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1. INTRODUCCION

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

1.1 Propoésito
El presente documento tiene como proposito mostrar el uso de los formularios involucrados
para ejecutar los procesos del Médulo de Actos Preparatorios en el Sistema.

1.2 Alcance
El presente documento tiene como alcance todos los procesos funcionales del Médulo 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 médulo de Procesos de Seleccion.

INT: Médulo de Interfaces.

ACT: Modulo de actos preparatorios.

CNF: Médulo de configurador.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

1.4 Resumen

El presente documento indica la funcionalidad de cada proceso y cédmo se utiliza cada una de
ellas dentro del M6dulo de Actos Preparatorios. Se inicia con el registro de Expediente y
culmina con el registro de Bases.
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2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS FUNCIONALES

Registro de Expediente.

Registro de Conductor.

Registro de Cronograma.

Registro de las Bases y Bases autogeneradas.
Blsqueda de Expediente de Contratacion.

Listado de Actividades del Procedimiento de Contratacién

oukrwnNpE

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 Menu, la opcion: “Consola de
Actos Preparatorios” y en el Buscador de Expedientes de Contratacion seleccionar el
boton “Nuevo Expediente”.

Bisqueda Basica
Nro. de Contratacién Aifio de la Convocatoria

Descripcién del Objeto

4 pisqueda Avanzada

<=

0 registras encontrados, mastrand O registrois), de 0 s 0. Pégina 0/ 0

llustracion 1: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, opcion “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”:

) Enlace al PAC

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante GOBIERNO REGIONAL DE MADRE DE DIOS-TRANSPORTES

* Afio de la Convocatoria 2013 * Objeto de la contratacién [Selsccions] =]
# Tipo de Compra o Seleccién [Selecciona] [=]
[=]

* Vincular al PAC No

#* Campo Obligatorio

llustracion 2: Formulario “Enlace al PAC”.
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En el formulario “Enlace al PAC”, se encuentra la opcion de “Buscar N° de Referencial del
PAC”. Esta opcion se visualiza de acuerdo a la seleccion del campo “Tipo de Compra o
Seleccion” “Vincular el PAC”.

AP Enlace al PAC

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

* Afio de la Convocatoria 2013 * Objeto de la contratacién Servicio LI
* Tipo de Compra o Seleccién Sor |z Entidad x|/ * BuscarN° da Refarencia dal PAC

* Vincular al PAC Si j

* Campo Obligatorio

llustracion 3: Boton de Busqueda de N° de Referencia del PAC.

En el formulario “Enlace al PAC”, al seleccionar el boton “Agregar” de la opcion “Buscar

[\l° de Referencial del PAC” , el sistema muestra el formulario de “Busqueda de
Iltems de los Numeros de Referencia del PAC”, donde se debe ingresar los datos segun
requiera la funcionalidad y presionar el botén “Buscar”.

Criterio de Bisgqueda

Nro. Ref. PAC

Desc. Proceso

Tipo Seleccian [Seleccione]

[ ]

Modalidad Seleccion | [Seleccione]

—>

llustracién 4: Formulario de “Busqueda de items de los Nimeros de Referencia del PAC”.

Desc. item

En el formulario “Busqueda de items de los Numeros de Referencia del PAC”, seleccionar

uno 0 MAas registros v (check) y seleccionar el botén “Agregar”, luego se debe presionar
el botén “Aceptar”.
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Bisqueda de items de los Nimeros de Referencia del PAC

Criterio de Bidsqueda
Nro. Ref. PAC

Desc. Proceso FOTOCOPIADORAS |
Tipo Seleccién | [Seleccione]
Modalidad Seleccién | [Seleccione]
Desc. Item | |
=
Rezultads da Busqueda
.'.
Desc. Iteﬂl‘ Moneda | Valor Estimado
SERVICIO DE ALQUILER DE FOTOCOPIADORAS 478,920.00

1 registros encontrados, maostrando 1 registrols), d= 1 3 1. Pagina 1/ 1.

Agregar

* Campos obligatorios

Bisqueda de items de los Niimeros de Referencia del PAC

Resultado de Biasqueda ,_
Nro.
Moneda | Valor Estimado
SERVICIO DE ALQUILER DE FOTOCOPIADDRAS 478,920.00
1 registros encontrades, mostrando 1 registrols), d= 18 1. Pagina 1/ 1.
e Items Seleccionados (1)
Nro.
Moneda | Valor Estimado
SERVICIO DE ALQUILER DE FOTOCOPIADORAS 478,920.00
1 registros encontrados, mostrando 1 registrofs), de 1 8 1. Pagina 1/ 1.
<

* Campos obligatorios

llustracion 5: Formulario de “Busqueda de items de los Nimeros de Referencia del PAC”, seleccion de
registros
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Los datos seleccionados previamente en el formulario “Busqueda de items de los
Numeros de Referencia del PAC”, se muestran en la ficha de Enlace al PAC.

Registrar Expediente

@ Enlace al PAC

~ Datos Parala d
+ Entidad Convocante |DRG ANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO ‘
* Afio de la Convocatoria |20 i3 ‘ * Objeto de la contratacién Servicio
* Vincular al PAC si
r ia del PAC
Nro. de Referencia del|
Mn_ CEETCE D
ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS
1 2013 SERVICIO DE ALQUILER DE FOTOCOPIADORAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO

* Campo Obligatorio

llustracion 6: Formulario de “Enlace al PAC”, muestra los registros seleccionados en el formulario de
“Busqueda de Items de los Numeros de Referencia del PAC”

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

Datos Generales de la Contratacion

@ Por favor continuar con el registrar de la ficha Datos de

Contratacion.

llustracion 7: Mensaje de Advertencia de “Enlace al PAC”.
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2.1.2 Datos Generales de la Contratacion.

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

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

@ Enlace al PAC | Datos Generalss de

" la Contratacin

Nomenclatura

* Tipo Concurso Plblico ;I * Afio 2012
* Modalidad de Seleccién Clizico =l|  * siglas de la Entidad [Seleccione] ==
* Nro. i * Nro. de Convocatoria 1
* Nemenclatura 13-
Datos Adicionales
SERVICIC DE ALQUILER DE FOTOCOPIADORAS =
* Descripcién del Objeto
=
+ valor Referencial Total 478,020.00 * Normativa Aplicable [Selecciona] =l
* Ho =]

+ Campo Obligatorio

llustracion 8: Registro de Datos de Contratacion.

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

@ Enlace al PAC | Datos Generales de

" la Contratacién

Nomencl latura
* Tipo =0 [=] * Afio 2014
* Modalidad de Seleccién Clasice [=] * Siglas de la Entidad MINSA =l 2
* Nro. 1 * Nro. de Convecatoria 1
* Nomenclatura CP-CLASIC 1-2014-MINS.
Datos Adicionales
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL
* Descripcién del Objeto
4
* Walor Referencial Total 40,000.00 * Normativa Aplicable [Seleccione! 3] EI
No =]

* Campo Obligatorio

llustracion 9: Boton de Siglas de la Entidad.
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En el formulario “Datos de Contratacion”, al seleccionar el boton “Siglas de la Entidad” =
el sistema muestra el formulario de “Administrar Sigla de Entidad”.

Administrar Sigla Entidad
*  Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

“ Opciones [Seleccione] ﬂ
Listado de Siglas

1 MPDH MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
1 registros encontrados, mostrando 1 registros), de 1a 1. Pagina 1/1

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

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

Administrar Sigla Entidad

*  Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
*  Opciones Crear Nueva Sigla [v]
*  sigla MPROHVCA %

Listado de Siglas

1 MPDH MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
1 registros encontrados, mostrando 1 registro(s). de 1a 1. Pagina 1 /1

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

El sistema muestra el siguiente mensaje de registro exitoso.
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1

o Seregistro exitosamente.

Administrar Sigla Entidad

*  Entidad MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

*  Opdones ‘[SE\eocione] ‘

* sSigla ‘ ‘

Listado de Siglas
o] sge T e Jacciones

1 MPROHVCA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA x

2 MPDH MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

2 registros encontrados, mestrando 2 registro(s). de 12 2. Pagina 1/1
{

llustracion 12: Mensaje de confirmacion del formulario “Administrar Sigla de Entidad”.

En el formulario de la ficha “Datos de Contratacion” seleccionar el boton “Guardar

Borrador”, el sistema muestra el siguiente mensaje.

Borrador registrado correctamente.

llustracion 13: Mensaje de confirmacién de “Datos de Contratacion”.
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2.1.3 Relacién de items.

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

Para acceder a esta funcionalidad se debe seleccionar la ficha de “Relacién de items”.

@Eniace al PAC @Dtos Cenenales ce | Relacién ce Resumen OFresupuesto | o Datos de
1a Contratacion items. Ejecutivo Aprobacion
Opdiones
o o
* Lista de ftems
Agrupar item a Nuevo item Paquete | Agrupar item a Paquete Existente
- — Valor Referendial Total Item/ Valor —
Estimado Total Ttem ——
- DE VELOCIDAD UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
¥ x
= VARIABLES (rAr GRC LA MOLINA s a Soles 041000 2
* Campo Obligatorio

llustracién 14: Registro de “Relacién de items”.
En el formulario “Relacién de items” se encuentra la opcién de “Crear item”.

—M r Expediente

@Eniace alPAC |

| Relaciénce | Resumen | () Presupuesto | _ Datos de
< Ejecutivo

}oh comratacion | ftems PM
Opciones
)
* Lista de ftems
“ Valor Referencial Total Ttem/ Valor | |
Estimado Total Ttem ==
DE VELOCIDAD UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA Unid:
4 No 3 a0,41000 7 X
VARIABLES (FAC LA MOLINA SOB

* campo Obligatorio

llustracién 15: Formulario “Relacion de items”, botén “Crear item”.

En el formulario “Relacion de items” al seleccionar el botén “Crear item” el sistema
muestra el formulario de “Registrar ltem”.
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Datos del item

Ejecucion del itern Valor item
* Nro. item a * Reserva para MYPE
Paguete No

* Unidad Medida
* Cédigo CUBSO
* Cantidad

* Descripcién del CUBSO

Descripcién del item

Subtipo de bienes [Seleccione]

* Campo Obligatorio

No ;I
[Seleccione] LI
E
=
H
[
=

llustracion 16: Formulario “Registrar item”.

En el formulario “Registrar item” se encuentra la opcién de “Cédigo CUBSO”.

Datos del item

Ejecucion del item Valor item

* Nro. item 0 * Reserva para MYPE

Paguete No

# Unidad Medida
* Codigo CUBSO

* Cantidad

* Descripcion del CUBSO

* Descripcién del item

No

[ [&]

[Seleccione]

0

llustracion 17: Formulario “Registrar item”, opcién “cédigo CUBSO”.

En el formulario “Registrar item”, al seleccionar el botén “Cédigo CUBSO” + el sistema

muestra el formulario de “Buscar Elementos CUBSO”.
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Criterios de Bisqueda

Buscarpor (" Cédigo (¥ Desoipeién | [Salaccione] =]
Resultado de Biisqueda
148 Accesorios, suministros y equipos recreativos y deportivos Catalogo hd
8 1= rpentes, s eteEs o (e Catalogo hd
315 Combustibles, aditivos para combustibles, lubricantes y inaterizles anticorrosivos Catalogo L
| Componentss y suministros de construcciones, estructuras y obras Catilogo | ¥ |
5 = Componantes y suministros de fabricacion Catalogo hd
e Componentes y suministros electrénicos Catalogo hd
7 40 Componentes, equipos y sistemas de acondicionamiento y de distribucién Cataloge hd
O FE sttt amincnesg preshes s amramrs Catilogo hd
s M Equipo de laborstorio, medicién, observacion y comprobacion Catalogo hd
g0 [0 Equipa y suministros de defensa, seguridad y proteccién Catalogo hd
57 regisiros encontrades, mestrando 10 registrofs), de 1@ 10. Pagina 1/€.
2[aa
- La ba d pi 5 llos elementos incluidos en : Catalogo,Bien o Servicio Comiin y Convenio Marco

llustracion 18: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”.

En el formulario “Buscar Elementos CUBSQ”, se debe ingresar los criterios de busqueda
y seleccionar el botén “Buscar”

Criterios de Bisqueda s

®
Buscar por — = Palabra Coincidente v | |zlquiled x

esaripeisn

Resultado de Bisqueda

1 49 Accesorios, suministres y equipes recreatives y depertivos Catalogo hd
2 50 Alimentos, bebidas y productes de tabaco Catilogo ad
3 15 Combustibles, aditivos para combustibles, lubricantes y materiales anticorrosivos Catalogo hd
4 30 Componentes y s s de construcciones, estructuras y obras Catalogo hd
5 3 Componentes y sum s de fabricacion Catalogo hd
& 32 Componentes y suministros electrénicos Catilogo hd
7 40 Componentes, equipos y sistemas de acondicionamiento y de distribucién Catalogo hd v
8 52 Electrodomésticos, suministros y productos electrénicos de consumo Catalogo Ed
< >
- Labi d. 5 aquellos el incluidos en : Catalogo,Bien o Servicio Comiin y Convenio Marco

llustracion 19: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”. Registros de busqueda.

El sistema muestra el formulario con los elementos que coindicen con los criterios de
bldsqueda. Para elegir un Item, se selecciona el nombre del Item que aparece resaltado:
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Buscar por () Codigo (@) Descripcion | Palabra Coincidente [ v | |servicio 0

Resultado de Bisqueda

Servicios educativos y de capacitacion / Servicios educativos especializados / Educacion

1 8613180100129121 militar / Academias de servicio Catalogo
Academias de SERVICIO
Suministros, componentes y accesorios eléctricos y de iluminacién / Artefactos y accesorios

£

de iluminacion / Montajes y accesorios especiales de ambiente / Accesorio tosco de servicio
de iluminacién
Accesorio tosco de SERVICIO de iluminacién

m

2 3911190600102144 Catalogo hd

Maquinaria y accesorios para perforacion de pozos y mineria / Maquinaria y equipo de
mineria y explotacion de canteras / Vehiculos de servicio de mineria subterranea / Accesorios 5 m
3 2010230700096047 Catélogo (]

y repuestos para el servicio de mineria subterrénea o accesorios
Accesorios y repuestos para el SERVICIO de mineria subterranea o accesorios
s / Servicios de

de edificios comerciales " (A
2 Catalogo

Servicios de construccién y mantenimiento de instalaciones y edifi

uccién de edificios no residenciales / Servicios de constr

4 721211030022517 (]

v Tomas 7 o = vat TomTerCIaTe
ACONDICIONAMIENTO AMBIENTE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO
Servicios de construccién y mantenimiento de instalaciones y edificios / Servicios de
-labu da comp a TCTOTA0S e < T SEFVICIO COTMUmy <t Tiarco

llustracion 20: Formulario “Buscar elementos CUBSO”. Resultado de Busqueda.

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

Datos del item | Ejecucion del item | Valor item

* Nro. item 1 * Reserva para MYPE Si ﬂ |
Paquete No * Unidad Medida Unidad ﬂ I
* Codigo CUBSO 7212110300225177 -~
* Cantidad 50

N ACONDICIONAMIENTO AMBIENTE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* Descripcion del CUBSO

5 o3 = ACONDICIONAMIENTO AMBIENTE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* Descripcion del Item

llustracion 21: Formulario “Registrar iftem”, Ficha “Datos del item”.
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Datos del item Eiecucién del item Valor item
* Distribucién de la buena pro [Seleccione] =l
* Forma de ejecucién [Selecdione] =l
* Sistema de Contratacién [Seleccione] =l
* Modalidad de Ejecucién Contractual [Selecdione] 4|

* Campo Obligatorio

4

llustracion 22: Formulario “Registrar item”, Ficha “Ejecucion del item”.

Datos del item Ejecucion del item Valor item
* Moneda [Seleccione] =l
Tipo de Cambio 0.00
* Valor Referencial Total 0.00
* Reajuste del Precie [Selaccione] =l

* Campo Obligatorio

llustracién 23: Formulario “Registrar item”, Ficha “Valor item”.

* Walor Referencial Total 38500

* Campo Obligatorio [:]

llustracion 24: Formulario “Registrar item”, botén “Aceptar”

En el formulario “Relacién de items”, en la seccion “Lista de items”, se muestra el item
registrado en el formulario “Registrar item” con las opciones para editar 2 y eliminar # .
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* Lista de ftems
e
Imm—mmm
4 No SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,000.00 / X
IU— 5 No abrebocas Caja 2 Nuevo Sol 12,000.00 ﬁ X ‘I
* Campo Obligatorio

llustracién 25: Formulario “Relacion de items”. Lista de items

En el formulario “Relacién de items” se encuentra la opcién de “Crear item Paquete

@Enlace al PAC o Datos Generales de | 0 Relacion de 0 Documento 0 Resumen 0 Certificacion 0 Datos de
| la Contratacién ‘ items Sustentatorio | Ejecutivo Presupuestal | Aprobacidn
Opciones
M| Crear ftem Paquete «
* Lista de ftems
Agrupar item a Nuevo ftem Paquete || Agrupar item a Paquete Existente
Desagrupar item Paquete
[ [Wro.item [Paguete] Descripciondelitem [ Unidad Medida | Cantidad| Moneda | Valor Referencial Total item [Acciones |
O 4 No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,00000 7/ %
r 5 No  abrebocas Caja 2 Nuevo Sol 12,000.00 ﬂ X
Guardar Borrador
* Campo Obligatorio

llustracién 26: Formulario “Relacién de items”, botdn “Crear item Paquete”.

En el formulario “Relacién de items” al seleccionar el botén “Crear item Paquete” el
sistema muestra el formulario de “Registrar Item Paquete
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Datos del item | Ejecucidn del item | Valor item

* Nro. item 0 * Cantidad 0
Paguete Si

" Descripcién del item

paguete -

Componentes del item Paguete Seleccionar Componente del Paguete +

llustracién 27: Formulario de Registrar item Paquete.

En la Ficha “Datos del item”, en la opcién “Componentes del item Paquete Seleccionar

Componente del Paquete” © . El sistema mostrara el formulario “Registrar Componente

”
Paquete”.
Datos del item
* Nro. item Q * Unidad Medida [Seleccionea] El
* Codigo CUBSD - * Cantidad 0

* Descripcion del CUBS0D

" Descripcion del

Componente -

llustracion 28: Formulario de Registrar Componente Paquete.

En el formulario “Registrar Componente Paquete”, al seleccionar el boton “Cddigo
CUBSO” + el sistema muestra el formulario de “Buscar Elementos CUBSO”.
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Criterios de Bisqueda

Buscarpor ( Codigo (& Desaipditn |[Seleccione] =]

Resultado de Bisqueda

148 Accesorios, suministros y equipos recreatives v deportivos Catalogo hd
2 3 Llimentos, bebidas y productos de tabaco Catdlogo | 9%
2 13 Combustibles, aditivos para combustibles, lubricantes y inateriales anticorrosivos Catilogo hd
J ED Componentes y suministros de construcciones, estructuras y obras Catilogo b
5 0= Componentes y suministros de fabricacidn Cataloge | V]
D EB Componentes y suministros alactrénicos Catilogo hd
7 ™ Companentes, equipes y sistemas de acondicionamients y de distribucisn Catdlogo | ]
3 B Electrodomésticos, suministros y productos electrénicos de consumo Catilogo hd
s M Equipo de |aboratoria, medicién, observacién y comprabacion Cataloge b
a0 |92 Equipo y suministros de defensa, seguridad y proteccién Cataloge | V]

57 registros &n 10 regi de 1310, Pagina 1/&.
2[3la
- La biisqued P 5 llos alk os incluidos en : Catilogo, Bien o Servicio Comiin y Convenio Marco

llustracion 29: Formulario “Buscar Elementos CUBSO”.

En el formulario “Buscar Elementos CUBSQ”, se debe ingresar los criterios de busqueda
y seleccionar el botdon “Buscar”.

Criterios de Bisqueda

Buscar por {~ Cédige (¥ Desoipcién Palabra Coincidente [ =] sccesorios deportivos

—>

Resultado de Bisqueda

1 49 Accesorios, suministros y equipos recrestivos y deportivos Catdlago hd |
= = e, (Bl o predees dn il Catiloge L
% .
3 15 Combustibles, aditives para combustibles, lubricantes y imateriales anticorrosivos Catdloge hd
< =) Componentes y suministros de construcciones, estructuras y obras Catalogo hd
3 1 Componentes y suministros de fabricacidn Catalogo E_’l
J =3 Componentes y suministros electrénicos Catilogo E_’l
7 a0 Componentes, equipos y sistemas de acondicicnamiento y de distribucidn Catilogo i_’l
2 52 Electrodomésticos. suministros v productos electronicos de consumo Catilogo | 2 i

- La biisqueda comprendera aquellos elementos incluidos en : Catalogo,Bien o Servicio Comiin y Convenio Marco

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

-
Criterios de Bisqueda
Buscarpor ( Cédige (¥ Desipcien | palabra Coincidents El Accesorios
Resultado de Bisqueda 3
Equipos, accesorios y suministros medicos / Productos quirdrgicos / Retractores
1 4229310400105396 suicicgicoswpradiucios calacionadas [ Abcaborazguirirgicos o accesorios Catdlogo
Abrebocas quirdrgicos o ACCESORIOS
=% Arte ¥ Equipo Educativo. / Equipo de arte,
manualidades, accesorios y suministros / ‘Lonas, laminas, tableros y papeles artisticos / ; l_J
2 6012114600126178 . oL Catalogo
Accesorios artisticos para apuntes
ACCESDRIODS artisticos para apuntes
Equipos, accesarios y suministros medicos / Productos para los servicios médicos de
urgencias y campo / Productos de reanimacién para servicios médicos de emergencia / . [ i
3 4217210500104555 . s p Catalogo |
Accesorios automaticos para desfibrilador externc
ACCESDRIDS automaticos para desfibrilador externo
Suministros y equipo de Limpieza / Eliminacién, suministros y tratamientoe de agua y
aguas residuales / Equipo para el tratamients y suministro de agua / Accesorios de . l__!
4 4710151900106752 . ! Catalogo |
ablandamiento de agua
ACCESDRIDS de ablandamiento de agua ol

- La bisqueda comprendera aquellos elementos incluidos en : Catalogo,Bien o Servicio Comin y Convenio Marco

llustracion 31: Formulario “Buscar elementos CUBSO”. Resultado de Busqueda.
En el formulario “Registrar Componente Paquete”, en la ficha “Datos del item”, aparece el
cédigo del elemento CUBSO seleccionado.

Para ingresar un item se debe registrar todos los datos obligatorios y presionar el botén
“Aceptar”.
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Datos del item
* Nro. item 1 * Unidad Medida [Seleccione] EI
* Cédigo CUBSO 4229210400105396 > * Cantidad 2

. Abrebocas quirirgicos o accesorios
* Descripcién del CUBSD

" Descripcion del Sl
Componenta -

_> ]

llustracion 32: Formulario de Registrar Componente Paquete, boton “Aceptar”

* Campo Obligatorio

En el formulario “Registrar item Paquete”, en la seccién “Lista de Componentes del item
Paquete”, se muestra el Item registrado en el formulario “Registrar Componente Paquete”

con las opciones para editar 2 y eliminar %

Datos del itemn | Ejecucién del item | Valor item

* Nro. item 6 * Cantidad 2
Paquete Si
. Descripcién del item Item paguete
paguete -

Componentes del item Paguete Seleccionar Componente del Paguete #

Y
x

1 4229210400105296 Abrebocas quirirgicos o accesorios s Caja 2

* Campo Obligatorio

llustracién 33: Formulario de Registrar Componente Paquete, seccion “Lista de Componentes del item
Paquete”.

De forma similar el registro de item, se debe completar la informacion de las Fichas
“Ejecucion del Item” y “Valor Item”. Una vez registrados todos los datos obligatorios se
presiona el botdn “Aceptar”
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En el formulario “Relaciéon de items”, en la seccién “Lista de items”, se muestra el item
Paquete registrado en el formulario “Registrar ltem Paquete” con las opciones para editar

Z'y eliminar % .

@Enlace al PAC oDatos Generales de
la Contratacion

Opciones

* Lista de ftems

o Certificacion
* Presupuestal

) Datos de

Documento ’
~ Aprobacion

Sustentatorio

) Resumen

Relacion de
|
Ejecutivo

W v
Items

O 4 No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,00000 4 X
O 5 No__ abrebocas Caja 2 Nuevo Sol 12,000.00 4 X
r 6 Si  Itempaquete Unidad 2 Nuevo Sol 12,00000 Z X

* Campo Obligatorio

llustracidn 34: Formulario “Relacion de items”. Lista de items.

En el formulario “Relacion de items” se encuentra la opcién de “Agrupar item a Nuevo
Item Paque,te”. Para utilizar esta funcionglidad, se selgecciona al menos un Item del
“Listado de Item” y luego el botén “Agrupar Item a Nuevo Item Paquete”.
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ey

—

p
@Enlace al PAC °Mos Generales de Relacion de ) Documento o Resumen o Certificacion 0 Datos de
la Contratacion items F
Opciones
m Crear ftem Paquete
* Lista de ftems
Agrupar ftem a Nuevo item Paquete | Agrupar ftem a Paquete Existente
Desagrupar item Paquete w
-mm _ Descripdéndelitem | Unidad Medida [Cantidad| Moneda [ Valor Referencial Total item [Acciones |
No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,000.00 Z X
l' 5  No  abrebocas Caja 2 Nuevo Sol 12,000.00 7 X
“ Ir 6  Si  Itempaquete Unidad 2 Nuevo Sol 12,0000 2 X | I
Guardar Borrador M

* Campo Obligatorio

llustracién 35: Formulario “Relacién de items”, botén de “Agrupar item a Nuevo item Paquete”.

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

e
Datos del itemn [Eecucién del ilemT Valor item ]

* Nro. item |C' | * Cantidad 0

Paquete Si

Descripcion del item
paquete

*

Lista de Componente del Paguete Seleccionar Componente del Paquete )"

Descripcion del Unidad
cédigo CUBSO D del CUBSO tidad A
E Medida |
4220310400105306 \Prebocas quirirgicos o abrebocas

accesorios

llustracién 36: Formulario “Agrupar item Paquete Expediente”.

* Campo Obligatorio

Se debe completar la informacion de las Fichas “Ejecucion del item” y “Valor item”, del
mismo modo que en el registro de Iltem Paquete.

Fecha de actualizacion: i
Agosto 2017 Version: 1.3 MANUAL DE USUARIO
Preparado por:
Direccién del SEACE Pagina: 29 de 139
Sub Direccién de Gestién Funcional del SEACE SEACE - OSCE




Sistema Electrénico Scpervice deles 22 PERU : D
ione: Contrataciones. . Ministerio | de
SE@E g:t?;?mx % QSCE prrws g . de Economfa y Finanzas | del Estado

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS
AMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS
Datos del item Ejecucian del item Valor item
* Sistema de Contratacion [Seleccione El

Seleccione
Pracios unitarios, tarifas o porcent

llustracién 37: Formulario “Registrar item”, Ficha “Ejecucion del item”.

* Campo Obligatorio

Datos del item Ejecucién del item Valor item

* Moneda Nuewvo Sol El
Tipo de Cambio

* Walor Referencial Total l.b.DD

* Campo Obligatorio

llustracion 38: Formulario “Registrar item”, Ficha “Valor item”.

Una vez registrados todos los datos obligatorios se presiona el botdn “Aceptar” y en el
formulario “Relacién de Iltems”, en,la seccion “Lista de Items”, se muestra el registro
registrado en el formulario “Agrupar Item Paquete Expediente”.

@Enlace al PAC Datos Generales de o Relacion de 0 Documento W Resumen o Certificacion o Datos de
la Contratacion " items = i ~ Ejecut - * Ap 6
Opciones
* Lista de ftems
r 4 No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,00000 Z X
r 6  Si  Itempaquete Unidad 2 Nuevo Sol 12,000.00 7 X
r 7 Si nuevo item paquete Unidad 2 Nuevo Sol 12,000.00 7 X

* Campo Obligatorio

llustracién 39: Formulario “Relacion de items”. Lista de items
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En la Ficha “Relacién de items” se encuentra la opcién de “Agrupar item a Paquete
Existente”.

' @Enlace al PAC ol)utn:Gonerllesde Y
laContratacion

Certificacion

Relacion de 0 Documento o Resumen
Presupuestal

items Sustentatorio Ejecutivo o

0 o

e

Opciones

m Crear item Paquete
Agrupar item a Nuevo item Paquete || Agrupar item a Paquete Existente *
Desagrupar item Paquete | Reenumerar items

* Lista de ftems

-m [Paquete|  Descripciéndelitem [ Unidad Medida [Cantidad | Moneda | [Acciones |
4 No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevosol a0,00000 7 X

‘ I' 6 Si  Itempaquete Unidad 2 NuevoSol 1200000 7 X

r 7 Si nuevoitem paquete Unidad 2 NuevoSol 12,00000 Z %

Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustracién 40: Botdn de Agrupar item a Paquete Existente.

Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar al menos un item normal y un item

paquete del “Listado de item” y luego seleccionar el botén “Agrupar item a Paquete
Existente”

@enlace al PAC @Detos Generales de | Relaciénde | ¢ o 0° owoa de
la Contratacion | items Sustentatorio Ejecutivo Presupuestal Aprobacion |
Opciones
m Crear ftem Paquete
* Lista de ftems.
Agrupar item a Nuevo item Paquete
Desagrupar item Paquete J| Reenumerar items
item [Paguste| Descripaiondelftem | Unidad Medida |Cantidad | Moneda | Valor Referencial Total ftem | Acciones |
4 No  SERVICIO DE PLANCHADO Y PINTADO DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,0000 7 X
r 6  Si  Item paquete Unidad 2 Nuevo Sol 1200000 7 %
7 Si nuevoitem paquete Unidad 2 Nuevo Sol 12,00000 Z X

* Campo Obligatorio

llustracion 41: Seleccion de item normal e ltem paquete.
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El sistema muestra el siguiente mensaje.

Relacion de ftems

1) Se vinculé correctamente

llustracion 42: Mensaje de confirmacion.

En la Ficha “Relacion de items” se encuentra la opcién de “Desagrupar item Paquete”.

Registrar liente

Crear item Paquete

 * Lista de ftems

Agrupar item a Nuevo item Paquete § Agrupar item a Paquete Existente

Desagrupar item Paquete ‘ Reenumerar items

(| Nro.tem | Paquete | Descripcin del ftem | Unilad Medida | Cantidad | Moneda | __ Valor ReferencalTota ftem
r 6 Si Item paquete
r 7 Si

Acciones

Unidad 2 NuevoSol 1200000 Z X
nuevo item paquete Unidad 2 Nuevo Sol ! X

12,000.00
Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustracién 43: Formulario “Relacion de items”, bot6n de Desagrupar item Paquete.

Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar al menos un item paquete del
“Listado de Item” y luego seleccionar el boton “Desagrupar Item Paquete”.
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Registrar Expediente

 * Lista de ftems

| Mvosimsv] Epieeten IS DRscrpOoR ISk b6 Unidad Medida Wi

1 No s Caja 2 000 Z %X
7 si nuevo item paquete Unidad 2 NuevoSol 12,00000 7 X

Guardar Borrador J] Regresar

llustracidn 44: Formulario “Relacion de items”, seleccion de item Paquete.

El sistema muestra los siguientes mensajes de confirmacion:

Mensaje de Confirmacion

@ éEsta seguro de desagrupar el item paquete seleccionado?

llustracion 45: Mensaje de confirmacion antes de desagrupar el ltem Paquete.

Relacion de ftems

o Se desagrupd correctamente

llustracion 46: Mensaje de confirmacion al desagrupar el item Paquete.
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En la Ficha “Relacion de items” se encuentra la opcién de “Reenumerar items”

Registrar Expediente

- Opciones

Crear ftem Paquete

Agrupar item a Nuevo ftem Paquete

Agrupar item a Paquete Existente
Desagrupar ftem Paquete *

- * Lista de ftems

[ [Wro.item [Paquete|  Descripdéndelitem | Unidad Medida [Cantidad| Moneda [ Valor Referencial Total ftem [Acciones
r 4 N DEPL Y DE VEHICULOS Servicio 1 Nuevo Sol 40,000.00 7 X
|} 5 No abrebocas Caja 2 Nuevo Sol 1200000 2 %X

Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustracién 47: Formulario “Relacion de items”, botdn de Reenumerar items

Al seleccionar el boton “Reenumerar items”, en el “Listado de item” se actualizan los Nro.
de Item de forma correlativa y el sistema muestra un mensaje de confirmacion.

Informacion

@ Ellistado de items se encuentra ordenado.

llustracién 48: Mensaje de confirmacion de Reenumerar items
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En el caso que se haya creado un Expediente de Compra Corporativa, las opciones que
aparecen en el formulario “Relacién de ltems” son: “Agregar Compra Corporativa” y
“Vincular Iltem a compra Corporativa”.

@Enlace al PAC Datos Generales de | _ Relacién de Certificacion | __ Datos de

|

‘ ollcontnhdén | ° items o 0 0 2 \p
Opciones

Agregar Compra Corporativa || Vincular ftem a Compra Corporativa

* Lista de ftems
| Nro.item [Paguete | Descripciéndel item | Unidad Medida [ Cantidad | _Moneda | _Valor Referencial Total item | Acciones
r 144  No  ZIDOVUDINA 50 mg/5 mL JBE 240 mL Unidad 254 Nuevo Sol 760112 A %
B 3 No  ACICLOVIR Unidad 6000  Nuevo Sol sso.s0 /X
r 109  No  TRIAMCINOLONA ACETONIDO 25 MG 100 ML Unidad 75  Nuevo Sol 19718 2 X

* Lista de Compras Corporativas

* Campo Obligatorio

I S
llustracién 49: Ficha “Relacién de items” para Expediente de Compra Corporativa

En la Ficha “Relacion de items” se encuentra la opcién de “Agregar Compra Corporativa’.

- cesueroocumn]

@ Enlace al PAC (@Petos Generalesde | Relacionde | )
la Contratacion | items

C Datos de
Presupuestal Aprobacién |

Sustentatorio } Oﬁwﬂl\m

Opciones

*l Agregar Compra Corporativa l Vincular ftem a Compra Corporativa

* Lista de ftems

[ [Wro.item [ Paquete | Descripcindelitem | Unidad Medida | Cantidad | _Moneda | _Valor Referencial Total ftem | Acciones |
r 144 No ZIDOVUDINA 50 mg/5 mL JBE 240 mL Unidad 254 Nuevo Sol 7,691.12 _ﬁ x
r 3 No ACICLOVIR Unidad 6000  Nuevo Sol sso.s0 7 X
r 109 No TRIAMCINOLONA ACETONIDO 25 MG 100 ML Unidad 75 Nuevo Sol 197.18 ﬂ x

* Lista de Compras Corporativas

Guardar Borrador

llustracién 50: Formulario “Relacion de items” boton de “Agregar Compra Corporativa’.

Para agregar items de compra corporativa debe seleccionar como minimo dos items de
listado de Expediente de Contratacion y presionar el boton “Agregar Compra
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Corporativa”. El sistema muestra el formulario “Registrar Detalle de items para Compras
Corporativas”.

Datos del item | Ejecucién del item | Valor item

*  Nro. item o # Reserva para MYPE Si
5 * Unidad Medida Selecc
# Cédigo CUBSO J [Seleccione] |Z|
* Cantidad

*

Descripcion del CUB50 i

S

Descripcién del item

S

Entidad Convocante

* Lista de items

GOBIERNO REGIONAL
DE UCAYALI-HOSPITAL

2 ACICLOVIR 5110220100060019 ACICLOVIR 1gTAB Si Unidad 6000
DE APOYO DE
PUCALLPA
TRIAMCINCLONA TRIAMCINOLONA
HOSPITAL HERMILIO . .
109  ACETONIDO 25 MG 100 5118172100060891 ACETONIDO 25 mg/100  Si Unidad |75
VALDIZAN
ML gCRM10g

* Campo Obligatorio

llustracion 51: Formulario “Registrar Detalle de ltems para Compras Corporativas’.

En el formulario se registran todos los datos obligatorios y se presiona el botén “Aceptar”
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ar Detalle de items para Compras Corporativas

Ihtosdeliteml 10 delihemlvﬂnrimm |
* Nro. ftem k | * Reservaparamvpe si <]
. * i Medida
* Cédigo CUBSO 5110230100060019 | [ Unidod [ampalia [=]]
* Cantidad |5075 ‘
X ACICLOVIR 1 g TAB 4
* Descripcién del CUBSO

i
Item Compra corporatival ™

# Descripcién del ftem

* Entidad Convocante ‘MINISTERID DE SALUD |

~ * Lista de ftems

Reserva
2 Unidad
E Descripcién del ftem Entidad Participante Cédiga CUBSO Descripcitn del CUBSO para Cantidad
adida
MYPE

GOBIERNO REGIONAL
DE UCAYALI-HOSPITAL

3 ACICLOVIR 5110220100060019 ACICLOVIR 1gTAE Si Unidad 5000
DE APOYO DE 9
PUCALLPA
TRIAMCINOLONA I TT PTEREeIIT e TRIAMCINOLONA
109 ACETONIDO25MG100 - = 5113173100060891 ACETONIDO 25 mg/100  Si Unidad
ML gCRM10g

— Concelar
* Campo Obligatorio

llustracién 52: Formulario “Registrar Detalle de items para Compras Corporativas”, boton “Aceptar”.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion:

items

° El item se registré exitosamente.

llustracién 53: Mensaje de confirmacion.
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En el formulario “Relacién de items”, en la seccion “Lista de Compras Corporativas”, se
muestra el Item registrado en el formulario “Registrar Detalle de Items para Compras

Corporativas”.
‘QEnlooellPAC onl:::oscienemesde o’:::‘c’iénde ’o . ]o,. L I°C=|' i0 Tom’ﬂe. l

Opciones

Agregar Compra Corporativa J Vincular ftem a Compra Corporativa
* Lista de ftems

|__[ Wro. item [ Paquete | Descripcion del item Unidad Medida | Cantidad | Moneda | Valor Referencial Total ftem | Acciones |

r 144  No  ZIDOVUDINA 50 mg/5 mL JBE 240 mL Unidad 254 Nuevo Sol 760112 2 %

* Lista de Compras Corporativas i : ;

[ [wro.item|  Descripciéndelitem | UnidadMedida [cantidad| Moneda [ valor Referencial Total ftem [ Acciones |
Ampolla 6075 NuevoSol  12,000.00 2Zx |

Fir 2 Item Compra corporativa
T

Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustracién 54: Formulario “Relacion de Items”. Lista de Compras Corporativas.

En el formulario “Relacién de items” se encuentra la opcién de “Vincular item a Compra
Corporativa”.

- eccnemn]
P Certificacion ] P Datos de ‘
Agregar Compra Corporativa || Vincular item a Compra Corporativa «
* Lista de items

‘-mmmm—

144 No ZIDOVUDINA 50 mg/5 mL JBE 240 mL Unidad 254  Nuevo Sol 7,691.12 ’ x

@Enlace al PAC @Petos Generales de | Relacidnde | Documento | Resumen
la Contratacion items

Opciones

* Lista de Compras Corporativas

-—mm—'
2 x

Ampolla 6075 Nuevo Sol 12,000.00

2 Item Compra corporativa

* Campo Obligatorio

llustracion 55: Boton de Vincular item a Compra Corporativa.
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Para utilizar la funcionalidad del botén “Vincular item a Compra Corporativa” el sistema
solicita que se seleccione al menos un item de la Lista y un solo item de compras

corporativas y luego se presiona el botén “Vincular item a Compra Corporativa’.

Registrar Expediente

Agregar Compra Corporativa || Vincular item a Compra Corporativa *

* Lista de ftems
| Paquete | Descripcion del ftem Unidad Medida | Cantidad | Moneda [  Valor Referencial Total item
760112 2 X

Unidad 254 Nuevo Sol

v 144 No  ZIDOVUDINA 50 mg/5 mL JBE 240 mL

S—
* Lista de Compras Corporativas
2 2 Item Compra corporativa Ampolla 6075 Nuevo Sol 12,000.00 \‘ %X

Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustracién 56: Seleccién de items para vincular a Compra Corporativa.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion:

Relacién de ftems

@ Ssevinculé correctamente

llustracion 57: Mensaje de confirmacién.
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En el formulario “Relacién de items”, en la seccién “Lista de Compras Corporativas’, se
muestra el Item luego de efectuarse la vinculacion.

Registrar Expediente

~ Opciones
‘ Agregar Compra Corporativa J Vincular item a Compra Corporativa

* Lista de ftems

Nro. item Paquete Descripcion del ftem Unidad Medida Cantidad | Moneda Valor Referencial Total item Acciones

* Lista de Compras Corporativas

[ [nro. item | Descripcion del ftem Unidad Medida [ Cantidad | Moneda [ valor Referencial Total item

2 2 Item Compra corporativa Ampolla 6329 NuevoSol  19,691.12 2 %

Guardar Borrador
* Campo Obligatorio

llustracién 58: Formulario “Relacién de items”. Lista de Compras Corporativas.

En el formulario “Relacidn de items” seleccionar el botén “Guardar Borrador”, el sistema
muestra el siguiente mensaje.

Relacién de ftems

° Borrador registrado correctamente.

llustracién 59: Mensaje de confirmacién de “Relacion de items”.
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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 dependeran del

tipo de proceso.

Documento Resumen Certificacion Datos de

OEnIace al PAC Datos Generales de oReIacién de y y y
~ Ejecutivo "~ Presupuestal | Aprobacion

la Contratacion items " Sustentatorio

Documento de Procedimiento
. Autorizacion para no Emplear el Catalogo %
Electrénico de Convenio Marco

* Campo Obligatorio

llustracion 60: Registro de “Documento Sustentatorio”.

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

encuentra la opcién para registrar el documento sustentatorio

OEnIace al PAC oDatos Generales de Relacion de . Documento 3 Resumen ‘Certilicac:ién 3 Datos de
" Ejecutivo " Presupuestal | Aprobacién

la Contratacién items " Sustentatorio

Documento de Procedimiento
. Autoriza cion para no Emplear el Catalogo %
Electrénico de Convenio Marco

* Campo Obligatorio

llustracion 61: Formulario “Documento Sustentatorio”, boton de “Autorizacién para no emplear el Catalogo
Electronico 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 Catalogos Electrénicos y se ha
verificado que los bienes o servicios que se requieren no se encuentran en ningun listado

de Convenio Marco.
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Dedaracion Jurada

Dedlaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
Electronicos y verificado los bienes o servicios que requiero.

Declaro que los bienes y servicios: o se encuentran en los fistados de Convenio Marco ¥ |

EEE

llustracién 62: Formulario “Autorizacion para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio Marco”.

Se procede a grabar la autorizacién, el sistema muestra el mensaje: "Se registrd
exitosamente"

o Se registré exitosamente.

Dedaracién Jurada

Dedaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
Electrénicos y verificado los bienes o servicios que requiero.

Dedaro que los bienes y servicios: No se encuentran en los fistados de Convenio Marco ¥

:

* Campo Obligatorio

llustracion 63: Mensaje: “Grabar Autorizacién para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio Marco”.

En caso que se no acepte la declaracion jurada, serd necesario registrar documentos
adicionales, como una autorizacién o un documento de sustento.

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

Declaracién Jurada

Dedlaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
Electronicos y verificado los bienes o servicios que requiero.

Declaro que los bienes y servicios: | 5i se encuentran en los listados de Convenio Marco ¥
Datos Adicionales.

* Autorizacion/Sustento [Seleccione] v
 arobr | moroner |

* campo Obligatorio

llustracion 64: Formulario “Autorizacién para no emplear el Catalogo Electronico de Convenio Marco”,
opcidén “Autorizacién/Sustento”.
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Cuando se elige la opcion "Autorizacion”, en el sistema aparecera la opcion para adjuntar
un archivo donde se autorice la ejecucién del procedimiento.

Declaracién Jurada

Dedaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
6nicos y verificado los bi icios que requiero.

Dedaro que los bienes y servicios: | Si se encuentran en los listades de Convenio Marco ¥

Datos Adicionales

* Autorizacion/Sustento AUTORIZACION v

| Selecsionararhivo

* Adjuntar archivo de autorizacién

autorizacion docx (9 KB)

+ Campo Obligatorio

llustracion 65: Formulario “Autorizacion para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio Marco”,
opcion de “Adjuntar Autorizacion”.

Cuando se elige la opcidon “Sustento”, en el formulario aparecera la opcion para
seleccionar el tipo de sustento que se va a adjuntar. Dependiendo del tipo de sustento
seleccionado, el sistema posteriormente habilitar4 la opcién para adjuntar el archivo de
sustento.

Dedaracién Jurada

Dedlaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
Electrénicos y verificado los bienes o servicios que requiero.

Dedaro que los bienes y servidios:  Si se encuentran en los listades de Convenio Marco ¥

Datos Adicionales

* Autorizacién/Sustento W

* Sustento Legal [Seleccione] v
[Seleccione] “f
Directiva Complementaria de CM
Marco Normativo de Petro Penti

Marco Nomativo de ONPE
+ Campo Obligatorio Marco Normativo de Cajas Municipa
Otos 0000000000007

llustracién 66: Formulario “Autorizacién para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio Marco”,
opcién de “Adjuntar informe de Sustento”.
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Dedlaracién Jurada
Dedlaro bajo juramento que tengo conodimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos

Electrénicos y verificado los bienes o servicios que requiero.

Dedlaro que los bienes y servidos: Si se encuentran en los listados de Convenio Marco ¥

Datos Adicionales

*  Autorizadén/Sustento SUSTENTO v

* Sustento Legal Directiva Complementaria deCM ¥

Seleccionar archivo
* Adjuntar Informe de Sustento

Sustento.docx (9 KB)

llustracion 67: Formulario “Autorizacion para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio Marco”,
opcion de “Adjuntar informe de Sustento”.

En el formulario “Autorizacion para no emplear el Catalogo Electrénico de Convenio

Marco” seleccionar el botén “Grabar”, el sistema muestra el siguiente mensaje.

& Se registro exitosamente.

Dedlaracién Jurada

Dedaro bajo juramento que tengo conocimiento de las compras por Convenio Marco; es por ello, que he revisado los Catalogos
ey St hos b 2 <

que req

Dedaro que los bienes y servicios: Si se encuentran en los listados de Convenio Marco ¥

Datos Adicionales

* Autorizacién/Sustento

SUSTENTO v

* Sustento Legal Directiva Complementaria de CM ¥

Seleccionar archivo
* Adjuntar Informe de Sustento

Sustento.docx (9 KB)

* campo Obligatorio

llustracion 68: Formulario “Autorizacion para no emplear el Catalogo Electronico de Convenio Marco”,
Mensaje de confirmacion.

Una vez registrados todos los documentos que el sistema solicite, en el formulario

“Documento Sustentatorio” seleccionar el botén “Guardar Borrador”, el sistema muestra el
siguiente mensaje.
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Documento Sustentatorio

° Borrador registrado correctamente.

llustracién 69: Mensaje de confirmacion de “Documento Sustentatorio”.

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

Modificar Expediente

Resumen | () Presupussto Ioma J

la Contratacién items Aprobacisn
~ Resumen Ejeautivo
Seleccionar archivo
* Resumen Ejecutivo
* Campo Obligatorio

llustracién 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 opcion “Guardar

9,
Borrador”™:
Modificar Expediente
@Enlace al PAC Datos Resumen () Presupuesto Datos de
Iohm Io'-s Iem | ° Ejecutivo [ Iom J
 Resumen Ejecutivo
Seleccionar archivo
* Resumen Ejecutivo
Resumen Ejecutivo doc (21 KB) L 1
* Campo Obligatorio

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

mensaje.

e Borrador registrado correctamente.

llustracién 72: Mensaje de confirmacion de “Resumen ejecutivo”.

2.1.6 Presupuesto

Para registrar el presupuesto de la contratacién, seleccionamos en el campo:
"Contratacion financiada por:" la opcion Fondos Publicos, luego seleccionamos el icono

Crédito Presupuestario.

Modificar Expediente
@Enlace al PAC | Datos Generales de oReIacil‘m de Dol:ll!!llh Resumen O Presupuesto o Datos de
| “1a Contratacion tems “ sustentatorio Ejecutivo Aprobacion
Fondos de financiamiento
v

* Contratadén finandiada por: Fondos Publicos

40410.00

Monto total de presupuesto requerido S/.:
0.00

Monto total /.

Informacién de Crédito Presupuestario

Crédito Presupuestario . €
Detalle de Crédito Presupuestario e
Entidad | Afo Fiscal | Mimero del ocP | F=Rubro | Cdigo SNIP [Meta | _Clasificador de Gasto_[Sec| Moneda | _Fecha que Solicita Presupuesto | Tipo de Cambio 555 | Monto a utfizar |Estado | Acciones

Monto Total Crédito Presupuestario S/.:0.00

Informaci6n de Prevision Presupuestal

* Indicador si el plazo de ejecucién excede al afio fiscal | No v
* Camno Ohblinatorio
llustracion 70: Registro del Presupuesto”.
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En el formulario "Crédito Presupuestario”, registramos los datos obligatorios y
seleccionamos el botdn "Agregar".

* Entidad | UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA ¥ ’e

* Aiio fiscal 2017 ‘6
Numero del ccp L 1

*FF-Rubro [ 1-00 - Recursos ordinarios V‘-—
codigo snIp L ]
meta L ]

Clasiicador de gasto L ]
sec [

v

*Moneda Nuevos Soles

Tipo de Cambio SBS
Monto del ccp L ]
Monto por i il

Monto disponil if il

#Monto a utilizar 40411
 impiar | corar |

llustracion 71: Registro del "Crédito Presupuestario”

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

Modificar Expediente
@ Enlace al PAC °Imus Generales de omlaciﬂn de 'onocunma onesunen {0 Presupuesto amlosue
Fondos de financiamiento
* Contratadén financiada por: Fondos Publicos v
Hnmntatd de presupuesto requerido S/.: 40410.00
S/ 40410.00

Informacién de Crédito Presupuestario

Crédito Presupuestario ‘?
Detalle de Crédito Presupuestario

Gasto

40410 Borrador Q x

UNTVERSTDAD NACTONAL
2017 Nuevos Soles
AGRARIA LA MOLINA

Monto Total Crédito Presupuestario S/.: 40410.00
Informacién de Prevision Presupuestal -

* Indicador si el plazo de ejecucion excede al aiio fiscal 1o v /
‘Guardar Borrador

llustraciéon 72: "Guardar Borrador"
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o Borrador registrado correctamente.

llustracion 73: Mensaje "Borrador registrado correctamente”

En caso se requiera una prevision presupuestal, seleccionamos el indicador "Si", en el
campo "Indicador si el plazo de ejecuciéon excede al afio fiscal".

Datos de

@ Enlace al PAC Datos Generales de Relaciénde | Doc\.lmm Resllnm Presupuesto
9 Ociecuivo ¥ pgrabacian

Fondos de financiamiento

* (Contratacion finandada por: Fondos Piblicos v

Monto total de presupuesta requerido 5/.: 40410.00
Monto total de presupuesto S/.: 40410.00

Informacion de Crédito Presupuestario

Crédito Presupuestario Z
Detalle de Crédito Presupuestario

Nimero del Clasificador de Fecha que Solicita| Tipo de Cambio —
1.00

10410 Borrador Q x

UNIVERSIDAD NACIONAL
2017 Nuevos Soles

AGRARIA LA MOLINA

Monto Total Crédito Presupuestario S/.: 40410.00

Informacién de Previsién Presupuestal 5 S
* Indicador si el plazo de ejecucin excede al aiio fiscal | No v é’f
o R
Si - J
—

llustracién 74: Informacién de Prevision Presupuestal

Si se selecciona la opcion “Si”, del "Indicador si el plazo de ejecucion excede al afo
el sistema mostrara un formulario para Registrar el listado de programacion y

fiscal",
formulacion del presupuesto en los siguientes afios, seleccionando al final el boton
"Aceptar".
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2018

* Moneda Nuevos Soles

Tipo de Cambio SBS 1.00

* Monto Destinado

Seleccionar archivo |
, Documento que sustenta la
Prevision de Recursos

Prevision Presupuestaldocx (3 KB)

* FF-Rubro 1-00 - Recursos Ordinarios

Cédigo SNIP

Meta

564.65 46546 79

==

llustracién 75: Formulario “Registrar el listado de programacion y formulacion del presupuesto en los
siguientes afios”.

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

Q Borrador registrado correctamente.

llustracion 76: Mensaje de confirmacion de “Presupuesto”.
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2.1.7 Acuerdo Comercial.

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

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

@ Enlace al PAC ) Datos Generales de ) Relacion de © Resumen OPT@S"PUGS'O o Acuerdo o Datos de
la Contratacion Items Ejecutivo ~ Comercial =4 Aprobacion
lesy i ifi dec di
= = Tratado de Libre Comercio Peria-EEUU

=]

B ¢xcapciones Generales

inados a la i6n de pi iales de asi

Bienes que vayan a ser d.
Prendas, tejidos y confecciones elaborados con fibras de alpaca y llama
Servicios de contabilidad y auditoria (CPC 8221)

Servicios de arquitectura (CPC 8321)

Servicios de disefio en ingenieria (CPC 8334)

i S N i i

Servicios de ingenieria durante la fase de construccién e instalacién (CPC 8335)

I”| ervicios de conciliacién y arbitraje (82191)

COoeEeEeEoeEE

B C i6n para f; alas fias y micro P

®

L Tratado de Libre Comercio Peri-Canada

23]

[ Tratado de Libre Comercio Peri-Corea

I tratado de Libre Comercio Peri-Singapur

B8

r Tratado de Libre Comercio Peri-EFTA

&

L Acuerdo de Asociacién Econémica Peri-Japén

3]

r Acuerdo de Libre Comercio Peri-Panama

* Campo Obligatorio

llustracion 80: Registro de “Acuerdo Comercial”.

Una vez que se seleccionan la aplicacion de las excepciones de Acuerdos Comerciales a
la contratacion, seleccionar la opcién” Guardar Borrador”.
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@ Enlace al PAC oDatos Generales de

Relacion de @ Presupuesto

items

Resumen

) Acuerdo
Ejecutivo

o Datos de
la Contratacion * Comercial " Aprobacion

Generales y ificas de c d

=]

=]

B8 -8-8-8

| Tratado de Libre Comercio Peri-EEUU

B excepciones Generales

2

ala sociales de asi

Bienes que vayan a ser d 6n de prog
Prendas, tejidos y confecciones elaborados con fibras de alpaca y llama

Servicios de contabilidad y auditoria (CPC 8221)

<717

Servicios de arquitectura (CPC 8321)

Servicios de diseiio en ingenieria (CPC 8334)

'

Servicios de ingenieria durante la fase de construccién e instalacién (CPC 8335)

oG

I/ Servicios de conciliacién y arbitraje (82191)
b e

Il tratado de Libre Comercio Peri-Canada

6n para f: fias y micro emp!
[ Tratado de Libre Comercio Peri-Corea

I Tratado de Libre Comercio Peri-Singapur

r Tratado de Libre Comercio Peri-EFTA

I Acuerdo de Asociacién Econémica Peri-Japén

I Acuerdo de Libee Comercio Paré-Panams

— [

* Campo Obligatorio

llustracion 81: Registro de “Excepciones de Acuerdos Comerciales”.

El sistema muestra el siguiente mensaje.

ta

i

ibr

Borrador registrado correctamente.

llustracion 82: Mensaje de confirmacion de “Acuerdo Comercial”.

MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS

2.1.8 Datos de Aprobacion.

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

En el formulario “Datos de Aprobacion” ingresar todos los datos obligatorios.
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(—
@eEnlace al PAC @ Datos Generales de oReIlck‘m d g ) OF |, Datos de
ia items Sustentatorio Ejecutivo | Aprobacién
Datos de Aprobacién del expediente
* Tipo de Documento | [Seleccione] E‘
* Nro.
* Fecha me

* Archivo de Aprobacién del Expediente I Examinar...

que api el di

* Apellido Paterno
* Apellido Materno
* Nombres

* Cargo del Funcionario responsable

segrner

* Campo Obligatorio

llustracion 83: Registro de “Datos de Aprobacion”.

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

e
@Enlace al PAC onm: Generales de okehdénde ) ) OF  Datos de
la Contratacion items Sustentatorio Ejecutivo Aprobacion
Datos de Aprobacién del expediente
* Tipo de Documento lMemorandum E]
* Nro. 222
* Fecha 22/04/2013 me

* Archivo de Aprobacién del Expediente

prueba.pdf (2 KB) | |

Funcionario responsable que aprueba el Expediente

* Apellido Paterno prueba
* Apellido Materno prueba
* Nombres prueba
* Cargo del Funcionario responsable prueba

—)p [T

* Campo Obligatorio

llustracion 77: Registro de “Datos de Aprobacion”.
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En el formulario “Datos de Aprobacion” seleccionar el botén “Guardar Borrador”, el
sistema muestra el siguiente mensaje.

Datos de Aprobacion

° Borrador registrado correctamente.

llustracién 78: Mensaje de confirmacion de “Datos de Aprobacion”.

Cuando todos los datos obligatorios han sido ingresados en todas las fichas, finalmente
se selecciona la opcion Declarar aprobacion.
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Registrar Expediente

Datos de b del d
* Tipo de Documento Memorandum
* Nro. [222 |
o oo e
| Examinar..|
* Archivo de Aprobacién del Expediente
prueba.pd (2 KE) |
" Fri b ol Exiiad
* Apellido Paterno |vﬂﬂb= I
* Apellido Materno |Pfu0bl I
* Nombres Iwucbi ]
* Cargo del Funcionario responsable |Pﬂl.bl ]

Declarar aprobacion

llustracion 86: Formulario Registrar Expediente, boton “Declarar aprobacién”.

* Campo Obligatorio

En el formulario “Registrar Expediente” seleccionar el botén “Declarar aprobacion”, el
sistema muestra el siguiente mensaje: "Se aprob6 exitosamente”

Declaracion

° Se aprobé exitosamente.

llustracién 87: Mensaje de confirmacién de “Declaracion”.
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Al seleccionar la opcion “Regresar”, el sistema muestra el formulario “Datos del
Procedimiento de Contratacion” en el cual se puede visualizar que la actividad
Expediente de contratacién esta en estado “Aprobado” y cuenta con las opciones de Ver

Expediente *, Historial de versiones = y Nueva Versién de Expediente =)

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17
Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1

Descripcién del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Saervicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

ACTOS_PREPARATORIOS

Expediente de contratacién

PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE

Conductor de Procedimiento

APROBADO g o E] |+
= |

e e a|x

Cronograma
Bases
Bases

llustracion 79: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion.

2.2 Registro de Conductor.

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

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

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17

Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1

Descripcién del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Servicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién 1 APROBADO J 2
Conductor de Procedimiento o PENDIENTE j |
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma o PENDIENTE
Bases
Bases o PENDIENTE

llustracién 80: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacién”, opcion “Nuevo Conductor”.
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Al seleccionar la opcién “Nuevo conductor”, el sistema muestra el formulario “Registrar
Conductor del Tipo de Seleccion”.

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipa [Selecdione] [+]

* Campo Dbligatorio

llustracion 90: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”.

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccién”, se encuentra la opcién “Tipo
de Conductor del Tipo de Seleccion”. De acuerdo al “Tipo” seleccionado, el formulario
mostrard los datos que requieren ser ingresados.

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccion
= Tipo Comité de Seleccion
Datos de la Designacion
* Tipo [Seleccione]
* Nro.
* Fecha e
Seleccionar archivo
* Documento
Datos del Aprobador
= Apellido Paterno * Nombre

* apellido Materno * cargo

Lista de Integrantes
+ campo Obligatorio

llustracion 91: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”, seccién “Datos de la Designacion” y
Datos del Aprobador”.

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion” al seleccionar el boton
“Guardar Borrador” el sistema muestra el mensaje.
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@  seguardo en borrador el Tipo de Conductor del Tipo de Seleccion.

llustracién 92: Mensaje de confirmacién de “Registrar Conductor del Tipo de Seleccién

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion” activa las opciones “Declarar

aprobacion” y “Eliminar Integrante”
Registrar Conductor del Tipo de Seleccién

Tipo de C del Tipo de Seleccién
* Tipo |Curmté Especial Ad-hac E|| |
Datos dela
* Tipo | RESOLUCION E”
* Nro. |10 |
o s |m#
| Examinar.
#* Documento
prueba pdf (2 KB) j |
Datos del Aprobador
# Apellido Paterno |Drueba | * Nombre |Drueba |
* Apellido Materna |pru=s= | * carge [rprabador Pruska |
Guardar Borrador || Registrar Integrante || Declarar aprobacién Eliminar Integrante

Lista de Integrantes

* Campo Obligatorio
llustracion 93: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”, boton de “Registrar Integrante”.

El formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion” al seleccionar el botén
“‘Registrar Integrante” el sistema muestra el formulario de “Registrar Integrante del
Conductor del Tipo de Seleccion”, se debe ingresar todos los datos obligatorios.
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Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Seleccién

. Datos del Integrante | Titular Miembro 1

Titular Miembro 2

* Tipo

|suplente Prasidents
Suplente Miembro 1

* Condicién Laboral

|

] # Apellido Paternc

lente Miembro 2
* Apellido Materno

llustracion 94: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Seleccion”.

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

registrado.

~ Tipodel

Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipo

| Datos del Integrante |

[Seleczions]
Seleccione

Titular Miembro 1
Titular Miembro 2

* Tipe

Suplente Presidents
Suplente Miembro 1

* Condicién Laboral

[Seleccione] [=] |

} * Apellido Paterno

lente Miembro 2
* Apellido Materno

llustracion 95: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Selecciéon”, boton “Buscar

Integrante”.

Al seleccionar el boton “Buscar integrante”, el sistema muestra el formulario “Buscar
Integrante/Encargado del Tipo de seleccion/Encargado de las comunicaciones del Tipo
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de Seleccion”. En este formulario, se debe ingresar al menos un criterio de busqueda y
seleccionar el botén “Buscar”.

wductor del Tipo de Seleccian

| Criterio de bisqueda

Nombres al
Apellido Paterno Apellido Materno
Tipo de Documento Nro. de Documento de

[Seleccionea]

de Identidad El Identidad

—

llustracion 81: Formulario “Buscar Integrante/Encargado del Tipo de selecciéon/Encargado de las
comunicaciones del Tipo de Seleccién”, botén “Buscar”.

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

1ductor del Tipo de Seleccién

Criterio de bisquada

Nombres a
Apellido Paterno Apellido Materno
Tipo de Documento [Selecc 1 EI Nro. de Documento de
de Identidad Slecclons Identidad
mt
Resultados de biisqueda
Ap
P 1 azaaaaaaa aaaa333333 Aaaa3a3333 DNI 32233223 aaaa@osce.gob.pe Seleccione B

2 asdfasdf asdfasd dfasdf DNI 25854578 asdfasdfasdf@adsfasd.com *:
M Pri

llustracion 82: Formulario “Buscar Integrante/Encargado del Tipo de seleccion/Encargado de las
comunicaciones del Tipo de Seleccién”, accion “Seleccione”.

El formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Seleccion”, se actualiza con
los datos del integrante seleccionado en el formulario “Buscar Integrante/Encargado del
Tipo de seleccion/Encargado de las comunicaciones del Tipo de Seleccion”. Se debe
completar los datos obligatorios y seleccionar el botén “Guardar”.
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* Campo Obligatorio

Tipo de Integrante

* Tipo Titular Presidente El * Condicion Laboral FPLANILLA El

Datos del Integrante

* Tipo DNI El * Apellide Paterno asdfasd
* Nro. 23854578 * Apellido Materno dfasdf
* Unidad Orgdnica a * Nombres asdfasdf
Especialista de la
#
Materia Mo El
* Correo Electrénico asdfadeade@adsFasd.l:om|

>

llustracion 83: Formulario “Registrar Integrante del Conductor del Tipo de Seleccién”, boton “Guardar’.

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

o El integrante se agregd al listado de integrantes del conductor del
tipo de seleccian.

llustracion 84: Mensaje de confirmacion de registro de integrantes

En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion” se actualiza el listado de
integrantes con el integrante registrado en el formulario “Registrar Integrante del
Conductor del Tipo de Seleccion”.
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Registrar Conductor del Tipo de Seleccién

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipo |Com|té E=pacial Ad-hoc E|| ‘

Datos de la Designacién

* Tipo |REsoLucléN EH

* Nro. |m ‘

- rece EEEOLY
| Examinar I

+ Documento

prueba.pdf (2 KB} i
Datos del A
* Apellido Paterno |pruesa | * Nombre |prusb= |
* Apellido Materno |prueba | * cargo |aprobador Prusba |

Guardar Borrador [ Registrar Integrante [| Declarar aprobacion Eliminar Integrante

Lista de Integrantes
Tipo de Integrante

25854578 asdfasd dfasdf Titular Presidente PLANILLA

* Campo Obligatorio

|
llustracion 100: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”, Lista de Integrantes.

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

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

Registrar Conductor del Tipo de Seleccién

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipo ‘Cumité Especial Ad-hoc EH |

Datos de la Designacién

* Tipo ‘ RESOLUCION EH

* Nro. ‘10 ‘

e s e
| Examinar. I

* Decumento

prueba pdf [2 KB} i

Datos del Aprobador

* Apellido Paterno ‘DTUEbE | * Nombre ‘prueba |

+ Apellido Materno ‘prueba | * Cargo ‘Aprnbadnr Prusba |

Guardar Borrador ] Registrar Integrante || Declarar aprobacion Eliminar Integrante

Lista de Integrantes
(5ol e | Neo. Documento | Apsliosy Nombres | o de Integraste T Y ——
| 1 DNI 25854578 asdfasd dfasdf asdfasdf Titular Presidente PLANILLA asdfasdfasdf@adsfasd.com ﬁ x
L _________ P e __ P

llustracion 101: Formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”, opcion “Declarar aprobacion”.
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En el formulario “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion” el sistema muestra el
siguiente mensaje.

e Se aprobo exitosamente el Conductor del Tipo de Seleccion.

ssss dddd FFFf Titular Miembro 2

PLANILLA

llustracion 102: Mensaje de confirmacién de aprobacion de “Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”.

2.3 Registro de Cronograma.

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

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

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17
Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1
Descripcion del Dbjeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Servicio Tipo de Compra o Seleccién

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

ACTOS_PREPARATORIOS

Expediente de contratacién

Conductor de Prox imis o

Por la Entidad

APROBADO
APROBADO

FER

Cronograma

PENDIENTE

— -

Bases

ole|r w

Bases

PENDIENTE

llustracion 103: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, opcion “Nuevo Cronograma”.

El sistema muestra el formulario “Registrar Cronograma”.
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Registrar Cronograma

Datos Previos al Cronograma de Bases

*Pre-publicar Bases No =

*Presentacién de propuestas electrénicas

Regresar

llustracién 85: Formulario “Registrar Cronograma”.

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

Registrar Cronograma

Datos Previos al Cronograma de Bases

*Pra-publicar Bases si =] ?
| “Fecha Inicio &  *FechaFinal I =Y 4
—————— ——— ———————————
*Presentacién de propuestas electrénicas si [=]
Regresar

llustracion 865: Formulario “Registrar Cronograma”, opcion “Pre-publicar Bases”.

En el formulario “Registrar Cronograma”, al seleccionar la opcién “Nuevo”, el sistema
muestra el listado de las etapas. Se debe ingresar todos los datos obligatorios.
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Datos Previos al Cronograma de Bases

=l
electrénicas o =
=l

Convocatoria
* Forma de Ejecucion POR LA ENTIDAD

*  Facha Inicio He
* Facha Fin [  me

+  Forma de Ejecucion PRESENCIAL =l

* Fecha Inicio Er g * Hora Inicio 08:30

+ Fecha Fin [ me + Hora Fin 17530
A

Registro de participantes

* Departamento cusco =] * Provindia eseman =
“ Distrito Ey =
Presentacién de propuestas
PRESENCIAL =
[ me icio 0s:30
P 1730
*  Departamento cusco = * Provincia PR =
+ Distrite espinar =
Calficacién y Evaluacién de propusstas
PORLA ENTIDAD
P
Fle
o Eorm—o cusco = + Provincia espmar =
* Distrito EsPINAR =
Otorgamiants da 1 Buena Pro
4 Forma de Ejecucion POR LA ENTIDAD
Fle
e
+ Departamento cusco = + Provincia espnar =
* Distrito EspInAR =

llustracion 87: Formulario “Registrar Cronograma”, lista de etapas.

Una vez que se haya registrado todos los datos obligatorios, en el formulario “Registrar
Cronograma”, seleccionar el botén “Guardar Borrador”.
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Datos Previos al Cronograma de Bases

+Pre n =]
*Pre le propuestas electrénicas No =l
re Acto Privade x|

Convocatoria

+ Forma de Ejecucién POR LA ENTIDAD
# Fecha Inicio 02/01/2014 =P 4
* Fecha Fin 02/01/2014 [P 4

PRESENCIAL =l
03/01/2014 =P 3 * Hora Inicio 08:30
06/01/2014 Mg “ Hora Fin 10:00

Ragistro de participantes

Lugar de Registro de participantes =
* Lugar ﬂ
+ Departamento cusco = + Provincia EsPINAR =
 Distrito sspimar =]

Presentacién de propuestas.

+ Forma de Ejacucion PRESENCIAL =
+  Fecha Inicio 06/01/2014 ] * Hora Inicio 10:01
* Facha Fin [osrozora g * HoraFin 16100

Lugar de Presentacién de propuestas =
* Lugar =
* Departamento cusco =l * Provincia ESPINAR =l
* Distrite ESPINAR =

Califieacién y Evaluacién da propuastas
+ Forma de Ejecucién POR LA ENTIDAD
*  Fecha Inicio 06/01/2014 e 3
+ Fecha Fin [eerorzors Flg
S Lugar de Calificacion y Evaluacion de propuestas ﬂ
+ Departamento cusco = + Provinaa Espinar =
 Distrite EspinAR =
‘Otorgamiento de la Buena Pro

# Forma de Ejecucién POR LA ENTIDAD
* Fecha Inicie 0s/01/2014 Mg
4 Fecha Fin [eerorzers Mg
" Lugar Lugar de Otorgamiente de Ia Buena Pro j‘
* Departamento cusco =l * Provincia ESPINAR =l
“ Distrito ESPINAR =

llustracion 88: Formulario “Registrar Cronograma”, botén “Guardar Borrador”.

El sistema muestra el siguiente mensaje.

Icion POR LA ENTIDAD

|21/05/2014 P g *  Hora Inicio

9 Se registrdo exitosamente el cronograma.

LIMA [=]

llustracion 89: Mensaje de confirmacion _de_“Registrar Cronograma”.

En el formulario “Registrar Cronograma”, se activa el boton “Confirmar Cronograma’
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#  Distrito LIMA =]
Otorgamiento de la Buena Pro
+ Forma de Ejecucién POR LA ENTIDAD
#  Facha Inicio 21/05/2014 i 4 *  Haoes Inicio 15:00
+ Facha Fin 21/05/2014 =P 2 + Hora Fin 16:00
Lugar de busna pro
" Lugar —
*  Departamento LIMA* [=] *  Provincia LIMA® [=]
“  Distrito LIMA [=]

llustracion 90: Formulario “Registrar Cronograma”, botén “Confirmar Cronograma”.

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

LIMA ]

ion

Confirmacion de Cronograma

Lugar de buena pro
llustracion 91: Mensaje de confirmacion para Aprobar Cronograma.

[T -

]

e Se registro exitosamente el cronograma.

Lugar de buena pro
llustracion 92: Mensaje de confirmacién de aprobacion 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 opcion “Nueva Base” = que se encuentra en
las opciones de la actividad “Bases”, Sub Actividad “Bases” dentro del formulario “Datos
del Procedimiento de Contratacion”.

Fecha de actualizacion: .
Agosto 2017 Version: 1.3 MANUAL DE USUARIO
Preparado por:
Direccién del SEACE Pagina: 66 de 139
Sub Direccién de Gestién Funcional del SEACE SEACE - OSCE




. ’ o Organismo Supervisor
3 | PERU | Ministerio de las Contrataciones
‘ de Economia y Finanzas | del Estado

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS
AMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS
Nro. de Contratacion MINSA-2014-17
Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1
Descripcion del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL
Objeto Sarvicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad
Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién
Nombre de la Actividad Nombre de la Sub-Actividad Estado de la actividad | Opciones de la Actividad
- cEa

Expediente de contratacién 1 APROBADO =

Conductor de Pracadimiento - 1 APROBADO
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronagrama 1 APROBADO
Bases -
| Basas o PENDIENTE E]

Cerrar Procedimiento de Contratacién

llustracion 93: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, opcién “Nueva Base”.

El sistema muestra el formulario “Registrar Bases”.

Registrar Bases
eg de

Informacion del Proceso
de Seleccién

* Moneda del derecho de participacién |seleccione] [=]| * Honto del derecho de participacién 0.00

Lugar de Pago del Derecho de ‘[Se'e“ic'"e] E”

Partici| G
et

5 e I

*

Examinar...

[—
* Campo Obligatorio

llustracién 94: Formulario “Registrar Bases”, ficha “Informacion del Proceso de Seleccién”.

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

Regisirar Bases
Informacion del Proceso
de Seleccidén
Registro de Participantes
* Moneda del derecha de participacién [Gratuito [z]]  * montodelderecho de participacién Gratuito
Nro. de cuenta corriente para el pago por ratulto
Lugar de Pago del Derecho de Gratuito derecho de participacién
+ Bases Examinar I
prueba.pdf (2 KE) iir
—p B
+ Campo Obligatorio
llustracion 95: Formulario “Registrar Bases”, opcion “Guardar Borrador”.
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En el formulario “Registrar Bases”, seleccionar el boton “Guardar Borrador”, el sistema
muestra el siguiente mensaje.

I OLuIL uereciu ue pdrucipdorenn

0 Se registro exitosamente,

llustracion 96: Mensaje de confirmacion de “Registrar Bases”.

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

Informacion del Proceso Aprobacion Bases

de Seleccion
* Tipo de Documento |Mamorandum E||
— | |
[ me
# Archive | [ Examinar. ‘

* Apellido Paterno

* Nombres

* Apellido Materno [ |

* Cargo

# Campo Obligatorio

llustracion 97: Formulario “Registrar Bases”, ficha “Aprobacion Bases”.

Una vez que se han registrado los datos obligatorios, se selecciona la opcién “Declarar
aprobacion”.

Fecha de actualizacion:

Agosto 2017 Version: 1.3 MANUAL DE USUARIO

Preparado por:
Direccién del SEACE Pagina: 68 de 139

Sub Direccion de Gestion Funcional del SEACE SEACE - OSCE




\ @ 4 B[ <o Organismo Supervisor
. & m g PERU | Ministerio de las Contrataciones
/N | et de Economia y Finanzas | "del Estado

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS
AMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS
Registrar Bases
Informacién del Proceso Aprobacion Bases
de Seleccion
* Tipo de Documento ‘Memurandum E”
* Nro. [ss5 |
ree EEr—
| Examinar...
#* Archivo
prueba.pdf (2 K8) | ]
* Apellido Paterno ‘ApaHidn Paterno |
* Apellido Materno ‘ApeHido Materno |
* Nombreas ‘Numbres |
* Cargo [carze | *

[ [——

* Campo Obligatorio

llustracién 98: Formulario “Registrar Bases”, opcion “Declarar aprobacion”.

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion.

01/05/2014 L 4

0 Se registro exitosamente.

[mHEIUD ALy T

llustracion 99: Mensaje de confirmacién de “Registrar Bases”.
En el formulario “Registrar Bases” solo queda activo el botdn “Regresar”.

Registrar Bases

ion del Proceso ion Bases
de Seleccion

* Tipo de Documento [memorandum =]
- R
* Facha 01/05/2014 me

Examinar...

prueba pdf (2 KB} i

* Archivo

* Apellido Paterno
* Apellido Materno

* Mombres Nombres

* Cargo

b3 >
g IR
H (AR

° g o o

&8

FAR

g8

El El

i3

<+

llustracion 100: Formulario “Registrar Bases”, opcion “Regresar’”.

* Campo Obligatorio
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Al seleccionarlo, el sistema mostrara el formulario “Datos del Procedimiento de
Contratacién” con todas las actividades de Actos preparatorios en estado “Aprobado”.

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17

Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1

Descripcién del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Servicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién 1 APROBADO & 2
Conductor de Procedimiento 1 APROBADO :
ACTDS_PREPARATORIOS ’ =
Cronograma 1 APROBADO F =2
Bases =
Bases 1 APROBADO p =2

llustraciéon 101: Formulario “Datos del Procedimiento de contratacion”, con las actividades de Actos
Preparatorios “Aprobados”.

2.5 Busqueda de Expediente de Contratacion.
Esta funcionalidad permite consultar Expedientes de Contratacion.

El sistema muestra el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion” con la
seccion de “Busqueda Basica” y adicionalmente una seccion de “Busqueda Avanzada”.

Bisqueda Basica
Nro. de Contratacién Adfio de la Convocatoria

Descripcién del Objeto

=l Bisqueda Avanzada

Tipo de Seleccién [Saleccione] = Normativa Aplicable [Selaccione] =
Nimero de Seleccién Modalidad de Seleccién [Salacciona] [=]
Afio para la Nomenclatura Niamero de Convocatoria

Siglas de la Entidad Nro. Orden da Compra

Tipo de Objeto [Selecciona] =l

0 registros encentrados, mostrando O registro(s), de 0 a 0. Pagina 0 /0

llustracion 102: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacién”
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En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, se dispone de las opciones

“Buscar”, “Limpiar” y “Nuevo Expediente”

Para utilizar la opcion “Buscar”, en el formulario “Buscador de Expedientes de

Contrataciéon” se debe ingresar al menos un criterio de busqueda y seleccionar el boton
“Buscar”.

Biisqueda Basica

Nro. de Contratacién Adio de la Convocatoria 2014

Descripcién del Objeto

H eisqueda Avanzada

Tipo de Selaccién [Selectiona] [=] Normativa Aplicable [Selectione] =]

Nimero de Seleccién Modalidad de Seleccién [Seleccione]

Afio para la Nomenclatura Nimero de Convocatoria

Siglas de la Entidad Nro. Orden de Compra

Tipo de Objeto [Selectione] [=]

—»[ ]

0 registios encontrados, mestrands 0 registrols). de 0 a 0. Pagina 0/0.

llustracion 103: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacién”, boton “Buscar”.
En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion” se muestra el resultado de la

il
basqueda, la opcion de Exportar a un archivo Excel y para cada Expediente de

Contratacion encontrado, muestra las opciones “Registrar Actividades” * 'y
“Eliminar” * .
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Buscador de Expedientes de Contratacion

Bisqueda Basica

Nro. de Contratacién | ‘ Afio de la Convocatoria ‘20 i4 |
Descripcién del Objeto | |
(=) Bisqueda Avanzada

Tipo de Seleccién |[Se|ecc\one] EH Normativa Aplicable |[Selecmne} |ZH
Nimero de Seleccién | | Modalidad de Seleccién [ seteccione] [
Afio para la Nomenclatura [ | Nimero de Convecatoria [ |
Siglas de Ia Entidad [ | Nro. Orden de Compra [ |
Tipo de Objeto [tselecciona] [«

@ * Nuevo Expediente
H s m
tratacin vocatoria

LP-CLASICO-1- Expediente
2014-MINSA- 2014 Compra Corporativa de BORRADOR 7/ %
DGA-1 contratacién
LP-SIP-2521- Expediente
4 2014- 2014 ADQUISICION DE MEDICAMENTOS de BORRADOR |/ %
MINSA/FER-1 contratacién
CP-CLASICO-1-
5 ;::i‘:; 2014-MINSA- 2014 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL Bases aAproBapo (7
DGA-1
46 registros 10 de 18 10. Pégina 1/5.
+ EIEN AN

llustracion 104: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, resultado de busqueda.

En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, al seleccionar la opcion

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

Descarga de archevos

¢Desea abeir o guardar este archivo?

ls;] «ultado_procedimiento_ 20130425 120505 871.xs
B Too: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97.2003
Do locaihost

[

| [ Goordar | [ Concolwr ]

V] Praguntar siempem artes de aber este tpo de archivos

Aunque los archivos procedentes de Intemet pusden ser (tles,
agunos archives pueden legar 8 dafiar & equipo. Sino corfis en
o 06gen. no abra ni guande eate archivo. (LUl o3 ol nesce?

llustracion 105: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, opcion “Exportar Excel”.
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El archivo Excel contendra los datos de los expedientes que coinciden con los criterios de
bdsqueda.

resultado_procedimiento_20130425_120505 871 [Sélo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel || @ ﬁ
pag Formul Vi s @oc @R
TR T . = ; Cem Fx [ E Auosmar A
0 - A X artesto General ¥ B W =3 S w oA
2| Sk Combinarycentrar - | @3+ % w0 | % 03 Formato Darfomato Estios de | Insertar Eiminar Formato " ordenar suscary
condicional~ como tabla~ celda® | v e | QBomrT yritre seleccionars
Nimero Estios cetaas Modticai
A B c D E F =
. . Reinicia OPi€to
Nro. Nombre o Siglas de la Entidad Eectaylions de; Nomencl|" 50 de
publicacién atura Contrata
, Desde %
20 EMPRESA DE ELECTRICIDAD DEL PERU S.A. - ELECTROPERU 2511212013 12:64:00 CP-CLASH— Senicio  Combinacion 321 - MEJORAS DEL MODULO DE RECURSOS
3% FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO DE LA A CTIVIDAD EMPRESARIAL DEL ESTADO  18/12/2013 15:32:00 CP-CLASI— Senicio  REGISTRO DE PRUEBAS MZANELLI - COMPRA CORPORA
ap EMPRESA DE ELECTRICIDAD DEL PERU S A. - ELECTROPERU 16/01/2013 17:38:00 CP-CLASII-— Senicio VAR 321 - MEJORAS DEL MODULO DE RECURSOS HUMAN
50 ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO 11/01/2013 17:01:00 CP-CM4-4— Senicio  Adauisicion para pintado de edificio. 04.Oct 12 - Combinacion \
6
7
8
9
10
o —
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2%
2
2 L
a2 — 3
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llustracion 106: Archivo Excel exportado.

En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacién”, al seleccionar la opcion

“Registrar Actividades” W el sistema muestra la pantalla “Datos del Procedimiento de
Contratacion”.

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17

Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1

Descripcién del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Servicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién 1 APROBADD J E]
Conductor de Procedimiento ° PENDIENTE =]
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma o PENDIENTE
Bases
Bases o PENDIENTE

llustracién 107: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”.

En el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, al seleccionar la opcién
“Eliminar” %* el sistema muestra el siguiente mensaje.
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Mensaje de Confirmacion

éEsta seguro de eliminar el procedimiento de contratacion?

llustracion 108: Mensaje de confirmacion.

®

Finalmente, en el formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion” al seleccionar la
opcion “Nuevo Expediente” el sistema mostrara el formulario “Registrar Expediente”.

Buscador de Expedientes de Contratacion

- B Basica

Nro. de Contratacién

Descripcién del Objeto

Afio de la Convocatoria

- Heg A "
Tipo de Seleccién [[setecdione] = Normativa Aplicable [[seleccione] =
Nimero de Seleccién | | Modalidad de Seleccién [tseteccion=] =
Afic para la Nomenclatura | | Nimero de Convocatoria | |
Siglas de Ia Entidad | | Nro. Orden de Compra | |
Tipo de Objeto | [Seleccione] E||

0 registros encentrados, mestrando 0 registrofs), de 0 8 0. Pégina 0 /0

llustracion 109: Formulario “Buscador de Expedientes de Contratacion”, opcién “Nuevo Expediente”

——
() Enlace al PAC

Registrar Expediente

Datos Para la d

* Entidad Convocante

|GDBIEI“ID REGIONAL DE MADRE DE DIOS-TRANSPORTES

* Afio de la Convocatoria |20 13 | * Objeto de la contratacién [Selecciona] |Z||
* Tipo de Compra o Seleccién |[Selecc|cme] E”
* Vincular al PAC | No |Z||

‘Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

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

Editarﬁ. Esta opcion esta habilitada cuando la actividad esta en estado Borrador,
mientras no se haya convocado el procedimiento de contratacion.

Datos del Procedimiento de Contratacion

Nro. de Contratacién

Nomenclatura CP-CLASICO-12-2014-MINSA-OGA-1
Descripcién del Objeto Prueba autogenerar bases averis
Objeto Consultoria de Obra Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacion

Nombre de la Actividad Nombre de la Sub-Actividad Estado de la actividad | Opciones de la Actividad

|ACTDS PREPARATORIODS Expediente de contratacion BORRADOR

Crear Exoneracion J] Regresar

llustracion 110: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, editar Expediente.

Eliminar * . Esta opcion esta habilitada cuando existe una nueva versién de la actividad
con estado “Borrador”.

Datos del Procedimiento de Contratacion

Nro. de Contratacion MINSA-2014-16

Nomenclatura LP-CLASICO-10-2014-EEPN/BIEN/SIP-1

ADQUISICION DE EQUIPOS BIOMEDICOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION DEL NUEVO INSTITUTO NACIONAL

Descripcién del Objeto
DE SALUD DEL NINO

Objeto Bien Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Nombre de la Actividad Nombre de la Sub-Actividad Estado de la actividad | Opciones de la Actividad

Expediente de contratacién 2 BORRADOR Fd u

Conductor de Procedimiento - 1 PENDIENTE
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma 1 PENDIENTE
Bases
Bases 1 BORRADOR

Crear Exoneracion | Regresar

\ |

llustracion 111: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, “Eliminar Versién Borrador de
Expediente”.
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iEsta seguro de eliminar el expediente borrador?

llustracion 132: Mensaje de confirmacion, “Eliminar Version Borrador de Expediente”.

Nueva Versién = . Esta opcion esta habilitada cuando la actividad estd en estado
“‘Pendiente” (primer Registro) o “Aprobado” mientras no se haya convocado el
procedimiento de contratacion.

Nro. de Contratacién MINSA-2014-17

Nomenclatura CP-CLASICO-1-2014-MINSA-OGA-1

Descripcién del Objeto MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE CENTRAL

Objeto Servicio Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

APROBADO p
PENDIENTE

EE
PENDIENTE
PENDIENTE

Expediente de contratacién

Conductor de Procedimiento
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma
Bases

o o o =

Bases

llustracion 133: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, opcion “Nueva version”.
Ver ¢ . Esta opcion esta habilitada cuando la actividad esta en estado “Aprobado”.

Historial de versiones . Esta opcion esta habilitada cuando la actividad est4 en
estado “Borrador” o “Aprobado”.
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Nro. de Contratacién MTC PEITN-2014-82

Nomenclatura CP-CLASICO-13-2014-PROVIAS-DTN-1

Descripcién del Objeto Prueba bases autoganeradas everis

Objeto Consultoria de Obra Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Nro. De la Orden de Compra o Servicio

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién APROBADO

P
) e

Conductor de Procedimiento APROBADO
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma APROBADO

Bases

R e e
ML VI 8

EEE

w

i

Bases APROBADO

llustracion 134: Formulario “Datos del Procedimiento de Contratacion”, opciones “Ver” e “Historial de
versiones”.

Al seleccionar la opcion “Ver” ¢, el sistema muestra el formulario con los datos de la
Gltima version de la actividad a modo lectura, el cual no permite realizar cambios.

Al seleccionar la opcién “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 opcién de modo lectura de cada una de las
respectivas versiones.

Las opciones “Editar” # y “Nueva Versién® = , permiten registrar cambios a los datos de
la actividad. La diferencia esta en que la opcion “Editar” crea la primera version del
expediente mientras que la opcion “Nueva Versidn” genera una nueva version de la
actividad.
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Detalle Expediente de Contratacién

Vsmm al PAC [wos delaC 0 Tnemén de hmsT

Tcéago IlIFOme Ej ] Presupuesto [m de Ap

Datos Para la Busqueda

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

Aiio de la Convocatoria 2014 Objeto de la contratacién Consultoria de Obra

Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Vincular al PAC Si

_Nimeros de Referencia del PAC - -

| Entidad |
Contrataci¢n de la firma consultora que supervisar la Obra: MTC-PROYVECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE

1 2014 11 Col ci¢n d P YUNCULMAS, PUELLAS

estruccie da los Pusntes YORCULMAS; y TRANSPORTE NACIONAL (PROVIAS NACIONAL)

CHIVIS y accesos.

llustracién 112: Opcion “Ver” - Formulario “Detalle Expediente de contratacion”.

Listar Historial Versiones de Actividades

Nombre deIn Actidad
2

1 Expediente de contratacién

Fecha de registro Usuario que registrs Estado de la actividad | Acciones |

22/05/2014 42542880 Activo -~

Yol

| 2 li de contratacién 1 12/05/2014 42180462 Inactivo

llustracion 113: Opcion “Historial de versiones” - Formulario “Listar Historial Versiones de Actividades.

Detalle liente de Con! ion
———
Enlace al PAC | Datos de la C 6n | Relacion de items | il | Presup | Datos de Aprobacién
Datos Para la Busqueda
Entidad Convocante MINISTERIO DE SALUD
Aiio de la Convocatoria 2014 Objeto de la contratacién Bien
Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad
Vincular al PAC Si

_Nimeros de Referencia del PAC
T T e pe— oy o —— — T ———

DE EQUIPOS 0S PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION DEL NUEVO MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

Regresar

llustracion 114: Formulario “Listar Historial Versiones de Actividades, opcion “Ver Expediente” — version 1.

1 2014 7

En el caso que la actividad “Expediente de Contratacion” se encuentre en estado

“Borrador”, el sistema mostrara la opcion “Editar Expediente”, la cual al seleccionarla
mostrara el formulario “Modificar Expediente”.
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@ Enlace al PAC oDatas Generales de _Relacién de 0 Cadigo 0 Resumen 1) Presupuesto 0 Datos de
la Contratacion Items INFObras Ejecutivo Aprobacion

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante

* Afio de la Convocatoria 2014 * Objeto de la contratacién Consultoria de Obra LI
* Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad El
* Vincular al PAC No TI

* Campo Obligatorio

llustracion 115: Opcion “Editar Expediente”, Formulario “Modificar Expediente”

En el caso que la actividad “Expediente de Contratacion” se encuentre en estado
“Aprobado”, el sistema mostrara la opcién “Nueva Version”, la cual al seleccionarla

mostrard mensajes de confirmacion antes de mostrar el formulario para generar la nueva
version del Expediente.

| O SEervICH =

El realizar una nueva version del registro de expediente implica,
una nueva aprobacion v no una correccion.

e T ET Y

1
llustracion 116: Mensaje de confirmacidn, opcidn “Nueva versién Expediente”

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

o

éVa a cambiar alguno de los siguientes datos : Tipo de
Objeto, Tipo de Seleccion, Tipo de Compra, Modalidad de
Seleccion, Normativa Aplicable, Causal?

io
llustracién 117: Segundo mensaje de confirmacion, opcién “Nueva version Expediente”
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Al seleccionar la opcion “Si”, el sistema muestra el formulario de Cierre de Contratacion”

Cierre de Contratacion

Cierre de Contratacion Manual

“Motivo de Gierre XS I~ ||
, Archivo de sustento | Examinar... |

de Cierre
Ejecutar Cierre

llustraciéon 118: Formulario “Cierre de Contratacion”

Al seleccionar la opcion “No”, el sistema muestra el formulario “Nueva Versién de

H ”
Expediente
Nueva Version de Expediente
—
@ Enlace al PAC °Dltol de ) ion de ) ) °C=| i i0 oDﬂosde
la Contratacién items Sustentatorio Ejecutivo Presupuestal Aprobacion
~ DatosParalaB d
# Entidad Convocante ‘MINISTER[D DE SALUD
* Afio de la Convocatoria ‘zu 14 | # Objeto de la contratacién Servicio
* Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad * Buscar N° de Referencia del PAC
# vincular al PAC ‘5. EH

r ia del PAC

Nro. de Ref: del
M“

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA SEDE
2014 MINISTERIO DE SALUD

CENTRAL

Guardar Borrador
# Campo Dbligatorio

llustracion 119: Formulario “Nueva Version de Expediente”
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3. REGISTRO DE LOS ACTOS PREPARATORIOS PARA
PROCEDIMIENTOS CON FICHA DE HOMOLOGACION

INTRODUCCION

Mediante la homologacion las Entidades del Poder Ejecutivo que formulan politicas nacionales
y/o sectoriales, establecen las caracteristicas técnicas de los requerimientos y/o los requisitos
de calificacién en general relacionados con el ambito de su competencia, priorizando aquellos
gue sean de contratacion recurrente, de uso masivo por las Entidades y/o aquellos identificados
como estratégicos para el sector, conforme a los lineamientos establecidos por PERU
COMPRAS.

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

La contratacion de los requerimientos que cuenten con ficha de Homologacion aprobada se
realiza mediante el procedimiento de seleccion de Adjudicacion Simplificada.

En el caso de las Entidades bajo el ambito de la Ley, si el bien o servicio es incluido en el
Listado de Bienes y Servicios Comunes correspondera que se contrate mediante Subasta
Inversa Electrénica. Asimismo, en el caso que el bien o servicio esté incluido en un Catalogo
Electrénico de Acuerdo Marco, se utiliza este método especial para su contratacion.

Por lo indicado, en los "Datos Generales de la Contratacion" del modulo de Actos Preparatorios
del SEACE, se encuentra el mecanismo para crear un procedimiento que cuente con ficha de
homologacion. Dentro de la seccién Nomenclatura, se debe seleccionar dentro de las opciones
del campo "Tipo": "Adjudicacion Simplificada-Homologacion", luego continuar con el
registro del expediente tal como se detalla en el presente manual.
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PRODUCTO:
AMBITO:

|. MODULO ACTOS PREPARATORIOS

Registro del expediente:

Se ingresa a la Consola de Actos Preparatorios a través del menud, seguidamente
seleccionamos el botén Nuevo Expediente, con lo cual, iniciaremos el registro de la fase de
Actos Preparatorios, a través de la actividad “Expediente de Contratacion”.

Seleccionamos el boton "Nuevo Expediente".

Mis Datos
Cambio clave
Cerrar Sesion Nro. de Contratacién

Buasqueda Basica

Aiio de la Convocatoria

Descripcion del Objeto

+| Busqueda Avanzada
MARINA DE GUERRA

L 0 registros encontrados, mostrando 0 registro(s), de 0 a 0. Pagina 0 /0.
icio

Buscar Bases Pre-
Publicadas

Consola de Seleccién

Buscar Participantes

Inscritos
llustracion 143: Formulario “Buscador de Expediente de Contratacion”

ENLACE AL PAC:

La primera pestafia del Expediente de Contratacién, en la cual registraremos el tipo de
compra o seleccion, el objeto de la contratacion y la vinculacion al PAC, ésta Gltima en caso

corresponda.
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) Enlace al PAC

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante MARINA DE GUERRA DEL PERU

* Afio de la Convocatoria 2017 * Objeto de la contratacién Bien v
* Tipo de Compra o Seleccion Por la Entidad v * Buscar N° de Referencia del PAC

* Vincular al PAC Si v

* Campo Obligatorio

llustracion 144: Formulario “Enlace al PAC”

Al seleccionar la opcion “Si” del campo Vincular al PAC, se visualiza el campo Buscar N° de
Referencia del PAC, seleccionamos el boton “Agregar” y se mostrara la ventana para la
busqueda del Nro. de referencia del PAC de acuerdo a diferentes criterios de busqueda.

) Enlace al PAC

Datos Para la Busqueda
* Entidad Convocante MARINA DE GUERRA DEL PERU

* Afo de la Convocatoria 2017 * Objeto de la contratacion Bien v

* Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad v * Buscar N° de Referencia del PAC
* Vincular al PAC Si v /

* Campo Obligatorio

llustracion 145: Formulario “Enlace al PAC”

Luego de seleccionar los criterios de blsqueda, seleccionamos "Buscar".
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Nro. Ref. PAC I:l

Desc. Proceso ‘

Tipo Selecciéon ‘ [Seleccione]

Modalidad Seleccién ‘ [Seleccione]

Desc. item ‘

Resultado de Blisqueda

Nro.
Ref. Desc. ftem Moneda | Valor Estimado
PAC
287 8

( CAFE SOLUBLE Soles 16,048.00
( 287 HARINA DE TRIGO Soles 20,178.00
287 LENTEJAS Soles 19,352.00
420 COMPRA DE REPUESTOS PARA TABLEROS ELECTRICOS Soles 44,030.00
485 PARKA CLASICA Soles 42,000.00
961 registros encontrados, mostrando 5 registro(s), de 1 a 5. Pagina 1/ 193.
Fararara

* Campos obligatorios

llustracién 146: Formulario “Busqueda de items"

Ubicamos dicho N° de referencia, seleccionamos el botén “Agregar” y posteriormente el
botén “Aceptar”.
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Resultado de Bisqueda

CAFE SOLUBLE

287 9 HARINA DE TRIGO

287 11 LENTEJAS

Soles
Soles

Soles

420 2 COMPRA DE REPUESTOS PARA TABLEROS ELECTRICOS Soles

485 1 PARKA CLASICA

Soles

| | Nro. | | | | |
Ref. Desc. item Moneda | Valor Estimado
PAC
g 287 8

16,048.00
20,178.00
19,352.00
44,030.00
42,000.00

© items

961 registros encontrados, mostrando 5 registro(s), de 1 a 5. Pagina 1/ 193.

Seleccionados (1)

* Campos obligatorios

ER(2][s]4]]»

llustraciéon 147: Formulario “Seleccionar de items"

A continuacién seleccionamos el botén Guardar borrador.
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Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante MARINA DE GUERRA DEL PERU

* Afio de la Convocatoria 2017 * Objeto de la contratacion Bien v
* Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad v * Buscar N° de Referencia del PAC

* Vincular al PAC Si v

Numeros de Referencia del PAC

ADQUISICION DE REPUESTOS PARA
1 2017 420 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTRICOS MARINA DE GUERRA DEL PERU x
DE UNIDADES SUBMARINAS

/

llustracion 148: “Guardar borrador Enlace al PAC"

DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION:

El sistema activa la pestafia Datos Generales de la Contratacion, donde se registrara el tipo
de procedimiento de seleccién, nimero del procedimiento, siglas del procedimiento, la
descripcion del objeto de la contratacion, normativa aplicable, entre otros.

Dentro de las opciones del campo: "Tipo", desplegamos y seleccionamos la opcion:
"Adjudicacién Simplificada-Homologacién", el cual, sera el procedimiento que se convocara
para aquellos procedimientos que cuenten con ficha de homologacion.
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@ Enlace al PAC Datos Generales de

N4 v
la Contratacion

Nomenclatura

* Tipo [Seleccione] v * Afo 2017
[Seleccione] .
* Modalidad de Seleccién Adjudicacién de Menor Cuantia de la Entidad [Seleccione] via
Adjudicacién de Menor Cuantia - Ley N© 301S 3
* Nro. Adjudicacién Simplificada e Convocatoria 1
Adjudicacién Simplificada - Ley N© 30556
* Nomenclatura J: Adjudicacién Simplificada-Homologacion
Comparacién de Precios
Datos Adicionales Contratacién Directa J
Contratacién Internacional
COnISHION o ENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTRICOS DE UNIDADES
L, ; Licitacién Publica
* Descripciéon del Objeto Regimen Especial
Cithacta Tnuarea Elactrdnica 2t
* Valor Referencial Total 44,030.00 * Normativa Aplicable [Seleccione] v

. Contratacién para Administracion
Directa de una Obra

* Campo Obligatorio

llustraciéon 149: Formulario “Datos Generales de la Contratracion”

Luego de seleccionar el procedimiento "Adjudicacién Simplificada-Homologacion”, continua
con el registro de los demas campos obligatorios que cuenta este formulario.
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@ Enlace al PAC Datos Generales de

0 )
~ la Contratacion

Nomenclatura

* Tipo (Adjudicacién Simplificada-Horr VD * Afio 2017

* Modalidad de Seleccién Sin Modalidad v * Siglas de la Entidad HOMOLOGACION Y |5
* Nro. 2521 * Nro. de Convocatoria 1

* Nomenclatura AS-CLASICO-2017--1

Datos Adicionales

ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION

* Descripcion del Objeto

* Valor Reservado No v * Normativa Aplicable Ley N° 30225 - Ley de Contra’ ¥
Valor Estimado Total/ Valor Contratacién para Administracién

* : / 44,030.00 g SONIaAgOND " INo v
Referencial Total Directa de una Obra

* Campo Obligatorio
llustracion 150: “Tipo: Adjudicacion Simplificada-Homologacion

Luego del registro de los datos generales de la contratacion, seleccionamos el boton
Guardar borrador.

Fecha de actualizacion: .
Agosto 2017 Version: 1.3 MANUAL DE USUARIO

Preparado por:
Direccién del SEACE Pagina: 88 de 139
Sub Direccién de Gestién Funcional del SEACE SEACE - OSCE




Sistemna Electrénico Superviaor deles 5’0 PERU , ey
¢ Contvatacionss e Ministerio {  Contratacion
IE ::t?s?mxms pscE orEstado ,SE . de Economia y Finanzas | del Estado
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@ Enlace al PAC Datos Generales de

0 )
~ la Contratacion

Nomenclatura

* Tipo Adjudicacién Simplificada-Hon ¥ * Afio 2017

* Modalidad de Seleccién Sin Modalidad v * Siglas de la Entidad HOMOLOGACION Y |5
* Nro. 2521 * Nro. de Convocatoria 1

* Nomenclatura AS-CLASICO-2017--1

Datos Adicionales

ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION
* Descripcion del Objeto

* Valor Reservado No v * Normativa Aplicable Ley N° 30225 - Ley de Contra’ ¥

Valor Estimado Total/ Valor Contratacién para Administracién
* : / 44,030.00 g SONIaAgOND &
Referencial Total Directa de una Obra

/

No v

* Campo Obligatorio

llustracion 151: “Guardar Borrador - Datos Generales de la Contrataciéon”

Al guardar borrador, el sistema creara la nomenclatura con tipo de contratacion: "AS-
Homologacién-SM ..."
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@ Enlace al PAC Datos Generales de Relacion de Resumen () Presupuesto Datos de
la Contratacion ~ items “ Ejecutivo * Aprobacién

Nomenclatura

* Tipo Adjudicacion Simplificada-Hon ¥ * Afo 2017
* Modalidad de Seleccién Sin Modalidad v * Siglas de la Entidad HOMOLOGACION g
* Nro. 2521 * Nro. de Convocatoria 1

* Nomenclatura ( AS-Homo\ogacwon-SM-2521-2017-HOMOLOGACION-1)€

Datos Adicionales

ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION
* Descripcion del Objeto

* Valor Reservado No v * Normativa Aplicable Ley N° 30225 - Ley de Contra' ¥
o Valor Est.lmado Total/ Valor 44,030.00 - Cfantratacnon para Administracién No =
Referencial Total Directa de una Obra

* Campo Obligatorio

llustracion 152: “Nomenclatura de la contratacién”

RELACION DE ITEMS:

Se registra en la pestana “Relacion de items”, la informacion del (los) item(s) a través de la
opcion Modificar de la columna Acciones.
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Registrar Expediente

@ Enlace al PAC Relacién de Resumen

(1

° Datos Generales de
items Ejecutive

la Contrataciéon

) Presupuesto
o

Datos de
Aprobacién

Opciones

m Crear item Paquete

* Lista de ftems

Agrupar item a Nuevo ftem Paquete § Agrupar iftem a Paquete Existente
Desagrupar ftem Paquete

Umdad Valor Referencial Total Item/
IPaquete| Descripcion del item antidad| Moneda
Valor Estimado Total Item
COMPRA DE REPUESTOS PARA MARINA DE Nuevos
1 44,030,007 X
TABLEROS ELECTRICOS ‘GUERRA DEL PERU Soles

Guardar Borrador

* Campo Obligatorio

llustraciéon 153: Formulario "Relacion de items™

Se muestra la ventana “Modificar item”, la cual muestra cuatros (4) pestanas, de las cuales,
se encuentra "Complemento Ficha de Homologacion™

7

Datos del item N Ejecucién del item]VaIur item to Ficha de Homol '{*

* Nro. item ‘1 ‘ * Reserva para MYPE ‘ Si

Paquete No

Codigo CUBSO 2612160200071888 ,» !

CABLE SUBMARINO PARA CTD PERFILADOR SEACAT 1901

* Unidad Medida ‘ Unidad

* Cantidad ‘1

Descripcion del CUBSO

L, - COMPRA DE REPUESTOS CON FICHA DE HOMOLOGACION
Descripcién del Item

Subtipo de bienes ‘ Muebles

Moadificar ] Cancelar

* Campo Obligatorio

llustracion 154: "Modificar ltem"
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Dentro de la pestafia: Complemento Ficha de Homologacién, encontramos los siguientes
campos:

- Ficha de Homologacion: Corresponde a adjuntar el archivo que contiene la
ficha de homologacién del bien o servicio que se va a contratar.

- Informaciéon complementaria a la ficha de homologacién: se registra datos
adicionales que la entidad cree necesario adicionar.

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

Datos del item “ Ejecucién del item  Valor item ‘ Comy to Ficha de Homologacion

Seleccionar archivo

* Ficha de Homologacion

FICHA DE HOMOLOGACION.doc (9 KB) .

Informacién complementaria a la ficha de | Informacion adicional a la ficha de homologacion
homologacién

* Campo Obligatorio

llustracion 155: "Modificar Item"

Una vez registrada la informacion correspondiente seleccionamos el boton Guardar
borrador de la pestafia “Relacion de items”.
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Registrar Expediente

@ Enlace al PAC °Datos Generales de

la Contratacion

o

items Ejecutivo Aprobacién

Relacién de ) Resumen ] ) Presupuesto

Datos de {

Opciones

m Crear item Paquete

* Lista de ftems

Agrupar item a Nuevo ftem Paquete § Agrupar item a Paquete Existente
Desagrupar ftem Paquete

Unidad Valor Referencial Total Item/
Paquete Descripcion del item antidad| Moneda
edida Valor Estimado Total Item

MARINA DE
COMPRA DE REPUESTOS CON Nuevos

No GUERRA DEL Unidad 1 4a,030.00 Z %
FICHA DE HOMOLOGACION PERU Soles

llustracion 156: Guardar Borrador "Modificar Item"

* Campo Obligatorio

DOCUMENTO SUSTENTATORIO

En la pestafia "Documento Sustentatorio”, se registra que el bien o servicio, no se
encuentra en la lista de convenio marco, y se guarda borrador.

Relacion de . Dc t ) Presupuesto
°items J O rio oEj ti I

Autorizacién para no Emplear el

Registrar Expediente

la Contratacion

@ Enlace al PAC Io Datos Generales de

Datos de
Aprobacion

D to de Procedimiento

* Catalogo Electrénico de Convenio | ZK

Marco

Guardar Borrador | Regresar

* Campo Obligatorio

llustracion 157: Documento Sustentatorio

Si la informacion registrada es correcta, seleccionaremos el botén “Guardar Borrador” a fin
de grabar la informacion en el sistema.
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o Borrador registrado correctamente.

llustracion 158: Mensaje: "Guardar Borrador Correctamente”

RESUMEN EJECUTIVO:

A continuacion proseguimos con el registro de informacién de la pestafia “Resumen
Ejecutivo”, en donde adjuntaremos el archivo que contiene el resumen ejecutivo de la
contratacion.

Seguidamente procedemos a seleccionar el botén Guardar borrador.

Registrar Expediente

@ Enlace al PAC °Dams Generales de °Rela(:ItSn de © D o R ©OP I P Datos de
la Contratacion items Sustentatorio Ejecutivo Aprobacién
Resumen Ejecutivo
| Seleccionar archivo
* Resumen Ejecutivo
RESUMEN EJECUTIVO.doc (9 KB) .

Guardar Borrador

llustraciéon 159: Formulario "Resumen Ejecutivo”

* Campo Obligatorio

PRESUPUESTO:

En la pestana “Presupuesto”, seleccionamos la opcion "Fondos Publicos" y registramos el
crédito presupuestario asignada para la presente contratacion.
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Modificar Expediente

@ Enlace al PAC °Datos les de °" lacion de °" () ‘ @ Presup o Datos de
la Contratacion items Sustentatorio Ejecutivo Aprobacion
Fondos de financiamiento
* Contratacién financiada por: ‘ Fondos Publicos v ‘
Monto total de presupuesto AGa0T00

requerido S/.:
Monto total de pr p S/.: 0.00

Informacién de Crédito Presupuestario /
Crédito Presupuestario |"2(

Detalle de Crédito Presupuestario

i Nimero de! odigo sificador de
[Entidad|

\EE SNIP Gasto

Monto Total Crédito Presupuestario S/.: 0.00

Fecha que Solicita po de ACCiones)
Presupuesto Cambio SBS
Informacion de Previsién Presupuestal
” Indicador siel plazo de ejecuciéon No = |
excede al aiio fiscal
Guardar Borrador

llustracion 160: Formulario "Presupuesto”

Una vez completada la informacion seleccionamos el boton Guardar borrador.

S 7oy

@ Enlace al PAC

Datos de ] de D OF Datos de
° la Contratacion P items \o Sustentatorio loE;quq J ° Aprobacion

Fondos de financiamiento

* Contratacion financiada por: | Fondos publicos v

Monto total de presupuesto requerido S/.: 44030.00

Monto total de presupuesto S/.: 44030.00

de Crédito
‘ Crédito Presupuestario 1"2 ‘
Detalle de Crédito Presupuestario
Namero del 6digo Clasificador de Fecha que Solicita Tipo de Cambio Monto a
ccp SNIP Gasto e " Presupuesto SsBS utilizar
Monto Total Crédito Presupuestario S/.: 0.00
de

, Indicador si el plazo de ejecucion excede ‘ z v ‘

al aiio fiscal d
* Monto por afio Fiscal &

Detalle aiio fiscal
“m F:’:i:i‘::c Tipo d;n(:mhlo D:c:::‘::h Documento quu;::l:::: la Prevision de Cso::;:o Clasl(l;'::m Acriones
Presupuesto
2018  Nuevos Soles 44030 9:5768;;9
llustracion 161: Formulario Presupuesto: "Guardar borrador"
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El sistema mostrara el mensaje "Borrador registrado correctamente”

o Borrador registrado correctamente.

llustracion 162: Mensaje: "Borrador registrado correctamente”

DATOS DE APROBACION:

Proseguimos con el registro de informacién de la pestana “Datos de aprobacion”, donde se
registra los datos de aprobacion del expediente y el nombre del funcionario responsable
gue aprueba el Expediente.

Fecha de actualizacion:

Agosto 2017 Version: 1.3 MANUAL DE USUARIO

Preparado por:
Direccién del SEACE Pagina: 96 de 139
Sub Direccién de Gestién Funcional del SEACE

SEACE - OSCE




Sistemna Electrénico Superviaor deles 5’0 PERU , ey
¢ Contvatacionss e Ministerio {  Contratacion
IE ::t?s?mxms pscE orEstado ,SE . de Economia y Finanzas | del Estado

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

AMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS

@ Enlace al PAC oDatos Generales de () Relacion de () D 1to o ! @ Presupuesto Datos de
la Contratacion items Sustentatorio Ejecutivo " Aprobacién
Datos de Aprobacién del expediente
* Tipo de Documento Oficio v
* Nro. 2521
4 Fecha de aprobacién del 02/08/2017 s '

expediente
Seleccionar archivo |

o Archivo de Aprobacién del
Expediente
CONTRATACION CON FICHA DE HOMOLOGACION.doc
(20 KB) |

Funcionario responsable que aprueba el Expediente

* Apellido Paterno ARENAS
* Apellido Materno BENAVIDES
* Nombres FERNANDO

* Cargo del Funcionario responsable |ALMIRANTE|

llustracion 163: Formulario: "Datos de Aprobacion”

A continuacion seleccionamos el botdon “Guardar borrador”.
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° Borrador registrado correctamente.

| A

llustracion 164: Mensaje: "Borrador registrado correctamente”

Finalmente, seleccionamos el boton "Declarar aprobacién”, a fin de culminar el registro del
Expediente de Contratacion.
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Modificar Expediente

expediente

& Archivo de Aprobacién del
Expediente

Seleccionar archivo

CONTRATACION CON FICHA DE HOMOLOGACION.doc .

(20 KB)

Enlace al PAC Datos de Relacion de D F
2 °Ia Contratacién °h.ems o °Ej l° . ‘ o 2::2::«:“
Datos de Aprobacién del expediente
* Tipo de Documento ‘ Oficio g ‘
* Nro. 12521 ‘
» Fecha de aprobacioén del 302/08/2017 ‘ '

Funcionario responsable que aprueba el Expediente

* Apellido Paterno
* Apellido Materno

* Nombres

|ARENAS

'BENAVIDES

|FERNANDO

* Cargo del Funcionario responsable ALMIRANTE

el

Declarar aprobacion | Regresar

llustracién 165: Declarar Aprobacion

El sistema mostrara el mensaje de aprobacion exitosa.

° Se aprobé exitosamente.

llustracion 166: Mensaje: "Aprobacién exitosa"
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Registro del Conductor de Procedimiento:

Aprobado el Expediente de contratacion en forma satisfactoria, corresponde el registro del
Conductor de Procedimiento.

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

Nro. de Contratacién MGP-2017-1713

Nomenclatura AS—HDmoIogacion»SM—2521—2017—HOMOLOGACION—1

Descripcién del Objeto ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION

Objeto Bien Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién = 1 APROBADO / =
Conductor de Procedimiento - 0 PENDIENTE =
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma o PENDIENTE
Bases
Bases 0o PENDIENTE

llustracion 167: Actividad: "Conductor de Procedimiento"

Se procederd con el registro de un Comité de Seleccibn u OEC, segun el tipo de
procedimiento.

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

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipo OEC v

Listado de Encargados

* Campo Obligatorio

llustracion 168: Formulario: "Registrar Conductor del Tipo de Seleccion”
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Para registrar al encargado, completamos los datos que solicita el sistema en la siguiente
imagen, y procedemos a seleccionar el boton "Guardar".

Datos del Encargado

* Tipo ‘DNI v ‘ * Apellido Paterno ‘ARENAS ‘
* Nro. ‘07443924 ‘ * Apellido Materno ‘BENAVIDES ‘

* Nombres ‘FERNANDO ‘
* Correo Electronico ‘_ma_rina_degper[a@mil.pd ‘

Buscar Encargado
* Campo Obligatorio

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

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

Registrar Conductor del Tipo de Seleccion

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccién

* Tipo | QEC v ‘ ‘

Guardar Borrador | Registrar Encargado || Declarar aprobaciéon | Regresar

Listado de Encargados

Eliminar Encargado

el Tl e Do Apelidos y Nombres Gorreo Eiectronico “hcciones

DNI 07443924 ARENAS BENAVIDES FERNANDO marinadeguerra@mil.pe ﬁ x

* Campo Obligatorio

llustracién 170: "Declarar aprobacion Conductor"

Se aprobo el conductor del procedimiento en forma exitosa.
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Conductor del Tipo de Seleccién

Tipo de Conductor del Tipo de Seleccion

| Tipo OEC |

Listado de Encargados

i S Apallidos y Nombres
DNI 07443924 FERNANDO ARENAS BENAVIDES marinadeguerra@mil.pe

Regresar

llustracion 171: "Conductor del Tipo de Seleccion”

Registro del Cronograma:

El siguiente paso es el registro del cronograma, seleccionamos la opcién Nuevo
Cronograma de la columna Opciones de la actividad.

Datos del Procedimiento de Contratacion

Nro. de Contratacién MGP-2017-1713
Nomenclatura AS-Homologacion-SM-2521-2017-HOMOLOGACION-1
Descripcion del Objeto ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION
V Objeto Bien Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

idad o de Contratacién

Lista de las Acti del Pr

' Fase de la Contratacion Nombre de la Actividad |Nombre de la Sub-Actividad] Eshdo de la actividad OPCIOMS de la Actividad
pediente de contrataci 1 APROBADO 23 _]
Conductor de Procedimiento = 1 APROBADO /- EI J
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograma o PENDIENTE J
Bases
Bases 0 PENDIENTE /

Regresar

llustracién 172: Actividad: "Cronograma”

A continuacioén seleccionamos el boton “Nuevo” y procedemos a registrar el cronograma, en
donde indicaremos las fechas y horas de inicio y fin de cada etapa del procedimiento de
seleccioén, asi como el lugar de ejecucion de la etapa.
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Datos Previos al Cronograma de Bases

* Pre-publicar Bases No v

* Presentacion publica Acto Publico ¥

7

llustracion 173: Nuevo Cronograma
A continuacién, registramos las fechas y hora de inicio y fin de las diferentes etapas que

contiene el procedimiento de seleccion que se estd convocando, asimismo, se registra el
lugar donde se llevara a cabo la actividad.

Datos Previos al Cronograma de Bases

* Pre-publicar Bases No A
* Presentacion de propuestas electrénicas No v
* Presentacién publica Acto Plblico ¥
Convocatoria
* Forma de Ejecucion POR LA ENTIDAD
*  Fecha Inicio 02/08/2017
* Fecha Fin 02/08/2017
Registro de participantes
* Forma de Ejecucion ELECTRONICO
*  Fecha Inicio 02/08/2017 *  Hora Inicio 00:01
* Fecha Fin 02/08/2017 * Hora Fin 14:24

Formulacion de consultas y observaciones
* Forma de Ejecucion PRESENCIAL

llustracion 174: Formulario "Registrar Cronograma"

Finalmente, seleccionamos el botébn Guardar borrador, y posteriormente Confirmar
cronograma.
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Calificacion y Evaluacion de propuestas

* Forma de Ejecucion POR LA ENTIDAD
*  Fecha Inicio 02/08/2017
* Fecha Fin 02/08/2017

02/08/2017
*  Lugar

y
* Departamento CALLAOC v *  Provincia CALLAO v
*  Distrito LA PERLA v
Otorgamiento de la Buena Pro

* Forma de Ejecucién POR LA ENTIDAD
*  Fecha Inicio 02/08/2017 % $iora Inicio 14:25
* Fecha Fin 02/08/2017

02/08/2017
*  Lugar
* Departamento CALLAO hd *  Provincia CALLAO v
* Distrito LA PERLA v

/

llustracion 175 "Guardar Borrador Cronograma”

Registro de las Bases:

Para registrar las bases del procedimiento de seleccion, seleccionamos la opcién Nueva
Base de la columna Opciones de la actividad.

Nro. de Contratacién MGP-2017-1713

Nomenclatura AS-Homologacion-SM-2521-2017-HOMOLOGACION-1

Descripcion del Objeto ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION

Objeto Bien Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

Lista de las Actividades del Procedimiento de Contratacién

Expediente de contratacién = 1 APROBADO / =
Conductor de Procedimiento & 1 APROBADO / =
ACTOS_PREPARATORIOS H
Cronograma 1 APROBADO / =
Bases
Bases (]

PENDIENTE /J

llustracion 176: Actividad: "Bases"
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Cuando corresponda, en el formulario de registro de Bases registramos la informacion de la
pestafia “Informacién del proceso de seleccidn” tales como Moneda del costo de
reproduccion de las bases, monto del costo de reproduccién de las bases y lugar de pago

del costo de reproduccién de las bases.

Informacién del Proceso de
Seleccion

Registro de Participantes
Monto del Costo de Reproduccion 0.00
de las Bases :

Moneda del Costo de Reproducciéon
de las Bases

Nuevos Soles

« Lugar de Pago del Costo de Caja de |a Entidad M

Reproduccién de las Bases

1 Caja de la Entidad

Seleccionar archivo
* Bases

HOMOLOGACION.docx (9 KB) i

* Campo Obligatorio
llustracion 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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o Se registré exitosamente.

llustracién 178: "Registrar Bases"

A continuacion seleccionamos el botén "Guardar borrador”, con lo cual se habilita la
pestafia “Aprobacion Bases”, en donde registramos informacién del documento que
aprueba las Bases o documento que corresponda, e informacion del aprobador.
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Registrar Bases

Informacién del Proceso de '

Aprobacion Basesﬁ

Seleccion
* Tipo de Documento ‘ Oficio v ‘
* Nro. 2521 ‘
* Fecha 02/08/2017 ' 4
 Seleccionar archivo \
* Archivo
HOMOLOGACION.docx (9 KB) i |
* Apellido Paterno ARENAS ‘
* Apellido Materno BENAVIDES \
* Nombres FERNANDO ‘
* Cargo ALMIRANTE ‘

Guardar Borrador

llustracién 179: "Aprobacién de Bases"

* Campo Obligatorio

Una vez culminado ello, seleccionamos el boton Guardar Borrador y posteriormente el
botén Declarar aprobacion.

o Se registré exitosamente.

llustracion 180: "Declarar Aprobacion de Bases"
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En este momento el Expediente de Contratacion se encuentra aprobado.

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

Nro. de Contratacién MGP-2017-1713

Nomenclatura AS-Homologacion-SM-2521-2017-HOMOLOGACION-1

Descripcién del Objeto ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION

Objeto Bien Tipo de Compra o Seleccién Por la Entidad

s v e

Lista de las Activi del Proc 1to de Contratacion

Expediente de contratacion 1 APROBADO / =
Conductor de Procedimiento = 1 APROBADO / |
ACTOS_PREPARATORIOS "
5 Cronograma 1 APROBADO / =
ases A
Bases 1 APROBADO / ]

llustracion 181: "Declarar Aprobacion de Bases"

Una vez declarada la aprobacién de las Bases o documento que corresponda, continuamos
con la publicacion de la convocatoria, para ello ingresaremos a la Consola de Seleccion.
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Il. MODULO SELECCION

1. Publicacion de la convocatoria.

Ingresamos a la Consola de Seleccion y ubicamos el procedimiento requerido de acuerdo a
criterios de busqueda basica o avanzada, tales como: Afio de la convocatoria, tipo de
seleccion, nimero de seleccién, entre otros.

Busqueda de bandeja de procedimientos de seleccién entidad
Busqueda basica

* Campo obligatorio

. Aiio de la Tipo de

; 2017 v . [Seleccione] v
Convocatoria Seleccién
Modalidad de . Nro. de
Lo [Seleccione] v -
Seleccién Seleccién
Aiio de la 2017 v Slgl-as dela
Nomenclatura Entidad
De.scrlpcmn del HOMOLOGA
objeto
] Busqueda avanzada
AS- 3
Homologacion- S o o
g Por la ) DE PRODUCTOS 44,030.00 o
: - S Ais0ie ) . Entidad Hlen BAJOFICHADE N Sol - -
HOMOLOGACION- p Mevas Sotes
HOMOLOGACION

1

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

llustracion 182: "Bandeja de Procedimientos de Seleccién"

Se muestra la ficha "Visualizar ficha de seleccion”, verificamos que se muestra en la
nomenclatura el tipo: AS-Homologacion-SM...
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Mi Cuenta #
My Datos Antes de publicar en el SEACE veril i toda la i i i y los j de
. Convocatoria Cronograma
Cerrar Sesién
tnformacion generat S ™
o EApedieate amsia Convocatoria 020082017 02082017
e _ Registro de participantes (Electronica) 020082017000100 02082017 142400
Nomendlstina ( “'""'“"'W“"‘"'SM““"°‘7*‘°“°L°°“°'°"") Formulacién de consultas y observaciones 02082017 14:2500 020822017 142500
o e . 0210812017 ( CALLAO / CALLAO / LA PERLA )
MARINA DE GUERRA Absolucitn de consultas y observaciones 02082017 021082017
DEL PERU Tipo de compra o seleccion Por la Entidad 020812017 ( CALLAO | CALLAO / LA PERLA )
Normativa aplicable Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado Integracion de las Bases 021082017 0210812017
0210812017  CALLAO / CALLAO / LA PERLA )
Informacion general de la entidad Presentacion de propuestas 020082017 142500 02082017
Entidad Convocante MARINA DE GUERRA DEL PERU Rt A CALEAO IO LAD LA B
T - = Calificacion y Evaluacion de propuestas 020082017 020082017
Direccion legal AV LA MARINA CDRA 36 SN CUARTEL NAVAL - LA PERLA 02/08/2017 ( CALLAO / CALLAO / LA PERLA )
(CALLAO-CALLAO-LA PERLA)
Otorgamiento de la Buena Pro 020082017 142500 02082017
Pagina Web 0210812017 ( CALLAO / CALLAO / LA PERLA )

Teléfono de la Entidad

ion general del
Objeto de contratacion Bien
i ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOL Entidadis Contrétantes
Descripcion del Objeto
.
Valor Estimado Total/ Valor MARINA DE GUERRA DEL PERU 20163408191

44,030 00 Nuevos Soles
Referencial Total

Monto del derecho de participacion  GRATUITO

Monto del costo de Reproduccion de
las Bases

Fecha y hora de Publicacion

10.00 Nuevos Soles

Recurso de Apelacion resuelto por LA ENTIDAD

llustracion 183: Formulario: "Ficha de Seleccién”

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

Dicha opcion nos permitira publicar la convocatoria en el SEACE, a traveés del boton
“Publicar Convocatoria”:

La publicacién se realizé exi /f a del p : AS-
Homologacion-SM-2521-2017-HOMOLOGAC!6N-1, Descripcion:
ADQUISICIéN DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOLOGACION, Fecha
y hora de publicacion: 02/08/2017 14:28, Entidad Convocante:
MARINA DE GUERRA DEL PERU

llustraciéon 184: "Publicar Convocatoria"

El sistema mostrard& un mensaje confirmando que la publicacion se ha realizado
exitosamente, seleccionamos el botén Aceptar.
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Finalmente, visualizamos la ficha de seleccioén:

Iniclo | Contactenos | Mapa | Reclamos y Consultas.

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU" mnzqmnnmm’
Bienvenido FERNANDO QUIROZ BASAURI
expirar 5 54 segundos.
LRy Visualizar ficha de seleccion
Mis Datos o cro
Cambio dave nes
o Soion Informacion genera ! TS T
| Wro. Expediente 3200 Convocatoria 02082017 02082017
Registro de parécipantes (Electinica) 02082017 000100 02082017 142400
Nomenclaters SM.2521-2017. 10N-1 Formulacion de consultas y observacionss. 02082017 142500 02082017 142500
s 7 02082017 (CALLAO /CALLAO/ LA PERLA )
Absolucidn de consultas y observaciones 02082017 02082017
MARINA DE GUERRA Tipe de compra & seleccién Porla Entidad 02082017 { CALLAO/ CALLAQ /LA PERLA )
DEL PERU
Normativa aplicable Ley N* 30225 - Ley de Conrataciones del Estado Itegracidn e las Bases 020082017 02082017
02082017 ( CALLAO/ CALLAO /LA PERLA )
Informacion general de la entidad 02082017 142500 02082017
| Entidad Convocante MARINA DE GUERRA DEL PERU 020082017 { CALLAO | CALLAO /LA PERLA)
i S > > Caiifcacion y Evaluacion de propuestas 02082017 02082017
AV LAMARINA CDRA 36 SN CUARTEL NAVAL - LA PERLA (CALLAO-CALLAO-
| Direccian tegal u;:nw] o e AR 02082017 (CALLAO /CALLAO/ LA PERLA )
t Otrgamiento de la Buena Pro 02082017 142500 02082017
| Pagina web 02082017 ( CALLAO/ CALLAO /LA PERLA )
| Teléfono de la Entidad
Informacion general del procedimiento
Objeto de contratacion Been
Entidades Contratantes
Descripeién del Objote ADQUISICION DE PRODUCTOS BAJO FICHA DE HOMOL . /
for do Total/ Valor Ref 1 Total 44030 00 Nuevos Sol T
Valor Estimado Total/ Valor Referencial Tota Javos Soles MARINA DE GUERRA DEL PERU 20153408191
Monto del derecho de participacion GRATUITO
Monto del costo de Reproduccion de las Bases 1000 Nuevos Soles
Lugar y cuenta de pago del costo de Banco Cuenta de Pago
Reproduccion de las Bases. Caja de s Entidad
Fecha y hora de Publicacion 02082017 142800
Recurso de Apelacion resuelto por. LAENTIDAD
(&) ver documentos por Etapa
Hveriistado de item
Listado de ftems.
1 - COMPRA DE FICHA DE Estado Convocado
Codigo CUBSO 2612160200071888 Cantidad 1 - Unidad
Reserva para Mype NO Valor Estimado Total/ Valor Referencial S e ol / °
Paquete NO Total s

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

Opciones del procedimiento

O ; - [\ &
3 = e
W - N1 K P
Ver documentos Ver listado de Ver acciones Ver contrato. Ver oficios de Ver listado de Ver Expediente Ver Conductor
del item generales al supervision actividades de Proceso

procedimiento procedimiento

Listado de Ver histonial de Ver listado de Ver integrantes y

constancias. contrataciones. bloqueos de encargado

procedimiento

Contral Administrativo: 6135555 - Central de Consultas: 6143636 | Horario de Atencion: 08:30 A 17:30

Sede Central: Av. Gregorio Escobedo cdra. 7 5/n Jesirs Maria - Lima 11/Peni...
Requisitos Minimos: Para visualizar correctamente el portal debers usar el navegador Internet Explorer 7.0 6 superior, Mozilla Firefox, Google Chrome o Safari y contar con una resolucién minima de pantalla de 1280x600.

llustracién 185: "Ficha de Selecciéon"
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4. REGISTRO DELOS ACTOS PREPARATORIOS PARA
PROCEDIMIENTOS CON VALOR REFERENCIAL
RESERVADO - LEY 30225

INTRODUCCION

El Articulo 12, del Reglamento de Contrataciones dice que el valor referencial es publico.
Excepcionalmente, en el caso de bienes y servicios, por la naturaleza de la contratacién o por
las condiciones del mercado, el valor referencial puede ser reservado, en cuyo caso el 6rgano
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 contratacion.

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 Contratacién" 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
gue debe ser aprobado por el Titular de la Entidad.
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|. MODULO ACTOS PREPARATORIOS

Registro del expediente:

Como primer paso, ingresamos a la Consola de Actos Preparatorios a través del mend,
seguidamente seleccionamos el boton Nuevo Expediente, con lo cual, iniciaremos el
registro de la fase de Actos Preparatorios, a través de la actividad “Expediente de

Contratacion”.

Seleccionamos el boton "Nuevo Expediente".

Inicio | Contactenos | Mapa | Reclamos y Consultas.

OSCE =

“ARO DE LA CONSOLIDACTON DEL MAR DE GRAU™

Lunes, 17 Julio 2017 10:05 AM

Bienvenido FERNANDO QUIRDZ BASAUR]

Bosqueds Bisica
Nro. de Contratacidn Ao de la Convocatonia

Descripcion del Objeto
) Butgueds Ausnsads

UNIVERSIDAD
NACIONAL
4,

AGRARIA LA
MOLINA

llustracion 186: Formulario “Buscador de Expediente de Contratacion”

ENLACE AL PAC:

La primera pestafia del Expediente de Contratacion, en la cual registraremos el tipo de
compra o seleccion, el objeto de la contratacion y la vinculaciéon al PAC, ésta Ultima en caso

corresponda.

Cabe indicar, que para el registro de procedimientos con valor reservado, solo se da,
cuando el objeto de la contratacion corresponde a bienes o servicios.
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i H "ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™ Lunes, 17 Julio 2017 10:10 AM
Inicio Blenvenide FERNANDO QUIROZ BASAURI

Mis Datos o Qami
Cambio clave ) Enlace al PAC DIENES 0 SeniCIos

Cerar Sesion

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante UNT ) NACIONAL LA MOLINA
UNIVERSIDAD * Afio de la Convocatoria 2017 * Objeto de la contratacion Bien v
NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA * Tipo de Compra o Selecciim./ Por |a Entidad Al * Buscar N° de Referencia del PAC

* Vincular al PAC Si v
Inico /
Buscar Bases Pre-
Publicadas
Consola de Seleccidn " .

* Campo Obligatorio

Consola de Actos
Preparatorios

llustracion 187: Formulario “Enlace al PAC”

Al seleccionar la opcién “Si” del campo Vincular al PAC, se visualiza el campo Buscar Nro.
de Referencia del PAC, seleccionamos el botén “Agregar” y se mostrara la ventana para la
busqueda del Nro. de referencia del PAC de acuerdo a diferentes criterios de busqueda.

“H “ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™ Lunes, 17 Julic 2017 10:10 AM
Inicio Bienvenido FERNANDO QUIROZ BASAURI
Mis Datos
Cambio clave J Enlace al PAC

Cerrar Sesion

Datos Para la Busqueda

* Entidad Convocante UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
UNIVERSIDAD * Aiio de la Convocatoria 2087 * Objeto de la contratacién Bien v
NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA * Tipo de Compra o Seleccién Por |a Entidad v * Buscar N® de Refelenu‘a.%

* Vincular al PAC Si v
Tnicio
Buscar Bases Fre-
Publicadas
Loneclade Swecdio * Campo Obligatorio
Consola de Actos
Preparatorios

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

swrcar  umter J cwre|

Resultado de Bisqueda

I

¥ 1 30 1 ADQUISICION DR EQUIPOS DE COMPUTO Sobes 1,500,000.00
221 1 ADQUISICION DE COMPUTADORAS PORTATILES Soles  330,000.00
ADQUISICION DE SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADO ¥
T G MATIZACION (MICOLOGIA) iaianed
4 873 ADORA (FAC Sobes

129,688.00

* Campers sbligatores.

llustracién 189: Formulario “Busqueda de items"

Ubicamos dicho Nro. de referencia, seleccionamos el boton “Agregar” y posteriormente el
botén “Aceptar”.

)

.
ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO 1,500,000.00
ADQUISICION DE COMPUTADORAS PORTATILES 750,000,
ADQUISICION DE SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADO ¥
CLIMATIZACTON (MICOLOGIA)
ADQUISICION DE ULTRACONGE LADORA (FAC. AGRONOMIA)
ADQUISICION DE BALANTZA PARA DETERMINACION DE HUMENDAD
ASGRS (FAC. AGRONOMIA)

78 g snconiradon, mosirande & gateisl o0 145 Fagina 1116

1 EREN]

Soles.
Soles.
Soles.
Soles.
Soles.

...——')m

1) frems Seteccionades (1)

llustracion 190: Formulario “Seleccionar de items"
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A continuacion seleccionamos el botdon Guardar borrador.

Iaicie | Contictomon | Maps | Reclamos y Commultas

“AM0 DE LA CONSOLIDACTON DEL MAR DE GRAU® Limes, 17 Julis 2007 10:31 AM]

Bienvenids FEANANDO QUTROZ BASAURY

i chave ) Entace 3 PAC

Datos Para la Busqueds

* Entidad Comocante UNIVERSIDAD NACTONAL AGRARIA LA MOLINA

UNIVERSTOAD * Ao de b Comvocatoria " Objeto de la contratacién

NACTOMAL
AGRARIA LA * Tipo de Compra o Seleccin Bor la Enidad v * Buscar N° de Reberemcia del PAC

MOLINA
* Vincular ol PAC

i Miinseros de Reberencia del PAC

Peblcadas 1 2017 » ADGUISICION DF EQUIPDS D COMPUTO UNIVERSIDAD NACTONAL AGRARTA LA MOLINA

Consola de Actos

llustracion 191: “Guardar borrador Enlace al PAC"

DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION:

El sistema activa la pestafia Datos Generales de la Contratacién, donde se registrara el tipo
de procedimiento de seleccién, nimero del procedimiento, siglas del procedimiento, la
descripcion del objeto de la contratacion, normativa aplicable,entre otros.

Asimismo, el sistema muestra el campo "Valor Reservado", donde el operador seleccionara
el indicador "Si", en caso corresponda el procedimiento deba tener el valor como reservado.
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Tnicia | Contichonss | Mapa | Reclomas y Conaltas
-NI clave () Enlace 31 PAC Datos Ganrales de
:':II'-IIIIH;IU-\“ * Mro, * siglas de la Entidad
= Datos Adichonales
Butcar Bases Pre-
Publicadas * Descripcidn del Objetn
e * Valor Reservado M * Mormativa Aplicable -
Freparstons v Valor Estimede Total] Valor Reerendal Total _ = ;::ruumwalﬂnimmtm:ﬁmamm
Butcar Pactigartes
Inscrives.
Consultar Awias. /
Irdarmativort de
Contratacionss * Campo Obilgaterio

llustracion 192: Formulario “Datos Generales de la Contratracion”

Luego de seleccionar el indicador "Si", el sistema mostrara la palabra "Reservado”, como
valor referencial, dicho valor no sera visible, tanto en el Portal publico del SEACE, como en
la vista proveedor con Certificado SEACE. Dicha reserva cesara en el SEACE, cuando la
buena pro quede adjudicada.

Inscs | Conthctomes | Maps | Rnclames y Compuias
0 08 LA COmsC e o G s, 17 s
Inicio ERNANDY eos
wis
Camba deee OEcauPAT  Da Ganaraies e
12 Cortratacon

Nonmrsistura

. Tipe ado

“ o * Sigln de la Entidad

* Nro. de Convocstoris 1

* Nomenclaters

Datos Adiclonales
s
Sucar Baies e
Publcadas * Descripciée del Objeto
Consola de Semchin
T * yabor Resereado 5 v * Normativa Aplicable
Prepasatorios ( ,#Nh“,ow,#w‘um,) — , Contratacin para Adwinistracén Directs do s

Obra

Buscar Participantes
Iraoitos.
L —
Informatives de-
Contratadionds * Campa Obligatorie

llustracion 193: “Seleccioén del Valor Reservado”
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Luego del registro de los datos generales de la contratacion, seleccionamos el boton
Guardar borrador.

Inic | Contictenss | Mapa | Rectamas y Consuias
o
; JSCE e
—
“ARO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRALF Lumes, 17 Jull 2017 11:01 AM|
Inie Bienvenido FERNANDO QUIROZ BASALT
Mis Dutos
amblo chave ©FErich MPAC  _ Datos Genersies de
s Centratacide

Monendatura

" Tipo v e e
UNIVERSIDAD " Nre. »n + Siglas d ba Entidad
NACIONAL
ACRARIALA * Mro, de Convocatons 1
MOLINA * Nomenciaturs

Dotos Adicionales
liciy
Buscar Bases Pre- se "
Pukeadas * Descripdén del Objeto
Comaols de Seleccion
P * Valor Reservado * Mormativa Aplicable
Srepacatorios % Valor Estimado Totaly Valor Referandal Tetal . Contratacidn para Admisbstrackon Directa de una

abra

i Fanticpants
tascrkos
Consular Avsen '_..—""P
Informatios e
Contratacenn * Campo ObBgatorio

llustracion 194: “Guardar Borrador - Datos Generales de la Contratacion”

RELACION DE IiTEMS:

Continuamos el registro de la pestafia “Relacion de items”, en donde registraremos
informacion del (los) item(s) a través de la opcién Modificar de la columna Acciones.
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Imic | Conticienss | Maps | Reclames v Comsuitas
(OSCE =
“ARO DX LA CONSOLIDACION DEL MAK OF GRAL™ Lunes, 17 Jello 2017 11116 AM|
Blewenido FIRINANDO QUIROZ BASAUR
Registrac Lxpedicnte
Mis Gaton
Carvslo dave ©Eniace 2 PAC OMM. ma “m Resumen U Presupoesto. Dats oo
e Sevin O comrauacion ¥ ams watntssens | Becatve o
Opclones
R
UNIVERSIOAD
WACIONAL * Uista de f1ons
AGRAKIA LA
wosina i i i Y ok | e i
e
\ = s ety oo 2)

llustraciéon 195: Formulario "Relacion de items™

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

procederemos a registrar informacion de los datos del item, ejecucién del item y valor del
item.

* Nro. em i
Paacte No
* Codige CUBSO A321150200070443
& sacupso  COMPUTADORA SERVIDOR - MAIN FRAME
DQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUT
— cditem  ADQUISICION DE EQUEPOS DE COMPUTO

* Subtipo de bienes Mo

 modtcn | cmeatr

llustracion 196: "Modificar ltem"
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Culminado el registro en esta ventana, seleccionamos el botén Modificar.

Daton el item  Becucién ool ioem valor mem
* Momeda
Tipo de Cambdo

, Valor stinads Total/ Valor Referencial
Totsl

* Reajuste del Prece Mo

 wodinicar |

llustracion 197: "Modificar ltem"

Una vez registrada la informacion correspondiente seleccionamos el boton Guardar

borrador de la pestafia “Relacion de items”.

Inicie | Contichones | Mapa | Reclosron v Convaltas
OSCE =
e
S —
- “ANO D LA CONSOUDACIGN DEL MAR DE GRAL Lunes, 17 Wil 2017 1138
inkdie e FEINANOD QUIROZ BASAUR
s Dutos
Canritss chave ©Ertace 3 PAC oou-u-m- um- 00&—-'- "In.- U Prevpents 0”-
o Sesin 3 Contatacrn toms. Susteresteno | Bpestive
Opcones
UNIVERSIOAD
NACROMAL, * Lista de ftens
AGRARIA LA
MOLINA S T P— T

llustracion 198: Guardar Borrador "Modificar Item"
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PRODUCTO:

DOCUMENTO SUSTENTATORIO

Al seleccionar como valor reservado en los Datos Generales de la Contratacion, en la
pestafia Documento Sustentatorio, se mostrara el campo "Informe del OEC", que
corresponde al archivo que se debe adjuntar, el cual debe de contener el informe
fundametado, el mismo que debera ser aprobado por el Titular de la Entidad.

Rnicie | Contictomes | Mape | Reclames y Convedas

“ANO DX LA CONSOLTDACTON DEL MAR DF GRA Lunes, 17 Julio 2017 11:45
Iniclo Brorvenido HERNANDO QUIROZ BASAURT
el [ —
Mes Dotos,
Canvtdey clarve @niace 31 PAC on—o«m- ouu»n- °m° “M-- 1) Presipuesto um--
 Sasl 2 Contratacon Sustaresteno
Doaunesto de Procedimiento
 ntidad
s Seosnr e
NACIONAL
AGRARIA LA Wdorme OFC Reservade doc (20 KE} T
MOLINA , Mitorizacién para no Enpleer of Catslogo >
Ehectronico de Convenio Marco B

llustraciéon 199: Guardar Borrador "Modificar Item"

Si la informacion registrada es correcta, seleccionaremos el botén “Guardar Borrador” a fin
de grabar la informacion en el sistema.

0 Boerador registrado correctamente.

llustracion 200: Mensaje: "Guardar Borrador Correctamente”
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RESUMEN EJECUTIVO:

A continuacion proseguimos con el registro de informacion de la pestafia “Resumen
Ejecutivo”, en donde registraremos el archivo correspondiente.

Seguidamente procedemos a seleccionar el botén Guardar borrador.

Inkcho | Contdctenos | Maps | Reclamon y Consultas

“ANO D LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™ Lomes, 17 Julio 2017 12:00 M|

Inice FERNANDO QUIROZ BASAURT
@ Entace 2 PAC Dates Generales de Relacion de Documento Resumen ) Presupoesto Dates ce
ohcmnuu omu Om Epctvo Aprobacicn
Resumen £ jeostivo

Selecoionar archno
UNIVERSIDAD ! Resumen Ejecutivo
:AL‘:‘: 4 Resomen Ejecuien doc (20 K6) ]
T
Suicar Bases oe oo

llustracion 201: Formulario "Resumen Ejecutivo”
PRESUPUESTO:

A continuacién proseguimos con el registro de la pestafia “Presupuesto”,seleccionamos la
opcion "Fondos Publicos" y luego, segun corresponda, la informacion de la Certificacion
Presupuestal y la informacion de Prevision Presupuestal.
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Rnicio | Contictanss | Mops | Reclames ¢ Consultas

OSCE =

“AF0 DE LA CONSOLTACHON DEL MAR DE GRALS Lumes, 17 Julle 2017 12:23 PM
tnicio riido. FERNANDO QUIROZ BASAURT
G daree QEaca PG | Gues Ganwraes o0 | Falcin sy | o oty | o Resuman Prasiguests | Daws o
\a Contratacion ineens susranone | gpeciare Aprobacsin
Fondas de Bmancambento
* Contratacida fnanciada por
UNIVERSIDAD Moatn total de presumpssest requerida 5/.: 150000.00
MACTONAL Mot total de presupassto $1.: 0.00
[ Irformacin de Crédita Presupuestario
MoLTNA —
f— ®
o et e e Crecit Presapuestaris
Butcar Bave Pre-
Putictg Ments Total Cridite Presupuestaris 5/.:0.00
o ) Informackn de Previssén Presupestal
Consola da Actos.
* Indicador s of plare de ejeciscion excede al aho fiscal '
Buscar Participartes
Inscrkes
Comsutar dvncs.
Informativid 44 * Canpo Cbigatesio

llustracion 202: Formulario "Presupuesto”

Una vez completada la informacion seleccionamos el botén Guardar borrador.

ticie. | Contichnnss | Maps | Baclsmos ¥ Comuitas

OSCE =

Lunes, 17 Julio 2017 13:27 P

Iniche A IR BA el
....... () Enizce 3l PAC a::ms«m:m e:n:»uau oueemw g Presupuests | Dates v
* Comtratackn fmanciada por:
Monte total de presapuesto requerido 5 50000.00
nfarmaciin e coidho Precspasstaris
T
il Detaalle do Crindito Preuspuestario
[
Frr— UNIVRSIDADRACIOAL 100 Mervon Scles 150000 Borster O X
Contola Se Actes. Monte |ai-uma¢n W—umnt. + 2%0000.00
m"""‘"‘" P ———
ecrion. o Indicador s o plaso de sjecucién excede ol o fiscal 19 .
Comaar Avinet
Informativos Se
Contratacionss.
oo ar Raporten Choos
i
llustracion 203: Formulario Presupuesto: "Guardar borrador"
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[/] Borrador registrado correctamente. /

llustracion 204: Mensaje: "Borrador registrado correctamente”

DATOS DE APROBACION:

Continuamos con el registro de informacién de la pestafia “Datos de aprobacién”, donde se
registra los datos de aprobacion del expediente y el nombre del funcionario responsable
qgue aprueba el Expediente.
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e Tmichn | Comtbctones | Maps | Ruclamos y Comuitas
OSCE =

“ANO 0 LA CONSOLIDACTON DXL MAR OF GRAV™ Lamen, 17 N0 2017 12231

Dlervenide FERNANDO QUIROZ RASAUR
< p o e e o ] g

Medificar Expedicnte
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Dot 05 de Aprobaxson del expediente
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N | e—

UNIVERSIOAD . Nro. 1
NACIONAL

AGRASIA LA
MOLINA

Oicke

* ek do sprobacite del expedionte

* Archivo de Aprobiacion del Cxpediente
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BUTER
WATER
GETIIR

ADMIMSTRADON

llustracion 205: Formulario: "Datos de Aprobacion”

A continuacion seleccionamos el boton “Guardar borrador”.

(<] Borrador registrado correctansente.

llustracion 206: Mensaje: "Borrador registrado correctamente”
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Finalmente, seleccionamos el botén Declarar aprobacioén, a fin de culminar el registro del
Expediente de Contratacion.

Tniche | Contictonss | Maps | Bectames y Consattas

OSCE ==
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llustracion 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 opcion “Nuevo conductor” de la columna
Opciones de la actividad.
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" Hro. de Contratacién UNALM- 2017639
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Descripeitn del Objeta ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO
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llustracion 208: Actividad: "Conductor de Procedimiento”

Se procederd con el registro de un Comité de Seleccibn u OEC, segun el tipo de
procedimiento.

e OEC:Para el presente manual, seleccionamos el tipo "Organo Encargado de las
Contrataciones, y seleccionamos Registrar Encargado
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llustracion 209: Formulario: "Registrar Conductos del Tipo de Seleccion”

Para registrar al encargado, completamos los datos que solicita el sistema en la siguiente
imagen, y procedemos a seleccionar el boton "Guardar".
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llustracion 210: Formulario: "Registrar Encargada de las Comunicaciones"

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

del procedimiento.

“AND DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAL™

UNIVERSIDAD
MACIONAL
AGRARLA LA
MOLINA

By * Campo Obligatoris

1 o 29382578 BATLIR WATIR CETZER

tmicte | Comtictonos | Maps | Meclamon y Comaltas

Lunes, 17 Julio 2017 2:12 74

Biereervaidos FERNANDO QUIRGS BASALRT

llustracion 211: "Declarar aprobacion Conductor"

El sistema muestra el mensaje de aprobacién exitosa.
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@  Seaprobd exitosamente el Conductor del Tipa de Sebeccion,

llustracion 212: Mensaje: "Se aprobd éxitosamente el conductor”

Registro del Cronograma:

El siguiente paso es el registro del cronograma, seleccionamos la opcién Nuevo
Cronograma de la columna Opciones de la actividad.

nicie | Comthctones | Mapa | Reclomes 7 Cosanhas

H “ARO DF LA CONSOLIDACHSN DEL MAR DF GRAL® Lumes, 17 Julio 2017 2:17 P
Ink Bienvenido FERNANDO QUIRDZ BASAUT
Wi Dot
Cumbln ceve Nro. de Contratackin UMALM-2007-639
Nomessatura AS-SM-2525- 301 7-UNALM- 1
Descripciin del Gbjeto ADGUISICION DE EQUIPOS D COMRITO
[ et n P ———— ——"
UNIVERSIDAD it i s Actividackes
MACIONAL
AGRARLA LA | fmedelaCestrataciin [ sdolaActvidad |  do la Sub Actividad | Wro.deVersion | Ustado da b actividad | Opoones de s Actividad |
MOLINA Expadionts de contratacin - APROBADO FAR

Condactor de ProcrSindents
ACTOS_PREPARATORIOS
Cronograsa
Banes,

= APROBADO 4 a
_ PUNDIENTE
- . -
_ Cerrar Procedimiento de Contratacion m

° 8 = =

llustracién 213: Actividad: "Cronograma”

A continuacion seleccionamos el boton “Nuevo” y procedemos a registrar el cronograma, en
donde indicaremos las fechas y horas de inicio y fin de cada etapa del procedimiento de
seleccioén, asi como el lugar de ejecucion de la etapa.
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Datos Previos al Cronograma de Bases

b

llustracion 214: Nuevo Cronograma

* Pre-publicar Dases

* Prevent oo de propustas et ronicas

A continuacion, registramos las fechas y horas de inicio y fin de las diferentes etapas que
contiene el procedimiento de seleccién que se esta convocando, asimismo, se registra el
lugar donde se llevara a cabo la actividad.
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llustracion 215: Formulario "Registrar Cronograma”

Finalmente, seleccionamos el botébn Guardar borrador, y posteriormente Confirmar
cronograma.
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llustracion 2016: "Guardar Borrador Cronograma"

Registro de las Bases:

Para registrar las bases del procedimiento de seleccion, seleccionamos la opcién Nueva
Base de la columna Opciones de la actividad.
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llustracién 217: Actividad: "Bases"

APROBADO

Cuando corresponda, en el formulario de registro de Bases registramos la informacién de la
pestafia “Informacion del proceso de seleccion” tales como Moneda del costo de
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reproduccion de las bases, montodel costo de reproduccion de las bases y lugar de pago
del costo de reproduccién de las bases.
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llustracién 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

@  Se regisirs exitosamente,

llustracion 219: "Registrar Bases"
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A continuacién seleccionamos el boton Guardar borrador, con lo cual se habilita la pestafia
“Aprobacion Bases”, en donde registramos informacién del documento que aprueba las
Bases o documento que corresponda,e informacién del aprobador.
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llustracién 220: "Aprobacion de Bases"

Una vez culminado ello, seleccionamos el botén Guardar Borrador y posteriormente el
bot6n Declarar aprobacion.
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llustracion 221: "Declarar Aprobacion de Bases"
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En este momento el Expediente de Contratacion se encuentra aprobado.

Finalmente, observamos aprobados las actividades de la fase Actos Preparatorios.
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llustracion 222: "Declarar Aprobacion de Bases"

Una vez declarada la aprobacién de las Bases o documento que corresponda, continuamos
con la publicacion de la convocatoria, para ello ingresaremos a la Consola de Seleccion.
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Il. MODULO SELECCION

2. Publicacion de la convocatoria.

Ingresamos a la Consola de Seleccion y ubicamos el procedimiento requerido de acuerdo a
criterios de busqueda basica o avanzada, tales como: Afio de la convocatoria, tipo de
seleccion, nimero de seleccién, entre otros.
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llustracion 223: "Bandeja de Procedimientos de Seleccién"

Se muestra la ficha "Visualizar ficha de seleccion", en la parte inferior de la ficha
seleccionamos "Publicar".
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llustracion 224: Formulario: "Ficha de Seleccién”

Dicha opcion nos permitira publicar la convocatoria en el SEACE, a traveés del boton
“Publicar Convocatoria”:
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llustracion 225: "Publicar Convocatoria”

El sistema mostrara un mensaje confirmando que la publicacion se ha realizado
exitosamente, seleccionamos el boton Aceptar.

a se realiz del procesa: AS-

SM-2525-2017-UNALN- 1, Descripcién: ADQUISICION DE EQUIPOS DE
COMPUTO, Fecha y hora de publicackon: 17/07/2017 14:50, Entidad
Convecante: UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

==

llustracion 226: "Publicar Convocatoria”
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Finalmente, visualizamos la ficha de seleccioén:
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Lugar y cuenta de pago del casto de = s
Reproduccion de las Bases Caja de Ia Entidad
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llustracién 227: "Ficha de Selecciéon"
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PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN ACTOS PREPARATORIOS

AMBITO: USUARIOS - FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS

Canales de consulta

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/
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