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La presente guía, tiene como objeto, proporcionar a los usuarios de las Entidades del 

Estado, los pasos que deben seguir para efectuar compras a través del Catálogo 

Electrónico del Convenio Marco de «Útiles de Escritorio». 

 

Recuerde que: para acceder al módulo de Convenio Marco, deberá contar con el 

certificado SEACE, otorgado por la Subdirección de Plataforma. (descargar solicitud) 
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www.seace.gob.pe   

Las Entidades que cuentan con 
certificado SEACE, deberán 
acceder desde la página web del 
SEACE. 
 
 
 
Ingresarán a través de «Acceso 
Usuarios Registrados» 
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I. Acceso 

http://www.seace.gob.pe/
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Iniciar sesión para acceder al 
modulo de Convenio Marco. 
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Ingresaremos con el usuario y 
contraseña proporcionado por 
la Subdirección de Plataforma. 
 
 

I. Acceso 
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El sistema mostrará las siguientes pestañas de color verde, para lo 
cual Ingresaremos, posicionándonos  a través de la pestaña « 
Convenio Marco». 
 
 

I. Acceso 
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Antes de efectuar las gestiones para la 
compra a través del módulo de Convenio 
Marco, tenemos que configurar el lugar de 
entrega de los productos. 
 
 

Al seleccionar cambiar el lugar de despacho, el 
sistema proporcionará la siguiente tabla, en la 
que ingresaremos datos para configurar el lugar 
de entrega. Culminado presionamos el botón 
«grabar» 
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II. Configuración del lugar de entrega 



Conceptos Básicos | Convenio Marco  

Luego de haber efectuado la 
configuración del lugar de 
despacho, ingresaremos en el 
Convenio Marco de Útiles de 
Escritorio» 
 
 
Aquí visualizaremos la 
relación de fichas producto 
que conforman este Convenio 
Marco, del cual 
seleccionaremos los bienes a 
adquirir. 
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III. Listado de  fichas producto 
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Complementamos información para el producto 
seleccionado. Solo bastará posicionar el cursor 
sobre el campo correspondiente y presionar la 
tecla enter, el sistema mostrará información para 
ese producto. 

Presionamos el botón «Aplicar 
filtro», el sistema al lado derecho de 
la pantalla mostrará las ofertas para 
el producto seleccionado.  

8 

IV. Selección de fichas producto 
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Ingresaremos a ver ofertas, al seleccionarlos en la 
parte inferior de la pantalla se mostrarán las 
empresas que han ofertado sobre la ficha 
producto. 
 
 
Para seleccionar al proveedor seleccionaremos ver 
detalle. 
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V. Selección de proveedor 
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Al haber seleccionado al proveedor para el 
producto, el sistema mostrará la ficha producto 
con toda la información para ésta, lo que se 
recomienda su revisión. 
 
 
 
En la ficha producto, deberá indicar la cantidad a 
adquirir, para lo cual, deberá ingresar la cantidad 
en el campo correspondiente y luego presionar el 
botón «Agregar». 
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VI. Cargar carrito de compras 
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Al presionar el botón agregar, el sistema 
mostrará un mensaje «se agrego con 
éxito al carrito»  
 
 
 
 
En la parte inferior de la pantalla se 
mostrará el listado de compras 

Definido el listado de compras, presionamos el botón 
« Ir al carrito» y aceptamos el mensaje de 
confirmación. 
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VI. Cargar carrito de compras 
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El sistema indicará la gestión 
a realizar, sea esta, Solicitud 
de Cotización u Orden 
Electrónica. 

Seleccionamos la opción que 
corresponde y presionamos el botón 
«Generar», luego aceptamos en el 
mensaje de confirmación. 
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VII. Generar Solicitud de Cotización u Orden Electrónica 
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Al presionar el aspa de 
color rojo, podrá 
eliminar la ficha del 
carrito. 

Cuando corresponda a aquellas Entidades que se 
encuentran bajo el ámbito de aplicación de la Ley 
Nº 27037 Ley de promoción de la inversión en la 
Amazonia, podrán eliminar el IGV a través de esta 
opción. 
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VII. Generar Solicitud de Cotización u Orden Electrónica 



Conceptos Básicos | Convenio Marco  

Luego de transcurrido el plazo que tiene el 
proveedor para responder a la Solicitud de 
Cotización, igresaremos a «Consola de la Entidad» 

Posicionamos el cursor en «Tipo de documento», 
presionamos la tecla enter, y seleccionamos 
Solicitud de Cotización, luego presione el botón 
«aplicar filtro»  
 
El sistema mostrará la solicitud de cotización 
respondida por el proveedor, para lo cual 
confirmaremos. 
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VIII. Confirmación de Orden Electrónica 
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Al seleccionar «confirmar orden», el sistema mostrará la 
siguiente ventana, para lo cual presionamos el botón enviar y 
aceptamos en el mensaje de confirmación. 
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VIII. Confirmación de Orden Electrónica 
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Posicionamos el cursor en «Tipo de documento», 
presionamos la tecla enter, y seleccionamos Orden 
Electrónica, luego presione el botón «aplicar 
filtro»  
 
El sistema mostrará el estado de las Ordenes 
Electrónicas, cuando esta se encuentre en estado 
confirmada, procedemos a seleccionar  publicar 
orden. 

 
El sistema mostrará el estado de las Ordenes 
Electrónicas. Cuando ésta se encuentre en estado 
confirmada, procedemos a seleccionar  publicar 
orden. 
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IX. Publicación de Orden de Compra 
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Seleccionada la opción «publicar orden» el 
sistema mostrará la siguiente ventana, en la cual 
se ingresará los siguientes datos: 

 
Corresponde al número de 
la Orden de Compra física . 

 
Corresponde a la fecha de 
la Orden de Compra física . 

 
Cuando corresponde se hará la 
vinculación al PAC. 

A través de esta opción levantaremos el 
archivo digital de la Orden de Compra, la cual 
estará en formato zip o pdf. 

Completado los datos presionamos el botón 
«enviar» y aceptamos en el mensaje de 
confirmación. 
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Corresponde al código 
presupuestal asignado para la 
compra. 

IX. Publicación de Orden de Compra 
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Posicionamos el cursor en «Tipo de documento», 
presionamos la tecla enter, y seleccionamos Orden 
de Compra, luego presione el botón «aplicar 
filtro»  
 
El sistema mostrará las Ordenes de Compra físicas 
publicadas 

Cuando las Ordenes de Compran hayan sido 
atendida por los proveedores, luego de finalizado 
el plazo de entrega se informará el estado de 
estas, pudiendo ser: «Atendida» o no «Atendida» 
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X. Informar atención de Orden de Compra 
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También puede ver esta guía en video, desde 
«aquí» 
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