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1.Introduccion

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 Publicas, utilizando el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (Seace).

En esta primera etapa, el area usuaria puede registrar el requerimiento y la
Dependencia Encargada de las Contrataciones (DEC) puede crear una nueva
contratacion o generarla a partir de un requerimiento elaborado por el area
usuaria, culminando con la publicacién de los resultados de la seleccion del
proveedor.

La contratacién incluye todos los datos necesarios para la adquisicion de
bienes, servicios, obras y consultoria de obras. Esta informacién puede ser
visualizada a través del buscador publico de contratos menores, permitiendo a
los proveedores registrar sus cotizaciones.

Asimismo, en tanto se implemente lo dispuesto por la Decimoséptima
Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley N° 32069, se
pone a disposicion la herramienta digital de contratos menores para uso
facultativo de todas las entidades contratantes.

Cabe sefialar que, de acuerdo con la Vigésima Tercera Disposicion
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 Publicas Eficientes (OECE).

Este documento forma parte del Manual de Usuario de Contratos Menores para
entidades.

Direccion del Seace

Subdireccion de Gestion Funcional del Seace
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2. Ingreso Usuario

2.1. Ingreso de usuario registrado con perfil “Entidad”

Podran acceder los usuarios con Certificado Seace v3.0 (DNI y contrasefa) que
tenga el rol de “Operador de Contratos Menores, Registros de Ordenes y
Convenios” (antes “Operador de 6rdenes de compras o servicios y convenios de

colaboracion”).

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

“Categorias” opcién “Seace”, ubique la tarjeta “Gestionar contratos menores”.

Haga clic en “Leer mas”, como se muestra a continuacion:

Inicio Categorias

Tramites y
servicios

Gestionar contratos menores

Si quieres gestionar contratos menores o
iguales a 8 Unidades Impositivas Tributarias
(UIT)...

Leermas » Ir al servicio [2

Registrar informacién de procedimientos de
seleccion y actos preparatorios en el Seace

Como parte de una entidad plblica u 6rgano
de control, registra y visualiza informacion
sobre...

Leermas » Ir al servicio [£

Normasy ,

documentos campanas

Recuperar usuario y clave de acceso al

Ican

1]

Tu nombre de usuario y clave te permiten
acceder al Sistema Informético de
Certificacion de..

Leer mas » Iniciar tramite [2

Registrar rdenes de compras y érdenes de
servicios en el Seace

Las entidades del Estado pueden registrar y
publicar via online, individual o
masivamente, las...

Leer mas » Ir al servicio [£

Noticiasy

Informacidn

r w
Institucicnal Comecl

Registrar contratos en el médulo del Seace

Si eres un funcionario del Estado que esta
encargado del area de contrataciones de
una entidad,...

Leermas » Ir al servicio [2

Sistema Electrénico de Contrataciones del

Estado (Seace)

El Seace permite el intercambio de
informacién y difusion sobre las
contrataciones del Estado,...

Leer mas »

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

acceder a la herramienta de Contratos menores.




Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado ! 8

Iniciar sesién
Ingresa las credenciales de tu Certificado SEACE

Usuario

[ 12345678 ]

Contrasefia

() Mostrar contrasefia

;Dlvidaste tu contrasefia?
(Solo para entidades)

Antes de acceder, es importante que revise nuestras "Politicas de Privacidad y
Proteccion de Datos Personales" y los "Términos y Condiciones Generales de
Uso". Puede acceder pulsando el botén "Ver mas", ubicado debajo de cada texto.
Una vez que haya leido y comprendido ambos textos, marque la casilla: "Declaro
haber leido y tener conocimiento de la Politica de Privacidad y Proteccion de
Datos Personales y los Términos y Condiciones Generales de Uso del SEACE". Al

hacerlo, se activara el boton "Acepto’, permitiéndole ingresar a la plataforma.
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POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL SEACE

1. IDENTIDAD ¥ DOMICILIO DEL TITULAR DEL BANCO DE DATOS PERSOMALES

El Qganizmes Supervisor de |as Contratacionss del Estada (en adelante &) OSCE), con RUC 20419026809 y damicilia en Ay, Gregoria Escobedo 5/M, cusdra 7 S/N, Residencial San Felipe, distrite de Jesds
Maria, provineis y departamento de Lima, &= un crganisma téonico especalizade adscrit al Ministers de Economia y Finanzas, con personesia juridica de derscha pablico, que constituye pliegs
presupuestal y goea de autonomia tecrics, Funcianal, administrstive, ecandmica y financira, tiene entre sus funciones, desanmellar, administras y operar e Sistema Electrdnico de Contratacicnes del Extada
(&n adetante SEACE).

EISEACE, en todas sus versiones, permite el irercambio de mfarmacidn y la difusidn sobee las contrataciones del Estado, asi coma la reafizacion de trar x icas, en donde se registran todos

los documentas vinculados al proceso de canfrataciones poblicas, incluyendo modificaciones contractuales, laudos y conciliacones.

A traés de la pressnte poltica me busca informar a las emidades piblices, drganos que sjercen cantrel y fecalizacidn, proveedones inscritos en el Regisiro Nacional de Frovesdanes, proveedares
exceptuados de inscripeion en el citado Registro canforme o articulo 10 del Reglamento de la Ley de Contratackanes del Estado, drbitros, crganismos cooperantes e institucion que adminisira medios de
solucian de controversiss (en adefante Operadares del SEACE], sobire ol use y tratamiento de los datos personales gue usted nos atorga, quisnes san ks encargades de tratarks, las medidas de sequridsd y
o medios pars ejercer sus derechis come tuar de los detos persorales,

2. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

21 e recopilan ditos personabes estictaments necessios para la smisin, fizacicn ¥ reazitn del certi SEACE y del cusderna de obra digital; estos dabas son batades par garantizsr
gue los procesos de contratacian poblica y la gestidn de abras cumplan can la normativs vigente y la ey de proteceion .. Ver més

TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES DE USO DEL SEACE

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETO
Loz presentes tErminas y candiciones de wss del SEACE tienen como chjets regular el scceso y el use de ks funcionalidades gue ofrece & Sistema Electranica de Cantratsciones del Estada (2n sdelsnte
SEACE) administradia par el Crganisma Supervsor de las Contrataciones dal Extado {en adelants OSCE).

1.2. ALCANCE
El presente docurmenta es de cumplimients chligatona para ks operadores del SEAGE ya que reguia ¢ scceso y la interaccion de todas |as entidades del estado y los prowedones.

2. RESPONSAEILIDADES DE LOS OPERADORES DEL SEACE

2.1. CONDICIOMES GEMERALES
Para acceder y hacer uso ded SEACE, los operadores del SEACE asumen fas siguisntes responsabibidades:
@) Cantar can Cartificads SEACE {usuario y contraserfia) ssignado par 21 0SCE. Bl Cartificads SEACE ex de caricter persanal & intransferible, debienda velar por su sdecuado uso. .. Ver més

[ Dectaro haber lefde y tener de 13 Politica de ¥ de Datos ¥ los Teminos ¥ Condiclonss Generales de Uso del SEACE.

*Para activar el bottn Acepdd, leer fodo o contenido ¥ wego marcar & recuadro en sefal de confonmidad.
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3. Requerimiento del area Usuaria

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

“Operador del area usuaria o del érgano designado”. Este rol permite registrar
requerimientos, absolver consultas y realizar la evaluacion técnica de cotizaciones.

Para ello, se debe solicitar la creacion del usuario mediante el Formato B.

El personal designado que cuente con Certificado Seace y con rol “Operador del
area usuaria o del 6rgano designado”, realiza el registro del requerimiento, segun
las siguientes actividades.

En el listado de Requerimientos se muestran estas secciones:

Listado de requerimientos 1

4+ Nuevo requerimiento
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL
s ) - _
3 Fittro de binqueda Y
8 Norecibidos o L Estago* Ares viwaria Arwlado pot
[ Beerador 4
O Por e
O obse 1 b, £
[ Finatizado
Deseripesé »
L m
‘ m} 4 5 & Descargar lista

Requerimientos registrados (1) Ordenar por.  Mia reciente primero

—_

1.RQ-21-2025

Origen-Unicad de Praneamients
Banes Uties de escraone
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A continuacion, se detallan las secciones de la pagina “Listado de
Requerimientos”:

1. Boton “Nuevo requerimiento”. permite el acceso al registro para la
creacion de un nuevo requerimiento por parte del area usuaria.

2. Seccion que lista los estados de los requerimientos: “No recibidos”,
“Borrador”, “Por evaluar”, “Observado”, “Finalizado”.

3. Filtro de busqueda: permite realizar la busqueda de los requerimientos a
través de los siguientes filtros: “Afio”, “Estado”, “Area Usuaria”, “Anulado
por”, “Objeto”, “Elaborado por”.

4. Busqueda por numero de contratacion o palabra clave.

5. Boton 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” visualizara las siguientes secciones:
Formulario “Datos generales” (vea la seccion 3.1.1).
Formulario “Registro de entregas y RTM" (vea la seccién 3.1.2).

Formulario “Registro de items” (vea la seccién 3.1.3).

Nuevo requerimiento

Datus del requerimienta

10 2 3

Datos

genarales
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3.1.1. Registrar el formulario “Datos generales

Complete la informaciéon en el formulario, considerando que los campos

marcados con asterisco (*) son obligatorios:

eio 3 Nuses requarmens
Nuevo requerimiento
Dato
Datos
1.1DATOS GENERALES DE REQUERIMIENTO
Mo (%) Aot Okjata (1) 4 5 6
7
0s500
12 cH0IGO (NICO DE INVERSIGN 8
Pertenece aun prayects de inversin (%)
Listado de !
1.3 CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES (CMN) 9
Cédigo {*
100
Des:
0,500,
10
] I

1. Formulario “Datos generales” para la creacién de un nuevo requerimiento.
2. Campo numérico autogenerado del requerimiento.

3. Campo numeérico para registrar el ano.

4. Lista desplegable de los objetos de contratacion.

5. Lista desplegable de siglas del area usuaria.

6. Botdn que permite crear nuevas Areas usuarias (vea la seccion 3.1.1.1).
7. Campo que permite registrar la “Denominacion de la contratacién”.

8. Seccién para registrar el Codigo Unico de Inversién: seleccione entre “SI”

o0 “NO” pertenece a un Cédigo Unico de Inversién. En caso corresponda la

13
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opcioén “SI” (vea la seccion 3.1.1.2).
9. Seccion para registrar el cédigo y la descripcion del Cuadro Multianual de

Necesidades (vea la seccion 3.1.1.3).

3.1.1.1.Registro de Areas usuarias

Para crear una nueva Area usuaria, pulse el botén . El sistema mostrara un

cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen:

Registro de Areas usuarias x
iy 1
2 —m
N°  Nombre Accitn
1 Consejo de ministros [ =]
2 Despache ministerial I
3 Despacho viceministeria (=]
4 Direceién General de Asuntos de Economia intemacianal, Competencia y 0
Productividad e
5 Direccién General de Gestidn Fiscal de los Recursos Humanos (=]
drea usuariaporpegina | B - 1-Edeua >
3 Aceptar

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

2. Pulse el botén “Agregar”. La nueva area usuaria se agregara a la lista para
Su uso posterior.

3. Pulse el botdn “Aceptar”. La nueva area usuaria se mostrara en la lista

desplegable numeral 5 de la seccion 3.1.1 del presente manual.
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3.1.1.2.Registrar Cédigo Unico de Inversién

1.2 CODIGO GNICO DE INVERSION
Pertenece a un proyecto de inversion (*)

Listado de cédigo unico de inversién

Cidigo CUI  Descripeidn

Para registrar el Cédigo Unico de Inversién, siga estos pasos:

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

En la ventana de consultas de inversiones:

1. Ingrese el Cédigo Unico de
Consultas de inversiones x
M Inversion.
Par codigo dnico (*)
5445
4720
Deseripeién (4 2. Pulse el botén “Buscar”.
AMPLIACION CENTRO DE SALUD SAN
JOSE
2 8 -
[ aer | 3. Pulse el botén “Agregar”.

El sistema adiciona el nombre del proyecto de inversién al “Listado de codigo

Unico de inversion”.

3.1.1.3.Cédigo y descripcion del Cuadro Multianual

En esta seccion debe registrar el numero y la descripcion del anexo que contiene
la programacién. Puede ser el Anexo N° 04 “Cuadro multianual de necesidades
de bienes, servicios y obras” o el Anexo N° 06 “Aprobacion de modificaciones al

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



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

1.3 CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES (CMN)
Cédiga (¥)

04 1

Descripcién (*)

Cuadro multianual de necesidades 2

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

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

En caso su entidad sea una empresa publica, registre la informacion del
resultado de la programacion multianual de sus necesidades segun la normativa

pertinente.

16
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Anexo 04

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Logistica

Fecha 10172024
Hora  : 1924
Version 23.02.01.UZ MCMN i s
ANEXO 4: CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

(PARA LA APROBACION Y PUBLICACION)
UNIDAD EJECUTORA : 001  ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO
NRO. IDENTIFICACION :© ppiz7s

CANTIDAD Vi0 VALORES |
FF/RD Clasilicador de Gasios | Aclividad Operaliva | Weta 2024 2025 2026 2027
Coogo [y Descripeion del Tem Unidad | Preco
del fiem

Semesire || Semesiez Semesire 1 Semesire 2 Semeslre | SemesteZ | Semesire | Semesire 2
de Medida) - Unitasio [ Tanbdad [alor Tumll ‘Canlidan [ Valor Total| Cariidad | Valor Toial| Canbdad [Valor Tolal] Cartidan [vakbor Tolsi] Canbdad | Valor Tnla\lcanhﬂxd [Valor Total cmnmnlvym Tolal
s El El El £l ] El El

Anexo 06

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 11/1072024
Médulo de Logistica Hora : 18:11:37
Version 24.02.02.MCMN Pagina: 1 de2
ANEXO N° 06: APROBACION DE MODIFICACIONES AL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES N° 00000068
UNIDAD EJECUTORA : 001  ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO
NRO. IDENTIFICACION : 001275
Fechade |N* de Solicitud] Cédigo ftem N.- Descripcion del ftem Unidad de CANTIDAD Y/O VALORES
Solicitud de Medida =
Modificacion EXCLUSION INCLUSION
Cantidad Total | ValorTotal S/ | Cantidad Total | Valor Total S/

3.1.2. Registrar el formulario “Registro de entrega y RTM"
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Datos del requerimiento
Datos Ragistro da
generzles entregas y rtm
2.1 REGISTRO DE ENTREGAS
LISTADO DE ENTREGAS 1 + Entregable
Nro  Entregable Contenide del Entregable Acciones
Ne se encontraron dates
2.7 REGISTRO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS 4
Descripcidn () 2 Valor () 5200
Listado de requerimientos técnicos minimos
Nro Descripcidn Valores Acciones
No se encontraron datos
m

Complete la informaciéon en el formulario, considerando que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios:
1. El botén “Entregable” permite el registro del Listado de Entregas (vea la
seccién 3.1.2.1).
2. La lista desplegable de la seccion “Registro de requerimientos técnicos
minimos”, permite elegir el requerimiento técnico minimo.
3. Botdn que permite crea un requerimiento técnico minimo (vea la seccién
3.1.2.2).
4. Con el botén “Requerimiento” se agrega un requerimiento al Listado de
requerimientos técnicos minimos, 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 botén. El sistema mostrara

un cuadro, como se aprecia en la imagen:

Regisirar entregable x

Entregable {*)

Faragragh « B I £~ U Al A RA~|@ B~ w =iz = =
Primer entregable: Informe de actividades el cual debe ser presentado hasta los treinta (30) dias calendario, contados

a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio y/o acta de inicio del servicio.

Contenido de Entregable (¥) 2
Faragragh « B I £~ U Al A~ B~ & B~ wh = iZ =

w

Entregable 01: Inferme de actividades realizadas desecritas en el punto 5.1. El informe debera contener: -indice -Listado
de Actividades Realizadas -Detalle de Actividades Realizadas. -Anexo

1. Campo de texto para registrar el numero 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 minimo

. . . 7 . s . 7 o
Para registrar un nuevo requerimiento técnico minimo, pulse el botdn . El

sistema mostrara un cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen:
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Requerimiento técnico minimo
Requerimiznta {*) 1
Campa requerids 2 LRE
=n
No. Requerimiento técnico Acciones

1 Plazo de gjecucidn

2 Plazo de entrega
3 Plaza de garantia
Precio

Requerimizntcs pocpagina 3 1-4ded

S =]

1. Campo donde se registra el nombre del requerimiento técnico minimo.
2. Botdn para crear el requerimiento técnico minimo
3. Botdn para agregar el requerimiento técnico minimo a la lista desplegable

del numeral 2 de la seccion 3.1.2 del presente manual.

3.1.3. Registrar el formulario “Registro de items”

Nuevo requerimiento

Datos del requerimiento

Datos
generzles

3.1 REGISTRO DE [TEMS CUBSO

LISTADO DE ITEMS

Registro de Registro de
entregas y rtm ftems

+ CUBSO

cusso Descripcidén del CUBSO Descripcion adicional Cantidad Unidad Moneda Lugar Acciones

Q

No se encontraron dates
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Complete la informaciéon en el formulario, considerando que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios:
1. Botén para agregar un (01) item al Listado de items (vea la seccién
3.1.3.1).

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

Importante:
e Los items registrados se consideran como un paquete; por lo tanto, los
proveedores deberan remitir la cotizacion por el integro de los items.
e Encaso la contratacion sea item por item, se debe registrar una

contratacién por cada item.

3.1.3.1.Registrar items

Para registrar un nuevo item, pulse el | + CUBSO | botén. A continuacion,

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

Registrar CUBSO x
(@) Buscer porcédige () Buscar por descripcidn B
CUBSO (*} Descripcién de CUBSO (*)

Descripcion adiciona 4

s
o/500

Cantidad (¥} 5 Unidad de Medida {*} 6 Moneda {*} T Tipo de Cambio (¥) 8
Departamento {*} 9 Provincia () 10 Distrito (*) 11

12
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1. Elija esta opcidén para buscar el item por el nimero del cédigo.

2. Elija esta opcion para buscar el item por la descripcion.

3. Pulse el boton E para registrar el CUBSO y la descripcién del CUBSO.

4. Campo de texto no obligatorio, en caso se requiera agregar informacion al
item ingresado.

5. Campo numeérico para ingresar la cantidad del item.

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

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

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

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

10.Lista desplegable para seleccionar la provincia donde se realizara la
contratacion, dependiendo del departamento seleccionado previamente.

11.Lista desplegable para seleccionar el distrito donde se realizara la
contratacion, dependiendo de la provincia seleccionada previamente.

12.Boton “Agregar” para afadir a la lista el item.

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

Continue con el registro del formulario en el caso de que la contratacién sea de
servicios, obras o consultoria. Registre el formulario Anexo N° 01-A “Términos de
Referencia para la contratacion de servicios y consultorias”; y en el caso que la
contratacion sea de bienes, se registra el formulario Anexo N° 01-B

“Especificaciones Técnicas”, como se aprecia en las siguientes imagenes:
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Formulario Anexo N° 01-A:

Nuevo requerimiento

Anexo N* 01-4

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS

1. DATOS GENERALES

Drganc y/ dad organica (*)

AreaFinanzas

“
13/100

sitad del PO/ Accion Estratégics PEI (4)
P
0r230

Denominacion de I contratacién %)

Servicio de digitalizacion de documentos

2. CLAUSULAS DE ANEXO 3

FINALIDAD PUBLICA

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

ALCANCE DEL SERVICIO

REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS ¥/O SANITARIAS.

SEGUROS

PRESTACIONES ACCESORIAS

LUGAR ¥ PLAZO DE EJECUCION

ENTREGABLES

CONFORMIDAD

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

CONFIDENCIALIDAD

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

GASTOS FOR DESPLAZAMIENTO

FENALIDADES POR MORA

OTRO TIPO DE PENALIDADES

RESOLUCION CONTRACTUAL

SANCIONES

OBLIGACION ANTICORRUFCION

APLICACION SUPLETORIA

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

OTROS

5 Generar PDF
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Formulario Anexo N° 01-B:

Nuevo requerimiento

1

Dsten dol requermienic. Anmxa N° 018

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. DATDS GENERALES
Organe y/e Usidad rgimica (")

Area Finanzas

w00

Acziecsd owl PO Accdn Exrieigice PEL )

om%a

Dercmina csde oo Ia comwatacsn ()

(Comia o CAMTDE DaTa CEgA

2 CLAUSUILAS DE ANEXD 3
4 2 [ FeauDADPisUICA
5[] oSSETRMODELA CONTRATACKIN
5[] CARACTERISTICAS TECMICAS
2 [ REGLAMENTOS TECKICOS, NORMAS METROLGOICAS ¥/0 SANMTARIAS
5[] ACOMDICIORAMIERTO, MONTAJE D INSTALACION
5[] GARANTIA COMERCIAL
% [0 wwestras
5[] PRESTACIONES ACCESORIAS
5[] REQUINTOS DEL PROVEEDOR

£ [ wwoanv FLAZODE EJECUOION

[ comsoamnan

= [ romma T CONDICIONES DE PROD

£ [] RESPOMSABILIDAD DEL PROVEEDOR

5[] PENALIABES PORMORA

5[] OTROTIFOCDE PEMALIDADES

5[] RESOLUCKN CONTRACTIAL

=[] SAMCEINES

5[] osuGACKSN ANTICORRUPCHIN

B [ APUCACION SUPLETORIA

B[] WEDS0AS DE SEQURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

5[] SOLUCKIN DE CONTROVERSIAS

[ omos
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1. Nombre del anexo, segun corresponda.

2. Campo de texto para registrar el nombre de la Actividad POI/Accién
Estratégica PEI.

3. Botdn para registrar Clausulas al Anexo (vea la seccién 3.1.3.2.1).

4. Listado de clausulas del Anexo: se activa marcando la casillay [
registrando la informacién de la clausula.

5. Botdn 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,
Consultorias) o Anexo N° 01-B (Bienes)

Para crear una clausula, pulse el botén . A continuacion, se mostrara

la siguiente imagen:

Crear Clausula X
Nombre de Cléusula {*)

1 2 0100

Cancelar ‘

A. Campo para crear el nombre de una clausula que se agregara al Anexo.
B. Pulse el boton “Aceptar” para afadir la clausula a la seccion “Clausulas del

anexo”.

26
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3.1.4. Firma de Anexo

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

[y —

Nomsodsragina 1 o 1

Anaxo N° 01-B
ESPEGIFIGAGIONES TEGNIGAS

Organo yio Unidad Organica Arsa ds comatiidad
Actividag del POI/ Accion ssttégica PEI  Actvidad del FOUAcsion Estratégica PEI ()

Denominacién de la convratacién GARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 om X 80 om X 110 om 1 NIVEL
ADQUISICION DE  CARRO  DE  CARGA

R -

I | FINALIDAD PUBLICA

“(Detalar aquello Lorem ipsum dolor it amel, consectelur adipisoing elit, sed do eiusmod tempor
nGididunt Ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostud exercitation
ulamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat Duis aute inure dolor in reprenenderit in
voluptate veiit esse cilum dolore eu fugial nulla paniaur. Excepleur sint occaecal cupidatal non
poident, sunt in cupa qui ofica deserunt molit anim id est lsboumque Se busca satisfacer,
meiorar y/o atender con la 6 :

| OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Lorem ipsum dolor St amet, consectefur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ul enim ad minim veniam, quis nostrud exercitaion ullamco laboris misi ut
aliquip ex ea commodo consequal Duis aute inure dolor in reprehendert in volupiate velt esse
cilum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecal cupidatal non proident, sunt in cuipa
qui officia deserunt molit anim id est Iborum

u | CARACTERISTIGAS TECNICAS

CUBSODescripeion ael CUBSODescripcién
adicionalcantidadunidadmonedalugar2410151100280778Lorem  ipsum  dolor St amet,  consectetur
adipiscing elit, s SUNIDADSOLESLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt, s

v | REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLGGICAS Y/O SANITARIAS

Lorem ipsum dolor sit amet, conse adipiscing elit, sed do eiusmod tempor ingididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim nim veniam, quis nostrud exercitaion ullameo laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequal Duis aute ire dolor in reprehenderit in voluplale velit esse

cilum dolore eu fugiat nulla pariaiur. Excepteur sint occaecal upidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt molit anim id est laborum

v | ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION

Lorem ipsum dolor St amet, consectefur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ul enim ad minim veniam, quis nostrud exercitaion ulamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo Consequal Duis aute iure dolor in reprehendert in volupiale vl esse
cilum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecal cupidatal non proident, sunt in cuipa
qui officia deserunt molit anim id est iaborum

1. Pulse el boton “Firmar”. Se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje de confimmacion

4 Cuenta usted con DN electranico o Token?

A
[~ |

B

A. Sipulsaelbotén “No”, el sistema le permitira descargar el documento, para

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

Descargar

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

. Cargar . .
documento, pulse el botén para subir el documento al sistema.
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B. Si pulsa el botén “Si”, el sistema le permitira firmar el Anexo N° 01-A o el
Anexo N° 01-B, segun sea el caso. Si necesita mas detalles sobre la firma
digital, vea la seccion 5 del presente manual. Luego de firmar, podra
visualizar el archivo PDF con su firma digital en el sistema.

Ahora, pulse el botén “Solicitar aprobaciéon” para enviarlo al operador del
Area Usuaria que validara el requerimiento antes de remitirlo a la Oficina

Encargada de las Contrataciones (DEC).

e

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

debe realizar lo siguiente:

Listado de requerimientos
% <+ Nuevo requerimiento
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
- Filtro de biisqueda ¥
m
(5 | B| * Descargar lista
W}
m Requerimientos registrados (6) Ordenar por: | Més im.
[ Finalizado o7
3 (4

1. RQ-31-2025
2 [0 origen: &
Biena!

PLEGABLE

2 de contabilidad . Fecha de creacion: 09/01/2025 16:25
RRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 110 em 1 NIVEL ADQUISICIGN DE CARRO DE CARGA Elaborado por :JOAN CARLD HUAMAN BALVAN

28
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1. Estado de la tarjeta “Por evaluar”: etiqueta que indica que el requerimiento
debe ser revisado por el evaluador del area usuaria.

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

3. Pulse el boton “Recibir” para recepcionar el requerimiento a evaluar.
Aparecera en la seccién “Por evaluar”.

4. Pulse el botén “Anular” el requerimiento. Este aparecera con la etiqueta

“ANULADO" en la seccion “Finalizado”.

3.1.6. Evaluacion de requerimientos por parte del Area Usuaria (AU)

En la bandeja Listado de requerimientos del Area Usuaria, en la seccién “Por
evaluar”, pulse sobre la tarjeta a evaluar. El sistema mostrara las siguientes

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

Requerimientos AU Contrataciones AU
Listado de requerimientos
~+ Nuevo requerimiento
MTG-PROYEGTO ESPEGIAL DE INFRAESTRUGTURA DE TRANSPORTE NAGIONAL (PROVIAS NAGIONAL)
Requerimientos &
Filtro de bisqueda T
[ Mo recibidos (4)
[ Borrador @ m ‘ # Descargar lista
B Por evaluar 0]
[ observado 0]
Requerimientos registrados (1) Ordenar por: ~ Més reciente primero
[ Finalizado (19)
1. RQ-31-2025 POR EVALUAR
Qrigen: frea de contabilidad Fecha de creacin: 09/01/202516:25
Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE B0 cm X 90 cm X 110 cm 1 NIVEL ADQUISICION DE CARRO DE CARGA PLEGABLE Elaborado por :0PERADOR AREA USUARIA
[ Eveluar au 3 A ver detslle
[ Anul
per pag s -1

1. Si pulsa el botén “Evaluar AU", ingresara a evaluar el requerimiento
registrado (vea la seccién 3.1.8).

2. Si pulsa el boton “Anular” se anula el procedimiento y podra ubicar la

29
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tarjeta del procedimiento en la seccién “Finalizado”.
3. Si pulsa el boton “Ver detalle”, ingresara al reporte “Detalle del
requerimiento”; donde podra visualizar los datos registrados por el

operador.

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

Para la evaluacion de los formularios y la remisién del requerimiento al Organo
Encargado de las Contrataciones (DEC), el operador que aprueba los registros
del requerimiento realizara las siguientes acciones en los formularios “Datos del

Requerimiento” y “Anexo”, segun se muestra en la imagen:

Datos del requ

RO-31-2025

Tipo de objeto: Bianes Revisado por: OPERADOR 2 AREA USUARIA Fecha y hora: 09-01-2025 18:26:01
Area usuaria: Area de contabilidad Elaborado por: OPERADOR AREA USUARIA Fecha y hora: 00-01-2025 17:56:57
Actividad del POI/Accicn Estratégica PEI 1 © Aprabar @ Observar

Parcentaje de documentos atendidos en el plaze requeride

FS— 2 Y

CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE £0 cm X 20 cm X 110 cm 1 NIVEL ADQUISICION DE CARRO DE CARGA PLEGAELE

Cédigo Unico de Inversidn (CUI) 3 & Aprabiar @ Obzervar

Cédign Descripoian

Caigode cusdro mltisnus d necesidades (CCMN) 4 = Ohenar

Cadiga: 04

Descripcion: cuadro multianual de necesidades

Requerimisntos téorioos minimaa 5 = oveanar

N® Requisito Valores

1 Plaza de sjecucicn 30 diss

m—— 6 -

2410151100289778 s UNIDAD SOLES AMAZONAS/BONGARA/CHISQUILLA

7 e

30
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1. En los numerales del 1 al 6 del ejemplo, se visualizan dos opciones:

[ & Aprobar l [ @ Obzervar l

2. Si pulsa el boton, el operador que evalua el requerimiento

Aprobado

aprueba la seccion; y esta se etiqueta como

3. Siel operador pulsa el botén: el sistema mostrara un cuadro de

texto para registrar el detalle de la observacion. Al pulsar el botdn

“ ” .z , X ob d
Guardar”, la seccion aparecera con la etiqueta ,

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

., , & Reinbciar
seccion, debe pulsar el boton

5. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

;Estd seguro de reiniciar la evaluacion?

o] -

Pulse “Si” para volver a evaluar la seccién.

6. Luego de la evaluacion, pulse el botén m

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

. ., Ver PDF
haya aprobado todas las secciones, pulse el botén - para
generar el documento que firmara el evaluador del area usuaria.

8. Finalmente, proceda a firmar el documento (vea la seccién 3.1.5). El
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operador pulsa el botén “Enviar” para derivarlo al Organo Encargado de la
Contratacion.
3.1.8. Subsanacion de observaciones

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

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

Requerimientos AU Contrataciones AU
+ Nuevo requerimiento
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
R imiento: -
1 e Filtro de bisqueda T
8 Mo recibidos 5
[0 Borradar @) [ l + Descargar lista
[ Por evaluar 3)
0 observa dao (V] -
[0 Finalizade @y Redquerimientos registrados (5) Ovdenar por: | Mis reciente primero.
: i
1. RQ-37-2025 2
3 O cigenimtsgion P —
Servicios: Servicio de digitalizaciin de expedientes de contratacian Elaborado por OFERADOR AREA USUARIA

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.

Mensaje

;Eztd seguro de recibir los requerimienioz?

Cancelar | Aceptar

4. Al pulsar el boton , el sistema muestra el mensaje de verificacion

para recibir la tarjeta con estado “Observado”:



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

1. RQ-37-2025 1

Origen: Ares Logistica Fecha de creacidn: 10/01/2025 09:47
Servicios: Servicio de digitalizacion de expedientes de contratacion Elaborade por OPERADOR AREA USUARIA
[ subsanar 2 4 [ wer detaile

A Anular 3

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

visualiza lo siguiente:

1.

2.

3.

4.

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

Al pulsar el boton, el operador accede a subsanar las observaciones al
requerimiento.

Boton que anula el requerimiento.

Boton para visualizar el detalle del requerimiento.

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

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

Indica que la seccién fue validada por el DEC.

ﬂ Boton para ver el feedback del DEC.

Botdn para editar el campo de texto de cada seccion.

a Botdn que muestra el feedback de la seccién que fue observada por el DEC.

Botdn que muestra el sistema cuando se edita la seccion observada. Al

Pulsarlo, el sistema muestra el botdn que indica que la seccion fue subsanada:

33
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Subsanar requerimiento

Datas del requerimiento Anexo N* O1-A

RO-37-2025
Tipo de objeto: Servicios Revisado por: JOAM CARLO HUAMAN GALVAN Fecha y hora: 10-01-2025 12:07:22
Area usuaria: Area Logistica Elaborado por: JOAN CARLO HUARAN Fecha y hora: 10-01-2025 12:33:25

GALVAN

Actividad del POV Accidn Estratégica PEI 1 . n

Porcentaje de atencidn de requerimientos en los plazos normatives

A

G5/250

Denominacidn de ka contratacidn 2 E

Sarvicio de digitalizacién de expedientas de contratacion

4

57/500
Cédige Unica de Inversion (U1 . D
Partenece 8 un prayecio de inversisn (%)
Codige tnica de inversian (O,

NO -

Listada de cédiga dnica de inwersian

B

Codigoe CUI

Cédigo de cuadra multianual de necesidades (CCMN) n .

Cadiga ()

04
2100

Descripeidn (7]

Cuadro Multianual de Necesidades

4

32/500

— [~ ]m)

Descripoién (*) Valor (*) 0 /200
SELECCIONE - | &] + Requerimients

Listado de reguerimientos 1cnicos minimos

HNro Descripeitn Acciones
L}
Heguenmiontos por paging & T-1da1
Registro de items
LISTADD DE [TEMS + CuBsO
cuBs0 Descripcidn del CUBS0 Cantidad  Umidad Moneda  Lugar Acciones
E |

Aeguenmientas por pagina 5 T-ldel
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1. Seccién que fue validada por el DEC. De ser el caso, pulse el boton Ed para

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

pulsar el botén c ; 0 pulse el boton K4 para editar la seccion observada.

3. Pulse el boton “Siguiente”.

3.1.9. Generar PDF de la subsanacion del requerimiento

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

PDF para la firma del operador del Area Usuaria.

S T OTOSSTORTT

tacili elefend maecenas. Eget mi quam natoque uctus donec taciti eleifend mascenas, Eget mi guam natague huctus donec
suscipit commoda senectus egestas, enim nullam ac aliguam in suscipit commodo sensctus egestas, nim mullam ac aliguam in
dapibus guisgue 31, nisi vel nunc sapien sem tincidunt placerat dapiius quisgque at, nisi val nunc sapien sem tncidunt placerat

nasoebur. nasceiu.,

1

1. Al pulsar el boton “Generar PDF”, se abre el formulario para la firma del
requerimiento por parte del operador.

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

aprobacion pulsando el boton “Solicitar aprobacion”.

Solicitar aprobacion

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

aprobacion del requerimiento.
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Mensaje de confirmacion

pEstd seguro de salicitar aprobacian del requerimiemo?

=

c) El operador designado por el area usuaria a cargo de la evaluacion

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

manual.




4. Registro de una
hueva
contratacion por
parte de la
Direccion
Encargada de las
Contrataciones
(DEC)
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4. Registro de una nueva contratacion por parte
de la Direccion Encargada de las
Contrataciones (DEC)

El operador de la Direccién Encargada de las Contrataciones (DEC) es un
funcionario con Certificado Seace con el rol Operador de Registros de Ordenes
de Compra o Servicios y Convenios de Colaboracion.

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

requerimientos:

Requerimient tos OEC Contrataciones OEC

Listado de requerimientos

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIOMAL)

imientos ~
Lo Filtro de biisqueda Y
B No recibidos [}
[ Recibidos (3) E| 3 4 ¥ Descargar lista
[ observado (0)
[ Aprobad 13]
probado a3 Requerimientos registrados (1) 5 6 Ordenar por: | Més reciente primero

1. RQ-37-2025

Fecha de creacion: 10/01/2025 09:47
Elaborado por :OPERADOR AREA USUARIA

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

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

Filtro de bisqueda W
Afig* Estado* Area usuaria Anulado por
2025 Todos
Objeto Elaberado por:
Todos

(*} Campos obligatorios Lim piar

38
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2. Filtro de busqueda: permite realizar la busqueda de los requerimientos
mediante los siguientes filtros: “Afio”, “Estado”, “Area usuaria”, “Anulado
por”, “Objeto” y “Elaborado por”.

3. Busqueda por numero de requerimiento o palabra clave.

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

5. Listado de la cantidad de requerimientos del area usuaria: se muestran los
estados para cada requerimiento, que pueden ser: “No recibidos”,
“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”.

6. Ellistado desplegable, “Ordenar por”, que por defecto se encontrara con la

opcidn “Mas reciente primero”.

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

Importante:
e Este numeral aplica para los casos en que la entidad no haya hecho uso de

los registros sefialados en el numeral 2 Requerimiento del Area Usuaria.

Mediante el botén “Nueva contratacion” se crea el registro de una nueva

contratacion.

<+ Nueva contratacion
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4.1.1. Registrar el formulario “Datos de la nueva contratacion”

Nueva contratacion
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

—

Datos de la nueva
contratacion

1. Datos de la nueva contratacion

N° de i6n () Ao (1) sigla ()
I - 8o
Cronograma (*)
s
EORSULTAS |dn.rmmaaaa n| |uu.oo (9‘ |ddfmmfaaaa n| |uu;oo (9‘
S
Ao |dn.rmmaaaa n| |uu.oo (9‘ |ddfmmfaaaa n| |uu;oo (9‘

Si la fechayhora de inicio de cotizacin resulta mener a la fecha/hora de publicacion, se actualizard la fecha/hora de
cotizacion para que coincida con la de publicacion.

Objeto (*) — Area ususria (%) — —

] (o o

Descripeién del objeto (*)

4
0 /500 caracteres

~—
Pertenece a un proyecto de inversion (%) . N
[ — - ] Cédigo Unico de Inversian (+)

cODIGO cUl DESCRIPCIGN ACCION

Cédigo del Guadro Multianual de (i5)

Descripein del Cédigo del Cuadro Multianual de i ]

~—

]
0/500 caracteres

Tipo de invitacién (%)

ABIERTA

ion del tipo de invitacién ()

P
0/500 caracteres

Adjuntar archivo del requerimiento (*)
Debe adjuntar el requerimiento del drea usuaria (maximo 5 MB)

Selecciona el archivo o arrdstralo agui

P
o
==

Complete la informacion en el formulario, considerando que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios:

1. Pasos para la creacion de una nueva contratacion:
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a. Datos de la nueva contratacion.
b. Documentos solicitados al proveedor.
c. Registro de items.

2. Campo numeérico para registrar el N° de contratacion.

3. Campo numeérico para registrar el ano.

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

5. Botdn que permite crear una nueva sigla para la entidad. Revise el punto
4.1.1.1 para mas detalles.

6. Cronograma: Consultas, campos para registrar las fechas, asi 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 cotizacion.

7. Cronograma: Cotizacion, campos para registrar las fechas, asi como la
hora de inicio y de fin de cotizacién, 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,
Consultorias, Obras o Servicios.

9. Lista desplegable con las Areas usuarias que realizardn la nueva
contratacion.

10.Boton que permite crear una nueva area usuaria para la entidad. Revise el
punto 4.1.1.2. para mas detalles.

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

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

13.Buscador del Cdigo Unico de Inversién (CUI). Revise el punto 4.1.1.3. para

mas detalles.
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14.Campo de texto para registrar el numero del anexo del Cuadro Multianual

de Necesidades. Revise el punto 4.1.1.4 para mas detalles.

15.Campo de texto para registrar la descripcion del anexo del Cuadro
Multianual de Necesidades. Revise el punto 4.1.1.4 para mas detalles.

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

4.1.1.5. para mas detalles.

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

invitacion sea cerrada.

18.Seccién donde se carga el requerimiento. El archivo no puede exceder los
cinco (5) MB.

19.Boton que permite adjuntar el archivo del requerimiento.

20.Botén que redirige a la siguiente pantalla, donde se podran registrar los

documentos solicitados al proveedor.

4.1.1.1.Agregar nueva sigla

Para crear una nueva sigla, pulse el botén . El sistema mostrara un cuadro de

dialogo, como se aprecia en la imagen:

Registro de Siglas

1

Sigla (Max 10 caracteres) *

Descripeion * 2

l
Limpiar Agregar
3

Accion

0

N* Sigla Descripcion
1 oTi OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

Contrataciones por pagina =~ §

4
Aceptar

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

3. Pulse el boton “Agregar”. La nueva sigla creada se agregara a la lista para
Su uso posterior.

4. Pulse el boton “Aceptar”. La nueva sigla se mostrara en la lista desplegable

(#4).

4.1.1.2.Agregar nueva area usuaria

Para crear una nueva area usuaria, pulse el botén . El sistema mostrara un

cuadro de didlogo, como se aprecia en la imagen:

Registro de Areas usuarias X

L Hombre Accidn

1 AREA DE RECURSOS HUMANOS @

areak 1

3

Aceptar

1. Campo de texto para ingresar el nombre de la nueva “Area usuaria”.
2. Pulse el botén “Agregar”. La nueva “Area usuaria” se agregara a la lista
para su uso posterior.

3. Pulse el boton “Aceptar”.

4.1.1.3.Buscar Cédigo Unico de Inversién

Esta opcion solo se habilitara en el caso de que haya seleccionado: “Si pertenece
a un proyecto de inversion”. El sistema mostrara un cuadro de didlogo, como se

aprecia en la imagen:
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Consultas de inversiones
Por codigo unico:

! 1

Descripcion

£

2 4

1. Campo de texto para ingresar el Cédigo Unico de Inversion.

2. Pulse el boton “Buscar”. El sistema buscara si el cédigo ingresado existe.
Si existe, mostrara su descripcion.
3. Campo de texto que muestra la descripcion del cédigo unico.

4. Pulse el boton “Agregar”.

4.1.1.4.Cédigo y descripcion del Cuadro Multianual

En esta seccidén se debe registrar el nimero y la descripcion del anexo que
contiene la programacién. Puede ser el Anexo N° 04 Cuadro Multianual de
Necesidades de Bienes, Servicios y Obras; o el Anexo N° 06 Aprobacion de
modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades, como se indica en la

imagen:

Cédigo del Cuadro Multianual de Necesidades (*)

Anexo04 1

Descripcion del Codigo del Cuadro Multianual de Necesidades (*)

Cuadro multianual de necesidades de bienes, servicios y obras. |

1. Campo de texto para ingresar el nimero de anexo

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

resultado de la programacién multianual de sus necesidades, segun la normativa

pertinente.

Anexo 04

Sistemna hmgm_dn de Gestion Administrativa Fecha B L F T
Madulo de Logistica Hora @ 192
Version 23.02.01 UZMCMN

ANEXO 4: CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES BIENES, SERVICIOS Y OBRAS Pagn - doess
(PARA LA APROBACION Y PUBLICACION)

UNIDAD EJECUTORA : 001 ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADD
NRO. IDENTIFICACION : gpq275

CANTIDAD V10 VALORES |
FERD Clasilicador e Gasios | Aclvigad Operalva | Mela 2024 2025 2026 2027
Codge [ Descripeion del lsm Unidad | Preso Sermesire 1 Semesre 2 | Semesie | ]| Semesire 2 Samesire 1 | e Semestre 1 | Semestez
deil ltam de Medida|  Unitaric  "Canfided [Valor Total] Cancad | valor ot | Canikas [vakr Toisl| Ganidad [vaior Tolal] Caritkiad [valr Tolal] Cantdad | valor Tolal| Canlidad |Vaior Tetal | Canticad | vakor rolal
s El El El El El El 1

Anexo 06

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 11/10/2024
Médulo de Logistica Hora : 18:11:37
Version 24.02.02MCMN Pagina: 1 de2
ANEXO N° 06: APROBACION DE MODIFICACIONES AL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES N° 00000068

UNIDAD EJECUTORA : 001  ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

NRO. IDENTIFICACION : 001275

Fechade |N° de Solicitud| Cédigo ftem N.- Descripcion del ftem Unidad de CANTIDAD Y/O VALORES

Solicitud de Medida

Modificacién EXCLUSION INCLUSION
Cantidad Total Valor Total S/ | Cantidad Total Valor Total S/

4.1.1.5.Tipo de invitacion

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

a sus disposiciones internas:

Tipo de invitacién (*)

CERRADA

Justificacion del tipo de invitacidn (*)

0 /500 caracteres

1. Invitacion abierta:

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

Nacional de Proveedores (RNP) en forma aleatoria, que se encuentren con
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estado “Vigente” de acuerdo con el CUBSO, tipo de objeto y la ubicacion
geografica (Departamento, Provincia y Distrito) de la contratacién. La
invitacion se realiza de acuerdo con la informacién sefialada en el RNP,
tal como el CUBSO, la ubicacion geografica y el correo electrénico.

- Laentidad puede invitar a mas proveedores en forma manual, a través de
la opcidn “Invitaciones”.

- La contratacién se difunde en el buscador publico, de tal manera que
cualquier proveedor pueda presentar su cotizacion.

2. Invitacion cerrada:

- Laentidadinvita a los proveedores en forma manual, a través de la opcion
“Invitaciones”.

- La entidad debe justificar el motivo de la invitacion cerrada. Esta
justificacion no debe exceder de los 500 caracteres.

- Los proveedores invitados presentaran sus cotizaciones.

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

Importante:

e El presente numeral aplica para los casos en que el area haya efectuado el

requerimiento, conforme a lo indicado en el numeral 3.

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

requerimientos”:
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Listado de requerimientos

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

i ~
feauenim Filtro de bisqueda W
B No recibidos 1)
[ Recibides @) E‘ 3 4 ¥ Descargar lista
[ observada ()
O Aprobad: 13)

Freese e Requerimientos registrados (1) 5 6 Ordenar por: | Més reciente primero
1. RQ-37-2025

Area usuaria: Area Logistica Fecha de creacién: 10/01/2025 09:47
Sarvicios: Sarvicio d én ds di o & Elaborado por :OPERADOR AREA USUARIA

1. Seccidén que lista los estados de los requerimientos: “No recibidos”,
“Recibidos”, “Observado” y “Aprobado”.

2. Filtro de busqueda que permite realizar la busqueda de los requerimientos
por los siguientes filtros: “Afo”, “Estado”, “Area usuaria”, “Anulado por”,

l

“Objeto” y “Elaborado por”.

Filtro de bisqueds W'
ARg* Estado® Area usuaria Anulado por
2025 Todos
Objeto Elabzrado por:
Todos

(*} Campos obligatorics Lim piar

3. Busqueda por numero de requerimiento o palabra clave.

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

5. Listado de la cantidad de requerimientos del area 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 encontrara en la

opcion “Mas reciente primero”.
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4.2.1. Recepcion y evaluacion de nueva contratacion procedente de requerimiento
del Area Usuaria

El operador de la DEC realiza la recepcion del requerimiento para su posterior
evaluacion. En la bandeja “Listado de requerimientos”, en la seccién “No
recibidos” se ubican las tarjetas de requerimientos para la recepcion 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:

Requerimientos OEC Contrataciones OEC

Listado de requerimientos

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

uerimientos Cal
1 = Filtro de bisqueda Y’
B Mo recibidos (]
[ Recibidos (3) E ‘ ¥ Descargar lista
[ observade (o)
L) Aprobado (13) . i
Requerimientos registrados (1) Ordenar por: | Més reciente primerc
1. RQ-37-2025
Area usuaria: Area Logistica Fecha de creacidn: 10/01/2025 09:47
Servicios: Servicio de digitalizacidn de expedientes de contratacicn Elaborado por :0PERADOR AREA USUARIA
[} ver detalle 2 ] Recibic 3

Registras por pagina | §

1. Lista de requerimientos del area 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 mostrara el siguiente mensaje. Pulse el

botdén “Aceptar” para que el requerimiento pase al estado de “Recibido”.
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Recibir requerimiento

iEsta seguro de recibir el requerimiento: ROQ-37-20257

Para evaluar el requerimiento en estado “Recibido”, pulse la tarjeta del

requerimiento.

1. RQ-37-2025 1

Area usuaria: Area Logistica Fecha de creacidn: 10/01/2025 00-47
Servicios: Servicio de digitalizacion de expedientes de contratacidn Elaborada por :0PERADOR AREA USUARIA
E Evaluar 2 3 E Ver detalle

1. Estado de la tarjeta, ubicado en la bandeja de recibidos.
2. Pulse el boton “Evaluar” para realizar la evaluacion del requerimiento.
3. Pulse el botdn “Ver detalle” para visualizar el requerimiento sin ingresar a

la evaluacion.
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Datos del regquerimienta Anexa N° 01-A

RO-37-2025

Tipo de objeto: Servicios Revisado por:0PERADOR DEC Facha y hors: 10-01-2025 11:38:24
Area usuaria: Area Logistica Elsborade por:OFERADOR AREA USUARIA Fecha y hora: 10-01-2025 11:17:29
Actividad del POI/Accién Estralégica PEI 1 @ Aprabar ® Qbservar
Porcentsje de atencién de jentos en los plazos

i e bt =

Servicio de digitalizacidn de I de

Cédigo Unico de Inversién (CUI) 3 ® Observar

Cédiga Descripeién

Mo se encontraron datos

Cdigo de cuadro multianual de necesidades (CCMN) 4 & Aprabar ® Obesrvar

Codigo: 04
Descripeion: Cuadro Multianual de Necesidades

Requerimientos téenices minimos 5 @ Observar

N° Requisite Valares

1 Plaza de ejecucion 30 dias

B213160300232209 S000 UNIDAD SOLES ANCASH/ANTONID RAYMONDICHINGAS

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

[ & Aprobar ” @ Obszervar ]

2. Si el operador que evalua el requerimiento pulsa el boton:

Aprobado

aprueba la seccion. Esta se etiqueta como:

3. Si el operador pulsa el botén: _ el sistema mostrara un cuadro

de texto para registrar el detalle de la observacién. Al pulsar el botdn

« " . . . . Observado
Guardar”, la seccion aparecera con la etiqueta:
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4. Si el operador que evalua el requerimiento requiere volver a evaluar la

1 Reiniciar

secciodn, debe pulsar el boton:

5. El sistema mostrara el mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

;Eatd seguro de reiniciar la evaluacion?

6. Pulse “Si" para volver a evaluar la seccion.

7. Luego de la evaluacion, pulse el botén

De igual manera, se realiza la evaluacion del anexo, segun la siguiente imagen:

Datos del requerimienta Anexa N° 01-A

Anexo N° 01-A - TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/'o Unidad Organica: Arsa Logistica

Actividad del POl/Accidn estratégica PEL: P de slencidn de req en los plazos normatives

én de | ibn: Servicio de lizacidn de o

En— 1

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit cubilia arcu risus imperdiet, venenatis integer consequat fames ad netus cras uma suspendisse nutrum leo nascetur, penatibus non quam nisi metus
nibh augue & elsifend sallicitudin. Penatibus tempus su tsllus &t senean metus potenti feugiat diam, convallis cursbitur cum dui sociis ultrices purus risus ligula amte, eget cras turpis nisi bibendum taciti
eleifend mascenzs. Eget mi quam natoqus luctus donec suscipit commodo senectus egestas, snim nullam ac aliquam in dapibus quisque st, nisi vel nunc tincidunt placerst nescetur.

T 2

rem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing alit cubilia arcu fisua imperdist, venenatis integer consequat fames ad netus oras uma leo nagostur, uam nisi metus
Lorem ipsum dolor sit amet tetur adipiscing elit cubil isus imperdi tis integer consequat f d nistu trum| tur, penatibus non quam isi met

nibh sugue & sleifend sollcitudin. Penatibus tempus su tellus st asnean metus patenti feugiat diarm, canvalls cursbitur cum dui socils ultrices purua risws liguls ante, eget cras turpis nisi bibendum taciti
eleifend masgenas. Eget mi quem natoque luctus donec suscipit commede senectus egestas, enim nulam s aliquam in dapibus quisque ot nisi vel nUnG sapien em tinidunt placerat nescetur Detallar =
Fropéaita de |2 cantratscin, o aquello qus se sspers lograr & fravés de [a contratacién requerids)

pr—— 3

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipit
ribh sugue a eleifend sollicitudin. Penatibus tempus eu tellua st aenean metus patenti feugiat diam, convallis cursbitur cum dui sodiis ltrioes purus risus ligula ante, aget cras turpis nisi bibendurn taciti

ing elit cubilia arcu risus imperdiel, venenalis integer consequat fames ad netus cras uma suspendisse nutrum lea nascelur, penatibus non quam nisi metus

eleifend mascenss. Eget mi qusm natoque luctus donec suscipit commeda senectus sgestas, enim nullsm s aliquam in dapibus quisque o, s vel nunc tincidunt plscerst nascetur.

SEGURDS 4

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing efit cubilia arcu risus imperdiet, venenatis integer consequat fames ad nefus cras uma suspandisse rutrum leo nascetur, penatibus non quam nisi metus
nibh augue & eleifend sollicitudin. Penatibus tempus eu tellus &t asnean metus patenti feugiat diam, convallis curshitur cum dui sociis ultrioes purus risus ligule ante, egst cras turpis nisi bibendum tasiti
eleifend maecenas. Eget mi quam natoque luctus done suscipil commeode aenectus egestas, enim nullam ac aliquam in dapibus quisque at, nisi vel nun sapien sem tincidunt plecerat nascetur)

o e 5

le Contenido del Entregable
Lorem ipaum dolor sit amet consectelur adipiscing elit cubilia arcu risus imperdiel, venenstia infeger  Lorem ipsum dolor sil amet consectetur adipiscing el cubilia arcu risus imperdiet, venenatis integer
consequat fames ad nefus cras uma suspendisse rutrum leo nascetur, penatibus non quam nisi metus consequat fames ad netus cras uma suspendisse rutrum leo nascetur, penatibus non quam nisi metus
nibh sugue a eleifend sollicitudin. Penatibus tampus eu tellus st aenean metus potenti feugiat dism,  nibh augue & eleifend sollicitudin. Penatibus tempus eu tellus at sanesn metus potenti feugiat diam,
canvallis curabitur cum dui sagiis Ultrices purus risus ligula ante, eget oras turpis isi bibendum taciti  convallia curabitur cum dui sosiis ultrices purus risus ligula ante, eget cras turpis nisi bibendum tacti
eleifend maecenas. Eget mi quam natogue luctus d it commodo senech tas, enim i Eget mi quam d ipit commada senectus egestas, enim

rullam s sliquam in dapibus quisqus st nisi vel nunc sspisn ssm tincidunt placerat nescetur rullarm ¢ sliquam in dapibus quisqus st,risi vel nunc sapien sem tincidunt placsrat nasestur

Oserver
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En caso de haber observaciones, al final del documento se activara el

,
botdn;

Al pulsar el boton “Observar”, el requerimiento regresara al area usuaria

para levantar las observaciones (vea la seccién 3.1.9).

. i Generar contratacion ‘
En caso de no haber observaciones, pulse el boton

A continuacidn, pulse “Si” en el mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

iEsta seguro de generar la contratacion?

En el formulario “Nueva contratacién” visualizara las siguientes secciones:

1. Formulario “Datos de la nueva contratacién” (vea la seccion 4.2.2).
2. Formulario “Documentos solicitados al proveedor” (vea la seccion
4.2.3).

3. Formulario “Registro de items” (vea la seccién 4.2.4).

Nueva contratacion

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACGIONAL)

1 o 2 o 3 o

Datos de la nueva contratacian Documentos solicitados al proveedor Registro de items

52



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

4.2.2. Registro del formulario “Datos de la nueva contratacién”

En el formulario “Datos de la nueva contratacién” visualizara las siguientes

secciones:

Nueva contratacion

MTC-FROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL [PROVIAS NACIOMAL)

Datos de la nueva contratacidn Documentos 5

1.Datos de la nueva contratacion

Nro de contratacian (*) 1 Afio (*) Sigla (%) 2 3
0 2025 - B

Cronograma Consultas 4
Fecha inicio (*) Hora inicio {*) Fecha fin (*) Hora fin ()

dd/mm/azaa (A -- @ dd/mm/asaa ) = @

Cronograma Cotizaciones 5
Fecha inicio (*) Hara inicio (%) Fecha fin (*) Hora fin {*}

dd/mm/azaa O - @ dd/mm/azaa 0 - @
Si la fecha/hora de inicio de cotizacicn resulta menor a la fecha/hora de publicacién, se actualizard la fecha/hora de cotizacidn para que coincida con la de publicacidn.

Objeta (*) Area usuaria {*)

Servicios - Area Logistica -

Dencminacién de |a contratacién (¥)

0/300
Pretenace a un proyecta de inversicn (¥)

NO -

Cadigo Descripcitn

Q

No se encontraron datos

Cédigo del cuadro multiznual de

necesidades (*)

04

Descripeion del Cadigo del cuadre multianual de necesidades (%)

Cuadro Multianual de Necesidades

P
0/300
Tipa de invitacion (*)
INVITACIGN ABIERTA - 6
Justificacién del tipo de invitacin ()
e
0/500

Archivo de requerimiznto(*)

ST

Atr

I\l

Siguiente
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1. Campo numérico para registrar el numero de contratacion.

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

3. Botdn que permite crear una nueva sigla para la entidad. Revise el punto
4.2.2.1. para mas detalles.

4. Cronograma: Consultas, campos para registrar las fechas, asi 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 cotizacién.

5. Cronograma: Cotizacion, campos para registrar las fechas, asi como la
hora de inicio y de fin de cotizacion, que define el intervalo de fechas para
que los proveedores puedan cotizar.

6. Lista desplegable para seleccionar el tipo de invitacidn. Revise el punto 4.3
para mas detalles.

7. Botdn que redirige a la siguiente pantalla, donde se podran registrar los

documentos solicitados al proveedor.

4.2.2.1.Registro de siglas

Registro de Siglas
Abrevistura (%) 1 Descripsion (*) 2
Limpiar Agreg
N Sigla Descripcién Accién
6 AU Ares 5 E
Is por pag 5 6 de 1 <
6




Para crear una nueva sigla, pulse el botén
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2

. El sistema mostrara un cuadro de

dialogo, como se aprecia en la imagen:

Campo de texto para registrar la sigla.

Campo de texto para registrar la descripcion de la sigla.

Pulse el botdn “Agregar”. La nueva sigla creada se agregara a la lista para
Su uso posterior.

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

Pulse el botdn . para remover la sigla de la lista.

Pulse el botdn “Aceptar”. La nueva sigla se mostrara en la lista desplegable

(#2).

4.2.2.2.Tipo de invitacion:

Tipa de invitacian ()

INVITACIGN ABIERTA

Justificacién del tipo de invitacian (%}

]

0/500

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

con sus disposiciones internas:

Invitacion 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
ubicacién geografica de la contratacién. La invitacidon se realiza de
acuerdo con la informacién sefalada en el RNP, tal como el CUBSO, la
ubicacion geografica y el correo electronico.

La entidad puede invitar a mas proveedores en forma manual, a través de
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la opcidn “Invitaciones”.

- La contratacion se difunde en el buscador publico, de tal manera que
cualquier proveedor pueda presentar su cotizacion.

Invitacion cerrada:

- Laentidad invita a los proveedores en forma manual, a través de la opcién
“Invitaciones”.

- La entidad debe justificar el motivo de la invitacién cerrada. Esta
justificacion no debe exceder los 500 caracteres.

- Los proveedores invitados presentaran sus cotizaciones.

4.2.3. Registrar el formulario “Documentos solicitados al proveedor”

Nueva contratacién

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NAGIONAL (PROVIAS NACIONAL)

] (2] )

Datos de la nueva contratacian Documentos solicitados al proveedor Registro de items

2 licitados al

1.Seleccione el documento a adjuntar

Seleccione &l documents a adjuntar () 1

Otras documentos

Arrastra un archivo aqui o haz lic para selecionsr uno

Archivos cargados(*) 2

contratoarchivo.pdf
Tipo: Documentos que acreditan el cumplimienta de TOR o EETT Descargar Eliminar
Tamana: 49840

contratoArchivo pdf
Tipo: Declaracién jurada de @ minimo - RTM Descargar Eliminar
Tamana: 43840

contratoArchivo pdf
Tipo: Oferts econsmica Descargar Eliminar
Tamana: 49840

2.Requerimientos técnicos minimos

Requerimienta Tecnico Minimo

Flazo de gjecusion 30diss

El sistema cuenta con la funcionalidad para configurar los documentos

solicitados al proveedor por tipo de objeto de contratacién. Para mayores

56



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 57

detalles sobre esta funcionalidad, puede revisar la seccién 7 del presente
manual.
Registre la informacion 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 botén
“Cargar”. Tenga en cuenta que cada archivo no debe tener mas de dos (02)
MB.
2. Lista de los archivos cargados.
3. Botdén que redirige a la siguiente pantalla para registrar los items del

contrato.

4.2.4. Registrar el formulario “Registro de items”

Nueva contratacion

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

/] -] 2]

Datos de la nusva cantratacisn Documentas salicitados al proveedor Registro de items

3.Registro de items

Iltems agregados

Descripcidn adicional ~ Cantided ~ Unidad  Moneda  Lugar

£213160300232209 SERVICIO DE ESCANEQ Y DIGITALIZACION 5000 40 SOLES ANCASH/ANTONIO RAYMONDI/CHINGAS

m

1

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

1. Al pulsar el botén “Publicar”, se muestra el mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

;Estd seguro de publicar el contrato?
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Al pulsar el botén “Si”, se publica la nueva contratacién menor con la tarjeta en

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

1. CM-24-2025-MTC-PROVIAS VIGENTE
Bienes: Adquisicidn de carro de carga

Cotizaciones:21/01/2025 16200 - 21/01/2025 16:10

Fecha de publicacion: 21/01/2025 15:54

E Ver detalle Z Descargar requerimisnto
[A Modificar cronograma [A Invitaciones

[ Cotize Apertura) [ Culminzr

E Consultas (i1}

4.3. Invitaciones

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

con sus disposiciones internas:

Tipo de invitacian (*)

INVITACION ABIERTA

Justificacion del tipo de invitacian (¥)

Y

0/500

Invitacion abierta:

- El sistemainvita a veinte (20) proveedores inscritos en el Registro Nacional
de Proveedores (RNP) en forma aleatoria, de acuerdo con el CUBSO y a la
ubicacidén geografica de la contratacion. La invitacion se realiza segun la
informacién sefialada en el RNP, tal como el CUBSO, la ubicacion
geografica y el correo electronico.

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

la opcion “Lista de invitaciones”
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- La contrataciéon se difunde en el buscador publico, de tal manera que

cualquier proveedor pueda presentar su cotizacion.

Invitacion cerrada:

- Laentidad invita a los proveedores en forma manual, a través de la opcién
“Invitaciones”.

- La entidad debe justificar el motivo de la invitacién cerrada. Esta
justificacion no debe exceder los 500 caracteres.

- Los proveedores invitados presentaran sus cotizaciones.
En la tarjeta con estado vigente, pulse la opcidn “Invitaciones”:

a. Invitar a Proveedores con RNP

Seleccion de proveedores

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCICN DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Detalle de |a contratacion

CM-23-2024-0TI Cotizaciones * 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:00:00

Servicios

Fecha de Publicacién - 30/00/2024 16:0122

2.Busqueda de proveedores del estado

Filtros de bisqueda Y.

Qureto Ruc NP

+ Descargar lista

Resutados encontrados 1) ‘ [of

1. Seleccione el objeto (obligatorio).
2. En caso desee realizar una busqueda mas personalizada, ingrese el
numero de RUC del proveedor que desea invitar.

3. Seleccione el estado del RNP (obligatorio).



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 60

4. Pulse el botén “Buscar”. El proveedor o los proveedores encontrados se
mostraran en la lista de resultados.

5. Pulse el boton “Descargar lista”, que descargara 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 botén “Agregar proveedores” y se agregara automaticamente a la

lista de proveedores.

b. Invitar a Proveedores sin RNP
Para invitar a un proveedor sin RNP, pulse el botén “Proveedores sin RNP”. El

sistema mostrara un cuadro de didlogo, como se aprecia en la imagen:

Seleccion de proveedores

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 071 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Invitacion a proveedores sin RNP

NNNNN o de Ruc

Nombres idas/Razén socisl

& Atrds Agregar

1. Campo numeérico para registrar el numero de RUC.

2. Pulse boton “Validar RUC”, para verificar si el RUC ingresado esta activo o
no.

3. Campo de texto para registrar el correo electronico.

4. Campo numérico para registrar el nimero de celular.

5. Pulse el boton “Agregar’ y se anadira automaticamente a la lista de
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proveedores.

c. Enviar invitaciones a los proveedores

Lista de invitaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Detalle de la contratacion

CM-23-2024-0T1 Cotizaciones | 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17.00.00

Senvicios : Servicio de

Fecha de Publicacién

2.Proveedores seleccionados para contratacion + Proveedor con RNP + Proveedor sin RNP

Fillros de biisqueda ¥

o W

Marque la casilla del proveedor al que desea enviar la invitacion.
a. Pulse el botén “Enviar invitaciones”, que remitird un correo a los
proveedores.

b. Modelo de invitacion remitida por correo:
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Invitacion a participar en contratacion CM-861-2024-Gl 2 @
(EXtéing) Recibidos x

seace@osce.gob.pe 10:06 (hace 36 minutos) ¢y “
parami v

Estimado Proveedor,

Se le informa que ha recibido la invitacién para participar en la siguiente contratacion:

Fecha de publicacion : 15/07/2024 10:05:31
Entidad : PODER JUDICIAL
Contratacion : CM-861-2024-GI

Descripcion del Objeto : PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Para mayor informacion ingrese al Modulo de Contrataciones Menor o Igual a SUIT.
No responder a este correo por ser un mensaje automatico.
Atte.

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE

Ch Responder> Cﬁ Reenviar)

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:

1. CM-30-2025-MTC-PROVIAS VIGENTE

Bienes: Adquisicion de carros de canga
Cotizaciones:27,/01/20258 09:00 - Z7/01/2025 0800
Fecha de publicacidn: 25,/01/2025 20:02

[ Ver detalle [} Descargar requerimiento
E Modificar cronograma Z Invitaciones
[ cotizaciones (Aperturs) [ Culminge

[, Consuitas (1) h
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4.4.1. Absolucion de consultas por parte del 6rgano encargado de las contrataciones

Consultas y respuestas

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
CM-30-2025-MTC-PROVIAS

Bienes: Adquisicion de camos de carga
Fecha de Cotizaciones: 27/01/2025 09:00:00 - 27/01/2025 09:00:00 Fecha de consultas: 25/01/2025 20:10:00 - 27/01/2025 09:00:00 Fecha de publicacién. 25/01/2025 20:02:06

& Pendiente de respuesta Hl

~# Con respuesta

& Todos Q 25/01/2025 20:16:08
Numeraciin 2 Pigina: 3
Lorem Ipsum is Simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 15003, when
an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap into electronic typ
esetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 19605 with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recentl

¥ with desktop p

Registros porpigina | 5~ 1-1de1

A través del formulario “Consultas y respuestas”, la entidad responde al
proveedor:
1. Campo de texto para el registro de la razén social, RUC, pregunta o
respuesta.
2. Datos del proveedor y consulta realizada.
3. Alpulsar el botén “Responder” se accede al formulario “Absolver consultas
de contratos menores” para dar respuesta al proveedor o derivar al area

usuaria.

Absolver consultas de contratos menores

MTC-PROYECTO ESPEGIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CM-30-2025-MTC-PROVIAS
Bienes: Adauisicién de caros de carga

09:00:00 ha d Jhas: 25/01/2025 107 Fecha de publicacién: 25/01/202520:02:06
Proveedor
RUC
Numeracidn Pigina Fecha y hora
l 2 l I El l l 25/01/2025 20:16:08 l
Consulta

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetiing industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer ook a galley of type and s
crambled it to make a type specimen book. It has survived net only five centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. 1t was popularised in the 19605 with the release
of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recently with deskiop p

Respuesta (Méximo 500 caracteres)

4
Camps obigateric 07500

-
Atrés Absolver Derivar al drea usuaria
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a. Campo de texto para registrar la respuesta al proveedor. Esta puede
tener un maximo de 500 caracteres.
b. Al pulsar el botén “Derivar al area usuaria”, el sistema muestra el aviso

para derivar la consulta al area usuaria.

Aviso

£Esta seguro de derivar la consulta al Area usuaria?

4.4.2. Absolucion de consultas por parte del area usuaria

El 4rea usuaria accede a las consultas remitidas por el Organo Encargado de las
Contrataciones (DEC) a través del formulario “Lista de solicitudes de evaluacién

técnicay consultas”.

Listado de solicitudes de evaluacién técnica y consultas

s a bungeda T

Contrataciones segiatradas (1) Ovamar por: | ke recsta prers

1. CM:=1:2025-SIGLA-0T1

s, Grsnpsn e e

El drea usuaria absuelve las consultas trasladadas por el DEC a través del
formulario “Absolver consultas de contratos menores — AU", segun el siguiente

detalle:
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Absolver consultas de contratos menores - AU
GM-1-2025-S0GLA-0011
Bernen I i Sl ot
‘‘‘‘‘ s S0 00 A M (PP a—
o
it . Pigira Fechay For
I' [: ATV 153 ]
Iur.-. J
R

1. Campo de texto para registrar la respuesta al proveedor por parte del area
usuaria. La respuesta puede tener un maximo de 500 caracteres.
2. Al pulsar el botén “Absolver”, el area 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 finalizacion de

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

1. CM-24-2025-MTC-PROVIAS VIGENTE

Bienes: Adquisicion de carro de carga
Cotizaciones:21/01/2025 16:00 - 21/01/2025 16:10

Fecha de publicacion: 21/01/2025 15:54

[} ver detzlle [#} Descargar requerimients
[} Madificar cronograma [} Invitaciones

E Cotizaciones {«=10) {Apertura), Z Culminar

[} Consultas 0y

Pulse el botdn “Abrir cotizaciones”.
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Listado de cotizaciones

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CM-24-2025-MTC-PROVIAS
Bienes:Adquisicion de carro de carga

Cotizaciones: 21/01/2025 16:00:00 - 21/01/2025 16:10:00
Apertura de cotizaciones:

Fecha de publicacion: 21/01/2025 15:54:29

A continuacion, pulse el botén “Aceptar” del mensaje: “;Esta seguro de realizar

la apertura de las cotizaciones?”.

Mensaje

i Esta seguro de realizar la apertura de las cotizaciones?

4.6. Evaluacion de Cotizaciones

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

Evaluacion” e indica la cantidad de cotizaciones recibidas.

1. CM-27-2025-MTC-PROVIAS EN EVALUACION

Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR
Cotizaciones:21/01/2025 17.45 - 21/01/2025 17:55
Fecha de publicacion: 21/01/2025 17:39

[} ver detalle [] Descargar requerimiento
E Medificar cronograma E nvitaciones
E Cotizaciones (4) (Apertura) E Culminar

E Consultas (0}
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Pulse el botén “Cotizaciones” para realizar la evaluacion de las cotizaciones.

Evaluacion de cotizaciones

MTC-PROYEGTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CM-27-2025-MTC-PROVIAS

Bienes:CARRO DE METAL TRANSPORTADOR
Cotizaciones: 21/01/202317:43.00 - i20
Apertura de cotizaciones:

Fecha de publicacidn: 21/01/202:

Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones

| ﬂ‘ -y . FReaviere solcitar Evaluecién Tecrisa [SELECCIONE - Solicitar Evaluacién
| # Descargar cotizaciones
|
Resultados encontrados (4) Ordenar por: | Monto ofertado
|
N RUC Razén social ':L”l:::do E:?.:::.:n Eval. Téenica Estado Acciones
Qi A YECTOS ) 21/01/2025 m
; ARQUITECTUR, FROYECTOS SOCIEDAD 2100000 I:.:U.;nza FTNSSES  pp——— .
20012025 .
2 RRETELRL. 2ammoon LR Sinevaluacidne  SINEVALUACIONs =
e 20/09/2025 .
3 == 1 ALLE BRIC YUFRED 24,000.00 I‘J;‘fs;;fh Sin evaluacione  SIN EVALUACIGN~ -
21/01/2025 .
4 GARCIA WILSON 240,000.00 I‘l;‘fﬁ-iﬁ“ Sin evaluacione  SIN EVALUACIGN~ -
Registras por pagina | 5

.
o i

3. Cuadro comparativo

Certificado de Crédito Presupuestal (*)

En el formulario “Evaluacion de cotizaciones” visualizara las siguientes

secciones:

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

2. Seleccione del menu desplegable la opcidn “Requiere solicitar evaluacion
técnica”.

3. Al pulsar el botén “Descargar cotizaciones”, se descarga el listado de las
cotizaciones recibidas en Excel con los campos numero, RUC, Razén
Social, Monto cotizado, Fecha de cotizacion, Estado y Motivo.

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

cotizaciones por: RUC, Razén social, Fecha de presentacion, Monto
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ofertado, Estado.

5. Listado de cotizaciones ordenadas segun el criterio elegido en la seccion
ordenar por (vea #4).

6. Campo que muestra el resultado de la evaluacién técnica realizada por el
area usuaria.

7. Estado delaevaluacion de la cotizacion. Puede ser: Adjudicado, Calificado,
Descalificado, Sin Evaluacion.

8. Al pulsar el botén “Acciones”, el DEC puede solicitar al proveedor la
subsanacion de la cotizacién (vea la seccién 5.3, #4 del presente manual)

9. Campo numérico para el registro del nimero del Certificado de Crédito
Presupuestal.

10. Al pulsar el boton “Guardar borrador”, el sistema almacena la informacion
registrada.

11. Al pulsar el boton “Cuadro comparativo”, el sistema genera el documento
“Cuadro comparativo” con el resultado de la evaluacion de las
cotizaciones. El sistema solicita la firma para proseguir con la publicacién
de la evaluacion.

12. Al pulsar el botén “Publicar”, el sistema valida el contenido del formulario
para la publicacion de la contratacion menor.

Requiere solicitar evaluacion técnica

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |SELECCION E '| Solicitar Evaluacion

En la opcidn “Requiere solicitar evaluacion técnica”, se ejecutan las siguientes

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

como se muestra en la siguiente imagen:

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |SELECCIONE v

SELECCIONE '

Sl

NO

1.1.Al seleccionar la opcion “SI”, se activa el botén “Solicitar Evaluacion”:

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica  [S1 '| l Solicitar Evaluacion l

Al pulsar el boton “Solicitar Evaluacién”, se visualiza el formulario del

mismo nombre, cuyo contenido va dirigido al Area usuaria.

Solicitar evaluacion técnica x

Fecha: 21/01/2025 19:26:45

Area Usuaria: Unidad de informatica

Enviara Bandeja de usuario

Detalle:
Se solicita evaluacion técnica

P
30 /500 caracteres

Cantidad de dias

a. Lista desplegable que permite elegir a donde va dirigida la solicitud de
evaluacion técnica: correo o Bandeja de usuario del area usuaria.
b. Detalle de la solicitud de evaluacion técnica, dirigida al area usuaria.

c. Cantidad de dias para remitir respuesta a la solicitud de evaluacion
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técnica.

Al pulsar “Limpiar”, los campos del formulario retornan a su estado
inicial.
Al pulsar el boton “Aceptar”, se remite la solicitud de evaluacion

técnica al drea usuaria. Asi mismo, se muestra la confirmacion con la

fecha y hora del mensaje.

Mensaje

Se envid correctaments todas las cotizaciones de drea
usuaria para la evaluacion técnica con fecha 21/01/2025
19:34:38

El drea usuaria recibe la solicitud en la seccidon “Listado de solicitudes de

evaluacion técnica y consultas”.

Listado de solicitudes de evaluacion técnica y consultas

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

Filto de bisqueda Y
a

© 27 El + Descargar lista

Contrataciones registradas (1) Ordenar por: | Més antiguo primero
@
(0]

1. CM-27-2025-MTC-PROVIAS

Bienes: GARRO DE METAL TRANSPORTADOR

Al pulsar el boton “Evaluar”, se apertura el formulario “Evaluacion técnica

de Cotizaciones”:

70
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Evaluacion técnica de cotizaciones

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

Cuadro resumen
—

1. Detalle de la contratacién

CM-27-2025-MTC-PROVIAS

Bien: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR

Fecha de publicacion: 21/01/2025 17:39:06 Fecha y hora de inicio de evaluacion: 21/01/2025 19:34:38
Fecha y hora de fin de evaluacién:

Dias de evaluacion: 3

D D

Nro  RUC Razon Social Fecha de cotizacion Eval. técnica Accion

1 r = = L re #7)S SOCIEDAD ANONIMA CERRADA 21/01/202517:50:33 Sin evaluacion

3 W E 21/01/202517:48:00 Sin evaluacién

a " i 21/01/2025 17:46:10 Sin evaluacion
Registros porpéging | 10 v | 1-4ded

Detalle de la cotizacidn

[ g TAT . TRT ey TR Pyl a PERRE e e TR Fecha cotizada: 21/01/2025 17:50:33

Requerimientos Técnicos Minimos

Plazo de garantia 3meses

items registrados

24101511002689778 CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 1.1m 1 NIVEL CARRO DE METAL 2 UNIDAD  LIMA/LIMA/LIMA

2410151100289779 GARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 om X 90 om X 1.1 m 2 NIVELES CARRO DE METAL TRANSPORTADOR 2 UNIDAD  LIMA/LIMA/LIMA

Documentos solicitados

Documentos que acreditan e cumplimiento de TOR o EETTpf
Tipo: Declaracién jurada de cumplimiento de requerimientos técnicos minima - RTM Descargar

Tamaito: 49 Kb

e’

Otros Documentos. pdf

Tamaito: 49 kb

a. Al pulsar el botén “Descargar cotizaciones”, se descargan las
cotizaciones.

b. Al pulsar el icono de lupa, el sistema busca cotizaciones por RUC o
Razon Social.

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

d. Lista desplegable para seleccionar el resultado de la evaluacion por
cada cotizacién. Muestra las opciones: Sin evaluacion, cumple y no
cumple. Si selecciona la opcién “no cumple”, el sistema mostrara el

formulario para registrar el “Motivo de no cumplimiento”:
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Motiyo de no cumplimiento

Arrastra un archivo aqui o haz clic para
seleccionar uno

cancelar m

e. Botdn para seleccionar la cotizacion que se mostrara en la seccion 7.
Detalle de cotizacion.

f. Seccion “Detalle de cotizacion”: se muestra cada cotizacién al detalle
para realizar la evaluacion técnica.

g. Al pulsar el botén “Descargar”, el sistema descarga los documentos
remitidos por el proveedor.

h. Al pulsar el botén “Enviar a DEC”, el operador del area usuaria remite el
resultado de la evaluacion a la DEC.

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

resumen de la evaluacion técnica.

1.2. Al seleccionar la opcion “NO”, se activa el icono de la lupa:

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |NC' -|

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

solicitar evaluacion técnica”.
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Motivo de no solicitar evaluacion técnica x

Ingrese los motivos para no Solicitar Evaluacion Tecnica al Area Usuaria:

P
0 /500 caracteres

4.6.1. Sorteo Electrénico

En el formulario “Evaluacion de cotizaciones”, en la seccion “Listado de
cotizaciones”, si el monto cotizado coincide y tienen estado “calificado”, el

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

N* RUC Razon social Monto cotizado Fecha de cotizacion Eval. Técnica Estado Acciones
1 STORA MR i s E - [ - Sed 22,000.00 22/01/2025 11:03:30 acio e CALIFICADO v
2 3 ¥ ¥ 22,000.00 22/01/2025 11:00:43 Sin evaluacio v CALIFICADO v
3 4 i Wias, 22,000.00 22/01/2025 11:01:37 Sin evaluacic v CALIFICADO v
4 . ot 5 22,000.00 22/01/2025 11:02:28 in evalua - CALIFICADO -
Registros por pig 1 14

1. Al pulsar el boton “Sorteo electrénico”, el sistema muestra el formulario del

mismo nombre, con las siguientes opciones:

Sorteo electronico

MTCPROVECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

1.GM-28-2025-MTG-PROVIAS

S O ) Razin sociel Moot cotzado Fecha de cotlzacitn Bl Técrics Estado

2200000

73
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a. Columna de casillas para seleccionar del listado de proveedores
participantes en el sorteo electronico.
b. Al pulsar el botén “Sorteo electrénico”, el sistema muestra el siguiente

mensaje:

Mensaje

Usted esta a punto de realizar el sorteo electronico, cual-
quier contravencion de la norma que se pueda generar con
esta accion, serd de su entera responsabilidad. Una vez rea-
lizado el sorteo electrénico no podrd modificar el resultado

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

proveedor adjudicado.

N RUC Razon social Monto cotizado Fecha de cotizacién Eval. Técnica Estado Acciones

1 = - . 22,000.00 22/01/2025 11:03:30

2 ] 22,000.00 22/01/2025 11:00:43

3 22,000.00 22/01/2025 110137

4 22,000.00 22/01/2025 110228

Ragistros por pigina | §

B oo s oo [} o

1. Cambio de estado de “Calificado” a “Adjudicado”.
2. Al pulsar el boton “Reporte de Sorteo Electronico”, se descarga

dicho reporte tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Nimero de Pagina 1 de 1
REPORTE DE SORTEQ ELECTRONICO
ENTIDAD CONVOCANTE :MTC-PROYECTQO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
NOMENCLATURA - CM-28-2025-MTC-PROVIAS
OBJETO DE CONTRATACION :Bienes
DESCRIPCION DEL OBJETO :Compra de carros de metal
DATOS DEL SORTEQ
Usuario que realizd el sorteo 1, - e m mw Fecha y hora del sorteo electrénico 12200172025 12:42:54
RESULTADO DEL SORTEQ ELECTRONICO
# RUC Raz6n social Eval. técnica Precio Estado Cren Resulada o
1 |1 [\ e Cll Mol L LR L 22,000.00 ADJUDICADO 1
2 |2m 4 v o L 22 000.00 CALIFICADO 2
3 (2w ) I _ - | 8.5 22,000.00 CALIFICADO 3

4.7. Publicacion de resultados

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

Evaluacién”, e indica la cantidad de cotizaciones recibidas.

1. CM-27-2025-MTC-PROVIAS EN EVALUACION

Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR
Cotizaciones:21/01/2025 17:45 - 21/01/2025 17:55
Fecha de publicacidn: 21/01/2025 17:39

[ ver detalle [} Descargar requerimiento
[/} Modificar cronograma (4] Invitaciones
E Cotizaciones (4) {Apertura) Z Culminar

E Consultas (0]

Pulse el botdn “Cotizaciones” para realizar la evaluacion de las cotizaciones.
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Evaluacion de cotizaciones

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CM-27-2025-MTC-PROVIAS
Bienes:CARRO DE METAL TRANSPORTADOR
Cotizaciones: 21/01/2025 17-45:00 - Z1/01/2025 17-55.01

Apertura de cotizaciones: 21/01/
Fecha de publicacién: 21/01/2025 17:39:06

Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones

m Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |SELECCIONE - Solicitar Evaluacion
o p—
| * Descargar cotizaciones
N
Resuhtados encontrados (4) Ordenar per: | Monto ofertado
j
M Facha d —
N* RUC Razén social onte o Eval. Téonica Estado Acciones
cotizado cotizacion

21/01/2023

. “AR:\JITECTUR; PROYVECTOS SOCIEDAD 2400000 2 P .

2 ‘RRET ELRL. 24,000.00 f_‘fui”“ Sinevaluscione  SIN EVALUACION= CS

3 = 1 ALLE BRIC YUFRED - 24,000.00 fj-;]sojnma Sin evaluzcidne  SIN EVALUACION= -

4 GARCIA WILSON 240,000.00 IZJJJU -Izuozs Sin evaluacione  SIN EVALUACION~ -
Registros por pagina | S

.
cores o

3. Cuadro comparativo

Certificado de Crédito Presupuestal ()
[ ] =

En el formulario “Evaluacion de cotizaciones” visualizara las siguientes

secciones:

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

2. Seleccionar del combo la opcién “Requiere solicitar evaluacién técnica”

3. Al pulsar el botén “Descargar cotizaciones” se descarga el listado de las
cotizaciones recibidas en Excel con los campos (numero, RUC, Razén
Social, Monto cotizado, Fecha cotizacion, Estado y Motivo).

4. Al pulsarenlaopcion “Ordenar por” se despliega un combo que ordena las
cotizaciones por: RUC, Razdn social, Fecha presentacién, Monto ofertado,
Estado.

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

6. Campo que muestra el resultado de la evaluacion técnica realizada por el
area usuaria.

7. Estado de la evaluacion de la cotizacion, puede ser: Adjudicado, Calificado,
Descalificado, Sin Evaluacion.

8. Al pulsar el botén “Acciones” permite al DEC solicitar al proveedor la
subsanacion de la cotizacién (ver 5.3, #4 del presente manual)

9. Campo numérico para el registro del nimero del Certificado de Crédito
Presupuestal.

10. Al pulsar el botén guardar borrador, el sistema almacena la informacion
registrada.

11. Al pulsar el botén cuadro comparativo, el sistema genera el documento
“Cuadro comparativo” con el resultado de la evaluacion de las
cotizaciones, el sistema solicita la firma para proseguir con la publicacién
de la evaluacion.

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

para la publicacion de la contratacion menor.



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 78

4.7.1. Cuadro comparativo

Luego de realizar la evaluacion de las cotizaciones, la entidad puede firmar el
cuadro comparativo que se encuentra en la pantalla “Evaluacion de

cotizaciones”, como se muestra en la imagen.

Evaluacion de cotizaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

CM-23-2024-0TI
o de consultoria

/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:15:00 Apertura de cotizaciones: 01/10/2024 17:16:20

izaciones: 01/10/2024 17.16:29

Fecha de publicacion: 30/09/2024 16:0122

1. Listado de cotizaciones

E b ) E| * Descargar lista

Resultados encontrados (1) Ordenar por: | Monto ofertado

=
2
g
Ed

N RUC Razén social | Monte cotizado Fecha de cotizacion Estado

1 12345678902 JUANTA PEREZ 8,000.00 01/10/2024 17:07:36 SIN EVALUACION - >

Registios por pagina 10 —tor

2. Detalle de la cotizacion

RUC: 10458278020 CHACPI OSTOS NILTON OMAR Fecha cotizada: 01/10/2024 17:07:36
Factores Entidad Proveedor
Flazo de garantia 3 meses 6 meses

Documentos solicitados

items Registrados
N°  CUBSO Descripcién de CUBSO Descripcién adicional  Cantidad  Unidad Moneda  Monto  Lugar
1 7210330200341543 SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SISTEMA DE RED INALAMBRICA JNIDAD SOLES 8000 CALLAQ/CALLAQ/CALLAD

Dot0

Guardar Borrador Cuadro comparativo

3. Cuadro comparativo

Certificado de Crédito Presupuestal () m

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 juridica o con DNI electronico. Para mayor detalle de como

realizar la firma del cuadro comparativo ir al numeral 6 del presente manual.
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5. Visualizacion de estados en contratos
menores

Las contrataciones publicadas en el sistema de contratos menores pueden

visualizarse en la seccion “Listado de contrataciones”.

Inicio

Listado de Contrataciones

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TACNA

-+ Nueva contratacién

Contrataciones ~ .
Filtro de busqueda Y

El # Descargar lista
Contratos registrados (72) Ordenar por:

Configuracién 3
Pardmetro 1. CM-867-2024-MINSA Vigente

Biene: mpra - hospital

Cotiza: 16:20:22 - 16/07/2024 20:35:00

Fecha pi 202416:20:41

3 verasslle (A Descargar requerimiento

A Modificar cronograma (A Invitaciones

[ cotizaciones (4pertura y Lista) (& culminer

Los contratos menores tienen los siguientes estados:

- Borrador: muestra las contrataciones que aun se encuentran en
elaboracion.

- Vigente: indica que la contratacién esta en el periodo de envio de
cotizaciones por parte de los proveedores; o que, habiendo culminado la
etapa de presentacion de cotizaciones, la entidad aun no realiza la
apertura.

- Enevaluacion: indica que las cotizaciones enviadas han sido aperturadas
y estan siendo evaluadas por la entidad.

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

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

En esta seccion se muestran las contrataciones que aun se estan elaborando y
que pueden ser editadas (modificadas) antes de su publicacién. A su vez, cuenta

con las siguientes opciones:

Listado de contrataciones
-+ Nueva contratacién
UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
contrataclones - Filtro de busqueda 'YW
S | ]

[ En evaluacién m

[ culminado @
Contrataciones registradas (1) Ordenar por: | Mas reciente primero

Configuracion A

Pardmel 1. CM-123-2024-0TI BORRADOR

Cotizs
Fecha de publicacion:

- Eliminar: para eliminar la contratacion.
- Moadificar: para seguir modificando la contratacién antes de su posterior

publicacién.

5.2. Contrataciones con estado Vigente

Son las contrataciones que tienen la fecha y la hora de cotizacién aun por
finalizar, y que pueden seguir recibiendo cotizaciones por parte de los

proveedores; o que la contratacidn se encuentra sin aperturar las cotizaciones.
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Listado de contrataciones

+ Nueva contratacién
UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

Contrataciones Lol
Filtro de busqueda 'Y

[ Borrador (0)

& vigente @) | B B] * Descargar lista

[0 &n evaluacion (0)

[0 culminado (©

Contrataciones registradas (3) Ordenar por:

Configuracion ~

Parametro 1. CM-23-2024-0T1 VIGENTE

Servicios: Servicio de consultoria
Cotizaciones:01/10/2024 17:00 - 01/10/2024 17:00
Fecha de publicacion: 30/00/2024 16:01

[ ver detalie [ Descargar requerimiento
[ Modificar cronegrama (£ lnvitaciones
[} Cotizaciones (Apertura [} Culminar

[ consultas (9

Asimismo, el proceso en estado “Vigente” cuenta con las siguientes opciones:

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

Detalle de la contratacion

IMETITUTS VLAL PREVING 4
1 Informacidn general

CM-1184-2024-MTPE

Breres Compra oo bents fan ¢ drea Secarnat o
2 Cronagrama

[Fecka de: inicio: 30:07/202 00 Fecha de i 30007,

3 Informacién general de la entidad

] Enticiad comcante: INSTITUTO VAL FROVINCIAL O Aren wsusiar Aren de Comubiidad

4 Informacién general del procedimiente
Obieta §eows
Listado del del Cédign Dnico de Inversidn

Q

Mo 54 encontrarmn datos

CCMNNE 0000111

Drezeripeitn del DOMMN: Ctien $e 252 o pars sontan (dad

Tipe de imvitasitn:
Jussifiencitn del tips de invitaside

Rsquerimienss: _ .

Fecha de publicscién 300

5 Documentos selicitades
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1. Informacion general: informacion 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. Informacién general de la entidad: en la que se puede visualizar el
nombre de la entidad convocante, su direccion fisica y el area usuaria.

4. Informacion general del procedimiento: podra visualizar informacién
como detalle de CUI, tipo de invitacion, datos de CMN y otros
requerimientos.

5. Documentos solicitados: podra descargar los documentos solicitados
para la contratacion.

6. items registrados: podré visualizar los items solicitados en la compra.

7. Consultas: permite realizar consultas sobre la contratacion.

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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Modificar cronograma

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

Registro de la modificacién del cronograma

Detalle de la contratacion 1

CM-345-2024-0TI
Senvisios: servicio de consuitas
Cotizaciones: 03/10/2024 10:20:00 - 03/10/2024 10:20:00
i6n de la modificacion del * 2

4
0/ 500 caracteres

Fechay hora de inicio (%) Fecha y hora de fin (*)
CONSULTAS |03/10,/2024 n‘ ‘10 00 ‘ ‘03/\0/2024 n‘ ‘\0 01
COTIZACION 03/10/2024 10:20 AM ‘ns/ 10/2024 EI‘ ‘\u 20 4 j
DNI del sprobador Nombre y apelido del aprobador

Adjuntar archivos
Adjuntar el documento de sustento de la modificacion del cronograma (mésimo SME)

Selecciona el archivo o arrastralo aqui
Tipos de archivos permitidos: .pdf, zip * Cargar

A continuacion, se muestra el formulario “Modificar cronograma”, el cual tiene
los siguientes campos:
1. Detalle de la contratacion: muestra todos los datos de Ia
contratacion.
2. Justificacion de la modificacion del cronograma: campo obligatorio
cuando la modificacion de la fecha de fin de cotizacion se reprograme
a una anterior a la consignada inicialmente. Acepta un maximo de 500
caracteres.
3. Fecha y hora fin de consultas: se registra la fecha y la hora en que
concluira la recepcion de consultas de los proveedores.
4. Fechay hora fin de la cotizacion: se registra la fecha y la hora en que

concluira la recepcidn de cotizaciones.
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5. DNI del aprobador: el sistema pedira registrar el DNI y los datos de la
persona que autoriza la modificacion, cuando la fecha de fin de
cotizacion se reprograme a una anterior a la consignada inicialmente.

6. Nombre y apellido del aprobador: se visualiza el nombre completo de
quien aprobé la modificacién.

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

8. Madificar: mediante el botén “Modificar” se registra la modificacion

del cronograma.

4. Invitaciones: desde esta seccidn se pueden visualizar el listado de
proveedores a los que se les enviaron las invitaciones. En el caso de la
invitacion cerrada, tendra que ubicar y entrar a la contratacion con estado
“Vigente”. Luego, ingrese a la opcion “Invitaciones”; realice la busqueda de
los proveedores con RNP y sin RNP usando los filtros; y elija a los

proveedores a quienes invitara.
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Lista de invitaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Detalle de la contratacion

CM-23-2024-0T1 Cotizaciones : 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:00:00

Servicios : Servicio de consultoria

Fecha de Publicacién : 30/09/2024 16:01:22

2.Proveedores seleccionados para contratacién + Proveedor con RNP + Proveedor sin RNP

Filtros de bisqueda ¥

Objeto Estado RNP
Departamento Provincia Distrito.
{ ] ¥ Descargar lista
Ordenar por:
Invitaciones enviadas (0)
Mas reciente primero
Proveedor RUC Domicilio Teléfono RNP Correo Estado
Registros por pégina | 10 v 00f0
< Al Enviar invitaciones
i d
A. Invitar a Proveedores con RNP
Seleccidn de proveedores
UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Detalle de la contratacién
CM-23-2024-0T| Cotizaciones : 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:00:00
Servicios - Servicio de consuitoria
Fecha de Publicacion - 30/09/2024 16:01:22
2.Busqueda de proveedores del estado
Filtros de bisqueda Y.
Objeto Rue NP
ISE'v-:los ] l 12345678912 Solo vigentes ‘
Departamento Provincia Distrito
m
+ Descargar lista
Resultados encontrados (1) [ [af
v Proveedor RUC Direccién RNP Teléfono Correo Accibn
Juanita Perez 12345678912 Lima VIGENTE 5555555 pruebas.mp.osce@omail.com
Registros porpagina | 10 ¥ 1-10f1

‘Agregar proveedores

1. Seleccione el objeto (obligatorio).
2. En caso desee realizar una busqueda mas personalizada, ingrese el

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

4. Pulse el boton “Buscar”. El proveedor o los proveedores encontrados se
mostraran en la lista de resultados.

5. Pulse el botéon “Descargar lista”, que descargara 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 boton “Agregar proveedores” y se agregara automaticamente a
la lista de proveedores.

B. Invitar a Proveedores sin RNP

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

El sistema mostrara un cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen:

Seleccion de proveedores

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 071 MINISTERIQ DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
Linvitacion a proveedores sin RNP

Himero de Ruc

Nombres y apelidos/Razén secial

1. Campo numeérico para registrar el nimero de RUC.

2. Pulse botén “Validar RUC”, que validara si el RUC ingresado esta activo
o no.

3. Campo de texto para registrar el correo electronico.

4. Campo numérico para registrar el nimero de celular.

5. Pulse el botén “Agregar” y se agregara automaticamente a la lista de

proveedores.

87
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C. Enviar invitaciones a los proveedores

Lista de invitaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 071 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
1.Detalle de la contratacion

CM-23-2024-0TI Cotizaciones : 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:00:00
Servicios : Servicio de consultoria

Fecha de Publicacion : 30/09/2024 16:01:22

2.Proveedores seleccionados para contratacion + Proveedor con RNP + Proveedor sin RNP

Filtros de bisqueda ¥

Objeto Estado RNP

Departaments Provincia Distrito

/|

’_, . bre de proveedor o palabra dlave ‘ ¥ Descargar lista

Ordenar por:

Invitaciones enviadas (0) . P
Mas reciente primero

v Proveedor RUC Domicilio Teléfono RNP Corren Estado
Juanita Perez 12345678912 Lima 5555555 vigente pruebas mp osce@gmail com > 8
Registros por pagina | 10 1-10f1

R -

1. Marque la casilla del proveedor al que desea enviar la invitacion.
2. Pulse el botén “Enviar invitaciones”, que remitira un correo a los
proveedores.

Modelo de invitacién remitida por correo:
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Invitacion a participar en contratacion CM-861-2024-Gl 2 B

Externo) Recibidos x

seace@osce.gob.pe 10:06 (hace 36 minutos) ¢ &
parami »
Estimado Proveedor,

Se le informa que ha recibido la invitacion para participar en la siguiente contratacion:

Fecha de publicacién : 15/07/2024 10:05:31
Entidad : PODER JUDICIAL
Contratacion : CM-861-2024-GI

Descripcion del Objeto : PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Para mayor informacion ingrese al Modulo de Contrataciones Menor o Igual a S8UIT.
No responder a este correo por ser un mensaje automatico.
Atte.

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE

( & Responder ) ( > Reenviar )

5. Cotizaciones (Apertura): abre las cotizaciones para su evaluacion, una vez
concluidas la fecha y la hora de fin de las cotizaciones. Antes de dicha

hora, no estara habilitada la opcién “Abrir Cotizaciones”.

nicio > Evaluacion de cotizaciones

Listado de cotizaciones

1. Detalle de la contratacion

32. CM-32-2024-QA

Bienes: COMPRA DE SOFTWARE DE GESTION DE PROYECTO Cotizaciones: 26/06/2024 16:05:00 - 26/06/2024 17:05:00

Atras Abrir cotizaciones

Posterior a la fecha de fin se mostrara la opcién antes indicada:
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1. Detalle de la contratacién

CM-900-2024-PM

Bienes: Compra de articulos de limpieza - Mensaje de prueba. Cotizaciones: 18/07/2024 17:00:00 - 18/07/2024 17:01:00

6. Culminar: permite terminar la contrataciéon. En el caso de que no se
presentaron cotizaciones, segun la disposicion interna de la entidad, se puede
culminar la contratacion o modificar el cronograma con el fin de prolongar el

tiempo para que se presenten nuevas cotizaciones.

Entidades del Estado Peruano

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

Detalle de la contratacién
CM-23-2024-0TI
Bien: Servicio de consultoria

Cotizaclones: 01/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17:00:00

Motivo de la culminacién

Justificacion de la culminacion *

1. Campo de texto para ingresar la justificacion para culminar la contratacion.
2. Pulse el botén “Publicar” para culminar la contratacion
3. El sistema mostrara el cuadro de didlogo para confirmar la culminacion del

contrato, como se aprecia en la siguiente imagen:

Culminar contratacion

iEsta seguro de culminar la contratacion: CM-1186-2024-
MTPE?

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

consultas realizadas por los proveedores.
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UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
CM-23-2024-0TI
Servicos: Serviclo de consultoria
Fecha de Cotizaciones: (11/10/2024 17:00:00 - 01/10/2024 17.00:00 Fecha de consultas: 30/09/2024 16:1 09/2024 231 Fecha de publicacién: 30/09/2024 16:01:22
No se encontraron datos
pegin

5.3. Contrataciones con estado En evaluacion

Es el listado de las contrataciones que ya estdn en apertura (botén “Abrir
cotizaciones”) por la Direccién Encargada de las Contrataciones (DEC).

En caso se requiera la evaluacion por parte del area usuaria se tendra que

descargar la cotizacién y remitirla al area correspondiente.

Listado de contrataciones

+ Nueva contratacién
UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

Contrataciones -~

Filtro de bisqueda Y
[ Borrador ()

ﬂ]  Descargar lista
Contrataciones registradas (1)

Ordenar por: | Mas reciente primero
Configuracién -

1. CM-1-2024-0TI

EN EVALUACION

Fecha de publicacion: 09/00/20:

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

en la ficha de contratacion:

1. Ver detalle: permite visualizar el detalle de la contratacion.
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Detalle de la contratacion

1 Informacién general

CM-1186-2024-MTPE

Bieres: Comgra de benes cam & doma Se cortan el
2 Crancgrama
Fecha de inicio: 50.07/2024 12:00-0 Fecha de fin: 300772004 112000

3 Infarmacién general de la entidad

Ersidiad commeante INSTITUTO VIAL FROMINCIAL DE TACHA Aren nosusrine Sren dhe Corubiidad
&l | informacién general del procedimsenta

Objets: Bowrms

Listads del del Codige Dnics de Iversibn

COMNN: 0000111
Dezeripeisn del COMNM. Ct g2 $2 52 =2 pars s2etns (224
Tipo de invitacibe: INVITACHIN CERRADS

Justifacacifin del tipo de imvitacidn

Féguerimients | TOR sampn.se
Fochs de publazseabi: 300772024 110651

5 Documentos selicitados

(L300

6 e registrados

(el o) Descrpistn del CURSO DeSCroeleln Si=Crisnsl Cart=fod Wit W L

ALE S CORSLMAC RARA LTLES E300LLES SO Sad 24 STWA 2N SASRE

1. Informacion general: informacién de la nomenclatura del contrato
menor y del tipo de objeto convocado.

2. Cronograma: se muestra la fecha de inicioy la fecha de fin para recibir
cotizaciones.

3. Informacion general de la entidad: en la que se puede visualizar el
nombre de la entidad convocante, su direccion fisica y el drea usuaria.

4. Informacion general del procedimiento: podra visualizar informacion
como detalle de CUI, tipo de invitacién, datos de CMN y otros

requerimientos.
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5. Documentos solicitados: podréa descargar los documentos
solicitados para la contratacion.

6. ltems registrados: podré visualizar los items 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. Madificar cronograma: esta opcion solo se mostrara habilitada cuando no
se hayan presentado cotizaciones y se requiera reabrir la fecha de fin de la
contratacion. Puede revisar el numeral 3 del punto 5.2. para mas detalles.

4. Cotizaciones: mediante esta opcion se evaluan las cotizaciones. El DEC
coordina con el area usuaria para la revision de las cotizaciones, segun sus
disposiciones internas.

En el registro de cotizaciones puede visualizar el tipo de proceso, el objeto
de contratacion, la fecha y la hora de publicacién. Asimismo, una vez
culminada la etapa, con el botén “Abrir cotizaciones” podra visualizar las
cotizaciones para su evaluacion.

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:

Evaluacion de cotizaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

i consultoria
17.00:00 - 01/10/2024 17:15:00 Aperiura de colizaclones: 01/10/2024 1716:29
16:29

Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones 2

B| * Descargar lista

Resultados encontrados (1) Ordenar por: | Monto ofertado

N RUC Razén socia Monts cotizado Fecha de cotizacion Estado

‘
E
2
El
V|32
~

1 12345678912 Juanita Pérez Pérez 01/10/2024 17:07:36 SIN EVALUACION

Registros por pigina 10 1= 1of 1

2. Detalle de la cotizacion 5

RUC: 10 12345678912 Juanita Pérez Pérez Fecha colizada: 01/10/2024 17:07:36

ReqL i técnicos
Factores Entidad Proveedor
Plazo de garantia 3meses 6 meses

Documentos solicitados

items Registrados 6
Descripcion adicional Cantidad Unidad Moneda
1 7210330200341543  SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SISTEMA DE RED INALAMBRICA 1 UNIDAD  SOLES 8000  CALLAD/CALLAD/CALLAD
qistros 0l
8 9

Guardar Borrador Cuadro comparativo

3. Cuadro comparativo

Certificado de Crédito Presupuestal (*) 7 L

1. Descripcion de la contratacion.

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

3. Estado: se coloca el estado de la evaluacion, que puede ser:
“Adjudicado”: cuando el proveedor ha sido adjudicado.
“Descalificado”: cuando el proveedor ha sido descalificado; y se
sustenta el motivo.

“Sin evaluacion”: pendiente de evaluacion.
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4. Solicitar subsanacion al proveedor. Puede revisar el punto (B) para mas
detalles.

5. Detalle de la cotizacion.

6. Listado de los items registrados.

7. Certificado de Crédito Presupuestal: se coloca el numero de certificado
de crédito presupuestal (CCP).

8. Botdn “Guardar borrador”: pulse para guardar la evaluacion en borrador.

9. Botén “Cuadro comparativo”: generar el cuadro comparativo de la
evaluacién, donde se muestran los proveedores, las cotizaciones
recibidas y la evaluacion realizada por la entidad, en formato PDF; y
permite registrar la firma digital y manual. Puede revisar el punto (D) para
mas detalles.

10.Botén “Publicar”: pulse para publicar la adjudicacion.
B) Solicitar subsanacion al proveedor

Para solicitar la subsanacion de un documento al proveedor, pulse el boton

- . El sistema mostrara un cuadro de dialogo, como se aprecia en la imagen:

Solicitar subsanacién X
Observacion * 1

4
Campo obligatorio 0/ 500
Dias para subsanar 2
Adjuntar documento * (max 5 MB)
Tipo de archive permitido: paf, xIsx, xls, doc, docx, zip, rar, 72 3

(2 Subir archivo
Cancelar Aceptar
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1. Campo para registrar la subsanacion a absolver.
2. Cantidad de dias para que el proveedor subsane sus observaciones.
3. Adjuntar documento que ha sido observado.
4. Pulse “Aceptar” para solicitar al proveedor la subsanacién de su
cotizacion.
C) Ver subsanaciones realizadas por el proveedor

Luego de que el proveedor subsand sus observaciones, se mostrara el boton

®

"

en la pantalla “Evaluacién de cotizaciones”.

1. Listado de cotizaciones

E| ¥ Descargar lista

Resultados encontrados (1) ordenar por: | Monto ofertado

N RUC Razon social Monto cotizado Fecha de cotizacion Estado Acciones

12345678912 Juanita Pérez Pérez 8,000.00 01/10/2024 17:07:36 SIN EVALUACION hd >

1. Pulse el botén @ para visualizar las solicitudes subsanadas del proveedor.
2. El sistema abrira un cuadro de didlogo con el detalle de lo subsanado por el

proveedor, como se muestra en la imagen.

Solicitudes de subsanacién X
1. JUANITA PEREZ PEREZ
RUC: 12345678912
- . Documento a . Documento Fecha de
No. Fecha de solicitud Dias Observaciones . Subsanado
subsanar subsanado subsanacion

01/10/2024 o ~ DT Al e PR .

175494 CARTA-CCldocx & Por favor r. CARTA-CCl.docx 01/10/2024 17:57:32 4
Registros por pagina 10 - 1-10of1
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D) Ver Cuadro Comparativo
Al pulsar el boton “Cuadro comparativo”, se mostrara el resumen de las
evaluaciones realizadas a las cotizaciones de los proveedores; y podra ser
firmado digital o manualmente.

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

Nimero de Pagina - 1det
CUADRO COMPARATIVO
ENTIDAD :UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
CONTRATACION  :CM-23-2024-0TI
OBJETO : Servicios FECHA :02/10/2024 09:49 a. m.
DESCRIPCION : Servicio de consultoria
AREA USUARIA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Factores de
Evaluacion ST
# Nombre / Razon social RUC Precio Motivo Evaluacién!
Plazo de . m
garantia Estado (Descalificacion)
1 JUANITA PEREZ 12345678902 8,000.00) 6 meses| Sin evaluacion
1 2
& Descargar \ & Cargar  Atras

5. Culminar: permite terminar la contratacion. En el caso de que no se
presentaron cotizaciones, segun la disposicion interna de la entidad, se
puede culminar la contrataciéon 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 mas 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 algun motivo. Por ejemplo, al no

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

+ Nueva contratacién

Filtro de bisqueda Y

¥ Descargar lista

Listado de contrataciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

Contrataciones

[0 Borrador
0 vigente

o]

Ordenar por: | Mas reciente primere

Configuracién

CULMINADO

1. CM-56-2024-0TI

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

en la ficha de contratacion:

1. Ver detalle: permite visualizar el detalle de la contratacion
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Detalle de la contratacidn

1 Informacitn general

CM-1186-2024-MTPE

Bieres Comzna or benes Sam e dre S coran 2es
2 Cronograma

Feeka e inscior 30:07/2022 12:00:00 Fecha ge fur 3000772004 122000
3 Infarmacién general de la entidad

Ermiiad enmvseanse: INSTITUTO VIAL FROVINGIAL DE TACHA Ares usussia Lres de Cavise idad

4 0 general del procedimien
Osirta e
Liztass del del Cétige Unics de lmversién
Q

Mo 51 sconaramn dates

—

Informacion general: informacién 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. Informacién general de la entidad: en la que se puede visualizar el
nombre de la entidad convocante, su direccion fisica y el drea usuaria.

4. Informacion general del procedimiento: podra visualizar informacion
como detalle de CUI, tipo de invitacién, datos de CMN y otros
requerimientos.

5. Documentos solicitados: podra descargar los documentos

solicitados para la contratacion.
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6. [tems registrados: podrd visualizar los items solicitados en la
compra.
2. Invitaciones: muestra el detalle de los proveedores que fueron invitados

a participar en la contratacion.

Lista de invitaciones
1 1oetalle de s contratacion

- 1-2024-0M1

Servicers El medeo st
o

Fotha de Publicaceis (7

2 2 Proveedores selecclonados para contratacion

Ic
] (=

Eaparie

* (eicarge Bits

1. Detalle de la contratacion: informacion de la nomenclatura del
contrato menor y del tipo de objeto convocado y su descripcion.

2. Proveedores seleccionados para contratacidon: muestra la lista de los
proveedores que fueron invitados a cotizar, asi como los filtros de
busqueda 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.

Evaluacion de cotizaciones

CM-1-2024-0T1

2

1. Listada de cotizaciones

Muriaitado arcomrades |1

a. Detalle de la contratacién: informacion de la nomenclatura del
contrato menor, tipo de objeto convocado y su descripcion, y la fecha
de cotizacién.

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

cotizaron y el resultado final de su evaluacion.



6. Firma Digital
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6. Firma Digital

Importante:

e Si desea firmar digitalmente es necesario seguir los pasos detallados en el
punto 6.1. Instalacion de Firma Digital. Si no se realiza la instalacién
correctamente, no podra firmar.

e Al pulsar el boton “Firma Digital”, se descargara automaticamente un archivo
.exe. Haga caso omiso al mismo y continue con lo detallado en el punto 6.2
Firmar digitalmente cuadro comparativo

e Paramas detalle sobre la instalacion, tome como referencia el manual de Firma
Peru, publicado en el siguiente enlace:

https://resources.firmaperu.gob.pe/documentos/firmador-componente-

web.pdf

6.1. Instalacion de Firma Digital

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

La firma que se ha implementado en el sistema es la Plataforma Nacional de
Firma Digital (Plataforma FIRMA PERU).

Para el sistema operativo Windows 10 y superior, funciona con DNle y
certificados digitales instalados. La instalacion se realiza automaticamente en
la primera ejecucion.

Para la instalacién, debes contar minimo con .NET Framework 4.8 (incluido por
defecto en Windows 10 y Windows 11). Si tienes problemas al instalar, deberas
aplicar las ultimas actualizaciones al sistema operativo desde Windows Update.

Configuracion de los navegadores web

Para que la aplicacion de Firma Perud en aplicaciones web funcione
correctamente, es importante que tenga instalado el plugin de ClickOnce en su

navegador.
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Si un plugin de ClickOnce correspondiente al navegador estd instalado, se

iniciara automaticamente el servicio. Caso contrario, instale un plugin de las

siguientes opciones:

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

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

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

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

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

clickonceh/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan

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

googlechro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb

c) Para el navegador Microsoft Edge basado en Chromium: las ultimas
versiones trabajan de manera nativa. En caso no se ejecute, puede instalar
uno de los plugins de Google Chrome listados antes. Para eso, tendra que
aceptar el mensaje de instalacion de componentes desde las tiendas de
terceros que aparece al momento de la instalacion.

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

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

pasos:
FTUT-
Inicio Compartir Vista
« « 4 4 > Esteequipo » Descargas v D
L Membre Fecha de modificacidn Tipo Tamafic
3 Acceso ripido
B Escritoric ~ Hoy (2)
winmixClickOnceHelper-v1.4.0, 2/10/202412:13 Aplicacian 30
J Descargas © ClickOnceHelper-v1.4.0.0 2/10/202412:13 pl 6 30 KB
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Windows Remix ClickOnce helper @I

Windows Remix ClickOnce helper installed successfully.

Si luego de instalar el plugin instalado no se ejecuta el servicio, revise si su PC
tiene acceso al puerto que el desarrollador establecié para la ejecucion del
servicio local. Ademas, que la URL “http://localhost:+port+/firmaperu/sign” no

esté bloqueada por algun 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 instalacion detallada en el punto 6.1.1

2. Pulse el botén “Firmar Digital”, que invoca al componente de Firma Peru. El
sistema valida internamente si el usuario tiene instalado el certificado digital,
el lector de DNI electrénico o el token. En caso de no contar con ninguno de

los tres, se mostrara un mensaje de error.

Namero de Pagina 1de

CUADRO COMPARATIVO

ENTIDAD : UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
CONTRATACION CM-23-2024-0TI

OBJETO Servicios FECHA 0211012024 09:49 a. m
DESCRIPCION Servicio de consultoria

AREA USUARIA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Faciores de
Evaluadion el

# | Nombre / Razon social RUC Precio -
garantia

1 JUANITA PEREZ 12345675902 800000 & meses|Sin evaliacion

105
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3. Si tiene todas las herramientas instaladas correctamente, se cargara el

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

......... B
Motive
Representacion grif
Firmado por
A’ Fims bd 45245413
. {02024 02.33

Sobre el Estado peruana

b R I == 1

de la ULO / JAG

Carta CCI 4 Plataforma Firma Perd 1.1.0 %

Declaracion jurada de cumplimiehto e
§ gob.pe

||| =

[Oferta econémica

Documento firmado

Usuario Emisor 45245413
Fecha ce Impresién 02/10/2024 02:33

© Descargar © cargar € Atras

4. Unavez que el documento esté firmado, se mostrara el botén “Agregar”. Pulse

este boton para cargar el documento firmado al sistema.
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ENTIDAD p :MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CRISTO NOS VALGA
CONTRATACION  :CM-11-2024-MCNV
OBJETO :Servicios FECHA 02/10/2024 02:33 p. m
DESCRIPCION :Mensaje de prueba
AREA USUARIA :DIRECCION FUNCIONAL DEL SEACE
Factores de Evaluacion Evaluacion
= Nombre / Razén soclal RUC Precio Motivo Evaluacién
FPlazode. [iFlazo de | 5 prenio Estado | (Descaificacién)
ejecucién | entrega
1 JUANITA PEREZ 12345678902 40,000.00) 29| 5) 40000| Adjudicado

@ Descargar © Cargar

5. Finalmente, el documento firmado se mostrara en la pantalla “Evaluacién de

Cotizaciones”.

Evaluacidn de cotizaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGD D11 MINISTERID DE SALUID-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

CM-23-2024-0TI

24 10162

Facha do publessién: 20

& Atras Abrir cotizaclonas

1. Listado de cotizaciones
[ | osscargarisa |

Resultsdos encontradas (1) vderrpor: | Manto -

accicnes

WA Rzt sacis] Mo sotizasa Feche de catizacicn Estada

2. Detalle de la cotizacion

Nimero de identificacion fiscal: 2345578902 JURNITA PEREZ Fecha colizada: 02/10/2024 1443:41 |

Requerimientas técnicos

Piaza de grentis

Documentos solicitades
2 TOR 0 EETT

entos que serecitan el eu
izuledo Conireta

itos técaicos minimos - AT

Barrador Arlisulado Conlratas menares ol

Articulos registrados:

UNDAD  SuELAs  saco

3. Cuadro comparativo

cartasdo b crios Pesporsia
p— e m
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6.3. Firmar manualmente el Cuadro comparativo

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

continuacion, se detalla el procedimiento:

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

PDF.

Numero de Pagina 14de1

CUADRO COMPARATIVO

:UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

ENTIDAD
CONTRATACION 1 CM-23-2024-0T1
OBJETO Servicios FECHA 02/10/2024 09:49 a. m.
DESCRIPCION : Servicio de consultoria
AREA USUARIA : AREA DE RECURSOS HUMANOS
Factores de -
B Evaluacion
# | Nombre / Razon social RUC Precio Motivo Evaluacion
Plazo de -
garantia Estado (Descalificacion)
1 JUANITA PEREZ 12345678002 8,00000{ 6 meses|Sin evaluacion
1 2 -

2. Firme el documento manualmente.

Copilet + 8 det e + 8
N de Pagna et Min ret
CUADRO COMPARATIVO CUADRO COMPARATIVO
exnoss [ o P oA UNDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 01| MINISTERIQ DE SALUO OIRECCION DE REDES ITEGRADAS DE SALUDLIMA SUR
CONTATAGION _cu.2s20240T1 CONTRATACION - CM 23240
ORIETO Sarvicios. FECHA OTHNINIA D649 a m. OBJETO Servocs FECHA 02110/2024 09:49 8. m.
DESCRIPCION Servicio 8 conaulloria DESCRIPCION Senico de.
AREA USUARIA AREA DE RECURSOS HUMANOS AREA USUARIA
[y
P (TSP R e P (ST I ===
i
I e FTTY T e T
Opemdr deloun Operador d & ULD | JAG.
¢ Joumd\
/ \
s EE—
oo




Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 109

3. Cargue el documento firmado manualmente, pulsando el botdn “Cargar”.

4. El sistema mostrara la pantalla con el archivo cargado y el boton “Agregar”.

ENTIDAD :MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CRISTO NOS VALGA
CONTRATA&ON :CM-11-2024-MCNV
OBJETO : Servicios FECHA :02/10/2024 02:33 p. m.
DESCRIPCION :Mensaje de prueba
AREA USUARIA : DIRECCION FUNCIONAL DEL SEACE
Factores de Evaluacion Evaluacién
Nombre / Razén social RUG Precio e = Motivo Evaluacién
: Precio Estado (Descalificacion)
ejecucién | entrega
1 JUANITA PEREZ 12345678902 40,000.00 29| 5| 40000| Adjudicado

‘ & Descargar & Cargar € Atras ‘ Agregar

5. Pulse el botén “Agregar”. Finalmente, el documento firmado se mostrara en la

pantalla “Evaluacion de Cotizaciones”.
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Evaluacion de cotizaciones

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR

CM-23-2024-0T1

‘Sorvicios: Servicia de comubioria

Cotizacionss: 01/10/2024 17:00:00- 0111072024 171500 Apssiura de cotizacionss: 0171072024 171628
Apertura de colizaclones: 011072024 17,1629

Facha de pubicacion: 30/05/2024 %0122

€ Awas Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones

# Descargar lista
o rvovee ]

N e Razde socia Moato coizado Fecha d cotizacién estado Acsionss
[ o —— woma —— e |
2. Detalle de la cotizacién
\ Namero de identficaciin fiscal: | 12345678502 JUANITA PEREZ Fecha cotizada: 02/10/2024 1445 41 ‘
Requerimientos técnicos minimos
crstsa
Plazo de gueantia Imeses -

Documentos solicitados

Documentas que acteditan el cumplimienta de TOR o EETT
Borrador Articulado Contratos menores pdf

Cartacel

Bormador Articulado Contratos menares, oo

Borrador Articulado Contratos menores. pdf
Oferta econdmica
Borrador Ariculado Contratos menores.pat

Articulos registrados

| orosmomoses S0 DENANTENMENTO FREVENTIG D SSTEMAOERED T

Begatios o pbgme s 0de0

3. Cuadro comparativo

-




7. Configurar
documentos

que se
solicitaran a los
proveedores
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7. Configurar documentos que se solicitaran a
los proveedores

El usuario de la entidad con el rol “Administrador de registros de érdenes de
compray de servicios”, ingresa con su certificado Seace al formulario Listado de

documentos:

Iniciar sesién
Ingresa las credenciales de tu Certificado SEACE

Usuario
Contrasefia

Mastrar contrasefia

Ingresar

iOlvidaste tu contrasefia?
[Sodo para entidades)

Se muestra la seccidon “Listado de contrataciones”. Al pulsar el botdn
“Documentos”, visualizara 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”.

Contrataciones OEC

Listado de contrataciones

Configuracién ~

Documentos

112
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En el formulario “Busqueda de documento”, se visualizan las siguientes

actividades:

Listado de documento

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

1. Busqueda de documento

Criterio de bisqueda

Nombre de documento Estado
Creado —
-
Fecha inicio de vigencia Fecha fin de vigencia Objeto

dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa =] Blenes

— ot —

Q

No se encontraron datos

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

2. Menu 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. Menu desplegable para elegir el tipo de objeto en el cual se ha creado el
documento.

6. Boton para crear nuevo documento.

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

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

seleccionados.
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9. Campo que mostrara los datos encontrados.

10. Al pulsar el botén “Atras”, el sistema regresa al formulario anterior.

7.1. Registrar el formulario “Registrar documento”

Registrar documento

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estada

1. Datos Generales

cadigo
Nombre *

Fecha y hora de creacion Estado Objeto*
22/01/2025 18:32 Creado

Archivo (*)
Se permite un (01) archivo en formato: pdf, doc Seleccionar

docx; con un tamafio méxime de 2 MB. = archivo o

Adjuntar

Detalle de archivo

N Nombre de archivo Fecha de registro Tamario Acciones

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

agregaran 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. Menu desplegable para elegir el tipo de objeto al cual pertenece el
documento. Puede ser: Bienes, Servicios, Obras, Consultorias.

5. Al pulsar el botén “Seleccionar archivo”, permite adjuntar un (01) archivo en
formato Word (doc) o PDF, con un tamafio maximo 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 botéon “Adjuntar”, el archivo se agrega al listado “Detalle de
archivo”.

8. Al pulsar el botén “Agregar documento”, el sistema agrega el documento al
“Listado de documento” considerando los datos registrados en los puntos 1,

4y6.

7.2. Detalles del “Listado de documento”

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

en la imagen:

Codigo de
1 Cuenta Creado Bienes oy g VA B

Interbancario

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 botén, se descarga el documento.

8. Al pulsar el boton, se abre el formulario “Modificar documento”.
9. Al pulsar el botén, se elimina el documento registrado.

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

Categoria

Fecha de N: Nuevo
actualizacion | M: Modificado
E: Eliminado

Seccion del

Descripcion
manual

(Numeral)

del cambio

21/04/2025 N - Nuevo
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Canales digitales del

GECE

» Central de consultas » Chat del OECE
01 614 36 36 Disponible en: ( www.gob.pe/oece
Y seleccionando “Chatea con nosotros”
De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:30 p.m. De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:30 p.m.
# Formulario de Contacto » Para tramites:
Disponible en la seccién “Contacto” Mesa de partes digital
Ubicado en: [ www.gob.pe/oece Disponible en: ( www.gob.pe/oece B

Se encuentra disponible de forma permanente
y los documentos se recibiran los siete dias de
la semana, las veinticuatro horas del dia.

Todo es mas sencillo y
rdpido usando nuestros
canales digitales

OSCE=
Organismo Supervisor de las Contrataciones

Chatea con nosotros
Disponible de lunes a viernes
de 8:30 a. m. a 5:30 p.m.




Organismo

Especializado para
las Contrataciones
Plblicas Eficientes




