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1. Consideraciones Generales.

Todas las Entidades comprendidas en la Ley de Contrataciones del Estado estan en la obligacién
de registrar la informacion relacionada con sus contrataciones en el Sistema Electronico de

Contrataciones del Estado - SEACE.

Para registrar las referidas contrataciones indicadas previamente, se considera lo siguiente:

1.1. Obligatoriedad

De acuerdo a la Directiva N° 007-2019-OSCE/CD “Disposiciones aplicables al registro de
informacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE)”, la Entidad debe
registrar y publicar en el SEACE todas las érdenes de compra u érdenes de servicio emitidas
durante el mes, inclusive aquellas que fueron anuladas, debiendo respetar el nimero
correlativo establecido por cada Entidad. Para ello, contara con un plazo maximo de diez (10)
dias habiles del mes siguiente.

1.2. Procedimientos

Durante el registro de la informacion de las referidas contrataciones, los usuarios autorizados
por las Entidades deberan observar lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Contrataciones
del Estado, asi como los articulos 25 al 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, la
Directiva N° 007-2019-OSCE/CD, el “Manual de Usuario para el Registro de Ordenes de
Compra u Ordenes de Servicio” y/o el “Instructivo para el manejo del formato Excel de carga
masiva de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio” publicado en el Portal del SEACE.

Con el objeto de dar a conocer los pasos a seguir para registrar una orden de compra o
servicio en el SEACE, se encuentra publicado en el Portal del SEACE en la seccion de

“Documentos y Publicaciones”, el documento “Manual de Usuario para el Registro de Ordenes
de Compra u Ordenes de Servicio”.

Sistema Electrénico
Ge Contrataciones
Gel Estado

SE@CE

Seleccione la opcion
"Documentos y
Publicaciones"

OSCE =

5.Acuerdos Marco

<a > 0
ﬁ PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

6.Compras Corporativas
| | |
Monday 18 de November de 2019,

) ()

fses aros

MUV WM Y (W) W ey

especial de 17:30 horas a la medianoche

0fertas
electronicas
enLPyCP

El servicio estara disponible a través de los siguientes canales
de atencion

- Correo electronico: consultas@osce.gob.pe
- Teléfono 613 55 55, anexo 2431

gn&d entos q
6 sel ec
K(ESO UBRE Y GRATUITO

Jesus Maria, 05 de noviembre de 2019.

DIRECCION DEL SEACE

F2) Oportunidades de Negocio OFICINA DE COMUNICACIONES v Ganal de YouTube del 0SCE
luualaluhmludl
& sobre los procedimientos l AVISO ‘ |

v Manuales para entidades
v Manuales para proveedores
v Videos tutoriales

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:

Direccion del SEACE
Subdireccién de Gestidn Funcional
del SEACE

Pagina : 3 de 35

OSCE - SEACE




SE@C

Sistema Electrénico
de Contrataciones
del Estado

OSCE =

PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO ENTIDAD
MODULO: MODULO ORDENES DE COMPRA U ORDENES DE SERVICIO
1.3. Perfiles de usuario

A través de la Subdireccion de Catalogacion y Gestidon de Usuarios de la Direccion del
SEACE, se otorgara el perfil para el registro de estas contrataciones a los usuarios que
fueron autorizados por las Entidades.

El OSCE otorga perfiles como “Administrador de Registros de Ordenes de Compra y de
Servicios” y “Operador de Registros de Ordenes de Compra y de Servicios”, a través de
los cuales en el primer caso permite: Registrar y/o modificar las unidades orgénicas de la
entidad a fin de asociarla durante el registro de la orden de compra o de servicio a la
dependencia que solicito la contratacion, y el segundo caso permite: Registrar informacion
de 6rdenes de compra y de servicios.

REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA U ORDENES DE

2. Ingreso al SEACE.

SERVICIO

Para realizar el registro de érdenes de compra u érdenes de servicio, Ud. debe ingresar al

Portal del SEACE (http://www?2.seace.qgob.pe/) y luego

Registrados”, tal como se muestra en la siguiente figura:

a la opcion “Acceso Usuarios

SE@CE

Gel Estado
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Para hacer uso del médulo, puede utilizar los siguientes navegadores:
Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox o Internet Explorer.
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Se mostrara la siguiente pantalla, en la cual deberéa seleccionar la opcion “Supuestos excluidos
del ambito de aplicacién sujetos a supervision: Registro de érdenes de compra y/o de servicio y
Convenios de colaboracion u otros de naturaleza analoga (incluye los literales a, b, c del
articulo 5.1 de la Ley N° 30225” (paso 1) y seleccionar el botén “Aceptar” (paso 2).

Acceso al SEACE

SEACE v3.0

Acceso a Entidades Contratantes:

Plan Anual de Contrataciones PAC 2017 al 2019
Actos Preparatorics. Proceses de Seleccidn y Administrar Usuarios
Acceso a Proveedores del Estado:
Presentarse en Procesos Electronico
Catalogos Electronicos de Acuerdos Marco - Perd Compras
Catélogos Electrénicos de Convenio Marco - SEACE 2

Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco - PERU COMPRAS INueve!

SEACE v2.0

Acceso Entidades Contratantes:

PAC histérico, Contratos y CUBSO

Procedimientos de selecci
regimenes legales de co
sujetos a supervision (Incluye los literales d. e, f y g del articulo 5.1. de la Ley N°

én, procedimientos especiales, contrataciones sujetas a
atacién y supuestos excluides del ambite de aplicacion

30225},

Supuestos excluidos del ambito de aplicacién sujetos a supervision: Registro de
1 érdenes de compra y/o de servicio y Convenios de colaboracién u otros de

naturaleza andloga (Incluye los literales a, b, ¢ del articulo de la Ley N®

30225).

Acceso a Proveedores del Estado:

Presentarse en Procesos Electrénicos

2

Témminos v Condiciones de Uso
Para cualquier consulta referente al uso del sistema puede
hacerla al Centro de Consultas : 614-3636.

A continuacién, el sistema le solicitara que ingrese su Certificado SEACE (usuario y
contrasefa), seglin se muestra en la siguiente figura:

Sistema Electrénico
e Conatacones

Iniciar sesidn
Usuario
Contrasefia
Iniciar Sesion

Generar Nueva Contrasefia

Tésminos v Condiciones de Uso
Para ma\qula’ consulta referents al uso del sistzma puede
cerla al Centro de Consultas: 614-3636

Para visualizar wnemmmne el portal debera usar &l navegador
:emet Explorer 7 SP1 6 superior
¥ cantar con e et pantalla de 1024 % 768
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Ingrese su Certificado SEACE vy seleccione el boton “Iniciar Sesién”, el sistema mostrara una
pantalla de Términos y condiciones de uso del SEACE, el cual de estar de acuerdo seleccione
el boton “Acepto”.

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SEACE

TERMINOS ¥ CONDICIONES DE USO DEL SEACE

El Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, en adelante SEACE, es el medio oficial que permite el intercambio de
informacion y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi como la realizacidn de fransacciones electronicas, tales como
procesos de seleccion electronicos v el catalogo electrénico de convenios marco.

El acceso vy uso del SEACE, esta sujeto a las disposiciones establecidas en la Ley de Conirataciones del Estado, aprobada
mediante Decreto Legislativo N 1017, a su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 134-2008-EF, v a las normas
complementarias gue sean aplicables, asi como a las estipulacicnes contenidas en los presentes términos v condiciones de
uso, los cuales se entenderan expresaments aceptados por los Proveedores del Estado v Entidades Publicas por el slo hecho
de utilizar este sitio WEB.

|. SOBRE LAS RESPONSABILIDADES
1.1 Usuarios del SEACE (Proveedores del Estado y Entidades Publicas)

El SEACE es un portal WEB de libre acceso para los usuarios, razon por la cual, la informacion que se registra y su contenido,
asi como la veracidad, integridad v completitud de la misma es de responsabilidad exclusiva de los Proveedores del Estado v
de las Entidades Plblicas gue realizan el registro.

La informacién registrada en el SEACE por los Proveedores del Estado vy las Entidades Publicas tiene caracter de declaracién
jurada.

El Certificado SEACE (usuario y contrasefia) asignado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, en
adelante OSCE, es de caracter personal e infransferible. En ese sentfido, los usuarios del SEACE son directamente
responsables de los actos, documentos, bases, anexos, propuestas, ofertas y demas informacion que se registren en el SEACE
bajo su cuenta y contrasefia de usuario.

-

En caso se detecten defectos. omisiones vio fraude en la informacion reportada o el uso indebido del SEACE. el Proveedor del
Acepto No Acepto

Luego el sistema muestra la ventana principal que pone a su disposicién las opciones que se le
habilitaron segun su perfil de usuario. Ver Condiciones Generales punto 1.3

Entidad: GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMA NORTE
Usuario: msiminjus

Sistema Electrénico
SE@CE|:z=:==
del Estado

Inicio Ordenes Compra/Servicio = Organizacién de Entidad =  Registro de convenios de cooperacion =  Cefrar Sesion

m Crear O/C u O/§

Copyright @ 2012 Organismo Supenvisor de las Contrataciones del Estado. Todos los derechos reservadas,

Seda Cantrsi: Av: Gregoric Escobedo odra. 7 sin Jestss Maris - Lima 11, Pari
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3. Administraciéon de Unidades Informantes de la Entidad.

Esta sub opcién "Administrar unidad informante" permite registrar y/o editar las unidades
informante de la entidad a efectos que cuando se registre una orden de compra o servicio se
pueda asociar a la unidad informante que pertenece a la entidad.

Nota:

Las unidades Informantes son aquellos Organos descentralizados encargados
de las contrataciones que tiene una entidad publica.

Para aquellas entidades que tienen un solo OEC deberan consignar
unicamente el nombre de la entidad.
Por ejemplo: Municipalidad de San Isidro, OSCE, etc.

Para aquellas entidades que tienen varias OEC, deberan:

o Verificar que tienen autorizacion para generar numeros de orden en
forma correlativa e independiente, por lo gue el numero de la orden de
uno podria repetirse en otra dentro de una entidad publica.

e Es posible que cada uno tengan un codigo SIAF independiente del
codigo de la Entidad Publica.

» Registrar por Unica vez el nombre de cada una de ellas en el Mddulo.

Paor ejemplo: SUNAT, tiene las siguientes OEC: Intendencia Regional Arequipa,
Intendencia Regional Ayacucho, etc.

Para realizar la administracion de unidades informantes de la Entidad, debe seleccionar la
opcion “Organizacién de Entidad”, y luego seleccionar la sub opcion “Administrar Unidad
Informante” tal como se muestra en la figura siguiente:

Saawak=ea OSCE

Inicio Ordenes Compra/Servicio +  Qrganizacion de Entidad =  Registro de convenios de cooperacion = Cerrar Sesion

[ Crear Q/C u Q'S

Administrar Unidad
Organica

Tgmises
Supereitor S
Doelraiaezagy
o istaco

Administrar Unidad
Informante
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Luego de acceder a la sub opcion “Administrar Unidad Informante” Ud. puede realizar las
siguientes acciones:

» Registro de Unidad Informante.

* Blsqueda de Unidad Informante.

»= Edicion de Unidad Informante.

Las acciones que se pueden realizar a partir del ingreso a la sub opcion “Administrar Unidad
informante” se explican a continuacién

3.1. Registro de Unidad Informante
Permite registrar nuevas unidades informantes.

Para realizar esta accion, seleccionar el boton Registrar Unidad Informante desde la
consola Administrar Unidad Informante, tal como se muestra a continuacion:

Entidad: GOBIERNO REGIONAL
Usuario: msiminjus

Oraisms

Supandiser by

Conratacioney

& Estato

Sistema Electrénica
Saounak==ad OSCE
del Estado
Inicio Ordenes Compra/Servicio ~  Organizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion »  Cerrar Sesién

l Registrar Unidad Informante P

Busqueda de Unidades Informantes

Luego, se mostrara un formulario donde se debera:

Paso 1.- Indicar el nombre de la nueva unidad Informante.

Paso 2.- Indicar la sigla Oficial de la unidad informante.

Paso 3.- Codigo SIAF.

Paso 4.- Seleccionar el botdn “Guardar” como lo indica la figura siguiente:

Inicio Ordenes Compra/Servicio v  Organizacion de Entidad +  Registro de convenios de cooperacion »  Cerrar Sesién

Guardar

Registro de Unidad Informante

Datos de Unidad Informante

Paso 1

Entidad GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCICON DE SALUD Il LIMANCRTE

Unidad Informante =

Sigla Oficial * Paso 2

Codigo SIAF

Paso 3

ifidn

Las Unidades Informantes son aquellos érganos encargados de las
contrataciones descentralizados que tiene una entidad publica.
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3.2. Busqueda de Unidades Informantes

Permite listar las unidades informantes registradas anteriormente.

Para realizar una busqueda, bastard ingresar una de las palabras que estuviera
contenida en la denominacion de la Unidad informante y seleccionar el botén “Buscar’.
Luego, el sistema mostrara el listado de unidades informantes registradas para la
Entidad que coincidan con dichas palabras, segun se puede observar en la figura

siguiente:

Sistema Electrénico
de Contrataciones
del Estado

Inicio Ordenes Compra/Servicio ~  Organizacin de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion = Cerrar Sesién

Registrar Unidad Informante

Criterios de Bisqueda

Busqueda de Unidades Informantes

GOBIERNO REGICNAL DE LIMA - DIRECCICN DE SALUD Il LIMANCRTE

OSCE

Entidad: GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD IIl LIMA NORT|
Usuario: msiminjus

Orgeisms

Sugerdser sty

Zeasos

Dty

| Unidad Informante

Nombre

z Buscar

Resultados de Busqueda

Sigla Caodigo SIAF Acciones

3.3. Edicién de Unidades Informantes

La opcion “Editar” jpermite abrir la consola de edicibn de la unidad informante
seleccionada como se muestra en la figura siguiente:

Registrar Unidad Informante

Criterios de Blsqueda

Entidad

Unidad Informante

Nombre

AREADE ADQUISICICNES

Inicio Qrdenes Compra/Servicio ~  Crganizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion ~  Cerrar Sesion

Busqueda de Unidades Informantes

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD IIl LIMANCRTE

ADQ

Buscar

Resultados de Blsqueda

Sigla Codigo SIAF Acciones

1285
1
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Sistema Electrénico
SE@CE /===~
del Estado

Inicio  Ordenes Compra/Servicio =  Organizacion de Entidad »  Registro de convenios de cooperacion = Cerrar Sesion
[r—

Guardar Volver

Registro de Unidad Informante

Datos de Unidad Informante

Entidad GOBIERNC REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE

Unidad Informante = AREA DE ADQUISICIONES ﬁ
Sigla Oficial * ADQ ?o
Codigo SIAF 1285 * @

Para modificar el nombre de la unidad informante registrada debe:

Paso 1.- Colocar el cursor sobre el texto correspondiente al nombre de la unidad
informante, a la sigla Oficial o al Cddigo SIAF y modificarlo.

Paso 2.- Seleccionar el boton “Guardar”.

Nota:

Podra realizar la edicién del nombre de la unidad informante solo si aliin no ha sido
utilizada para el registro de alguna orden de compra u orden de servicio
previamente.

Una vez utilizado no podra realizar ningin cambio.

4. Administracién de Unidades Orgéanicas de la Entidad.

Esta sub opcidon “Administrar unidad organica” permite registrar y/o editar las unidades
organicas de la entidad a efectos que cuando se registre una orden de compra o servicio se
puedan asociar a las dependencias que solicitan la contratacién.

Para realizar la administracion de unidades organicas de la Entidad, debe seleccionar la
opcion “Organizacién de Entidad”, y luego seleccionar la sub opciéon “Administrar Unidad
Organica” tal como se muestra en la figura siguiente:

Inicio Ordenes Compra/Servicio *  Organizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion +  Cerrar Sesion

[ Crear O/C u OIS L R h
Organica L

Administrar Unidad
Informante
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Luego de acceder a la sub opciéon “Administrar Unidad Organica” Ud. puede realizar las
siguientes acciones:

= Registro de Unidad Organica.
* Busqueda de Unidad Orgéanica.
» Edicion de Unidad Organica.

Las acciones que se pueden realizar a partir del ingreso a la sub opcién “Administrar Unidad
Organica” se explican a continuacién

4.1. Registro de Unidad Orgéanica

Permite registrar nuevas unidades organicas.
Para realizar esta accién, seleccionar el boton Registrar Unidad Orgénica desde la
consola Administrar Unidad Orgéanica, tal como se muestra a continuacién:

Usuario: msiminjus

-
Sistema Electrénico
SE E|seess
e

Inicio  Ordenes Compra/Servicio Organizacion de Entidad ~  Registro de convenies de cooperacion v Cerrar Sesion

Registrar Unidad Organica «

Criterios de Bisqueda

Busqueda de Unidades Organicas

Entidad GCBIERND REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE

Unidad Crgénica

Buscar

Luego, se mostrara un formulario donde se debera:

Paso 1.- Indicar el nombre de la nueva Unidad Orgénica.
Paso 2.- Seleccionar el botdn “Guardar” como lo indica la figura siguiente:

Entldad: GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION Df
Usuario: msiminjus

Haowab=al OSCE /=

Inicio Ordenes Compra/Servicio =  Organizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion = Cerrar Sesién

Guardar Volver

\ Registro de Unidad Organica por Periodo

Datos de Unidad Orgdnica

Entidad GOBIERNG REGIGNAL DE LIMA - DIRECCICN DE SALUD Il LIMANCRTE

Unidad Organica * NORMATIVA| E Paso 1 @

Fecha de Actualizacion:
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4.2. Busqueda de Unidades Orgénicas

Permite listar las unidades organicas registradas anteriormente.

Para realizar una busqueda, bastard ingresar una de las palabras que estuviera
contenida en la denominacién de la Unidad orgéanica y seleccionar el botén “Buscar”.
Luego, el sistema mostrara el listado de unidades orgéanicas registradas para la Entidad
gue coincidan con dichas palabras, segun se puede observar en la figura siguiente:

Registrar Unidad Organica

Criterios de Busqueda

Inicio Ordenes Compra/Servicio » Organizacion de Entidad ~ Registro de convenios de cooperacign »  Cerrar Sesién

Busqueda de Unidades Organicas

I.Jni:ad Crganica DIRECCION

Entidad GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE P

DIRECCION DE ACCESO Y USO RACIONAL DE MEDICAMENTCS

DIRECCION DE CALIDAD ¥ SEGUROS

DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA

DIRECCION DE ESTADISTICAINFORMATICAY TELECCMUNIC

DIRECCION DE PREVENCICN Y CONTROL DE EMERGENCIAS Y

( | ;uscar M

Nombre Acciones

Resultados de Busgueda

YR

4.3. Edicion de Unidades Orgéanicas

La opcion “Editar”Zpermite abrir la consola de edicion de la unidad organica
seleccionada como se muestra en la figura siguiente:

Criterios de Bisqueda

Entidad
Unidad Crganica DIRECCION

DIRECCION DE ACCESQ Y USO RACIONAL DE MEDICAMENTCS
DIRECCION DE CALIDAD ¥ SEGUROS

DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA

DIRECCION DE ESTADISTICA INFORMATICAY TELECOMUNIC
DIRECCION DE PREVENCICON Y CONTROL DE EMERGENCIAS Y
DIRECCION EJECUTIVA DE INTELIGENCIA SANITARIA
DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD INTEGRAL

DIRECCION GENERAL

Busqueda de Unidades Organicas

GOBIERNG REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Ill LIMANCRTE

| Buscar ‘

Resultados de Blusgqueda

Nombre Acciones

(YRR R U R YR Y
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Para modificar el nombre de la unidad organica registrada debe:

Paso 1.- Colocar el cursor sobre el texto correspondiente al nombre de la unidad

organica y escribir el nuevo nombre.

Paso 2.- Seleccionar el botén “Guardar”.

inicio  Ordenes Compra/Servicio * Organizacion de Entidad =  Registre de convenios de cooperacion = Cerrar Sesion

( G;ardar bh

Registro de Unidad Organica por Periodo

Datos de Unidad Orgdnica

Entidad GOBIERNC REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE

Unidad Organica ™ DIRECCION DE ACCESO ¥ USC RACIONAL DE MEDICAMENTCS * Paso 1 @

Podra realizar la edicién del nombre de la unidad organica solo si ain no
ha sido utilizada para el registro de alguna orden de compra u orden de

servicio previamente.

5. Registro individual de 6rdenes de compra u 6rdenes de servicio.

A fin de realizar el registro individual de una Orden de compra u Orden de servicio, debera

realizar el siguiente procedimiento:

a) Seleccionar el botén “Crear O/C u O/S” o Seleccionar la opcion “Ordenes
Compra/Servicio”, luego la sub opcién “Registro Individual” y por ultimo en “Registro”

tal como se muestra en la figura siguiente:

Orgariams
Sistema Electrénico Sagerdior sy
de Contrataciones (onfrataciones
del Estado el Estace

Ordenes Compral/Servicio =

J Registro individual

Consola l

Registro h

Carga Masiva

Organizacion de Entidad ~ Registro de convenios de cooperacion ~  Cerrar Sesion

Entidad: GOBIERNC RE
Usuaric: msiminjus
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Como resultado, el sistema mostrara el Formulario de Registro de Orden de Compra u
Orden de Servicio.

Inicio Ordenes Compra/Servicio =  Organizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion ~  Cerrar Sesion
Guardar Volver
Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio
Datos de la Entidad
Entidad GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD IIl LIMA NORTE
RUC 20162086716 @
Unidad Organizacional que solicita la contratacion * [Seleccions] - Agregar Nuevo @
| | Limpiar
Unidad Informante * [Seleccions] - Agregar @
| | Limpiar
Disponibilidad de Recursos
Afio Ejecucion Presupuestal * @
Numero de Expediente SIAF @
Datos de la Orden de Compra u Crden de Servicio
olcuois® [Seleccioneg] - (@]
Estado * [Selecciong] | = @
Facha de Emision * B @
Fecha de notificacién B @
Fecha de Compromiso Presupuestal ®m @
Datos de la Contratacién
Tipo de contratacién * [Seleccione]| = @
Obijeto de Contratacién * [Seleccione] | = @
Descripcion y finalidad de la Contratacion = @
Quedan 500 caracieres de 500
Tipo de Moneda * [Seleccione] - @
Tipe de Cambio * (a Soles) @
Monto Total de la Orden = Monto Total de la Crden en Soles @
nforme de Sustento de + Seleccionar archivo @
Datos del Contratista
Nro de RUC del contratista * @
Nombre o razon social del Coniratista

Los campos obligatorios que se muestran con asterisco (*) son aquellos que el sistema
requiere necesariamente para continuar con los siguientes pasos; sin embargo, el usuario
BAJO RESPONSABILIDAD, debera completar la informaciéon de todos los campos (aun sin
asterisco) si es que al momento del registro de la orden de compra u orden de servicio ya
fueron ejecutados, por ejemplo, si ya se comprometio la orden o si ya fue notificada.

A continuacion, se describira cada una de las secciones del Formulario de registro de orden
de compra u orden de servicio.

Fecha de Actualizacion:
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5.1. Registro de “Datos de la Entidad”

En la seccién Datos de la Entidad se muestra automaticamente el nombre de la Entidad

y su nimero de RUC. Luego, el sistema requiere que se agregue una o mas unidades
organizacionales que solicitan la contratacion y la unidad informante.

Para agregar una unidad organizacional, seleccionar sobre la lista desplegable como se
muestra a continuacion:

Guardar Volver

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicic

Datos de la Entidad

Entidad GOBIERNO REGIONAL DE LIMA- DIRECCION DESRI UD Il LIMANDRTE
RUC 20162086716

_ @
Unidad Organizacional que solicita la contratacion * eleccione \DAgregar Nueve @
| ( s
Al A E 4 -
| Limpiar
Unidad Informante = @
AMBIENTE Y SALUD OCUPAC o
| Limpiar
DIREC EJEGUTIVA DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y DROGAS

Luego, seleccionar el boton Agregar tal como se indica en la figura siguiente:

Guardar Volver

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio
Datos de la Entidad
Entidad GCBIERNG REGIONAL DE LIMA - DIRECCICN DE SALUD Il LIMANCRTE
RUC 20162086716

Unidad Organizacional que solicita 1a coniratacion * DIRECCICN DE CALIDAD Y SEGUROCS (Ag@uevo

ee

| Limpiar

Podra agregar tantas unidades organizacionales como necesite, repitiendo los pasos
anteriores, como se muestra en la siguiente figura.

Guardar Volver

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

Datos de la Entidad

Entidac GOBIERNO REGICNAL DE LIMA - DIRECCICN DE SALUD 11l LIMANORTE
RUC 20162085715 ®
Unidad Organizacional que selicita 1a contratacion * DIRECCION DE ESTADISTICAINFORMATICAY T = || Agregar | Nuevo @
DIRECCION DE CALIDAD Y SEGUROS x e
DIRECCICN DE ESTADISTICA INFGRIMATICA Y TELECOMUNIC x
Fecha de Actualizacion: . . , , o
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Asimismo, podra suprimir de la lista tantas unidades organizacionales como necesite
utilizando el icono “x”, antes de grabar la informacién. Por ejemplo, puede suprimir una
de las unidades antes ingresadas, tal como se aprecia en la siguiente figura:

Guardar Volver

Datos de la Entidad

Entidad

RUC 20162086716 @

Unidad Organizacional que solicita a contratacién * | DIRECCION DE ESTADISTICA INFORMAT! Ci‘.VTI - ‘ Agregar Nuevo @
|3RECC\CN DE CALIDAD Y SEGURCS - |x_ Limpiar
|3RECC\CN DE ESTADISTICA INFORMATICAY TELECOMUNIC ( *® >

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANCRTE

Luego, para agregar una unidad informante, seleccionar sobre la lista desplegable como
se muestra a continuacion:

Guardar Volver

Datos de la Entidad

Entidad

RUC

Unidad Informante =

Unidad Organizacional que solicita la contratacion = DIRECCION DE CALIDAD Y SEGURGS

Registro de Orden de Compra u Crden de Servicio

GOBIERNC REGICNAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE
20162036716

@e

b Agregar Nuevo

Limpiar

|[See::\one] C |mregar @
[t 1] Limpiar
AREA DE ADQUISICIONES

|3RECC\CN DE CALIDAD Y SEGUROS |K |

Luego, seleccionar el boton “Agregar” tal como se indica en la figura siguiente:

Guardar Volver

Datos de la Entidad

Entidad

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCICN DE SALUD Il LIMANORTE

auC 20162026718 ®
Unidad Crganizacional que solicita la contratac on * DIRECCION DE CALIDAD Y SEGURQOS L4 Agregar Nueve @
|3RECC\CN DE CALIDAD Y SEGUROS |x | Limpiar
Unidad Infarmante * AREA DE ADQUISICIONES -Qgregar ) @
| | Limpiar
Fecha de Actualizacion: , .
Version: 1.6 Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.
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5.2.

5.3.

Registro de “Disponibilidad de Recursos”

En esta seccion debe indicar el Afio de Ejecucién Presupuestal y el Numero de
Expediente SIAF, tal y como se puede apreciar en la figura siguiente:

Disponibilidad de Recursos
Afio Ejscucion Presupuestal * 2019 @

Numero oe Expadiente SIAF 25 @

En el campo Numero de expediente SIAF, sefialado en la figura superior, debera
consignarse aquel nimero de operacion que arroje el SIAF al momento que se registre el
compromiso respectivo de la orden.

Registro de “Datos de la Orden de Compra u Orden de Servicio”

En esta seccion, debe indicarse el Tipo de Orden (Orden de Compra u Orden de
Servicio), el N° de Orden de Compra o Servicio, el Estado de la de Orden de Compra o
Servicio a la fecha del registro de la misma, asi como las Fechas de Emision,
Notificacion y Compromiso Presupuestal.

Para el campo Estado las opciones son:

a) Emitida (se considerara vdlidamente emitida cuando cuente con las firmas
autorizadas)

b) Anulada (se entiende que la anulacion es de conocimiento de las personas
autorizadas)

c¢) Comprometida (se considera a la fecha de compromiso presupuestal)

d) Devengada (Incluye tanto el parcial como totalmente devengada)

Para el campo Numero de Orden sélo se ingresaran nameros (sin ninguna sigla, ni ceros
de relleno, ni cddigos identificadores al inicio), debiendo ingresarse la totalidad de
O6rdenes de forma correlativa y secuencial correspondiente al mes anterior, bajo
responsabilidad del funcionario que efectla el registro.

Nota importante:

La “Fecha de notificacion” y “Fecha de compromiso presupuestal” pueden coincidir (la
misma fecha) o ser posteriores a la fecha de emisién y ambas deben estar dentro del
periodo presupuestal.

La “fecha de emision” debe pertenecer al mes anterior o al mismo mes respecto a la
fecha de registro.

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019
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QICuCIs*

echa de Compromiso Presupuestal

Datos de la Orden de Compra u Qrden de Servicio

Qrden de Servicio| =

Comprometida =

e
& e 6 6

5.4. Registro de “Datos de la Contrataciéon”

Informe.

Tipo de contratacion *
Objeto de Contratacion *

Descripcion y finalidad de la Contratacion *

{
Tipo de Meneda * [
Tipo de Cambio * [

Monto Total de |a Orden =

Datos de la Contratacién

| Deviene de Procesos de Seleccion =

ontratacién Directa
tos de Urgencia

enes Especiales

Canvenio entre enfidades

ntrataciones hasta 3 UIT (DL 1017)(no incluye las derivadas de contrataciones por catalogo electrnico)

do de contratacion por ¢

Contrataciones hasta & UIT (LEY 30225)(No incluye las derivadas de contrataciones por catalogo electronico.)  ~

Sustent
Sustenio de + Seleccionar archivo @

En esta seccion se podra ingresar la siguiente informacion:

a) El“Tipo de Contratacién” se seleccionara en funcion al origen de la contratacién:

Deviene de Procesos de Seleccién.- Cuando la O/C u O/S se registre asociada
a una contratacion realizada mediante un proceso de seleccién bajo el &mbito de
la Ley de Contrataciones del Estado, como por ejemplo, Licitacion Publica,
Concurso Publico, Adjudicacién Directa, Adjudicacién de menor cuantia.

Deviene de Exoneraciones/Contratacion Directa.- Cuando la O/C u O/S se
registre asociada a una contratacion que deviene de una exoneracion.

Deviene de Decretos de Urgencia.- Cuando la O/C u O/S se registre asociada
a una contratacion por algiun Decreto de Urgencia.

Deviene de Regimenes Especiales.- Cuando la O/C u O/S se registre asociada
a una contratacién realizada mediante un procedimiento de contratacién por
régimen especial.

Convenio entre entidades.- Cuando la O/C u O/S se registre asociada a un
convenio entre entidades (diferentes a las contrataciones con entidades
reguladas en el articulo 20 de la Ley de Contrataciones del Estado inciso a).

Contrataciones hasta 3 UIT (DL 1017) (no incluye las derivadas de
contrataciones por catalogo electrénico).- Cuando la O/C u O/S se registre
asociada a contrataciones hasta 3 UIT. Incluye aquellas d6rdenes emitidas a
determinado proveedor como resultado de agrupar varias contrataciones que
individualmente representan una contratacion hasta 3 UIT, bajo responsabilidad
del 6rgano encargado de las contrataciones de la entidad registrante.

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6
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= Derivado de contratacion por Catalogo Electrénico.- Son las contrataciones
derivadas de catalogos electrénicos de acuerdo marco.

= Contrataciones hasta 8 UIT (Ley 30225) (no incluye las derivadas de
contrataciones por catalogo electrénico).- Cuando la O/C u O/S se registre
asociada a contrataciones hasta 8 UIT. Incluye aquellas 6rdenes emitidas a
determinado proveedor como resultado de agrupar varias contrataciones que
individualmente representan una contratacion hasta 8 UIT, bajo responsabilidad
del 6érgano encargado de las contrataciones de la entidad registrante.

= Otras contrataciones sin proceso de seleccién previo.- Cuando la orden de
compra u orden de servicio, no provenga de un procedimiento de seleccién bajo
el ambito de la Ley de Contrataciones del Estado y no estén comprendidas en
los demés Tipos de Contratacién previamente indicados.

= Servicio Publico

El campo vacio contiguo al campo “Tipo de Contrataciéon”, permitira ingresar el
proceso de seleccién que deriva o cualquier observacion que tenga a bien consignar

la entidad.

Datos de la Contratacion

Tipo de contratacion * | Deviene de Procesos de Seleccion

Objeto de Contratacion *

Descripeion y finalidad de la Contratacion *

Tipo de Moneda *
Tipo de Cambio *

Monto Total de la Orden *

Conrataciones hasta & UIT (LEY 30225)(Nc incluye Ias derivadas de contrataciones por catélogo electrénico.)

eviene de Exoneraciones / Contratacion Directa

os de Urgencia

Especiales

t dades
aciones hasta 3 UIT (DL 1017)(no incluye las derivadas de contratacienes por catalogo electrénico)

o de contratacion por catélogo electrénico

de Sustant

+ Seleccionar archivo @

b) El “Objeto de la Contratacion” depende del Tipo de contratacion pudiendo tomar

los siguientes valores:

= ParaunaOrden de Compra: El tipo de objeto de contratacién sera Bienes.
= Parauna Orden de Servicios: El tipo de objeto de contratacion sera Servicios o

Consultoria de Obra.

c) “Descripcién vy Finalidad de la Contratacién”: Permite describir la finalidad de la

contratacién. Este campo tendra como maximo 500 caracteres.

d) El“Tipo de moneda”:

=  Soles

= Dolares

=  Euros

= Yen

= Libra Esterlina
=  Yuan

=  Franco Suizo

Fecha de Actualizacion:
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e) El“Tipo de cambio” se muestra habilitado en modo editable, sélo cuando el tipo de

moneda es diferente de Soles.

f) El“Monto Total de la Orden”: Es el valor monetario de la orden de compra u orden

de servicio.

g) El“Informe de Sustento de eleccién de proveedor”, en este campo debe adjuntar
obligatoriamente el informe de sustento de eleccion de proveedor para 20los tipos de
contratacion que devienen por catalogo electronico segun numeral 8.7 de la Directiva

N°007-2017-OSCE/CD.

Informe de Sustento de eleccion de Proveedor
{Este campo solo es OBLIGATORID para las
contrataciones por cataloge electrénico cuya fecha de

emision igual o pesterior al 25/11/20186)

4 3Seleccionar archivo

5.5. Registro de “Datos del Contratista”

En esta seccion, usted podra registrar el RUC del contratista.

Una vez que ingrese el RUC, el sistema le mostrara automaticamente el nombre o razén

social asociada al RUC ingresado.

Datos del Contratista

Nro de RUC del contratista * 20508091371

Nombra g razdn social del Contratista PLAZA EVENTOS SRL

Finalmente, al completar el Formulario de Registro de Orden de Compra u Orden de
Servicio, Ud. debera revisar la informacion registrada, y una vez que esté seguro que es
correcta, Ud. podra seleccionar el boton “Guardar”, ubicado en la parte superior izquierda, tal

como se muestra en la figura superior.

Fecha de Actualizacion:
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Inicio Ordenes Compra/Servicio =  Crganizacion de Entidad =  Registro de convenios de cooperacian »  Cerrar Sesion

| Guardar b\n’olver

Datos de la Entidad

Entidad

RUC

Unidad Informante =

Disponibilidad de Recursos

Afio Ejecucion Presupuestal *

Numero de Ex| nte SIAF

QiCuors®

Estado *

Fecha de Emision *

echa de nofificacion

echa de Compromiso Presupuesial

Datos de la Contratacion
Tipo de contratacion *
Objeta de Contratacion *

Descripcian y finalidad de la Contratacion =

Tipo de Moneda *

Tipo de Cambio *

Monta Total de la Orden *

Datos del Contratista

Nro de RUC ontratista *

Nombre ¢ razén soclal del Contratista

Unidad Crganizacional que solicita la contratacion *

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMANORTE

20162026716 @
DIRECCICN DE CALIDAD Y SEGURCS ~  Agregar = Nuevo @
|3RECCICN DE CALIDAD Y SEGURCS |x | Limpiar
AREA DE ADQUISICIONES ~  Agregar @
|A?EA DE ADQUISICIONES | Limpiar

MM

B
z

e

Datos de la Orden de Compra u Orden de Servicio

Orden de Servicio| = || 0002111

Comprometida| »

019 o}

2211172019 o}

8 8 86 @

2211172019 o}

Deviene de Procesos de Seleccion

Servicios - @

Servicio de limpieza en el edificio principal @
Quedan 454 caracterss de 500
Soles (S1) M ®
1.00 (a Soles) @
10000 Monto Total de la Orden en Soles 10,000.00 ®
+ Seleccionar archivo @
20508091371 @

PLAZAEVENTOS SRL

» 0012019

A continuacion, el sistema le solicitara

que confirme si

registrada, para lo cual le mostrara el siguiente aviso:

desea guardar la informacion

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:

Direccion del SEACE
Subdireccién de Gestidn Funcional
del SEACE
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Aviso

¢Esta Ud. seguro de guardar la informacion ingresada?

Aceptar Cancelar

Si selecciona el botdn “Aceptar”, la informaciéon quedara registrada en el SEACE.
Si selecciona el botéon “Cancelar”, Ud. permanecera en el Formulario de Registro de Orden de
Compra u Orden de Servicio.

Aviso

Se ha registrado con éxito 1a O/C u O/S .

Aceptar

6. Busqueda de 6rdenes de compray servicio.

Permite listar las érdenes de compra u ordenes de servicio registradas sea individual o

masivamente.

Para realizar la bisqueda de 6rdenes de compra o servicio, seleccionar la opcién “Ordenes
Compral/Servicio”, luego sobre la opcién “Registro Individual” y finalmente seleccionar
“Consola”, tal como se muestra en la figura siguiente:

Inicid  Ordenes Compra/Servicio »

- Registro individual

Oroganizacion de Entidad +  Registro de convenios de cooperacion +  Cerrar Sesion

HI Consola

Carga Masiva

|’—

" | Registro

Para realizar una busqueda de érdenes de compra u érdenes de servicio, Ud. debera realizar
los siguientes pasos:

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
Direccion del SEACE

Subdireccion de Gestion Funcional
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Paso 1.- Ingresar el rango de fechas solicitadas en el criterio de busqueda “Fecha de Emision
dela O/C u O/S”.

Paso 2.- Para mayor precision en su busqueda Ud. podra ingresar valores en los demas

criterios.

Paso 3.- Seleccionar el botén “Buscar”, luego de lo cual el sistema mostrara el resultado de la
busqueda segln el o los criterios ingresados.

O Crear O/Cu /s

Criterios de Busqueda
Entidad

Tipo Contratacién
orcuois

Estado

do de registro

Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TURPO

[Todos]

del plazo| =

Fecha de Emision de la O/C u QIS *

& | 221172012 o]

[Todos] =
-

Documento

Fecha de
Emision

1. OMC-1111-2018=x0000
Deviene de Proceses de Seleccion
Bien:

1,111,111.00

Descripcion: 12312312312

-201 800000
de Procesos de Seleccion

5,000.00
Descripeion: oo

01/07/19

01/07/19

01/07/19

01/07/19

Resultados de Biisqueda

Contratista Estado Estado de Registro

20101262821 Emitida Registrado dentro de plazo
COMERCIALELECTRICAS AC "COMELSAS AC"

20100154057 Emitida Registrado dentro de plazo
GYMSA
20100044545 Anulada Registrado dentro de plazo

CORPORACION DE INGENIERIACIVILS AC

Fecha de
Registro

03/0712019
15:56:57

03/07/2019
16:42:53

03/0712019
16:42:53

20100044545 Comprometida | Registrado dentro de plazo | 03/07/2019

RESULTADO DE LA BUSQUEDA, luego de seleccionar el boton "BUSCAR"

Descripcion: xuo

Fecha de
Ultima
Modif.

03/0712019
15:56:57

03/07/201%
16:42:53

03/0712019
16:42:53

03/07/201%
16:42:53

N

Buscar
Ultimo dia ‘Observaciones Acciones
para
registar
15/08/2019 A
23:50:58 @ 2
15/08/2019 A
23:59:59 @ a2
15/08/2019 A
23:50:58 @ 2
15/08/2019 A
23:5¢:59 B2

Ver

Luego que el sistema muestre el resultado de la busqueda, Ud.

informacion en modo no editable de una Orden de Compra u
seleccionando el icono@. El sistema mostrara lo siguiente:

podra visualizar la
Orden de Servicio

22/11/2019

Fecha de Actualizacion:

Version: 1.6 Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
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PRODUCTO: MANUAL DE USUARIO ENTIDAD
MODULO: MODULO ORDENES DE COMPRA U ORDENES DE SERVICIO
Volver

Datos de la Entidad
Entidad
RUC

Unidad Organizacional que solicita la contratacion

Unidad Informante

Dizponibilidad de Recursos

Afig Ejecucion Presupusstal

Mumero de Expediente SIAF

Datos de la Orden de Compra u Orden de Servicio

QiCu Ofs

Estado

Fecha de Emisitn
Fecha de nofificacion

Fecha de Compromizo Prezupuestal

Datos de la Contratacion
Tipo de contratacion

Objeto de Contratacion

Descripcicn y finalidad de la Contratacion

Tipo de Moneda
Tipo de Cambio

Monto Total de la Orden

Datos del Contratista

Nro de RUC del contratista

Mombre o razén social del Contratista

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMAMORTE

20202321533 @

|UNID.3.D | @

[oonoo | @
2018 @
201 @
Or5-60254-2019-00000¢ @
Anulada @
0772019 @
/72019 @
0772019 @
Sarvicio Publico 3
opc @
SERWICIOS ®
00000 @
Soles @
1{a Muevoz Scles) @
5L 50 Monto Total de la Orden en Nusves S/.5.000.00 @

Scles

201000445 @

CORPORACION S AC

Nueva Version

Luego que el sistema muestre el resultado de la blsqueda, Ud. podra crear una nueva
version de una Orden de Compra u Orden de Servicio seleccionando el icono =

Ud. debera realizar los siguientes pasos:

Paso 1.- Realizar la modificacion de la orden de compra u orden de servicio.
Paso 2.- Ingresara la justificacién de sustento para la creacion de la nueva version.
Paso 3.- Seleccionar el boton Guardar.

Cabe indicar que, no podra modificar el tipo de orden y el nimero de la orden, que son
campos importantes para la identificacion de la orden

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Subdireccion de Gestion Funcional
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Nota:

Es importante indicar que, solo a través de esta opcion podra realizar el registro de una

nueva version del expediente.

Asimismo, la fecha de creacion de la nueva version sera considerada para determinar si el

registro de la orden fue dentro o fuera del plazo establecido seguin normativa, por lo tanto
siempre debera tener cuidado a momento de realizar el reaistro de la orden.

Guardar Volver
|_k Paso 3: Guardar .
e Registro Nueva Version de Orden de Compra u Orden de Servicio
- - FPaso 1: Realizar las
Datos de la Entidart meodificaciones de
Entidad la orden
RUC 20202321535 %)
Unidad Organizacional que solicits la contratacian * UNIDAD - Agregar Nuevo @
|u FIDAD | "-| o
Unidad Informante * OO0 - Agregar ®
|IW)°"" | Limpiar
Disponibilidad de Recursos
Afic Ejscucion Presupuestal * 2019 @
MNumerc de Expediente SIAF @
Datos de la Orden de Compra u Orden de Servicio
OICu OIS @
Estado * [Seleccions] | = @
Fecha de Emisién * I @
Fecha de notificacion 0 @
Fecha de Compromiso Presupuestal o @
Datos de la Contratacidn
Tipo de confratacidn * [Seleceions] | = {’:?)
Objeto de Contratacion = [Seleccione] | = @
Descripeién y finalidad de Ia Contratacion * @
Quedan 500 caracterss de 500
Tipo de Moneda * [Seleccione] - @
Tipo de Cambio * (a Soles) @
Monte Total de la Orden * Monto Total de la Orden en Scles @
eleccion de Proveedor @
parg las
co cuya fecha de 4 Seleccionar archivo
Datos del Contratista
Nro de RUC del contratista * @
Mombre o razén social del Contratista
Datos del Registre
eacio Paso 2: Ingresar la
Justificacion * S Py
: h justificacion para la
creacion de la version
Quedan 500 caracteres de 500

A continuacion, el sistema le solicitara que confirme si desea guardar los cambios a la orden
seleccionada, para lo cual le mostrard el siguiente aviso:

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
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Aviso

+ Esta seguro de registrar los cambios, para la Orden N° O/C-
159-2016-ALA AEREA N° 2

Aceptar Cancelar

Si selecciona el botdn “Aceptar”, la informacion quedara registrada en el SEACE.
Si selecciona el botéon “Cancelar”, Ud. permanecera en el Formulario de Registro de Orden de
Compra u Orden de Servicio.

Aviso %

Se ha registrado con éxito 1a 0/C u O/S .

| Aceptar

Historial

Luego que el sistema muestre el resultado de la blusqueda, Ud. podra visualizar las versiones
registradas para una Orden de Compra u Orden de Servicio seleccionando el icono =1 .

El sistema mostrara lo siguiente:

[ Crear QIC u /%

Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios

Criterios de Busqueda

Entidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TURPO

Tipo Contratacian [Todos) -
OiCu 05 Orden de Servicio| = | |1

Estado [Todos] -

Estado de registro Dentro del plazo| =

Fecha de Emision de la QiCu O/S *

8 | 211172019 @
o | Busgcar

Resultados de Biisquada

Documenta Fecha de Contratista Estado Estado de Registro Fecha de Fecha de Ultimodia  Observaciones
Emision Registro Ultima Modif.  para registar

1. OF5-1-2018-000000
iene de Procesos de Seleccion

0107118

Emitida Registrado dentre ds plszo | D34
18

5,0 Ver Historial
Descripeion: xoooo

Fecha de Actualizacion:

22/11/2019 Version: 1.6 Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
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Lista de Versiones

Volver e

Historial de Versiones para Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios

Entidad GOBIERNO REGIONAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Ill LIMANORTE
RUG 0 _ Solo la ltima versién de
0iC U O/ 8300000 Fecha, hora y usuario que la orden serd la activa
Fecha de Emisidn a1 § creo la version
Estado Comprometida
Resultados de Bisgueda
Fecha y Hora de N° Version Usuario Justificacién Estado Acciones
Version
1 VERSION ORIGINAL ACTIVO Q
Q

En la presente pantalla, usted podra visualizar cada una de las versiones registradas para la
orden seleccionada, es importante indicar que solo la Gltima version de la orden sera la que
se encuentre en estado “Activa. Asimismo, podra visualizar el usuario fecha y hora que
registré cada una de las versiones registradas.

En la columna de Acciones, se visualiza un icono@, que permite visualizar el detalle de cada
una de las versiones registradas de la orden, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Volver

Datos de la Entidad

Entidad
RUC

Unidad Organizacional que solicita la contratacion

Unidad Informante

Disponibilidad de Recursos

Affo Ejecucion Presupuestal

Humero de Expediente SIAF

ocuos

Estado

Fecha de Emisin
Fecha de nofificacion

Fecha de Compromiso Presupuestal

Datos de la Contratacion
Tipo de contratacion

Objeto de Contratacion

Descripeion y finalidad de Ia Contratacién

Tipo de Moneda
Tipo de Cambio
Monto Total de la Orden

Datos del Contratista

Nro de RUC del contratista

Hombre o razon social del Contratista

Datos del Registro

Justificacion

Version
Estado

Fecha de Registro
Usuario de Registro

Inicio Ordenes Compra/Servicio = Organizacion de Enlidad ~  Cerrar Sesion

Datos de Ia Orden de Compra u Orden de Servicio

Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio

FUERZA AEREA DEL PERU

20144364059 ®
|ALAAEREAN 2 | ®
}ALAAEREAN 2 | ®
2016 @
123 @
0/0-159-2016-ALA AEREA N 2 @
Emitida ®
091062016 @
091062016 ®
091062016 @
Contrataciones hasta 8 UIT (LEY 30225(No incluye las derivadas de conirataciones por catélogo ®
electronico.)

BIENES @
MUEBLES DE MELAMINA ®
Soles ®
1(a Nuevos Sokes) @

.21,00000  Monto Tofal de la Orden en Nuevos 5. 21,000.00 ®
Soles

10409185687 @
PEREZ GAVIDIA BETTY MARGOT

VERSION ORIGINAL @
1

INACTIVO

091052015 11:00:28

00001710203040

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6

Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
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7. Registro de carga masiva de O6rdenes de compra Yy servicio.

Permite registrar las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio de forma masiva a través del
archivo Excel “Registro_OC-0S.xIs”. Este archivo al llenarse correctamente genera un archivo
DBF llamado “DOCOS.DBF” el cual debera ser cargado posteriormente en el sistema.

Para mayor informacion de como ingresar érdenes de compra o servicio en forma masiva, Ud.
puede leer el “Instructivo de Carga Masiva para el manejo del formato Excel de Ordenes de
Compra u Ordenes de Servicio”, publicada en al Portal del SEACE, seccién “Documentos y
Publicaciones”.

Para ingresar a pantalla que permite la importacién masiva de 6rdenes de compra o servicio,
Ud. debera seleccionar la opcion “Ordenes Compra/Servicio”, luego la sub opcion “Carga
Masiva” y por ultimo “Registro”, tal como se muestra en la figura siguiente:

ni:in:I Ordenes Compra/Servicio ~ I-C-rganizacif:r de Entidad *+ Registro de convenios de cooperacién *  Cerrar Sesion

i Regisfro individual » |
D L
Carga Masiva » Gonsola L

Registro ‘

El sistema mostrara la pantalla de Importar archivo para registro masivo de contrataciones
como se indica en la siguiente figura:

nicio Ordenes Compra/Senicio *  Organizacion de Entidad =  Registro de convenios de cooperacion *  Cerrar Sesion
Enviar Volver

Importar archivo para registro masive de contrataciones

Datos Generales

Entidad
Descargar Archivo
Mombre de la Carga Masiva

Archivo DBF

GOBIERMO REGIOMAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMA NORTE

Si alin no ha descargado el archive para el registro de contrataciones en forma masiva, puede descargarlo desde este enlace

Seleccionar archive | Mingln archive seleccionado

Pasos para realizar una Carga Masiva de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio

Paso 1.- Colocar un nombre para la carga masiva.

Paso 2.- Seleccionar el botén “Seleccionar archivo” y seleccionar la ruta donde se encuentra
el archivo “DOCOS.DBF”

Paso 3.- Seleccionar el botén Enviar tal como se muestra en la figura siguiente:

Fecha de Actualizacion:
22/11/2019

Version: 1.6 Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

Preparado por:
Direccion del SEACE
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Inicio Crdenes CompralSemvicic *  Organizacion de Enfidad *  Registro de convenios de cooperacién »  Cerrar Sesion

Importar archivo para registro masivo de contrataciones

Enviar Volver

Datos Generales
Entidad GOBIERNQ REGIOMNAL DE LiMA - DIRECGIOM DE SALUD Il LIMA MORTE
Descargar Archive Si alin no ha descargado el archive para el registro de contrataciones en forma masiva, puede descargarlo desde este enlace

MNombre de la Garga Masiva Contrataciones Paso 1
Archivo DBF Seleccionar archive | DOCOS.DBF h Paso 2

Nota: Para mas informacion sobre cémo generar el archivo “DOCOS.DBF”, se recomienda
revisar la seccion Anexo del presente manual.

Busqueda de cargas masivas de Ordenes de Compra o Servicio.

Permite listar los archivos de carga masiva importados con el objetivo de solicitar la carga
masiva de ordenes de compra y/o servicio.

Para realizar la busqueda archivos de carga masiva importados con el objetivo de solicitar la
carga masiva de o6rdenes de compra y/o servicio, seleccionar la opcion “Ordenes
Compra/Servicio”, luego sobre la opcién “Carga Masiva” y finalmente seleccionar “Consola”,
tal como se muestra en la figura siguiente:

Inicio} Ordenes ComprafServicio | Craganizacion de Entidad * Registro de convenios de cooperacion »  Cerrar Sesion

m- Registro individual ~ » |
|

Carga Masiva b I e Lh

Regisiro

A continuacion, el sistema mostrara la Consola de Carga Masiva de Contrataciones, tal como
se muestra en la figura siguiente:

Inicio Crdenes Compra/Senvicio *  Organizacion de Entidad ~  Registro de convenios de cooperacion *  Cerrar Sesion
(3 Crear Carga masiva

Consola de Carga Masiva de Contrataciones

Criterios de Busqueda

Fecha de Carga * 2019| = hes Inicial | [Seleccions]| = Mes Final | [Seleccione]| =
Buscar
Resultados de Busqueda
Nro Nombre de la Carga Masiva Fecha de Solicitud Estado de la Carga Usuario que realizo la carga Acciones
Fecha de Actualizacion: . . , , o
Version: 1.6 Asunto: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

22/11/2019
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Para realizar una busqueda de archivos de carga masiva importados con el objetivo de
solicitar la carga masiva de érdenes de compra y/o servicio, Ud. debera realizar los siguientes
pasos:

Paso 1.- Ingresar el Afio de Busqueda.

Paso 2.- Ingresar el rango de meses solicitados en los criterios de busqueda “Mes inicial” y
“Mes final”.

Paso 3.- Seleccionar el Botdn “Buscar”.

Como resultado, el sistema muestra una lista de todos los archivos de carga masiva
importados con el objetivo de solicitar la carga masiva de érdenes de compra y/o servicio,
segun los criterios de busqueda:

inicio Ordenes CompralServicic = Organizacion de Entided +  Registro de convenios de cooperacion = Cerrar Sesion

(3 Crear Carga masiva

Consola de Carga Masiva de Contrataciones
Criterios de Busqueda

Fecha de Carga * 2019 » Mes Inicial | Enero - Mes Final | Junic

Paso 3 B
Pmiv1 F - | o
LS

Consulta realizada al : 22/11/2019 12:34.16

Resultados de Bisqueda

Nro Nombre de la Carga Masiva Fecha de Solicitud Estado de [a Carga Usuario que realizo la carga Acciones.

1 SM-248-2019 _ Importar_DBEF_2 280062019 Procesado con Exite
135653

msiinjus

SM-249-2019 _ Importar_DBF_1 28062019 Procesado con Exito
105712
3 SM-249-2019 _ Importar_DEF 28062019 Pracesado con Enor
10:39.08
4 23demayo (1) 23052019 Procesado con Exito 00001710203040 - msiminjus
171627

msirminjus

msiminjus

A continuacién, se detalla cada columna del resultado de la Busqueda en la Consola de carga
Masiva de Contrataciones.

= La Columna “Nro.”: Indica el nimero correlativo de cada archivo de carga masiva
resultante de la busqueda empezando desde 1.

= La Columna “Nombre de la carga masiva”: Indica el nombre de la carga masiva
con la cual se registré el archivo de carga masiva.

= La Columna “Fecha de Solicitud”: Indica la fecha en que se registr6 dicho archivo
de carga masiva.

= La Columna “Estado de la carga”: Indica el estado que tiene el archivo de carga
masiva, pudiendo ser:
- Procesado con éxito.- Cuando se realizé la carga sin errores.
- Procesado con error.- Cuando existieron errores al cargar las 6rdenes de

compra u 6rdenes de servicio.

*» La Columna “Usuario que realizé la carga”: Muestra el cddigo y el nombre del
usuario que registro el archivo de carga masiva.

*= La Columna “Acciones”: Muestra el icono @ que permite visualizar el detalle de las
ordenes de compra o servicio cuya importacion se solicitd dentro del archivo de carga
masiva.
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Luego, seleccionar el icono @ que le permitira visualizar el detalle de las 6rdenes de compra

0 servicio cuya importacion se solicité dentro del archivo de carga masiva:

00 OICenes CompralSeracis Organcacen 0o EnBdad v Cesrar Sesion

1. 0/C-25-2013 31201 1

279847
Descripcion: Suministro de Folletos o
2.0 0312113

230000
Descripcion:

3. 0C-24.

600.00
Descripc

e

193520 El icono permite visualizar el

Descripcida: A

C-89-201

servicio conlenidos dentro del
archivo de carga masiva

557650

6. O/C-69-2013 041013 2050908

listado de drdenes de compra y/o

1,353.00
Descripcién: I

92400
Descripciéa: Papeles Bond memoretaco (o L]

5.969.00
Descripcién: Poradocumentos ce cuero

Volver
Detalle de Carga Masiva
Datos Generales
PR MESTRE 201
Observar que en esta Carga masiva exilosa se registraron 71 contralaciones
Ordenes registradas.
Documento Focha de Contravsta Estado Acciones
Emisidn

Las columnas resultantes de la Vista previa del detalle de la Carga Masiva, se detallan a

continuacion:

* La columna “Documento”, muestra la Descripcion, Monto Total en soles, Tipo de
Contratacién, Objeto de la Contratacion Registradas en el Excel “Registro_OC-

OS.xls”.

= La Columna “Fecha de emision”, muestra la Fecha de Emisién registrada en el

Excel “Registro_OC-0S.xls”.

= La Columna “Contratista”, muestra EI RUC del contratista registrado en el Excel
“Registro_OC-0S.xIs”; La Razoén social se muestra de forma automatica.
» La Columna “Estado”, muestra el estado con el cual fue registrada la orden de

compra u orden de servicio en el Excel “Registro_OC-0OS.xls”.

* La Columna “Acciones”, muestra el icono @ que sirve para visualizar la informacion

de la orden de compra u orden de servicio.
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Luego, seleccionar sobre el icono @ que le permitira visualizar la informacién de una orden de
compra o servicio cuya importacién se solicitd dentro del archivo de carga masiva:

Inicio Ordenes Compt icio = Oy izacion de Entidad = Registro de convenics de cooperacién = Cerrar Sesion
Volver
Registro de Orden de Compra u Orden de Servicio
Datos de la Entidad
Entidad GOBIERMO REGIOMAL DE LIMA - DIRECCION DE SALUD Il LIMA MORTE
RUC 20162086716 @
Unidad Crganizacional que solicita la coniratacién |C-S- CANTA | ®
Unidad Informante |AHEA OF ADGUTSICIONES | @
Disponibilicdad de Recursos
Afio Ejecucion Presupuestal 2015 @
MNumere de Expedients SIAF 100 ®
Datos de la Orden de Compra u Orden de Servicio
oI U OIS 0IC-33001-2018-ARES DE ADQUISICIONES @
Estado Emitida @
Fecha de Emisién @
Fecha de notificazion @
Fecha de Compromiso Presupuestal @
Datos de la Contratacion
Tipo de contratacian Deviene de Procesos de Seleccion 7
P Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ut Isbore et @
dolore magna aliqua. Ultrices neque ormare asnean euismod elementum nisi. Tempus isculis urna id
volutpat lacus laoreet non. Sem fringilla ut morbitincidunt. Id porta nibh venenatis cras. Purus in mollis
nunc sed. Est placerat in egestas erat. Tortor aliguam nulla facilisi crag fermentumn. Convallis a cras
semper auctor neque. Tristique et egestas quis ipsum suspendisse ultrices gravida dictum.
Objeto de Contratacisn BIENES @
Descripcion y finalidad de la Contratacion Cras pulvinar mattis nunc sed blandit. Sit amet venenstis umna cursus. Sed augue lacus vivers @
vitae congue eu quat ac felis. Sit amet lu tis lectus magna fringilla uma. Cluis
gommodo odia_s_ an sed _ac_li:is_ping clisn_‘ dcn__e: t varius vel pharetra -.-el_tun_:_i; nunc eget. v
Tipo de Moneda Soles @
Tipo de Cambio 1(a Soles) @
Mente Tatal de ks Orden Si Monto Total de la Orden en Soles 5/ 6.500.00 @
Datos del Contratista
Nro de RUC del contratista 20202020202 @
Mombre o razén social del Contratista Contratistas SAC 2

9. Anexo: Tutorial de descarga del Instructivo para el Manejo del Formato
Excel de carga masiva de Ordenes de Compray Ordenes de Servicio.

El presente tutorial indica a las Entidades como descargar el instructivo para el correcto
llenado del formato Excel de carga masiva de 6rdenes de compra y ordenes de servicio.

1. Ingrese al Portal del SEACE (http://www?2.seace.gob.pe/).

2. Ingrese a la seccion “Documentos y Publicaciones”, tal como se muestra en la figura
siguiente:
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Sistema Electrénico | mh-\\-.- ) .
E E Ge Contrataciones | Contataciones ﬁ PERU sﬂlnisteﬂo
Gel Estado | ol latate e Economia y

Y  1.nicio

| Home Page |

3.Procesos de Seleccion A _Suhoctn Invarcy 5.Acuerdos Marco

2 Planes Anuales

Bienvenido(a) ()
LVUVIIY YUY UIIWMUVIVIIGG Wl VMUY (Vi) Wi i iy

especial de 17:30 horas a la medianoche

D Acceso Usuarios
Reg [ El servicio estara disponible a través de los siguientes canales
de atenridn nl o s L 9n 8

3. Bajo el titulo “Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio” se visualizaran 3
opciones:

a) Archivo Excel para Registro Masivo de OC-OS.

b) Manual de Usuario para el Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio (incluye literales a, b, c)

c) Instructivo para el manejo del formato Excel de carga masiva de 6rdenes de
compra y 6rdenes de servicio (incluye literales).

= Seleccione “Archivo Excel para Reqistro Masivo de OC-OS” para obtener el
archivo que le permitira llenar los datos de las 6rdenes de compra o servicio que
desea importar en forma masiva.

= Seleccione ‘Instructivo para el manejo del formato Excel de carga masiva de
ordenes de compra y érdenes de servicio (incluye literales)” para obtener una
guia que le indicard como llenar la informacion dentro del Archivo Excel
“Registro_OC-0OS.xIs".

Nota: Al descargar estos archivos, se le recomienda copiarlo en un directorio del disco duro
de su computadora.

Finalmente, para obtener informacion de cémo llenar el archivo de carga masiva, Ud. puede
revisar el instructivo previamente indicado, dentro del cual se le brindara, entre otros, las
siguientes consideraciones:

Luego de ingresar la informacién en el archivo Registro_ OC-0OS.xls, debe grabar los cambios
en el archivo.

Exportar el archivo Excel Registro_OC-OS.xls al formato DBF, usando las teclas CTRL + Q.
Creandose el archivo DOCOS.DBF.
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10. Canales de consulta.

Para efectuar consultas puede comunicarse a:

SEDE CENTRAL:

Av. Gregorio Escobedo cuadra 7 - JesUs Maria, Lima 11, Lima — Perq.

CENTRAL DE CONSULTAS TELEFONICAS:

(01) 614 3636

Opcidn 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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