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1. INTRODUCCIÓN 
 

En el presente documento se detalla la funcionalidad y los pasos a seguir para utilizar los 
diferentes procesos implementados en el módulo de Actos Preparatorios, desde el registro del 
Expediente hasta el registro de Bases. 

 

1.1 Propósito 
El presente documento tiene como propósito mostrar el uso de los formularios involucrados 
para ejecutar los procesos del Módulo de Actos Preparatorios en el Sistema. 

 

1.2 Alcance 
El presente documento tiene como alcance todos los procesos funcionales del Módulo de Actos 
Preparatorios. 

 

1.3 Definiciones, Siglas y Abreviaturas 
Las principales siglas utilizadas a lo largo de este documento, son las siguientes: 

 SEL: Sigla correspondiente al módulo de Procesos de Selección. 

 INT: Módulo de Interfaces. 

 ACT: Módulo de actos preparatorios. 

 CNF: Módulo de configurador. 

 SEACE: Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado 

 

1.4 Resumen 
El presente documento indica la funcionalidad de cada proceso y cómo se utiliza cada una de 
ellas dentro del Módulo de Actos Preparatorios. Se inicia con el registro de Expediente y 
culmina con el registro de Bases. 
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2. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCESOS FUNCIONALES 
 

1. Registro de Expediente. 
2. Registro de Conductor. 
3. Registro de Cronograma. 
4. Registro de las Bases y Bases autogeneradas. 
5. Búsqueda de Expediente de Contratación. 
6. Listado de Actividades del Procedimiento de Contratación 

 

2.1 Registro de Expediente. 
Esta funcionalidad permite registrar y/o modificar manualmente un expediente. Para 
acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar desde el Menú, la opción: “Consola de 
Actos Preparatorios” y en el Buscador de Expedientes de Contratación seleccionar el 
botón “Nuevo Expediente”. 

 

Ilustración 1: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, opción “Nuevo Expediente”. 

 

 

2.1.1 Enlace al PAC. 
En esta ficha se registran los datos de enlace al PAC, validando todos los campos 
obligatorios. El sistema muestra la “Ficha Enlace al PAC”: 

 

Ilustración 2: Formulario “Enlace al PAC”. 
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En el formulario “Enlace al PAC”, se encuentra la opción de “Buscar N° de Referencial del 
PAC”. Esta opción se visualiza de acuerdo a la selección del campo “Tipo de Compra o 
Selección” “Vincular el PAC”. 

Ilustración 3: Botón de Búsqueda de N° de Referencia del PAC. 

 
En el formulario “Enlace al PAC”, al seleccionar el botón “Agregar” de la opción “Buscar 

N° de Referencial del PAC” , el sistema muestra el formulario de “Búsqueda de 
Ítems de los Números de Referencia del PAC”, donde se debe ingresar los datos según 
requiera la funcionalidad y presionar el botón “Buscar”. 

 

Ilustración 4: Formulario de “Búsqueda de Ítems de los Números de Referencia del PAC”. 

 
En el formulario “Búsqueda de Ítems de los Números de Referencia del PAC”, seleccionar 

uno o más registros  (check) y seleccionar el botón “Agregar”, luego se debe presionar 
el botón “Aceptar”. 
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Ilustración 5: Formulario de “Búsqueda de Ítems de los Números de Referencia del PAC”, selección de 

registros 
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Los datos seleccionados previamente en el formulario “Búsqueda de Ítems de los 
Números de Referencia del PAC”, se muestran en la ficha de Enlace al PAC. 

 
Ilustración 6: Formulario de “Enlace al PAC”, muestra los registros seleccionados en el formulario de 

“Búsqueda de Ítems de los Números de Referencia del PAC” 

 

En el formulario de la ficha “Enlace al PAC” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el 
sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 7: Mensaje de Advertencia de “Enlace al PAC”. 
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2.1.2 Datos Generales de la Contratación. 

En esta funcionalidad se registran los datos de contratación, valiendo todos los campos 
obligatorios. 

 

Para acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar la ficha “Datos Generales de la 
Contratación”. 

 

Ilustración 8: Registro de Datos de Contratación. 

 
En la ficha “Datos Generales de la Contratación” entre otros, se encuentra la opción de 
“Siglas de la Entidad”. 

 

Ilustración 9: Botón de Siglas de la Entidad. 
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En el formulario “Datos de Contratación”, al seleccionar el botón “Siglas de la Entidad” , 
el sistema muestra el formulario de “Administrar Sigla de Entidad”. 

 

Ilustración 10: Formulario de “Administrar Sigla de Entidad”. 

 
En el formulario de “Administrar Sigla de Entidad”, en “opciones” seleccionar el botón: 
“Crear Nueva Sigla” e ingresar la información en el campo “Sigla”. 

 

Ilustración 11: Formulario de “Administrar Sigla de Entidad”, Registro de nueva Sigla. 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje de registro exitoso. 
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Ilustración 12: Mensaje de confirmación del formulario “Administrar Sigla de Entidad”. 

 

En el formulario de la ficha “Datos de Contratación” seleccionar el botón “Guardar 
Borrador”, el sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 13: Mensaje de confirmación de “Datos de Contratación”. 
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2.1.3 Relación de Ítems. 

En esta funcionalidad se registran los datos con respecto al ítem. 
 

Para acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar la ficha de “Relación de Ítems”. 
 

Ilustración 14: Registro de “Relación de Ítems”. 

 
En el formulario “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Crear Ítem”. 

 

Ilustración 15: Formulario “Relación de Ítems”, botón “Crear Ítem”. 

 
En el formulario “Relación de Ítems” al seleccionar el botón “Crear Ítem” el sistema 
muestra el formulario de “Registrar Ítem”. 
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Ilustración 16: Formulario “Registrar Ítem”. 

 
En el formulario “Registrar Ítem” se encuentra la opción de “Código CUBSO”. 

 

Ilustración 17: Formulario “Registrar Ítem”, opción “código CUBSO”. 

 

En el formulario “Registrar Ítem”, al seleccionar el botón “Código CUBSO”  el sistema 
muestra el formulario de “Buscar Elementos CUBSO”. 
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Ilustración 18: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”. 

 
En el formulario “Buscar Elementos CUBSO”, se debe ingresar los criterios de búsqueda 
y seleccionar el botón “Buscar” 

 

Ilustración 19: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”. Registros de búsqueda. 

 
El sistema muestra el formulario con los elementos que coindicen con los criterios de 
búsqueda. Para elegir un Ítem, se selecciona el nombre del Ítem que aparece resaltado: 
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Ilustración 20: Formulario “Buscar elementos CUBSO”. Resultado de Búsqueda. 

 

 
En el formulario “Registrar Ítem”, en la ficha “Datos del Ítem”, aparece el código del 
elemento CUBSO seleccionado. Para ingresar un ítem se debe registrar todos los datos 
obligatorios por cada ficha que comprende el formulario “Registrar Ítem”, y presionar el 
botón “Aceptar”. 

 

Ilustración 21: Formulario “Registrar Ítem”, Ficha “Datos del Ítem”. 
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Ilustración 22: Formulario “Registrar Ítem”, Ficha “Ejecución del Ítem”. 

 

 

Ilustración 23: Formulario “Registrar Ítem”, Ficha “Valor Ítem”. 

 
 

 

Ilustración 24: Formulario “Registrar Ítem”, botón “Aceptar” 

 

 
En el formulario “Relación de Ítems”, en la sección “Lista de Ítems”, se muestra el Ítem 

registrado en el formulario “Registrar Ítem” con las opciones para editar  y eliminar  . 
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Ilustración 25: Formulario “Relación de Ítems”. Lista de Ítems. 

 

 
En el formulario “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Crear Ítem Paquete”. 

 

Ilustración 26: Formulario “Relación de Ítems”, botón “Crear Ítem Paquete”. 

 
En el formulario “Relación de Ítems” al seleccionar el botón “Crear Ítem Paquete” el 
sistema muestra el formulario de “Registrar Ítem Paquete”. 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 24 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 27: Formulario de Registrar Ítem Paquete. 

 
En la Ficha “Datos del Ítem”, en la opción “Componentes del Ítem Paquete Seleccionar 

Componente del Paquete” . El sistema mostrará el formulario “Registrar Componente 
Paquete”. 

 

Ilustración 28: Formulario de Registrar Componente Paquete. 

 
En el formulario “Registrar Componente Paquete”, al seleccionar el botón “Código 

CUBSO”  el sistema muestra el formulario de “Buscar Elementos CUBSO”. 
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Ilustración 29: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”. 

 

 
En el formulario “Buscar Elementos CUBSO”, se debe ingresar los criterios de búsqueda 
y seleccionar el botón “Buscar”. 

 

Ilustración 30: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”. Registros de búsqueda. 
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El sistema muestra el formulario con los elementos que coindicen con los criterios de 
búsqueda. Para elegir un Ítem, se selecciona el nombre del Ítem que aparece resaltado: 

 

Ilustración 31: Formulario “Buscar elementos CUBSO”. Resultado de Búsqueda. 

 

 
En el formulario “Registrar Componente Paquete”, en la ficha “Datos del Ítem”, aparece el 
código del elemento CUBSO seleccionado. 

 

Para ingresar un ítem se debe registrar todos los datos obligatorios y presionar el botón 
“Aceptar”. 
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Ilustración 32: Formulario de Registrar Componente Paquete, botón “Aceptar” 

 

 
En el formulario “Registrar Ítem Paquete”, en la sección “Lista de Componentes del Ítem 
Paquete”, se muestra el Ítem registrado en el formulario “Registrar Componente Paquete” 

con las opciones para editar  y eliminar  . 
 

Ilustración 33: Formulario de Registrar Componente Paquete, sección “Lista de Componentes del Ítem 

Paquete”. 

 

 
De forma similar el registro de Ítem, se debe completar la información de las Fichas 
“Ejecución del Ítem” y “Valor Ítem”. Una vez registrados todos los datos obligatorios se 
presiona el botón “Aceptar” 
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En el formulario “Relación de Ítems”, en la sección “Lista de Ítems”, se muestra el Ítem 
Paquete registrado en el formulario “Registrar Ítem Paquete” con las opciones para editar 

 y eliminar  . 
 

Ilustración 34: Formulario “Relación de Ítems”. Lista de Ítems. 

 

 
En el formulario “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Agrupar Ítem a Nuevo 
Ítem Paquete”. Para utilizar esta funcionalidad, se selecciona al menos un Ítem del 
“Listado de Ítem” y luego el botón “Agrupar Ítem a Nuevo Ítem Paquete”. 
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Ilustración 35: Formulario “Relación de Ítems”, botón de “Agrupar Ítem a Nuevo Ítem Paquete”. 

 

 
El sistema muestra el formulario de “Agrupar Ítem Paquete Expediente”. 

 

Ilustración 36: Formulario “Agrupar Ítem Paquete Expediente”. 

 

 
Se debe completar la información de las Fichas “Ejecución del Ítem” y “Valor Ítem”, del 
mismo modo que en el registro de Ítem Paquete. 
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Ilustración 37: Formulario “Registrar Ítem”, Ficha “Ejecución del Ítem”. 

 

 

Ilustración 38: Formulario “Registrar Ítem”, Ficha “Valor Ítem”. 

 
Una vez registrados todos los datos obligatorios se presiona el botón “Aceptar” y en el 
formulario “Relación de Ítems”, en la sección “Lista de Ítems”, se muestra el registro 
registrado en el formulario “Agrupar Ítem Paquete Expediente”. 

 

Ilustración 39: Formulario “Relación de Ítems”. Lista de Ítems 
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En la Ficha “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Agrupar Ítem a Paquete 
Existente”. 

 

Ilustración 40: Botón de Agrupar Ítem a Paquete Existente. 

 

 
Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar al menos un Ítem normal y un ítem 
paquete del “Listado de Ítem” y luego seleccionar el botón “Agrupar Ítem a Paquete 
Existente” 

 

Ilustración 41: Selección de Ítem normal e Ítem paquete. 
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El sistema muestra el siguiente mensaje. 
 

Ilustración 42: Mensaje de confirmación. 

 

 
En la Ficha “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Desagrupar Ítem Paquete”. 

 

Ilustración 43: Formulario “Relación de Ítems”, botón de Desagrupar Ítem Paquete. 

 

 
Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar al menos un Ítem paquete del 
“Listado de Ítem” y luego seleccionar el botón “Desagrupar Ítem Paquete”. 
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Ilustración 44: Formulario “Relación de Ítems”, selección de Ítem Paquete. 

 

 
El sistema muestra los siguientes mensajes de confirmación: 

 

Ilustración 45: Mensaje de confirmación antes de desagrupar el Ítem Paquete. 

 

 

Ilustración 46: Mensaje de confirmación al desagrupar el Ítem Paquete. 
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En la Ficha “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Reenumerar Ítems” 
 

Ilustración 47: Formulario “Relación de Ítems”, botón de Reenumerar Ítems 

 

 
Al seleccionar el botón “Reenumerar Ítems”, en el “Listado de Ítem” se actualizan los Nro. 
de Ítem de forma correlativa y el sistema muestra un mensaje de confirmación. 

 

Ilustración 48: Mensaje de confirmación de Reenumerar Ítems 
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En el caso que se haya creado un Expediente de Compra Corporativa, las opciones que 
aparecen en el formulario “Relación de Ítems” son: “Agregar Compra Corporativa” y 
“Vincular Ítem a compra Corporativa”. 

 

Ilustración 49: Ficha “Relación de Ítems” para Expediente de Compra Corporativa 

 

 
En la Ficha “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Agregar Compra Corporativa”. 

 

Ilustración 50: Formulario “Relación de Ítems” botón de “Agregar Compra Corporativa”. 

 

 
Para agregar ítems de compra corporativa debe seleccionar como mínimo dos ítems de 
listado de Expediente de Contratación y presionar el botón “Agregar Compra 
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Corporativa”. El sistema muestra el formulario “Registrar Detalle de Ítems para Compras 
Corporativas”. 

 

Ilustración 51: Formulario “Registrar Detalle de Ítems para Compras Corporativas”. 

 

 
En el formulario se registran todos los datos obligatorios y se presiona el botón “Aceptar” 
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Ilustración 52: Formulario “Registrar Detalle de Ítems para Compras Corporativas”, botón “Aceptar”. 

 

 
El sistema muestra un mensaje de confirmación: 

 

Ilustración 53: Mensaje de confirmación. 
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En el formulario “Relación de Ítems”, en la sección “Lista de Compras Corporativas”, se 
muestra el Ítem registrado en el formulario “Registrar Detalle de Ítems para Compras 
Corporativas”. 

 

Ilustración 54: Formulario “Relación de Ítems”. Lista de Compras Corporativas. 

 

 
En el formulario “Relación de Ítems” se encuentra la opción de “Vincular Ítem a Compra 
Corporativa”. 

 

Ilustración 55: Botón de Vincular Ítem a Compra Corporativa. 
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Para utilizar la funcionalidad del botón “Vincular Ítem a Compra Corporativa” el sistema 
solicita que se seleccione al menos un ítem de la Lista y un solo ítem de compras 
corporativas y luego se presiona el botón “Vincular Ítem a Compra Corporativa”. 

 

Ilustración 56: Selección de ítems para vincular a Compra Corporativa. 

 
El sistema muestra un mensaje de confirmación: 

 

Ilustración 57: Mensaje de confirmación. 
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En el formulario “Relación de Ítems”, en la sección “Lista de Compras Corporativas”, se 
muestra el Ítem luego de efectuarse la vinculación. 

 

Ilustración 58: Formulario “Relación de Ítems”. Lista de Compras Corporativas. 

 

 
En el formulario “Relación de Ítems” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el sistema 
muestra el siguiente mensaje. 

 
Ilustración 59: Mensaje de confirmación de “Relación de Ítems”. 
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2.1.4 Documento Sustentatorio. 

Para acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar la ficha “Documento 
Sustentatorio”. Las opciones para el registro del documento sustentatorio dependerán del 
tipo de proceso. 

 

Ilustración 60: Registro de “Documento Sustentatorio”. 

 

 
Se registran todos los documentos sustentatorios obligatorios, en el formulario se 

encuentra la opción para registrar el documento sustentatorio  . 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 61: Formulario “Documento Sustentatorio”, botón de “Autorización para no emplear el Catálogo 

Electrónico de Convenio Marco”. 

 

 
El sistema muestra una pantalla en la que se declara que se tiene conocimiento de los 
Convenios Marco existentes, que se ha revisado los Catálogos Electrónicos y se ha 
verificado que los bienes o servicios que se requieren no se encuentran en ningún listado 
de Convenio Marco. 
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Ilustración 62: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”. 

 
Se procede a grabar la autorización, el sistema muestra el mensaje: "Se registró 
exitosamente" 

 
Ilustración 63: Mensaje: “Grabar Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”. 

 
En caso que se no acepte la declaración jurada, será necesario registrar documentos 
adicionales, como una autorización o un documento de sustento. 

 
Cuando se elige la opción: "Si se encuentran en los listado de Convenio Marco", el 
sistema mostrara la sección "Datos Adicionales". 

 

Ilustración 64: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”, 

opción “Autorización/Sustento”. 
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Cuando se elige la opción "Autorización", en el sistema aparecerá la opción para adjuntar 
un archivo donde se autorice la ejecución del procedimiento. 

 
Ilustración 65: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”, 

opción de “Adjuntar Autorización”. 

 

Cuando se elige la opción “Sustento”, en el formulario aparecerá la opción para 
seleccionar el tipo de sustento que se va a adjuntar. Dependiendo del tipo de sustento 
seleccionado, el sistema posteriormente habilitará la opción para adjuntar el archivo de 
sustento. 

 

Ilustración 66: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”, 

opción de “Adjuntar informe de Sustento”. 
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Ilustración 67: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”, 

opción de “Adjuntar informe de Sustento”. 

 

En el formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio 
Marco” seleccionar el botón “Grabar”, el sistema muestra el siguiente mensaje. 

 
Ilustración 68: Formulario “Autorización para no emplear el Catálogo Electrónico de Convenio Marco”, 

Mensaje de confirmación. 

 

Una vez registrados todos los documentos que el sistema solicite, en el formulario 
“Documento Sustentatorio” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el sistema muestra el 
siguiente mensaje. 
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Ilustración 69: Mensaje de confirmación de “Documento Sustentatorio”. 

 

 

2.1.5 Resumen Ejecutivo. 
Para acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar la ficha “Resumen Ejecutivo”. 

 

Ilustración 70: Registro de “Resumen Ejecutivo”. 

 

 
En el formulario “Resumen Ejecutivo” se puede adjuntar un archivo que contiene el 
Resumen Ejecutivo. Luego de adjuntar el archivo, seleccionamos la opción “Guardar 
Borrador”: 

 

Ilustración 71: Adjuntar archivo de “Resumen ejecutivo”. 
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En el formulario “Resumen Ejecutivo” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el sistema 
muestra el siguiente mensaje "Borrador registrado correctamente", aceptamos el 
mensaje. 

 

Ilustración 72: Mensaje de confirmación de “Resumen ejecutivo”. 

 

2.1.6 Presupuesto 

Para registrar el presupuesto de la contratación, seleccionamos en el campo: 
"Contratación financiada por:" la opción Fondos Públicos, luego seleccionamos el icono: 
Crédito Presupuestario. 

 

Ilustración 70: Registro del Presupuesto”. 
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En el formulario "Crédito Presupuestario", registramos los datos obligatorios y 
seleccionamos el botón "Agregar". 

 

Ilustración 71: Registro del "Crédito Presupuestario" 

 

 
Luego de agregar el crédito presupuestario, seleccionar "Guardar Borrador" 

 

Ilustración 72: "Guardar Borrador" 
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Ilustración 73: Mensaje "Borrador registrado correctamente" 

 
En caso se requiera una previsión presupuestal, seleccionamos el indicador "Si", en el 
campo "Indicador si el plazo de ejecución excede al año fiscal". 

 

Ilustración 74: Información de Previsión Presupuestal 

 

 
Si se selecciona la opción “Sí”, del "Indicador si el plazo de ejecución excede al año 
fiscal", el sistema mostrara un formulario para Registrar el listado de programación y 
formulación del presupuesto en los siguientes años, seleccionando al final el botón 
"Aceptar". 
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Ilustración 75: Formulario “Registrar el listado de programación y formulación del presupuesto en los 

siguientes años”. 

 

En el formulario “Presupuesto” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el sistema 
muestra el mensaje de registro correcto. 

 

Ilustración 76: Mensaje de confirmación de “Presupuesto”. 
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2.1.7 Acuerdo Comercial. 

Esta funcionalidad se utiliza para registrar que determinada contratación se encuentra 
exceptuada de la aplicación de un “Acuerdo Comercial”. Para acceder a esta 
funcionalidad se debe seleccionar la ficha “Acuerdo Comercial”. El configurador de 
procedimientos enviará el listado de acuerdos comerciales y sus excepciones, incluyendo 
los umbrales que se deberán aplicar comparándolo con el valor referencial total obtenido 
del expediente de contratación. 

 
En el formulario “Acuerdos Comerciales” ingresar todos los datos obligatorios. 

 

Ilustración 80: Registro de “Acuerdo Comercial”. 

 

 
Una vez que se seleccionan la aplicación de las excepciones de Acuerdos Comerciales a 
la contratación, seleccionar la opción” Guardar Borrador”. 
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Ilustración 81: Registro de “Excepciones de Acuerdos Comerciales”. 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 82: Mensaje de confirmación de “Acuerdo Comercial”. 

 

 

2.1.8 Datos de Aprobación. 

Para acceder al formulario, se debe seleccionar la ficha “Datos de Aprobación”. 

En el formulario “Datos de Aprobación” ingresar todos los datos obligatorios. 
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Ilustración 83: Registro de “Datos de Aprobación”. 

 

 
Una vez que se registran todos los datos obligatorios, seleccionar la opción” Guardar 
Borrador”. 

 

Ilustración 77: Registro de “Datos de Aprobación”. 
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En el formulario “Datos de Aprobación” seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el 
sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 78: Mensaje de confirmación de “Datos de Aprobación”. 

 
Cuando todos los datos obligatorios han sido ingresados en todas las fichas, finalmente 
se selecciona la opción Declarar aprobación. 
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Ilustración 86: Formulario Registrar Expediente, botón “Declarar aprobación”. 

 
En el formulario “Registrar Expediente” seleccionar el botón “Declarar aprobación”, el 
sistema muestra el siguiente mensaje: "Se aprobó exitosamente" 

 

Ilustración 87: Mensaje de confirmación de “Declaración”. 
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Al seleccionar la opción “Regresar”, el sistema muestra el formulario “Datos del 
Procedimiento de Contratación” en el cual se puede visualizar que la actividad 
Expediente de contratación está en estado “Aprobado” y cuenta con las opciones de Ver 

Expediente , Historial de versiones  y Nueva Versión de Expediente . 
 

Ilustración 79: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación. 

 

2.2 Registro de Conductor. 

Esta funcionalidad permite registrar y/o modificar manualmente un conductor. Para 

ingresar al formulario respectivo, se selecciona la opción “Nuevo Conductor”  que se 
encuentra en las opciones de la actividad “Conductor de Procedimiento” dentro del 
formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”. 

 

Ilustración 80: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, opción “Nuevo Conductor”. 
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Al seleccionar la opción “Nuevo conductor”, el sistema muestra el formulario “Registrar 
Conductor del Tipo de Selección”. 

 

Ilustración 90: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”. 

 

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”, se encuentra la opción “Tipo 
de Conductor del Tipo de Selección”. De acuerdo al “Tipo” seleccionado, el formulario 
mostrará los datos que requieren ser ingresados. 

Ilustración 91: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”, sección “Datos de la Designación” y 

Datos del Aprobador”. 

 

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección” al seleccionar el botón 
“Guardar Borrador” el sistema muestra el mensaje. 
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Ilustración 92: Mensaje de confirmación de “Registrar Conductor del Tipo de Selección 

 
En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección” activa las opciones “Declarar 
aprobación” y “Eliminar Integrante” 

 
Ilustración 93: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”, botón de “Registrar Integrante”. 

 
El formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección” al seleccionar el botón 
“Registrar Integrante” el sistema muestra el formulario de “Registrar Integrante del 
Conductor del Tipo de Selección”, se debe ingresar todos los datos obligatorios. 
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Ilustración 94: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selección”. 

 
El formulario Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selección, tiene la opción de 
“Buscar integrante, la cual permite ubicar y seleccionar a un integrante que ya haya sido 
registrado. 

 
Ilustración 95: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selección”, botón “Buscar 

Integrante”. 

 

Al seleccionar el botón “Buscar integrante”, el sistema muestra el formulario “Buscar 
Integrante/Encargado del Tipo de selección/Encargado de las comunicaciones del Tipo 
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de Selección”. En este formulario, se debe ingresar al menos un criterio de búsqueda y 
seleccionar el botón “Buscar”. 

 

Ilustración 81: Formulario “Buscar Integrante/Encargado del Tipo de selección/Encargado de las 

comunicaciones del Tipo de Selección”, botón “Buscar”. 

 

 
El formulario muestra el resultado de la búsqueda. Se debe seleccionar el integrante que 
corresponda, o seleccionar el botón Limpiar para realizar una nueva búsqueda. 

 
Ilustración 82: Formulario “Buscar Integrante/Encargado del Tipo de selección/Encargado de las 

comunicaciones del Tipo de Selección”, acción “Seleccione”. 

 

El formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selección”, se actualiza con 
los datos del integrante seleccionado en el formulario “Buscar Integrante/Encargado del 
Tipo de selección/Encargado de las comunicaciones del Tipo de Selección”. Se debe 
completar los datos obligatorios y seleccionar el botón “Guardar”. 
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Ilustración 83: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selección”, botón “Guardar”. 

 
Al seleccionar el botón “Guardar” el sistema muestra el siguiente mensaje 

 
Ilustración 84: Mensaje de confirmación de registro de integrantes 

 

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección” se actualiza el listado de 
integrantes con el integrante registrado en el formulario “Registrar Integrante del 
Conductor del Tipo de Selección”. 
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Ilustración 100: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”, Lista de Integrantes. 

 
De la misma forma, se debe registrar a los demás integrantes. En el listado de 
integrantes, se tiene la opción de editar y eliminar cada integrante. En caso de querer 
eliminar todos los integrantes, se selecciona el botón “Eliminar Integrante” 

 
Una vez que se termina de registrar a todos los integrantes se selecciona el botón 
“Declarar aprobación”. 

Ilustración 101: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección”, opción “Declarar aprobación”. 
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En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Selección” el sistema muestra el 
siguiente mensaje. 

 

Ilustración 102: Mensaje de confirmación de aprobación de “Registrar Conductor del Tipo de Selección”. 

 

2.3 Registro de Cronograma. 

Esta funcionalidad permite registrar y/o modificar manualmente un Cronograma. Para 

ingresar al formulario respectivo, se selecciona la opción “Nuevo Cronograma”  que se 
encuentra en las opciones de la actividad “Bases”, Sub Actividad “Cronograma” dentro 
del formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”. 

Ilustración 103: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, opción “Nuevo Cronograma”. 

 

El sistema muestra el formulario “Registrar Cronograma”. 
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Ilustración 85: Formulario “Registrar Cronograma”. 

 
En el formulario “Registrar Cronograma”, al seleccionar “Sí” en la opción “Pre-publicar 
Bases”, se muestran los datos para registrar el rango de fechas que corresponda a la pre- 
publicación de bases. 

 

Ilustración 865: Formulario “Registrar Cronograma”, opción “Pre-publicar Bases”. 

 
En el formulario “Registrar Cronograma”, al seleccionar la opción “Nuevo”, el sistema 
muestra el listado de las etapas. Se debe ingresar todos los datos obligatorios. 
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Ilustración 87: Formulario “Registrar Cronograma”, lista de etapas. 

 
Una vez que se haya registrado todos los datos obligatorios, en el formulario “Registrar 
Cronograma”, seleccionar el botón “Guardar Borrador”. 
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Ilustración 88: Formulario “Registrar Cronograma”, botón “Guardar Borrador”. 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 89: Mensaje de confirmación de “Registrar Cronograma”. 

 
En el formulario “Registrar Cronograma”, se activa el botón “Confirmar Cronograma” 
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Ilustración 90: Formulario “Registrar Cronograma”, botón “Confirmar Cronograma”. 

 
Al seleccionar el botón “Confirmar Cronograma”, el sistema hace las validaciones 
pertinentes y muestra el mensaje de confirmación 

 

Ilustración 91: Mensaje de confirmación para Aprobar Cronograma. 

 

Ilustración 92: Mensaje de confirmación de aprobación del Cronograma. 

 
2.4 Registro de Bases. 

Esta funcionalidad permite registrar y/o modificar manualmente las Bases. Para ingresar 

al formulario respectivo, se selecciona la opción “Nueva Base”  que se encuentra en 
las opciones de la actividad “Bases”, Sub Actividad “Bases” dentro del formulario “Datos 
del Procedimiento de Contratación”. 
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Ilustración 93: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, opción “Nueva Base”. 

 
El sistema muestra el formulario “Registrar Bases”. 

 

Ilustración 94: Formulario “Registrar Bases”, ficha “Información del Proceso de Selección”. 

 

Se debe registrar los datos obligatorios y seleccionar el botón “Guardar Borrador”. 
 

Ilustración 95: Formulario “Registrar Bases”, opción “Guardar Borrador”. 
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En el formulario “Registrar Bases”, seleccionar el botón “Guardar Borrador”, el sistema 
muestra el siguiente mensaje. 

 

Ilustración 96: Mensaje de confirmación de “Registrar Bases”. 

 

En el formulario “Registrar Bases”, se actualiza la ficha “Aprobación Bases” en la cual se 
debe registrar los datos obligatorios. 

 

Ilustración 97: Formulario “Registrar Bases”, ficha “Aprobación Bases”. 

 

Una vez que se han registrado los datos obligatorios, se selecciona la opción “Declarar 
aprobación”. 
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Ilustración 98: Formulario “Registrar Bases”, opción “Declarar aprobación”. 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación. 

 

Ilustración 99: Mensaje de confirmación de “Registrar Bases”. 

 
En el formulario “Registrar Bases” solo queda activo el botón “Regresar”. 

 

Ilustración 100: Formulario “Registrar Bases”, opción “Regresar”. 
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Al seleccionarlo, el sistema mostrará el formulario “Datos del Procedimiento de 
Contratación” con todas las actividades de Actos preparatorios en estado “Aprobado”. 

 

Ilustración 101: Formulario “Datos del Procedimiento de contratación”, con las actividades de Actos 

Preparatorios “Aprobados”. 

 

2.5 Búsqueda de Expediente de Contratación. 

Esta funcionalidad permite consultar Expedientes de Contratación. 
 

El sistema muestra el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación” con la 
sección de “Búsqueda Básica” y adicionalmente una sección de “Búsqueda Avanzada”. 

 

Ilustración 102: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación” 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 71 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, se dispone de las opciones 
“Buscar”, “Limpiar” y “Nuevo Expediente” 

 

Para utilizar la opción “Buscar”, en el formulario “Buscador de Expedientes de 
Contratación” se debe ingresar al menos un criterio de búsqueda y seleccionar el botón 
“Buscar”. 

 

Ilustración 103: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, botón “Buscar”. 

 
En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación” se muestra el resultado de la 

búsqueda, la opción de Exportar a un archivo Excel  y para cada Expediente de 

Contratación encontrado, muestra las opciones “Registrar Actividades”  y 

“Eliminar” . 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 72 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 104: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, resultado de búsqueda. 

 
En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, al seleccionar la opción 

“Exportar Excel” , el sistema muestra la descarga de registros en formato Excel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 105: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, opción “Exportar Excel”. 
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El archivo Excel contendrá los datos de los expedientes que coinciden con los criterios de 
búsqueda. 

 

Ilustración 106: Archivo Excel exportado. 

 
En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, al seleccionar la opción 

“Registrar Actividades” , el sistema muestra la pantalla “Datos del Procedimiento de 
Contratación”. 

Ilustración 107: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”. 

 
En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, al seleccionar la opción 

“Eliminar”  el sistema muestra el siguiente mensaje. 
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Ilustración 108: Mensaje de confirmación. 

 
Finalmente, en el formulario “Buscador de Expedientes de Contratación” al seleccionar la 
opción “Nuevo Expediente” el sistema mostrará el formulario “Registrar Expediente”. 

 

Ilustración 109: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratación”, opción “Nuevo Expediente” 

 

 

Ilustración 129: Formulario “Registrar Expediente”. 
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2.6 Listado de Actividades del Procedimiento de Contratación. 
En el formulario “Datos Procedimiento de Contratación”, el sistema muestras siguientes 
opciones dependiendo del estado en que se encuentre la actividad. 

 

Editar . Esta opción está habilitada cuando la actividad está en estado Borrador, 
mientras no se haya convocado el procedimiento de contratación. 

 

Ilustración 110: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, editar Expediente. 

 

Eliminar . Esta opción está habilitada cuando existe una nueva versión de la actividad 
con estado “Borrador”. 

 

Ilustración 111: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, “Eliminar Versión Borrador de 

Expediente”. 
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Ilustración 132: Mensaje de confirmación, “Eliminar Versión Borrador de Expediente”. 

 

Nueva Versión . Esta opción está habilitada cuando la actividad está en estado 
“Pendiente” (primer Registro) o “Aprobado” mientras no se haya convocado el 
procedimiento de contratación. 

 

Ilustración 133: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, opción “Nueva versión”. 

 

Ver . Esta opción está habilitada cuando la actividad está en estado “Aprobado”. 

Historial de versiones . Esta opción está habilitada cuando la actividad está en 
estado “Borrador” o “Aprobado”. 
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Ilustración 134: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratación”, opciones “Ver” e “Historial de 

versiones”. 

 

Al seleccionar la opción “Ver” , el sistema muestra el formulario con los datos de la 
última versión de la actividad a modo lectura, el cual no permite realizar cambios. 

 

Al seleccionar la opción “Historial de versiones” , el sistema muestra el formulario 
“Listar Historial Versiones de Actividades” el cual muestra un listado de las versiones 
registradas para la actividad, con la opción de modo lectura de cada una de las 
respectivas versiones. 

 

Las opciones “Editar”  y “Nueva Versión” , permiten registrar cambios a los datos de 
la actividad. La diferencia está en que la opción “Editar” crea la primera versión del 
expediente mientras que la opción “Nueva Versión” genera una nueva versión de la 
actividad. 
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Ilustración 112: Opción “Ver” - Formulario “Detalle Expediente de contratación”. 

 

Ilustración 113: Opción “Historial de versiones” - Formulario “Listar Historial Versiones de Actividades. 

 

Ilustración 114: Formulario “Listar Historial Versiones de Actividades, opción “Ver Expediente” – versión 1. 

 
En el caso que la actividad “Expediente de Contratación” se encuentre en estado 
“Borrador”, el sistema mostrará la opción “Editar Expediente”, la cual al seleccionarla 
mostrará el formulario “Modificar Expediente”. 
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Ilustración 115: Opción “Editar Expediente”, Formulario “Modificar Expediente” 

 
En el caso que la actividad “Expediente de Contratación” se encuentre en estado 
“Aprobado”, el sistema mostrará la opción “Nueva Versión”, la cual al seleccionarla 
mostrará mensajes de confirmación antes de mostrar el formulario para generar la nueva 
versión del Expediente. 

 

Ilustración 116: Mensaje de confirmación, opción “Nueva versión Expediente” 

 
Al seleccionar la opción “Aceptar”, el sistema muestra el segundo mensaje: 

 

Ilustración 117: Segundo mensaje de confirmación, opción “Nueva versión Expediente” 
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Al seleccionar la opción “Sí”, el sistema muestra el formulario de Cierre de Contratación” 
 

Ilustración 118: Formulario “Cierre de Contratación” 

 

Al seleccionar la opción “No”, el sistema muestra el formulario “Nueva Versión de 
Expediente” 

 

Ilustración 119: Formulario “Nueva Versión de Expediente” 
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3. REGISTRO DE LOS ACTOS PREPARATORIOS PARA 
PROCEDIMIENTOS CON FICHA DE HOMOLOGACIÓN 

 

 
 

INTRODUCCIÓN 
 

Mediante la homologación las Entidades del Poder Ejecutivo que formulan políticas nacionales 
y/o sectoriales, establecen las características técnicas de los requerimientos y/o los requisitos 
de calificación en general relacionados con el ámbito de su competencia, priorizando aquellos 
que sean de contratación recurrente, de uso masivo por las Entidades y/o aquellos identificados 
como estratégicos para el sector, conforme a los lineamientos establecidos por PERÚ 
COMPRAS. 

 
El uso de la ficha de homologación es obligatorio para todas las contrataciones que realizan las 
Entidades, con independencia del monto de la contratación, incluyendo aquellas que no se 
encuentran bajo el ámbito de la Ley o que se sujeten a otro régimen legal de contratación. 

 

La contratación de los requerimientos que cuenten con ficha de Homologación aprobada se 
realiza mediante el procedimiento de selección de Adjudicación Simplificada. 

 
En el caso de las Entidades bajo el ámbito de la Ley, si el bien o servicio es incluido en el 
Listado de Bienes y Servicios Comunes corresponderá que se contrate mediante Subasta 
Inversa Electrónica. Asimismo, en el caso que el bien o servicio esté incluido en un Catálogo 
Electrónico de Acuerdo Marco, se utiliza este método especial para su contratación. 

 
Por lo indicado, en los "Datos Generales de la Contratación" del modulo de Actos Preparatorios 

del SEACE, se encuentra el mecanismo para crear un procedimiento que cuente con ficha de 

homologación. Dentro de la sección Nomenclatura, se debe seleccionar dentro de las opciones 

del campo "Tipo": "Adjudicación Simplificada-Homologación", luego continuar con el 

registro del expediente tal como se detalla en el presente manual. 
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I. MÓDULO ACTOS PREPARATORIOS 
 
 

Registro del expediente: 

Se ingresa a la Consola de Actos Preparatorios a través del menú, seguidamente 

seleccionamos el botón Nuevo Expediente, con lo cual, iniciaremos el registro de la fase de 

Actos Preparatorios, a través de la actividad “Expediente de Contratación”. 

 

Seleccionamos el botón "Nuevo Expediente". 
 

Ilustración 143: Formulario “Buscador de Expediente de Contratación” 

 
 

ENLACE AL PAC: 

La primera pestaña del Expediente de Contratación, en la cual registraremos el tipo de 

compra o selección, el objeto de la contratación y la vinculación al PAC, ésta última en caso 

corresponda. 
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Ilustración 144: Formulario “Enlace al PAC” 

 

 
Al seleccionar la opción “Sí” del campo Vincular al PAC, se visualiza el campo Buscar N° de 

Referencia del PAC, seleccionamos el botón “Agregar” y se mostrará la ventana para la 

búsqueda del Nro. de referencia del PAC de acuerdo a diferentes criterios de búsqueda. 
 

Ilustración 145: Formulario “Enlace al PAC” 

 

Luego de seleccionar los criterios de búsqueda, seleccionamos "Buscar". 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 84 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 146: Formulario “Búsqueda de ítems" 

 

 
Ubicamos dicho N° de referencia, seleccionamos el botón “Agregar” y posteriormente el 

botón “Aceptar”. 
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Ilustración 147: Formulario “Seleccionar de ítems" 

 

 
A continuación seleccionamos el botón Guardar borrador. 
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Ilustración 148: “Guardar borrador Enlace al PAC" 

 
 

DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN: 

El sistema activa la pestaña Datos Generales de la Contratación, donde se registrara el tipo 

de procedimiento de selección, número del procedimiento, siglas del procedimiento, la 

descripción del objeto de la contratación, normativa aplicable, entre otros. 

 

Dentro de las opciones del campo: "Tipo", desplegamos y seleccionamos la opción: 

"Adjudicación Simplificada-Homologación", el cual, sera el procedimiento que se convocará 

para aquellos procedimientos que cuenten con ficha de homologación. 
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Ilustración 149: Formulario “Datos Generales de la Contratración" 

 

 
Luego de seleccionar el procedimiento "Adjudicación Simplificada-Homologación", continua 

con el registro de los demas campos obligatorios que cuenta este formulario. 
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Ilustración 150: “Tipo: Adjudicación Simplificada-Homologación 

" 

Luego del registro de los datos generales de la contratación, seleccionamos el botón 

Guardar borrador. 
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Ilustración 151: “Guardar Borrador - Datos Generales de la Contratación" 

 

 
Al guardar borrador, el sistema creara la nomenclatura con tipo de contratación: "AS- 

Homologación-SM ... " 
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Ilustración 152: “Nomenclatura de la contratación" 

 
 
 

RELACIÓN DE ÍTEMS: 

Se registra en la pestaña “Relación de ítems”, la información del (los) ítem(s) a través de la 

opción Modificar de la columna Acciones. 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 91 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 153: Formulario "Relación de ítems" 

 
Se muestra la ventana “Modificar ítem”, la cual muestra cuatros (4) pestañas, de las cuales, 

se encuentra "Complemento Ficha de Homologación" 
 

Ilustración 154: "Modificar Item" 
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Dentro de la pestaña: Complemento Ficha de Homologación, encontramos los siguientes 

campos: 

 

- Ficha de Homologación: Corresponde a adjuntar el archivo que contiene la 

ficha de homologación del bien o servicio que se va a contratar. 

 

- Información complementaria a la ficha de homologación: se registra datos 

adicionales que la entidad cree necesario adicionar. 

 

Culminado el registro, se procede a seleccionar el botón "Modificar". 
 

Ilustración 155: "Modificar Item" 

 
 

 
Una vez registrada la información correspondiente seleccionamos el botón Guardar 

borrador de la pestaña “Relación de ítems”. 
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Ilustración 156: Guardar Borrador "Modificar Item" 

 
 

DOCUMENTO SUSTENTATORIO 

En la pestaña "Documento Sustentatorio", se registra que el bien o servicio, no se 

encuentra en la lista de convenio marco, y se guarda borrador. 
 

Ilustración 157: Documento Sustentatorio 

 

 
Si la información registrada es correcta, seleccionaremos el botón “Guardar Borrador” a fin 

de grabar la información en el sistema. 
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Ilustración 158: Mensaje: "Guardar Borrador Correctamente" 

 
 

RESUMEN EJECUTIVO: 

A continuación proseguimos con el registro de información de la pestaña “Resumen 

Ejecutivo”, en donde adjuntaremos el archivo que contiene el resumen ejecutivo de la 

contratación. 

 

Seguidamente procedemos a seleccionar el botón Guardar borrador. 

 

 

 
PRESUPUESTO: 

Ilustración 159: Formulario "Resumen Ejecutivo" 

 

En la pestaña “Presupuesto”, seleccionamos la opción "Fondos Públicos" y registramos el 
crédito presupuestario asignada para la presente contratación. 
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Ilustración 160: Formulario "Presupuesto" 

 

 
Una vez completada la información seleccionamos el botón Guardar borrador. 

 
Ilustración 161: Formulario Presupuesto: "Guardar borrador" 
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El sistema mostrara el mensaje "Borrador registrado correctamente" 
 

Ilustración 162: Mensaje: "Borrador registrado correctamente" 

 
 

DATOS DE APROBACIÓN: 

Proseguimos con el registro de información de la pestaña “Datos de aprobación”, donde se 

registra los datos de aprobación del expediente y el nombre del funcionario responsable 

que aprueba el Expediente. 
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Ilustración 163: Formulario: "Datos de Aprobación" 

 
A continuación seleccionamos el botón “Guardar borrador”. 
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Ilustración 164: Mensaje: "Borrador registrado correctamente" 

 

 
Finalmente, seleccionamos el botón "Declarar aprobación", a fin de culminar el registro del 

Expediente de Contratación. 
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Ilustración 165: Declarar Aprobación 

 

 
El sistema mostrara el mensaje de aprobación exitosa. 

 

 
Ilustración 166: Mensaje: "Aprobación exitosa" 
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Registro del Conductor de Procedimiento: 

Aprobado el Expediente de contratación en forma satisfactoria, corresponde el registro del 

Conductor de Procedimiento. 

 

Seleccionamos la opción “Nuevo conductor” de la columna Opciones de la actividad. 
 

Ilustración 167: Actividad: "Conductor de Procedimiento" 

 

 
Se procederá con el registro de un Comité de Selección u OEC, según el tipo de 

procedimiento. 

 OEC: Para el presente manual, seleccionamos el tipo "Órgano Encargado de las 
Contrataciones, y seleccionamos Registrar Encargado 

 

Ilustración 168: Formulario: "Registrar Conductor del Tipo de Selección" 
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Para registrar al encargado, completamos los datos que solicita el sistema en la siguiente 

imagen, y procedemos a seleccionar el botón "Guardar". 
 

Ilustración 169: Formulario: "Registrar Encargado de las Comunicaciones" 

 

 
Luego de guardar en borrador al encargado, procedemos a declarar aprobado el conductor 

del procedimiento. 
 

Ilustración 170: "Declarar aprobación Conductor" 

 

 
Se aprobo el conductor del procedimiento en forma exitosa. 
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Ilustración 171: "Conductor del Tipo de Selección" 

 

Registro del Cronograma: 

El siguiente paso es el registro del cronograma, seleccionamos la opción Nuevo 

Cronograma de la columna Opciones de la actividad. 
 

Ilustración 172: Actividad: "Cronograma" 

 

 
A continuación seleccionamos el botón “Nuevo” y procedemos a registrar el cronograma, en 

donde indicaremos las fechas y horas de inicio y fin de cada etapa del procedimiento de 

selección, así como el lugar de ejecución de la etapa. 
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Ilustración 173: Nuevo Cronograma 

 
A continuación, registramos las fechas y hora de inicio y fin de las diferentes etapas que 

contiene el procedimiento de selección que se está convocando, asimismo, se registra el 

lugar donde se llevara a cabo la actividad. 
 

Ilustración 174: Formulario "Registrar Cronograma" 

 

 
Finalmente, seleccionamos el botón Guardar borrador, y posteriormente Confirmar 

cronograma. 
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Ilustración 175 "Guardar Borrador Cronograma" 

 

Registro de las Bases: 

Para registrar las bases del procedimiento de selección, seleccionamos la opción Nueva 

Base de la columna Opciones de la actividad. 
 

Ilustración 176: Actividad: "Bases" 
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Cuando corresponda, en el formulario de registro de Bases registramos la información de la 

pestaña “Información del proceso de selección” tales como Moneda del costo de 

reproducción de las bases, monto del costo de reproducción de las bases y lugar de pago 

del costo de reproducción de las bases. 
 

Ilustración 177: "Registrar Bases" 

 
Finalmente, se adjunta el archivo del documento de las Bases y se guarda en borrador, el 

sistema muestra el mensaje de registro exitoso. 
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Ilustración 178: "Registrar Bases" 

 

 
A continuación seleccionamos el botón "Guardar borrador", con lo cual se habilita la 

pestaña “Aprobación Bases”, en donde registramos información del documento que 

aprueba las Bases o documento que corresponda, e información del aprobador. 
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Ilustración 179: "Aprobación de Bases" 

 
Una vez culminado ello, seleccionamos el botón Guardar Borrador y posteriormente el 

botón Declarar aprobación. 
 

Ilustración 180: "Declarar Aprobación de Bases" 
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En este momento el Expediente de Contratación se encuentra aprobado. 

Finalmente, observamos aprobados las actividades de la fase Actos Preparatorios. 

 
Ilustración 181: "Declarar Aprobación de Bases" 

 

 
Una vez declarada la aprobación de las Bases o documento que corresponda, continuamos 

con la publicación de la convocatoria, para ello ingresaremos a la Consola de Selección. 
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II. MÓDULO SELECCIÓN 
 

 

1. Publicación de la convocatoria. 

Ingresamos a la Consola de Selección y ubicamos el procedimiento requerido de acuerdo a 

criterios de búsqueda básica o avanzada, tales como: Año de la convocatoria, tipo de 

selección, número de selección, entre otros. 
 

Ilustración 182: "Bandeja de Procedimientos de Selección" 

 
Se muestra la ficha "Visualizar ficha de selección", verificamos que se muestra en la 

nomenclatura el tipo: AS-Homologación-SM... 
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Ilustración 183: Formulario: "Ficha de Selección" 

 

 
En la parte inferior de la ficha de selección, procedemos a seleccionar "Publicar". 

 
Dicha opción nos permitirá publicar la convocatoria en el SEACE, a través del botón 

“Publicar Convocatoria”: 
 

Ilustración 184: "Publicar Convocatoria" 

 
El sistema mostrará un mensaje confirmando que la publicación se ha realizado 

exitosamente, seleccionamos el botón Aceptar. 
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Finalmente, visualizamos la ficha de selección: 
 

 
Ilustración 185: "Ficha de Selección" 
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4. REGISTRO DE LOS ACTOS PREPARATORIOS PARA 
PROCEDIMIENTOS CON VALOR REFERENCIAL 
RESERVADO - LEY 30225 

 

 
 

INTRODUCCIÓN 

 
El Artículo 12, del Reglamento de Contrataciones dice que el valor referencial es público. 

Excepcionalmente, en el caso de bienes y servicios, por la naturaleza de la contratación o por 

las condiciones del mercado, el valor referencial puede ser reservado, en cuyo caso el órgano 

encargado de las contrataciones de la Entidad debe emitir un informe fundamentado, el cual 

debe ser aprobado por el Titular de la Entidad y adjuntarse al expediente de contratación. 

 

La reserva del valor referencial cesa en el SEACE cuando el operador de la entidad registra el 

otorgamiento de la buena pro. 

 

En cualquiera de los supuestos, es obligatorio registrar el valor referencial en el SEACE, 

debiendo garantizarse los mecanismos de confidencialidad en el caso de ser reservado. 

 

Por lo indicado, en los "Datos Generales de la Contratación" del modulo de Actos Preparatorios 

del SEACE, se encuentra el mecanismo para indicar que el valor referencial es reservado, 

asimismo se debe sustentar la reserva del valor referencial, para ello, en "Documentos 

Sustentatorios", se debe adjuntar un archivo, el cual, debe contener el informe fundamentado 

que debe ser aprobado por el Titular de la Entidad. 
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I. MÓDULO ACTOS PREPARATORIOS 
 
 

Registro del expediente: 

Como primer paso, ingresamos a la Consola de Actos Preparatorios a través del menú, 

seguidamente seleccionamos el botón Nuevo Expediente, con lo cual, iniciaremos el 

registro de la fase de Actos Preparatorios, a través de la actividad “Expediente de 

Contratación”. 

 

Seleccionamos el botón "Nuevo Expediente". 
 

Ilustración 186: Formulario “Buscador de Expediente de Contratación” 

 
 

ENLACE AL PAC: 

La primera pestaña del Expediente de Contratación, en la cual registraremos el tipo de 

compra o selección, el objeto de la contratación y la vinculación al PAC, ésta última en caso 

corresponda. 

 

Cabe indicar, que para el registro de procedimientos con valor reservado, solo se da, 

cuando el objeto de la contratación corresponde a bienes o servicios. 
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Ilustración 187: Formulario “Enlace al PAC” 

 

 
Al seleccionar la opción “Sí” del campo Vincular al PAC, se visualiza el campo Buscar Nro. 

de Referencia del PAC, seleccionamos el botón “Agregar” y se mostrará la ventana para la 

búsqueda del Nro. de referencia del PAC de acuerdo a diferentes criterios de búsqueda. 
 

Ilustración 188: Formulario “Enlace al PAC” 
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Luego de seleccionar los criterios de búsqueda, seleccionamos "Buscar". 
 

Ilustración 189: Formulario “Búsqueda de ítems" 

 

 
Ubicamos dicho Nro. de referencia, seleccionamos el botón “Agregar” y posteriormente el 

botón “Aceptar”. 
 

Ilustración 190: Formulario “Seleccionar de ítems" 
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A continuación seleccionamos el botón Guardar borrador. 
 

Ilustración 191: “Guardar borrador Enlace al PAC" 

 
 

DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN: 

El sistema activa la pestaña Datos Generales de la Contratación, donde se registrara el tipo 

de procedimiento de selección, número del procedimiento, siglas del procedimiento, la 

descripción del objeto de la contratación, normativa aplicable,entre otros. 

 

Asimismo, el sistema muestra el campo "Valor Reservado", donde el operador seleccionará 

el indicador "Si", en caso corresponda el procedimiento deba tener el valor como reservado. 
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Ilustración 192: Formulario “Datos Generales de la Contratración" 

 
Luego de seleccionar el indicador "Si", el sistema mostrara la palabra "Reservado", como 

valor referencial, dicho valor no será visible, tanto en el Portal público del SEACE, como en 

la vista proveedor con Certificado SEACE. Dicha reserva cesará en el SEACE, cuando la 

buena pro quede adjudicada. 
 

Ilustración 193: “Selección del Valor Reservado" 
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Luego del registro de los datos generales de la contratación, seleccionamos el botón 

Guardar borrador. 
 

Ilustración 194: “Guardar Borrador - Datos Generales de la Contratación" 

 
 

RELACIÓN DE ÍTEMS: 

Continuamos el registro de la pestaña “Relación de ítems”, en donde registraremos 

información del (los) ítem(s) a través de la opción Modificar de la columna Acciones. 
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Ilustración 195: Formulario "Relación de ítems" 

 
Se muestra la ventana “Modificar ítem”, la cual muestra tres (3) pestañas, en las cuales 

procederemos a registrar información de los datos del ítem, ejecución del ítem y valor del 

ítem. 
 

Ilustración 196: "Modificar Item" 
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Culminado el registro en esta ventana, seleccionamos el botón Modificar. 
 

Ilustración 197: "Modificar Item" 

 

 
Una vez registrada la información correspondiente seleccionamos el botón Guardar 

borrador de la pestaña “Relación de ítems”. 
 

Ilustración 198: Guardar Borrador "Modificar Item" 
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DOCUMENTO SUSTENTATORIO 

Al seleccionar como valor reservado en los Datos Generales de la Contratación, en la 

pestaña Documento Sustentatorio, se mostrará el campo "Informe del OEC", que 

corresponde al archivo que se debe adjuntar, el cual debe de contener el informe 

fundametado, el mismo que deberá ser aprobado por el Titular de la Entidad. 
 

Ilustración 199: Guardar Borrador "Modificar Item" 

 

 
Si la información registrada es correcta, seleccionaremos el botón “Guardar Borrador” a fin 

de grabar la información en el sistema. 
 

Ilustración 200: Mensaje: "Guardar Borrador Correctamente" 
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RESUMEN EJECUTIVO: 

A continuación proseguimos con el registro de información de la pestaña “Resumen 

Ejecutivo”, en donde registraremos el archivo correspondiente. 

 

Seguidamente procedemos a seleccionar el botón Guardar borrador. 
 

 

 
PRESUPUESTO: 

Ilustración 201: Formulario "Resumen Ejecutivo" 

 

A continuación proseguimos con el registro de la pestaña “Presupuesto”,seleccionamos la 
opción "Fondos Públicos" y luego, según corresponda, la información de la Certificación 
Presupuestal y la información de Previsión Presupuestal. 
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Ilustración 202: Formulario "Presupuesto" 

 

 
Una vez completada la información seleccionamos el botón Guardar borrador. 

 

Ilustración 203: Formulario Presupuesto: "Guardar borrador" 
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Ilustración 204: Mensaje: "Borrador registrado correctamente" 

 
 

DATOS DE APROBACIÓN: 

Continuamos con el registro de información de la pestaña “Datos de aprobación”, donde se 

registra los datos de aprobación del expediente y el nombre del funcionario responsable 

que aprueba el Expediente. 
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Ilustración 205: Formulario: "Datos de Aprobación" 

 
A continuación seleccionamos el botón “Guardar borrador”. 

 

Ilustración 206: Mensaje: "Borrador registrado correctamente" 
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Finalmente, seleccionamos el botón Declarar aprobación, a fin de culminar el registro del 

Expediente de Contratación. 
 

Ilustración 207: Mensaje: "Borrador registrado correctamente" 

 

Registro del Conductor de Procedimiento: 

Como paso siguiente, corresponde el registro de la actividad referida al “Conductor del 

Procedimiento”. Para ello, seleccionamos la opción “Nuevo conductor” de la columna 

Opciones de la actividad. 
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Ilustración 208: Actividad: "Conductor de Procedimiento" 

 

 
Se procederá con el registro de un Comité de Selección u OEC, según el tipo de 

procedimiento. 

 OEC:Para el presente manual, seleccionamos el tipo "Órgano Encargado de las 
Contrataciones, y seleccionamos Registrar Encargado 

 

Ilustración 209: Formulario: "Registrar Conductos del Tipo de Selección" 

 

 
Para registrar al encargado, completamos los datos que solicita el sistema en la siguiente 

imagen, y procedemos a seleccionar el botón "Guardar". 
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Ilustración 210: Formulario: "Registrar Encargada de las Comunicaciones" 

 

 
Luego de guardar en borrador al encargado, procedemos a declarar aprobado el conductor 

del procedimiento. 
 

Ilustración 211: "Declarar aprobación Conductor" 

 

 
El sistema muestra el mensaje de aprobación exitosa. 
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Ilustración 212: Mensaje: "Se aprobó éxitosamente el conductor" 

 

Registro del Cronograma: 

El siguiente paso es el registro del cronograma, seleccionamos la opción Nuevo 

Cronograma de la columna Opciones de la actividad. 
 

Ilustración 213: Actividad: "Cronograma" 

 

 
A continuación seleccionamos el botón “Nuevo” y procedemos a registrar el cronograma, en 

donde indicaremos las fechas y horas de inicio y fin de cada etapa del procedimiento de 

selección, así como el lugar de ejecución de la etapa. 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 130 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 214: Nuevo Cronograma 

 
A continuación, registramos las fechas y horas de inicio y fin de las diferentes etapas que 

contiene el procedimiento de selección que se está convocando, asimismo, se registra el 

lugar donde se llevara a cabo la actividad. 
 

Ilustración 215: Formulario "Registrar Cronograma" 

 

 
Finalmente, seleccionamos el botón Guardar borrador, y posteriormente Confirmar 

cronograma. 
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Ilustración 2016: "Guardar Borrador Cronograma" 

 

Registro de las Bases: 

Para registrar las bases del procedimiento de selección, seleccionamos la opción Nueva 

Base de la columna Opciones de la actividad. 
 

Ilustración 217: Actividad: "Bases" 

 

 
Cuando corresponda, en el formulario de registro de Bases registramos la información de la 

pestaña “Información del proceso de selección” tales como Moneda del costo de 
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reproducción de las bases, montodel costo de reproducción de las bases y lugar de pago 

del costo de reproducción de las bases. 
 

Ilustración 218: "Registrar Bases" 

 
Finalmente, se adjunta el archivo del documento de las Bases y se guarda en borrador, el 

sistema muestra el mensaje de registro exitoso 
 

Ilustración 219: "Registrar Bases" 
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A continuación seleccionamos el botón Guardar borrador, con lo cual se habilita la pestaña 

“Aprobación Bases”, en donde registramos información del documento que aprueba las 

Bases o documento que corresponda,e información del aprobador. 
 

Ilustración 220: "Aprobación de Bases" 

 
Una vez culminado ello, seleccionamos el botón Guardar Borrador y posteriormente el 

botón Declarar aprobación. 
 

Ilustración 221: "Declarar Aprobación de Bases" 
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En este momento el Expediente de Contratación se encuentra aprobado. 

Finalmente, observamos aprobados las actividades de la fase Actos Preparatorios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 222: "Declarar Aprobación de Bases" 

 

 
Una vez declarada la aprobación de las Bases o documento que corresponda, continuamos 

con la publicación de la convocatoria, para ello ingresaremos a la Consola de Selección. 
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II. MÓDULO SELECCIÓN 
 

 

2. Publicación de la convocatoria. 

Ingresamos a la Consola de Selección y ubicamos el procedimiento requerido de acuerdo a 

criterios de búsqueda básica o avanzada, tales como: Año de la convocatoria, tipo de 

selección, número de selección, entre otros. 
 

Ilustración 223: "Bandeja de Procedimientos de Selección" 

 
Se muestra la ficha "Visualizar ficha de selección", en la parte inferior de la ficha 

seleccionamos "Publicar". 
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Ilustración 224: Formulario: "Ficha de Selección" 

 

 
Dicha opción nos permitirá publicar la convocatoria en el SEACE, a través del botón 

“Publicar Convocatoria”: 



 

 

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS 

ÁMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS 

 

Fecha de actualización: 
Agosto 2017 

Versión: 1.3 MANUAL DE USUARIO 

Preparado por: 
Dirección del SEACE 

Sub Dirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

Página: 137 de 139 
 

SEACE - OSCE 

 

 

 
Ilustración 225: "Publicar Convocatoria" 

 
El sistema mostrará un mensaje confirmando que la publicación se ha realizado 

exitosamente, seleccionamos el botón Aceptar. 
 

Ilustración 226: "Publicar Convocatoria" 
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Finalmente, visualizamos la ficha de selección: 
 

 
Ilustración 227: "Ficha de Selección" 
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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/

