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INTRODUCCIÓN 
 

 

 
De acuerdo a lo establecido en el artículo 6 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de 
Contrataciones del Estado, la Entidad publica la información de su Plan Anual de 
Contrataciones (PAC) y sus modificatorias en el Sistema Electrónico de Contrataciones 
del Estado (SEACE). 

 
En tal sentido, las entidades deberán efectuar la publicación de la información dentro de 
los cinco (5) días hábiles siguientes a la aprobación del PAC o de sus modificaciones; 
incluyendo la publicación del correspondiente documento aprobatorio o modificatorio, de 
ser el caso. 

 
Con el objetivo de dar a conocer los pasos a seguir para el registro masivo de los procesos 
programados del Plan Anual de Contrataciones en el SEACE a través del archivo Excel, 
la Dirección del SEACE pone a disposición el presente documento “Manual para el 
registro del Módulo del PAC – Formato Excel de Carga masiva”, el cual se encuentra 
publicado en la sección de “Documentos de orientación (Seace)” del portal web 
gob.pe/osce. Asimismo, el referido archivo podrá ser descargado a través del siguiente 
link: https://www.gob.pe/institucion/osce/informes-publicaciones/3811856-archivo-excel-
para-el-registro-masivo-del-plan-anual-de-contrataciones-pac-2023  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección del SEACE 

Subdirección de Gestión Funcional del SEACE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.gob.pe/institucion/osce/informes-publicaciones/3811856-archivo-excel-para-el-registro-masivo-del-plan-anual-de-contrataciones-pac-2023
https://www.gob.pe/institucion/osce/informes-publicaciones/3811856-archivo-excel-para-el-registro-masivo-del-plan-anual-de-contrataciones-pac-2023
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Manual de usuario del Módulo del PAC – Formato Excel 
de Carga masiva 

 

 
1. Consideraciones técnicas 
 

1.1.  Software mínimo 

 
Para trabajar en el archivo Excel, se debe cumplir con los siguientes requerimientos 

mínimos de software: 

 
• Ms-Office de 32 bits (versiones 2010, 2013, 2016, 2019). 

• Ms-Office de 64 bits (versiones 2010, 2016, 2019). 

• Soporte de Excel para trabajar con macros y formularios. 
  
 

Puede usar los siguientes navegadores: 

• Internet Explorer 8 o superior. 

• Google Chrome v92 o inferior. 

• Mozilla Firefox. 

 

 

2.2. Hardware mínimo 

 

En lo referente al hardware, se recomienda, como mínimo, el requerido para que la suite 

MS-Office funcione operativamente: 

 

• Memoria RAM 8 GB. 

• Resolución de video de 1024 x 768. 

• Conexión permanente a Internet. 
 
 

2. Pasos para la descarga del archivo Excel para carga masiva 
 

2.1.  Paso 1: Dirección 
 

Ingrese a la siguiente dirección: https://www.gob.pe/institucion/osce/colecciones/544-

documentos-de-orientacion-seace 

 

Luego, seleccione la opción “Manual de usuario para entidades”, como se muestra en 

la siguiente imagen: 

https://www.gob.pe/institucion/osce/colecciones/544-documentos-de-orientacion-seace
https://www.gob.pe/institucion/osce/colecciones/544-documentos-de-orientacion-seace
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2.2. Paso 2: Descarga 
 

En la sección “Plan Anual de Contrataciones (PAC)” se visualizará la opción: 

 

• Archivo Excel para el registro masivo del Plan Anual de Contrataciones (PAC). 

 

• Haga clic en “Archivo Excel para el registro masivo del Plan Anual de 

Contrataciones (PAC)”, el cual podrá utilizar como plantilla para ingresar los datos 

de los procesos programados del PAC que posteriormente serán cargados en el 

sistema de forma masiva.  

 

Tenga en cuenta al descargar y utilizar el archivo Excel que se encuentre vigente 

hasta el momento del registro. 

 

 
 

NOTA: Tras descargar el archivo, se recomienda copiarlo en un directorio del disco 
duro de su computadora. 

 
 

2.3. Paso 3: Habilitación de Macros en Excel 
 

Al abrir el Archivo Excel, dependiendo de la versión del MS-Office utilizada, se mostrarán 

las siguientes pantallas: 
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2.3.1. Para MS-Office 2010 y versiones superiores 

 

Si trabaja con Microsoft Office 2010 o versiones superiores debe habilitar los macros 

de la siguiente forma: 
 

• Ir al botón “Archivo” y luego pulsar el botón “Opciones”. 
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• Seleccionar “Centro de confianza”; y luego pulsar el botón “Configuración 

del Centro de Confianza”. 

 

 
 

• Seleccionar “Configuración de macros”; luego seleccionar “Habilitar todas 

las macros” y “Aceptar”. 
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• Finalmente, debe cerrar el archivo Excel y volver a abrirlo nuevamente. 
 

 
 
Nota: Se sugiere habilitar la opción de edición de vista protegida: 
 

 
 

 
 

2.4. Paso 4: Acceso a Hoja “Formulario” 
 

Al abrir el archivo Excel, ubíquese en la Hoja de cálculo “plan_print”.  
 

 
 

Podrá visualizar la Hoja de cálculo principal, donde deberá registrar los procesos 
programados, como se muestra a continuación: 
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Al abrir nuevamente el archivo Excel, se le mostrará el siguiente mensaje: 
 
 

 
 
 
Automáticamente, en el archivo Excel se actualizará el listado de bienes comunes. 
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Finalmente, podrá continuar con el registro de los datos del Plan Anual de Contrataciones (PAC). 
Para ello, debe ubicarse nuevamente en la hoja “plan_print”. 
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3.  Consideraciones iniciales 
 

Para registrar los datos en el Excel deberá tener en cuenta las siguientes consideraciones: 
 

3.1. Orden de Ingreso 
 

El orden de ingreso de datos para el registro de procesos programados por carga masiva 
del PAC se realiza siguiendo el orden de las columnas; es decir, se debe empezar por 
la columna “N. REF”, luego “Ítem único – Relación de ítems” y seguir con las columnas 
subsiguientes. 

 

3.2. Correlativo 
 

Los procesos programados se empiezan a registrar desde la fila 12 del archivo; es decir, 
inmediatamente debajo de los encabezados, no debiendo dejar espacios entre cada 
proceso. 

 

3.3. Control + H 
 

Las columnas con encabezado AZUL indican que se debe llamar a un formulario de 
ayuda, usando las teclas CTRL + H. Dicho formulario de ayuda le permitirá seleccionar 
entre los valores correctos posibles. Estos buscadores retornarán a la celda un texto 
que comienza por el código del elemento, seguido por un guion (“-”), y luego la 
descripción. 
 
Las columnas donde se debe usar CTRL + H son: 

  

• Nombre de la Entidad 

• Ítem único – Relación de ítem 

• Tipo de compra o selección 

• Entidad convocante de la compra corporativa o encargada 

• Tipo 

• Tipo de proceso 

• Objeto de contratación 

• N. ítem 

• Antecedentes 

• Catálogo único de bienes, servicios y obras – ítem 

• Unidad de medida 

• Tipo de moneda 

• Código de ubicación geográfica del lugar de la prestación 

• Fuente de financiamiento 

• Fecha prevista de la convocatoria 

• Modalidad de selección 

• Difusión del PAC por las Fuerzas Armadas 
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3.4. Generar archivo XML 

Cuando se finalice el registro, debe presionar las teclas CTRL + Q para generar el 
archivo XML. Este servirá para registrar la carga masiva del Plan Anual de 
Contrataciones (PAC). 

  
 

4. Pasos para el registro masivo del PAC mediante el uso de un archivo Excel 

 
4.1. Ingrese el nombre de la Entidad 

Para ingresar el nombre de la entidad que reporta, debe ubicarse en la celda E4, como 
se muestra en la imagen: 

 

 

Luego, debe presionar las teclas CTRL + H. Se mostrará la ventana de ayuda que le 
permitirá buscar una entidad. 
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En la casilla “Entidad o Código”, escriba el nombre o parte del nombre de su Entidad, o 
el código de la Entidad. Luego, pulse el botón “Buscar”. A continuación, aparecerá el 
nombre de su entidad o una lista con los nombres de entidades coincidentes.  

Seleccione el nombre correcto y pulse “Aceptar”. 

 

También se recomienda GUARDAR el archivo para su posterior uso, sin la necesidad 
del Internet. 

 

4.2. Año 

Muestra por defecto el año en curso. Corresponde al año que pertenece el PAC 
reportado.  

 
4.3. Siglas de la Entidad 

Permite ingresar las siglas de la Entidad que reporta.  

 
4.4. Pliego 

Permite ingresar el nombre del pliego al que pertenece la Entidad, de ser el caso.  

 
4.5. RUC de la Entidad 

Permite digitar el número del RUC de la Entidad que reporta. 

 
4.6. Unidad Ejecutora 

Permite ingresar el número de unidad ejecutora que corresponde, de ser el caso. 
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4.7. Instrumento que aprueba o modifica el PAC 
 

Permite ingresar el tipo y número de documento que sustenta la aprobación o 
modificación del PAC. 

 

4.8. Registro de datos de los procesos programados del Plan Anual 
de Contrataciones 

   

4.8.1.  Número Referencial 

Debe ingresar el número de orden correlativo programado. En caso sea el inicio del 
año, comenzará en 1. En caso se utilice para incluir procesos, continuará con el 
último número programado. 

  

 
 

4.8.2. Ítem único – Relación de ítem 
   

Debe seleccionar si el proceso es de “ítem único” o de “Relación de ítem”. Debe 
presionar las teclas CTRL+H para visualizar las opciones y presionar “Aceptar”. 
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4.8.3.  Tipo de compra o selección 
   

En esta columna, debe elegir el tipo de compra o selección, tales como: Entidad, 
Compra corporativa facultativa, Por encargo, Compra corporativa obligatoria. Luego, 
pulse “Aceptar”. 
 

 
 

4.8.4. Entidad convocante de la compra corporativa o encargada 
 

Esta columna es obligatoria para su registro solo si el tipo de compra seleccionado es 
de Compras corporativas o Por encargo. Para ello, debe ingresar el nombre de la 
entidad encargada de la realización del procedimiento de selección (Entidad 
encargada). Luego, pulse “Aceptar”. 
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4.8.5. Tipo  
 

Es la subdivisión que clasifica los tipos de compra o selección, pueden ser: Por 
procedimiento de selección, Por regímenes especiales, entre otros. Luego, pulse 
“Aceptar”. 

 

 
 

4.8.6. Tipo de proceso 
 

En esta columna debe indicar si el proceso programado se trata de una Licitación 
Pública, Adjudicación Simplificada, Régimen Especial, entre otros. Luego, pulse 
“Aceptar”. 
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4.8.7. Objeto de contratación 
 

Debe seleccionar el objeto de contratación: bienes, servicios, consultoría de obra 
u obras. Luego, pulse “Aceptar”. 

 

 
 
 

4.8.8. N. ítem 
 

Debe indicar el número de ítems que puede tener un procedimiento. Debe 
ingresarlo en forma correlativa. 
 
Nota: Solo podrá agregar ítems a aquellos procesos que no tengan ítem único. 
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4.8.9. Antecedente 
 

Si el proceso viene de un desierto del año fiscal anterior, debe elegir “Sí”; de lo 
contrario, seleccionar “No”. Luego, pulse “Aceptar”. 
 

 
 

 

 
 
 

4.8.10. Descripción del Antecedente 
 

Debe ingresar la nomenclatura exacta del procedimiento de selección desierto. 

 

 
 

 

4.8.11. Descripción de los bienes, servicios y obras a contratar 
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Debe consignar una breve reseña de la contratación programada. 
 

 
 
 

4.8.12. Catálogo único de bienes, servicios y obras – ítem (Necesita 

conexión a internet) 

 

Debe elegir el código del Catálogo Único de Bienes, Servicios y Obras (CUBSO) 
que corresponda; o, en su defecto, el CUBSO que más se aproxime al objeto o 
al ítem del procedimiento de selección programado. Luego, pulse “Aceptar”. 
 
Nota: Para el registro de información en esta columna, necesitará que su 
computadora esté conectada a internet. 
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4.8.13. Unidad de medida 
 

Debe seleccionar la unidad de medida del objeto del procedimiento de selección o 
del ítem del procedimiento de selección. Luego, pulse “Aceptar”. 

 

 
 

 
 

4.8.14. Cantidad 
   

Debe ingresar la cantidad de la unidad de medida seleccionada. 
 

 
 
 

4.8.15. Tipo de moneda 
   

Seleccione el tipo de moneda del valor estimado de la contratación. 
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4.8.16. Tipo de Cambio 
 
Si el tipo de moneda es diferente a “Soles”, debe ingresar el tipo de cambio 
vigente a la fecha de la determinación del valor estimado de la contratación. 
 

 
 

 
 

4.8.17. Valor estimado de la contratación 
 

Debe ingresar el monto estimado del procedimiento de selección programado. 
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4.8.18. Código de ubicación geográfica del lugar de la prestación 
 

Debe ingresar el monto estimado del procedimiento de selección programado. 
 

 
4.8.19. Fuente de financiamiento 

 
Debe seleccionar la fuente de financiamiento presupuestal de entre las que dispone la 
Entidad para la contratación. 
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4.8.20. Fecha prevista de la convocatoria 
 

Debe seleccionar el mes en que la Entidad convocará el procedimiento de selección 
programado. 

 

 
 

4.8.21. Modalidad de Selección 
 

Debe seleccionar la modalidad de selección. Por defecto se mostrará la modalidad “Sin 
Modalidad”. 
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4.8.22. Órgano encargado de las contrataciones 
 
Debe ingresar el órgano o unidad orgánica que realiza las actividades relativas a la 
gestión del abastecimiento. 
 

 
 
 

4.8.23. Observaciones 
 

Debe ingresar cualquier observación que se estime conveniente informar o detalle 
relevante.  
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4.8.24. Difusión del PAC por las Fuerzas Armadas 
 

En esta columna, se mostrará por defecto la opción “Sí”, lo cual indica que el PAC será 
difundido a través del SEACE.  
 
Si escoge la opción “No”, querrá decir que el PAC no será difundido en el SEACE por 
carácter secreto, secreto militar o razones de orden interno. Esta opción es aplicable 
solo para las Fuerzas Armadas, Policía Nacional del Perú y organismos conformantes 
del Sistema Nacional de Inteligencia que deban mantenerse en reserva conforme a la 
Ley. 
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4.8.25. Código único de inversión (Principal) 
 

Esta columna permite ingresar el código único de inversión vinculado al procedimiento 
de selección programado, de manera opcional. 

 

 
 

 

5. Pasos para creación del archivo .XML 

 
Al finalizar el registro de los procesos programados del Plan Anual de Contrataciones (PAC), 

pulse las teclas “CTRL+Q” para que se graben los datos y se genere un archivo con el nombre 

PAC2022.XML. 

 
NOTA: El archivo PAC2022.XML estará ubicado en el mismo directorio donde está el 

archivo Excel del registro. 

 
A continuación, se visualiza la pantalla de registro del Archivo Excel, debidamente llenada. 
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6. Pasos para el envío masivo del registro de procesos programados al Módulo 
del PAC del SEACE 

 

Cuando haya culminado con el llenado del archivo Excel, debe seguir los siguientes pasos: 
 

• En el archivo Excel presionar las teclas “CTRL + Q”. Esto hará que el archivo Excel 
valide la información registrada y pinte de rojo oscuro las celdas con error. 

Ejemplo: 

 
 

• Si no se registran errores, se generará un archivo llamado “PLAN2022.XML”, el cual 

se usará para realizar la transferencia al Módulo del Plan Anual de Contrataciones - 

PAC del SEACE. 

Ejemplo: 

 

 
 

Para realizar el registro del PAC, deberá ingresar al Portal web del OSCE: 
https://www.gob.pe/osce  – “Acceder como entidad u órgano de control al SEACE”: 
https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-
electronico-de-contrataciones-del-estado-seace ;  y luego, selecciome la opción “Plan 
Anual de Contrataciones (PAC)”, tal como se muestra en las siguientes imágenes: 

 

https://www.gob.pe/osce
https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-electronico-de-contrataciones-del-estado-seace
https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-electronico-de-contrataciones-del-estado-seace
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https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-
electronico-de-contrataciones-del-estado-seace  

 

 
 
Seguidamente, se mostrará la pantalla de “Registrar Plan Anual de Contrataciones (PAC)”; 
donde deberá hacer clic en cualquiera de los botones para ir al sistema: 
 

o     
 
Enlace: https://www.gob.pe/8197-registrar-el-plan-anual-de-contrataciones-pac  

https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-electronico-de-contrataciones-del-estado-seace
https://www.gob.pe/7512-acceder-como-entidad-u-organo-de-control-al-sistema-electronico-de-contrataciones-del-estado-seace
https://www.gob.pe/8197-registrar-el-plan-anual-de-contrataciones-pac
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A continuación, se mostrará la pantalla de acceso al sistema y se le solicitará que ingrese su 
Certificado SEACE (usuario y contraseña) para iniciar sesión: 
 
Enlace: https://prodapp4.seace.gob.pe/pac3/login.jsp  
 

 

https://prodapp4.seace.gob.pe/pac3/login.jsp
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7. Inclusión masiva  
 

La opción “Inclusión masiva” del Módulo del PAC tiene como fin registrar los procesos 
programados del PAC de forma masiva, mediante el uso de un archivo Excel. Cuando haya 
generado el archivo “PLAN2022.XML”, este se deberá adjuntar en el registro del PAC. 
 
Para ingresar al formulario de registro, haga clic en el menú “Bandeja del Plan Anual de 
Contrataciones”, y luego ubicarse en el Listado de procesos programados. 
 

 
 
El sistema la muestra opción para importar el archivo para el registro masivo. 
 

 
 

8. Pasos para realizar una carga masiva de procesos programados del PAC 
 

• Paso 1.- Presione el Botón “Seleccionar archivo”. 

• Paso 2.- Seleccione la ruta donde se encuentra el archivo “DOCOS.DBF” y adjúntelo. 

• Paso 3.- Coloque una descripción de la carga del archivo. 
• Paso 4.- Presione el botón “Guardar”. 
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El sistema mostrará el mensaje de registro correcto y deberá presionar el botón “Validar todos 
los procesos”. 
 

 
 

• Paso 5.- Deberá verificar que dicha carga se haya procesado correctamente. Si el estado 
fuera “Procesos programados con Error o Incompletos - Para ver el detalle seleccione el 
archivo” deberá descargar el archivo para verificar y subsanar los errores del registro. 

 

✓ Todos los registros de validación han sido exitosos: La carga fue realizada con éxito. 
✓ Procesos programados con Error o Incompletos - Para ver el detalle seleccione el 

archivo: Algún registro realizado ha generado error, por lo que debe corregir y volver a 
intentarlo. El error se puede visualizar en el archivo Excel generado. 
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9. Canales de consultas 
 

Para efectuar consultas sobre el SEACE puede comunicarse a: 
 
 
 
 

CENTRAL DE CONSULTAS TELEFÓNICAS: 
 

(01) 614 3636 
 

Opción 2 – Consultas SEACE 
 
 
 
 

CONSULTAS VIRTUALES: 
 

A través del “Formulario de Contacto”, ubicado en la sección “Contacto” de 
nuestro portal institucional, disponible en: https://www.gob.pe/osce/  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://consultas.osce.gob.pe/formulario-contacto/
https://www.gob.pe/osce/
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