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El presente manual de usuario tiene como objetivo orientar a los operadores en 
el registro de los Contratos Menores, conforme a lo establecido en la Ley N° 
32069, Ley General de Contrataciones Públicas, utilizando el Sistema 
Electrónico de Contrataciones del Estado (Seace). 
 

En esta primera etapa, el área usuaria puede registrar el requerimiento y la 
Dependencia Encargada de las Contrataciones (DEC) puede crear una nueva 
contratación o generarla a partir de un requerimiento elaborado por el área 
usuaria, culminando con la publicación de los resultados de la selección del 
proveedor. 
 
La contratación incluye todos los datos necesarios para la adquisición de 
bienes, servicios, obras y consultoría de obras. Esta información puede ser 
visualizada a través del buscador público de contratos menores, permitiendo a 
los proveedores registrar sus cotizaciones. 
 
Asimismo, en tanto se implemente lo dispuesto por la Decimoséptima 
Disposición Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley Nº 32069, se 
pone a disposición la herramienta digital de contratos menores para uso 
facultativo de todas las entidades contratantes. 
 
Cabe señalar que, de acuerdo con la Vigésima Tercera Disposición 
Complementaria Final de la Ley N° 32069, toda referencia en las leyes y sus 
normas de desarrollo al Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado 
(OSCE) debe entenderse como Organismo Especializado para las 
Contrataciones Públicas Eficientes (OECE). 
 
Este documento forma parte del Manual de Usuario de Contratos Menores para 
entidades. 
 
 

Dirección del Seace 

Subdirección de Gestión Funcional del Seace 
 

1. Introducción  
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Ingreso 
Usuario 
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2.  Ingreso Usuario 

 

2.1. Ingreso de usuario registrado con perfil “Entidad”  

 
Podrán acceder los usuarios con Certificado Seace v3.0 (DNI y contraseña) que 

tenga el rol de “Operador de Contratos Menores, Registros de Órdenes y 

Convenios” (antes “Operador de órdenes de compras o servicios y convenios de 

colaboración”). 

 

Ingrese al portal web del (OECE): https://www.gob.pe/oece. En la sección 

“Categorías” opción “Seace”, ubique la tarjeta “Gestionar contratos menores”. 

Haga clic en “Leer más”, como se muestra a continuación: 

 
 

Ingrese sus credenciales del Certificado Seace (usuario y contraseña) para 

acceder a la herramienta de Contratos menores. 
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Antes de acceder, es importante que revise nuestras "Políticas de Privacidad y 

Protección de Datos Personales" y los "Términos y Condiciones Generales de 

Uso". Puede acceder pulsando el botón "Ver más", ubicado debajo de cada texto. 

Una vez que haya leído y comprendido ambos textos, marque la casilla: "Declaro 

haber leído y tener conocimiento de la Política de Privacidad y Protección de 

Datos Personales y los Términos y Condiciones Generales de Uso del SEACE". Al 

hacerlo, se activará el botón "Acepto", permitiéndole ingresar a la plataforma. 
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Requerimientos 
del área Usuaria 

3. 
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3.  Requerimiento del área Usuaria 

 

El personal designado que cuente con Certificado Seace y con rol “Operador del 

área usuaria o del órgano designado”, realiza el registro del requerimiento, según 

las siguientes actividades. 

En el listado de Requerimientos se muestran estas secciones: 

 

 
 

Importante: 
El personal del área usuaria debe contar con Certificado Seace y con el rol de 

“Operador del área usuaria o del órgano designado”. Este rol permite registrar 

requerimientos, absolver consultas y realizar la evaluación técnica de cotizaciones. 

Para ello, se debe solicitar la creación del usuario mediante el Formato B.  
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A continuación, se detallan las secciones de la página “Listado de 

Requerimientos”: 

1. Botón “Nuevo requerimiento”: permite el acceso al registro para la 

creación de un nuevo requerimiento por parte del área usuaria. 

2. Sección que lista los estados de los requerimientos: “No recibidos”, 

“Borrador”, “Por evaluar”, “Observado”, “Finalizado”. 

3. Filtro de búsqueda: permite realizar la búsqueda de los requerimientos a 

través de los siguientes filtros: “Año”, “Estado”, “Área Usuaria”, “Anulado 

por”, “Objeto”, “Elaborado por”. 

4. Búsqueda por número de contratación o palabra clave. 

5. Botón para descargar la lista de los requerimientos, en formato Excel. 

6. Listado con la cantidad de requerimientos registrados en cada tipo de 

estado seleccionado. 

3.1.  Registrar nuevo Requerimiento 

  

En el formulario “Nuevo requerimiento” visualizará las siguientes secciones:  

Formulario “Datos generales” (vea la sección 3.1.1). 

Formulario “Registro de entregas y RTM” (vea la sección 3.1.2). 

Formulario “Registro de Ítems” (vea la sección 3.1.3). 
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3.1.1.  Registrar el formulario “Datos generales 
 

Complete la información en el formulario, considerando que los campos 

marcados con asterisco (*) son obligatorios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Formulario “Datos generales” para la creación de un nuevo requerimiento. 

2. Campo numérico autogenerado del requerimiento. 

3. Campo numérico para registrar el año.  

4. Lista desplegable de los objetos de contratación.  

5. Lista desplegable de siglas del área usuaria.  

6. Botón que permite crear nuevas Áreas usuarias (vea la sección 3.1.1.1). 

7. Campo que permite registrar la “Denominación de la contratación”. 

8. Sección para registrar el Código Único de Inversión: seleccione entre “SI” 

o “NO” pertenece a un Código Único de Inversión. En caso corresponda la 
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opción “SI” (vea la sección 3.1.1.2). 

9. Sección para registrar el código y la descripción del Cuadro Multianual de 

Necesidades (vea la sección 3.1.1.3). 

3.1.1.1. Registro de Áreas usuarias  

Para crear una nueva Área usuaria, pulse el botón . El sistema mostrará un 

cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

1. Campo de texto para registrar la nueva área usuaria. 

2. Pulse el botón “Agregar”. La nueva área usuaria se agregará a la lista para 

su uso posterior. 

3. Pulse el botón “Aceptar”. La nueva área usuaria se mostrará en la lista 

desplegable numeral 5 de la sección 3.1.1 del presente manual. 
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3.1.1.2. Registrar Código Único de Inversión  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Para registrar el Código Único de Inversión, siga estos pasos: 

Pulse el botón   para ingresar a la ventana “Consultas de inversiones”. 

En la ventana de consultas de inversiones:  

 
 

1. Ingrese el Código Único de 

Inversión. 

2. Pulse el botón “Buscar”. 

3. Pulse el botón “Agregar”. 

 

El sistema adiciona el nombre del proyecto de inversión al “Listado de código 

único de inversión”. 

3.1.1.3. Código y descripción del Cuadro Multianual 

 

En esta sección debe registrar el número y la descripción del anexo que contiene 

la programación. Puede ser el Anexo N° 04 “Cuadro multianual de necesidades 

de bienes, servicios y obras” o el Anexo N° 06 “Aprobación de modificaciones al 

cuadro multianual de necesidades”, como se indica en la imagen: 



 

 

16 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

 
 

1. Campo de texto para ingresar el número de anexo. 

2. Campo de texto para ingresar el nombre del anexo.  

 

En caso su entidad sea una empresa pública, registre la información del 

resultado de la programación multianual de sus necesidades según la normativa 

pertinente.  
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Anexo 04 

 

 
 

Anexo 06 

 

 
 

3.1.2. Registrar el formulario “Registro de entrega y RTM” 
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Complete la información en el formulario, considerando que los campos 

marcados con asterisco (*) son obligatorios: 

1. El botón “Entregable” permite el registro del Listado de Entregas (vea la 

sección 3.1.2.1).  

2. La lista desplegable de la sección “Registro de requerimientos técnicos 

mínimos”, permite elegir el requerimiento técnico mínimo. 

3. Botón que permite crea un requerimiento técnico mínimo (vea la sección 

3.1.2.2). 

4. Con el botón “Requerimiento” se agrega un requerimiento al Listado de 

requerimientos técnicos mínimos, luego de haber seleccionado el 

requerimiento y el valor correspondientes. 
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3.1.2.1. Registrar Entregable  
 

Para crear un entregable, pulse el botón. El sistema mostrará 

un cuadro, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

1. Campo de texto para registrar el número del entregable y/o el plazo de 

entrega. 

2. Campo de texto para registrar el contenido del entregable y las actividades 

a desarrollar. 

3.1.2.2. Registrar Requerimiento técnico mínimo   
 

Para registrar un nuevo requerimiento técnico mínimo, pulse el botón . El 

sistema mostrará un cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen: 
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1. Campo donde se registra el nombre del requerimiento técnico mínimo. 

2. Botón para crear el requerimiento técnico mínimo  

3. Botón para agregar el requerimiento técnico mínimo a la lista desplegable 

del numeral 2 de la sección 3.1.2 del presente manual.  

 

3.1.3. Registrar el formulario “Registro de ítems” 
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Complete la información en el formulario, considerando que los campos 

marcados con asterisco (*) son obligatorios: 

1. Botón para agregar un (01) ítem al Listado de Ítems (vea la sección 

3.1.3.1). 

2. Muestra el(los) ítem(s) agregado(s). 

 

 

3.1.3.1. Registrar ítems  
 

Para registrar un nuevo ítem, pulse el botón. A continuación, 

se mostrará un formulario, como se aprecia en la siguiente imagen: 

 

 
 

Importante: 

• Los ítems registrados se consideran como un paquete; por lo tanto, los 

proveedores deberán remitir la cotización por el íntegro de los ítems.   

• En caso la contratación sea ítem por ítem, se debe registrar una 

contratación por cada ítem. 
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1. Elija esta opción para buscar el ítem por el número del código.  

2. Elija esta opción para buscar el ítem por la descripción.  

3. Pulse el botón  para registrar el CUBSO y la descripción del CUBSO.  

4. Campo de texto no obligatorio, en caso se requiera agregar información al 

ítem ingresado.  

5. Campo numérico para ingresar la cantidad del ítem. 

6. Lista desplegable para seleccionar el tipo de unidad de medida a utilizar 

en la contratación. 

7. Lista desplegable para seleccionar el tipo de moneda con la cual se 

realizará la contratación.  

8. Campo numérico para ingresar el tipo de cambio de moneda extranjera. 

9. Lista desplegable para seleccionar el departamento a donde pertenece la 

contratación. 

10. Lista desplegable para seleccionar la provincia donde se realizará la 

contratación, dependiendo del departamento seleccionado previamente. 

11. Lista desplegable para seleccionar el distrito donde se realizará la 

contratación, dependiendo de la provincia seleccionada previamente. 

12. Botón “Agregar” para añadir a la lista el ítem. 

3.1.3.2. Registrar el formulario Anexo N° 01-A (Servicios, Obras, Consultorías) o 
Anexo N° 01-B (Bienes) 

 

Continúe con el registro del formulario en el caso de que la contratación sea de 

servicios, obras o consultoría. Registre el formulario Anexo N° 01-A “Términos de 

Referencia para la contratación de servicios y consultorías”; y en el caso que la 

contratación sea de bienes, se registra el formulario Anexo N° 01-B 

“Especificaciones Técnicas”, como se aprecia en las siguientes imágenes: 
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Formulario Anexo N° 01-A: 
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Formulario Anexo N° 01-B: 
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1. Nombre del anexo, según corresponda. 

2. Campo de texto para registrar el nombre de la Actividad POI/Acción 

Estratégica PEI. 

3. Botón para registrar Clausulas al Anexo (vea la sección 3.1.3.2.1). 

4. Listado de cláusulas del Anexo: se activa marcando la casilla y 

registrando la información de la cláusula. 

5. Botón para generar el archivo PDF del anexo que corresponda, para la 

firma del Operador Crear Clausula 

3.1.3.2.1. Registrar Clausulas el formulario Anexo N° 01-A (Servicios, Obras, 
Consultorías) o Anexo N° 01-B (Bienes) 

 

Para crear una cláusula, pulse el botón . A continuación, se mostrará 

la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

A. Campo para crear el nombre de una cláusula que se agregará al Anexo.  

B. Pulse el botón “Aceptar” para añadir la cláusula a la sección “Cláusulas del 

anexo”. 
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3.1.4. Firma de Anexo  

 

Continúe con la firma del PDF, como se detalla en la siguiente figura: 

 

 
 

1. Pulse el botón “Firmar”. Se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 
 

A. Si pulsa el botón “No”, el sistema le permitirá descargar el documento, para 

realizar la firma manuscrita del Anexo N°01-A o del Anexo N° 01-B. 

- Pulse el botón para firmar el documento. Luego de firmar el 

documento, pulse el botón  para subir el documento al sistema. 
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B. Si pulsa el botón “Si”, el sistema le permitirá firmar el Anexo N° 01-A o el 

Anexo N° 01-B, según sea el caso. Si necesita más detalles sobre la firma 

digital, vea la sección 5 del presente manual. Luego de firmar, podrá 

visualizar el archivo PDF con su firma digital en el sistema. 

Ahora, pulse el botón “Solicitar aprobación” para enviarlo al operador del 

Área Usuaria que validará el requerimiento antes de remitirlo a la Oficina 

Encargada de las Contrataciones (DEC). 

 

 
 

3.1.5. Recibir requerimientos con estado “Por evaluar” en la bandeja de Listado de 
requerimientos 

 

En la bandeja de Listado de requerimientos, el operador que evaluará el 

requerimiento para remitirlo a la Oficina Encargada de las Contrataciones (DEC), 

debe realizar lo siguiente:  
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1. Estado de la tarjeta “Por evaluar”: etiqueta que indica que el requerimiento 

debe ser revisado por el evaluador del área usuaria. 

2. Casilla para seleccionar la tarjeta del requerimiento a evaluar. 

3. Pulse el botón “Recibir” para recepcionar el requerimiento a evaluar. 

Aparecerá en la sección “Por evaluar”. 

4. Pulse el botón “Anular” el requerimiento. Este aparecerá con la etiqueta 

“ANULADO” en la sección “Finalizado”. 

3.1.6. Evaluación de requerimientos por parte del Área Usuaria (AU) 

 

En la bandeja Listado de requerimientos del Área Usuaria, en la sección “Por 

evaluar”, pulse sobre la tarjeta a evaluar. El sistema mostrará las siguientes 

opciones de la tarjeta, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

1. Si pulsa el botón “Evaluar AU”, ingresará a evaluar el requerimiento 

registrado (vea la sección 3.1.8). 

2. Si pulsa el botón “Anular” se anula el procedimiento y podrá ubicar la 
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tarjeta del procedimiento en la sección “Finalizado”. 

3. Si pulsa el botón “Ver detalle”, ingresará al reporte “Detalle del 

requerimiento”; donde podrá visualizar los datos registrados por el 

operador. 

3.1.7. Evaluación de “Datos del Requerimiento” y “Anexo”  

 

Para la evaluación de los formularios y la remisión del requerimiento al Órgano 

Encargado de las Contrataciones (DEC), el operador que aprueba los registros 

del requerimiento realizará las siguientes acciones en los formularios “Datos del 

Requerimiento” y “Anexo”, según se muestra en la imagen: 
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1. En los numerales del 1 al 6 del ejemplo, se visualizan dos opciones: 

 
 

2. Si pulsa el botón,  el operador que evalúa el requerimiento 

aprueba la sección; y esta se etiqueta como    . 

3. Si el operador pulsa el botón:  el sistema mostrará un cuadro de 

texto para registrar el detalle de la observación. Al pulsar el botón 

“Guardar”, la sección aparecerá con la etiqueta . 

 

4. Si el operador que evalúa el requerimiento requiere volver a evaluar la 

sección, debe pulsar el botón   

5. El sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación:  

 

 
 

Pulse “Si” para volver a evaluar la sección. 

 

6. Luego de la evaluación, pulse el botón  

7. De igual manera, se procede a evaluar las secciones del Anexo. Cuando 

haya aprobado todas las secciones, pulse el botón  para 

generar el documento que firmará el evaluador del área usuaria. 

8. Finalmente, proceda a firmar el documento (vea la sección 3.1.5). El 
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operador pulsa el botón “Enviar” para derivarlo al Órgano Encargado de la 

Contratación. 

3.1.8. Subsanación de observaciones  
 

Para levantar las observaciones del área usuaria, se recibe el requerimiento en la 

bandeja de “No recibidos”, como se visualiza en la imagen: 

 

 
  

1. En la bandeja de requerimientos, marque la casilla del estado “No 

recibidos”. 

2. Verifique que el estado de la tarjeta del requerimiento sea “Observado”. 

3. Seleccione la tarjeta pulsando en la casilla.          

 

 

 

 

 

4. Al pulsar el botón , el sistema muestra el mensaje de verificación 

para recibir la tarjeta con estado “Observado”: 
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Para subsanar las observaciones, en la tarjeta con el estado “Observado” se 

visualiza lo siguiente: 

1. El estado de la tarjeta de requerimiento es “Observado”. 

2. Al pulsar el botón, el operador accede a subsanar las observaciones al 

requerimiento.  

3. Botón que anula el requerimiento. 

4. Botón para visualizar el detalle del requerimiento. 

Al ingresar al formulario “Subsanar requerimiento”, se visualizan las siguientes 

opciones en cada sección de “Datos del requerimiento” y “Anexo”:  

  Indica que la sección fue validada por el DEC.  

  Botón para ver el feedback del DEC. 

  Botón para editar el campo de texto de cada sección. 

  Botón que muestra el feedback de la sección que fue observada por el DEC. 

  Botón que muestra el sistema cuando se edita la sección observada. Al  

Pulsarlo, el sistema muestra el botón que indica que la sección fue subsanada:  
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1. Sección que fue validada por el DEC. De ser el caso, pulse el botón  para 

editar. 

2. Sección que fue observada por el DEC. Puede visualizar el feedback al 

pulsar el botón  ; o pulse el botón  para editar la sección observada. 

3. Pulse el botón “Siguiente”. 

3.1.9. Generar PDF de la subsanación del requerimiento 
 

Al culminar la subsanación del requerimiento, se procede a generar el archivo 

PDF para la firma del operador del Área Usuaria.   

 

 
 

1. Al pulsar el botón “Generar PDF”, se abre el formulario para la firma del 

requerimiento por parte del operador.  

a) Posterior a la firma del operador del área usuaria, solicite la 

aprobación pulsando el botón “Solicitar aprobación”. 

 

 
 

b) Acepte el mensaje de confirmación. Luego, se remite para 

aprobación del requerimiento. 
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c) El operador designado por el área usuaria a cargo de la evaluación 

del requerimiento debe realizar los pasos 3.1.7, 3.1.8 y 3.1.9 del 

manual. 
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Registro de una 
nueva 
contratación por 
parte de la 
Dirección 
Encargada de las 
Contrataciones 
(DEC) 

4. 



 

 

38 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

4.  Registro de una nueva contratación por parte 

de la Dirección Encargada de las 

Contrataciones (DEC) 

 
 

El operador de la Dirección Encargada de las Contrataciones (DEC) es un 

funcionario con Certificado Seace con el rol Operador de Registros de Órdenes 

de Compra o Servicios y Convenios de Colaboración. 

Ingrese a la sección Requerimientos OEC. Visualice la bandeja del Listado de 

requerimientos: 

 

 
 
 

1. Sección que lista los estados de los requerimientos: “No recibidos”, 

“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”.  
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2. Filtro de búsqueda: permite realizar la búsqueda de los requerimientos 

mediante los siguientes filtros: “Año”, “Estado”, “Área usuaria”, “Anulado 

por”, “Objeto” y “Elaborado por”. 

3. Búsqueda por número de requerimiento o palabra clave. 

4. Botón para descargar la lista de requerimientos en formato Excel. 

5. Listado de la cantidad de requerimientos del área usuaria: se muestran los 

estados para cada requerimiento, que pueden ser: “No recibidos”, 

“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”. 

6. El listado desplegable, “Ordenar por”, que por defecto se encontrará con la 

opción “Más reciente primero”. 

4.1. Registro de nueva contratación menor, cuando el requerimiento es formulado 
fuera del módulo de contratos menores. 

 

 
 

Mediante el botón “Nueva contratación” se crea el registro de una nueva 

contratación. 

 

 
  

Importante: 

• Este numeral aplica para los casos en que la entidad no haya hecho uso de 

los registros señalados en el numeral 2 Requerimiento del Área Usuaria. 



 

 

40 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

4.1.1. Registrar el formulario “Datos de la nueva contratación”  
 

 
 
 

Complete la información en el formulario, considerando que los campos 

marcados con asterisco (*) son obligatorios: 

1. Pasos para la creación de una nueva contratación:  
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a. Datos de la nueva contratación. 

b. Documentos solicitados al proveedor. 

c. Registro de ítems. 

2. Campo numérico para registrar el N° de contratación. 

3. Campo numérico para registrar el año. 

4. Lista desplegable de siglas de las entidades a las que pertenece el usuario. 

5. Botón que permite crear una nueva sigla para la entidad. Revise el punto 

4.1.1.1 para más detalles. 

6. Cronograma: Consultas, campos para registrar las fechas, así como la 

hora de inicio y de fin de consultas, que define el intervalo de fechas para 

que los proveedores puedan registrar sus preguntas. La fecha de consulta 

no puede ser mayor a la fecha de cotización. 

7. Cronograma: Cotización, campos para registrar las fechas, así como la 

hora de inicio y de fin de cotización, que define el intervalo de fechas para 

que los proveedores puedan cotizar. 

8. Lista desplegable de los tipos de objetos, los cuales pueden ser: Bienes, 

Consultorías, Obras o Servicios. 

9. Lista desplegable con las Áreas usuarias que realizarán la nueva 

contratación. 

10. Botón que permite crear una nueva área usuaria para la entidad. Revise el 

punto 4.1.1.2. para más detalles. 

11. Campo de texto para registrar la descripción del objeto a contratar.  

12. Lista desplegable para seleccionar si el contrato pertenece a un proyecto 

de inversión. 

13. Buscador del Código Único de Inversión (CUI). Revise el punto 4.1.1.3. para 

más detalles. 
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14. Campo de texto para registrar el número del anexo del Cuadro Multianual 

de Necesidades. Revise el punto 4.1.1.4 para más detalles.  

15. Campo de texto para registrar la descripción del anexo del Cuadro 

Multianual de Necesidades. Revise el punto 4.1.1.4 para más detalles.  

16. Lista desplegable para seleccionar el tipo de invitación. Revise el punto 

4.1.1.5. para más detalles. 

17. Campo de texto para registrar la justificación, en el caso de que el tipo de 

invitación sea cerrada.  

18. Sección donde se carga el requerimiento. El archivo no puede exceder los 

cinco (5) MB. 

19. Botón que permite adjuntar el archivo del requerimiento. 

20. Botón que redirige a la siguiente pantalla, donde se podrán registrar los 

documentos solicitados al proveedor. 

4.1.1.1. Agregar nueva sigla 
 

Para crear una nueva sigla, pulse el botón . El sistema mostrará un cuadro de 

diálogo, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

 

1. Campo de texto para registrar la nueva sigla. 
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2. Campo de texto para registrar la descripción de la sigla. 

3. Pulse el botón “Agregar”. La nueva sigla creada se agregará a la lista para 

su uso posterior. 

4. Pulse el botón “Aceptar”. La nueva sigla se mostrará en la lista desplegable 

(#4). 

4.1.1.2. Agregar nueva área usuaria 
 

Para crear una nueva área usuaria, pulse el botón . El sistema mostrará un 

cuadro de diálogo, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

1. Campo de texto para ingresar el nombre de la nueva “Área usuaria”. 

2. Pulse el botón “Agregar”. La nueva “Área usuaria” se agregará a la lista 

para su uso posterior.  

3. Pulse el botón “Aceptar”. 

4.1.1.3. Buscar Código Único de Inversión 
 

Esta opción solo se habilitará en el caso de que haya seleccionado: “Si pertenece 

a un proyecto de inversión”. El sistema mostrará un cuadro de diálogo, como se 

aprecia en la imagen: 

 



 

 

44 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

 
 

1. Campo de texto para ingresar el Código Único de Inversión. 

2. Pulse el botón “Buscar”. El sistema buscará si el código ingresado existe. 

Si existe, mostrará su descripción. 

3. Campo de texto que muestra la descripción del código único.  

4. Pulse el botón “Agregar”. 

4.1.1.4. Código y descripción del Cuadro Multianual 
 

En esta sección se debe registrar el número y la descripción del anexo que 

contiene la programación. Puede ser el Anexo N° 04 Cuadro Multianual de 

Necesidades de Bienes, Servicios y Obras; o el Anexo N° 06 Aprobación de 

modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades, como se indica en la 

imagen: 

 

 
 

1. Campo de texto para ingresar el número de anexo 

2. Campo de texto para ingresar el nombre del anexo.  
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En caso su entidad sea una empresa pública, registre la información del 

resultado de la programación multianual de sus necesidades, según la normativa 

pertinente.  

Anexo 04 

 

 

Anexo 06 

4.1.1.5. Tipo de invitación 
 

La entidad puede elegir entre invitación abierta o invitación cerrada, de acuerdo 

a sus disposiciones internas:  

 

 
 
 

1. Invitación abierta:  

- El sistema invita a veinte (20) proveedores inscritos en el Registro 

Nacional de Proveedores (RNP) en forma aleatoria, que se encuentren con 



 

 

46 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

estado “Vigente” de acuerdo con el CUBSO, tipo de objeto y la ubicación 

geográfica (Departamento, Provincia y Distrito) de la contratación. La 

invitación se realiza de acuerdo con la información señalada en el RNP, 

tal como el CUBSO, la ubicación geográfica y el correo electrónico. 

- La entidad puede invitar a más proveedores en forma manual, a través de 

la opción “Invitaciones”. 

- La contratación se difunde en el buscador público, de tal manera que 

cualquier proveedor pueda presentar su cotización. 

2. Invitación cerrada:  

- La entidad invita a los proveedores en forma manual, a través de la opción 

“Invitaciones”. 

- La entidad debe justificar el motivo de la invitación cerrada. Esta 

justificación no debe exceder de los 500 caracteres. 

- Los proveedores invitados presentarán sus cotizaciones.  

4.2. Registro de una nueva contratación cuando el requerimiento es formulado a 
través del módulo de contratos menores 

 

 
 

Ingrese a la sección Requerimientos OEC. Se visualiza la bandeja del “Listado de 

requerimientos”:  

 

Importante: 

• El presente numeral aplica para los casos en que el área haya efectuado el 

requerimiento, conforme a lo indicado en el numeral 3. 
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1. Sección que lista los estados de los requerimientos: “No recibidos”, 

“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”. 

2. Filtro de búsqueda que permite realizar la búsqueda de los requerimientos 

por los siguientes filtros: “Año”, “Estado”, “Área usuaria”, “Anulado por”, 

“Objeto” y “Elaborado por”.  

 

 
 

3. Búsqueda por número de requerimiento o palabra clave.  

4. Botón para descargar la lista de requerimientos en formato Excel. 

5. Listado de la cantidad de requerimientos del área usuaria. Se muestran los 

estados para cada requerimiento, que pueden ser: “No recibidos”, 

“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”. 

6. El listado desplegable “Ordenar por”, que por defecto se encontrará en la 

opción “Más reciente primero”. 
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4.2.1. Recepción y evaluación de nueva contratación procedente de requerimiento 
del Área Usuaria 

 

El operador de la DEC realiza la recepción del requerimiento para su posterior 

evaluación. En la bandeja “Listado de requerimientos”, en la sección “No 

recibidos” se ubican las tarjetas de requerimientos para la recepción del 

operador de la DEC. Al pulsar la tarjeta, el sistema muestra las funciones de “Ver 

detalle” y “Recibir”, como se detalla en la siguiente imagen: 

 

1. Lista de requerimientos del área usuaria, con los distintos estados de las 

tarjetas. 

2. Al pulsar en “Ver detalle”, se visualizan los pormenores del requerimiento. 

3. Al pulsar en “Recibir”, el sistema mostrará el siguiente mensaje. Pulse el 

botón “Aceptar” para que el requerimiento pase al estado de “Recibido”.  
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Para evaluar el requerimiento en estado “Recibido”, pulse la tarjeta del 

requerimiento. 

 

  

1. Estado de la tarjeta, ubicado en la bandeja de recibidos. 

2. Pulse el botón “Evaluar” para realizar la evaluación del requerimiento. 

3. Pulse el botón “Ver detalle” para visualizar el requerimiento sin ingresar a 

la evaluación. 
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1.  En los numerales del 1 al 6 del ejemplo, se visualizan dos opciones: 

 

2. Si el operador que evalúa el requerimiento pulsa el botón:  

aprueba la sección. Esta se etiqueta como:  

3. Si el operador pulsa el botón:    el sistema mostrará un cuadro 

de texto para registrar el detalle de la observación. Al pulsar el botón 

“Guardar”, la sección aparecerá con la etiqueta:  
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4. Si el operador que evalúa el requerimiento requiere volver a evaluar la 

sección, debe pulsar el botón:   

5. El sistema mostrará el mensaje de confirmación:  

 

 
 

6. Pulse “Si” para volver a evaluar la sección. 

7. Luego de la evaluación, pulse el botón  

 

De igual manera, se realiza la evaluación del anexo, según la siguiente imagen:   
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- En caso de haber observaciones, al final del documento se  activará el 

botón:  

- Al pulsar el botón “Observar”, el requerimiento regresará al área usuaria 

para levantar las observaciones (vea la sección 3.1.9).  

- En caso de no haber observaciones, pulse el botón   

- A continuación, pulse “Si” en el mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

- En el formulario “Nueva contratación” visualizará las siguientes secciones:  

1. Formulario “Datos de la nueva contratación” (vea la sección 4.2.2). 

2. Formulario “Documentos solicitados al proveedor” (vea la sección 

4.2.3). 

3. Formulario “Registro de Ítems” (vea la sección 4.2.4). 
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4.2.2. Registro del formulario “Datos de la nueva contratación” 
 

En el formulario “Datos de la nueva contratación” visualizará las siguientes 

secciones:  
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1. Campo numérico para registrar el número de contratación. 

2. Lista desplegable de siglas de las entidades a las que pertenece el usuario. 

3. Botón que permite crear una nueva sigla para la entidad. Revise el punto 

4.2.2.1. para más detalles. 

4. Cronograma: Consultas, campos para registrar las fechas, así como la 

hora de inicio y de fin de consultas, que define el intervalo de fechas para 

que los proveedores puedan registrar sus preguntas. La fecha de consulta 

no puede ser mayor a la fecha de cotización. 

5. Cronograma: Cotización, campos para registrar las fechas, así como la 

hora de inicio y de fin de cotización, que define el intervalo de fechas para 

que los proveedores puedan cotizar. 

6. Lista desplegable para seleccionar el tipo de invitación. Revise el punto 4.3 

para más detalles. 

7. Botón que redirige a la siguiente pantalla, donde se podrán registrar los 

documentos solicitados al proveedor. 

4.2.2.1. Registro de siglas 
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Para crear una nueva sigla, pulse el botón . El sistema mostrará un cuadro de 

diálogo, como se aprecia en la imagen: 

 

1. Campo de texto para registrar la sigla. 

2. Campo de texto para registrar la descripción de la sigla. 

3. Pulse el botón “Agregar”. La nueva sigla creada se agregará a la lista para 

su uso posterior. 

4. Pulse el botón “Limpiar” para despejar los campos 1 y 2. 

5. Pulse el botón    para remover la sigla de la lista. 

6. Pulse el botón “Aceptar”. La nueva sigla se mostrará en la lista desplegable 

(#2). 

 

4.2.2.2. Tipo de invitación:  
 

 
 

La entidad puede elegir entre invitación abierta o invitación cerrada, de acuerdo 

con sus disposiciones internas: 

Invitación abierta:  

- El sistema invita a veinte (20) proveedores inscritos en el Registro Nacional 

de Proveedores (RNP) en forma aleatoria, de acuerdo con el CUBSO y a la 

ubicación geográfica de la contratación. La invitación se realiza de 

acuerdo con la información señalada en el RNP, tal como el CUBSO, la 

ubicación geográfica y el correo electrónico. 

- La entidad puede invitar a más proveedores en forma manual, a través de 
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la opción “Invitaciones”. 

- La contratación se difunde en el buscador público, de tal manera que 

cualquier proveedor pueda presentar su cotización. 

Invitación cerrada:  

- La entidad invita a los proveedores en forma manual, a través de la opción 

“Invitaciones”. 

- La entidad debe justificar el motivo de la invitación cerrada. Esta 

justificación no debe exceder los 500 caracteres. 

- Los proveedores invitados presentarán sus cotizaciones.  

4.2.3. Registrar el formulario “Documentos solicitados al proveedor” 
 

 
 

El sistema cuenta con la funcionalidad para configurar los documentos 

solicitados al proveedor por tipo de objeto de contratación. Para mayores 
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detalles sobre esta funcionalidad, puede revisar la sección 7 del presente 

manual.  

Registre la información de los documentos solicitados al proveedor en el 

formulario, considerando que los campos marcados con asterisco (*) son 

obligatorios. 

1. Adjunte los archivos para cada documento solicitado, pulsando el botón 

“Cargar”. Tenga en cuenta que cada archivo no debe tener más de dos (02) 

MB. 

2. Lista de los archivos cargados. 

3. Botón que redirige a la siguiente pantalla para registrar los ítems del 

contrato. 

4.2.4. Registrar el formulario “Registro de Ítems” 
 

 
 

El formulario “Registro de Ítems” se visualiza en la siguiente imagen: 

 

1. Al pulsar el botón “Publicar”, se muestra el mensaje de confirmación: 
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Al pulsar el botón “Si”, se publica la nueva contratación menor con la tarjeta en 

estado vigente, hasta la apertura de cotizaciones por parte de la entidad. 

 

 
 

4.3. Invitaciones 
 

La entidad puede elegir entre invitación abierta o invitación cerrada, de acuerdo 

con sus disposiciones internas: 

 

 
 

Invitación abierta:  

 

- El sistema invita a veinte (20) proveedores inscritos en el Registro Nacional 

de Proveedores (RNP) en forma aleatoria, de acuerdo con el CUBSO y a la 

ubicación geográfica de la contratación. La invitación se realiza según la 

información señalada en el RNP, tal como el CUBSO, la ubicación 

geográfica y el correo electrónico. 

- La entidad puede invitar a más proveedores en forma manual, a través de 

la opción “Lista de invitaciones” 
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- La contratación se difunde en el buscador público, de tal manera que 

cualquier proveedor pueda presentar su cotización. 

 

Invitación cerrada:  

 

- La entidad invita a los proveedores en forma manual, a través de la opción 

“Invitaciones”. 

- La entidad debe justificar el motivo de la invitación cerrada. Esta 

justificación no debe exceder los 500 caracteres. 

- Los proveedores invitados presentarán sus cotizaciones.  

En la tarjeta con estado vigente, pulse la opción “Invitaciones”: 

a. Invitar a Proveedores con RNP  

 

 
 

1. Seleccione el objeto (obligatorio). 

2. En caso desee realizar una búsqueda más personalizada, ingrese el 

número de RUC del proveedor que desea invitar. 

3. Seleccione el estado del RNP (obligatorio). 
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4. Pulse el botón “Buscar”. El proveedor o los proveedores encontrados se 

mostrarán en la lista de resultados.  

5. Pulse el botón “Descargar lista”, que descargará la lista de proveedores en 

un archivo Excel. 

6. Si desea buscar a un proveedor en la lista de resultados encontrados, 

ingrese el nombre o la palabra clave en el buscador. 

7. Marque la casilla del proveedor al que desea invitar a cotizar. 

8. Pulse el botón “Agregar proveedores” y se agregará automáticamente a la 

lista de proveedores. 

 

b.  Invitar a Proveedores sin RNP  

Para invitar a un proveedor sin RNP, pulse el botón “Proveedores sin RNP”. El 

sistema mostrará un cuadro de diálogo, como se aprecia en la imagen: 

 

 
 

1. Campo numérico para registrar el número de RUC. 

2. Pulse botón “Validar RUC”, para verificar si el RUC ingresado está activo o 

no. 

3. Campo de texto para registrar el correo electrónico. 

4. Campo numérico para registrar el número de celular. 

5. Pulse el botón “Agregar” y se añadirá automáticamente a la lista de 
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proveedores. 

c. Enviar invitaciones a los proveedores 

 

 
 

Marque la casilla del proveedor al que desea enviar la invitación. 

a. Pulse el botón “Enviar invitaciones”, que remitirá un correo a los 

proveedores.  

b. Modelo de invitación remitida por correo: 
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4.4. Consultas  
 

Los proveedores realizan consultas a la entidad a través del formulario de 

consultas. Como se muestra en la imagen, se ha recibido una (01) consulta:  
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4.4.1. Absolución de consultas por parte del órgano encargado de las contrataciones 
 

 
 

A través del formulario “Consultas y respuestas”, la entidad responde al 

proveedor: 

1. Campo de texto para el registro de la razón social, RUC, pregunta o 

respuesta. 

2. Datos del proveedor y consulta realizada. 

3. Al pulsar el botón “Responder” se accede al formulario “Absolver consultas 

de contratos menores” para dar respuesta al proveedor o derivar al área 

usuaria. 
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a. Campo de texto para registrar la respuesta al proveedor. Esta puede 

tener un máximo de 500 caracteres.  

b. Al pulsar el botón “Derivar al área usuaria”, el sistema muestra el aviso 

para derivar la consulta al área usuaria.  

 

 
 
 

4.4.2. Absolución de consultas por parte del área usuaria 
 

El área usuaria accede a las consultas remitidas por el Órgano Encargado de las 

Contrataciones (DEC) a través del formulario “Lista de solicitudes de evaluación 

técnica y consultas”. 

 

 
 

El área usuaria absuelve las consultas trasladadas por el DEC a través del 

formulario “Absolver consultas de contratos menores – AU”, según el siguiente 

detalle: 
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1. Campo de texto para registrar la respuesta al proveedor por parte del área 

usuaria. La respuesta puede tener un máximo de 500 caracteres.  

2. Al pulsar el botón “Absolver”, el área usuaria emite su respuesta a la 

consulta del proveedor. 

4.5. Apertura de Cotizaciones 
 

En las tarjetas con estado “Vigente”, una vez pasada la hora de finalización de 

las cotizaciones, el operador puede realizar la apertura de las cotizaciones.  

 

 
 

Pulse el botón “Abrir cotizaciones”.  
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A continuación, pulse el botón “Aceptar” del mensaje: “¿Está seguro de realizar 

la apertura de las cotizaciones?”. 

 

 
 

4.6. Evaluación de Cotizaciones 

 

Al realizar la apertura de las cotizaciones, la tarjeta cambia al estado “En 

Evaluación” e indica la cantidad de cotizaciones recibidas.   
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Pulse el botón “Cotizaciones” para realizar la evaluación de las cotizaciones.  

 
 

En el formulario “Evaluación de cotizaciones” visualizará las siguientes 

secciones:  

 

1. Campo de texto para buscar por nombre de proveedor o palabra clave. 

2. Seleccione del menú desplegable la opción “Requiere solicitar evaluación 

técnica”. 

3. Al pulsar el botón “Descargar cotizaciones”, se descarga el listado de las 

cotizaciones recibidas en Excel con los campos número, RUC, Razón 

Social, Monto cotizado, Fecha de cotización, Estado y Motivo. 

4. Al pulsar en la opción “Ordenar por”, se despliega un menú que ordena las 

cotizaciones por: RUC, Razón social, Fecha de presentación, Monto 
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ofertado, Estado. 

5. Listado de cotizaciones ordenadas según el criterio elegido en la sección 

ordenar por (vea #4). 

6. Campo que muestra el resultado de la evaluación técnica realizada por el 

área usuaria. 

7. Estado de la evaluación de la cotización. Puede ser: Adjudicado, Calificado, 

Descalificado, Sin Evaluación. 

8. Al pulsar el botón “Acciones”, el DEC puede solicitar al proveedor la 

subsanación de la cotización (vea la sección 5.3, #4 del presente manual)  

9. Campo numérico para el registro del número del Certificado de Crédito 

Presupuestal. 

10. Al pulsar el botón “Guardar borrador”, el sistema almacena la información 

registrada. 

11. Al pulsar el botón “Cuadro comparativo”, el sistema genera el documento 

“Cuadro comparativo” con el resultado de la evaluación de las 

cotizaciones. El sistema solicita la firma para proseguir con la publicación 

de la evaluación. 

12. Al pulsar el botón “Publicar”, el sistema valida el contenido del formulario 

para la publicación de la contratación menor.  

Requiere solicitar evaluación técnica  

 
 

En la opción “Requiere solicitar evaluación técnica”, se ejecutan las siguientes   

acciones: 
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1. Al desplegar el menú, podrá seleccionar entre las opciones: “SI” y “NO”, 

como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 
 

1.1. Al seleccionar la opción “SI”, se activa el botón “Solicitar Evaluación”: 

  

 
 
 

Al pulsar el botón “Solicitar Evaluación”, se visualiza el formulario del 

mismo nombre, cuyo contenido va dirigido al Área usuaria.  

 

 
 

a. Lista desplegable que permite elegir a dónde va dirigida la solicitud de 

evaluación técnica: correo o Bandeja de usuario del área usuaria. 

b. Detalle de la solicitud de evaluación técnica, dirigida al área usuaria. 

c. Cantidad de días para remitir respuesta a la solicitud de evaluación 
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técnica. 

d. Al pulsar “Limpiar”, los campos del formulario retornan a su estado 

inicial. 

e. Al pulsar el botón “Aceptar”, se remite la solicitud de evaluación 

técnica al área usuaria. Así mismo, se muestra la confirmación con la 

fecha y hora del mensaje. 

 

 
 

El área usuaria recibe la solicitud en la sección “Listado de solicitudes de 

evaluación técnica y consultas”. 

 

 
 

Al pulsar el botón “Evaluar”, se apertura el formulario “Evaluación técnica 

de Cotizaciones”: 
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a. Al pulsar el botón “Descargar cotizaciones”, se descargan las 

cotizaciones. 

b. Al pulsar el ícono de lupa, el sistema busca cotizaciones por RUC o 

Razón Social. 

c. Listado de cotizaciones: se muestran por RUC y Razón Social. 

d. Lista desplegable para seleccionar el resultado de la evaluación por 

cada cotización. Muestra las opciones: Sin evaluación, cumple y no 

cumple. Si selecciona la opción “no cumple”, el sistema mostrará el 

formulario para registrar el “Motivo de no cumplimiento”: 
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e. Botón para seleccionar la cotización que se mostrará en la sección 7. 

Detalle de cotización. 

f. Sección “Detalle de cotización”: se muestra cada cotización al detalle 

para realizar la evaluación técnica.  

g. Al pulsar el botón “Descargar”, el sistema descarga los documentos 

remitidos por el proveedor. 

h. Al pulsar el botón “Enviar a DEC”, el operador del área usuaria remite el 

resultado de la evaluación a la DEC. 

i. Al pulsar el botón “Cuadro resumen”, el sistema muestra el cuadro 

resumen de la evaluación técnica. 

1.2.  Al seleccionar la opción “NO”, se activa el ícono de la lupa:  

 

 
 

Al pulsar el ícono de la lupa, se visualiza el formulario: “Motivo de no 

solicitar evaluación técnica”. 
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4.6.1. Sorteo Electrónico  
 

En el formulario “Evaluación de cotizaciones”, en la sección “Listado de 

cotizaciones”, si el monto cotizado coincide y tienen estado “calificado”, el 

sistema permite realizar un sorteo electrónico a fin de determinar un adjudicado.  

 

 
 

1. Al pulsar el botón “Sorteo electrónico”, el sistema muestra el formulario del 

mismo nombre, con las siguientes opciones: 
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a. Columna de casillas para seleccionar del listado de proveedores 

participantes en el sorteo electrónico.  

b. Al pulsar el botón “Sorteo electrónico”, el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 
 

c. El sistema mostrará el resultado del sorteo, cambiando de estado al 

proveedor adjudicado.  

 

 
 

1. Cambio de estado de “Calificado” a “Adjudicado”. 

2. Al pulsar el botón “Reporte de Sorteo Electrónico”, se descarga 

dicho reporte tal como se muestra en la siguiente imagen: 
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4.7.  Publicación de resultados 
 

Al realizar la apertura de las cotizaciones, la tarjeta cambia al estado “En 

Evaluación”, e indica la cantidad de cotizaciones recibidas.  

 

 
 

Pulse el botón “Cotizaciones” para realizar la evaluación de las cotizaciones.  
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En el formulario “Evaluación de cotizaciones” visualizará las siguientes 

secciones:  

 

1. Campo de texto para buscar por nombre de proveedor o palabra clave. 

2. Seleccionar del combo la opción “Requiere solicitar evaluación técnica” 

3. Al pulsar el botón “Descargar cotizaciones” se descarga el listado de las 

cotizaciones recibidas en Excel con los campos (numero, RUC, Razón 

Social, Monto cotizado, Fecha cotización, Estado y Motivo). 

4. Al pulsar en la opción “Ordenar por” se despliega un combo que ordena las 

cotizaciones por: RUC, Razón social, Fecha presentación, Monto ofertado, 

Estado. 

5. Listado de cotizaciones ordenadas según el criterio elegido en la sección 
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ordenar por. (ver #4) 

6. Campo que muestra el resultado de la evaluación técnica realizada por el 

área usuaria. 

7. Estado de la evaluación de la cotización, puede ser: Adjudicado, Calificado, 

Descalificado, Sin Evaluación. 

8. Al pulsar el botón “Acciones” permite al DEC solicitar al proveedor la 

subsanación de la cotización (ver 5.3, #4 del presente manual)  

9. Campo numérico para el registro del número del Certificado de Crédito 

Presupuestal. 

10. Al pulsar el botón guardar borrador, el sistema almacena la información 

registrada. 

11. Al pulsar el botón cuadro comparativo, el sistema genera el documento 

“Cuadro comparativo” con el resultado de la evaluación de las 

cotizaciones, el sistema solicita la firma para proseguir con la publicación 

de la evaluación. 

12. Al pulsar el botón “Publicar”, el sistema valida el contenido del formulario 

para la publicación de la contratación menor.  
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4.7.1. Cuadro comparativo 
 

Luego de realizar la evaluación de las cotizaciones, la entidad puede firmar el 

cuadro comparativo que se encuentra en la pantalla “Evaluación de 

cotizaciones”, como se muestra en la imagen.  

 

 
 

El cuadro comparativo se puede firmar de manera manual o digital. 

Obligatoriamente debe usar la firma digital, cuando cuente con el certificado 

digital de persona jurídica o con DNI electrónico.  Para mayor detalle de como 

realizar la firma del cuadro comparativo ir al numeral 6 del presente manual. 
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Visualización 
de estados en 
Contratos 
menores 

5. 
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5.  Visualización de estados en contratos 

menores 

 
 

Las contrataciones publicadas en el sistema de contratos menores pueden 

visualizarse en la sección “Listado de contrataciones”. 

 

 

 

Los contratos menores tienen los siguientes estados:  

- Borrador: muestra las contrataciones que aún se encuentran en 

elaboración. 

- Vigente: indica que la contratación está en el periodo de envío de 

cotizaciones por parte de los proveedores; o que, habiendo culminado la 

etapa de presentación de cotizaciones, la entidad aún no realiza la 

apertura. 

- En evaluación: indica que las cotizaciones enviadas han sido aperturadas 

y están siendo evaluadas por la entidad. 

- Culminado: indica que la contratación ha sido adjudicada o finalizada, por 

alguna razón determinada por la entidad. 
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5.1. Contrataciones con estado Borrador 
 

En esta sección se muestran las contrataciones que aún se están elaborando y 

que pueden ser editadas (modificadas) antes de su publicación. A su vez, cuenta 

con las siguientes opciones: 

 

 

 

- Eliminar: para eliminar la contratación. 

- Modificar: para seguir modificando la contratación antes de su posterior 

publicación. 

5.2. Contrataciones con estado Vigente 
 

Son las contrataciones que tienen la fecha y la hora de cotización aún por 

finalizar, y que pueden seguir recibiendo cotizaciones por parte de los 

proveedores; o que la contratación se encuentra sin aperturar las cotizaciones. 
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Asimismo, el proceso en estado “Vigente” cuenta con las siguientes opciones: 

1. Ver detalle: permite visualizar el detalle de la contratación 
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1. Información general: información de la nomenclatura del contrato 

menor y del tipo de objeto convocado. 

2. Cronograma: se muestra la fecha de inicio y la fecha de fin para recibir 

cotizaciones. 

3. Información general de la entidad: en la que se puede visualizar el 

nombre de la entidad convocante, su dirección física y el área usuaria. 

4. Información general del procedimiento: podrá visualizar información 

como detalle de CUI, tipo de invitación, datos de CMN y otros 

requerimientos. 

5. Documentos solicitados: podrá descargar los documentos solicitados 

para la contratación. 

6. Ítems registrados: podrá visualizar los ítems solicitados en la compra. 

7. Consultas: permite realizar consultas sobre la contratación. 

 

2. Descargar requerimiento: permite descargar los documentos adjuntos, 

como los términos de referencia (TDR) y/o las especificaciones técnicas 

(EETT). 

 

3. Modificar cronograma: permite modificar la fecha y la hora de fin de 

cotizaciones.  
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A continuación, se muestra el formulario “Modificar cronograma”, el cual tiene 

los siguientes campos:  

1. Detalle de la contratación: muestra todos los datos de la 

contratación.  

2. Justificación de la modificación del cronograma: campo obligatorio 

cuando la modificación de la fecha de fin de cotización se reprograme 

a una anterior a la consignada inicialmente. Acepta un máximo de 500 

caracteres. 

3. Fecha y hora fin de consultas: se registra la fecha y la hora en que 

concluirá la recepción de consultas de los proveedores. 

4. Fecha y hora fin de la cotización: se registra la fecha y la hora en que 

concluirá la recepción de cotizaciones. 
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5. DNI del aprobador: el sistema pedirá registrar el DNI y los datos de la 

persona que autoriza la modificación, cuando la fecha de fin de 

cotización se reprograme a una anterior a la consignada inicialmente. 

6. Nombre y apellido del aprobador: se visualiza el nombre completo de 

quien aprobó la modificación.  

7. Adjuntar archivos: se adjuntan los documentos que sustentan la 

modificación del cronograma. 

8. Modificar: mediante el botón “Modificar” se registra la modificación 

del cronograma. 

 

4. Invitaciones: desde esta sección se pueden visualizar el listado de 

proveedores a los que se les enviaron las invitaciones. En el caso de la 

invitación cerrada, tendrá que ubicar y entrar a la contratación con estado 

“Vigente”. Luego, ingrese a la opción “Invitaciones”; realice la búsqueda de 

los proveedores con RNP y sin RNP usando los filtros; y elija a los 

proveedores a quienes invitará. 
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A. Invitar a Proveedores con RNP  

 
 

1. Seleccione el objeto (obligatorio). 

2. En caso desee realizar una búsqueda más personalizada, ingrese el 

número de RUC del proveedor que desea invitar 
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3. Seleccione el estado del RNP (obligatorio). 

4. Pulse el botón “Buscar”. El proveedor o los proveedores encontrados se 

mostrarán en la lista de resultados.  

5. Pulse el botón “Descargar lista”, que descargará la lista de proveedores 

en un archivo Excel. 

6. Si desea buscar a un proveedor en la lista de resultados encontrados, 

ingrese el nombre o la palabra clave en el buscador. 

7. Marque la casilla del proveedor al que desea invitar a cotizar. 

8. Pulse el botón “Agregar proveedores” y se agregará automáticamente a 

la lista de proveedores. 

B. Invitar a Proveedores sin RNP   

Para invitar a un proveedor sin RNP, pulse el botón “Proveedores sin RNP”. 

El sistema mostrará un cuadro de diálogo, como se aprecia en la imagen: 

 
1. Campo numérico para registrar el número de RUC. 

2. Pulse botón “Validar RUC”, que validará si el RUC ingresado está activo 

o no. 

3. Campo de texto para registrar el correo electrónico. 

4. Campo numérico para registrar el número de celular. 

5. Pulse el botón “Agregar” y se agregará automáticamente a la lista de 

proveedores. 

  



 

 

88 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

C. Enviar invitaciones a los proveedores 

 
 

1. Marque la casilla del proveedor al que desea enviar la invitación. 

2. Pulse el botón “Enviar invitaciones”, que remitirá un correo a los 

proveedores.  

Modelo de invitación remitida por correo: 

 

 

 

ddd 
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5. Cotizaciones (Apertura): abre las cotizaciones para su evaluación, una vez 

concluidas la fecha y la hora de fin de las cotizaciones. Antes de dicha 

hora, no estará habilitada la opción “Abrir Cotizaciones”. 

 

 

 

Posterior a la fecha de fin se mostrará la opción antes indicada: 
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6. Culminar: permite terminar la contratación. En el caso de que no se 

presentaron cotizaciones, según la disposición interna de la entidad, se puede 

culminar la contratación o modificar el cronograma con el fin de prolongar el 

tiempo para que se presenten nuevas cotizaciones. 

 

1. Campo de texto para ingresar la justificación para culminar la contratación. 

2. Pulse el botón “Publicar” para culminar la contratación 

3. El sistema mostrará el cuadro de diálogo para confirmar la culminación del   

contrato, como se aprecia en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

7. Consultas y respuestas: permite a la entidad visualizar y responder a las 

consultas realizadas por los proveedores. 
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5.3. Contrataciones con estado En evaluación 
 

Es el listado de las contrataciones que ya están en apertura (botón “Abrir 

cotizaciones”) por la Dirección Encargada de las Contrataciones (DEC). 

En caso se requiera la evaluación por parte del área usuaria se tendrá que 

descargar la cotización y remitirla al área correspondiente.   

 

 

Asimismo, el proceso con estado “En evaluación” tiene las siguientes opciones 

en la ficha de contratación: 

1. Ver detalle: permite visualizar el detalle de la contratación. 

 



 

 

92 Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado I 

 

 

1. Información general: información de la nomenclatura del contrato 

menor y del tipo de objeto convocado. 

2. Cronograma: se muestra la fecha de inicio y la fecha de fin para recibir 

cotizaciones. 

3. Información general de la entidad: en la que se puede visualizar el 

nombre de la entidad convocante, su dirección física y el área usuaria. 

4. Información general del procedimiento: podrá visualizar información 

como detalle de CUI, tipo de invitación, datos de CMN y otros 

requerimientos. 
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5. Documentos solicitados: podrá descargar los documentos 

solicitados para la contratación. 

6. Ítems registrados: podrá visualizar los ítems solicitados en la 

compra. 

2. Descargar requerimientos: permite descargar los documentos adjuntos, 

como los términos de referencia (TDR) y/o las especificaciones técnicas 

(EETT). 

3. Modificar cronograma: esta opción solo se mostrará habilitada cuando no 

se hayan presentado cotizaciones y se requiera reabrir la fecha de fin de la 

contratación. Puede revisar el numeral 3 del punto 5.2. para más detalles. 

4. Cotizaciones: mediante esta opción se evalúan las cotizaciones. El DEC 

coordina con el área usuaria para la revisión de las cotizaciones, según sus 

disposiciones internas.  

En el registro de cotizaciones puede visualizar el tipo de proceso, el objeto 

de contratación, la fecha y la hora de publicación. Asimismo, una vez 

culminada la etapa, con el botón “Abrir cotizaciones” podrá visualizar las 

cotizaciones para su evaluación. 

Del mismo modo, se adjudica al proveedor de acuerdo a disposiciones 

internas de la entidad. 
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A)  El formulario de cotizaciones cuenta con los siguientes campos:  

 
1. Descripción de la contratación.  

2. Resultados encontrados: se muestran las cotizaciones enviadas por los 

proveedores. 

3. Estado: se coloca el estado de la evaluación, que puede ser:  

“Adjudicado”: cuando el proveedor ha sido adjudicado. 

“Descalificado”: cuando el proveedor ha sido descalificado; y se 

sustenta el motivo. 

 “Sin evaluación”: pendiente de evaluación. 

1     12345678912                     Juanita Pérez Pérez 

    12345678912                                                           Juanita Pérez Pérez 
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4. Solicitar subsanación al proveedor. Puede revisar el punto (B) para más 

detalles. 

5. Detalle de la cotización. 

6. Listado de los ítems registrados. 

7. Certificado de Crédito Presupuestal: se coloca el número de certificado 

de crédito presupuestal (CCP). 

8. Botón “Guardar borrador”: pulse para guardar la evaluación en borrador.  

9. Botón “Cuadro comparativo”: generar el cuadro comparativo de la 

evaluación, donde se muestran los proveedores, las cotizaciones 

recibidas y la evaluación realizada por la entidad, en formato PDF; y 

permite registrar la firma digital y manual. Puede revisar el punto (D) para 

más detalles. 

10. Botón “Publicar”: pulse para publicar la adjudicación. 

B) Solicitar subsanación al proveedor 

Para solicitar la subsanación de un documento al proveedor, pulse el botón 

. El sistema mostrará un cuadro de diálogo, como se aprecia en la imagen: 
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1. Campo para registrar la subsanación a absolver. 

2. Cantidad de días para que el proveedor subsane sus observaciones. 

3. Adjuntar documento que ha sido observado. 

4. Pulse “Aceptar” para solicitar al proveedor la subsanación de su 

cotización. 

C) Ver subsanaciones realizadas por el proveedor 

Luego de que el proveedor subsanó sus observaciones, se mostrará el botón 

 en la pantalla “Evaluación de cotizaciones”. 

 

 
 

1. Pulse el botón  para visualizar las solicitudes subsanadas del proveedor.  

2. El sistema abrirá un cuadro de diálogo con el detalle de lo subsanado por el 

proveedor, como se muestra en la imagen. 

 

 

 

 

    12345678912                           Juanita Pérez Pérez 

1.  JUANITA PEREZ PEREZ 
     RUC: 12345678912                            
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D) Ver Cuadro Comparativo 

Al pulsar el botón “Cuadro comparativo”, se mostrará el resumen de las 

evaluaciones realizadas a las cotizaciones de los proveedores; y podrá ser 

firmado digital o manualmente. 

En el punto 6, se detalla el paso a paso para realizar la firma del documento. 

 

 

 

5. Culminar: permite terminar la contratación. En el caso de que no se 

presentaron cotizaciones, según la disposición interna de la entidad, se 

puede culminar la contratación o modificar el cronograma con el fin de 

prolongar el tiempo para que se presenten nuevas cotizaciones 

6. Consultas: permite visualizar y absolver consultas del proveedor. Puede 

revisar el numeral 7 del punto 5.2. para más detalles. 
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5.4.  Contrataciones con estado Culminado 
 

Es el listado de las contrataciones que ya han sido adjudicadas o fueron 

finalizadas por la entidad contratante por algún motivo. Por ejemplo, al no 

presentarse cotizaciones, o haber desaparecido la necesidad de la contratación. 

 

 
 

Asimismo, el proceso en estado “Culminado” tiene las siguientes características 

en la ficha de contratación: 

1. Ver detalle: permite visualizar el detalle de la contratación 
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1. Información general: información de la nomenclatura del contrato 

menor y del tipo de objeto convocado. 

2. Cronograma: se muestra la fecha de inicio y la fecha de fin para recibir 

cotizaciones. 

3. Información general de la entidad: en la que se puede visualizar el 

nombre de la entidad convocante, su dirección física y el área usuaria. 

4. Información general del procedimiento: podrá visualizar información 

como detalle de CUI, tipo de invitación, datos de CMN y otros 

requerimientos. 

5. Documentos solicitados: podrá descargar los documentos 

solicitados para la contratación. 
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6. Ítems registrados: podrá visualizar los ítems solicitados en la 

compra. 

2. Invitaciones: muestra el detalle de los proveedores que fueron invitados 

a participar en la contratación. 

 

 

 

1. Detalle de la contratación: información de la nomenclatura del 

contrato menor y del tipo de objeto convocado y su descripción. 

2. Proveedores seleccionados para contratación: muestra la lista de los 

proveedores que fueron invitados a cotizar, así como los filtros de 

búsqueda de proveedores.  

3. Descargar requerimiento: permite descargar los documentos adjuntos, 

como los términos de referencia (TDR) y/o las especificaciones técnicas 

(EETT). 
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4. Cotizaciones: muestra el detalle de todos los proveedores que enviaron 

sus respectivas cotizaciones. 

 

 
 

a. Detalle de la contratación: información de la nomenclatura del 

contrato menor, tipo de objeto convocado y su descripción, y la fecha 

de cotización.  

b. Listado de cotizaciones: muestra la lista de los proveedores que 

cotizaron y el resultado final de su evaluación.  
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Firma Digital 6. 
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6.  Firma Digital 

 
 

 
 

6.1. Instalación de Firma Digital 
 

De acuerdo a lo indicado en el manual de Firma Perú, se precisa lo siguiente: 

La firma que se ha implementado en el sistema es la Plataforma Nacional de 

Firma Digital (Plataforma FIRMA PERÚ). 

Para el sistema operativo Windows 10 y superior, funciona con DNIe y 

certificados digitales instalados. La instalación se realiza automáticamente en 

la primera ejecución.  

Para la instalación, debes contar mínimo con .NET Framework 4.8 (incluido por 

defecto en Windows 10 y Windows 11). Si tienes problemas al instalar, deberás 

aplicar las últimas actualizaciones al sistema operativo desde Windows Update. 

Configuración de los navegadores web  

Para que la aplicación de Firma Perú en aplicaciones web funcione 

correctamente, es importante que tenga instalado el plugin de ClickOnce en su 

navegador.  

Importante: 
• Si desea firmar digitalmente es necesario seguir los pasos detallados en el 

punto 6.1. Instalación de Firma Digital. Si no se realiza la instalación 
correctamente, no podrá firmar. 

• Al pulsar el botón “Firma Digital”, se descargará automáticamente un archivo 
.exe. Haga caso omiso al mismo y continúe con lo detallado en el punto 6.2 
Firmar digitalmente cuadro comparativo 

• Para más detalle sobre la instalación, tome como referencia el manual de Firma 
Perú, publicado en el siguiente enlace: 
https://resources.firmaperu.gob.pe/documentos/firmador-componente-
web.pdf 
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Si un plugin de ClickOnce correspondiente al navegador está instalado, se 

iniciará automáticamente el servicio. Caso contrario, instale un plugin de las 

siguientes opciones:  

 

a) Plugin para el navegador Firefox (instale solo uno): 

• https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/ 

• https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/breez-clickonce/  

b) Plugin para el navegador Google Chrome (instale solo uno) : 

• https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-

clickonceh/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan 

• https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-

googlechro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb 

c) Para el navegador Microsoft Edge basado en Chromium: las últimas 

versiones trabajan de manera nativa. En caso no se ejecute, puede instalar 

uno de los plugins de Google Chrome listados antes. Para eso, tendrá que 

aceptar el mensaje de instalación de componentes desde las tiendas de 

terceros que aparece al momento de la instalación. 

Al instalar un plugin se descargará un archivo .exe. Es importante que dicho 

archivo se ejecute para que la instalación del plugin sea correcta. Siga estos los 

pasos: 
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Si luego de instalar el plugin instalado no se ejecuta el servicio, revise si su PC 

tiene acceso al puerto que el desarrollador estableció para la ejecución del 

servicio local. Además, que la URL “http://localhost:+port+/firmaperu/sign” no 

esté bloqueada por algún programa local, como un antivirus y/o firewall. 

6.2. Firmar digitalmente el cuadro comparativo 
 

Para realizar la firma digital, siga estos pasos: 

1. Realizar la instalación detallada en el punto 6.1.1 

2. Pulse el botón “Firmar Digital”, que invoca al componente de Firma Perú. El 

sistema valida internamente si el usuario tiene instalado el certificado digital, 

el lector de DNI electrónico o el token. En caso de no contar con ninguno de 

los tres, se mostrará un mensaje de error. 
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3. Si tiene todas las herramientas instaladas correctamente, se cargará el 

documento para la firma. El usuario debe hacer clic en “Firmar”. 

 

 

 
 

4. Una vez que el documento esté firmado, se mostrará el botón “Agregar”. Pulse 

este botón para cargar el documento firmado al sistema. 
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5. Finalmente, el documento firmado se mostrará en la pantalla “Evaluación de 

Cotizaciones”. 
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6.3. Firmar manualmente el Cuadro comparativo 
 

El sistema permite firmar el cuadro comparativo de forma manual. A 

continuación, se detalla el procedimiento: 

1. Pulse el botón “Descargar” para descargar el documento a firmar, en formato 

PDF.   

 
2. Firme el documento manualmente. 
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3. Cargue el documento firmado manualmente, pulsando el botón “Cargar”. 

4. El sistema mostrará la pantalla con el archivo cargado y el botón “Agregar”.  

 

 
 

5. Pulse el botón “Agregar”. Finalmente, el documento firmado se mostrará en la 

pantalla “Evaluación de Cotizaciones”. 
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Configurar 
documentos 
que se 
solicitarán a los 
proveedores 

7. 
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7.  Configurar documentos que se solicitarán a 

los proveedores 

 
El usuario de la entidad con el rol “Administrador de registros de órdenes de 

compra y de servicios”, ingresa con su certificado Seace al formulario Listado de 

documentos: 

 

  
 

Se muestra la sección “Listado de contrataciones”. Al pulsar el botón 

“Documentos”, visualizará el formulario “Listado de documentos”, que lista los 

archivos que se han registrado y que se solicitaran al proveedor en el formulario 

“Documentos solicitados al proveedor”. 
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En el formulario “Búsqueda de documento”, se visualizan las siguientes 

actividades: 

 

 
 

1. Campo de texto para ingresar el nombre del documento a buscar. 

2. Menú desplegable para seleccionar el estado del documento a buscar. 

Puede ser: Todos, Creado, Activo, Inactivo. 

3. Campo de fecha para registrar la fecha de inicio de vigencia del documento. 

4. Campo de fecha para registrar la fecha fin de vigencia del documento. 

5. Menú desplegable para elegir el tipo de objeto en el cual se ha creado el 

documento. 

6. Botón para crear nuevo documento. 

7. Botón para limpiar los registros ingresados en el formulario. 

8. Al pulsar el botón “Buscar”, el sistema muestra el resultado de los criterios 

seleccionados. 
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9. Campo que mostrará los datos encontrados. 

10. Al pulsar el botón “Atrás”, el sistema regresa al formulario anterior. 

7.1. Registrar el formulario “Registrar documento” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el formulario “Registrar documento” se crean los documentos que se 

agregarán en el formulario “Documentos solicitados al proveedor”. 

 

1. Campo de texto para registrar el nombre del documento a registrar. 

2. Campo que muestra la fecha y hora del registro de documento. 

3. Campo que muestra el estado del documento. Su estado por defecto es 

creado. 

4. Menú desplegable para elegir el tipo de objeto al cual pertenece el 

documento. Puede ser: Bienes, Servicios, Obras, Consultorías. 

5. Al pulsar el botón “Seleccionar archivo”, permite adjuntar un (01) archivo en 

formato Word (doc) o PDF, con un tamaño máximo de dos (02) MB. 

6. Campo que muestra el nombre del archivo adjunto en el punto #5. 
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7. Al pulsar el botón “Adjuntar”, el archivo se agrega al listado “Detalle de 

archivo”. 

8. Al pulsar el botón “Agregar documento”, el sistema agrega el documento al 

“Listado de documento” considerando los datos registrados en los puntos 1, 

4 y 6.  

7.2. Detalles del “Listado de documento” 
 

El listado de documentos consta de los siguientes campos, como se muestra 

en la imagen: 

 

 
 

1. Correlativo del listado de documentos, publicado por el sistema. 

2. Nombre del documento: campo digitado por el usuario del DEC. 

3. Estado del documento: campo editado por el usuario del DEC. 

4. Nombre del objeto: campo editado por el usuario del DEC. 

5. Campo fecha editado por el usuario del DEC. 

6. Campo fecha editado por el usuario del DEC. 

7. Al pulsar el botón, se descarga el documento. 

8. Al pulsar el botón, se abre el formulario “Modificar documento”. 

9. Al pulsar el botón, se elimina el documento registrado. 

10. Al pulsar el botón, se muestra el detalle del documento.    
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Control de versiones 

 

N° de 

ítem 

Fecha de 

actualización 

Categoría 

N: Nuevo 

M: Modificado 

E: Eliminado 

Sección del 

manual 

(Numeral) 

Descripción 

del cambio 

1 21/04/2025 N -- Nuevo 
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