEPTO KRAFT AL RIBAFITO
321291046  PAPSL PAAA SISLANIENTD BLECTRICO

JIINILT COLOREADD

23200254 DECORACO

321200015 ESTANMPADO BN LA S0 iCn

FESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 R l

21200410 ESVA DE PASEL BOND A4 DE 90 Gn
21291903 PAPEL DE BNVOLVER O EMVEALAR EXCENTO MU T AL BSULTTO

321791914  PAPEL SECANTE PARA RISLAMIENTO ELECTRICD

SVPLEVENTE ACAIIADO

Imagen 5.2.7

Seleccione el item a un CPC de 9 digitos, en caso de no ser el CPC, correcto se

debera realizar los pasos anteriores hasta obtener el CPC correcto” imagen: 5.2.8

Presupuestaria

Velor Asignado 15500000
con IVA

Partida 2019.150.0037 .0000.01.00.000.001.000.1002 53

*CPC 9:

*Descripcion CPC 9

Buscar CP(

Imagen 5.2.8

Codigo Postal

- -
> Gobierno | suntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



e S o120 Servicio Nacional de
€103 Contratacion Publica

b.- Tipo de Compra, determine si lo que se adquiere es un bien, servicio, obra

o consultoria; Imagen: 5.2.9

RESMA DE PAPEL BOND A DE 75 CGR
*Descripcion CPC 9:

*Tipo de Compra: N

& Descnpqu;

CONSULTORIA

ALRAS

*Cantidad: ...

Seeccione

*Unidad:

AL b bl lh P

Imagen 5.2.9

c.- Descripcion, coloque una descripcion del objeto a contratar, suficiente para
que los proveedores puedan identificar las obras, bienes, servicios o consultoria

a contratarse, Imagen: 5.2.10

*Descripcion CPC 9§

*Tipo de Compra:

*Descripcion:

*Cantidad:

Imagen 5.2.10

d.- Cantidad, Unidad, Costo unitario, Costo total (el mismo que se calcula
automaticamente y no puede ser superior al Valor Asignado en la partida

presupuestaria), ver imagen: 5.2.11

Direccion: A f - &g Codigo Postal OG / Quit J -
Teléfono: 593-2 244 005 . : -+ Gobierno | Juntos
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*Descripcion:

*Cantidad: |

*Unidad:
*Costo Unitario SIN
IVA:

*Costo Total SIN s
IVA:

55 00000

355,00000

*Cuatrimestre 1:

*Cuatrimestre 2:

Imagen 5.2.11

e.- Cuatrimestre, es el ano fiscal dividido en tres cuatrimestres, tiempo en el

cual se va a realizar la contra

tacion, Imagen: 5.2.12

*Costo Total SIN $
IVA:

355,00000

1=

*Cuatrimestre 1:
*Cuatrimestre 2:

*Cuatrimestre 3: -

*Tipo de Régimen:

COMUN

Imagen 5.2.12

f.- Tipo de Régimen, Comun, Especial o No Aplica, Imagen: 5.2.13

*Cuatrimestre 1:
*Cuatrimestre 2:
*Cuatrimestre 3:

“Tipo de Régimen:
*Fondos BID:

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto:

*Procedimientos

Sslecoone

Seleccone

Codigo Postal: 17050

Imagen 5.2.13
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g.- Fondos BID (Para el caso que aplique), Imagen: 5.2.14

*Cuatrimestre 3: -

COMUN

*Tipo de Regimen:

*Fondos BID:
*Codigo de Proyecto:

*Codigo de operacion
del Préstamo BID:

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto:

Imagen 5.2.14
h.- Tipo de Presupuesto, que puede ser Proyecto de Inversion o Gasto

Corriente, Imagen: 5.2.15

*Tipo de Régimen:

—r00a R0
GASTO CORRIENTE

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto: PROY

Sugeridos:

Imagen 5.2.15
i.- Tipo Producto, escoja Normalizado, No Normalizado o No Aplica, si escoge

la opcidén Normalizado a continuacion se despliega Catalogo Electrénico (Si el

bien a adquirir se encuentra en Catalogo Electrénico), imagen: 5.2.16

*Fondos BID:

CORRIENTE

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto; 0 ALIZAD
*Catalogo .,
Electrénico:

*Procedimientos CATALOGO ELECTRONM
Sugeridos:

Imagen 5.2.16

Direccion: A f B-2E Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J ' AN -
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j.- Procedimientos sugeridos, por los montos contractuales se presentaran los

tipos de procedimientos a escoger, Imagen: 5.2.17

TIPU PTUCUC,

*Catalogo
Eiamﬁ nim-

i *Procedimientos - INFIMA CUANTIA
Sugeridos:

TCDTAC TR | KTUAC
FORAAS INULUDIYADS

Guardar Cancelar

Imagen 5.2.17

Nota: Para llenar los campos descritos anteriormente, es necesario tener

conocimiento de los Procedimientos de Contratacion Publica, como también de

los montos de contratacion, se sugiere ademds que esto se lo haga en conjunto

con el personal financiero de la entidad contratante.

Una vez realizadas las tareas antes indicadas, proceda a dar clic en el boton

“Guardar”, ver Imagen: 5.2.18

Codigo Postal Ol

a -
- Gobierno | Juntos
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*CPC 9; | 21218 Buscar CPC
RESMA OF SRO81 SOND AL DE 756R
*Descripcién CPC
9:
*Tipo de Compra: = M
PAREL BOND FORMATO AL DE 75 6R
*Descripcidn:
*Cantidad:
*Unidad: 29
*Costo Unitaric ¢ 125 5000
SIN IVA:
*Costo Total SIN & | 355 noooo
IVA:
*Cuatrimestre 1: M
*Cuatrimestre 2: [:]
*Cuatrimestre 3: ]
*Tipo de Régimen: ~~ " N
*Fondos BID: [
< GASTO CORRIENTE
*Tipo Presupuesto: ol
*Tipo Producto: . = omeAoY >
*Catilogo
Electrénico: E
*Procedimientos CATALOGO ELECTRONICO v
Sugeridos:

Imagen 5.2.18

Estos registros apareceran en la ventana “Datos Plan Anual de Contratacion”.
El ingreso de los datos se debera hacer por todos los items planificados para el
PAC. Tome en cuenta que la suma de los costos de los items del PAC no podra

ser mayor al Valor Asignado en la partida que corresponda, ver imagen: 5.2.19

v 38
Gobierno  Juntos

A del Encuentro | lo logramos
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Daios del Plan Anual de Contratacin

Afo de Adguisicibn:
Partda ® U 01 0 0 30 X922 X0, 2 007 D002 0
Presupuestana:
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Imagen 5.2.19

5.3 Validar PAC

Una vez que el PAC ha sido elaborado, la Entidad procedera a seleccionar el

boton “Validar PAC”, imagen: 5.3.1

g

Imagen 5.3.1

Aparece el siguiente mensaje del sistema a lo cual, de estar de acuerdo por

parte de la Entidad Contratante, se debera dar un clic en “Ok”, imagen: 5.3.2
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Imagen 5.3.2

El sistema solicita que el operador del aplicativo MFC, coloque el usuario y
contrasena, con el que fue habilitado en el SOCE, por parte de la Entidad

Contratante, a continuacion de clic en “Aceptar”, Imagen: 5.3.3

Imagen 5.3.3
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Realizada la accién anterior se despliega la siguiente pantalla en donde en texto

de color verde aparece el Mensaje “Informaciéon Validada Correctamente” y

la opcidon “Generar PAC”. Para finalizar el proceso de creacion del PAC se

debera dar clic en “Generar PAC”, luego de lo cual se genera un archivo de

nombre pac.zip el mismo que debe ser subido al Portal Institucional para iniciar

su publicacion. imagen: 5.3.4y5.35

+ SERCOP

g Communr a1 Jiw ded PAL

ol valila FAL

Imagen 5.3.4

Abriendo pac.zip @

Ha elegido abrir:

B pacaip
que es: Archivo WinRAR ZIP
de: http://localhost:6012

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

n | WinRAR archiver (predeterminada)

—

) Guardar archivo

|| Hacer esto automaticamente para estos archives a partir de ahora,

| Aceptar | [ Gaitcalay J

&= — = "

Imagen 5.3.5
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Nota: El archivo “pac.zip”, deberd ser guardado en una carpeta de su

computador para posterior realizar la publicacion en el SOCE

5.4 Funcionalidades adicionales: Generar PAC-Excel y Subir PAC-

Excel

Estas opciones permiten al usuario trabajar en la creacion del PAC en formato
Excel para su comodidad, de igual manera este archivo Excel debe ser cargado
y validado nuevamente al Médulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC
antes de subirlo al SOCE en el portal institucional del SERCOP, tal como lo indica

la imagen estas acciones se las realiza utilizando “Generar PAC - Excel”.
Imagen: 5.4.1

. §§BC_QE Moo Facilitador de la Contratacidn Pl CC_\\

Imagen 5.4.1

Para generar el PAC en Excel se debe seleccionar el Ejercicio Fiscal y hacer clic
en “Generar”, posteriormente se obtendra el PAC en formato Excel para que
pueda ser visualizado o reutilizado en otros equipos que tengan instalado este

icativo, i Imagen: 5.4.2y 5.4.
aplicativo, de clic en “Aceptar” para la descarga 2 3
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Imagen 5.4.3

Una vez que haya realizado la accion mencionada en el paso anterior, el archivo

Excel, se descargas de forma automatica en la carpeta “Descargas” del

computador. imagen: 5.4.4
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Imagen 5.4.4

De un doble clic sobre el documento Excel, al abrirlo tendra una hoja donde se
encuentran los datos que se hayan registrado hasta ese momento en el MFC, si
no ha registrado ningln dato en MFC también podra usarlo y debera llenarlo

desde cero. A continuacioén, un ejemplo del formato vacio sin datos. imagen: 5.4.5
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PLAN ANUAL DE COMPRAS

Imagen 5.4.5
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Si desea registrar el PAC desde el archivo de Excel, genérelo desde el aplicativo
MFC o también puede usar un archivo Excel publicado por el SERCOP. Para

registrar los datos debe seguir las siguientes instrucciones.

El formato en Excel no debe ser modificado, no agregar columnas ni filas ni
eliminarlas, empezar a llenar desde la fila nUmero 6, no debe saltarse de las

filas, no agregar negrillas ni poner formulas, no cambie el formato de la hoja.

Informacién de la partida presupuestaria:
Datos que se encuentran previamente ya cargados porque fueron registrados en

la creacion de las partidas presupuestarias.

Informacién detallada de los Productos:

v Cédigo de Categoria CPC a nivel 9: El nUmero de codigo CPC del bien,
obra, servicio o consultoria debe contener 9 digitos en adelante. El
numero no contendra separacion de puntos ni comas, ni ningn simbolo
adicional. Eje: 9290000113

v' Tipo de Compra: El tipo de compra que debe ingresar es uno de los
siguientes: Bien, servicio, obras o consultoria. Podra ingresar en
mayusculas o minusculas las palabras, y la palabra obras ira en plural, el
resto en singular. Ingrese solo una de ellas.

v Detalle del producto: En el detalle del producto podra ingresar la
descripcion exacta de la contratacion que va a realizar, procure no
ingresar simbolos, ni tildes.

v Cantidad: En esta celda ingrese la cantidad al afo de la contratacion que
esta registrando, podra ingresar nimeros enteros o decimales. Para
registrar miles o millones no los separe con ningun signo, solo si es que
la cantidad tiene decimales separe el nimero con el signo de la coma
()

v' Unidad: En esta celda ingresara la unidad de medida, las unidades

permitidas son las siguientes:

Q Vv 45
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KILOMETRO

UNIDAD
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GALON

KILOGRAMO

METRO CUADRADO

LITRO

TONELADA

METRO CUUBICO
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PIES

BARRIL

CENTIMETRO CUADRADO

CENTIMETRO CUBICO

GRAMO

CENTIGRAMO

LIBRA

MILIMETRO

YARDA

PULGADA

MILIGRAMO

PAR

QUINTAL

METRO

CENTIMETRO
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Costo Unitario: En la siguiente celda podra ingresar nimeros enteros o
decimales. Al ingresar el costo recuerde que para miles o millones no
debe ingresar signo alguno, ingrese la coma (,) Unicamente para
decimales. El costo unitario no lleva IVA.

Cuatrimestres: En las celdas Cuatrimestre1, Cuatrimestre2 vy
Cuatrimestre3, ingresara una letra “S” en mayuscula, con la cual
indicara en qué cuatrimestre realizara la contratacion. Si va a contratar
en cada uno de los cuatrimestres, ingrese entonces la letra “S” en las
tres celdas mencionadas.

Tipo de Producto: Si su tipo de compra fue de un bien o un servicio, en
esta celda ingrese si es Normalizado o No Normalizado. Puede ingresarlo
en letras mayusculas o minusculas.

Catalogo Electrénico: Ingrese “SI”, si es que va a realizar la contratacion
por catalogo electronico, o ponga “No” si es que no se la va a realizar
por este procedimiento.

Procedimiento Sugerido: Para el procedimiento sugerido podra
ingresarlo en mayusculas o minusculas. Los procedimientos sugeridos son
los siguientes:

PROCEDIMIENTOS SUGERIDOS REGIMEN COMUN

1 | SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

2 | MENOR CUANTIA

3 | LICITACION

4 | COTIZACION

5 | CATALOGO ELECTRONICO

INFIMA CUANTIA

FERIAS INCLUSIVAS

o N o

LISTA CORTA

4V 47
7 Gobierno | untos
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9 | CONTRATACION DIRECTA

1 | CONCURSO PUBLICO

0

1 | CONTRATACION INTEGRAL POR PRECIO FIJO
1

PROCEDIMIENTOS SUGERIDOS REGIMEN ESPECIAL

1 | COMUNICACION SOCIAL CONTRATACION DIRECTA

2 | COMUNICACION SOCIAL PROCESO DE SELECCION

3 | CONTRATACIONES DEINSTITUCIONES FINANCIERASY SEGUROS DEL
ESTADO
4 | EMPRESAS PUBLICAS MERCANTILES Y SUBSIDIARIAS

(8]

SECTORES ESTRATEGICOS

OBRA ARTISTICA LITERARIA O CIENTIFICA

REPUESTOS O ACCESORIOS

BIENES Y SERVICIOS UNICOS

O| oo N o

CONTRATOS ENTRE ENTIDADES PUBLICAS O SUBSIDIARIAS

CONTRATACIONES CON EMPRESAS PUBLICAS INTERNACIONALES

ASESORIA Y PATROCINIO JURIDICO CONSULTAS PUNTUALES Y
ESPECIFICAS
TRANSPORTE DE CORREO INTERNO O INTERNACIONAL

ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

ASESORIA Y PATROCINIO JURIDICO

SEGUROS

Ul =N ajlwalNaaao -

v Fondos BID: En caso de que la contratacion se realice con fondos del
Banco Interamericano de Desarrollo ingrese la palabra “SI”, caso
contrario ponga “No”. Las palabras pueden ir en minUsculas o

mayusculas.
v Nimero de codigo de operacion del Préstamo BID: Ingrese nimero

Q Vv 48
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de codigo, solo en caso de que haya seleccionado que la contratacion

se realizara con fondos BID, caso contrario el casillero debe estar vacio

v Numero de codigo de proyecto BID: Ingrese numero de codigo, solo
en caso de que haya seleccionado que la contratacion se realizara con

fondos BID, caso contrario el casillero debe estar vacio

v' Tipo de Régimen: Ingrese si el tipo de régimen es Comun o Especial,
puede poner las palabras en mayUsculas o minusculas, no ponga tildes

en las palabras.

v Tipo de Presupuesto: Ingrese si el Tipo de Presupuesto es de: GASTO
CORRIENTE o de PROYECTO DE INVERSION. Podra ingresar las

palabras en mayusculas o minusculas, no ponga tildes a las palabras.

Una vez que haya registrado el PAC en el archivo de Excel, guardelo, se
recomienda dejar el mismo nombre con el que se gener6 del MFC. En caso de
poner otro nombre, use el nombre “PAC”, no ponga simbolos ni signos de
puntos o comas a los hombres con los que guarda el archivo, el aplicativo no
reconocera este tipo de datos, tenga en cuenta esta recomendacion ya que

puede ser por esta razon que no cargue el archivo.

Si realizo el plan de contrataciones a través del archivo Excel generado en él
MFC, proceda ahora a subir el archivo para la validacién en el MFC, para ello

de clic en “Subir PAC-Excel”, imagen: 5.4.6

= SERCOP
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Imagen 5.4.6
A continuacion, seleccione el “Ejercicio Fiscal”; En el “Tipo de
Procesamiento”, escoja “Reemplazar el PAC”, luego de clic en el boton
“Examinar”, localice el archivo Excel guardado en su computador y que
contiene el Plan, lleno de los datos de su entidad y dele clic en “Abrir”,

finalmente clic en “Subir Archivo”. imagen: 5.4.7
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* Tipo de Procesamiento: REEMPLAZAR EL PAC
* Archivo: PAc_con_eskal xls ® Examinar

Sube Achvo

e et o = ©
Pt Prosiguestanas « 8 Crear PAC o | Generar PAC - Exced | Subir PAC -Excel | Validar PAC 8

Imagen 5.4.7
Lea detenidamente el siguiente mensaje, para continuar de clic en

“Aceptar”, caso contrario clic en “Cancelar”. imagen: 5.4.8
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Imagen 5.4.8
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Una vez que haya realizado el paso anterior, podra observar en el mensaje
que aparece en pantalla “Se ha subido el pac correctamente”; para continuar

debe dar clic en “ok”. imagen: 5.4.9

S& ha sabido & PAL comectaments

= e

Imagen 5.4.9

En caso de que al subir el archivo Excel tenga un mensaje de error y no aparezca
el mensaje de que se ha subido exitosamente, se le recomienda revisar
detenidamente el mensaje para ver el error cometido, para continuar debe dar

clic en “Aceptar”. imagen: 5.4.10

Lista de errores al sublr el archivo
o EHn el banmate i weshiben rovien aue i esdsta nlermmachon fuera di ks columitiae
petwntlEhbas v o8 anctiin o Sesa ek Epe S0 femato aglicasto
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Imagen 5.4.10
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Una vez que haya guardado el cambio, vuelva a subir el archivo Excel en él MFC.
Recuerde que pueden existir varios errores, realice todas las rectificaciones
correspondientes, no olvide guardar los cambios, y finalmente intente volver a
subir el archivo en el MFC, hasta que el mensaje indique que se ha subido

correctamente el PAC.

5.5 Utilitarios del MFC-PAC
5.5.1 Vista Catalogo de Partidas

Al ingresar a este utilitario podra obtener una vista previa en PDF del catalogo
de partidas cargadas en MFC, se lo visualiza dando clic en “Vista catalogo

Partidas”. imagen: 5.5.1.1

Médula Faciiitader do la Contratacidn Publica
& SER (
WPLLE WEEIW W TETER NCEY A e
5 e

Catwge Goemeracsan dwl PAC O\

i Presuposaens o Crear P - Goneror PAL - Excel Sublr PAC ~Exced valdy A

Imagen 5.5.1.1

La accion anterior despliega la siguiente pantalla, donde se debera escoger el

“Periodo Fiscal” y una vez hecho esto dar un clic en “Aceptar”. imagen: 5.5.1.2

Direccion: Av ¢ by 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador -
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Imagen 5.5.1.2

Al dar clic en “Aceptar” se visualiza todas las partidas registradas para la

entidad contratante, documento que se lo puede imprimir o descargar

directamente en archivo PDF. imagen: 5.5.1.3

Vista Previa (favor espere unos segundos por seccion para la generacion completa),

e OGN AUTONONO [ SCENTRALZADD PITROCUWL AURAL E 0TOV
Ba 100004 1080 |
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Imagen 5.5.1.3
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5.5.2 Vista Previa del PAC

Al ingresar a este utilitario podra obtener una vista previa en PDF de todo el
PAC registrado hasta ese momento. se lo visualiza dando clic en “Vista catalogo

Partidas”. imagen: 5.5.2.1

# SERCOP e

Mlany Ansal Jde Contratacsin

Imagen 5.5.2.1

La accion anterior despliega la siguiente pantalla, donde se debera escoger el

“Periodo Fiscal” y una vez hecho esto dar un clic en “Aceptar”. imagen: 5.5.2.1

Imagen 5.5.2.1
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Al dar clic en “Aceptar” se visualiza todos los items del PAC que han sido
registrados para la entidad contratante, documento que se lo puede imprimir

o descargar directamente en archivo PDF. imagen: 5.5.2.2

E Vista Previa (favor espers unos segundos por secciin para la generacidn compieta) a
=

GOSN RN MO0 S ACENTIALARO SARROO AL MMAL I8 Uvin
BUIMETMO AUTONOMO SCRCENTRALLADO PARROOUIAL NURAL (€ 000N
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Imagen 5.5.2.2

5.5.3 Subir PAC

Esta opcion permitira subir un archivo PAC cargado desde el mismo MFC,
generalmente sirve para cuando usted requiere abrir su archivo PAC en otro
computador, o cuando requiere enviar el archivo para que lo concluyan otras
personas, con esta opcion podra realizar lo mencionado. Para lo cual dar clic

en “Subir PAC” Imagen: 5.5.3.1
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Imagen 5.5.3.1

La accion anterior despliega la pantalla en la cual el aplicativo solicita subir el
archivo que contiene la informacién del PAC, archivo que previo debe estar
localizado en una carpeta en el computador, para lo cual luego de ser ubicado

el archivo dar clic en “Subir Archivo”. Cabe recalcar que este archivo no puede

ser subido al Portal Institucional del SERCOP, sin previa validacion en el MFC-

PAC. imagen: 5.5.3.2
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5.5.4 Guardar PAC

Esta opcidon permitira guardar el PAC en caso de que no lo haya concluido y
desee utilizarlo en otro computador o entregarlo a otro usuario para que lo

finalice, para lo cual dar clic en “Guardar PAC”. imagen: 5.5.4.1
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Imagen 5.5.4.1

Se despliega la pantalla que permite descargar el archivo “pac.zip”. Iimagen:
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Imagen 5.5.4.2
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6. Registro del Plan Anual de Contratacion en el Sistema Oficial
de Contratacion Publica del Ecuador- SOCE

Con los pasos anteriores realizados en el Modulo Facilitador de Contratacion,
MFC-Entidades Contratantes, se obtiene el archivo que contiene la informacion
del PAC, para subir el PAC al SOCE, ingrese al portal institucional del SERCOP

en la direccion www.sercop.gob.ec y en esta pantalla localice el link SOCE, tal

como se muestra en la siguiente imagen. imagen: 6.1

SERVICIO NACIONAL D
CONYRAYACDON PUBUCA

» ® = v 4 ®

Imagen 6.1

Una vez ingresado en el SOCE, para poder acceder al portal de la Entidad
Contratante, es necesario ingresar el: RUC de la entidad, el Usuario y
Contrasena del operador del portal, el cual fue previamente habilitado por

parte de la maxima autoridad, para poder manejar el sistema. imagen: 6.2
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Imagen 6.2

Una vez que ha ingresado al portal, dirijase al menu “Entidad Contratante” de

ahi al “Plan de Contratacion” y por ultimo a “Ingresar/Actualizar PAC”, ver

imagen. Imagen: 6.3
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Imagen 6.3

Ahora, seleccione el aino de la publicacion del PAC, en “Examinar” busque el

archivo PAC que debio guardar en su computador una vez que lo genero en el
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MFC, y que se encuentra con el nombre pac.zip a continuacion de clic en “SUBIR

PAC”. Imagen: 6.4
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Imagen 6.4
Con la accion anterior, puede observarse que el PAC ha sido cargado

exitosamente. Imagen: 6.5
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Imagen 6.5

El siguiente paso a seguir es ingresar a la opcion “Editar”, en el icono que se

lo senala en el cuadro de color rojo, imagen: 6.6
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Imagen 6.6

Ingrese a continuacion en la Descripcion la palabra “Plan Anual de

Contratacion (cologque el ano de publicacion Ejem: Plan Anual de

Contratacion 2019)”, luego en la seccion “valor asignado” ingrese monto

total del PAC (el valor de todas las adquisiciones que se van a realizar), recuerde
no ingresar para miles o millones puntuacién o signo alguno, el signo del
punto sera usado Unicamente para los decimales, para finalizar de clic en el

boton “Guardar” que esta en la parte superior derecha. imagen: 67
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Imagen 6.7

Revise el siguiente mensaje y de clic en el boton “Aceptar”. imagen: 6.8
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Imagen 6.8
Para ir al Paso 2 de clic en el boton “Continuar”. imagen: 6.9
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Imagen 6.9

En la siguiente pantalla se podra observar los datos del Plan Anual de

Contrataciones. Revise el monto TOTAL, en caso de que exista un valor

diferente al registrado en el primer paso, podra Regresar al Paso 1y editar el

Valor Asignado para que cuadre con el valor registrado en este paso. Para seguir

con el registro de clic en el boton “Continuar”. imagen: 6.10

wDvtade dwd Plan Asaial e Cormrat anem

R ¢ «

" S Aove
X F &
X & @
X & &
X & @
X & &
X & &
X & 3
X & &

Imagen 6.10

Codigo Postal

N .
- Gobierno _ Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



S 39012“15 Servicio Nacional de
|

0012016
ERT

F1EADOS Contratacion Publica

Al dar continuar el sistema despliega la siguiente pantalla donde se encuentra
el paso 2.2, que son las partidas registradas en el MFC, cuando se realizo la

creacion del PAC, de clic en el boton “Continuar”, para proseguir el registro

Imagen: 6.11
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Imagen 6.11

El Paso 3, de la publicacion del PAC es el registro de la Resolucion de Aprobacion
del PAC, se recomienda escanear la resolucion y subirla en archivo PDF, en todo
caso revise en la seccion NOTA, los tipos de archivos en los que podra subir el
archivo de la Resolucion. El tamaino de cada archivo que cargue en esta seccion

podra ser de hasta 5 MB.

Para subir el archivo de la Resolucién de Aprobacion del PAC, de clic en el boton

“Seleccionar Archivo”. imagen: 6.12
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Imagen 6.12

Localice el archivo, seleccionelo y de clic en “Abrir”. imagen: 6.13
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Imagen 6.13

Ingrese en la seccion “Descripcion” el nombre del documento que va a ser
publicado, (generalmente el nombre deberia ser Resolucion de Publicacion

PAC) finalmente de un clic en el boton “Subir”. imagen: 6.14
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Imagen 6.14

Ahora podra ver el documento que sera publicado, como se muestra en la

imagen a continuacion. imagen: 6.15
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Imagen 6.15

Para concluir con el registro del PAC de clic en “Finalizar”. imagen: 6.16
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Imagen 6.16

Con esto se completa los pasos de publicacion del PAC en el SOCE

7. Modificacion, Reformas y Creacion de nuevos items en el PAC

En el caso en que la Entidad Contratante luego del 15 de enero, requiera

realizar alguin tipo de modificacion, reforma o creacion de un nuevo item en el

PAC lo debera realizar directamente desde el Sistema Oficial de Contratacion

Publica del Ecuador-SOCE no utilizara el MFC para las modificaciones, reformas

o nuevos items al PAC.

7.1 Modificacion y Reformas al PAC

Para realizar modificaciones o reformas al PAC, ingrese al SOCE, con el nUumero

del RUC, usuario y contrasena asignados al operador del sistema por parte de

la maxima autoridad, imagen: 7.1.1
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Imagen 7.1.1
Dirijase luego al menu Entidad Contratante, Plan Anual de Contrataciones, y de
clic en “Ingresar/Actualizar PAC”, tal como se muestra en la imagen a

continuacion. Imagen: 7.1.2
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Imagen 7.1.2

A continuacion, escoja el aino de modificacion o reforma, con la accion anterior

dar clic en “Continuar” imagen: 7.1.3
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Imagen 7.1.3

Con lo cual se genera el siguiente mensaje al cual le damos clic en “Aceptar”,
Imagen: 7.1.4

Imagen 7.1.4

Con la accidon anterior se despliega la siguiente pantalla donde se podra
observar los datos de la planificacion de las contrataciones, en cada uno de los

items de las contrataciones se encuentran las opciones para: Editar, Eliminar,

Partidas Presentes, Certificaciones Futuras y Consolidar, al querer modificar o

reformar un item del PAC dar clic en el icono enmarcado que sirve para “Editar”,

si parte de la reforma es eliminar un item se debe dar clic en “Eliminar”. imagen:
7.15
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Imagen 7.1.5

Aparece la pantalla donde se despliega el item a modificar o reformar, datos
que son editables y que deben estar de acuerdo a los intereses institucionales,

una vez modificado o reformado el item debera dar clic en “Guardar”, imagen:
7.16
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Con la accién anterior queda modificado o reformado el item, el cual se lo
puede verificar en los items que contiene el PAC, realizada esta accion de un

clic en “Continuar”, imagen: 7.1.7
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Imagen 7.1.7

Se despliega la pantalla: Paso 2.2 Detalle de Partidas para USHAY, donde se

visualiza todas las partidas del Plan, se verifica la exactitud de los datos y de

ser correctos dar clic en “Continuar”, imagen: 7.1.8
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A continuacion, y como Paso 3, suba la Resolucién Motivada de Modificacion
o Reforma al PAC, y para concluir con el registro de la modificacion o

reforma, de clic en “Finalizar”. imagen:7.19
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Imagen 7.1.9

7.2 Creacion de nuevos items en el PAC

Otra de las opciones a realizar en caso de ser necesario por parte de la entidad
contratante es crear nuevas contrataciones en él PAC, en caso de que requiera
realizar esta accion, debera ingresar los pasos iniciales para la busqueda del

PAC de la entidad, hecho esto de clic en el boton “Nuevo”. imagen: 7.2.1
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Imagen 7.2.1

Para la creacidon de nuevos items en el PAC, tome en cuenta los siguientes

aspectos:

a.- Partida Presupuestaria, en la pantalla que continua, registre niUmero de

partida presupuestaria o cuenta contable, la cual debe tener relacion con las

cuentas contables que la entidad maneja. imagen: 7.2.2
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b.- CPC: en la siguiente seccion, seleccione CPC a 9 digitos, para lo cual de clic

en el icono

como se senala en la imagen: 7.2.3

»Detalle del Plan Annl de Contratacon

It chare

Informacion de Detalle def Plan Anual 2019

Imagen 7.2.3
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Se despliega la seleccion de productos, donde se debe escoger por: palabra
clave o por el codigo del proceso, de esta forma se selecciona el codigo CPC a
9 digitos, ver imagen: 7.2.4
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Imagen 7.2.4

c.- Tipo de Compra, se debe escoger sea: Bien, Consultoria, Obra o Servicio,
Imagen: 7.2.5

»Detalle del Plan Anual de Contratacion

Instrucciones : Los campos marcades con * son chigatonos,

Informacion de Detalle del Plan Anual 2019

* Partida Pres. S * 1. Compra |* T Régimen * Fondo BID * Tipo de Presupuesto | * Tipo de Producto
52788 F40M )‘ B2 v | voazicay CanComene v NoAgha v
* Procedimiznto * Desgipaon Corsuoiz Il V- Medidz * Costo U. * V. Toizl Penodo
Otea &
o Senvico "
Asquscin 02 Seres nmshies v = : Aoe v 0 I}
aG

Imagen 7.2.5
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d.- Tipo de Régimen, permite escoger entre: Comun, Especial y No Aplica, si

la entidad escoge “No aplica” Unicamente sera para la adquisicion de bienes
inmuebles, imagen: 7.2.6
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Imagen 7.2.6

e.- Fondos BID, si es una contratacion con fondos BID (Banco Interamericano
de Desarrollo) de clic en el casillero que se muestra en pantalla,

inmediatamente colocar el Codigo Préstamo BID vy el Codigo Proyecto BID,
Imagen: 7.2.7
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Imagen 7.2.7
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f.- Tipo de Presupuesto, escoja entre: Gasto Corriente o Proyecto de

Inversidn, ver imagen: 7.2.8
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Imagen 7.2.8

g.- Tipo de Producto, se despliegan las opciones: No aplica, No Normalizado,
Normalizado, la opcion No aplica no sera de utilidad cuando el tipo de régimen
sea comun ya que en el tipo de procedimiento no da la opcion de escoger un

procedimiento de contratacion, imagen: 7.2.9
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h.- Tipo de Procedimiento, de acuerdo al Tipo de Régimen escogido y al Tipo
de Producto en esta seccion se despliegan los procesos de contratacion

existentes, escoja de acuerdo al proceso que se desea crear, imagen: 7.2.10
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Imagen 7.2.10

i.- Descripcion: Ingrese la descripcion de la contratacion a realizar. imagen:
7.2.11
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Imagen 7.2.11

j.- Cantidad y Unidad de Medida: Inscriba la cantidad del item a adquirir, en

la Unidad de medida el sistema despliega las opciones de medida, escoja el que
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se ajuste al item a adquirir. imagen: 7.2.12
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Imagen 7.2.12

k.- Costo Unitario y Valor total, coloque el costo unitario del item a adquirir y

el Valor Total, lo calculara automaticamente el sistema, imagen: 7.2.13
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Imagen 7.2.13

l.- Periodo: Finalmente seleccione el Cuatrimestre en el que va a realizar la
Contratacion entre C1-C2 o C3, imagen: 7.2.14
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Imagen 7.2.14

Una vez que haya ingresado todos los datos de clic en “Guardar”. imagen: 7.2.15
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Imagen 7.2.15

Revise el mensaje que aparece a continuacion y de clic en el boton

“Aceptar”. Imagen: 7.2.16
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Imagen 7.2.16

En la pantalla que a continuacion se indica, se podra revisar que la contratacion

ha sido registrada, de requerir algin cambio se lo puede editar, eliminar.
Imagen: 7.2.17
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Imagen 7.2.17

Una vez que haya realizado todas las creaciones de los nuevos items, dirijase

al final de la pantalla del PASO 2 y de clic en “Continuar”. imagen: 7.2.18
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Imagen 7.2.18

En el paso 2.2, se encuentra registradas las partidas para la aplicacion de
los procesos de contratacion que se realizaran en el MFC, una vez revisada

esta informacion, de clic en “Continuar”. imagen:7.219
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En el paso 3, suba la Resolucion Motivada de Modificacion, Reforma o
Creacion de item PAC, y para concluir con el registro de la modificacion, de

clic en “Finalizar”. imagen:7.220
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Imagen 7.2.20

Nota: Es importante recordar que estos pasos los realizard cada vez que ingrese

al SOCE a realizar una modificacion, reforma o creacion de nuevos items. Estos

pasos no se los realiza en el programa MFC, se lo hace directamente en el SOCE.

8. Consolidaciones y Certificaciones Futuras en el PAC

8.1 Creacion y enlace de Certificaciones Futuras
Para el caso en el que la Entidad Contratante requiera realizar una contratacion

en la que cuenta con una certificacion presupuestaria futura, debera ingresar

al SOCE, a continuacion, a “Ingresar / Actualizar PAC”, y avanzar al paso 2,

siguiendo las instrucciones que se han mencionado anteriormente en este
manual.
Para registrar la certificacion futura, de clic en la seccion que se enmarca a

continuacion. Imagen:811
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Ahora el sistema le direccionara al PASO 2.1, en esta pantalla

Imagen 8.1.1

boton “Nuevo” y de clic sobre él, ver imagen: 8.1.2
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Imagen 8.1.2

En la pantalla siguiente, ingrese codigo, niumero o descripcion de la

certificacion presupuestaria, e ingrese el resto de datos requeridos para
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Imagen 8.1.3
Para continuar, lea el mensaje que se muestra a continuacion y de clic en

“Aceptar”. imagen: 8.1.4
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Imagen 8.1.4
Ahora de clic en “Regresar”. imagen: 8.1.5
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Imagen 8.1.5

En la siguiente pantalla podra observar los datos registrados. imagen: 8.1.6
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Imagen 8.1.6

En caso de que requiera Editar o Eliminar, use los iconos que se muestran en

pantalla. En caso de haya concluido con el registro, de clic en “Continuar”.
Imagen: 8.1.7

~fr).;rl>|?’c“;r;n : f : e ‘ Codigo Postal l Quit 7 Gobierno Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



Lol Servicio Nacional de
FIEADDS Contratacion Publica

»Detalle ded Plan Anusl de Contrataoon

Paso 3 Lestracciones -
- rv— P Ve .
S Be povsde goe ane vex aubede @ PAC weziol 1o6m bn 3edere 2o seren regutindes (36 eSeTene o
—
‘‘‘‘‘

@
&

Certificaciones de fostomcia futury de rocursos:
Tendds . 5 1 foage Ty v T o - & _ o -
L3 _' L . ,_( rocedteey [euopeee ™ i U ¥ Lt Meiate SDFRSR ELEENER
o g Wgewe B0 Aeupees Boses (el [

8

E

Imagen 8.1.7

A continuacion, el sistema le enviara automaticamente al PASO 2, ahora
dirijase a la contratacion en la que requiere enlazar la certificacion

presupuestaria creada, para ello de clic en “Certificacion Futura”, imagen:
8.1.8
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Imagen 8.1.8

En la pantalla siguiente podra revisar la certificacion o certificaciones

registradas hasta ese momento. Para seleccionar la certificacion requerida,
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de clic sobre el “casillero seleccionar” y clic en “Guardar”. imagen: 8.1.9
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Imagen 8.1.9

A continuacion, el sistema mostrara un mensaje de Confirmacion de la
seleccion. Para salir cierre la ventana. imagen: 8.1.10

|} Certificaciones Futuras - Google Chrome

L7 capacitacion.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/EP/busc

|MODO DE USO: Para comenzar usted debe ingresar previamente sus
|certificaciones futuras en el menu para agregarias, y en esta pantalla debe
|asociar las certificaciones futuras a la partida seleccionada.

s . Partida Tipo de ap
leccionar Presupuestaria cPC Compra Descripcion Total
mantenimiento
04 cen-0098-2015 853400012 | Servicio preventivo 12800

Se actualizo la seleccion de las certificaciones futuras para la partida
seleccionada

| Guardar |

Imagen 8.1.10

Ahora, dirijase al final de la pantalla del PASO 2, y de clic en el boton
“Continuar. Imagen: 8.1.11
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En el paso 3, adjunte el documento fisico de la Certificacion Presupuestaria

Futura. Para adjuntar el documento se le recomienda escanearlo y adjuntarlo

en formato PDF. imagen. 8.1.12
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Para concluir con el registro de la certificacion futura de clic en “Finalizar”.
Imagen: 8.1.13
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Imagen 8.1.13

8.2 Consolidacion de partidas presentes y certificaciones

futuras

Con la finalidad de que las entidades contratantes puedan utilizar varias
partidas presupuestarias/cuentas contables para realizar determinado
procedimiento de contratacion, el SERCOP ha desarrollado una funcionalidad
que le permite al usuario agrupar o consolidar varias partidas para la ejecucion
de determinado objeto de contratacion. Para ello el sistema le presenta las
opciones en las que podra realizar estas acciones, con estas indicaciones debera

ingresar al SOCE, a continuacion, a “Ingresar / Actualizar PAC”, y avanzar al

paso 2, siguiendo las instrucciones que se han mencionado anteriormente en

este manual. Imagen: 8.2.1
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Imagen 8.2.1

8.2.1Instrucciones y Consideraciones para la Consolidacié

de varias partidas o cuentas contables

Para el caso en que las Entidades Contratantes requieren usar mas de una
partida presupuestaria o cuenta contable para la ejecucion del
procedimiento de contratacion, utilizara la funcionalidad de CONSOLIDACION

de partidas presupuestarias y cuentas contables.

Es importante indicar que el procedimiento de Consolidacion se realiza en el

SOCE y es el paso previo a realizar el registro del pliego en MFC.

A continuacion, se detallan algunas instrucciones y recomendaciones previas
a realizar la consolidacion de las partidas presupuestarias o cuentas

contables:

> Consolidacion de partidas de la misma naturaleza: La consolidacion

n
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de partidas presupuestarias o cuentas contables, aplica Unicamente

cuando son de la misma naturaleza; es decir:

= |gual Tipo de Régimen: Las partidas presupuestarias o cuentas
contables a consolidar deben ser del mismo tipo de Régimen. Se

permite consolidar solo partidas del Régimen Comdn.

= Fondos BID: En caso de que la contratacion se realice con fondos BID,
las partidas presupuestarias o cuentas contables a consolidar deben

estar seleccionadas con esta especificacion.

= Tipo de Compra: Se pueden consolidar partidas presupuestarias o
cuentas contables de cualquier tipo de compra (bien, obra, servicio);
excepto para el caso de consultoria que solamente se pueden
consolidar o agrupar partidas presupuestarias/cuentas contables cuyo

tipo de compra sea consultoria.

» Partida Presupuestaria o Cuenta Contable mandataria: La partida o
cuenta mandataria, es la partida principal que corresponde al objeto de
contratacion a ejecutar, se la selecciona inicialmente para realizar la

consolidacion con el resto de partidas o cuentas contables.

A continuacion, se detalla el procedimiento para consolidar las partidas o

cuentas contables en el sistema.

e Dirijase al PASO 2 del PAC en el SOCE, busque la partida o cuenta

contable en la que requiere hacer la consolidacion.

e Ubiquese en la seccion PARTIDAS PRESENTES, icono que se habilita en
todas las contrataciones registradas en el PAC. Para seleccionar las
partidas presupuestarias o cuentas contables a consolidar, de clic en la

seccion que se enmarca a continuacion. Imagen: 8.2.1.1
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Imagen 8.2.1.1

e Al dar clic en esta opcion, el sistema mostrara el listado de partidas o

cuentas contables de la misma naturaleza. imagen: 8.2.1.2
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Imagen 8.2.1.2

A continuacién, se tomdé como ejemplo la contratacion de una obra,
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“Construccion de Edificio”, la contratacién es de aproximadamente tres
millones de dolares (S 3.000.000), para que la Entidad Contratante pueda
levantar el pliego le hace falta ligar otras partidas o cuentas contables, ya
que al momento con la partida seleccionada solo cuenta con dos millones
trescientos cuarenta y cinco mil ochocientos cuarenta y nueve dolares (S.
2.345.849), y necesita ligar las partidas referentes a servicios de instalacion
eléctrica y otras referentes a bienes para la contratacion que realizara. En
la siguiente imagen puede observar un ejemplo de la seleccion de las partidas

0 cuentas contables. imagen: 8.2.1.3

) Partidas Consobidadas - Masila Firefox | kel |

& capaotacion compraspublicas.gob.ec FiocesoContratacion/comprad TP/ Burc mConsolidadas cpelidAd quesicions 57657 |

[ il i
MODO DE USQ: En esta pantalla podra asociar las partidas presupuestarias presentes que requiere su
procedimiento de contratacion

Seleccionar | Partida Presupuestaria cPC Tipo de Compra Descripcion Total |
730404 435400012 Blen AdQuisiciin de Ascensores 100,000 0000 I
530603 9200000123 |Servicio Capactacion en Técnicas de Negociacion 12,000.0000 i
530499 4520000121  |Sercio mantensmiento Comactive y préventhvo 65,000.0000
530405 87141001 Sardcio mantaniméento de vehiculos 92,500.0000
140399 546110011 Serdcio Instatacidn electnca 700,000 0000

| Guardar
Imagen 8.2.1.3

Seleccione las partidas o cuentas contables que necesita ligar, luego haga clic

en el botéon “Guardar” tal como se muestra en la siguiente imagen. imagen:
8.2.1.4
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MODO DE USO: En esta pantalla podra asociar las partidas presupuestarias presentes que requiere su
procedimiento de contratacion.

| Seleccionar Partida Presupuestaria CPC Tipo de Compra Descripcion Total
730404 43540002 Bien Adquisicidn de Ascensores 100,000.0000
0 530603 9290000123  |Senicio Capacitacion en Técnicas de Negociacion 12,000.0000
0 5304499 4529000121 | Semwicio mantenimiento correctivo y preventivo 65,000.0000
0 530405 71410011 Senvicio mantenimiento de vehiculos 92,500.0000
140399 546110011 Senvicio Instalacidn electrica 700,000.0000

Imagen 8.2.1.4

El siguiente paso es la consolidacion de las partidas seleccionadas en la

contratacion. Para ello de clic en el siguiente icono. imagen: 8.2.1.5
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Imagen 8.2.1.5

En la siguiente pantalla podra observar la consolidacion de las dos partidas
adicionales requeridas para la contratacion. Para el ejemplo descrito en este
manual en la contratacion registrada en el PAC “construccion del edificio”,
aparecen ya registradas las otras partidas o cuentas contables que se

requerian para la contratacion, por lo que a continuacion debe hacer clic en
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el boton “Consolidar” imagen: 8.2.1.6
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Imagen 8.2.1.6

En la siguiente pantalla proceda a imprimir la Consolidacion de las partidas
o cuentas contables, documento que debera adjuntarlo en la seccion ANEXOS
al publicar el proceso de contratacion en el SOCE. Proceda a dar clic en el

boton “Imprimir”. imagen: 8.2.1.7
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Imagen 8.2.1.7
Ahora, en el caso de que la Entidad Contratante antes de Imprimir decida no

consolidar las partidas, podra utilizar la opcion “Desconsolidar”, para ello de clic

en el boton con dicha descripcion. Imagen: 8.2.1.8
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Imagen 8.2.1.8

Al realizar esta accion se borraran las partidas o cuentas seleccionadas en la
consolidacion, aparecera Unicamente los datos iniciales del registro de la

contratacion. imagen: 8.2.1.9
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Direccion: A

Teléfono:
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CERTIFICADOS Contratacion Publica
ACCION RESPONSABLES AREA FECHA
ACTUALIZADO POR ALEXANDRA VALLADARES DIRECCION DE CAPACITACIONY | 25 DE MARZO DEL 2020

ESPECIALISTA DE CAPACITAICON Y
CERTIFICACION

CERTIFICACION

REVISIONES Y
CAMBIOS

ING.DIEGO YANEZ
ESPECIALISTA DE HERRAMIENTAS

ING. JESSICA MUNOZ
ESPECIALISTA DE CAPACITACION Y
CERTIFCACION

DIRECCION DE HERRAMIENTAS

DIRECCION DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION

04 DE ENERO DEL 2020

11 DE ENERO DEL 2021

APROBADO POR

LIC: ANDRES HERNANDEZ /
DIRECTOR DE CAPACITACION

ING. LUIS RUBIO/ DIRECTOR DE
HERRAMIENTAS

ING. CHRISTIAN JARRIN/
COORDINADOR TECNICO DE
OPERACIONES

DIRECCION DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION

DIRECCION DE HERRAMIENTAS

COORDINACION TECNICA DE
OPERACIONES

12 DE ENERO DEL 2021
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