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Ingreso de PAC en sistema USHAY 

 

1) En la página de espoltech pueden acceder a los siguientes archivos: 

a. Las partidas en Excel  

b. Se les envía el instalador del Módulo Facilitador de la Contratación Pública 

versión 1.7.0 

c. Al final del presente manual está la información que deben ingresar en Datos 

de Entidad Contratante (anexo 1) 
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MANUAL DE CREACIÓN PLAN ANUAL DE CONTRATACIÓN  

 

1) Instalación del programa 
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2) Una vez instalado se da doble clic en el icono del módulo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Se abre una ventana en el explorador y una ventanita negra de comando. La ventana negra NO se debe cerrar mientras esté utilizando el modulo 

facilitador, solo minimizarla. 
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4) Se da clic en Datos Entidad Contratante y se ingresa la información (datos a llenar anexo 1) 
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NOTA: Una vez ingresado todos los datos dan clic en GUARDAR. 

5) Se da clic en la casa para volver a la página principal 
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6) Se da clic en el Plan Anual de Contratación  
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7) Se da clic en partidas presupuestarias, y se selecciona la opción de subir partidas desde un archivo Excel. (archivo remitido en correo) 
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8) Se selecciona en examinar para buscar archivo, luego SUBIR ARCHIVO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Le aparece un mensaje de confirmación que las partidas han sido subidas. 
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9) Se da clic en Crear PAC, se escoge año 2021 y en las partidas que vayamos a ocupar para el gasto se registra cada bien o servicio que se planifique 

adquirir para ese año. 
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Se selecciona el año 2021 y luego escogen la partida para seleccionar. 

 

 
 

Seleccionan en agregar. 
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Se pone en buscar CPC. 
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Se pone una palabra clave y buscar.  
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Del listado filtrado se selecciona el que más se acerque al bien y/o servicio que se decía adquirir y luego seleccionar. 

 

NOTA: Pueden poner control F al mismo tiempo y les da la opción de buscar más al detalle. 
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Se escoge el tipo de compra. 
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Se llena el campo de descripción, se pone la cantidad, se selecciona el tipo de unidad, se ingresa el valor subtotal unitario y automáticamente se le calcula el 

total.  
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Se selecciona el cuatrimestre en que se espera realizar la adquisición, tipo de régimen (normalmente es COMÚN), tipo de presupuesto (CORRIENTE o 

INVERSIÓN), tipo de producto (NORMALIZADO), si es un producto que se encuentre en catalogo seleccionan esa opción sino escogen los procedimientos 

sugeridos que le aparecen. Una vez completa la información pone guardar. 
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Le aparece la confirmación de que se guardó la información y aparece en el listado. Para ingresar la siguiente si es dentro de la misma partida pueden poner 

agregar; caso contrario, ponen regresar para buscar la otra partida donde vayan a registrar la adquisición. 
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Automáticamente les sale procedimiento sugerido de catálogo electrónico si seleccionan al inicio. 
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Una vez que ya hayan ingresado todo, van a la opción de Generar PAC-Excel. 
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Se escoge el año 2020 y dan clic en generar. 
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De ahí seleccionan la opción de abrir o guardar. 

 

 

 
 

Y les aparece el archivo, el mismo que deberán enviar vía correo electrónico al área de Compras para poder validarlo. No olvidarse que deben imprimirlo para 

enviarlo físicamente con oficio suscrito por Director y/o Decano.
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ANEXO 2 

 

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE: 

RUC: 0968592010001 

Nombre de la Entidad Contratante: EMPRESA PÚBLICA DE SERVICIOS ESPOLTECH E.P. 

DIRECCIÓN:  

* Provincia: Guayas  * Cantón: Guayaquil  * Parroquia: Tarqui 

* Calle principal: VIA PERIMETRAL KM. 30.5  

* Intersección: FRENTE AL BLUE HILL COLLEGE   

* Número: PISO 1    

* Referencia más cercana: EDIFICIO ADMINISTRATIVO PISO 1  

Código Postal: 090150 

 

DATOS AUTORIDAD: 

* Nombre de la Máxima Autoridad:   ECON. CARLOS IVAN RIVERA NARANJO 

* Cargo de la Máxima Autoridad:   GERENTE GENERAL 

* Cédula de la Máxima Autoridad: 0922005442  (X)  Cédula 

Nombre del Representante Legal:   ECON. CARLOS IVAN RIVERA NARANJO 

Cédula del Representante Legal: 0922005442  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


