o

Teléfono: 5593

S ggggﬁ%}g Servicio Nacional de
CERTIF D03 Contratacion Publica

Py

DIRECCION NACIONAL DE
CAPACITACION Y CERTIFICACION

MANUAL DE USUARIO

ELABORACION Y PUBLICACION DEL
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
SIN E-SIGEF

DIRIGIDO A
ENTIDADES CONTRATANTES

ENERO 2022

4V 1
-) -
- Gobierno | Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



CERTIFICADD Contratacion Publica

‘iy’ o) Q) 9012016 Servicio Nacional de

1. Presentacion ... e 3
2. Fundamento NOrMALIVO ......cccciiiiiiiiiiiic e 3
2.1 Articulos relacionados de la LOSNCP...........ccccovvieeiiiiisiccceccc e, 3
2.2 Articulos relacionados del RGLOSNCP ...........ccccocivvieivieeieceecee e, 3
2.3 Articulos Relacionados SERCOP - 072 - 2016 (La Codificacion de
Resoluciones de LOSNCP) ............ccccocvoercenvcnncnnns iError! Marcador no definido.
3. Descarga de Aplicativo MFC ..........ccooiiiiiiieccse e 5
4. Registro de Datos de la Entidad Contratante en MFC ............ccccoovivrinnen, 17
4.1 Datos GENETALES .......covceiieice e 18
4.2 DIFECCION. ..ottt 19
4.3 Datos AULOrIAad .......cccooeiiiiiiiiiii e 20
4.4 Datos Delegado.........ccccoiiiiiiiii e 21
5. Plan Anual de Contratacion sin €SIGEF ............ccccoovvvieieiiiiiiccecese e, 24
5.1  Partidas Presupuestarias...........cccceviiiiiiieii e 25
5.1.1  Registrar Partida/Cuenta ...........cccooiiiiiiiiiiiieeeeee e 26
5.1.2 Subir partidas desde un archivo Excel...........ccccooeviviiiiiiinininnn, 28
5.2 Crear PAC ... e 33
5.3 Validar PAC ... 41
5.4 Funcionalidades adicionales: Generar PAC-Excel y Subir PAC-Excel..43
5.5 Utilitarios del MFC-PAC ..........ooo e 54
5.5.1 Vista Catalogo de Partidas...........cccccevvveiiiiiiiciiecc e 54
5.5.2 Vista Previa del PAC ... 56
5.5.3 SUDTE PAC ... .ot e 57
5.5.4 GUANdAr PAC.........ooiiiiee et e 59
6. Registro del Plan Anual de Contratacion en el Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuador- SOCE............ccocoevviieiviececcceeeee e, 60
7. Modificacion, Reformas y Creacion de nuevos items en el PAC ................ 70
7.1 Modificacion y Reformas al PAC ..........ccccoovviciiiniiicce e 70
7.2 Creacion de nuevos [tems en €L PAC ..o, 75
8. Consolidaciones y Certificaciones Futuras en el PAC ..........cccccoecvivivinnnne 85
8.1 Creacion y enlace de Certificaciones FUtUras...........ccccooeeeeerieiirerenennnn, 85
8.2 Consolidacion de partidas presentes y certificaciones futuras.............. 92
8.2.1 Instrucciones y Consideraciones para la Consolidacion de varias
partidas 0 cuentas CoONtaDbLES............ccoiiiiiiiii e 93
e o \q v 2
‘ Gl i -» Gobierno  Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



CERTIFICADD Contratacion Publica

T PR S() 70201 Servicio Nacional de
= 3700120 113

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 electrénicas
de contratacion publica establecidas para la elaboracion y publicacién del Plan

Anual de Contrataciones de entidades que manejan ESIGEF.
2. 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, formularadn 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 seran 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 maxima autoridad de cada entidad contratante o su delegado,

aprobard vy publicara el Plan Anual de Contratacion (PAC), el mismo que
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contendra las 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 podrd ser reformado por la mdxima autoridad
o su delegado, mediante resoluciéon debidamente motivada, la misma que
junto con el plan reformado serdn 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 deberdn

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
seran 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 caracter estratégico, en coordinacion con el
SERCOP, establecerdn el contenido del PAC que sera publicado en el Portal,
con la finalidad de que dicha informacidon 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 moédulo

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 opcidn es dar un clic en el link “Men(” y a continuacion dar clic en el link

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

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

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

mwiml PROGRAMAS Y SERVICIOS

)
® Programas y serviclos
0 Sroorsie

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 X
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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
O Waabier wl PO [ o deiimions b iaiaee w ] @ 4t i B0 B e vtein M-SV g g SRS
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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 informacion relevante antes de
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proceder a las descargas correspondientes, ubique las “DESCARGAS MODULO
FACILITADOR DE LA CONTRATACION PUBLICA-MFC PARA ENTIDADES

CONTRATANTES", ver la Imagen: 3.7

(%4 @ mmliorEspliia Emm e ey

® Maodulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC

INSTALADORES PARA

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

[® Modulo Facilitador de la Contratacion Publica - MFC

1 - ]
CLey Uvnnradad conaans o

INSTALADORES PARA
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Imagen 3.8
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Al dar clic en “Paquete para Windows 7-8-10”, 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 Conltratacion Publica - MFC
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Imagen 3.9
Una vez descargado el archivo este se encontrara en la carpeta descargas del

computador con el nombre: setup_mfc 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. Recuerde
que el software para descomprimir archivos debera estar instalado en su

computador antes de que proceda a abrir el archivo comprimido. imagen: 3.10

b,__m * Fpan ¢ Wodnes * irrverie Trahae X002 o vetuloduens MEC capacherie vidy
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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: setup_mfc_win7_8_10.exe ver imagen: 3.12

B et b L1032 win 5 LDrar - WinRAR ' R |
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Imagen 3.12

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.

Direccion: Av de los Shyris 38-28 v £l Telégrafo Coédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
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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 instalacién 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

" | JQuieres permitir que esta aplicacidn de un editor
= desconecido haga cambios en ef PC?
Nombes del peograme  setvg_ i 160 we? § 1000
Estee Dew ot
ngen de schie Descargado de internet
WMostine Setales S [ Ho
Imagen 3.13

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

“Aceptar”. Imagen: 3. 14

,"(:\\ Seleccione el idioma & utilizar durante la
I\ instalacion:

Espanol v

Cancelar

Imagen 3.14

Se despliegan las siguientes pantallas que permiten, realizar la instalacion del

MFC-Entidades Contratantes, en el computador donde se elaborara el PAC de

Direccior f &g Codigo Postal l Q -
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la entidad, se debe seleccionar “Crear un icono en el escritorio” y a

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

&7 Instalar - Méduloe Facilitador de la Contratacién Pablica versié... — >

Seleccione las Tareas Adicionales
{Qué tareas adicdonales deben realizarse?

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

Iconos adidonales:

Crear un icono en el escritorio

Siguiente > Cancelar

Imagen 3.15

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

™ Instalar - Médule Facilitador de la Contratacian Padblica —

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para inidar la instalacion de Modulo Fadilitador de la
Contratacidn Publica en su sistema.

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

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

< Atras Cancelar

Imagen 3.16

Direccion: A f 3 eq Codigo Postal 6/ Quit J -
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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 instalaciéon del programa MFC, se procede

a dar clic en “Finalizar”. imagen: 3.18

" Instalar - Mdédule Facilitador de la Contratacién Publica —

Completando la instalacion de
Modulo Fadlitador de la
Contratacion Pidblica

El programa completd la instaladdén de Madulo Fadlitador de la
Contratacian 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 Madulo Fadlitador de la Contratacian 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

Dotos Extidad Contratante Pan Anasl de Contratacion

Imagen 3.20

o

4V 14
Gl i - Gobierno | Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



i W | Servicio Nacional de
5 Contratacion Publica

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

.. SERCOP Mddudn Fachtador de L Contrata mv‘ Publea (\\
Tt B e s -’v.un‘trpv l Cadaie
Actantiracion

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

Inmediatamente el MFC-Entidades Contratantes, se actualiza a la version que

en ese momento esté vigente. Imagen: 3.23

+ SERCOP

—— -

Imagen 3.23

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

indica gue se encuentra instalada la Gltima versién

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

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
modulos: PAC y Pliegos, ver imagen: 4.2
~ A w® &5

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 nimero 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 seccion 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: 4.3
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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 4.3

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

que la Entidad ha registrado en el SRl 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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> Interseccion: Nombre de la calle o avenida de interseccion donde esta

la entidad contratante

> Numero: Nimero 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:

421

* Rsferencia mas cercana

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

Codigo Postal

d v 20
N >
- Gobierno _ Juntos
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> Cargo de la maxima autoridad: Nombre el cargo que ocupa la maxima
autoridad.

» Cédula de la maxima autoridad: Nimero 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: 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:
431

DATOS AUTORIDAD

= Nombre de la Maxima Autoridad: | CARMEN CHAVEZ

= Cargo de la Maxima Autoridad: DIRECTORA

* Cédula de la Maxima Autaridad: 1710508191 Cédula:[¥|Pasaporte:
Nombre del Representante Legal; PACLA HURTADO

Cedula del Representante Legal: 1710508191

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 nimero 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
E[\r;.-.’ (‘1(;;.. f Codigo Postal l ) ; Gobierno Juntos
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> Numero de documento de la Delegacion: Ingrese el niUmero 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. Iimagen:
4.4.1

DATOS DELEGADO

Tiene Delegado:

* Cedula del Delegado: 1714789540
* Nombre del Delegado: LUCRECIA ARIAS
= Cargo del Delegado: DIRECTORA

= Numero de Documento de Delegacidn: RE-FR-2020-001

= Fecha de Resolucidn: 2020/03/02

Adjuntar la resolucion de delegacidn en la seccion de Anexos correspondiente
al pliego del procedimiento de contratacion.

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
Jireccion f Codigo Postal l Q --\'\q -
- Gobierno _ Juntos
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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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DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

DIRECCION

DATOS AUTORIDAD

DATOS DELEGADO

Imagen 4.4.3

5. Plan Anual de Contratacion sin eSIGEF

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

denominada “Plan Anual de Contratacion” imagen: 5.1

Litack) Ge Grwcckrs faen
@t Rga o Lo S0
PR P o ORIy

Pran Apual de Contratacyon

Imagen 5.1

Direccion: A f B-2E Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador -
Teléfono: 59%.2 244 005 Sy el gt > Gobierno | Juntos
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5.1 Partidas Presupuestarias

Cuando la Entidad Contratante No 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, “Partidas Presupuestarias”, ver imagen: 5.2

Imagen 5.2

Al hacer clic en la accion anterior apareceran dos opciones:

a.- Registrar Partida/Cuenta
b.- Subir partidas desde un archivo Excel, ver imagen: 5.3

Direccion: A f B egrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J ' -
Teléfono: 59%.2 244 005 S pniEE o > Gobierno | Juntos

“1 . del Encuentro I lo logramos
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A D B B0 MG
PR Rpiand e CIET 4100 I
Ragstrar Partido/Cuenta
Sublr particdes desde un archive Excel Ganevmciin il PAC
=T L2 Crnar PAL o Gererw PAL - Fmnt Sube PAC Earm Walkder PALC &
Imagen 5.3

5.1.1 Registrar Partida/Cuenta

Para seleccionar la opcion “Registrar Partida/Cuenta”, de clic en la opcidén

que se muestra en la pantalla, imagen: 5.1.1.1

L+ SERCOP

A B B B D B CED
P Astisel (i Coantridasidn

Madulo Faciitasor de In Contratacdn Pubkca C‘\:\

Pt 2018

Registrar me-
‘k Sube partxdas desde un archive Exced ; eracion ded PAC
............... R Poncracie
Banvian Provapeestanes « Craw PAC = SN PAC - Escel Sufter PAL ~Excw Valdar PAC
Imagen 5.1.1.1
NV, 26
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El mddulo solicitara que ingrese la informacion del “Ejercicio Fiscal” y a
continuacion presione sobre el botén “Agregar Partida” como se indica en la

siguiente pantalla. imagen: 5.1.1.2

= SERCOP a2
| =

Inden trin

=

Catalogo de Partidas Sin ESIGEF

eroon tecar 2000 n

o Wamero Partida/ cornta coetatie Descripoan Opciones

Imagen 5.1.1.2

Al presionar sobre el boton “Agregar Partida” el modulo solicitara que ingrese
la siguiente informacion:
e Numero de Partida/Cuenta contable

e Descripcion. imagen: 5.1.1.3

MANTENIMIENTO VEHICULDS

Imagen 5.1.1.3

| de

Contratacion Publica

Direccion: Av de los Shyris 38-28 y &l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
Teléfono: 593-2 244 COS0 - www.sercop.gob.ec
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Una vez lleno los campos de clic en “Guardar “

Para seguir registrando las partidas presupuestarias o cuentas contables, de
clic en “Agregar Partida” y llene todas las cuentas que la entidad disponga.
En caso de que requiera realizar alguna modificacion a los datos registrados,

de clic en las opciones “Editar” o “Eliminar”, tal como se muestra en la

imagen siguiente, Imagen: 5.1.1.4

Madubo Pact ader de e e at 2o Puliie 2
» SERCOP e
-
SERCOP

L

= I ° & )

Catalogo de Partidas Sin ESIGEF

Vpmromn far ol

Mamern
Partida/ cuanta
Ne  contabin Destripeion Ope bnes
| L W004 MATERIALES DF OFICINA y
.
2 330201 TRANSPONTE DE PERSONAL P
K
) 330490 QTRAS INSTALACIONES. MANTENIMIENTDS ¥ REFARACIONES P
W
4 5302 EVENTOS OFICIALES y
et aheg Lmsraegeban dal M A
srlarar e ram Pa - Ganerar PA Evenl me NA [ 21 Vabalar PN
Imagen 5.1.1.4

5.1.2 Subir partidas desde un archivo Excel

En esta seccion el sistema permite seleccionar a la entidad, la opcién “Subir
partidas desde un archivo Excel”, cuando la entidad quiere realizar la
publicacion de sus partidas a través de un formato en Excel, de clic en la

accion indicada, ver imagen: 5.1.2.1

Direccion: Av ¢ shyris 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador -
Tuadeiios SO 2 348 050 - e sar s -» Gobierno | untos
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R L

— Moty Pacibtadur de le Contrataces Puthca
-
-
P OT e ct— -

Hewstror Partda/Cuenta
LYubir porodes desde un srchuve toed Cmmnacabn del WAL
s € hatm PAC Fezwl Vehatw Pal

Patines IMenspruestieiss o Crumn Pa - et Bl we

Imagen 5.1.2.1

Se abrira una ventana en la cual se debe subir el archivo que contiene la
informacion de las cuentas contables, el programa tiene anexo el modelo en
Excel para realizar esta accion, de clic en “Descargar formato Excel”, tal

como indica la imagen. imagen: 5.1.2.2

&nE Modck Fecliador de & Contrataocn Pubice

L5 ( -
T T seam cemawen % 10r v | s s
ad aree 221

»
—
* Archwo W Examingt D Duscargar formato Excel
Sulr ArChve
Catabge Camaracion def 'AC
Partatss Presupuestarnss « Cusr PAC o | Geneswr PAC - Bxtel Sube PALC -Exce Vikdr PAC

Imagen 5.1.2.2

54 v L 29
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - |
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Una vez que se seleccione “Descargar formato Excel”, se despliega la siguiente
ventana en la cual se selecciona una de las opciones “Abrir” o “Guardar

archivo”, para luego finalmente dar clic en “Aceptar”. imagen: 5.1.2.3

# SERCOP e

. snpam auw
Rl el
O PR S R © Descarger hurrats (ol

- -y catmes

RS P S A ————
P T —

@ e e s
e L
e Camancn el PAC
s B IO N - - - =% e TA
Imagen 5.1.2.3

El archivo se guardara automaticamente en la carpeta descargas del

computador con el nombre “formato_partidas.x|s”. imagen: 5.1.2.4

r's v | Decerge
........ ompany Viila

- - 1+ &+ Eeegupe + Deoscargar » 24/ 10/2018

» Acceso r8pi Nenbee Fucha de moil... « Tipe

& Descar « B formato_partdes
¢ Doecur #
MANUAL)
MENOR C
PLAN ANY
SIMCOP

& Onelvive

8 Este equipo
& Descargas
t Documen
B Excrecnc
& Imagenes
D Masica
B Vseos

- Discoloce

A Ead

Imagen 5.1.2.4

Direccién: Av shyris 38-28 y El Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit Ecuador -
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Abra el documento y proceda a llenar la informacion, revise que el Ruc y el

periodo fiscal se encuentren registrados en las celdas B1y B2, se debe colocar

las partidas en funcion a lo establecido en el Catalogo de Cuentas del

Ministerio de Finanzas, como sugerencia una vez llenado el documento

guardelo sin modificar el nombre del archivo. imagen:5.1.25

R AL ENT0AD

R PERNCO FCAL

WATERILES O OFICNA

A3

TRANSPORTE 0E PERSOIWAL

Y
SN

OTRAS KETALAOMES WAMTENMENTOS ¥ REFARMODIES
EVBNIOS OFOAES

530003

EVENTDS PUBLICOS PROMOOINALES

AN

PARTES ¥ REPUESTOS

SRR

HORDRARU0E POR CONTRATOS OVLES DE SERVICG

T
00N

COHSULTORA ASESORIA E IVESTIADON ESPEQMLZADA
PAANTEMVIENTD ¥ SEFARADON DE EQUPOS Y SSTEMAS INFORNATICOS

5368

SERVCI0 DE CAPROTACON

2 gl]
SN

QTRAS 0BRAS OF MFRAESTRICTURA ____
IRQUIMAREAS ¥ FOUSRAOS 10 [EPRECIBLES)

TN

FSCALTACON E RSPECOOMNES TECNCAS

SN

ILINENTOS ¥ BEB(AS

RUE

FERRAVERTAS 300 (EFFECHELES)

FLETES Y UAWGERAS

24 [SERVOOS MEDDOS HOSPITACARDS ¥ DONPLEMENTARIOS

RESARROLLO, ACTUALEATIIN. ASISTENCIA TEDNCA ¥ SOPORTE DE SISTEMAS INFORNANCOS

SSUTEQUPOS SIETEMAS Y PACUETES MFORMATICOS

FERESTOS Y ADCESORIOS PARA VEMCULOS THRESTIES

iR

VEHCOLLDS TERRESTRES (MANTENMENTD Y SEPARADDNI

Imagen 5.1.2.5

Para subir el archivo “formato_partidas.xls” al MFC, mediante la opcion

“Examinar” se debe seleccionar el archivo en Excel que lo tiene en su

computador, a continuacion de clic en “Abrir”, imagen: 5.1.2.6
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'
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Imagen 5.1.2.6

Finalmente haga clic en el botdon “Subir Archivo”. Una vez finalizado este
paso correctamente, aparecera una seccion en color verde en la parte superior

derecha que indica el nimero total de registros subidos. imagen 5.1.2.7

.+ SERCOP [P —

& Examinar @ Dusicaryer hormato Excel

Imagen 5.1.2.7
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5.2 Crear PAC

Seleccionar la opcion “Crear PAC” en la barra principal que se encuentra al

pie de la aplicacion. imagen: 5.2.1

'. %BQQE Madido Furitador du le Corts ol s -n‘l‘-:l.-‘ j (C' —_—

|
etabnn ermrae el AL
Lot 1w
Imagen 5.2.1

Una vez seleccionada la opcion crear PAC se tendra una ventana en la que se
podra observar las partidas presupuestarias que se subieron mediante la
opcion “Subir partidas desde un archivo Excel” o “Registrar Partida /

Cuenta”. imagen: 5.2.2

Lpevtion Pl ) e
Partidas Presupuestarias
Wivern  Chdige  encripaion O b I
! LEmie MATIRLGEY 0N OV IITA
™
RNOR1  TRANIPORTE M MOS0 s
Ns—
) ER LI OTRAD DNGTALACIONEN. MANTINDMEN1O% * SR ARALONES
v ar
. 0 PVENTDS OF ICI
e e
] LxZes BAANTIE PO PO IR o ne
Comtbgn e bt PO
Imagen 5.2.2
Direcciéon: Av de los Shyris 38-28 y &l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N -
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Para ingresar los items correspondientes se debe hacer clic en la opcidn

“Seleccionar”, luego de esto se abrira el formulario “PAC’s Sin ESIGEF para

Partida ...”. imagen: 5.2.3

= SERCOP

PACs Sin Engef parn Partida No. 530001

——— o e T S —e el s I et L)

S———— 00 PO

Imagen 5.2.3

Una vez en la ventana antes referida, debe dar clic en el boton “Agregar” y

llenar la informacion solicitada en el formulario. imagen: 5.2.4

PAC’s Sin Esigef para Partida No. 530201
Nunery oxy Tipo de Comgey Products Contidad Uredad Cenle Unitario SIN IVA Coslo Tote a o OpOones
NN gy
Tetsl v
Imagen 5.2.4
La informacion solicitada es la siguiente:

Codigo Postal
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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 CPC” Imagen: 5.2.5

PAC Sin Esigef

*CPC :

*Descripaon CPC 9:

Imagen 5.2.5

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 cédigo CPC del item, en la imagen se colocé como palabra clave a manera
de ejemplo: papel bond, al dar clic en “buscar” 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 esto dar clic en “Seleccionar” Imagen: 5.2.6

Bisqueda de CPC
alabira Clave g0
2920 NTE VARIOS COLORES
11930 A
121391053 PAPEL DU ENVOLVIN O OO EMIALM (SXCEPTO KRAFT AL RIBAFTTO) SIVPLEVENTE ACAIADO
121091006 PAPSL PAAA SISLANIENTD BECTRICO
2139013 COLOREADD

2100254 DECORACO

23200015 ESTAMPACO BN LA SR0ew i

IC 121799458 FESMA DE PAPEL BOND A4 DE 75 G l

21200410 MRSVA DE PASIL BOND A4 DE 90 GR
21291903 PAPEL DE BNVOLVER O EMVEALAR EXCENTO MU T AL BSULTTO

321791914  PAPEL SECANTE PARA RISLAMIENTO ELECTRICD

Imagen 5.2.6

?nt_.cnr:“ : f : e ‘ Codigo Postal l Quit 7 GObierno Juntos
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De esta manera se selecciona 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: 5.2.7

PAC Sin Esigef

*CPC 9: 1490418 Buscar CPC

*Descripadon CPC 9:

Imagen 5.2.7
b.- Tipo de Compra, determine si lo que se adquiere es un bien, servicio, obra

(0} consultoria; Imagen: 5.2.8

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

*Tipo de Compra: BIEN L)

LR T

*Descripcion:

CONSINLTORIA

LAS

*Cantidad: | ...\

Seleccione

*Unidad:

R bl i P

Imagen 5.2.8

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: 5.2.9

*Descripcion CPC 9:

*Tipo de Compra:

0
*Descripcion:
*Cantidad:
Imagen 5.2.9
Direccion: A eq Coédigo Postal Ol -
Teléfono: { 7 GOblerno Juntos
/’
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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: 5.2.10

*Descripaion:

*Cantidad: ~
*Unidad:

*Costo Unitario SINIVA:  $  3.50000

*Costo Total SIN IvA: $  70.000,00000

*Cuatnimestre 1: -

Imagen 5.2.10

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

cual se va a realizar la contratacion, Imagen: 5.2.11

*Costo Total SIN § 35500000
IVA:

A4}

*Cuatrimestre 1:
*Cuatrimestre 2: C

*Cuatrimestre 3:

s
COMUN

*Tipo de Régimen:

Imagen 5.2.11

f.- Tipo de Régimen, Comun, Especial o No Aplica, Imagen: 5.2.12

Direccion: A f 3 eq Codigo Postal 6/ Quit J -
Teléfono: | 13 { 7 GOblerno Juntos
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*Cuatrimestre 1:
*Cuatrimestre 2:
*Cuatrimestre 3:

“Tipo de Régimen:
*Fondos BID: ey

*Tipo Presupuesto: -

*Tipo Producto:

*Procedimientos Ssleccone

Imagen 5.2.12

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

*Cuatrimestre 3: -

COMUN

*Tipo de Régimen:

*Fondos BID: @
*Codigo de Proyecto:

*Codigo de operacion
del Préstamo BID:

Seleccions

*Tipo Presupuesto:

Seleccione

*Tipo Producto:

Imagen 5.2.13

h.- Tipo de Presupuesto, que puede ser Proyecto de

Corriente, Imagen: 5.2.14

Inversion o Gasto

. COMUN
Tipo de Régimen:

*Eondos BID:

*Tipo Presupuesto:

GASTO CORRIENTE

*Tipo Producto: PROYI

Imagen 5.2.14

egrafo Codigo Postal: 170506 /

S e
> Gobierno | Juntos
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i.- Tipo Producto, escoja Normalizado, No Normalizado o No Aplica, si escoge

la opcion Normalizado a continuacion se despliega Catalogo Electronico (Si el

bien a adquirir se encuentra en Catalogo Electronico), imagen: 5.2.15

*Fondos BID:

*Tipo Presupuesto:

*Tipo Producto

Electrénico:

Sugeridos:

*Catalogo

*Procedimientos CATA

Imagen 5.2.15

j.- Procedimientos sugeridos, por los montos contractuales se presentaran

los tipos de procedimientos a escoger, Imagen: 5.2.16

TIPU FTUCOCO.

*Catalogo ~
Elamg' nim-
i *Procedimientos  INFIMA CUANTIA
Sugeridos: R —
Guardar Cancelar
Imagen 5.2.16

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.

Caodigo P¢
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Direccion

Teléfono:

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

“Guardar”, ver Imagen: 5.2.17

PAC Sin Esigef

*CcpPC9:

*Descripcién CPC 9:

*Tipo de Compra: sata N
PAPEL SOND AL DE B
*Descripcion:
*Cantidad:
*Unidad: -~ ooC >

*Costo Unitario SIN IVA: $ 3.30020
*Costo Total SIN IVA: $ 70.000,00000
*Cuatrimestre 1: @
*Custrimestre 2: L]

FCuatrimestre 3: D

SOMLUIN

*Tipo de Régimen: — '~ 22
*Fondos BID: ]
*Tipo Presupuesto: GASTO CORRIENTE D
*Tipo Producto: DRNALIZADG ol
*Catalogo Electrénico: ||
CATALOGO ELECTRONICO ~

*Procedimientos Sugeridos:

Guardar Cancelar

Imagen 5.2.17

Una vez realizadas las tareas antes indicadas, proceda a dar clic en el boton
“Guardar”, estos registros apareceran en la ventana “PAC’s Sin ESIGEF para
Partida ...”. 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: 5.2.18

4V 40
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|PAC'ISU\WMPM&AW1

Wimars  CPCO Fige de Compra  Provhucts Contidad  Unkdad  Costo Unitarks SIN IVA  Casto Toted €1 3 Opcunes

1 1iN0as in PANL RGNG A O8 T GR 10,000 \eDap 1 wmo 40000 & P

Tutsl  70.000,00000

Imagen 5.2.18

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

Imagen 5.3.1

El sistema solicita que el operador del aplicativo MFC, seleccione el Ejercicio

Fiscal, a continuacion de clic en “Aceptar”, imagen: 5.3.2

Direccion: Av de los Shyris 38-28 y &l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N =
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Imagen 5.3.2
Realizada la accién anterior se despliega la siguiente pantalla en donde en
texto de color verde aparece el Mensaje “Informacion Validada
Correctamente” y la opcion “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: 5.33y5.3.4

# SERCOP S

L

™

T vabilads LOveCeite

|| Genernr MAC

Imagen 5.3.3
Direccion: Av de los Shyrie 38-28 y £l Teléarato Codigo Postal: 170506 / Quits - Ecusdor N %
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Abriendo pac.zip @

Ha elegido abrir:

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

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

C) Abnr cgn WinRAR archiver (predeterminada) v

“ Guardar archivo

["] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

I Aceptar l [ Cancelar

]

Imagen 5.3.4

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

Direccion f &g Codigo Postal G/ Quit -
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4 W
Gonurar PAL - Excpd Sutwr PAC Ewcal Vallkor AL 5
A

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 aplicativo. imagen: 5.4.2y5.4.3

AN K
Generacion £ scef Pac
ow‘mm 2'.')
(e w
Imagen 5.4.2
44
NV
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| Mo ehegido abie

M pac_ sin_evigetah
oo wn Mormott Lacel 572001 Warbsheet
de berp /e abent 601,

(Ot deberis hacer Hrefow con este ariNwn /!
Atrw g Micresaft il (predetorraide)

® Cngarar avitwn

Covinle

Imagen 5.4.3

Una vez que haya realizado la accion mencionada en
archivo Excel, se descargas de forma automatica en la

del computador. imagen: 5.4.4

el paso anterior, el

carpeta “Descargas”

‘ ¢  Destage
h 2008 -

) ‘ sty egupo Corcorpmn 220

# Acceio vy
& Desew «

VOoCun ¢

N pac_on_enge

MANUAL
PLAN AN
i

TELEVSO
& Oralvn

B f2e rqupe

‘ o U

OCmen

B frovone

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 continuacion, un ejemplo del formato vacio sin datos. imagen:

545

Caodigo Postal: 170501
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A L
T =< e
e La estractura @) archive pare sulir al sistera Miduio Faciitader de la Contratacion Publica

AFOMMADCN CETALLADA € LOS MOOUCTOS
CUATRMESTRE
e | (rewrzat e
S| wesenn
Ctwres) castrate
k e
toebaty)

DETALLE DEL PROOULTO
Dascrpeen deln
Lany B

CUATARESTR
£3 rarcw
0 a5 en
o cuatrwmare
e
Tats )

CUATRMESTRE

Imagen 5.4.5

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.

Informacion de la partida presupuestaria:

Datos que se encuentran previamente ya cargados porque fueron registrados
en la creacion de las partidas presupuestarias.

Informacion detallada de los Productos:

v/ Céddigo de Categoria CPC a nivel 9: El niUmero de cddigo CPC del bien,

obra, servicio o consultoria debe contener 9 digitos en adelante. El

Direccién: Av ¢ ifo Codigo Postal: 170F
Teléfono: 593 3

06 / Ouito = Ecuador S T
> Gobierno | Juntos
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numero no contendra separacion de puntos ni comas, ni ninglin simbolo
adicional. Eje: 9290000113

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.

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

Cantidad: En esta celda ingrese la cantidad al ano 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 nUmero con el signo de la coma
()-

Unidad: En esta celda ingresara la unidad de medida, las unidades
permitidas son las siguientes:
KILOMETRO

-_

2| UNIDAD

3| GALON

4/ KILOGRAMO

5 METRO CUADRADO

LITRO

TONELADA

METRO CUUBICO

O| 0 N o

PIES

BARRIL

CENTIMETRO CUADRADO

CENTIMETRO CUBICO

N =aa alo -

4V 47
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GRAMO

CENTIGRAMO

LIBRA

MILIMETRO

YARDA

PULGADA

MILIGRAMO

PAR

QUINTAL

METRO

CENTIMETRO

KILOMETRO CUADRADO

A DNWNNN=_PNONVOU_,OO=_|N_O0=_Ul=_N=aw=-

v Costo Unitario: En la siguiente celda podra ingresar niUmeros 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.

v' 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.

v 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.

4V 48
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v/ Catalogo Electrénico: Ingrese Sl, 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.

v" Procedimiento Sugerido:

Para el procedimiento sugerido podra

ingresarlo en mayuUsculas o minusculas. Los procedimientos sugeridos

son los siguientes:

PROCEDIMIENTOS SUGERIDOS REGIMEN COMUN

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

MENOR CUANTIA

LICITACION

COTIZACION

CATALOGO ELECTRONICO

INFIMA CUANTIA

FERIAS INCLUSIVAS

LISTA CORTA

O| O N o

CONTRATACION DIRECTA

CONCURSO PUBLICO

_ a0 -

CONTRATACION INTEGRAL POR PRECIO FIJO

PROCEDIMIENTOS SUGERIDOS REGIMEN ESPECIAL

COMUNICACION SOCIAL CONTRATACION DIRECTA

COMUNICACION SOCIAL PROCESO DE SELECCION

CONTRATACIONES DE INSTITUCIONES FINANCIERAS Y SEGUROS DEL
ESTADO

EMPRESAS PUBLICAS MERCANTILES Y SUBSIDIARIAS

SECTORES ESTRATEGICOS

6

OBRA ARTISTICA LITERARIA O CIENTIFICA

qv
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REPUESTOS O ACCESORIOS

BIENES Y SERVICIOS UNICOS

o

CONTRATOS ENTRE ENTIDADES PUBLICAS O SUBSIDIARIAS

O

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

U= N ajwalN=aAa oo -

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.

Numero de cédigo de operacioén del Préstamo 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

Numero de codigo de proyecto BID: Ingrese niUmero de cédigo, solo
en caso de que haya seleccionado que la contratacion se realizara

con fondos BID, caso contrario el casillero debe estar vacio

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.

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

palabras en mayuUsculas o minUsculas, no ponga tildes a las palabras.
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| lo logramos

“1 5 del Encuentro

30’3’351?[“5 Servicio Nacional de
Contratacion Publica



Direccion: A
Teléfono: 593

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 nombres 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 realizd el plan de contrataciones a través del archivo Excel generado en
él MFC, proceda ahora a subir el archivo para la validacion en el MFC, para

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

e s

# SERCOP e S

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”,

Caodigo Postal: 170501
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finalmente clic en “Subir Archivo”. Imagen: 5.4.7

s S0y

Degcxtaciie | sced el PAC sin (A2

fwoxe Feca
* Tipe de Procasamants: 1= EMFLAZAR EL B
* Mechowe: POC_ W st aly | ZXT S

Imagen 5.4.7

Lea detenidamente el siguiente mensaje, para continuar de clic en

“Aceptar”, caso contrario clic en “Cancelar”. imagen: 5.4.8

Untedd ha setecoomat Reemptarae of FAC orta Speracamn Nard e 4 Dards L) mfSrmacss Que Beg) reperads oo s soups 9 tatan o

@318 SeQun selsconne & Sokin ACEFTAR
S

2
NVL z
Di ion: Av de los Shyris 38-28 y E Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - |
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Imagen 5.4.8
Una vez que haya realizado la accién mencionada en 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

Sa ha stado of PAC conmectamants

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 subir el archivo

o Errar mi ol formato del srchien mevive que no existn idormacion fueea de bas cobumnas
perabthdas v ol nichive no g ol tipo de & e )

* BERLIC det aruhilvs nts codnesde con ol BIAC 9 by srstfioss,

53
AQ v"
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Imagen 5.4.10

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

Alingresar 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

Mdaduio Faciitador de la Contratacidn Pubdica
* SERCOP
-
=3 Li-fes-201

Cataogu Caneracion ded PAC O\
Fandes Présupuetirgs « Creor PA - Ceraror PAC - Excel Sublr PAC -Excul Validar PAC
Imagen 5.5.1.1
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y £l Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit Ecuador -
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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

Vista previa de partidas/cuentas contables

*Porado Fiscal: ® 2020

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 Provia (favor eapere unos segundos por seccion parn la generacion completa)

530804
30201
530459 OTRAS INSTALACIONES, MANTENIMIENTOS Y
REPARACIONES
830248 EVENTOS OFICILES
30240 EVENTOS PUBLICOS PROMOCIONALES
531411 PARTES ¥ REPUESTOS
530000 HONORARIOS POR CONTRATOS CIVILES DE SERWCIO
730801 CONSULTORIA ASESORIA E INVESTIGACION
ESPECIALIZADA
N MAMTEMASSMTN Y BERASACIOM N EQU DN Y TSTEMAL
Imagen 5.5.1.3
Direccion: Av de los Shyris 38-28 y &l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
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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

Man Anual de Contratacidn

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: 5.5.2.2

w:-ov'q! o-uv-:m -a.uu-v-_-p-v-l .a-:v---—r\.v -vau-\-

Imagen 5.5.2.2
Direccion: Av de los Shyrs 38-28 y &l Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador BN -
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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: 5.5.2.3

Vista Pravia (favor espore unos sagundos poc secciin para ka genaracion cormpleta)

ENTION INTRATANTE
1959041100021

Lot e planen enasma s oo steces b TRIGET

Imagen 5.5.2.3

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

Direccion: A f B egrafo Codigo Postal: 170506 / Quit J -
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. Module Faciitador de ' Contratacion Miblica
+ SERCOP R
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Partdas Presuguosiarss « Crear PAC o | Geneny PAC - Excel | Sublr PAC -Exced | Velidar PaC
Imagen 5.5.3.1

La accion anterior despliega la pantalla en la cual el aplicativo solicita subir
el archivo que contiene la informacion 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 opcion 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”. imagen:
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Imagen 5.5.4.2
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
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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 Gltimo a “Ingresar/Actualizar PAC”,

ver imagen. Imagen: 6.3
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Imagen 6.3

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

archivo PAC que debid guardar en su computador una vez que lo generd en el
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Direccion: A

Teléfono:

MFC, y que se encuentra con el nhombre pac.zip
“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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El siguiente paso a seguir es ingresar a la opcidon “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 (cologue 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 puntuacion 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:6.7
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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
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Imagen 6.10

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 Resolucién. El tamafno de cada archivo que cargue

en esta seccion podra ser de hasta 5 MB.

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

boton “Seleccionar Archivo”. imagen: 6.12
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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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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

NV
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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 algun tipo de modificacion, reforma o creacién de un nuevo item en
el PAC lo debera realizar directamente desde el Sistema Oficial de
Contratacion Pulblica 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 niUmero
del RUC, usuario y contrasena asignados al operador del sistema por parte de

la maxima autoridad, imagen: 7.1.1

s Sistema Oficial de Contratacién Péblica W

BIENVENIDOS

— N - '
prodn
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 afo de modificacion o reforma, con la accion

anterior dar clic en “Continuar” Iimagen: 7.1.3
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ERTIFI

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 accién 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 la figura del lapiz que es
“Editar”, si parte de la reforma es eliminar un item se debe dar clic en

“Eliminar” en la figura X , imagen: 7.1.5
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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:
7.1.6
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»Detalle del Plan Aaual de Contratacion

Imstrncomes

Imagen 7.1.6

Con la accion 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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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

=Detalle dol Man Anual de Comtratacion

Ve
w
bves
Detalle de Partidas para USHAY
1 ' o™ Tige ¢ |
W Tetde (P . r - - Mo steverts v 1o . ECH 1w et
wngrs Bigares D Prosasseni  Pradeoy (S W
f
\§

Imagen 7.1.8

A continuacion, y como Paso 3, suba la Resolucion 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 Creaciéon 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 creacion de nuevos items en el PAC, tome en cuenta los siguientes

aspectos:

a.- Partida Presupuestaria, en la pantalla que continua, registre nimero
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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Imagen 7.2.3

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: 7.2.4
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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: 7.2.5
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Imagen 7.2.5

c.- Tipo de Compra, se debe escoger sea: Bien, Consultoria, Obra o Servicio,
Imagen: 7.2.6
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Direccion
Teléfono:

Servicio Nacional de
Contratacion Publica

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: 7.2.7
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Imagen 7.2.7

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: 7.2.8
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Teléfono:

Servicio Nacional de
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f.- Tipo de Presupuesto, escoja entre: Gasto Corriente o Proyecto de

Inversidn, ver imagen: 7.2.9
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Imagen 7.2.9

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: 7.2.10
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Direccion: A
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Imagen 7.2.10

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: 7.2.11
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Imagen 7.2.11

i.- Descripcion, ingrese la descripcion de la contratacion a realizar. imagen:

7.2.12
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j.- Cantidad y Unidad de Medida, coloque la cantidad del item a adquirir, en

la Unidad de medida el sistema despliega las opciones de medida, escoja el
que se ajuste al item a adquirir, imagen: 7.2.13
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Imagen 7.2.13

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

y el Valor Total, lo calculara automaticamente el sistema, imagen: 7.2.14
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l.- Periodo, finalmente seleccione el Cuatrimestre en el que va a realizar la

a »
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Direccion: A

Teléfono:

Contratacion entre C1-C2 o C3. imagen: 7.2.15
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Una vez que haya ingresado todos los datos de clic en “Guardar”. imagen: 7.2.16
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Imagen 7.2.16

Revise el mensaje que aparece a continuacion y de clic en el botén
“Aceptar”. Imagen: 7.2.17
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Imagen 7.2.17

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

contratacion ha sido registrada, de requerir algiin cambio se lo puede editar,

eliminar. \magen: 7.2.18
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Imagen 7.2.18

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:
7.2.19
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Imagen 7.2.19

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:7.220
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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:7221
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Imagen 7.2.21

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 continuacién, a “Ingresar / Actualizar PAC”, y

avanzar al Paso 2, siguiendo las instrucciones que se han mencionado

anteriormente en este manual.
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Direccion: A

Teléfono:

Servicio Ngcior’nal-de
Contratacion Publica

Para registrar la certificacion futura, de clic en la seccidon que se enmarca a

continuacion. imagen:811
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Imagen 8.1.1

Ahora el sistema le direccionara al Paso 2.1, en esta pantalla localice el

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

Teléfono:

En la pantalla siguiente, ingrese codigo, nimero o descripcion de la
certificacion presupuestaria, e ingrese el resto de datos requeridos para

registrar la contratacion. imagen: 8.1.3
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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
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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 “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
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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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Imagen 8.1.11

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 continuacién, 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 Consolidacién

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
de partidas presupuestarias o cuentas contables, aplica Unicamente

cuando son de la misma naturaleza; es decir:
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Servicio Nacional de
Contratacion Publica

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

permite consolidar sélo partidas del Régimen Comun.

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.

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

contable en la que requiere hacer la consolidacion.

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

»Detalie ded Plan Anuad de Contratacan

Ex ¢ &
Paso 3 . -
Ol 0w O o Asmsl de Comir alaton
Pasiar par &
bt ::h - T iqr-—- ;‘l.. :.:—- }-‘.-c:. 1::~.—z: nemnand s oo Cot -han aee TS el S - ::Z;Kl?; » I‘,::A'l.l. oo
X &8 @
3
X & o
x [&] =
X & &
X & &
Imagen 8.2.1.2

A continuacion, se tomé como ejemplo la contratacion de una obra,

“Construccion de Edificio”, la contratacion es de aproximadamente S.
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3.000.000 USD, 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 S. 2.345.849 USD 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 o cuentas contables.

Imagen: 8.2.1.3
) Partidas Consobidadas - Masila Firefox | ke |
& capatitacion compraspublicas.gob.ec FiocesoContratacion/ comprad TP /BurcnConsolidadas cpelidAdquisicions 5765701 I

—_———————tee
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 Totat
730404 435400012 Blen Adquisiciin de Ascensores 100,000 0000
530603 9290000123 | Servicio Capactacion en Técnicas de Negociacion 12,000.0000
530409 4520000121 | Servcio mantenimiento Comactive y préeventvo £5,000.0000
530405 871410011 Sardcio manteniméento de vehiculos $2,500.0000
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

Direccién: Av ¢ Shyris 38-28 y £ Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / .
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procedimiento de contratacion.

MODO DE USO: En esta pantalla podra asociar las partidas presupuestarias presentes que requiere su

&cbnar 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 de
edificio”, aparecen ya registradas las otras partidas o cuentas contables que

se requerian para la contratacion, por lo que a continuacion debe hacer clic

- »
- Gobierno | Juntos
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Direccion: Av de |
Teléfono: 593-2 24

en el boton “Con

solidar” Imagen: 8.2.1.6
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Imagen 8.2.1.6

En la siguiente pantalla proceda a imprimir la consolidacién de las partidas

0 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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Imagen 8.2.1.9

Direccion: Av ¢ by 38-28 Telégrafo Codigo Postal: 170506 / Quit jador -
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Direccion: A

Teléfono:
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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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