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1. Presentaci - n

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. Fundament o Nor mati vo

21Art 2 cul os rel acionados de | a 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, formularan el Plan Anual de Contratacion con el
presupuesto correspondiente, de conformidad a la planificacién pluri  anual de
la Institucion, asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos del
Estado.

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

mecanismos previstos en este inciso.

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

en el Reglamento de la presente Ley.
22 Art2culos relacionados del RGLOSNCP

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

y publicara el Plan Anual de Contr atacion (PAC), el mismo que contendré las

N v y
; Gobierno | suntos
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obras, bienes o servicios incluidos los de consultoria que se contrataran
durante ese afio, en funcion 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 maxima autoridad o
su delegado, mediante resolucién 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
aguellas que respondan a situaciones de emergencia, todas las demas deberan

estar incluidas en el PAC inicial o reformulado.

Los procesos de contrataciones deberan ejecutarse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Con tratacion elaborado por cada
entidad contratante, previa consulta de la disponibilidad presupuestaria, a

mMenos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracién del PAC
hagan necesario su modificacién. Los formatos del PAC seran elaborados por el

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

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

la siguiente informacién:

1. Los procesos de contratacion que se realizaran 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, s ervicios u obras a adquirir o
contratar; y,

4. El cronograma de implementacion del Plan.

\\] 4 N
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Sin perjuicio de lo anterior, en el caso de entidades contratantes que realicen
actividades empresariales o de caracter estratégico, en coordinacién con el
SERCOP, estdeceran el contenido del PAC que sera 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

Epbri mer paso es ir a un navegador de intern

del SERCOP en | a swvwgwisentce® pdgmé@cla:- nhndi ca

Il magen: 3.1

Imagen 3.1

En eloSkirnk piuessar y dar cloi csteal d dao rseesc cm-- chu

MF&€ tal como se muesnhgea: en | a i magen.

Servicion

i ] K

Normatoe atddogos Dinarms Fando de Garantias EPS  Imatalacores meculo MFC  Rendician

'O

Imagen 3.2

Otra opci-n es dar un clic en el ' i nk OoMen

OPr ogr ama s /,Seindica esto en ka dmagen: 3.3

.)q v ;
2;":_..0;;“ : f 3 =18 ] ‘ Codigo Postal l Quit 7 Gobierno Juntos
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B (D e
T [A LA ACCION|
P L T
Seneficiario inal
Imagen 3.3

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

oModulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFQ), 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 0 S O &ltema Oficial de

Contrataci - n P¥blcomose intieaden la magea: 850 r 0
_\q v 6
ireccion: A f B earafo Codigo Posta 0506 / Quit J -
Teléfono: £93-2 244 00 el e s - Gobierno | suntos
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sin
IMSCRINETE

Ml fnir

Imagen 3.5

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

en donde se debe

ubi car

el I i

nk OEnl aces

en el link oModulo Facilitador de Contratacion Publica 6 como se indica en la

Imagen: 3.6
WY SN BIENVENIDOS
COMUBIL A OF 3T 1A - a e e > £T=
 otatatdes (onlr alantis y Proveedores: -
Usssane

L omgr &y Pl s 11 apsparentey!

Contrasefa

Codigo Postal: 1705C

Ferhe
COMURICADD (9 100
fotatases (onty standes y Provecdorra
3% 3 ortrrseta
e R L e i
ferha
\ T ! - 77“ B -~
|
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 informacién a

los aplicativos MFC, es necesario leer toda la informacion relevante antes de

procedera | as descargas correspondientes, ubi
FACILITADOR DE LA CONTRATACION PUBMEB& PARA ENTIDADES
CONTRATANTE®Séen:3ver | a

T W i R mnae i i e - T N

* Modulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC
L

INSTALADORE % PARA - ! 4

[A LA ACCIONI

B L L -

SERCOP actualiza ol Modulo Facilitador de la Contratacion Publica « MFC

Imagen 3.7

Para descargar el aplicativo MFGEntidades 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 0 P a q u eata &ingows 7, 8, 100, el cual también aplica para el sistema

operativo Windows 10, imagen: 3.8

Direccion: A f - earafo Codigo Postal OG / Quit J -
Teléfono: 593-2 244 005 . e -+ Gobierno  Juntos
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INSTALADORES PARA . by

Direccion: Ay
Teléfono: 593-2 24

[ = ]
Imagen 3.8
Al dar <clic en 0Paqgluyelttke, pcaami eWiznad olwes die s c a
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
Lo verwier NFC Prages 1,112 DERERAN ORSCARGAR | INSTALAR OUUGATORAMENTE
[T Abvinda setas_reke 1100 wiod tLig -
2 h _ o slegadz ater
2 s DESCARGAL MODULD uouuooao:u\q | .m_nh,l.lln_m'_ll.n
M acdor AT ‘rs:o?xd“". SEPU—— YO o o Bechive WRRAR TP M4 2 0
o000 - ' "‘“" b b || BRI OO R0 SO R ¥ 0 8
e, | o M . L0t debiera tucer Tiefon con este archbv!
y Hrv ca | WA antrew (radetmronsdet .

& Lumdar arctes

Mgcwt etz pwd 136 IrCAATE S0 Mt tPO Ce 4hCTs en ackilirts.

Comteles

)
WRITTTISETRAR (1o [1hzemromsoes (SN1)

Cortacts Churtactarss St e TR ORI
Gobierno de la Repodlica del Ecuador

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 MFCse encuentra
comprimido, podra descomprimirlo con un software apropiado como, por
WIinRAR WinRAR ZIP etc.

descomprimir archivos debera estar instalado en su computador antes de que

ejemplo: Recuerde que el software para

proceda a abrir el archivo comprim ido. Iimagen: 3.10

qV,. 9

egrafo Codigo Postal: 170506 /
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> Gobierno | Juntos
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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. Iimagen: 3.11

‘ setup_ic_L10.1.C win_3. 100 - WisAR = K BNy x
Archws Onjenes Mermientar  wvoneos WU A,\no
m ‘ setup_mic_$.48.0.c_wml__10.7at - srcheve RAR, tamafio descompnmida S1I6AT? bytes -
' I Nomiws Temedo Compermido Tige Medificedo
]
* 7 setup_mfoan? B 100 51336477 SO9G2632  Apiacén 03/02/2022 10
N
!
|
1.
I_'B_-d Total 51290437 ytes enl fichero

Imagen 3.11
Para instalar el aplicativo MFC-Entidades Contratantes, de doble clic sobre el

icono de descarga, ver imagen: 3.12

‘m_nk,_xmu_m‘omm__w e '__ — (BN x)
Archwvs Ondenes  Meramientar  Fwiortos  Dponnes  Ayuds

DAR MO B 4T W

Adad:  Btrasren Comprober  Yar  Hewsnere  Buscar  Adntarts  Irfermacion | Buscarvn  Cormertans Proeteger  Acte extrabils

B || 2 seop,mic 110..c_wmT B 10 721 - wrehivs RAR, tamaefio descomprimics SLISAT? bytes ) X,
1| Homte : Tomado - Compsveide Tipo Modificado
& PP —

¥ setup_mfeoind B 10%.eve SLIMAT) 0962632 Asikacen 03/02/2022 10v]
|
!
f
J
|

.
e ot 51336437 bytes en ficheso

Imagen 3.12

Q vﬁ, 10
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ERTIFI

Antes de la instalacion del aplicativo , es importante que conozca que el MFC,
soporta los siguientes navegadores: FIREFOX 40.0 o SuperiprCHROME 50.0 o
Superior; INTERNEEXPLORER 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 deberd permitir su instalacion y

colocar y dar clic en la palabra 0 S | Ifiagen: 3.13

LY

|| {Quieres permitir que esta aplicacin de un editor

" desconocido haga cambios en el PCT
Nomibee def programa  setup e LED wn™ | e

D oo ido

Devpen del arch Desc aigade Se rherner

Mostrer detalien Y ! Ye |

Imagen 3.13

A continuacion, seleccione el idioma de instalacibn que puede ser inglés o
espafol, una vez que realice la seleccion del idioma de clic en el botén

0 A C e p lintagenO3. 14

,"(:\\ Seleccione el idioma & utilizar durante la
I\ instalacion:
Espaﬁol v
Carcs
Imagen 3.14
Direccion f &g Codigo Postal | Q
‘ Goblerno Juntos
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Se despliegan las siguientes pantallas que permiten, realizar la instalacion del

MFGEntidades Contratantes, en el computador donde se elaborara el PAC de

la entidad, se debe seleccionar 0 Cr earicoumo en el vyacritor.i
continuaci - nSidgui gedrtinEgén:e 13 0
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 realizares darunclicen 0| n s t anlaganr3.06.

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

~fr).;rl>|?’c“;r;n : f : e ‘ Codigo Postal l Quit 7 Gobierno Juntos
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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 instalacién del programa MFC, se procede

adarclicen o Fi n a l. imagea: B.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

4V 13

s ;Gobierno Juntos
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Aldar cl i ¢ en 0 Feicargalaiuraapantalla c@mo 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 MFCde forma automatica en

un navegador de Internet. Imagen: 3.19

Imagen 3.19

Luego de unos segundos se abrird 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

Codigo Postal
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Previo a la utilizacion del MFC -Entidades Contratantes se debe dar un clic en

oVeri Attcaal | z gyaquepuedeexistir actualizaciones por parte del
sistema, ver Imagen: 3.21

-’ yorlicor X
Actintracson

Lintmbe u thmcsarwes gwry
gt bm vhrres del
PRIt SR ol ety

Imagen 3.21

Al existir una actualizacién al MFC -Entidades Contratantes, suele aparecer un
cuadro similar al siguiente de la imagen, al cual se debera dar un clic en la

palabra 0 O k, 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 -
Teléfono: 535.2 204 005 S pniEE o - Gobierno | Juntos
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Imagen 3.22

A continuacion, el MFC-Entidades Contratantes, se actualiza a la versién 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 %

Guite = Ecuador N -
Teléfono: 5052 244 0050 - wwwsercon gatia AR -» Gobierno | suntos
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4. Regi stro de Datos de | a Entidad Con

Unavez instalado ya el aplicativo MFC en el computador; Para el ingreso de los

datos de la entidad, de un clic en la seccibno Dat o s Enti dad. Contr a

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 MFCantes de usar los médulos:
PAC y Pliegos ver Imagen: 4.2

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

Imagen 4.2

Nota. - Antes de proceder con el reqgistro de los datos es importante gue tome

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

ingreso obligatorio.

*(r),;::-,-cr,;,:h ., ek - : &g $ Codigo Postal OG / Quit J 7 GObierno Juntos
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41 Datos General es

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

0 RUC SUCURSALEN caso deque la entidad tenga un niumero de RUC de

sucursal, registrelo caso contrario deje en blanco el campo

U NOMBRE DE LA ENTIDAD CONTRATANTHQgrese el nombre de la

Entidad Contratante , tal como consta en los datos del RUC

U MANEJA ESIGEF Si la Entidad Contratante maneja ESIGEF(Sistema
Integrado de Gestidn Financiera), de clic en el casill ero. En caso de no

manejar ESIGEF no lo seleccione

U LOGO DE LA INSTITU@N: En esta seccién 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 o E x a mi, sefeccione el archivo el cual no debe de pesar m as de 35 KBy
debe estar en formato JPEG. Revise a continuacion un ejemplo de registro de

Datos Generales.Iimagen: 4.1.1

4V 18
ireccion f Codigo Postal | Q S -
’ - Gobierno | Juntos
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DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

.- 10O 11 D000

RUC Sucursed
* Nombre de la Enbidsd Contratante EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
Mane)s CSIGET IJ
MPRESA PUBLICA
Logo de & Instituodn € MOVILIDA
® Examinar

Imagen 4.1.1

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

que la Entidad hareqistrado 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 interrogacién que estd en cada

campo)

42 Direcci -n

Seleccione los siguientes datos que son de seleccion obligatoria:

U Provincia : Donde esta ubicada la Entidad Contratante

U Cantén: Donde esta ubicada la Entidad Contratante

U Parroquia: Donde esta ubicada la Entidad Contratante

U Calle principal : Nombre de la calle o avenida principal donde esta la

entidad contratante

TG 3 A OB = PR o oy Lo o - Gobierno | Juntos
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CERTIFICADODS

U Interseccién: Nombre de la calle o avenida de intersecciéon donde esta
la entidad contratante

U Numero: Numero o nomenclatura del pre dio donde esta la entidad
contratante

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

0 Codigo Postal: Numero que se lo obtiene ingresando datos en la p agina

www .codigopostal.gob.ec

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

a9 PrnOpD

* Rsferencia mas cercana

Imagen 4.2.1

43 Datos Autoridad

Ingrese los siguientes datos:

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

autoridad de la Entidad Contratante

4V 20
ccion f Codigo Postal [ Q S -
sfono: > Gobierno | Juntos
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CERTIFICAD

U Cargo de la méxima autoridad : Nombre el cargo que ocupa la maxima
autoridad.

U Ceédula de la maxima autoridad : Numero de cédula de la maxima
autoridad.

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

0 Ceédula del representante legal : Numero 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

= Cédula de la Maxima Autaridad: 1710308197 Cédula: [¥|Pasaporte: [
Nombre del Representante Legal;  PAUL CEVALLOS

Cédula del Representante Legal: 1713807038

Imagen 4.3.1

44 Datos Del egado

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

los siguientes datos.

U Ceédula del delegado : Ingrese el nimero de cédula del delegado
U Nombre del delegado : Ingrese nombres y apellidos del delegado

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

\QV 21
‘ G S > Gobierno | Juntos
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U Numero de documento de la Delegacion: Ingrese el numero de la
Resolucion en la cual la maxima autoridad de la entidad, realiza la
Delegacion

U Fecha de Resolucién: 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 Delegacién de Funciones, el documento que sustenta

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

contratacion que se esté elaborando.

Una vez que haya registr@dar dasmoacdi@at os
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

4 v 22
-+ Gobierno | Juntos
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fueron registrados correctamente, en caso de que haga falta registrar algun
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 0 Gu a r pAacontinuacion 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 clicenelicono o1l ni,ci 00

(figura de una casa), mismo que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla. imagen: 4.4.3

~fr).;rl>|?’c“;r;n : f : e ‘ Codigo Postal l Quit 7 Gobierno Juntos
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.. ~S‘.§“R‘CMQE Madulc Pacidador de le Cantatecidn Subl '.\@

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

DATOS AUTORIDAD

DATOS DELEGADO

Imagen 4.4.3

5. Pl an Anual de Contrataci -n con eS|

Para ingresar al link Plan Anual de Contratacion del aplicativo MFC- Entidades
Contratantes, de un clic en la seccibn que se enmarca a continuacion

denominadao Pl an Anual de magentst r at aci - no

+ SERCOP

%en Acsud de Contrataciin

Imagen 5.1

ireccion: A f B-28 Telégraf “odigo Postal: 170506 / Quit jador N -
y 752 204 005 gy R - Gobierno | suntos

Teléfono: 593
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51 Partidas Presupuestari as

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 creacion del PAC, se debe seleccionar la opcion

del menu principal, o Par t i das Pr e,ver pmagen:52 ar i aso

Imagen 5.1.1

Al hacer clic en la accién anterior a pareceran 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-o0oSubir parti das de:dd entidadrantéside imiciaEestae | 0
actividad debe acceder al eSIGEF y, descargar el catdlogo de partidas
presupuestarias asignadas por el Ministerio de Finanzas a la entidad
contratante. Al s el e c c i o rSabirpattidas desde un archivwExcel 6 ,

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 0 Ex a mi 1y se 0
despliega la pantalla del computador donde se buscaréa el archivo Excel 97-2003

y Excel 2007 que contiene las partidas ; De un clic en 0 A b r, iimagén: 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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Direccion: A
Teléfono: 593-2

Republica 7 :
del Ecuador _’ 8001.201

s R‘c‘gp Madulo Faclitndor de % Contratacdn Miblica -
l:’:: e OO & LT Kedilis (;._ -t
':. ‘ LS ) x
. l T« LPAN MK DX CONTRAZA. © BORRADCRSS .t
Oyman » Vbarco opets
Subida de catdhogo portidas  gyr—
# Loz g
& Oradon e
™ 2 e W ]
* Ejerccio fiscal: e @ it g B fescuies Nlacrades SIPT00
J— ) LANCD SEPRERATAS NG
. 2 Saiasetis @ DORRADCHE BANCO BEAIGRNTAY |
* Mrchivo ® Examinar ® € 0OWADIN [X MEELNAL
Suby Archive W W bt jetde
) W
| B ¥ Loa
& Do vl £} & MSRLG PR AL B CONTRE
ML BT IV PSP I LA
LA v ’
Mervre |erast) petdm
TR I AT 5
| Putdes Presponsians o I Crear PAC o | Generar PAC - Excel | Sublr PAC Excel | Volidar M |

Imagen 5.1.3

Finalmente h aga clic en el boton 0Subir Archivo 06, tal como indica la siguiente

imagen. imagen: 5.1.4

= SERCOP (G

e

Ql 80 BGR

Susbwele she ¢ a2ihrgo partudes

* Ejevcicie fsrak. <013

Catiugo
Faraars Prouguests® «

| Crese PAC = | Generar PAC - Excel | Scbbe PAC -Excel | Validar PAC

Imagen 5.1.4
27
NV,
los fo Coédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N

Servicio Nacional de
Contratacion Publica

- Gobierno | Juntos
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Una vez finalizado este paso, aparecera una seccion en texto de color verde
que indica el numero 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.-oDescargar aut omgt i c qpamrestacaccioreet sisierma t | das 0
solicita que el operador del MFC, seleccione el afio fiscal y coloque el usuario
y clave con el cual fue registrado en el SOCE por parte de la Entidad

Contratante, lleno estos campos darunclicen 0 D e s ¢ a,rcgmo sedndica en

la Imagen: 5.1.6

_#* SERCOP eSS

Descarga automaticaments de partidas

* Cercici Necal

Usuang rimsriativy

Rl Wererai it dal AL
Imagen 5.1.6
AQ v L 28
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 050 - www.sercop aoh.ac 7 GOblerno Juntos
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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|
$o o ba Aot 111350

Imagen 5.1.7

52 Crear PAC

Una vez subidas las partidas presupuestarias al médulo, lo siguiente sera crear
el PAC, para lo cual seleccionamosla opcién 6 Cr e a r erPladbaréa principal

gue se encuentra al pie de la aplicacion. Imagen: 5.2.1

" SERCOP S g

]

Imagen 5.2.1
29
NVe
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y £l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 (.-‘.2-)5\; www.sercop.gob.ac - G°b|er no Juntos
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Una vez seleccionada la opcion crear PAC se visualizarala ventana en la que se

podra observar las partidas presupuestarias que se subieron mediante la opcién

OSubi

r

parti

Partidas® Imagen: 5.2.2

das

d e 9@ eDescargaraAutontaticanenteHas ¢ e |

Filtros Busqueda

Partidas Presupuestarias

1

2

]

2018

208

2018

2018

2018

2018

20

20

20

Unidad Unidad Sub

Niamero  Ejarcicio  Entided  Ejocutors  Desconcontrada  Programa  Programa  Proyecto  Adtivided  Obra  Geogrifico  Renghén
9359 0000 01 00 000 001 000 1701 330101
99%¢e 0000 01 00 000 001 000 1701 330209
9399 0000 01 00 000 001 000 1701 530217
o9 0000 0 00 000 001 0co 1701 530308
9950 0000 01 i) 000 001 000 1701 530404
9999 0oog 01 o0 000 po1 000 170 530422

Auxi

000

000

000

Ae. 80 has Shpria I8 38 y o Tatdgate [ T

Imagen 5.2.2

Copyright © 2L Swwicie

Dentro de esta ventana se tiene la opcion oF i | t r o

ase

290 3 3440090 /

Quits - Eounta

Nociens de Contratadibe Pibics

B .esta wpcidna 6

facilita la busqueda de las partidas asignadas, se puede hacer a la busqueda

por: Actividad, Organismo, Programa, Renglén, Cddigo, Proyecto, Fuente .

Imagen: 5.2.3

Direccion: Ay
Teléfono: 593-2 24

rafo Codigo Postal: 170506 / (

4V
A -
> Gobierno | Juntos
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Direccion: A
Teléfono: 593

9001:2015
370012016
IFICADDS
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EElLee Dusguody

Emvircin
Prugramas Proyectn
Fiscal
Activadad Arnglor Fuente
Qrgatismo OO s
Partidas Presupuestarias
[ Lsretad Bt .
Mimers  Cercicin Detided 1) e Activided Oiws  Gowgrafics  Senglde  Ausl
" w0 [ B uzoy o o o ool 000 o0 Lo A
SIL) =) o oo m w nea o0y 0o 1002 son) o0
x| (L 00 01 1 om oy o o6 SHO 00
-~ 1 135 o nool o = e o, ) 10600 Slnsoe s
as Moecpunat WAC - Weoel " v,

Imagen 5.2.3

Para editar la informacion sobre cada una de las partidas, se debe hacer clic en

la opcién oSeleccionard, | uego

de est o s eDaobdeiPlag el f

Anual de Contratacion 6 . Se debe tener en

cuent a que

Unicamente si la partida seleccionada tiene un valor asignado en la columna

0Codi f iineagndsn.2

Cyerooo

Partidas Prasupuestarias

Programa: Proyecto:
Fiscol:
Activadmt Raenglin Fuente
Organismo Codige ca

ma  Progroma  Proyects  Activided Obra  Geografico  Renghén  Auxiiiar  Fusnte Organismo  Correlative  CodWicado
00 000 ool 000 1002 530701 BOO000 091 0000 0000 1 1435, 00000
oy 000 o1 o0 1002 30101 000000 001 G000 avoo 10199, 00000
00 000 001 o0 1002 530200 BO00OU 001 ) Boo $.900,00000 | Selwtoomm
00 000 004 o0 1003 SINL06  DO000U 00} 000 nooy § SO0, D000 oM ®
on 000 001 o0 1002 0208  coocon 001 0eoo 0000 45.109,40000 | Seleiconw
00 oue oo ar 1002 siunne Q0000 00) LO00 Voo L 049 D000
...... PO -~ A £ s v
Catdtogs Gamavncbivn deol PAL

Imagen 5.2.4

rafo Coédigo Postal: 1705006

.)q v
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Una vez en Dat oendeaelnaPldan AnuadebedaclidContr at a

enelboton 0 A g r e .gnéagends.2.5

lDa:os del Plan Anual de Contratacion I

Ao de Adquisicion: 018

Partida 049350, 0037 500081 20.000. 001 000, 1003 S0 H00600. 031 2050 5008

Prosupuestana:

Valor Asignado con 153,00000
IVA:
Mumern oce Tipo de Camgpra Moducto Cantutad Uniidad Custe Unitario SIN IVA Costo Total g o Oponnes
W Ll
Tatad 0
" ¥
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, alo cual deberadarclicen 0 Buscar

C P Cimagen: 5.2.6

PAC Con Esige!
Anc de i

Partida

Presugneeatana

Valor Ash & 5 OO0
«om IVA

*Descripcion CPC S

| mag®.n2. 6

elitono, 59%.2 244 GOL0 - e SRR > Gobierno | Juntos
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Al dar clic en Buscar CPCgl 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 d ar busdard se despliega las opciones
relacionadas a la palabra clave o codigo, permitiendo asi buscar el item
seleccionado en este caso: 321290418 RESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 GR,
hecho estodarclicen 0 Se |l e c ¢ Imagén:®.2.70

Bisqueda de CPC
*Palabira Clave / Cadigo
N212920138 FOLDE 05 COLORES
N 61 PAPEL CARBOM A2V
)

053 PAPEL DE ENVOLVIN O OF EMBALM (SXCEPTO KRAFT AL RIBAFITO) SVPLEVENTE ACAIADO
321291046  PAPSL PAAA SISLANIENTD BLECTRICO

JIINILT COLOREADD

23200254 DECORACO

321200015 ESTANMPADO BN LA S0 iCn

Iq 121799458  FESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 G 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

Imagen 5.2.7

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

deber 8 realizar | os pasos anterimaget*®s hast a

Ano de 1
AdQursscsim
i 2019.150.0037 000 ' 1C 8
Presupuestaria
Valor Asignado 355, 00000
con IVA
“CPC9: e Buscar CPX
M
*Descripcion CPC 9
| mag®.n2. 8
gV 33
freee i ; cddi » " -
Direccion &g Codigo Postal l Q -
TheAtone: ; ‘ > Gobierno  Juntos
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b:Ti po de ,Cdadmprear mi ne si |l o que se adquiere
O cons ulmagsm?2 as;

RESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 GR
*Descripcion CPC 9:

*Tipo de Compra: DIEN

SNCCIoNe

*Descripcion: AT

CONSULTORIA

WRAS

*Cantidad: ERVICIO

Seteccione

*Unidad:

AL b bl lh P

| mag®.n2. 9

c-Descri,poi ogqudke unrai pci @ d¢eolhtolp@troi ente pa
gue plroosveedores puedan i dentificar | as obr as

a contr rianb@&@n2e10

MA OF W BOND A

*Descripcion CPC 9:

*Tipo de Compra:

*Descripcion:

*Cantidad:

|l mag®.n2. 10

d-Cantidaddad, Co s,tCoo su i (teoktiachi smo que se cC.
autom8ticamente y no puede ser superior a
presupuewdiradgsa. 11

Disce: Ay delos Shrs 35:28 € Tl ol Posta 70508 / G - Edo > Gobierno | untos
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*Descripcion:

*Cantidad: '

Undod

*Unidad:
*Costo Unitario SIN
IVA:

*Costo Total SIN s
IVA:

55 00000

355,00000

*Cuatrimestre 1:

*Cuatrimestre 2:

|l mag®.n2. 11

e-Cuatrimestele affo fiscal

cual se va a

realiimaasn2l m2 contrataci - -n

di vi,ditdioempne It r e s

IVA:

1=

*Cuatrimestre 1:

*Cuatrimestre 2:

*Cuatrimestre 3:

*Tipo de Régimen: o

|l magerm .5 2

f-Ti po de

FRCBogm Yime,n Especi amagen2N®w3 Apl i c a,

*Cuatrimestre 1:
*Cuatrimestre 2:

*Cuatrimestre 3:

OMUN

*Tipo de Régimen: _~ :
*Fondos BID: ey

D AALICA

*Tipo Presupuesto: -

WMERSCOoNe

*Tipo Producto: 8

*Procedimientos Ssleccione

rafo Coédigo Postal: 170501

S .
> Gobierno | Juntos
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casamgore:1&pl i que) ,

*Cuatrimestre 3: -

*Tipo de Regimen:

COMUN

*Fondos BID: &
*Codigo de Proyecto:

*Codigo de operacion
del Préstamo BID:

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto:

T

Seleccionn

Seleccione

|l magerm .54

h: Ti po Pdesupugesde opuede ser Proyecto de | n
Corr i enmlye€n2. B5
*“Tipo de Régimen: sl
e 005 BID
*Tipo Presupuesto: Aastntensidel
*Tipo Producto: PROYE
Sugeridos:
|l magerm .55
i -Ti po Pr,edscwotfa Nor mali zado, No Normalizado
l a opci n Normalizado aCatBi ogoac€il ectsende:
bien a adquirir se encuenitmaenenmseCat 81 ogo EI
*Fondos BID:

*Tipo Presupuesto:

ASTO CORRIENTE

*Tipo Producto
*Catalogo .,
Electronico:

*Procedimientos
Sugeridos:

NORMALIZADO

CATALOGO ELE

Direccion: A
Teléfono: 593

Codigo Pos

|l magerm .56

- »
- Gobierno | Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos
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Direccion: A
Teléfono: 593
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j-Procedi mientpspeugkosdment os contractual e

tipos de procedi magéeink o a escoger,

TIPO TTOU0CY.
*Catalogo
Eiamg' Dim.

i *Procedimientos - INFIMA CUANTIA
Sugeridos: __ _——

»»»»»»»»

Guardar Cancelar

|l magerm® .57

Not £#ar a |l |l enar | os campos descritos anter |

conoci miento de | os Procedi mientos de Contr

| os montos de contrataciesn,@ sl e shuaggiae reen adoenn

con el personal financiero de |l a entidad co

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

0 Gu ar gdverrimagen: 5.2.18

-) -
- 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:

|l magerm .58

Est os apar ecePrl8nn eMn ulaa vdeen tCGonnat roal

El ingreso de los datos se debera hacer por todos los items planificados para el

regi stros

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
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Imagen 5.2.19

53 Val i dar PAC

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

botén oValidar PACO, Imagen: 5.3.1

g Gamen i ot #AL o \

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 darunclicen 0o OKk tnagen: 5.3.2
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Imagen 5.3.2

El sistema solicita que el operador del aplicativo MFC, coloque el usuario y

contrasefia , con el que fue habilitado en el SOCE, por parte de la Entidad

(@2

Contratant e, a ¢ ontAdemar@ gGnhgen:n33de cl i c en

Imagen 5.3.3
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y &l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N =
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop gob.eac b 4 GOblerno Juntos
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Realizada la accion anterior se despliega la siguiente pantalla en donde en texto

de colorverde apar e c e el Infdvheaci® &dligadadCorrectamente 6 vy

| a o p Génerar PACO . Para finalizar el proceso
debera dar clicen 0 Ge n e r a r, luegoAde to cual se genera un archivo de

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

su publicacion. imagen: 5.3.4y5.3.5

MOGUL FaclTador oe B Conrataoan MDA
# SERCOP S
P L
© N
Cmange Commuat 31 Jw ded PAL
W30 Menguesiy s . rear PAg - Cunerar PAL tuw b LU Funt vaida AL
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?
[WinRAR archiver (predeterminada) v
) Guardar archivo
|| Hacer esto automaticamente para estos archives a partir de ahora,
[ Aceptar ] [ Cancelar J
Imagen 5.3.5
Direccién: Av ¢ shyris 38-28 y E Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador N 2 -
Telifono: 5932 244 0050 - www.sercon gobiet - Gobierno | Juntos
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Nota: E | archivo opac. zipé, dna lcarpetd dessur guard

computador para posterior realizar la publicacion en el SOCE

54 Funcionaladdadesnal es: -EGeredr ay SWAICI r P.

Excel

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

7

la imagen estas acciones se las realiza utilizando ¢ Gener aERPAEI O

Imagen: 5.4.1

. égBCQE Moo Facilitador de la Contratacidn Pl C(—\\

Imagen 5.4.1

Para generar el PAC en Excel se debe selecabnar el Ejercicio Fiscal y hacer clic
en oGenerar 0, posteriormente se obtendra el PAC en formato Excel para que
pueda ser visualizado o reutilizado en otros equipos que tengan instalado este

aplicativo, de clicen 0 A c e p fparaladdescargaimagen: 5.4.2y5.4.3

Direccion: Av ¢ by 38-28 Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador -
Turddcric SO0 2344 0050 - Wb Sarcopgatias > Gobierno _ Juntos
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Imagen 5.4.2

[ *m-gp MOduL Fectiader de o Comtrwaods My
.é‘ ‘
:: T s m—- R
| o den I
~ Al
-
- U -
. . gae
N g ot
L e e
- veebeaRT
P —
@ e ATt s e aamTe T
Cm
E
Ey— : S A ~
PV S DA . > I~ o A - D | St | o 1

Imagen 5.4.3

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

Excel, se descargas de

computador. Imagen: 5.4.4

Direccion: Av de los Shyris 38-28 y ©l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
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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 ningun dato en MFC también podra usarlo y debera llenarlo

desde cero. A continuacién, un ejemplo del forma to vacio sin datos. imagen: 5.4.5
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