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INTRODUCCIÓN 

 
De acuerdo con el artículo 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 electrónicas a los métodos de contratación. 
Asimismo, conforme al artículo 252 del Reglamento de la Ley, los procedimientos de 
selección que se realizan en forma electrónica se llevan a cabo y difunden, íntegramente a 
través del SEACE, conforme a la Directiva que emita OSCE. 

 
Motivo por el cual, a través de la Directiva N° 015-2017-OSCE/CD-“Procedimiento de 
Adjudicación Simplificada en forma electrónica y Bases Estándar para la contratación de 
bienes, servicios en general y consultorías en general”, se han establecido las disposiciones 
aplicables para la realización de este procedimiento que toda Entidad obligada a llevarlo a 
cabo y proveedor participante deberá cumplir. 

 
En ese sentido, de conformidad con lo establecido en el literal c) del numeral 6.2 de la 
referida Directiva, se encuentran obligadas a realizar procedimientos de Adjudicación 
Simplificada en forma electrónica para la contratación de bienes, servicios en general y 
consultoría en general que no provengan de una Licitación Pública o Concurso Público 
declarado desierto y que no se haya optado por realizar la presentación de ofertas en acto 
público, las Entidades comprendidas en el Listado publicado por el portal web del SEACE, a 
partir de los quince (15) días calendario siguientes de su publicación, el mismo que además 
será actualizado para la inclusión gradual de otras Entidades Públicas. 

 

En mérito a ello, el OSCE, ha elaborado el presente manual dirigido a las entidades 
contratantes del Estado que lleven a cabo Adjudicaciones Simplificadas en forma 
electrónica; el cual describe los pasos a seguir para efectuar el registro de la “Absolución de 
Consultas y Observaciones electrónicas a las Bases”, el “Registro de la Admisión de la 
oferta”, “Registro del puntaje técnico” (de corresponder) y el “Registro de la evaluación 
económica” por lo tanto este documento constituye un documento de ayuda básica para 
estas funcionalidades. 

 
 
 
 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 
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REGISTRO DE LA EJECUCIÓN DE UNA ADJUDICACIÓN 

SIMPLIFICADA ELECTRÓNICA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, 

SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORÍAS EN GENERAL SEGÚN LA 
LEY 30225, POR LA ENTIDAD. 

 
I. Registro de información 

 
La ejecución de la Adjudicación Simplificada electrónica cuenta con actividades electrónicas 
realizadas por el Proveedor como: Registro de participantes, formulación de consultas y 
observaciones, presentación de ofertas y subsanación de ofertas. 

 
El presente Manual de Usuario está orientado para el Usuario Entidad, el cual realiza las 
siguientes actividades relacionada a los registros realizados por el proveedor en una 
Adjudicación Electrónica. Dichas actividades comprenden la Absolución de Consultas y 
observaciones, el Registro de la Admisión / Calificación de la Oferta, el Registro del puntaje 
técnico y el registro del puntaje económico. 

 
El usuario entidad usará su Certificado SEACE para ingresar al SEACE y realizar los 
registros correspondientes. 

 

1.1. Recomendaciones a tener en consideración para el registro de información: 

 
 Se sugiere que los archivos a adjuntarse en la Adjudicación Simplificada electrónica sean 

escaneados usando el formato pdf. 
 Toda carga de archivos deberá ser verificada previa al envío definitivo de la información, es 

decir, el usuario de la entidad debe asegurarse que la información adjunta puede ser 
descargada correctamente y es legible. 

 

II. Módulo de Selección 
 

2.1. Registro de la absolución de consultas y observaciones electrónicas 

 
Luego que la actividad “Formulación de consultas y Observaciones (Electrónica)” haya 
Culminado, la entidad de acuerdo a la fecha establecida en el cronograma del 
procedimiento, procede con la actividad Absolución de las consultas y/u observaciones, a 
través de la cual procederá a absolver las consultas y observaciones de todos los 
participantes. 

 
Para realizar el registro de la absolución de consultas y observaciones electrónicas, la 
entidad ingresará al listado de actividades del procedimiento de selección elegido de la 
consola de selección. En la columna “Acciones de la actividad” alineada a la actividad 
“Absolución de consultas y observaciones (Electrónico)” tenemos las opciones: Generar 
consolidado de la formulación de consultas y observaciones, Registrar absolución de 
consultas y observaciones y Publicar pliego de absolución de consultas y observaciones. 
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2.1.1. Generar Consolidado de la Formulación de Consultas y Observaciones 

 
El usuario de la entidad, selecciona la opción "Generar Consolidado de formulación de 
consultas y observaciones" de la actividad “Absolución de consultas y observaciones 
(electrónica)" de la lista de actividades de la columna “Acciones de la actividad”. 

 

 
A continuación, el sistema mostrará la pantalla “Consolidado de Absolución de consultas y 
observación”, y luego el usuario entidad selecciona la opción "Generar Consolidado". 

 

 

El sistema generará un archivo consolidado en formato XLS. El usuario entidad selecciona 
el archivo generado para abrir el archivo. 
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El archivo generado contendrá un consolidado del total de las consultas y/u observaciones 
presentadas por cada proveedor que presentó la formulación de consultas y observaciones. 

 
Se debe mencionar que en el archivo consolidado del total de las consultas y observaciones 
sólo se deberá modificar información en la columna de título "Absolución de las consultas y 
observaciones" (campos: Análisis respecto de la consulta u observación y Precisión de 
aquello que se incorporará en las Bases a integrarse, de corresponder), no debiéndose 
eliminar columnas ni filas, toda vez que el sistema validará la totalidad de registros. 

 

 

El usuario entidad procederá a ingresar la información requerida, y una vez finalizado el 
registro, se procede a guardar el archivo. 

 

 

El usuario entidad selecciona un directorio donde guardará el formato de Absolución de 
consultas y observaciones. Es importante indicar que el nombre del archivo asignado por el 
sistema, debe mantenerse y no debe ser modificado al momento de guardarlo. 
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2.1.2. Registrar Absolución de Consultas y Observaciones 

 
El usuario de la entidad contratante, selecciona la opción "Registrar absolución de consultas 
y observaciones" de la actividad “Absolución de consultas y observaciones (electrónica) de 
la lista de actividades de la columna “Acciones de la actividad”. 

 

 

A continuación, se muestra el formulario “Registro de Absolución de consultas y 
observaciones”, en el cual se visualiza la opción para adjuntar el archivo consolidado de la 
absolución de consultas y observaciones. 
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Se selecciona la opción Seleccionar archivo, y en la siguiente pantalla se elige el archivo previamente 
generado. 

 

 

El sistema adjuntará el archivo que contiene el formato de absolución de consultas y 
observaciones. 
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A continuación, el usuario entidad selecciona la opción Guardar Borrador. 

 
Luego el sistema mostrará el mensaje de registro exitoso. Se acepta el mensaje. 
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En este momento, el archivo se encuentra en estado borrador, y se muestra el registro con 
los siguientes datos: 

 Archivo de absoluciones: El archivo en formato XLS 

 Fecha de registro: Fecha de registro en el sistema 

 Hora de registro: Hora de registro en el sistema. 

 Usuario de registro: Usuario-funcionario de la entidad que registró en el sistema. 

 Estado: "Borrador" o "Envidado". 

 Acciones: Con 2 Opciones: 

 
o Enviar 

o Eliminar 
 

El estado de registro del ejemplo tiene estado "Borrador". 
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En la columna "Acciones", se muestran 2 íconos: 

 
 "Enviar", usado para el envío del formato de absolución de consultas y 

observaciones 
 "Eliminar", usado para eliminar el registro y poder subir otro archivo (sólo en caso el 

estado sea borrador). 
 

Finalmente, para enviar el formato de absolución de consultas y observaciones, 
seleccionamos de la columna Acciones, el ícono denominado "Enviar". 
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A continuación, el sistema muestra un mensaje de confirmación para continuar con el 
registro. Se selecciona "Aceptar" para grabar los datos o "Cancelar" en caso se requiera. 

 

 

Luego de seleccionar la opción Aceptar, el sistema muestra el mensaje informativo que 
indica que el archivo fue enviado correctamente. Luego se selecciona Aceptar. 
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Podemos verificar que ahora el estado del registro es igual a “Enviado”. 
 

 
 

2.1.3. Publicar Pliego de Absolución de Consultas y Observaciones 

 
El usuario de la entidad contratante, selecciona la opción "Publicar Pliego de absolución de 
consultas y observaciones" de la actividad “Absolución de consultas y observaciones 
(electrónica) de la lista de actividades de la columna “Acciones de la actividad”. 
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A continuación, se muestra el formulario “Registrar Pliego Absolutorio”, el cual muestra el 
archivo generado en formato PDF que contiene todas las consultas y observaciones 
presentadas por todos los proveedores participantes en el procedimiento de selección. 

 

 

 

Asimismo, la entidad selecciona el pliego absolutorio a fin de aperturar el archivo PDF, en 
donde se muestra las consultas y/u observaciones con su respectiva absolución de 
realizada por la entidad convocante. 
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En el mismo formulario del "Registro Pliego Absolutorio", se muestra el campo de registro 
opcional "Documento de Sustentación", donde la entidad puede adjuntar un archivo como 
documento de justificación. 

 

Se selecciona el archivo del documento de sustentación a fin de adjuntarlo. 
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A continuación, se muestra en el formulario el archivo de sustentación adjunto. 

 

Para enviar el pliego absolutorio, la entidad selecciona la opción Enviar del formulario 
Registrar Pliego Absolutorio. 

 

 

A continuación, se muestra un mensaje de publicación exitosa del pliego absolutorio. 
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Visualizamos que el sistema generó un archivo comprimido en formato ZIP. 
 

 

El archivo comprimido contiene los archivos: Formato de Absolución de Consultas y 
Observaciones en Excel, el Pliego absolutorio en PDF y en caso se haya subido el archivo 
que contiene el documento sustentación. 

 
 

Luego de culminar con la publicación del pliego absolutorio, la entidad puede verificar la 
publicación en la ficha de selección. Ingresando a la pantalla Lista de Actividades, y luego 
ingresar a la opción Ver Ficha. 
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Una vez en la ficha de selección, en la sección "Ver documentos por etapa", se puede 
visualizar y descargar el archivo comprimido en formato ZIP 

 

Se muestran tres (3) archivos que conforman el archivo comprimido del formato de 
Absolución de Consultas y Observaciones. 

 



PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO ENTIDAD 

MÓDULO: MÓDULO DE SELECCIÓN – SEACEv3.0  

 Fecha de Actualización: 

19/10/2017 
Versión: 1.0 Asunto: Ejecución de una Adjudicación Simplificada Electrónica 

Preparado por: 

Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión 
Funcional del SEACE 

 
 

Página 19 de 29 

 

 

OSCE - SEACE 

 

 

2.2. Registro de la Admisión / Calificación de oferta 

 
La entidad una vez que se encuentre en la pantalla Listado de Actividades, selecciona la 
opción “Registrar admisión / calificación de oferta” alineada a la actividad Admisión / 
Calificación de Oferta. 

 
A continuación, el sistema muestra la pantalla “Registrar admisión / calificación de oferta”, a 
través de la cual se visualiza datos generales del procedimiento de selección, los ítems 
correspondientes al procedimiento de selección y los proveedores que presentaron oferta a 
cada ítem. La entidad podrá descargar la información de los documentos generales, 
específicos y confidenciales para visualizar la información registrada por cada oferta por 
ítem, así como podrá registrar información de la admisión/calificación a través del campo 
“Estado de registro de admisión de oferta”. 

 



PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO ENTIDAD 

MÓDULO: MÓDULO DE SELECCIÓN – SEACEv3.0  

 Fecha de Actualización: 

19/10/2017 
Versión: 1.0 Asunto: Ejecución de una Adjudicación Simplificada Electrónica 

Preparado por: 

Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión 
Funcional del SEACE 

 
 

Página 20 de 29 

 

 

OSCE - SEACE 

 

 

Luego, la entidad procede a guardar en borrador la información registrada y el sistema 
muestra un mensaje de confirmación de la admisión/calificación de la oferta. 
Cabe indicar, que mientras no se haya culminado la actividad se pueden realizar 
modificaciones en el registro. 

 

 

Una vez la entidad verifica que finalizó con el registro de la admisión/calificación, selecciona 
la opción Culminar y el sistema muestra un mensaje para confirmar el registro de la 
culminación, al cual damos Aceptar. 

 

 
Posteriormente, el sistema muestra un mensaje indicando que la culminación fue registrada. 
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Finalmente verificamos que la actividad de “Admisión / Calificación de ofertas” culminó. 
 

2.3. Registro de puntaje técnico 

 
Debemos partir que en este ejemplo, el objeto de la contratación de la Adjudicación 
Simplificada corresponde a un servicio de consultoría en general, por lo que aplica el 
registro de la evaluación de la oferta técnica. En ese sentido, el usuario de la entidad deberá 
registrar la información que corresponda de acuerdo al objeto de la contratación, según lo 
indicado en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. 

 
 
 

Considerando ello, de la pantalla Listado de Actividades del procedimiento de selección, la 
entidad selecciona la opción “Registro de evaluación de oferta técnica” alineada a la 
actividad Registro de la evaluación de oferta técnica. 
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A continuación, el sistema muestra la pantalla “Registro de la evaluación de oferta técnica”, 
a través de la cual se visualiza los datos generales del procedimiento de selección, los ítems 
correspondientes al procedimiento de selección y los proveedores cuyas ofertas hayan sido 
admitidas en la actividad anterior “Admisión / calificación de oferta”. 

 
La entidad podrá descargar la información de los documentos generales, específicos y 
confidenciales para visualizar la información registrada por cada oferta por ítem. Así mismo, 
la entidad adjuntará el archivo correspondiente a los documentos de admisión, calificación y 
evaluación técnica, además de registrar si la oferta fue Calificada o Descalificada en la 
columna “Estado de calificación técnica”. 
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Una vez realizado ello, la entidad procede a guardar en borrador la información registrada y 
el sistema muestra un mensaje de confirmación del registro de la evaluación de oferta 
técnica. 
Cabe indicar que mientras no se haya culminado la actividad se pueden realizar 
modificaciones en el registro. 
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Una vez la entidad verifica que finalizó con el registro de la evaluación de oferta técnica, 
selecciona la opción Culminar y el sistema muestra un mensaje para confirmar el registro de 
la culminación, al cual damos Aceptar. 

 

Posteriormente, el sistema muestra un mensaje indicando que la culminación fue exitosa. 
 

Finalmente, verificamos que la actividad de “Registro de evaluación de oferta técnica” 
culminó. 
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2.4. Registro de puntaje económico 

 
El usuario de la entidad, una vez que se encuentre en la pantalla Listado de Actividades, 
selecciona la opción “Registro de evaluación económica” alineada a la actividad Registro de 
evaluación económica. 

A continuación, el sistema muestra la pantalla “Registro de la evaluación económica”, a 
través de la cual se visualiza datos generales del procedimiento de selección y la opción 
“Aperturar oferta económica” que permitirá aperturar las ofertas económicas presentadas 
por los proveedores. 
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Luego de dar clic en la opción “Aperturar oferta económica” el sistema muestra un mensaje 
de confirmación para la apertura de dichas ofertas. 

 

Seguidamente, el sistema muestra la sección para adjuntar el documento de la evaluación 
económica, el cual procederá a registrar la entidad a fin de guardar en borrador. 

 

Así también, se muestra los ítems correspondientes al procedimiento de selección, los 
proveedores cuyas ofertas deben pasar por la evaluación económica, el monto ofertado, y 
los campos en donde la entidad registrará el Estado de la Oferta económica, ingresará el 
puntaje económico y total por ítem. Luego, selecciona la opción Guardar Borrador. 

 

 

A continuación, el sistema muestra un mensaje de confirmación del registro de la evaluación 
de oferta económica. 
Cabe indicar que mientras no se haya culminado la actividad se pueden realizar 
modificaciones en el registro. 
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Una vez la entidad verifica que finalizó con el registro de la evaluación económica, 
selecciona la opción Culminar y el sistema muestra un mensaje para confirmar el registro de 
la culminación, al cual damos Aceptar. 

 

 

Luego, el sistema muestra un mensaje indicando que la culminación fue exitosa. 
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Finalmente, verificamos que la actividad “Registro de evaluación económica” culminó. 

 

 

A fin de culminar con el registro de la información en el SEACE, el usuario entidad deberá 
proseguir con dicho registro hasta la culminación del procedimiento. 
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Canales de consulta. 

 
Para efectuar consultas puede comunicarse a: 

 

 

SEDE CENTRAL: 

 

Av. Gregorio Escobedo cuadra 7 - Jesús María, Lima 11, Lima – Perú. 

 

 

CENTRAL DE CONSULTAS TELEFÓNICAS: 

 

(01)  614 3636 

 

Opción 2 – Consultas SEACE  
 
 

 
CONSULTAS VIRTUALES: 

A través del “Formulario de Contacto”, ubicado en la sección “Contacto y redes sociales” de 

nuestro portal institucional, disponible en: https://www.gob.pe/osce/ 

 

https://www.gob.pe/osce/

