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INTRODUCCION

De acuerdo con el articulo 48.2 de la Ley de Contrataciones del Estado, el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE establece la forma en que se aplica
progresiva y obligatoriamente las contrataciones electronicas a los métodos de contratacion.
Asimismo, conforme al articulo 72 del Reglamento de la Ley, los procedimientos de
seleccién que se realizan en forma electrénica se llevan a cabo y difunden, integramente a
través del SEACE, conforme a la Directiva que emita OSCE.

Motivo por el cual, a partir del 09 de agosto del 2018, en los procedimientos de licitacién
publica, concurso publico y adjudicacion simplificada para la contrataciéon de bienes,
servicios y obras, los proveedores deberan efectuar de manera obligatoria la formulacion de
consultas y observaciones en forma electrénica a través del SEACE, no siendo valida su
remision fisica. De igual manera, las Entidades deberan absolver de manera electrénica a
través de la funcionalidad prevista en el SEACE, las consultas y observaciones presentadas
por los proveedores.

En mérito a ello, el OSCE, ha creado el presente manual dirigido a los proveedores del
Estado que participen en las procedimientos con la etapa de formulacion de consultas y
observaciones en forma electrénica, el cual describe los pasos a seguir para efectuar el
registro de la “Formulacién de Consultas y Observaciones electronicas a las Bases”, por lo
tanto este documento constituye un documento de ayuda basica para estas funcionalidades.

Subdireccién de Gestion Funcional del SEACE
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REGISTRO DE INFORMACION DE UNA FORMULACION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES ELECTRONICAS

1. Registro de Participacion Electronica

Luego de ingresar al SEACE a través de su Certificado SEACE, realizara el registro de
participacion en el procedimiento de seleccién seleccionado e ingresara a “Visualizar listado

R ”
de Actividades”.
Cemar Sesidn j
Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-SM-15-2019-CVH1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacion Bien
Descripcion del abjeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2018
Mis procedimizntos de Nimero de Contratacién CVH-2013.387
-
Bandja de
Oportunidodes de
L Listado
Bandsjs de Expresién de
Interés parala § - - : =
e 1 22/01/2019 22/01/2019  Registrar participante Electronica) En cursa Con registro (G
Cambios: 2 22/01/2019 22/01/2019 Formulacién de consultas y observaciones (Electrénica) En curso Sin registro [i—,
Buscar Procedimientos 3 22/01/2018 22/01/2019  Absolucion de consultas y observaciones (Electrinica) Terminado Sin registro
Consuitar Avisos
Informativos de
Contratacionss
Listado de Constancias

Imagen 1: Visualizar Listado de actividades

Para realizar el registro de participacion puede ver la Guia de Reqistro de Participantes
Electrénico, que se encuentra en el Portal del SEACE www?2.seace.gob.pe

2. Formulacién de Consultas y/u Observaciones Electronica

Para ingresar al registro de la formulacion de las consultas y/u observaciones, seleccione la
opciodn “Mis procedimientos de Seleccion”, ubique el procedimiento de seleccion deseado e
ingrese al formulario “Visualizar listado de actividades”.

2.1. Listado de Formulacién de consultas y observaciones

Ubique la actividad "Formulaciéon de consultas y observaciones (Electronica)” y seleccione la
opcidn “Listado de Formulacion de consultas y observaciones” de la columna "Acciones de la
actividad".
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Mi Cuenta # Visualizar listado de actividades
Cerrar Sesion
Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-8M-15-2019-CVH-1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacién Bien
Descripcion del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387
Listado
[nro.| Fechadeimico | Fechadefin |  Advided | Estado | Registo | Accionesdelaactividad |
1 22/01/2019 23/01/2019 _ Registrar participante (Electrénica) En curso Con registro E
2 22/01/2019 23/01/2019 | Formulacion de consultas y observaciones (Electrénica) En curso Sin registro
3 22/01/2019 23/01/2019  Absolucion de consultas y observaciones (Electronica) Terminado Sin registro T -
{ Listado de Formulacion de consultas y observaciones

Imagen 2: Opcién Listado de consultas y observaciones

A continuacion se mostrara el formulario “Registrar Formulacion de consultas y
observaciones” con las opciones: “Nuevo” y “Enviar”.

Mi Cuenta # Registrar Fol ion de consultas y observaciones
Cerrar Sesion
Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-SM-15.2019-CVH-1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacién Bien
Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387

Biisqueda de participante

o  Limpior |
[ vuevo J enviar  Regresor |
Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento. -

[o Fomuicion | Tipo ormuicin | Secin | Namerat  tera | agina | Fechay Hora d Envio. | _Fochn y Horade1or rgistro-—| ~Estad de Rgitro. | Accones ||

0 registros encontrados, mostrando 0 registro(s). de 0 a 0. Pégina 00,

Imagen 3: Formulario Registrar Formulacién de consultas y observaciones

2.2. Registro de laformulacion de consultas y/u observaciones (opcion Nuevo)

Para realizar el registro de la formulacion de consultas u observaciones, seleccione la opcion

“ ”
Nuevo”.
Registrar Formulacién de consultas y observaciones
Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-SM-15-2019-CVH-1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacién Bien
Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387

Busqueda de participante

Estado de registro | [Seleccione] ¥

— [ e

 ENVIAR las cc y observaciones dentro del plazo se enel g del p

[ Nro. Formulacion | Tipo Formutzcion ] Seccion | Numerai | Litcral | Pagina | Fecha y Hors de Envio. | _Fecha y Hora de ter registro. | _Estado del Registro._| Acciones ||

0 registros encontrados, mostrando 0 registro(s). de 0 & 0. Pégina 0 /0.

Imagen 4: Opcién Nuevo
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Seguidamente, se mostrara el formulario para el registro de la formulacion de consultas y
observaciones.

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

* Tipo Formulacion | [Seleccione]

* Seccion | [Seleccione]

* Numeral
* Literal
* Pagina
* Consulta u
Observacion
(Max. 5000
caracterses)
w5000
Articulo y norma que
se vulneralen el caso
de cbservaciones)
(Max. 100 caracteres)
00

Imagen 5: Registrar Formulacién de consultas y observaciones

2.2.1. Campos a llenar parala Formulacion de consultas y/u observaciones

A. Tipo Formulacién: Muestra las opciones Consulta y Observacion. Podra seleccionar una
de ellas, segun sea el caso.

Registrar Formulaciéon de Consultas y Observaciones

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

| |
* Tipo Formulacion | [Seleccione]

: . [Seleccione]
Seccion Consulta

Observacién

# Mlanomaral

* Literal |

* Pagina |

* Consulta u
Observacion
(Max. 5000
caracteres)

Articulo y norma que

se vulnerajen el caso
de observaciones)
(Max. 100 caracteres)

0100
Guardar Borrador

Imagen 6: Campo Tipo de Formulacién
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B. 20| : Se registrara la informacion de la seccion, numeral, literal y

pagina, para ello ingrese valores cuando corresponda.

Recuerde que tiene un maximo de ndmeros de caracteres por cada campo:

v' Seccidén: Corresponde a un listado en el cual debera indicar donde se ubica en las
Bases, el motivo de su consulta u observacion, podra ser: General, Especifico y Anexos.
v Numeral, tiene hasta un maximo de 10 de caracteres.

v' Literal, tiene hasta un maximo de 10 de caracteres.
v/ PAagina, tiene hasta un maximo de 4 de caracteres.

Registrar Formulaciéon de Consultas y Observaciones

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

t Seccion [Seleccione] i
* Numeral General E

) Especifice
* Literal Anexo
= Pagina |
* Consulta u
Observacion
(Max. 5000
caracteres) P
O/5000

Articulo y norma que

se vulneralen el caso

de observaciones)

(Max. 100 caracteres) P
0M00

S——
Imagen 7: Campo Seccion

Registrar Formulacion de Consultas y Observaciones

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

* Tipo F ion | [Seleccione]

* Seccion | [Seleccione]

* Numeral
* Literal

* Pagina
* Consultau
Observacion
(Max. 5000
caracteres)

Articulo y norma que
se vulneralen el caso
de observaciones)

(Max. 100 caracteres)

0100

Imagen 8: Campos Numeral, Literal, Pagina
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C. Debera registrar el detalle completo de su consulta u

observacion. Tiene un méximo de 5000 caracteres. Puede ampliar a voluntad este
campo, seleccionando el vértice del cuado de texto

Registrar Formulaciéon de Consultas y Observaciones

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

* Tipo Formulacidn | [Seleccione]

v]

* Seccion

| [Seleccione]

v]

* Mumeral |

* Literal |
|

* PAging

* Consultauw
Observacion
(Max. 5000

caracieres)

05000

Articulo y norma que
se vulnera(en el caso
de observaciones)

(Max. 100 caracteres)

0100

Imagen 9: Campo Consulta u Observacion

D. Articulo v norma gue se vulnera (en el caso de observacjones). Debera detallar el
articulo o norma que se vulnera cuando sea una observacion. Esta informacién es
obligatoria solo cuando el tipo de formulacién es "Observacion”. El tamafio permitido de
la celda es de 100 caracteres. Puede ampliar a voluntad este campo, seleccionando el
vértice del cuado de texto -

Registrar Formulacién de Consultas y Observaciones

* Tipo Formulacion
* Seccion

* Numeral

* Literal

* Pagina

* Consultau

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

| [Seleccione]

r]

| [Seleccione]

r]

Observacion
(Max. 5000
caracteres) A
oysnnn
Articule y morma que
se vulnera(en el caso
de observaciones)
(Max_. 100 caracteres) 2
0100

Imagen 10: Campo Articulo y norma que se vulnera (en el caso de observaciones)
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Una vez concluido el registro de las consultas y/u observaciones, seleccione el botén
“Guardar Borrador”.

Recuerde que el registro de consultas y observaciones es individual

* Tipo Formulacion l Consulta Y |

* Seccion l Especifico d |

* Numeral i3 ‘

* Literal ‘D ‘

* Pagina |60 ‘

* Consultau UNIFORME CABALLEROS ADMINISTRATIVO:
SACO:Referente z |as piezas de entretela del
costadillo, muestra en la parte superior un refuerzo v
adicional de entretela tejida. Sugerimos no lleve )
291/5000

Articulo y norma que
se vulnera(en el caso
de observaciones)

Imagen 11: Opcién Guardar Borrador

Cabe precisar que el estado en borrador no es la finalizacion del registro de consulta,
el cual finaliza cuando seleccione el boton Enviar.

Entidad convocante
Nomenclatura

Nro. de convocatoria
Objeto de contratacion
Descripcion del objeto

Nimero de Contratacién

Estado de registro

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
LP-SM-15-2019-CVH-1

1

Bien

ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
CVH-2019-387

Blsqueda de participante

[Seleccione] ¥

Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.

1, Consulta Especifico 3 D 60 23/01/2019 13:03 Borrador Zx
1 registros encontrados, mostrando 1 registro(s), de 18 1. Pagina 1/1
Imagen 12: Registro guardado en borrador
Fecha de Actualizaciéon: o, ., . L.
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2.3. Modificar reqistr I nsult rvacion
Al estar el registro en estado “Borrador”, podra realizar modificaciones al registro de
formulacion de consultas y/u observaciones a través de la opcion “Modificar”.

Esta opcién seguira mostrandose en caso no haya culminado la formulaciéon de consultas u
observaciones o no haya enviado de manera definitiva la informacién guardada.

Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Nomenclatura LP-SM-15-2019-CVH-1

Nro. de convocatoria 1

Objeto de contratacion Bien

Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387

Busqueda de participante

Estado de registro [Seleccione] ¥
Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento. ¢
1 Consulta Especifico 3 D 60 23/01/2019 13:03 Borrador
2 Consulta Especifico 3 B 33 23/01/2019 13:04 Borrador X
3 Observacion Especifico 2.2 c a3 23/01/2019 13:09 Borrador 2%

3 registros encontrados, mostrando 3 registro(s). de 18 3. Pagina 1/1

Imagen 13: Opcién Modificar

2.4. Eliminar reqgistro de las consultas y/u observaciones

Para eliminar un registro guardado en borrador, seleccione la opcién “Eliminar” de la columna

Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-5M-15-2019-CVH-1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacién Bien
Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Niimero de Contratacion CVH-2019-387
Busqueda de participante
Estado de registro | [Seleccione] ¥
Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.
1 Consulta Especifico 3 [+ 60 23/01/2019 13:03 Borrador k
2 Consulta Especifico 3 B 33 23/01/2019 13:04 Borrador
3 Observacién Especifico 2.2 c 43 23/01/2019 13:09 Borrador
3 registros enconirados, mostrando 3 registrols), de 12 3. Pégina 1 /1

Imagen 14: Opcion Eliminar
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2.5. Enviarreaqijstr | nsul rvacion

Luego de ingresar la informacion, debera enviar el registro de la formulacion de consultas y/u
observaciones en forma definitiva, para lo cual seleccionara la opcién “Enviar”.

Tenga en cuenta que puede continuar registrando sus formulaciones
de consultas u observaciones en caso no haya culminado la fecha y
hora de la etapa de “Formulacién de consultas y observaciones”
indicado en el cronograma.

Registrar Formulacion de consultas y observaciones

Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Nomenclatura LP-SM-15-2019-CVH-1

Nro. de convocatoria 1

Objeto de contratacién Bien

Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387

Bisqueda de participante

csado et [ 7] ,

Nuevo Regresar

ENVIAR las y obser dentro del plazo sefi enel g del p
R e M ) e e R e
Consulta Especifico 23/01/2019 13:03 Borrador
Consulta Especifico 3 33 23/01/2019 13:04 Borrador ﬁ
1 3 Observacién Especifico 22 c a3 23/01/2019 13:09 Borrador Zx

3 registros encontrados, mostrando 3 registro(s), de 12 3. Pagina 1/1

Imagen 15: Opcién Enviar

El sistema solicita la confirmacién del envio, para lo cual debera seleccionar "Aceptar", caso
contrario seleccione la opcién “Cancelar”.

Recuerde que se realizara el envio de todas las consultas y

observaciones pendientes de envio (estado Borrador). ¢Esta seguro de
enviar las consultas u observaciones?

—> e

Imagen 16: Mensaje de confirmacién
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El sistema muestra un mensaje confirmando el envio en forma exitosa.

Se realiz6 el envio correctamente

Imagen 17: Mensaje exitoso

Nota: Se puede verificar que el registro de la formulaciéon de consultas y/u
observaciones, muestra el estado “Enviado”,

Es decir no se permite modificaciones al registro enviado.

Registrar Formulaci6n de consultas y observaciones

Entidad convocante
Nomenclatura
Nro. de convocatoria

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
LP-SM-15-2019-CVH-1
1

Objeto de contratacion Bien
Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nuamero de Contratacién CVH-2019-387
Busqueda de participante
Estado de registro [Seleccione] ¥ m
E3ES
ENVIAR las y obser dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.

s B e e e )

1 Consulta Especifico 3 D 60 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:03 Enviado Lod
2 Consulta Especifico 3 B 33 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:04 Enviado ©
3 Observacién Especifico 2.2 c 43 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:09 ﬁqyi{do Lod

||

3 registros encontrados, mostrando 3 registro(s), de 1.a 3. Pagina 1/1.

Imagen 18: Estado de registro enviado
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2.6.

Vi lizar detall | reqjstr | nsult rvacion

Luego de enviar las consultas y/u observaciones, seleccione la opcién “Ver detalle” para

visualizar lo registrado.

Entidad convocante
Nomenclatura

Nro. de convocatoria
Objeto de contratacién
Descripcién del objeto
Nimero de Contratacion

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
LP-SM-15-2019-CVH-1

1

Bien

ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
CVH-2019-387

Estado de registro

Bisqueda de participante

[Seleccione] ¥

Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.

1 Consulta Especifico 3 D 60 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:03 Enviado °
2 Consulta Especifico 3 B 33 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:04 Enviado °
3 Observacién Especifico 2.2 c 43 23/01/2019 13:10 23/01/2019 13:09 Enviado e

3 registros encontrados, mostrando 3 registro(s), de 1 & 3. Pégina 1/1

Imagen 19: Opcion Ver detalle

2.7. Busqueda de reqistros de las consultas y/u observaciones

Para

ubicar sus registros guardados en borrador o enviados, seleccione una opcion del

campo “Estado de registro” y seguidamente el botén “Buscar”.

Nom
Nro.

Entidad convocante

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
LP-§M-15-2019-CVH-1
de convocatoria 1

enclatura

Objeto de contratacién
Descripcion del objeto
Nimero de Contratacion

Bien

ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019

CVH-2019-387

Estado de registro | [Seleccione]

Borrador
Enviado

| €—0

Biisqueda de participante

—>(=]

ENVIAR las y obser dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.
1 Consulta Especifico 2 c 39 23/01/2019 18:20 23/01/2019 18:18 Enviado °
2 Consulta Especifico 3 A 79 23/01/2019 18:20 23/01/2019 18:18 Enviado °
3 Observacién Especifico 3.4 H 50 23/01/2019 18:32 23/01/2019 18:22 Enviado ©°
4 Observacién Especifico 33.2 B a1 23/01/2019 18:32 23/01/2019 18:32 Enviado °
5 Consulta General 3.1 c 26 23/01/2019 18:41 Borrador ax
6 Consulta Anexo 5 J 64 23/01/2019 18:42 Borrador ax
6 registros encontrados. mostrando & registro(s). de 12 6. Pagina 1/1

Imagen 20: Filtro de basqueda

Fecha de Actualizacién:
22/01/2019

Version: 2.0

Asunto: Formulacidn de consultas y observaciones electrdnicas.
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PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PROVEEDOR
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2.8. Exportar a Excel

los reqajstr

| nsult rvacion

Una vez culminado la etapa de Formulacion de consultas y observaciones, el sistema
permitir4 exportar a Excel, el listado con la informacion registrada.

1 Consulta Especifico
2 Consulta Especifico
3 Observacién Especifico
a Observacién Especifico
H Consulta General
6 Consulta Anexo

Entidad convocante CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Nomenclatura LP-SM-15-2019-CVH-1
Nro. de convocatoria 1
Objeto de contratacion Bien
Descripcién del objeto ADQUISICION DE UNIFORME INSTITUCIONAL 2019
Nimero de Contratacién CVH-2019-387
Blisqueda de participante
Estado de registro | [Seleccions] ¥

Recuerde ENVIAR las consultas y observaciones dentro del plazo sefialado en el cronograma del procedimiento.

2 C 39

3 A 79

3.4 H 50

332 B 41

31 [ 26

5 ] 64
6

registros encontrados, mostrando 6 registro(s), de 1 a 6. Pagina 1/1.

23/01/2019 18:20 23/01/2019 18:18 Enviado ©
23/01/2019 18:20 23/01/2019 18:18 Enviado °
23/01/2019 18:32 23/01/2019 18:22 Enviado °
23/01/2019 18:32 23/01/2019 18:32 Enviado °
23/01/2019 18:41 Borrador
23/01/2019 18:42 Borrador

3. Canales de consulta.

Imagen 21: Opcién Exportar a Excel

Para efectuar consultas puede comunicarse a:

SEDE CENTRAL:

Av. Gregorio Escobedo cuadra 7 - Jesus Maria, Lima 11, Lima — Peru.

CENTRAL DE CONSULTAS TELEFONICAS:

(01) 614 3636

Opcion 2 — Consultas SEACE

CONSULTAS VIRTUALES:
A través del “Formulario de Contacto”, ubicado en la seccién “Contacto y redes sociales” de
nuestro portal institucional, disponible en: https://www.gob.pe/osce/

Fecha de Actualizacién:
22/01/2019

Version: 2.0

Asunto: Formulacidn de consultas y observaciones electrdnicas.
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