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1.Introduccion

El presente manual de usuario tiene como objetivo orientar a las entidades
contratantes 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 para la
contratacion de bienes, servicios, obras y consultoria de obras, y la Dependencia
Encargada de las Contrataciones (DEC) puede difundir el requerimiento a fin que
los proveedores pueden registrar sus cotizaciones, culminando con la
publicacion de los resultados de la seleccién del proveedor.

Cabe indicar que la herramienta cuenta con un buscador publico de acceso libre
y gratuito, permitiendo a la ciudadania visualizar la informacién de contratos
menores.

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

Cabe sefalar 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 las 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 Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

Subdireccion de Gestion Funcional



2. Ingreso
Usuario
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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
tengan 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 “Buscar
en Oece”, digite “Gestionar contratos menores” y pulse el icono de la lupa, como
se muestra a continuacion:

)
&g go b. pe é Gestionar contratos menores E

Inicio » ElEstado > MEF > OECE

Trémitesy , Normasy . Noticiasy ., Informacién .,

servicios documentos campahas Institucional Comaciol

Inicio Categorias v

(), Portal de transparencia »

GECE

Organismo Especializado para
las Contrataciones Piblicas
Eficientes

Brindamos asistencia técnica y orientacion, y supervisamos el cumplimiento de la normativa de
contratacion publica y el desarrollo de todo el proceso de contratacion para contribuir a la eficiencia del
Sistera Nacional de Abastecimiento, en beneficio de la ciudadania

Conocer més sobre la entidad

Se mostrara el acceso a la pagina para gestionar contratos menores. Pulse el

enlace para acceder a la pagina de servicio.

7
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§2 gob.pe

Inicio > ElEstado > MEF > OECE > Resultados de bisqueda

Buscando en Organismo Especializado para las
Contrataciones Plblicas Eficientes

Gestionar contratos menores Q

H Ayuda para tu busqueda

G R Iz ) Ersaosy e
Todos trémites y servicios  documentos legales publicaciones Noticias eventos institucional
Resultados (7,409) R\ Canal RSS Ordenar por: ~

Gestionar Contratos Menoreslé——

Orientacién, tramites y servicios

Si deseas gestionar contratos menores, puedes hacerlo a través de la herramienta digital del Organismo
Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes (OEC ...

Ir al servicio 2

. s

A continuacion, ingresara a la pagina de servicio “Gestionar contratos

menores”. Haga clic en el enlace “Acceso para entidades”.

§# gob.pe

Inicio > ElEstado > MEF > OECE > Seace ) Gestionar Contratos Menores

Gestionar Contratos Menores Enlaces relacionados
Documentos de orientacion (Seace)

Ir al servicio [2 Inscribirme en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP),

Disposiciones que regulan el Seace
Si deseas gestionar contratos menores, puedes hacerlo a través de la herramienta digital

del Organismo Especializade para las Contrataciones Piblicas Eficientes (OECE), Acceder como proveedor al Sistema Electrénico
implementada para gestionar contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho de Contratacicnes del Estado (Seace)

(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), en el marco de |a Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, y su Reglamento.

En esta primera etapa, la herramienta permite el registro y difusian de requerimientos; el
envio automatice de invitaciones; la participacion abierta y electronica de todos los
proveedores del Estado; |a apertura de cotizaciones con mecanismos de seguridad; asi

como la evaluacion de cotizaciones, el registro de resultados y la seleccién del proveedor;
la actualizacién del cronograma y el uso de la Firma Digital de la Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM).
86 2

Permite |a trazabilidad del proceso de contratacion y de la informacidn registrada, y cuenta
con un buscador publico para que la ciudadania en general pueda acceder de manera libre y

¢ Te sirvio el contenido?

gratuita

Asimismo, en tanto se implemente lo dispuesto por la Decimoséptima Disposicién I:Ej :<: m
Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley N° 32069, se pone a disposicion la Imprimir Compartir Guardar
herramienta digital de contratos menores para uso facultativo de todas las entidades

contratantes.

Los accesos son los siguientes

* Acceso para entidades: Te permitiré registrar requerimientos, registrar contratos

menores, enviar invitacicnes a los proveedores, evaluar cotizaciones y publicar resultados

con firma digital

Acceso para proveedores: Podras buscar contratos menores, formular y absolver

consultas, registrar tus cotizaciones y subsanarlas adjuntando los documentos E
requeridos por la entidad,

Acceso al buscador publico: Podrés buscar y revisar los contratos menores, ver el detalle

de cada contratacian y los proveedores a quienes se adjudicaron.




Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado ! 9

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

acceder a la herramienta de Contratos menores.

Iniciar sesion
Ingresa las credenciales de tu Certificado SEACE

Usuario

[ 12345678 ]

() Mostrar contrasefia

:Olvidaste tu contrasefia?
(Solo para entidades)

Contrasefia

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 botdn "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 drea 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




Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

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 creacidén 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

14
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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 inversion 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 “Aprobacién de modificaciones al

cuadro multianual de necesidades”, como se indica en la imagen:
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1.3 CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES [CMM)

Cédiga (¥)

04 1

2100
Descripcién (*)
Cuadro multianual de necesidades 2
e
32/300

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.

Anexo 04

Sistema Intagrado de Gestion Administrativa
Médulo de Logistica
Version 23.02.01.UZMCMN

Fecha : 110172024
Hora 1924

Pagina : 1ded3
ANEXO 4: CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES BIENES, SERVICIOS Y OBRAS .

(PARA LA APROBACION Y PUBLICACION)
UNIDAD EJECUTORA : 0D1  ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADD
NRO. IDENTIFICACION : 0piz75

CANTIDAD V10 VALORES |
FFRD Clasificador = Gestos | Adivided Operaliva | Mets 2028 2025 2026 2027
Codgo [T Descripeion del lem Unidad | Presio Semeste 1 | Semeste 2 Semeste1 | Semestie 2 I Semesire 2 Semestre 1 Semeste2 |
del lism de Medida) - Unitasio " Conietad Tvalos Tun:ll ‘Canlidad | Valor Total| Carlidad | valor Tolel| Canbdad leu Tolal] Canlidad [vakt Tula:ICun(duJ Valor Tolal | Cantigad [Walor Total Ca'\lidadl\:\:m Tolal
s &l 5 S S S El El

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 1111012024
Modulo de Logistica Hora : 181137
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| Codigo ftem N.- Descripcion del ftem Unidad de CANTIDAD Y/O VALORES
de

Solicitud Medida
Modificacién EXCLUSION INCLUSION

Cantidad Total Valor Total S/ Cantidad Total Valor Total S/
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3.1.2. Registrar el formulario “Registro de entregay RTM”

Datos del requerimiento
Datos Registro de
generzles entragas y rtm
2.1 REGISTRO DE ENTREGAS
LISTADO DE ENTREGAS 1 + Entregable
N0 Entregable Contenido del Entregable Acciones
No se encontraron datos
2.2 REGISTRO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS 3 4
Descripcidn (*) 2 Valor () 0 /200
Listada de requerimientos técnicos minimos
Nro Descripeidn Valores Acciones
No se encontraron dates
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 seccidon “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 informacion 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).

3.1.3.1.Registrar items

Para registrar un nuevo item, pulse el | + CUBSD | botdn. A continuacion,

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

Registrar CUBSO o
(@) Buscer porcédige () Buscar por descripcidn B
CUBSO (*) Descripcién de CUBSO (%)

Descripcion adicional 4

E
o/500
Cantidad (*) 5 Unidad de Medida {*} 6 Moneda {*} 7 Tipo de Cambio (¥) 8
Departamento {*} 9 Provincia (¥) 10 Distrito (*) 11
12

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

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

3. Pulse el boton E para buscar el CUBSO por codigo.
4. Campo de texto no obligatorio, en caso se requiera agregar informacion al
item ingresado.

5. Campo numeérico para ingresar la cantidad del item.

21
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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 el item a la lista.

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 contratacion 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”.

Importante:

Verificar el contenido de las clausulas conforme a la normativa vigente,
considerando ademas que los proveedores tomaran en cuenta dicha

informacidn para presentar sus cotizaciones.
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Como se aprecia en las siguientes imagenes:

Formulario Anexo N° 01-A:

Modificar requerimiento
(uace del g Tarss  Avesd N IHA 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS

L LAROS SONERALES
e i it cohaicn

Mira e lormanianates

FA0S

I
[

Acavicnd del P08 Accin Earanighaa 561 19

2

NN

Cerarmiaacits & b comatasan )

AfCuaiatn 36 8TE A0 Fat o sveres Sala Eresas

3 CLALARAS B ANDRD 3
4 1 [0 P00 PlBUCA

I [ SLETWOLELA CONTRATACCN

I O Mescroe s

1 [ FS0uETOS 06 PROVETOR  PERAL O6L COMAATIR

[ [0 FESAVEINTOR TECHA O MORMA N TROK S5ATAG /0 SANFARLAS.

1 D s

B [ FRESTANS ALCEORAS

Tl i ]

wargray,

0 [ owmeGames

i O cwsatan

[ [ FORMe Y CONDAOMES I PAGD

1 [ GASTOR POR DESPLACAMENTD

I [ PO POk MORA

H [ ORI 6 FONMIALES

0 O Aot coMTRaius.

[ W=} WEDOWG O S5 CAB0AD DN LA PRESTACCN 00 ER00

B ) S0ustn s CoNTRONER RS

0 O o=
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Formulario Anexo N° 01-B:

Nuevo requerimiento

1

Daton dul requerimisnto  Anem N° 018

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. DATOS GENERALES
Organc y/c Usided orpdica (*)

Araa Finamzas

ne0
Aemivsns g6l PO Azedn ESvRbgies PE )

2

Deraminacida de |3 neamatacsin [

Comgxm de camios par carga

2 CLAUSULAS DE ANEXD 3

4 £ [ MwaLDaD PiBUCA
5[] 0AUETIVODE LA CONTRATACIEN
B [ CARACTERISTICAS TECRICAS

E O Thchicos, 6

£ [ ACOMDICKIKAMIENTD, MONTALSE O INSTALACION

5[] GARANTIA COMERCIAL

B [0 wuesmias

eIABIg BISIA

[ PRESTACINES ACCESORIAS

B[] REGUISTOS DEL PROVEEDOR

5 [0 woaryPLazo e EsECUCin

[ conommoan

I [ FORMA ¥ CONDICIONES DE PAOO

£ [ MESPOMSABILINAD DEL PROVEEDOR

# [ PENALBASES PORMORA

[ OTRO THRD DE PENALIDADES

# [ sesowwcidn conTRaCTIML

[] samcwmes

5[] ORLGACIGN ANTICORRUPCIGN

B[ aPucaCiiy SUPLETORIA

B[] WDe0AS DE SEQURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERWICIO

$ ] 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 Clausula (*)

A
0/100

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

anexo”.

25
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3.1.4. Firma de Anexo

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

ks > Modesr > Ganar FOF

radmero g Péging 1w
Anexo N° 01-8
ESPECIFICACIONES TECNICAS
Grgane yie Unidad Orgénica :Area de comabilided
t POI / Acc sgica PEI 2 POVAcsisn Estratégica PEI ()
Denaminacin da |a contratscion :GARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 om X 80 om X 110 em 1 NIVEL

ADQUISICION DE CARRD DE GARGA
PLEGABLE

* Cldusuas

[ FINALIDAD PUBLICA
“(Detallar aguello Lorem ipsum dolor sit amst, consectetur adipiscing elil, sed do eiusmod tempor
ncidigunt Ut labore et colore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ulamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequal Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cilum dolore eu fugial nulla paratur Excepteur sint occaecat cupidatat non
proident, sunt in culpa qui a geserunt mollit anim id est laborum.gue Se busca satistacer,
mejorar y/o atender con la i6n requerida)’
" OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cilum dolore eu fugiat nulla pariatur Excepteur sinf occaecat cupidatal non proident, sunt in culpa
Qui officia deserunt mollit anim id est laborum
m CARACTERISTICAS TECNICAS
GUBSODescripcion del ‘CUBSODescripcion
ici i I 10151100289778Lorem  ipsum  dolor  sit amef, consectetur
adipiscing elit, s SUNIDADSOLESL orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, s
L3 REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cilum dolore eu fugiat nulla pariatur Excepteur sinf occaecat cupidatal non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum
v ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequal Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptale velit esse
cillum dolore eu fugial nulla pariatur. Excepteur sini occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Firma asi solicaanta Firma asi Jate 02l Area Usuaris

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

Manaaje de confirmacion

4 Cuenta usted can DN electranica o Token?

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

[L ]
- Pulse el boton para firmar el documento. Luego de firmar el
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, @ C . .
documento, pulse el botén para subir el documento al sistema.

B. Si pulsa el boton “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).

T

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 Dependencia Encargada de las Contrataciones

(DEC), debe realizar lo siguiente:

27
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Listado de requerimientos

% <+ Nuevo requerimiento
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

Requerimientos ~ X
Filtro de biisqueda Y’

B No recibidos m
® | m| * Descargar lista
®
m L .
Requerimientos registrados (6) Oxcnar por: | Més -
[ Finalizado mn
3 e (4
1. RQ-31-2025 Pml EVALUAR

2 [0 origen: dres de contabifidad . Fecha de creacion: 09/01/2025 16:25
Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 110 em 1 NIVEL ADQUISICIGN DE CARRO DE CARGA Elaborado par :JGAN CARLD HUAMAN BALVAN
PLEGABLE

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 boton “Anular” el requerimiento. Este aparecera con la etiqueta

“ANULADOQ” 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:
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Requerimientas AU Contrataciones AU

Listado de requerimientos

MTG-PROYECTO ESPEGIAL DE INFRAESTRUGTURA DE TRANSPORTE NAGIONAL (PROVIAS NAGIONAL)

Requerimientos &

)
()
0]
0]
(19)

Requerimientos registrados (1)

1. RQ-31-2025

Origen: Area de contabilided
Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 110 cm 1 NIVEL ADQUISICION DE CARRO DE CARGA PLEGABLE

~+ Nuevo requerimiento

Filtro e biisqueda Y

#* Descargar lista

Facha de creacién: 00/01/202316:25
Elaborado por :0PERADOR AREA USUARIA

3 A ver detslle

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

2. Sipulsa el boton “Anular” se anula el requerimiento y podra ubicar la tarjeta
del requerimiento 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 remision del requerimiento a la
Dependencia Encargada 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 laimagen:
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Datos del requerimienta Anexa N° 01-8
RO-31-2025

Tipo de objeto: Bisnes Revisado por: OPERADOR 2 AREA USUARIA Fecha y hara: 09-01-2025 18:26:01
Area usuaria: Area de contabilidad Elaborado por: OPERADOR AREA USUARIA Fecha y hora: 09-071-2025 17:56:57

B 1

Porcentaje de documentos alendidos en el plazo requerido

T 2

CARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 110 cm 1 NIVEL ADQUISICION DE CARRO DE CARGA PLEGABLE

e — 3

Cadiga Deseripeian

,|

MNa = encontraron datas

Cédigo de cuadro multianual de necesidades (CCMM) 4

Cédigo: 04
én: cuadro i de

e —— 5

N° Requisito Valores

1 Plaza de ejecucion 30 dias

—— 6

CuUBSOD Descripeidn Cantidad Unidad Moneda Lugar

24101511 00289778 5 UNIDAD SOLES AMAZONAS/BONGARA/CHISOUILLA

g

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

[ | [ < orear |

Si pulsa el botén, el operador que evalua el requerimiento aprueba

Aprobado

la seccion; y ésta se etiqueta como

Actividad del POI/Accion Estratégica PEI  Aprobado

Difusion a los actores que intervienen en materia de las contrataciones pablicas.
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Si el operador pulsa el botén: el sistema mostrara un cuadro de

texto para registrar el detalle de la observacion. Al pulsar el botén “Guardar”,

.. p . Ob d
la seccion aparecera con la etiqueta .

Codigo de cuadro multianual de necesidades (CCMN)  Observado © Reiniciar l l B Ver observacion

Codigo: 06
Desecripeion: Cuadro multianual de necesidades 26

Si el operador que evalua el requerimiento requiere volver a evaluar la seccion,

, & Reiniciar
debe pulsar el botén

El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

;Estd seguro de reiniciar la evaluacion?

- | .

Pulse “Si” para volver a evaluar la seccién.

7. Luego de la evaluacion, pulse el boton m

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

: P Ver PDF
aprobado todas las secciones, pulse el botén para generar el

documento que firmara el evaluador del drea usuaria.
Finalmente, proceda a firmar el documento (vea la seccién 3.1.5). El operador
pulsa el botén “Enviar” para derivarlo a la Dependencia Encargada de las

Contrataciones.
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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 Contratacianes AU

Listado de requerimientos
=+ Nuevo requerimiento
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
-
Filtro de bisgueda ¥
5}
@ [ ﬂl + Descargar lista
@
I}
@y | Reauerimientos registrados (5) Ovdenar por: | Mis recients primero
: -
1.RQ-37-2025 2
3 (] Origen: Area Lagistics Fecha de creacin: 10/01/2025 09:47

Servicios: Servicio de digitalizaciin de expedientes de contratacidn Elaborads per OPERADOR 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

;Esta seguro de recibir bos requerimientos?

Cancelar | Aceptar

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

para recibir la tarjeta con estado “Observado”:
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1. RQ-37-2025 1

Origen: Ares Logistica Fecha de creacidn: 10/01/2025 0947
Servicios: Servicio de digitalizacion de expedientes de contratacion Elaboerade por OPERADOR AREA USUARIA
[ subssnar 2 4 [ wer detaile

B e (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 seccioén fue validada por el DEC.

Iﬂ Botdn para ver el feedback del DEC.

Boton 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:
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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.
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4. Registro y Difusion de la contratacion por
parte de la Dependencia Encargada de las
Contrataciones (DEC)

El operador de la Dependencia Encargada de las Contrataciones (DEC) es un
funcionario con Certificado Seace con el rol Operador de Contratos Menores,
Registros de Ordenes y Convenios.

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
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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 y difusion de la contratacion menor, cuando el requerimiento es
formulado fuera del médulo de contratos menores.

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

los registros sefialados en el numeral 3. 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”

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

(1

Datos de la nueva Documentos solicitados Pegwstro de
contratacion &l proveedor ftems
1. Datos de la nueva contratacion
= iz y ‘
i O : Afio (9 Sigla ()

] [2025 x - ] ISELECCIDNAR . I
Fecha y hora de inicio (*) Fecha y hora de fin (*)

Cronograma (*)

CONSULTAS

Idd/mm/aaaa D| lOO:OO G)l Iddlmm/aaaa C!| l00:00 @l
COTIZACION |dd/mm/aaaa n| |oo:oo ®| ]dd/mm/aaaa n| Ioo:oo ®|
Sllafewalhofademiciodecmizaciénresuharp.enomla‘ cha/hora de publicacion, se lizaré la fecha/hora de

cotizacion para que coincida con la de publicacion.

Objeto (*) e Area usuaria (*)
I SELECCIONAR - I I SELECCIONAR

ipcion del objeto (*)

Z
0 /500 caracteres

aun proyecto de i
[ SELECCIONAR

13 Cidigo Unico de Inversién ()

CODIGO CUY DESCRIPCION ACCION
Cédigo del Cuadro Multi de idades (%) e
| @
Descripcién del Cédigo del Cuadro Multi d idades (*)
J
i 0/500 caracteres
16
Tipo de invitacion (*) Tipo de evaluacion (*)
ABIERTA X I I SELECCIONAR -
Justificacion del tipo de invitacion (*)
4
0/500 caracteres
Adj archivo del imi *

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

B ¢

el archivo o arra aqui

Tipos de archivos permitidos: .pdf .xIs .doc .xlsx .docx .zip .rar .7z o Cargar
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Complete la informaciéon en el formulario, considerando que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios:

1. Pasos para la creacion de una nueva contratacion:

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 de como agregar nueva sigla.

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 cotizacién.

7. Cronograma: Cotizacion, campos para registrar las fechas, asi como la
hora de inicio y de fin de cotizacidn, 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
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de inversién.

13.Buscador del Cédigo Unico de Inversién (CUI). Revise el punto 4.1.1.3. para
mas detalles.

14.Campo de texto para registrar el nimero 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 invitacién. Revise el punto
4.1.1.5. para mas detalles.

17.Lista desplegable para seleccionar el tipo de evaluacion. Revise el punto
4.1.1.6. para mas detalles.

18.Campo de texto para registrar la justificacion, en el caso de que el tipo de
invitacion sea cerrada.

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

20.Botén que permite adjuntar el archivo del requerimiento.

21.Botén que permite regresar al Listado de contrataciones.

22.Botdn 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 boton . El sistema mostrara un cuadro de

dialogo, como se aprecia en la imagen:
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Registro de Siglas X

1

Sigla (Max 10 caracteres) *

Descripeion * 2
Accion

A DE INFORMACION @

N* sigla Descripcién

1 oTl OFICINA DE TECHOLOG

4
Aceptar

1. Campo de texto para registrar la nueva sigla.
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 dialogo, como se aprecia en la imagen:

Registro de Areas usuarias X

ek 1

2 ]
Accidn

1 AREA DE RECURSOS HUMANOS @

Contrataciones porpégina | 5 1-10e

L Hombre

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
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para su uso posterior.

3. Pulse el boton “Aceptar”.

4.1.1.3.Buscar Cédigo Unico de Inversién

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

aprecia en la imagen:

Consultas de inversiones
Por coédigo unico:

I 1

Descripcion

2

2 4

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

2. Pulse el botén “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 seccién 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:
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Codigo 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.
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

Sistema Integrado de Gestién Adminisirativa Fecha [—
Médulo de Logistica Hors 1234
Versian 23.02.01 U2 MCMN i
Pagina 1de43
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 : gpiz7s5
CANTIDAD 710 VALORES |
FFD Clasificador de Gastos | _Aclvidad Operaliva | Mels 2024 2025 2028 2027
Coogs T Descnpoion 0 Nsm Unigad | Preco Sernesire | Semesire 2 Semeste 1 Semesire 2 Semesire 1 Semesire 2 Semesire 1 Semestie 2
del ltem de Medida|  Unitaric Tanfidad [Valor Total] Cantidad |Valor total | Cartdas [Vakor Toisl Cantdad [Valor Tolal] Cariidad [Valor Tobsl] Canbdad | Valor Total| Canlidad |Valor Total | Cantidad | vor Tolal
| s ] sl | El s/ El s s/

Anexo 06

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 11/10/2024
Médulo de Logistica Hora : 18:11:37
Versién 24.02.02.MCMN Pégina: 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
de

Solicitud 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:
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Tipa de invitacion (*)

CERRADA

Justificacién del tipo de invitacion (*)

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
estado “Vigente” de acuerdo con el CUBSO, tipo de objeto y la ubicacion
geografica (Departamento, Provincia y Distrito) de la contratacién. La
invitacidn se realiza de acuerdo con la informacién sefialada en el RNP,
tal como el CUBSO, la ubicacién geograficay 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:

En este tipo de invitacion la contratacion no se visualizara en el buscador

publico ni en la bandeja de proveedores que no fueron invitados, sélo se

visualizara cuando la contratacion se encuentre en estado “Culminado”.

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

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

justificacion no debe exceder de los 500 caracteres.

Los proveedores invitados presentaran sus cotizaciones.
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4.1.1.6.Tipo de evaluacion

La entidad puede elegir entre Por paquete de item o Por relacion de item, de

acuerdo a sus disposiciones internas:

Tipo de evaluacion (*)

Por paquete de item

— Por relacion de item -

- Por paquete de item
En este tipo de evaluacion, el proveedor cotizara por todos los items de la
contratacion menor que publique la entidad.

- Por relacion de item
En este tipo de evaluacion, el proveedor cotizara por al menos un item de la

contratacion menor que publique la entidad.
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4.1.2. Registrar el formulario “Documentos solicitados al proveedor”

Nueva contratacion

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Documentos solicitados
al proveedor

2. Documentos solicitados al proveedor

1 iona el d a adj
1
Selecciona el archivo o arrastralo aqui
Tipos de archivos permitidos: .pdf, .doc, .docx. Maximo 2MB * Cargar
Listado de documentos [ Buscar. l
2
Nro Documento Documento cargado Accion

1 Carta CCl.pdf

2 Declaracion jurada de cumplimiento de requerimientos técnicos minimo - RTM. pdf

3 Documentos que acreditan el cumplimiento de TDR o EETT.pdf

4 Oferta Econdmica.pdf

5 Otros Documentos.pdf

[#] (] () (1#) (o]
(=) (=) (=) (=] (=]

dres usuatia por paging | 5 - 1-5des
Total de documentos: 5
2. Requerimientos técnicos minimo
5
Requerimiento (*) Listado de requerimi éeni inii
- Requerimient
l ‘ N°* ,!q_lmm,l_ ° Valores Acciones
tecnico mmimo

Valor ()

4 l I RTM por pagina § 0of0
6
< Alras Siguiente 8

4.1.2.1. Registro de los documentos solicitados al proveedor

Se registra la informacién de los documentos solicitados al
proveedor en el formulario, considerando que los campos

marcados con asterisco (*) son obligatorios.



4.1.2.2.
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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. Lista desplegable de los Requerimientos Técnicos Minimos
(RTM).

4. Campo de texto para registrar el valor del requerimiento
seleccionado.

5. Botodn pararegistrar un nuevo RTM. Revise el punto 4.1.2.2 para

mas detalles.

6. Boton para agregar el RTM a la lista de la derecha.
7. Listado de requerimientos técnicos minimos.
8. Botdn que redirige a la siguiente pantalla para registrar los

items del contrato.

Agregar nuevo requerimiento técnico minimo

Para crear un nuevo requerimiento técnico minimo, pulse el botén

. El sistema mostrara un cuadro de dialogo, como se aprecia

en la imagen:
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Nuevo requerimiento técnico minimo

Requerimiento *

N° Requerimiento técnico Accion

1 Precio @

2 Plazo de garantia @

3 Plazo de entrega @

4 Plazo de ejecucion @
Contrataciones por pagina 5 - 1-4ded

Aceptar |

1. Campo de texto para registrar la descripcion del
requerimiento.
Si desea despejar el campo, pulse el botén “Limpiar”.
Pulse el botén “Agregar”. El nuevo requerimiento creado

se agregara a la tabla para su uso posterior.

Si desea eliminar el requerimiento, pulse el botén

5. Pulse el botén “Aceptar”.
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4.1.3 Registrar el formulario “Registro de item”

Se registra la informacion en el formulario, considerando que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios. Es decir, si no completa
dichos campos, no podra continuar con el registro. A continuacion, se
brinda una breve descripcion de cada campo del formulario:

Nueva contratacion

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

Registro de
items

3. Registro de items
1

® Buscar por codigo O Buscar por descripcion grese codigo de CUBSC l

CUBSO Descripcion del CUBSO

Descripcion adicional

A
0 /500 caracteres

lC-xantida:l ] B l [l.lni:lad de medida (¥) 5 l lI\.’k:neda (= ] Tipo de cambio (¥)

Lugar de ejecucién

6 7 8

Reqgidn (*) Provincia (*) Distrita (%)

°

items registrados (0)

10 items por pagina 5 Oded

4

1’

1. Busqueda por cédigo o busqueda por descripcidén. Permite buscar
utilizando el cédigo CUBSO o ingresando una descripcion en el cuadro
de busqueda. Si encuentra el CUBSO, muestra los datos en los
campos “CUBSO” y “descripcion del CUBSO".
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2. Campo de texto para registrar informacioén adicional referente al item
ingresado.

3. Campo numeérico para registrar la cantidad del item.

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

5. Lista desplegable para seleccionar el tipo de moneda con la cual se
realizara la contratacién. Asimismo, permitira registrar el tipo de
cambio de moneda extranjera en el campo “Tipo de cambio”.

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

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

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

9. Boton “Agregar” para afiadir a la lista el item.

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

11. Pulse el boton para publicar las condiciones de contratacion con la

informacion ingresada.

A continuacidn, el sistema muestra el siguiente mensaje. Pulse el botén

“Aceptar”.

Mensaje:

¢Esta usted seguro de publicar las condiciones de
contratacion con la informacion ingresada?
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4.2. Registro de una nueva contratacion 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 del presente manual

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

requerimientos”:

Listado de requerimientos
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
Requerimientos -~
Filtro de bisqueda Y

B No recibidos [}
[ Recibides (@) E‘ 3 4 #* Descargar lista
[ observada ()
L Aprobada a3)

Requerimientos registrados (1) 5 6 Ordenar par: | Més reciente primera

1. RQ-37-2025

Fecha de creacién: 10/01/2025 03-47
L 6 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”,

“Objeto” y “Elaborado por”.

Filtro de bisqueda F'
Afio* Estado* Area usuaria Anulado por
2025 Tados
Objeto Elaborado por:
Todos

(*} Campos obligatorics Lim piar
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3. Busqueda por numero de requerimiento o palabra clave.

4. Botdn 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

opcidn “Mas reciente primero”.

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

evaluaciéon. En la bandeja “Listado de requerimientos”, en la seccion “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
1 = Filtro de bisqueda Y’
B Mo recibidos 4]
[ Recibidos (3 ‘ ¥ Descargar lista
[J observade (o)
[ Aprobado (13) . .
Requerimientos registrados (1) Ordenar por: | Méds reciente primera
1. RQ-37-2025
Area usuaria: Area Logistica Fecha de creacidn: 10/01/20235 09:47
Servicios: Servicio de digitalizacidn de expedientes de contratacion Elaborado por -0PERADOR AREA USUARLA

[} ver detalle 2 [} Recibic 3

Registios por pégina | 5 v | 1-3ded
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1. Lista de requerimientos del area usuaria, con los distintos estados de las
tarjetas.

2. Al pulsar en “Ver detalle”, se visualizan los detalles 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”.

Recibir requerimiento

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

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

requerimiento.

1. RQ-37-2025 1

Area usuaria: Ares Logistica Fecha de creacion: 10/01/2025 09:47
Servicios: Servicio de digitalizacion de expedientzs de contratacicn Elaborado por :0PERADOR AREA USUARIA
E Evaluar 2 3 Z 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 botén “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

,
boton: ¢

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 continuacién, pulse “Si” en el mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

iEsta seguro de generar la contratacion?

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

1. Formulario “Datos de la nueva contratacion” (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 contratacidn Documentos solicitados al proveedor Registro de items
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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

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Datos de la nueva contratacién t 2 ) atro d

1.Datos de la nueva contratacién

0 2025
T

Nro da contratscian (¥

Croncgrama Consuias 4
Focha inkio (+) Hora e (*) Fecha e (*) Hora fin (%)
dd/mm/‘aasa 0 - dd/mm/assa 0 @
Crenograma Corzacicnes
Fecha inlcio (+) Hora ek ) Focha i (+ Hora fin (%)
dd/mm/asaa 8 i 3 dd/mm/aasa 0 - @
bis:
Objeso |
Bienes

Denaminacion e 1a contratacion (*

Adguisicién de carnos de carga para transporte de bienes en la entidad

Q

8

Mo 50 encontraren datos
Cadgo del cusdro meltianual de necesidadas (*)
04

Deseripeion ol Cacig dal cuadre mubisaual & nocosidades (*)

Cusdro Multisnusl de Necesidsdes

A
0/500
Tipo 8¢ invEacion (* 6 oo de d L ?
INVITACION ABIERTA
JUZIRCO0AN 08 TIDO O PVRAION
b
/500

BQuermiertol®
requarimisnts paf

1. Campo numeérico para registrar el numero de contratacion.

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

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

6. Lista desplegable para seleccionar el tipo de invitacién. Revise el punto
4.2.2.2 para mas detalles.

7. Lista desplegable para seleccionar el tipo de evaluacion. Puede ser “Por
paquete de item”, el proveedor cotizara por todos los items; “Por relacion
de item”, el proveedor cotizara por al menos un item. Revise el punto
4.2.2.3 para mas detalles.

8. 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
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Para crear una nueva sigla, pulse el botén . El sistema mostrara un cuadro de

dialogo, como se aprecia en la imagen:

1. Campo de texto para registrar la sigla.

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

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

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

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

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

(numeral 2).

4.2.2.2.Tipo de invitacion:

Tipo de invitacion (*) Tipo de evaluacion (*)
INVITACION ABIERTA

Campo obligatorio
Justificacion del tipo de invitacion (*)

0/500

La entidad puede elegir entre invitacion abierta o invitacion cerrada, de acuerdo
con sus disposiciones internas:
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
ubicacién geografica de la contratacién. La invitacidon se realiza de
acuerdo con la informacion sefialada en el RNP, tal como el CUBSO, la

ubicacion geografica y el correo electronico.
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- La entidad puede invitar a mas proveedores en forma manual, a través de
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 invitacion cerrada. Esta
justificacion no debe exceder los 500 caracteres.

- Los proveedores invitados presentaran sus cotizaciones.

4.2.2.3.Tipo de evaluacion

La entidad puede elegir entre Por paquete de item o Por relacion de item, de

acuerdo a sus disposiciones internas:

Tipo de evaluacidn (*)

Por paguete de ftem

— Por relacion de ftem -

- Por paquete de item
En este tipo de evaluacién, el proveedor cotizara por todos los items de la
contrataciéon menor que publique la entidad.

- Porrelacion de item
En este tipo de evaluacién, el proveedor cotizara por al menos un item de la

contratacién menor que publique la entidad.
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4.2.3 Registrar el formulario “Documentos solicitados al proveedor”

Nueva contratacion

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

/] 2] o

Datos de la nueva contratacion Documentos solicitados al proveedor

2.Documentos solicitados al proveedor

1.Seleccione el documento a adjuntar

Seleccione &l documento a adjuntar (*) 1

Listado de documentos(*)

1 Carta CCI E @
2 Declaracién jurada de cumplimiento de requerimientos técnicos minimo - RTM @
3 Documentos que acreditan el cumplimiento de TDR o EETT @
4 Oferta econdmica @

Reglstros por pagina | 5 - 1-4ded

2.Requerimientos técnicos minimos

Nro  Requerimienio técnico minimo Valores
1 Plazo de entrega 3

2 Plazo de ejecucion 1

Registros por pagina | 5 - 1-2de2

3 |
B -

El sistema cuenta con la funcionalidad para configurar los documentos

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

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.


file:///C:/Users/fhuamani/Downloads/Plantilla%20Manual%20de%20Usuario%202025%20-%20CM%20MANUAL%20DE%20USUARIO%20DE%20COMPRAS%20MENORES%20REV%20JHG%2002042025.docx%23_Configurar_documentos_que
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3. Botdn 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)

] o

Datos de la nueva contratacion

o

Documentos solicitados al proveedor Registro de items

3.Registro de items

Items agregados

Descripcion sdicional ~ Canfidsd  Unidsd Moneda  Lugar

8213160300232209 SERVICIO DE ESCANED Y DIGITALIZACION 5000 40 SOLES ANCASH/ANTONIO RAYMONDI/CHINGAS

e

1

El formulario “Registro de ftems” 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?

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 16:00 - Z1/01/2025 16:10
Facha de puhlil::al::ic'm: 2170172025 15:54

[} ver detalle [#} Descargar requerimients
[} Modificar cronograma [} Invitaciones
E Cotizaciones (Apertura E Culminar

E Consultas (i1}
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4.3 Invitaciones

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

con sus disposiciones internas:

Tipo de invitacion (*) Tipo de evaluacion (*)
INVITACION ABIERTA

Campo obligatoric
Justificacion del tipo de invitacion (*)

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
ubicacion geografica de la contratacion. La invitacion se realiza segun la
informacion sefalada en el RNP, tal como el CUBSO, la ubicacion
geograficay el correo electronico.

- La entidad puede invitar a mas proveedores en forma manual, a través de
la opcion “Lista de 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 opcion
“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”:
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a. Invitar a Proveedores con RNP

Seleccion de proveedores

CENTRO VACACIONAL HUAMPAN:
1.Detalle de la contratacién

CM-21-2025-CVH Cotizaciones : D5/06/2025 11:40:00 - 05/06/2025 11:5%:00
Servicio - Sevicio para la implementacion y seguimiento de la difusion sobre la normativa de contrataciones del Estado en el marco del POI 2025 SDDC - GECE

Fecha de Publicacion : 05/06/2025 11:33:08
2 Biisqueda de proveedores del estado

Filtros de bisqueda Y
1 2 3

Ruc
| Servicio ‘ ‘ 12312312312 ‘ ‘Soln‘.w;:mes ‘

Provincia Distrito

o |

¥ Descargarlista | 9

Resuhtados encontrados (1) ‘ ; 6

7 INSPROCON S A.C nssizan CAL VILLA MZA WW LOTE 100 ICA ICA ICA VIGENTE 5555355 cormeoprovesdorl@gmail.com o

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).

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 boton “Agregar proveedores” y se afiadira automaticamente a la

lista de proveedores.
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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 dialogo, como se aprecia en la imagen:

Invitacion a proveedores sin RNP

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

1.Invitacion a proveedores sin RNP

Nimero de Ruc * 1

z

Mombres y apellidos/Razon social *
Correo electronico *

Nimero de celular *

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 botdon “Agregar” y se afiadira automaticamente a la lista de

proveedores.
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c. Enviar invitaciones a los proveedores

Lista de invitaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
1.Detalle de la contratacion

CM-21-2025-CVH Cotizaciones : 05/06/2025 11:40:00 - 05/06/2025 11:59:00

Servicio : Servicio para la implementacion y seguimiento de la difusion sobre la normativa de contratacicnes del Estado en el marco del POI 2025 SDDC - OECE.

Fecha de Publicacion : 05/06/2025 11:33:.08

2.Proveedores seleccionados para contratacion N e ron ANE S e sin RNP

Filtros de blsqueda Y

Objeto Estado RNF

Departamento Provincia Distrite

# Descargar lista

Ordenar por:
Invitaciones enviadas (20) e . .
Més reciente primero
v Provesdor RUC Domicilio Teléfono RNP [ Estado
1 PROVEEDOR S.A.C. 12312312312 CAL. VILLA MZA. WW LOTE. 100 ICA ICAICA 5555555 Vigente cofreoproveeder@gmail.com > i

Registros por pégina | 10 ¥ 1- 10021 » H|

e I 2

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 invitacién remitida por correo:
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Invitacion a participar en contratacion CM-861-2024-Gl e &

Externo) Recibidos x

seace@osce.gob.pe 10:06 (hace 36 minutos) ﬁ “

parami »

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 informacién ingrese al Médulo 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 ']‘

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 carmos de carga

Cotizaciones:27/01/2025 0%:00 - 27/ 01,2025 09:00

Fecha de publicacidn: 25/01/2025 20:02

[ ver detalle [ Descargar requerimiento
[} Modificar cronograma [} |nvitaciones
[ cotizaciones (Apertura) [ Culminas

[£ Consuttas (1) h

4.4.1 Absolucion de consultas por parte de la dependencia encargada de las
contrataciones
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Consultas y respuestas

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

CM-30-20:

MTC-PROVIAS

0s de carga

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

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

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

proveedor:
1. Campo de texto para el registro de la razéon social, RUC, pregunta o
respuesta.
2. Datos del proveedor y consulta realizada.
3. Al pulsar el boton “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 ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CM-30-2025-MTC-PROVIAS

Fecha de consultas: 25/01/2025 201000 - 27/01/2025 05,00:00 Focha de puitdicecider 25/01/2025 200206

Humesacian Fagra hor

- - Fecha y hora.
E 1 | (e

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.



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

Aviso

£Esta seguro de derivar la consulta al Area usuaria?

4.4.2 Absolucion de consultas por parte del area usuaria

El drea usuaria accede a las consultas remitidas por la Dependencia Encargada
de las Contrataciones (DEC) a través del formulario “Lista de solicitudes de

evaluacion técnica y consultas”.

Listado de solicitudes de evaluacién técnica y consultas

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

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

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

detalle:

Absolver consultas de contratos menores - AU

CM-1-2025-50GLA-0011

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.
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4.5 Apertura de Cotizaciones

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

las cotizaciones, el operador podra proceder con la apertura de las mismas.

2. CM-35-2025-CVH VIGENTE
Bienes: Adquizicidn de articules de Merchandising para la Oficina de Comunicaciones
Cotizaciones:06/03/2023 11:30 - 06 )23 11:35

Fecha de publicacion: 06/05,/2025 11:13

E Ver detalle Z Descargar reguerimiento
E Maodificar cronograma E Invitaciones

{n-—- ZCumirar

Z Consultas (D)

| Z Cotizaciones («=10) (Apertura)

Pulse el botén “Cotizaciones (Apertura)”.

Listado de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-35-2025-CVH
Bienes: Adquisicion de carros de carga para transporte de bienes
Cotizaciones: 06/05/2025 09:20:46 - 06/05/2025 09:30:00 Apertura de cotizaciones:

Fecha de publicacién: 06/05/2025 09:20:46

A continuacién, pulse el botén “Aceptar” en el mensaje: “; Esta seguro de realizar

la apertura de las cotizaciones?”.

Mensaje

iEstd seguro de realizar la apertura de las cotizaciones?

El sistema mostrara un mensaje con el detalle de la fecha y hora de apertura de

las cotizaciones:
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Mensaje

Se realizo correctamente la apertura de cotizaciones en fe-
cha y hora: 06/05/2025 03:10:08 p. m.

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.

2. CM-35-2025-CVH EN EVALUACION

Bienes: Adqguisicién de camos de carga para transporte de bienes
Cotizaciones:06/05/2025 0%:20 - 06/03,/2023 09:30
Fecha de publicacion: 06,/03/2023 D2:20

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

Z Cotizaciones (2) (Apertura) { T E Culminar

Z Consultas {0

Pulse el botén “Cotizaciones” para realizar la evaluacion de las cotizaciones “por

paquete de item” o “por relacién de item”.
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4.6.1 Evaluacion de cotizaciones “Por paquete de item”

Evaluacion de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-37-2025-CVH

Bienes: Adquisicion de articulos de Merchandising para la Oficina de Comunicaciones

Cotizaciones: 06/05/2025 11:30:00 - 06/05/2025 11:55:00 Apertura de cotizaciones: 06/05/2025 14:54:05
Fecha de publicacién: 06/05/2025 11:19:00

Listado de cotizaciones

| ¥ Descargar cotizaciones 3

1 2 Requiere solicitar Evaluacidn Tecnica [SELECCIONE N Solicitar Evaluacion Técnica

Resultados encontrados (5) 4

Fecha de cotizacion  Eval. Técnica

25,000.00 06/05/2025 114117 Sin evaluacione  SIN EVALUACION~ >
2 27.000.00 el Sinevaluaciéne  SINEVALUACION~ D
3 . 5 27.500.00 06/05/202511:39:47 | Sin evaluaciéne SIN EVALUACION~ >
4 > . 29.000.00 ?r;?;gws Sin evaluacione SIN EVALUACION~ >
5 . . 30.000.00 ?f;zi:azs Sin evaluacionw SIN EVALUACION~ >
Registras par pagins i s - 1-5des
Detalle de la cotizacion 9
RUC 4 P L ——— Fecha cotizada: 06/05/2025 11:41:17
Reguerim! L inl Documentos solicitados
Requerimientos técnicos minimos Entidad Proveedor
Plazo de entrega 3 meses 3Imeses
items Registrados
N CUBSO Descripeion adicional Cantidsd  Unidad  Moneda  Monto  Lugar
1 5510150300294515  CATALOGO PROMOCIONAL ;‘;Mma; de cataloga p 198 1000 UNIDAD  SOLES 8 LIMA/LIMA/LIMA
2 5410160100081047 :'LLLTS:RT:LD::O'EZ‘;’I'D"NTL A ::LLYS;':LD:RS(;:E?;NZ‘L“ 1000 UNIDAD  SOLES 8 LIMA/LIMA/LIMA
3 5512180400081311  PIN PROMOCIONAL ELNT;Z?OC'O""" audepllss 1000 UNIDAD  SOLES 9 LIMA/LIMA/LIMA
Registios pot pagina | § - 1-3ded

10

Cuadro comparativo

"
13

Certificado de Crédito Presupuestal (*)

s =1
Atras
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En el formulario “Evaluacion de cotizaciones” visualizara las siguientes

secciones:

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

2. En el menu desplegable seleccione la opcidn “Requiere solicitar evaluacion
técnica”.

3. Al pulsar el boton “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
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 evaluacion técnica realizada por el
area usuaria.

7. Estado de la evaluacion de la cotizacidn. Puede ser: Adjudicado, Calificado,
Descalificado, Sin Evaluacion.

8. Al pulsar el boton “Acciones”, la DEC puede solicitar al proveedor la
subsanacion de la cotizacion. Vea la seccion 5.3, numeral 4 del presente
manual.

9. Seccion que muestra el “Detalle de la cotizaciéon” del proveedor
seleccionado en la seccién 5.

10. 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 publicacion
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de la evaluacion.

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

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

13. Al pulsar el boton “Publicar”, el sistema valida el contenido del formulario

para la publicacion de la contratacion menor.

Requiere solicitar evaluacion técnica

Requiere solicitar Evaluacidn Tecnica  |SELECGCIONE '| Solicitar Evaluacion Técnica

En la opcidn “Solicitar evaluacion técnica”, se ejecutan las siguientes acciones:
1. Al desplegar el mend, podra seleccionar entre las opciones: “SI” y “NO”,

como se muestra en la siguiente imagen:

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |SE LECCIOME -
SELECCIONE '
Sl

N0

1.1 Al seleccionar la opcion “Sl”, se activa el boton “Solicitar Evaluacion”:

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica (S| '| l Solicitar Evaluacion l

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

mismo nombre, cuyo contenido va dirigido al Area usuaria.

76



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 77

o

Solicitar evaluacion técnica X
Fecha: 06/05/202510:28:08
Area Usuaria (*): I B} I a

Enviar a (*) |

Detalle:

c

2

0 /500 caracteres

d

a. Lista desplegable que permite elegir el area usuaria a donde se remite
la evaluacion técnica.

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

c. Detalle de la solicitud de evaluacion técnica, dirigida al area usuaria.

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

e. Al pulsar el botén “Cancelar” se cierra el formulario.

f. Al pulsar el botén “Aceptar’, se remite la solicitud de evaluacion
técnica al drea usuaria. Asi mismo, se muestra la confirmacion con la

fechay hora del mensaje.

Mensaje

Se envid correctamente 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 seccion “Listado de solicitudes de

evaluacion técnica y consultas”.
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Listado de solicitudes de evaluacidén técnica y consultas

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

Contrato evameidn enica
Fitro de bimqueda ¥

S
p——

1. CM-27-2025-MTC-PROVIAS [EVALLACIGN TECMICA INICIADA

Bleos: CARIRO DF METAL TRANSPORTADOR
Fech Iieis de evelunelon: 2101 2025 155
Eecha fn e evaluscion:

Mensaje:

—

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

de Cotizaciones”:

Evaluacion técnica de cotizaciones

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

1. Detalle de la contratacion

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 evaluacion:

Dias de evaluacion: 3

Descargar cotizaciones
~—

Enviar a OEC

1 rr rm FYIEE, LA 775 SOCIEDAD ANONIMA CERRADA 21/01/202517:50:33 Sin evaluacion -
2 s 21/01/2025 17:49:27 Sin evaluacién -
3 W E . 21/01/202517:48:00 Sin evaluacién v
4 ] i 21/01/202517:46:10 $in evaluacion -

Registros por pégina | 10~ | 1-4ded

Detalle de la cotizacién

[E g T VT TR ar T s T r s Bl v s TR Fecha cotizada: 21/01/2025 17:50:33

Requerimientos Técnicos Minimos

Plazo de garantia 3meses

ftems registrados

cuBso Descripcidn del CUBSO Descripeidn Adicional Contided  Unided  Lugar
2410151100289778 (GARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 1.1m 1 NIVEL (GARRO DE METAL 2 UNIDAD LIMA/LIMA/LIMA
2410151100289779 (GARRO DE METAL TRANSPORTADOR DE 80 cm X 90 cm X 1.1m 2 NIVELES (GARRO DE METAL TRANSPORTADOR 12 UNIDAD LIMA/LIMA/LIMA

Documentos solicitados

Documentos que acreditan el cumplimiento de TOR o EETTpdf

Tipe: Declarecién urada de cumplimiento d inimo- RTM)
Tamaio: 49 kb

Otros Documentos. pdf
Tipo: Cana CC
Tamaiio: 49 Kb

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

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

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

d. Lista desplegable para seleccionar el resultado de la evaluacion por
cada cotizacion. 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”:

Motiyo de no cumplimiento x ‘

e. Botdn para seleccionar la cotizacion que se mostrara en la seccién “7.
Detalle de cotizacion”.

f. Seccidén “Detalle de cotizacion”: se muestra cada cotizacion 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 boton “Cuadro resumen”, el sistema muestra el cuadro

resumen de la evaluacion técnica.

1.1. Al seleccionar la opcién “NO”, se activa el icono de la lupa:
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Al pulsar el icono de la lupa, se visualiza el formulario: “Motivo de no

Requiere solicitar Evaluacicn Tecnica |ND *

solicitar evaluacion técnica”.

Motivo de no solicitar evaluacion técnica x

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

)
0 /500 caracteres

En el formulario “Evaluacion de cotizaciones”, en la seccion “Estado”, pulse la
lista desplegable, elija entre los estados:
e Adjudicado, seleccione el estado para adjudicar el contrato menor.
e Calificado, seleccione este estado para indicar que la cotizacidon ha sido
evaluada y calificada.
e Descalificado, seleccione este estado para indicar que, tras la evaluacién, la
cotizacion ha sido descalificada.
e Sin evaluacion, seleccione este estado para indicar que la cotizacién aun no ha

sido evaluada.

Listado de cotizaciones
‘ ﬂ ‘ Requiere soficitar EvaluaciénTeenica [S | Solicitar Evaluacion Técnica

‘ #* Descargar cotizaciones ‘

Resultados encontrados (5) Ordenar por: | Monto ofertado

Randn social Monto cotizado  Fecha de cotizacidn  Eval. Técnica

1 e ‘ wereh v e 25,000.00 /05/202511:4117  Cumples | CALIFICADO -

2 ! " ‘ ‘ 27,000.00 5/202511:38:24 | Cumples

3 27,500.00 06/05/202511:39:47 | Cumples | DESCALIFICADO~ | B

4 b W I 29,000.00 06/05/202511:36:58  Cumples | SIN EVALUACION  ~ -
30,000.00 06/05/202511:35:46 | Cumples | CALIFICADO -

Registras por pagina | 5 - 1-5de 5
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4.6.2 Evaluacion de cotizaciones “Por relacion de item”

En el formulario

secciones:

“Evaluacion de cotizaciones” visualizara

las siguientes

Evaluacion de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-38-2025-CVH

Bienes:

6n de articulos ps de la Oficina de C

Cotizaciones: 06/05/2025 12:10:00 - 06/05/2025 12:40:00

Fecha de publicacion: 06/05/2025 12:03:58

Listado items registrados 1

Descripcioa del CUBSO

Descripcion Adicional

4810190500317602  TAZA DE CERAMICA 10 0z PROMOCIONAL

TAZA DE CERAMICA 10 0z PROMOCIONAL 1000
PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL | @ PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL
2 S410160100081047  ppomociONAL PROMOCIONAL b

5510150600365619  REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL
Registras por pagina

Listado de cotizaciones

[ .

[ ]

Apertura de cotizaciones: 06/05/2025 16:30:43

Solicitar Evaluacion Técnica

Desierto
Convocado
Convocado

1-3de3

Registros pos pégina

12
Cuadro comparativo
13

Cuadro comparativo

Certificado de Crédito Presupuestal ()

Guardar Borrador

s
Resultados encontrados (5) 6  Ordenar por: | Monto ofertad
10
N Ruc Razén sociel Mortocotzado  Fecha decotzacén  Eval. Tinica ([} m 9 m
1 e " ik 12.000.00 06/05/2025 12:29:36 Sinevaluacion = SINEVALUACION ~ >
2 7 ) 900000 06/05/2025 12:25:00 Sinevaluacion ~  SINEVALUACION ~ >
8.000.00 06/05/2025 12:34:23 Sin evaluacion v SIN EVALUACION  ~ >
4 10000.00 06/05/2025 12:26:55 Sineveluscion  ~  SINEVALUACION ~ >
5 10.000.00 06/05/2025 12:31:50 Sinevaluacion ~  SINEVALUAGION ~ >
Registiosporpsgina | 5 v Sdes
etalle de la cotizacién ' 11
| RUC: IR TS TIWR T A Fecha cotizada: 06/05/2025 1229:36
Requerimi Documentos solicitados
= T i Carta CCI
Requerimientos técnicos minimos Entidad Proveedor Carta COl pdf
D que acreditan el de TDRO EETT
Plazo de entrega Imeses 3 meses Documentos que acreditan el cumplimiento de TOR o EETT.pdf
Oferta econémica
Oferta Economica.pdf
items Registrados
N CuBsO Descripcion de CUBSO Descripeion adicional Cantided  Unided  Moneda  Monto  Lugar
PULSERA DE SILICONA PARA PULSERA DE SILICONA PARA
1 7 1000 N 2 IMA
A SA1016610004104. MATERIAL PROMOCIONAL MATERIAL PROMOCIONAL o theoan BORER b MA/LIMAZIA
5510150600365619  REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL 1000 UNIDAD  SOLES 10 LIMA/LIMA/LIMA

s

15

Publicar

1. Sevisualiza el Listado de items registrados para

2. Al pulsar el botén “Solicitar Evaluacion Técnica”,

recibir cotizaciones.

permite a la DEC remitir
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los documentos registrados por los postores al area usuaria para
evaluacion técnica.

3. Sevisualiza el listado de items registrados para recibir cotizacion.

4. Al pulsar el icono de lupa, el sistema filtrara por nombre o palabra clave
entre las cotizaciones recibidas.

5. Al pulsar el botdon “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.

6. Al pulsar en la opcion “Ordenar por”, se despliega un menu que ordena las
cotizaciones por: RUC, Razoén social, Fecha de presentacion, Monto
ofertado, Estado.

7. Listado de cotizaciones ordenadas segun el criterio elegido en la seccién
ordenar por (vea #6).

8. Campo que muestra el resultado de la evaluacion técnica realizada por el
area usuaria. El campo se activa al remitir la solicitud de evaluacién
técnica al area usuaria.

9. Estado delaevaluacién de la cotizacion. Puede ser: Adjudicado, Calificado,
Descalificado, Sin Evaluacion.

10.Al pulsar el botén “Acciones”, la DEC puede solicitar al proveedor la
subsanacion de la cotizacidn. Vea la seccion 5.3, numeral 4 del presente
manual.

11.Detalle de la cotizacion, segun el proveedor seleccionado en el listado de
cotizaciones (vea el numeral 7). Se visualizan: RUC, nombre o razén social
del postor, Requerimiento técnico minimo, Documentos solicitados y los
items registrados en la cotizacion.

12. Al pulsar el botén “Cuadro comparativo”, el sistema genera el documento

82
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“Cuadro comparativo” con el resultado de la evaluacion de las
cotizaciones. El sistema solicita la firma para proseguir con la publicacién

de la evaluacion.

13.Campo numérico para el registro del nimero del Certificado de Crédito

Presupuestal.

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

registrada.

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

Requiere solicitar evaluacion técnica

En la opcidn “Solicitar evaluacion técnica”, se ejecutan las siguientes acciones:

, Solicitar Eval ion Técni . . .
Al pulsar el botén CeTEr ranaeien eemeE se visualiza el formulario del

]

mismo nombre;

Solicitar evaluacion técnica X

Fecha: 06/05/202510:28.08

Area Usuaria (*): I

Enviar a (*) |

o

Detalle:

c

4
0 /500 caracteres
d

a. Lista desplegable que permite elegir el area usuaria a donde se remite
la evaluacion técnica.

b. Lista desplegable que permite elegir el medio para remitir la solicitud
de evaluacion técnica: correo o Bandeja de usuario del area usuaria.

c. Detalle de la solicitud de evaluacion técnica, dirigida al area usuaria.
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d. Cantidad de dias para remitir respuesta a la solicitud de evaluacion

técnica.
e. Al pulsar el boton “Cancelar”, se cierra el formulario.
f. 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 envio correctamente todas |as cotizaciones de drea
usuaria para la evaluacion técnica con fecha 21/01/2025
19:34:38

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

evaluacion técnica y consultas”.

Listado de solicitudes de evaluacidn técnica y consultas

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

Gontrato evaluacién técnica  ~ .
Filtro e bisqueda Y/

© 27 El + Descargar lista

Contrataciones registradas (1)

Ordenar por: | Més antiguo primero

1. CM-27-2025-MTC-PROVIAS
Bienes: CARRO DE METAL TRANSPORTADOR

Fecha inicio de evaluacion: 21-01-2025 19:34:38

Fecha fin de eval

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

de Cotizaciones”:

84
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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

—
Mo RUC Razon Social Fecha de cotizacion Eval. técnica Accion
1 I - Ll ¥7™)S SOCIEDAD ANONIMA CERRADA 21/01/202517:50:33 Sin EVE\UECId;
3 W B 21/01/202517:48:00 Sin evaluacién
Registros porpigina | 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

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

2. Alpulsarelicono de lupa, el sistema busca cotizaciones por RUC o Razdn Social.

3. Listado de cotizaciones: se muestran por RUC y Raz6n Social.

4. Lista desplegable para seleccionar el resultado de la evaluacion por cada
cotizacion. Muestra las opciones: Sin evaluacion, cumple y no cumple. Si
selecciona la opciéon “no cumple”, el sistema mostrara el formulario para

registrar el “Motivo de no cumplimiento”:
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Motivo de no cumplimiento

Arrastra un archivo aqui o haz clic para

seleccionar uno

Tamafio maximo de archivo: 5 Mb
Archivos permitidos: .pdf, .doc, .docx, .xls, xlsx, zip, rar, .7z

Cancelar m

5. Botdn para seleccionar la cotizacion que se mostrara en la seccion “7. Detalle de
cotizacion”.

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

7. Al pulsar el boton “Descargar”, el sistema descarga los documentos
remitidos por el proveedor.

8. Al pulsar el botéon “Enviar a DEC”, el operador del drea usuaria remite el
resultado de la evaluacion a la DEC.

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

resumen de la evaluacion técnica.

En el formulario “Evaluacion de cotizaciones”, si el “Estado” es “Desierto”, indica

que el item no ha recibido cotizaciones por parte de los postores.

Listado items registrados

Descripcidn del CUBSO Descripcion Adicional
4810130500317602  TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL TAZA DE CERAMICA 10 oz FROMOCIONAL 1000 Desierto
PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL 4‘
5410160100081047 o Convocads
2 SI0IeTI000EI0AT  poyocioNaL PROMOCIONAL 1oe0 o Convecada
4
3 3310150600363619  REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL 1000 . Convocado
Registios por pagins | 10 = 1-3de3

La evaluacion de las cotizaciones se inicia con las siguientes acciones:

86
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Listado items registrados

N°® CUuBSO Descripcion del CUBSO Descripcion Adicional

1 4810190500317602 TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL 1000 Desierto

- PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL
2 5410160100081047 PROMOCIONAL 1

PULSERA DE SILICONA PARA MATERIAL

PROMOCIONAL 1000 Convocado

3 5510150600365619  REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL 1000 Convocado

Registros por pagina 10 - 1-3ded
Listado de cotizaciones

l 2]

Resultados encontrados (5) Ordenar por:

Fecha de cotizacion Eval. Técnica
1 e T i T e 2 | 12.000.00 06/05/2025 12:29:36 Sinevaluacion ~  SINEVALUACION ~ >
2 e te ik ' 9.000.00 06/05/2025 12:25:00 Sinevaluacion ~  SIN EVALUACION >
3 ‘ ' 8.000.00 06/05/2025 12:34:23 Sinevaluacion ~  SINEVALUACION ~ >
4 + i 10,000.00 06/05/2025 12:26:55 Sinevaluacion ~  SIN EVALUACION ~ >
5 S I 10.000.00 06/05/2025 12:31:50 Sin evaluacion  ~ SIN EVALUACION ~ ~ >
Registros por psgins | S - 1-Sdes

" - 3
Detalle de la cotizacién
RUC ' S IR TN SN S Fecha cotizada: 06/05/2025 12:29:36
Requerimi té Documentos solicitados
Carta CCI
Requerimientos técnicos minimos Entidad Proveedor Carta CCl.pdf
Documentos que acreditan el cumplimiento de TDR 0 EETT
Plazo de entrega 3 meses 3 meses Documentos que acreditan el cumplimiento de TDR o EETT.pdf
Oferta econdmica

Oferta Economica.pdf

items Registrados

Descripcion de CUBSO Descripcion adicional
PULSERA DE SILICONA PARA PULSERA DE SILICONA PARA
1 104 1000 UNII IMA/LIMA/LIMA
3 SAI0160100081047 MATERIAL PROMOCIONAL MATERIAL PROMOCIONAL o0 b SOLES 12 UMM
2 5510150600365619 REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL 1000 UNIDAD SOLES 10 LIMA/LIMA/LIMA

Registros por pigina | 5 v 1-2de2

1. En la seccion, “Listado items registrados” seleccione el item a evaluar.

2. En la seccién “Listado de cotizaciones”, se visualizan los postores que
enviaron cotizacion al item seleccionado en el numeral 1; asimismo,
puede seleccionar en la columna de Evaluacion Técnica: cumple, no
cumple, sin evaluacion. Seleccione el Estado:

e Adjudicado: seleccione el estado para adjudicar el item del
contrato menor.
e Calificado: seleccione este estado para indicar que la cotizacion ha

sido evaluada y calificada.
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e Descalificado: seleccione este estado para indicar que, tras la
evaluacion, la cotizacién ha sido descalificada.
¢ Sin evaluacion: seleccione este estado para indicar que la

cotizacion aun no ha sido evaluada.

Listado de cotizaciones

‘ +* Descargar cotizaciones ‘

Solicitar Evaluacion Técnica

Requiere solicitar Evaluacion Tecnica l:l

Resultados encontrados (5)

Ordenar por: [ Monto ofertado

Monto cotizado  Fecha de cotizacién ~ Eval. Técnica  Estado

Razdn social

1 - ‘ - e 25,000.00 06/05/202511:41:17  Cumple~  CALIFICADO
2 ' " ‘ ‘ 27,000.00 06/05/2025 11:38:24  Cumple=
E! 27,500.00 06/05/2025 11:39:47 |~ Cumple~ | DESCALIFICADO~ | [3)
a - ! 29,000.00 06/05/2025 11:36:58 | Cumples | SINEVALUACION  ~ -
30.000.00 06/05/202511:35:46  Cumple= | CALIFICADO
Registros par paging 5 - 1-5de 5

3. En la secciéon “Detalle de la cotizacion”, se visualiza el detalle de la

cotizacion remitida por el postor.

4.6.3 Sorteo Electrénico

En el formulario “Evaluaciéon de cotizaciones”, en la seccién “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 ETOed el 22,000.00 22/01/202511:03:30 v CALIFICADO v
2 22,000.00 22/01/2025 11:00:43 luac CALIFICADO v
3 4 22,000.00 22/01/2025 11:01:37 CALIFICADO v
4 22,000.00 22/01/2025 11:02:28 lual v CALIFICADO v
Registros por pigina | 5 1-40f4

1. Al pulsar el boton “Sorteo electrénico”, el sistema muestra el formulario del
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mismo nombre, con las siguientes opciones:

Sorteo electrénico

MTCPROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

1.CM-28-2025-MTC-PROVIAS

Bisnes Compra de caros de mened
Fecha de publicacién: 22/01/2035 10:50:23

Proveedores participantes
Resultados encontrados (4)

T wo G RazGn sociel Mooty cotzado el Téenies Estado,

caUFICADD

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 electrénico, cual-
quier contravencion de la norma que se pueda generar con
esta accidn, 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.
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N RUG Razin social

Monto cotizado

22,000.00

22,000.00

22,000.00

22,000.00

Fecha de cotizacién

22/01/2025 11:05:30

22/01/2025 11:00:43

22/01/2025 110137

22/01/2025 11:0228

Estado

B oo o s Ecrioo | vorir o

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

2. Al pulsar el botén “Reporte de Sorteo Electrénico”, se descarga

dicho reporte tal como se muestra en la siguiente imagen:

Niimera de Pagina 1 de 1

REPORTE DE SORTEOQ ELECTRONICO

ENTIDAD CONVOCANTE
NOMENCLATURA

OBJETO DE CONTRATACION
DESCRIPCION DEL OBJETO

DATOS DEL SORTEQ

Bienes

:Compra de carros de metal

“MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)
-CM-28-2025-MTC-PROVIAS

Usuario que realizé el sorteo

Fecha y hora del sorteo electrénico

D 22/01/2025 12:42:54

RESULTADO DEL SORTEQ ELECTRONICO

# RUC Raz6n social Eval. técnica Precio Estado Cren Resulada o
1 [ |\ i I 22,000.00 ADJUDICADO 1

|2 = T = 22.000.00 CALIFICADO 2

Bise=M1 . TR 22,000.00 CALIFICADO 3

4.7 Publicacion de resultados

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: CARRD DE METAL TRANSPORTADOR
Cotizaciones:21/01/2025 17:45 - 21/01/2025 17:55
Fecha de publicacion: 21/01/2025 17:39

E Ver detalle E Descargar requerimiento
z nvitaciones

[} Culminar

[} Modificar cranograma

[ catizaciones (4) (Apertura)

E Consultas (0)




Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 91

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: 21/01/2023 17:45:00 - 120

Apertura de cotizaciones: 1/01/
Fecha de publicacién: 21/01/2025 17:39:06

Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones

m Requiere solicitar Evaluacion Tecnica |SELECCIONE - Solicitar Evaluacion
p — N’
| * Descargar cotizaciones
|
Resultados encontrados (4) Ordenar per: | Monto ofertado
|
N RUC Razén social Monta i Eval. Técnica Estado Acciones
cotizado cotizacion
ARQUITECTURA, PROYECTOS SOCIEDAD 21/01/2025 .
1 | 24,000.00 e Sinevalucione  SIN EVALUACION~ -
2 ‘RRET ELRL. 24,000.00 f_‘-‘fu’f,”” Sinevaluscidne  SIN EVALUACION= =
7:49:27
3 == 1 ALLE BRIC YUFRED - 24,000.00 Izljfs_'ognms Sin evaluscine  SIN EVALUACION- -
20/09/2025 .
4 GARCIA WILSON 240,000.00 I‘J;fﬁ-ffh Sin evaluacione  SIN EVALUACIGN~ -
Reqistras por pagina | 5

.
o i

3. Cuadro comparativo

Certificadn de Crédito Presupuestal ()
o] et

En el formulario “Evaluacidon de cotizaciones” visualizara las siguientes

secciones:

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

2. Seleccionar del menu desplegable la opcion “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 pulsar en la opcién “Ordenar por”, se despliega un menu que ordena las

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

5. Listado de cotizaciones ordenadas segun el criterio elegido en la seccion
ordenar por. Vea el numeral 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 boton “Acciones”, la DEC puede solicitar al proveedor la
subsanacion de la cotizacién. Vea el punto 5.3, numeral 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 graba la informacion
registrada.

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

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

para la publicacion de la contratacion menor.

4.7.1 Cuadro comparativo

Luego de realizar la evaluacidn 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.
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Evaluacion de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-38-2025-CVH
Bienes: Adguisicion de articulos para evento de la Oficina de Comunicaciones
Cotizaciones: 06/05/2025 12:10:00 - 06/05/2025 12:40:00 Apertura de cotizaciones: 06/05/2025 16:30:43

Fecha de publicacién: 06/05/2025 12:03:58

Solicitar Evaluacidn Técnica

Listado items registrados

Descripcidn del CUBSD Descripcion Adicional Razdén social
1 4EI0100500317602 E:EQEECICOE,T:[MM 100z I:imE)ECICDE,E:‘LM'CA 100z 1000 Desierto
5510150600365619  REVISTA PROMOCIONAL REVISTA PROMOCIONAL 1000 10102156735 :'U‘(L:i':"l:; TERRES EDWIN 10000 Adjudicado
Registras por pagina | 10w 1-3de3

Cuadro comparativo ’.“

-
*
B
Certificado de Crédito Presupuestal %)
I i d F Guardar Borredor

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.

4.7.1.1 Cuadro comparativo “Por paquete de item”

Se muestra el cuadro comparativo:
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CUADRO COMPARATIVO
ENTIDAD :CENTRO WVACACIONAL HUARMPANI
CONTRATACION - CM-37-2025-CVH
OBJETO :Bienss FEGHA - 06052025 04:24 PM
DESCRIPCION : Adguisicidn de articulos de Marchandizing para |a Oficina de Comunicacionss
AREA USUARIA - Oficina de Comunicacionss
Factores ds| -
EraiLacin Evaluaciin
# Mombre / Razdn social RUG Precia _
Flazo de Estas Micbvo da
entrega adascalificacssn
(| g ] 3000000 3messs| Calificado
iy . -
2 e vl 2000000 3 meses| Sn evaluaciin
L]
3 a3 o |e—— 2700000  Imesss| Adjudicaso
e SRR
4 | § s o | 27,500,008 dmeses| Descalficado |wetes de seszaitcazon
[ [ 1 -
5 | 25,000,008 Amesss| Calificado
# Documentos del poator adjudicado 5i/ No Opsrador de |a ULD / JAG
1 |Carta CCI &l
2 |Documentos que acreditan &l cumplimisnto ds TDR o EETT &l
2 |Ofarta scondmica &l
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4.7.1.2 Cuadro comparativo “Por relacion de item”

Mimerode Pigina  : 1 de 2
CUADRC COMPARATIVO
ENTIDAD :CENTRO VAGAGICNAL HUAMPANI
CONTRATACION  :CAH38-2025-CVH
CBJETC - Bienes B FEGHA 0TS 2025 11:42 AM
DESCRIPCION * Agquisicion de articulos para events de ia Olicing de Comunicacionss
AREA USUARIA : Oficing de Comunicacionss
RESUMEN
Soficiud de tems Provesdar
: CLEED Desaripcicn de CUBEC Cantidzd ALC Nomre | Razén social Precic Estado
1 HE10160500317602 [TAZA DE CERAMICA 70 oz PROMOTIONAL 10004 Desierto
2 5410160100081 047 FULSERA DE BILICONA PARA ERLAL PROMOCIONAL 1000 20601515416 |COMEROALTADORA RUMMKAY ELAL 5.000.00§ Adpudicade
3 [ss a SEN1ETA FROVOCIONAL 1000 10102155755 |ALLENDE TESFES SDWN EUCARC 10,000.00§ Adudicads
ITEM 1 45104 TAZA DE GERAMIGA 10 0z FRCAMCCIONAL
Factores ce| Evaluscién
& b P e Glz Freda | Pazode | Sorec | Evacion Mosvo deno e Mosvo de
antrapz | Elactrénina|  tscnina curplimiarss dezcaffinacidn
1 Maantzrzs coizaciones.
iTEM2 48105 PULSERA DE SILICCHA PARA MATERIAL PROMOCICNAL
Factores ce| Evaluscién
= . iz Frecio | Pazde | Sonec | Evalmcién Moive de o e Mosive de
entregs | Electrdnioa|  tEcnica. currplimiene descalifigaciin
v wwwwn | poonod  3meses Adpudicade
T e [ o e Calficads
o " s | 1200000 5 meses) Descalficads | /550 & sesastaasin
" Y- 10,0000 3meses e
C—_H Mo b pe— 50000 3 meses] Califcads
Usuaric Erizor :
Fecha de Irpresin © OTOS/2085 1142
Mimerode Pigina  © 2 de 2
CUADRO COMPARATIVO
ITEM3 45100 REVISTA PROMOCICNAL
Factoees de Evaluscisn
& b R iz Fred | Pazade | Sanec | Evalscien Mosive de no Exinde Mosive de
entrags | Elecirdnion|  *£onioa curmplimiems d=zoalfioacién
10000.00  3meses Calfcads
10,000.00  3meses Calicads
10000.00  3meses Adpdieade
10,000.00  3meses [ P —
10000.00  3meses Calicads
# Documentos del postor adjudicado Si/No Operader de I ULD / JAG
1 |cana ool =l
2 o que screditan &l ienio de TOR o EETT =l
3 [Cterta econdmica sl
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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 contratacion

Contrataciones = N i
Filtro de bisqueda 'Y

] Borrador 61

nl * Descargar lista

Contratos registrados (72) Ordenar por: | Mas reciente primero

1. CM-867-2024-MINSA

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

() Descargar requerimiento

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.

- Enevaluacioén: 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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7.1 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 publicacidn. A su vez, cuenta

con las siguientes opciones:

Listado de contrataciones

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

Contrataciones ~
[ vigente (0) { E]
[ En evaluacion m
[ culminado @

Contrataciones registradas (1)
Configuracién ~

Pardmet 1. CM-123-2024-0TI

Fecha de publicacion:

+ Nueva contratacién

Filtro de busqueda 'Y

¥ Descargar lista

Ordenar por: | Mas reciente primero

BORRADOR

- 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 cotizaciéon aun por

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

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

Listado de contrataciones

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

Contrataciones A

[ Borrador ©
[Buwme o] | ]
0 En evaluacion 0)
O culminado

Contrataciones registradas (3)

Configuracion ~

+ Nueva contratacion

Filtro de biisqueda Y’

# Descargar lista

Ordenar por: | Mas reciente primero

1. CM-23-2024-0TI

VIGENTE

98
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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

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Informacién general | 1

CM-39-2025-CVH
Area usuaria: Oficina de Comunicaciones Bienes: Adquisicion de material promocional para eventos de la Entidad

Fecha publicacion: 07/05/2025 12:54:04 Elaborado por: JOAN CARLO HUAMAN GALVAN

Cronograma | 2

Neo. Evento Fecha y Hora Inicio Fecha y Hora Fin

Listado de Cédigo Unico de Inversién 3

Neo. cun Descripeién

No se encontraron datos

Cuadro Multianual de Necesidades 4

CCMN: Anexo04 ipcion del COMN: Cuadro Mult
Invitacion S

Tipo: INVITACION ABIERTA
Cotizacion Requerimiento

Tipo: Por relacién de item @ EETT bienes docx

Documentos solicitados

|

Requerimientos Tecnicos Minimos 9
Nro. Factores Valor
Plazo de en
items regi y dela i 10

Nro.  CUBSO

o]

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

2. Cronograma: se muestra la fecha y hora inicio, fecha y hora fin de las
consultas y cotizaciones.

3. Listado de Cédigo Unico de inversién: se muestra el detalle del CUI y

su descripcion.
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4. Cuadro Multianual de Necesidades: se muestra el CCMN registrado y
la Descripcion del CCMN.
5. Invitacion: muestra el tipo de invitacion, puede ser invitacién abierta o
invitacion cerrada.
6. Cotizacion: muestra el tipo de cotizacion del contrato menor, puede
ser: “Por paquete de item” o “Por relacion de item”.
7. Requerimiento: permite descargar el archivo del requerimiento
registrado por la entidad.
8. Documentos solicitados: permite descargar los documentos
solicitados al proveedor.
9. Requerimientos Técnicos Minimos: permite visualizar los
requerimientos de la entidad para la contrataciéon menor.
10. items registrados y resultado de la contratacién: permite visualizar los
items registrados, cantidad, unidad y moneda.
11. Atras: permite retornar al formulario anterior.
12. Imprimir: permite imprimir la vista “ver detalle”.

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.

100
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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 boton “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.
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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

J| J|

Departaments Provincia Distrito

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

Ordenar por:

Invitaciones enviadas (0) . P
Mas reciente primero

uuuuu ita Perez 12345678912 Lima 5555555 vigente pruebas mp osce@gmail com > 8

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 evaluacién, 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 contratacién. 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.



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado | 108

UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
CM-23-2024-0TI
Servicios: Servi
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 estan en apertura (botén “Abrir
cotizaciones”) por la Dependencia 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; 09/00/2024 2104

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

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Informacion general

CM-39-2025-CVH

Area usuaria: Oficina de Comunicaciones Bienes: Adquisicion de material promocional para eventos de la Entidad
Fecha publicacion: 07/05/2025 12:54:04 Elaborado por: JOAN CARLO HUAMAN GALVAN

Cronograma
Nro. Evento Fecha y Hora Inicio

Listado de Cédigo Unico de Inversion

Nro. cu Descripcion

No se encontraron datos

Cuadro Multianual de Necesidades

CCMN: Anexo04 Descripcion del CCMN: Cuadro Multianual de Necesidades

Invitacion

Tipo: INVITACION ABIERTA

Cotizacion Requerimiento

Tipo: Por relacion de item @ EETT bienes. docx

Documentos solicitados

Nro. Entidad

1 @ Carta CCl.docx {1225 x8)

@ Declaracién Jurada de cumplimiento de requerimientos RTM.docx (12.25 ki

3 @ Oferta Economica.docx (12.25K8)

Requerimientos Tecnicos Minimos

Nro. Factores Valor

Plazo de entrega 3meses

items registrados y Resultado de la contratacion

TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL 1000 UNIDAD  SOLES

1151400268913 ;\zigrp-ii{.rioK;.smo.vvv.a‘,u:.l-):rxu:m 15 UNIDAD  SOLES
40 PAGINAS

PIN PROMOCIONAL 1000 UNIDAD  SOLES

o) I
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1. Informacién general: informacién de la nomenclatura del contrato
menor y del tipo de objeto convocado.

2. Cronograma: se muestra la fecha y hora inicio, fecha y hora fin de las
consultas y cotizaciones.

3. Listado de Cédigo Unico de inversién: se muestra el detalle del CUl y
su descripcién.

4. Cuadro Multianual de Necesidades: se muestra el CCMN registrado y
la Descripcion del CCMN.

5. Invitacion: muestra el tipo de invitacion, puede ser invitacion abierta o
invitacion cerrada.

6. Cotizacion: muestra el tipo de cotizacion del contrato menor, puede
ser: “Por paquete de item” o “Por relacién de item”.

7. Requerimiento: permite descargar el archivo del requerimiento
registrado por la entidad.

8. Documentos solicitados: permite descargar los documentos
solicitados al proveedor.

9. Requerimientos Técnicos Minimos: permite visualizar los
requerimientos de la entidad para la contratacién menor.

10.items registrados y resultado de la contrataciéon: permite visualizar
los items registrados, cantidad, unidad y moneda.

11.Atras: permite retornar al formulario anterior.

12.Imprimir: permite imprimir la vista “ver detalle”.

110
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2. Descargar requerimientos: permite descargar los documentos adjuntos,
como los términos de referencia (TDR) y/o las especificaciones técnicas
(EETT).

3. Modificar 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 opcidén 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 publicaciéon. Asimismo, una vez
culminada la etapa, con el boton “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 evaluaciéon de cotizaciones cuenta con los siguientes

campos:

Evaluacion de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-39-2025-CVH 1
Bienes: Adquisicion de material promocional para eventos de la Entidad
Cotizaciones: 07/05/2025 13:00:00 - 08/05/2025 10:10:00

Fecha de publicacion: 07/05/2025 12:54:04

Listado items registrados 2

Descripcion del CUBSO

1 4810190500317602 TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL

LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL 9 cm X 14 cm

2 1411151400268913 X 40 PAGINAS

3 5512180400081311  PIN PROMOCIONAL

Listado de cotizaciones 3

Resultados encontrados (4)

N° RUC Razon social

1 G R O
2 '

4

Detalle de la cotizacién = 4

Apertura de cotizaciones: 08/05/2025 10:10:27

Solicitar Evaluacién Técnica

Descripcién Adicional Cantidsd RUC 20"
social
TAZA DE CERAMICA 10 0z PROMOCIONAL 1000 Desierto
LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL S cm X T4 em Covien
X 40 PAGINAS onvocado
PIN PROMOCIONAL 1000 Convocado
Registros por pdgina | 10 v 1-3ded

Monto cotizado  Fecha de cotizacion Eval. Técnica Estado Acciones
9.000.00 08/05/202500:31:55  Sinevaluacion ~  SINEVALUACION ~ >
10,000.00 08/05/2025 09:37:46 Sin evaluacion v SIN EVALUACIéN -

10,000.00 08/05/2025 09:41:24 Sin evalu

>
n v  SINEVALUACION ~ >
>

10,000.00 08/05/2025 10:03:47 Sin evaluacion v SIN EVALUACION ~

5 por pégina | 5 v ~dded

Certificado de Crédito Presupuestal (*)

Guardar Borrador

RUC: e = IR T Fecha cotizada: 08/05/2025 09:31:55
i
Requeri Documentos solicitados
- ‘; Oferta economica
Requerimientos técnicos minimos Entidad Proveedor Oferta Economica.pdf
Carta CCI
Plazo de entrega 3 meses 3 meses Carta CCl.pdf
Decl 6n jurada de ¢ i de técnicos minimo - RTM
Declaracién jurada de cumplimiento de requerimientos RTM.pdf
items Registrados 5

2 A ) LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL 9 LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL 9 £ R = 3 & =
1 1411151400268913 om X 14 om X 40 PAGINAS om X 14 om X 40 PAGINAS 1000 UNIDAD SOLES 9 LIMA/LIMA/LIMA
2 5512180400081311 PIN PROMOCIONAL PIN PROMOCIONAL 1000 UNIDAD SOLES 10 LIMA/LIMA/LIMA
Registios por pagina s - 1-2de2
Cuadro comparativo
Cuadro comparativo 7/ 10

Publicar

112
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1. Evaluacion de cotizaciones: Podra visualizar el detalle de la tarjeta de
contratacion que consta del objeto, fecha de la cotizacién y fecha de
publicacion

2. Listado de los items registrados: podra visualizar los items, descripcién
del CUBSO, descripcién adicional, cantidad y Estado del item convocado.

3. Listado de cotizaciones: podra visualizar las cotizaciones recibidas por
cada item seleccionado.

4. Detalle de la cotizacion: podra visualizar informacién del proveedor, se
muestran las cotizaciones enviadas por los proveedores.

5. [tems registrados: podra visualizar el listado de items registrados por la
entidad.

6. Cuadro comparativo: generar el cuadro comparativo de la evaluacion,
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.

7. Certificado de Crédito Presupuestario (CCP): permite escribir el numero
del CCP

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

9. Atras: permite regresar al formulario anterior.

10.Botén “Publicar”: pulse para publicar la adjudicacion.

B) Solicitar subsanacion al proveedor

Para solicitar la subsanacién de un documento al proveedor, pulse el botén

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

Observacion * 1

Campo obligatorio 0 /500

Dias para subsanar 2

Adjuntar documento * (max 5 MB)
Tipo de archivo permitido: pdf, xlsx, xls, doc, docx, Zip, rar, 72 3

() subir archivo

4

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

@ enla pantalla “Evaluacion de cotizaciones”.

1. Listado de cotizaciones

E| ¥ Descargar lista
Resultados encontrados (1) ordenar por: | Monto ofertado
Ne 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 - >

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

proveedor, como se muestra en la imagen.
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Solicitudes de subsanacion 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 N - - o1 doc 10/ e
1 173094 1 CARTA-CCLdocx @ Porfavorr..  CARTA-CCldocx 01/10/2024 17:57:32 W
Registros por pagina 10 - 1-10f1

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.

Evaluacion de cotizaciones

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CM-39-2025-CVH
Bien: Adquisicion de material promocional para eventos de |a Entidad
Cotizaciones: 07/05/2025 13:00:00 - 08/05/2025 10:10:00 Apertura de cotizaciones: 08/05/2025 10:10:27

Fecha de publicacion: 07/05/2025 12:54:04

Solicitar Evaluacion Técnica

Listado items registrados

Descripcion Adicional Razdn social

LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL NEX0 CONSTRUCTOR

1 1411151400268913 0 em X 14 em X 40 PAGINAS 0 em ¥ 14 om X 40 PAGINAS 1000 20513666978 ELRL 10000 Adjudicado
RUAH LOGISTICS
2 5312180400081311  PIN PROMOCIOMAL PIN PROMOCIONAL 1000 20609788333 GROUP S.AC 10000 Adjudicado
TAZA DE CERAMICA 10 oz TAZA DE CERAMICA 10 oz
3 4810190300317602 PROMOCIONAL PROMOCIONAL 1000 Desierto
Registras por pagina | 10 - 1-3ded
Cuadro comparativo

< ......
Certificado de Crédito Presupuestal () — ——
l 12 ] - -

El sistema muestra el cuadro comparativo con el botén “Firma digital”, En el

punto 6, se detalla el paso a paso para realizar la firma del documento.
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Inicio > de cotiraciones > Cuadro
A
Mumers ge Pigina. 1 de
CUADRO COMPARATIVO
ENTIDAD :CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
CONTRATACION  :GM-39-2025-CVH
OBJETO Bien FECHA 12/052025 08:34 AM
DESCRIFCION Adauisicién de material promcaicn: al para eventes de Ia Entidad
AREA USUARIA : Oficina de Comunicaciones
RESUMEN
Eoicitud de Hems Proveedor
s
cueso Desenpeion oe CUBSO Cantaaa AUc Neomees / Aazdn secial Precia Esmse
1 J4s1onoosocarreoz raza oe cerannza 12 ex PREMDEIBNAL 1000 Desieno
2 4151800208815 Bem X 4 om X 40 PAGNAT 1000) I0S1S0608TE  (wExO 10,000 00| AQuocads
3 [5512780400087371 1000 IOCOOTERSIS (e 10,000 00| Adusicade
iTEM: 1 48180 TAZA DE CERAMICA 10 oz PROMOCIONAL
Facxees o Evansgien
Nomire j Razdn zocil RUC Precia | oo e | R AN e B [ra—
enrega | Elecwdnico|  tecnca cumpimieres. sescaifcacitn
[P ———
iTEM: 2 4mm LIBRETA DE NOTAS PROMOCIONAL 8 om X 14 o X 40 PAGINAS
Facteres e Evanasién
L] Hembrs / Fiazn socal Auc Precio | paraae | senee | mauacin Mativs 82 ng Motive a2
enrega [Eecwdnics| wieniea cumplimizras = sezcaiiicasién
——rTwTT
Y v vt e s | o0000e 5 mesed R T——
| Bummscsas |
[ *y—— o s | 100000 8 meced] Adjusicasa
S S —
E : - add 1 ssewssss | 1000000 8 mesed Cateats
| .
) “—— =y s | 100000 5 meced] Caiicats
iTEM: 3 48182 FIN PROMOCIONAL
Facwees oe) EvanBCien
Nemors s Razén zocin AuC Precio [pzooe | somes Evaluacin Mgt se g ” .
enrega | Elecwdnico|  wicnia cumplimieres =0 sescaiicazin i
.
.
Usuario Emisor :
Facna oe imprezidn 12082028 0934 V
& Descargar & Cargar & Atras | Firmar Digital

5. Culminar: permite terminar la contratacién. 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

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

revisar el numeral 7 del punto 5.2. para mas detalles.

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.
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Listado de contrataciones

+ Nueva contratacion
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Contrataciones N ;
Filtro de bisqueda 'Y
[ Borrador (13)
O vigente (14) ‘ Buscar por i de contrata f ave ’ ‘ ¥ Descargar lista ’
[ €n evaluacion (24)
[ 8 cuiminado (20) |

Contrataciones registradas (20) Ordenar por:

Mas reciente primero  ~ ’

1. CM-43-2025-CVH CULMINADO

Bien: Adquisicion de merchandising para la Oficina de Comunicaciones
Cotizaciones:12/05/2025 10:20 - 12/05/2025 10:35
Fecha de publicacion: 12/05/2025 10:18

E Ver detalle E Descargar requerimiento
E Invitaciones E Cotizaciones (3)
m Consultas (0)

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



Manual De Usuario De Contratos Menores para entidades del Estado

Detalle de la contratacion

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Informacién general " 1

CM-43-2025-CVH

Area usuaria: Logistica

Bien: Adquisicion de merchandising para la Oficina de
Comunicaciones

Fecha publicacion: 12/05/2025 10:18:38 Elaborado por:
Cronograma 2
Nro. Evento Fecha y Hora Inicio Fecha y Hora Fin
1 Consulta 12/05/2025 10:20:00 12/05/202510:35:00
2 Cotizacién 12/05/202510:20:00 12/05/202510:35:00
Listado de Cédigo Unico de Inversién (3
Nro. cul Descripcion

Q

No se encontraron datos

Cuadro Multianual de Necesidades 4

CCMN: Anexo04

Invitacion s

Tipo: INVITACION ABIERTA

Cotizacion 6

Tipo: Por relacion de item

Descripcion del CCMN: Cuadro Multianual de Necesidades 28

Requerimiento 7

@ EETT bienes docx

118

Documentos solicitados | 8

e

1 @ Carta CCl.docx (12.25K8)

2 @ Declaracion Jurada de cumplimiento de requerimientos RTM.docx (12.25 k8)
3 @ Documentos que acreditan el cumplimiento de TDR o EETT.docx (1225 k8]
4 @ Oferta Economica.docx (12.25 K8
5 @ Otros Documentos.docx (12.25K8)
9

Cuadro Comparativo Certificado Presupuestario 19

@ EETT bienes.docx CCP: INVITACION ABIERTA

items registrados y Resultado de la i n

TAZA DE
CERAMICA
1 4810190500317602 100z 1000 UNIDAD SOLES - - - DESIERTO
PROMO-
CIONAL
TAZA DE ’
CERAMICA ﬁaRPORAC:ON
2 4810190500317602 100z 1000 UNIDAD SOLES 20548129142 9000 ADJUDICADO ¢
ol ASOCIADOS
CIONAL SAL,
CATALOGO
3 5510150300294515  PROMO- 1000 UNIDAD SOLES 20605710728 |\SPROCON 10000  ADJUDICADO ¢
SAC
CIONAL
] 13 »
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1. Informacion general: informacién de la nomenclatura del contrato
menor y del tipo de objeto convocado.

2. Cronograma: se muestra la fecha y hora inicio y la fecha y hora fin de
la consulta y cotizacion.

3. Listado de Cédigo Unico de Inversién: podrd visualizar el cddigo unico
de inversion registrado.

4. Cuadro Multianual de Necesidades: podra visualizar informacién del
anexo del cuadro multianual de necesidades y la descripcion.

5. Invitacion: podra visualizar el tipo de invitacién, puede ser invitacion
abierta o invitacion cerrada.

6. Cotizacion: podra visualizar si el contrato menor es “Por relacién de
item” o “Por paquete de item”.

7. Requerimiento: podra descargar el archivo del requerimiento

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

9. Cuadro comparativo: podra descargar el cuadro comparativo firmado
por la DEC.

10. Certificado Presupuestario: podra visualizar el numero de certificado
presupuestario.

11. items registrados y resultado de la contratacién: podra visualizar los
items solicitados en la compra.

12. Atras: permite retornar al formulario anterior.

13. Imprimir: permite imprimir la vista “ver detalle”.

2. Descargar requerimiento: permite descargar los documentos adjuntos, como

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

119
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3. Invitaciones: muestra el detalle de los proveedores que fueron invitados

a participar en la contratacion.

Lista de invitaciones
1 1.0etalte do s contratacion

- 1-2024-0M1 Cotiraciones | TUOH 2038 310400 - 2002004 2vE800

Fotha de Publicackin (375

2 2 Provesdores seleccionados para contratacien

Filtros de bingusds T

-
] (=

........

3 Descargm bsta

1. Detalle de la contratacién: 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.

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

sus respectivas cotizaciones.
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Evaluacion de cotizaciones

CM-1-2024-0T1

2

1. Listadeo de cotizaciones

MucieiTados ancontades |1

a. Detalle de la contratacion: 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.

5. Consultas: muestra el detalle de las consultas realizadas por los

proveedores.



6. Firma Digital
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6. Firma Digital

|mportante:

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 Para mas detalle sobre la instalacion, tome como referencia el manual de
Firma Perd, 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 instalacion, 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 Peru funcione correctamente en aplicaciones

web, es importante que tenga instalado el plugin de ClickOnce en su navegador.


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

Importante:

Para la firma digital se recomienda el uso del navegador Microsoft Edge.

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 instalacién 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

pasos:

Inicio Compartir Vista

<« v 4 ¥ » Esteequipo » Descargas v D

L Membre Fecha de m;’clificacién Tipo Tamafio

3t Acceso répido
[ Escritorio v Hoy (2)
Descargas & winmixClickOnceHelper-v1.4.0.0 2/10/202412:13 Aplicacion 30 KB

124


https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/breez-clickonce/
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonceh/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonceh/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-googlechro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb
https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-googlechro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb
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Windows Remix ClickOnce helper @

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

2. Pulse el botén “Firmar Digital”, que invoca al componente de Firma Peru. El
sistema mostrara un mensaje con la consulta “;Cuenta usted con DNI
Electronico o Token?” y los botones “Si” y “No”. En caso de no contar con
ninguno de los tres, debera hacer clic en el boton “No” el cual habilitara el

botén “Descargar” para la firma manual (Ver punto 6.3).
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Nomero de Pagina et
CUADRO COMPARATIVO
ENTIDAD :UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGQ 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
CONTRATACION CM-23-2024-OT|
OBJETO Servicios FECHA 02110/2024 0949 a. m.
DESCRIPCION : Sarvicio de consultoria
AREA USUARIA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Factores de
Evaluacion Evaluacion
# | Nombre / Razon social RUG Precio Mativo Evaluacién
Plazo de
Foots | Esiado | (Descaliicacion)
1 JUANITA PEREZ 12345676002 8.000.00] & meses|Sin evaluacion

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

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

4 Visor de d PDF [ Posicione I i X

Metivo

Representacion grafica

Firmado por

P X | s2asara
{02024 0233

Sobre el Estado peruano

126
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= Documentos Cplaaaia ] il L dela ULO/ JAG

1 |carta cci o Plataforma Firma Peri 1.1.0 X

2 |Declaracién jurada de cumplimiefito e

§% gob.pe
3 |Oferta econémica
a Documento firmado
Usuario Emisor 45245413
Fecha de Impresién - 02/10/2024 02:33
| @ Descargar € Cargar € Atrds

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

este boton para cargar el documento firmado al sistema.

ENTIDAD :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 Evaluacién Evaluacién
Nombre / Razén soclal AUC Precio = Motivo Evaluacion
flazode. [iFlaz0 de | & 5recio Estado (Descalificacién)
ejecucién | entrega
1 JUANITA PEREZ 12345678902 | 40,000.00) 29 s| 40000 Adjudicado

o | S . - |

—_—

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

Cotizaciones”.
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Evaluacion de cotizaciones

UNIDAD EECUTORA DEL PLIEGD D11 MINISTERID DE SALUID-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LINA SUR

CM-23-2024-0TI
S

co

S—
€ Atras Abrir cotizaciones
1. Listado de cotizaciones
o] [ posagaria |
Resuados eneontrados 1) e [-.. — }
[—— - i s

2. Detalle de |a cotizacién

Nimero ge identificacien fiscal: 24587802 UANITA PEREZ

Requerimientos técnicos minimos

Guardar Barrador Cusdro comparstivo.

3. Cuadro comparativo

Carlfcad da Cridito Fresupusats 1)

\ - E=n

6.3 Firmar manualmente el Cuadro comparativo
El sistema permite firmar el cuadro comparativo de forma manual. A
continuacién, se detalla el procedimiento:

1. Pulse el boton “Descargar” para descargar el documento a firmar, en formato
PDF.
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Numero de Pagina  : Tdet
CUADRO COMPARATIVO
ENTIDAD UNIDAD EJECUTORA DEL PLIEGO 011 MINISTERIO DE SALUD-DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR
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 .
Bt Evaluacién
# Nombre / Razén social RUC Precio Motivo Evaluacion
Plazo de -
e Estado (Descalificaion)
1 JUANITA PEREZ 12345678902 8,00000{ 6 meses|Sin evaluacion
1 2 -

2. Firme el documento manualmente.

ra Copilet + @ a1 | D : + =
Nimer s Piges - e -
CUADRO COMPARATIVO CUADRO COMPARATIVO
J— [ - - oA UNOAD EJECUTORA DEL PLIEGO 0| MINISTERIQ G SALUO OIRECGION DE REDES ITEGRADAS DE SALUD LILA SUR
couTATACION -cuasaaiom CONTRATACION - CM232m24.0m
pipilis - oz 4 a omseTo s reown oar02a240849.8.m
DescrIPCION pEscRPCIOn
AREA USUARIA AREAUSUARA  ARE Wowos
]
v I,
P (PSRN PP e A
[y l;u@m =]
T manmareez [1234s78%02 8.000.00 & meses|Sin avakaacien| JUANTA PEREZ £.000.00
pe—y Esr——
e Joumd\
<)
f— .
Fecha de imgresion o2 048 —
e 02102024 09 40

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

4. El sistema mostrara la pantalla con el archivo cargado y el boton “Agregar”.
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ENTIDAD :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 Evaluacién Evaluacién
# Nombre / Razé al RUC P 6
ejecucién | entrega
1 JUANITA PEREZ 12345678902 40,000.00 29| 5| 40000| Adjudicado

@ Descargar \ & Cargar € Atras

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

pantalla “Evaluacién de Cotizaciones”.

Evaluacion de cotizaciones

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

CM-23-2024-0T1

€ Awas Abrir cotizaciones

1. Listado de cotizaciones

2] [ # pescargar isa

Resultados encontrados (1) rdenar por: | Monto ¢

N me Rabn social Monto cobizads Fecha de cotizacion Estado Acciones

| ! r2v4s678902 usnae peREz #00000 o200 1023 ADJUDICADO - © ‘

Regatios b shoina 10

2. Detalle de la cotizacion

Namero de identificacidn fiscal: 12346678302 JUANITA PEREZ Fecha cotizada: 02/10/2024 14434

Requerimientos técnicos minimos

Factores Entidad

Documentos solicitados

mpl de TOR o EETT

r Articulado Contratos m

Jurada de cumpliniento de requisitos écnicas minimos - ATAY
e f

culado Contratos menores. pot

Articulos registrados

[roms—
setcianal

cusso Cantidad  Unidad  Momeds  Menién  Lugar

ENIMIENTO PREVENTIVO DE SISTEM)

z10m0200341543

3. Cuadro comparativo

Crtado d i Prupnetil




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

132
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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 de obras.

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 Seccion
Fecha de N: Nuevo del
actualizacion B M: Modificado manual
E: Eliminado (Numeral)

Descripcion del cambio

1 21/04/2025 N - Nuevo

Actualizaciéon de Ingreso de

2.1, . . .

4116 usuario registrado como perfil

2 10/06/2025 M 4'2'2'3' “Entidad”, Tipo de evaluacion,
46,476 Evaluacion de cotizaciones, cuadro

comparativo, firma digital



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
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