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INTRODUCCION

El Registro de Entidades Contratantes (REC) es el registro administrado por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado i OSCE en el que se
inscriben a las Entidades Publicas Contratantes que se encuentran bajo el alcance del
numeral 3.1 del articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el
Decreto Legislativo N° 1017, siempre que cuenten con autonomia administrativa,
econdmica y presupuestal, de modo tal que se encuentran obligadas de registrar
informacion de sus contrataciones en el Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado 1 SEACE.

Asimismo, en el caso que alguna Entidad Publica Contratante recientemente
constituida no forme parte del Registro de Entidades Contratantes - REC debera
solicitar al OSCE su inclusion a dicho registro para efectos de la realizacién de los
procesos de contratacién publica.

Ahora bien, conforme a la dispuesto por el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, corresponde a las
Entidades Publicas Contratantes inscritas en el REC proporcionar la informacion
actualizada de sus datos, la relacion de personal que labora en el Organo Encargado
de las Contrataciones (OEC), el de actualizar la informacion registrada en el enlace
correspondiente del SEACE en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de
producida la modificacion.

Para dicho fin, el OSCE ha puesto a disposicion de las Entidades Publicas
Contratantes en el Modulo REC del SEACE dos submenuis denominados
AActualizaci-n Datos de Enti dado effundidhario
usuario de Entidad con perfl A Admi ni strador REC dée la
responsabilidad de ingresar la informacién requerida y actualizarla cuando sea
necesario.

En ese sentido, este manual constituye un documento de ayuda basica a efectos que

los funcionarios usuarios de las Entidades Publicas con e | perfil inAd
de I a Ent i d aldregistno ecarledtamente a través de los submenus
AActualizaci -n Datos de Entidado y f#APer

Sub Direccién de Plataforma
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MODULO REC

ACTUALIZACION DE DATOS DE LA ENTIDAD Y REGISTRO DE
DATOS DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL OEC.

1. Ingreso al Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado i SEACE.

Para ingresar al SEACE entraremos a la pagina Web del SEACE cuya direccion
electronica es: www.seace.gob.pe.

5t

En esta p8gina deber fccsselseatos iegstraglasd | a opci - n

Organismo Supervisor
de las Contrataciones
y Finanzas | del Estado

ias en tu Correo onicolll.. Wednesday

():alas O de Negocio con el Estado en su correo electrénico.... Registrese en la Opcion C

'Convenio
£ Organismo Supervisor de las Conataciones del Esiado - =3 rvew
OSCE recuerda 3 las Ensdades Piibicas Convasmmes que : %]&{
de acwerdo a b dispuesio en el Ariulo 284° del =
Reglamenio de I3 Ley de Conwatacones del Esiado,| | % General

aprobado por Decrexo Supremo N° 184-2008-EF, se ha ® Vigentes y Préximos
implemeriado el Modulo REC del SEACE en 3 cual &l| ("3 Manuales para Enbdades
Funcionano-Usuaric auicrizado deberd acuaizar bapo
responsabiidad, los dawos de la Enddad Pubcs Cf »
313 que perenece y 1a relacion de personal que labora en| | % Reportes

¢l Grgano Encargado de las Conrataciones (OEC).
Videos Tutoriales

En este momento no hay Proyectos Por 13m0, resula necssano...
de Ficha Tecnica publicados para
recibir sugerencias. Descargue el aviso completo agui.
Bases Estandarizadas Jesiis Maria, 09 julio de 2012. =
para Procesos de 5 '
Seleccion DIRECCION DEL SEACE

————— ittt Sub Direccion de Plataforma

Figura 1 Portal Web del SEACE

® Dara

En esta pagina deberd seleccionar el boton fAcceso usuarios registradosq luego del
cual utilizara el Certificado SEACE (Usuario y Contrasefia) para autenticacién en el
sistema e iniciar la sesion.

Iniciar Sesion

Usuario

Contrasea

___Iniciar Sesién

Generar Nueva Contrasedia

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

Figura 2 Pagina de Ingreso al SEACE
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2. Menu principal del SEACE.

Una vez iniciada la sesion utilizando el Certificado SEACE, se muestra el menu
principal del SEACE, dicho menu esta conformado por los médulos: Plan Anual,
Procesos, Contratos, Procedimientos Especiales, Usuarios, Convenio Marcoy REC

SFACF Arcesn | Mana Weh | Manuales | Hora Actual : 1311247

Usuario : 00155200000000,USUARIC SEACE

Entidad : MINISTERIO DE TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES

Convenio Marco
Figura 3 M6dulo REC

2.1. Ingreso alos Mdédulos del SEACE.

Para ingresar a un modulo en particular debe seleccionar con el cursor sobre uno
de ellos.

3. Moédulo REC.

Una vez seleccionado el Mdodulo REC se podra visualizar los submenis con que
cuenta.

Submends del M6dulo REC

SFACF Arrecn | Mana Weh | Manuales | Hora Actual : 13:18:30

Usuario : 00155200000000,USUARIO SEACE
Entidad : MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

m Procesos | "cutratos | Prrecdimientos Especiales m Convenio Marco i

Actualizacion Datos de Entidad Personal del OEC

Figura 4 Submenus del Médulo REC

El Médulo REC cuenta con los submenus: Actualizacion Datos de la Entidad, y
Personal del OEC.

3.1. SubmentfiActualizaci-n Datos de | a Entidadod
Este submenu permite al Funcionario-Usuario de Entidad con el perfil asignado de

AAdmi ni strador REC de |l a Entidado visualizar
actualizar la informacion directamente en ella en un plazo no mayor de diez (10)

dias habiles de producida la modificacién.
SFACF Acreen | Mana Weh | Manuales | Hora Actual @ 13:26:31
Usuario : 00195200000000,USUARIO SEACE
Entidad : MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

I ActualizacionDatosdeEntidadI PerSonal del OEC

Figura5 Subment A Actual i zaci -n Datos de |l a Entidado
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3.1.1. Fichade la Entidad.

LadiFi cha de oVieme aEsertla rdlacidn de datos que cuenta el
OSCE de las Entidades Publicas Contratantes que forman parte del REC.

Esta ficha esta compuesta por las secciones: a) Datos Generales de la
Entidad, b) Datos Presupuestales de la Entidad, c) Datos del Titular de la
Entidad, d) Datos del Jefe del Organo Encargado de las Contrataciones, y
e) Datos del Jefe de Informatica.

Usuarios a8

Actualizacion Datos de Entidad Personal del OEC

ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

Datos Generales de la Entidad

Nro. de RUC: [20419026809 Némero el RUC de la Entided

Razén Social: [SMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONE 'ombre de la Entidad

Sigla: [osce Sigla de la Entidad

(*) Ubigeo: |g,\ LIMA/LIMA/JESUS MARIA ) Seleccione Departamento / Provincia / Distrito
Direccién: AV. GREGORIO ESCOBEDO CUADRA 7 S/N JESUS M Ingrese la direccion de la Entidad

Teléfono: 6135555 Ingrese el nimero Telefonico de Ia Entidad
Anexo de Teléfono: | —— | Ingrese niimero de Anexo Telefénico de la Entidad
Fax: Ingrese el nimero del fax de la Entidad

Otro Teléfono: 6143636 Ingrese el nimero del otro Teléfono de la Entidad
Pagina Web: WWW.OSCE.GOB.PE Ingrese la pdgina Web de la Entidad

Datos Presupuestales de la Entidad

Codigo SIAF: o7z Codigo SIAF de la Entidad

Sector: 'ECONOMIA Y FINANZAS ~ Sector de la Entidad

Pliego: ‘M. DE ECONOMIA Y FINANZAS | v Plego de la Entidad

Unidad Ejecutora: eor — Unidad Ejecutora de la Entidad
Datos del Titular de la Entidad

Nombres y Apellidos: MAGALI ROJAS DELGADO Ingrese el Nombre completo del Titular

Teléfono: 6135555 Ingrese el teléfono del Taular

Anexo Telef6nico: f— Nimero del Anexo Telefénico del Tiular

Celular Institucional: Ingrese el Nimero del Celular del Titular

Correo Electronico: mrojasd@osce.gob.pe Ingrese el Correo Electronico del Tiular

Documento que autoriza la designacion: ([ Examinar.. ) Tipos de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

Datos del Jefe del Organo Encargado de las Contrataciones

Nombres y Apellidos: LUIS CARPIO ANGOSTO Ingrese el nombre completo del Jefe del Organo
Encargado de las Contrataciones

Teléfono: 6135555 Ingrese el teléfono del Jefe del Grgano Encargado de
las Contrataciones

Anexo Telefénico: Ingrese el anexo del Jefe del Organo Encargado de
las Contrataciones

Celular Institucional: Ingrese el celular del Jefe del Organo Encargado de
las Contrataciones

Correo Electronico: Ingrese el correo Electranico del Jefe del Organo
Encargado de las Contrataciones

Documento que autoriza la designacién: [ Examinar.. ) Tipos de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

Datos del Jefe de Informatica

Nombre y Apellidos: CRISTIAN CURO Ingrese el nombre completo del Jefe de Informatica
Teléfono: 6135555 Ingrese el teléfono del Jefe de Informética

Anexo Telefénico: Ingrese el anexo del Jefe de Informatica

Celular Institucional: Ingrese el celular del Jefe de Informatica

Correo Electrénico: Ingrese el correo Electrénico del Jefe de Informética
Documento que autoriza la designacion: [ Examinar.. | Tipos de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

Figura 6 Ficha de la Entidad

Una vez que el Funcionario-Usuario de Entidad haya ingresar y/o
modificado los datos de cada una de las secciones seleccionar el boton
i Gr a bcarrlafinalidad que la informacion se actualice y se almacene en
el SEACE.
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3.1.2.

En caso se requiera actualizar la informacién de los campos no editables el
Titular de la Entidad o funcionario publico competente debera solicitarlo
mediante carta u oficio, segun corresponda, dirigida a la Sub Direccién de
Plataforma de la Direccion del SEACE.

Secciones de la fiFicha de la Entidado.
A continuacion se detalla los campos habilitados por cada uno de las

secciones de | a 0 Fdoudé al FuhagonatiodJsu&io de
Entidad podra ingresar los datos de su Entidad.

3.1.2.1 Seccién Datos Generales de la Entidad.

A través de esta seccion el Funcionario-Usuario de Entidad podra
ingresar y/o actualizar los datos de la Entidad que se detallan a
continuacion:

- Ubigeo

- Direccién

- Teléfono

- Anexo de teléfono
- Fax

- Otro teléfono y

- Pagina Web

[ Conraos | vsaros IO

Actualizacion Datos de Entidad Personal del OEC

ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

Datos Generales de la Entidad

Nro. de RUC: [20410026809 Nimero el RUC de la Entidad
Razén Social: ISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONE MNombre de la Entidad
Sigla: ﬁ Sigla de la Entidad

/ (*) Ubigeo: l&‘ LIMA/LIMA/IESUS MARIA ‘]\Selecdone Departamento / Provincia / Distrito
Direccion: AV. GREGORIO ESCOBEDO CUADRA 7 S/N JESUS M [ngrese la direccion de Ia Entidad
Teléfono: 6135555 ngrese el nimero Telefdnico de la Entidad
Anexo de Teléfono: Ingrese nimero de Anexo Telefénico de la Entidad

Fax:

Otro Teléfono:

\ Pagina Web:

Ingrese el nimero del fax de la Entidad

6143636 Ingrese el nimero del otro Teléfono de la Entidad

WWW.OSCE.GOB.PE / ingrese la pagina Web de la Entidad

Figura 7 Seccion Datos Generales de la Entidad

3.1.2.2 Seccion Datos Presupuestales de la Entidad.

En esta seccion el Funcionario-Usuario de Entidad solo podra
visualizar los datos de la Entidad que fueron proporcionados al
momento en que se solicitd su inclusion al REC.

Fecha de actualizacion: Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro

16/08/2012

version:  1.00 de datos del personal que labora en el OEC.
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Datos Presupuestales de la Entidad

Codigo SIAF:
Sector:
Pliego:

Unidad Ejecutora:

3.1.2.3

Datos del Titular de la Entidad

Los datos de esta seccion
no son editables.

[o971 Codigo SIAF de la Entidad
ECONOMIA Y FINANZAS v Sector de Ja Entidad

M. DE ECONOMIA Y FINANZAS  Pliego de la Entidad

{001 Unidad Ejecutora de la Entidad

Figura 8 Seccion Datos Presupuestales de la Entidad

Seccién Datos del Titular de la Entidad.

A través de esta seccion el Funcionario-Usuario de Entidad podra
ingresar y/o actualizar los datos del Titular de la Entidad que se
detallan a continuacion:

- Nombres y Apellidos

- Teléfono

- Anexo telefénico

- Celular Institucional

- Correo Electrénico; y

- (*Documento que autoriza la designacion (admite
documentos con extension doc, pdf y zip).

) En este campo el usuario deberd seleccionar el botén
i Ex a mi pagarcdrgar el archivo del documento que autoriza la
designacion, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento analogo
gue otorgue la designacion.

Seleccionar A Ex ami r
para cargar el documento
que requiere este campo.

Nombres y Apellidos:
Teléfono:

Anexo Telefénico:
Celular Institucional:

Correo Electronico:

Documento que autoriza la designacion: [ Examinar...

MAGALI ROJAS DELGADO
6135555

Anexo Telefonico del Titular

grese el NGmero del Celular del Tiular

mrojasd@osce.gob.pe | Ingrese el Correo Electronico del Titular

Tipos de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

3.124

Figura 9 Seccion Datos del Titular de la Entidad

Seccién Datos del Jefe del Organo Encargado de las
Contrataciones.

A través de esta seccion el Funcionario-Usuario de Entidad podra
ingresar y/o actualizar los datos del Jefe del Organo Encargado de
las Contrataciones que se detallan a continuacion:

Fecha de actualizacion:
16/08/2012

Asunto:  Actualizacion de datos de la Entidad y Registro

version:  1.00 de datos del personal que labora en el OEC.
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- Nombres y Apellidos

- Teléfono

- Anexo telefénico

- Celular Institucional

- Correo Electrénico; y

- (*)Documento que autoriza la designacion (admite
documentos con extension doc, pdf y zip).

® En este campo el usuario deberd seleccionar el botén
i Ex a mi pagarcdrgar el archivo del documento que autoriza la
designacién, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento analogo
gue otorgue la designacion.

Seleccionar A Ex a mi r
para cargar el documento

Datos del Jefe del Organo Encargado de las Contrataciones que requiere este campo.

ﬂombres Y Apellidos: LUIS CARPIO ANGOSTO notage ol
Enca
Teléfono: 6135555 s

anexo del Jefe del érgano Encargado de
trataciones

el celular del Jefe del Organo Encargado de
prataciones

Anexo Telefonico:

Celular Institucional:

Correo Electronico: Ingresp el correo Electronico del Jefe del Organo
Encargado de las Contrataciones
roumenlo que autoriza la designacion: [CExaminar... y de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

Figura 10 Seccion Datos del Jefe del Organo Encargado de las Contrataciones

3.1.25 Seccion Datos del Jefe de Informatica.

A través de esta seccidn el usuario podra ingresar y/o actualizar los
datos del Jefe de Informatica que se detallan a continuacion y luego
seleccionar el boton A Gr abar 0.

- Nombres y Apellidos

- Teléfono

- Anexo telefénico

- Celular Institucional

- Correo Electronico; y

- (*)Documento que autoriza la designacion (admite
documentos con extensién doc, pdf y zip).

© En este campo el usuario deberd seleccionar el botén
fi Ex a mi paearcargar el archivo del documento que autoriza la
designacion, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento analogo
gue otorgue la designacion.

Fecha de actualizacion: Version:  1.0.0 Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro
16/08/2012 ) o de datos del personal que labora en el OEC.

Preparado por:
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Crgno ,
Supervior de las. Sistema Electrénico
Certratacones. de Contrataciones
el Estado del Estado

Sub Direccién de Plataforma

PRODUCTO: MANUAL PARA ENTIDADES PUBLICAS CONTRATANTES
MODULO: REC - REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES

Seleccionar A Ex ami r
para cargar el documento
que requiere este campo.

Datos del Jefe de Informatica

( Nombre y Apellidos: CRISTIAN CURO
Teléfono: 6135555 el Jefe de Informatica
Anexo Telefonico: anexo del Jefe de Informatica

Celular Institucional: el celular del Jefe de Informatica

Correo Electronico: el correo Electronico del Jefe de Informatica

\Documento que autoriza la designacion: Tigps de archivo permitidos: *.doc, *.pdf, *.zip

Figura 11 Seccién Datos del Jefe de Informatica

3.2. SubmeniiPer s deh@QECO .
Al seleccionar este submenu el Funcionario-Usuario de Entidad con el perfil asignado
de AAdmini strador R E Cregistear direatamEntet en éls-SEACE po d r §
través de la ficha fPersonal de la Oficina de L o g 2 s Ibsi datasodel personal que
labora en las distintas aéreas del Organo Encargado de las Contrataciones - OEC.
321. Ficha APersonal de |l a Oficina de Log2stica

Laf i cha fAPersonal d e domtien®lfsisiguientes sedaonek:o g2 st i cao

- Personal de la Oficina de Logistica, y
Relacion del Personal de la Oficina de Logistica.

3211. Secci - -n APersonal de |l a Oficina de Log?

En esta seccion el Funcionario-Usuario de Entidad debera declarar en el
recuadro que va seguido de la interrogante ¢Cuantas personas laboran en la
oficina de Logistica? el nimero de personas que vienen laborando en el area
de logistica o abastecimiento y finalmente seleccionar el boton i Gr abar 0.

Tal como se muestra a continuacion;

Contratos | Usuarios [j:ids

Actualizacion Datos de Entidad Personal del OEC

Ingresar el nimero
total AQUI.

PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

i Cuantas personas laboran en la oficina de Logistica?

Figura 12 Ficha Personal de la Oficina de Logistica

Importante: Para que el sistema permita al Funcionario-Usuario de Entidad
continuar efectuando el registro en esta ficha es indispensable primero grabar
este dato.

Fecha de actualizacion: Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro

16/08/2012 version:  1.00 de datos del personal que labora en el OEC.

Preparado por:
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Crgno ,
Supervior de las. Sistema Electrénico
Certratacones. de Contrataciones
el Estado del Estado

Sub Direccién de Plataforma

PRODUCTO: MANUAL PARA ENTIDADES PUBLICAS CONTRATANTES
MODULO: REC - REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES

Una vez grabado el dato en el recuadro el Funcionario-Usuario de Entidad podra
visualizar la fecha y hora del registro, asimismo, en caso de existir actualizaciones
se visualizara la fecha y hora del ultimo registro realizado.

[ Usowios I

Aetualizacion Datos de Entidad |~ Personal del OEC

PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Culet arecnas s o8B 0B 80159 85 | Actualizar | [ Historial
mT reglstrand & 030572012 38 1148107 horas

Figura 13 ¢ Cuantas personas laboran en la oficina de Logistica?

3.2.1.1.1. Actualizar ¢Cuantas personas laboran en la oficina de
Logistica?

El Funcionario-Usuario de Entidad podra modificar cuantas veces sea
necesario el nimero de personal que labora en el area de logistica o
abastecimiento, para ello primero deberd borrar el nimero consignado
anteriormente luego ingresar la nueva cantidad y finalmente seleccionar el
botén fi Atualizaro.

[vsercs I

Actualizacion Datos de Entidad |~ Personal del OEC

PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

iCuénias personas laboran en la oficina de Logistica? |

registrado N0W052012 a las 1)/45:07 horas.

Figura 14 Actualizar ¢ Cuéntas personas laboran en la oficina de logistica?

3.2.1.1.2. Historial de los registros de ¢Cuantas personas laboran en
la oficina de Logistica?

Para visualizar el historial de las actualizaciones el Funcionario-Usuario de
Entidad deberéa seleccionar e | ba&lti snhofii al o.

A continuacion el sistema muestra el historial de las actualizaciones con los
siguientes datos:

o Fechay hora
o Cantidad.- Numero total del personal que labora en el OEC.
0 Usuario.- El cédigo del usuario que realizé la actualizacién en el

sistema.

Fecha de actualizacion: Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro

16/08/2012 version:  1.00 de datos del personal que labora en el OEC.

Preparado por:
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Sguiony .
Supervioor deles Sistema Electrénico
Cortratacones, de Contrataciones
Sstado del Estado

Sub Direccién de Plataforma

PRODUCTO: MANUAL PARA ENTIDADES PUBLICAS CONTRATANTES
MODULO: REC - REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES

Actualizacion Datos de Entidad  Personal del OEC @ . - Windows Intemet Explorer

|

PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Historial
P mg. Fecha Cantidad Usuario
LOu0s Darsonas @doan 81 @ ofcna ce Log ke 85 1 030012114307 B 20061110008278
v 1 D nes T4 0001900086278
3 maanna & 000190000278
Relacion de Personal de la Oficina de Logistica
Registro 0 Modificacion de Personal
Unidad donde labora
Nombre y Apellidos Correo Electrinico Grado de Instruccion (Unidad, irea o actividad donde desaf] |
funciones)
DAVID HUAPAYA CERNA DAVID@GMAIL.COM Téenico v Servicios g
Lista de Personal de la Oficina de Logistica
o—
(12 D0RQUACH B4 TRARZIA por @ CAMPO NOTDNY ¥ ApREos) -
Figura 15 B o t -Historialode actualizaciones
3212. Secci-n ARel aci - -n del Personal de 1| a

El Funcionario-Usuario de Entidad podra ingresar los datos personales del
personal que se encuentre laborando en la Oficina de Logistica.

Esta seccién comprende dos sub secciones:

- Registro o Modificacion de Personal.
- Lista de Personal de la Oficina de Logistica.

Actualizacion Datos de Entidad  Personal del OEC
PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

& 4T Actualizar INM

Ao o 130520172 8 183220 Rk
[Retacién de Personal de la Oficina de Logistica ] _

Registro o Modificacion de Personal
Unidad donde labora
Nombre y Apeltidos Correo Electrénico Grado de Instruceidn (Unidad. brea o actividad donde desarrolla las Unidad Operativa
funciones)
Seleccione ... X Salecciona ... ¥ (Cancalir
Lista de Personal de la Oficina de Logistica
tacac e ;
L3 50630020 B8 MRRSZIND DO I CATE0 NOTENY | ASSO08 |
Nro. Nombre y Apellidos Correo Electrinico Grado de Instruceién Unidad donde labora Unidad Operativa Estado Fechay Hora
1 FERNANGO GUROZ BASALS) POURCIEHOTUAL COM Toeko Aoty MUNCOALCAD DSTRITAL GASEA ENATHON vuseur  @H@
2 MOSARO RUZ TASAYCO AOSATOGGMAL COM Teeko srgramazes MUNCPALOAD DSTRITAL GISSELA ENACTVOAD voxnusy @BXE
3 ZNY SARAVAAVACTA ANGrACOLS Provim " DSTRTA GSSEA ATV voamny @3RG
£ ISEABAYLON SOAS SEAGHOTVAL COM rmsow sanwcos MUNCPALOAD DSTATA GSSEA BNACTHEA sosxuns  BEG
] WADD AGOACL GO0 FE Prosony AR ¢ AN AED 0ESALD ENACTVIOND wonnar BEE
€ PATRICA REYNA PELAEY BREYNAQOSCE 608 rvwona Sancee VUNCOALOAD DETRTAL GESEA ENACTHOND vy @RQ
7 DEBORAESTEVES LEE DEBOSAGHOTMAL COM Thonon Amacn MUNCRAUDAD DSTATTAL GSSELA ENACTVOAD sunuy R
8 SAVID mUAPAYA CEANA SAVSQGVAL COU TR Rt MNCPEACAD DSTRTAL GSTA ENACTVOAD TR un B % g
1§ RTALRACAVS0S RTAGHOTUAL GOV Ay vy Ty DEMAA sowuy VR

Figura 16 Seccién Relacion del Personal de la Oficina de Logistica.

Fecha de actualizacion: Version:  1.0.0 Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro
16/08/2012 ) o de datos del personal que labora en el OEC.

Preparado por:
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Organmo

Supervioor deles Sistema Electrénico
Certratacones. de Contrataciones
O Estado del Estado

Sub Direccién de Plataforma

PRODUCTO: MANUAL PARA ENTIDADES PUBLICAS CONTRATANTES
MODULO: REC - REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES

3.2.1.2.1. Sub seccion fRegistro o Modificacion de Personalo.

El Funcionario-Usuario de la Entidad podra en esta sub seccion ingresar
por cada uno de las personas que laboran en el OEC, los siguientes datos:

- Nombres y Apellidos
- Correo electronico
- Grado de Instruccion, que puede ser:

A Auxiliar
A Técnico y
A Profesional

- Unidad donde labora, que puede ser:

Abastecimiento o adquisiciones
Servicios

Programacion

Almacén y patrimonio

I I >

- Unidad Operativa a la que pertenece (si corresponde).

El Funcionario-Usuario de Entidad podra actualizar la informacion
ingresada en los casos en que se origine una rotaciéon y/o cambio del
personal que labora en el OEC, asi como modificar cualquiera de los datos
ingresados de requerirse.

Contratos | Usuarios Jli1iZo

Actualizacion Datos de Entidad = Personal del OEC

PERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

¢Cuéintas personas laboran en la oficina de Logistica?

Relacion de Personal de la Oficina de Logistica

Registro o Modificacion de Personal _
Unidad donde labora

Nombre y Apellidos Correo Electronico Grado de Instruccion  (Unidad, area o actividad donde desarrolia Unidad Operativa
las funciones)

Seleccione ... ¥ Seleccione ... %

Lista de Personal de la Oficina de Logistica

Buscador de Personal [ Buscar | [ Mostrar Todos |
(La bsqueda se realizara por el campo Nombre y Apeiidos),

Nro. Nombre y Apellidos Correo Electronico Grado de Instruccion Unidad donde labora Unidad Operativa Estado
No se encontraron resultados.

Figura 17 Sub seccién de Registro o Modificacion de Personal.

Fecha de actualizacion: Version:  1.0.0 Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro
16/08/2012 ) o de datos del personal que labora en el OEC.

Preparado por:
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OSCE &

Sub Direccién de Plataforma

SE@C

Sistema Electrénico
de Contrataciones

del Estado

PRODUCTO: MANUAL PARA ENTIDADES PUBLICAS CONTRATANTES

MODULO: REC - REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES
3.2.1.2.2. Sub seccion fiLista de Personal de la Oficina de Logisticao .
El Funcionario-Usuario de Entidad podra a través de esta sub-seccion
ubicar y/o modificar los registros realizados en la Sub-seccién Registro o
Modificacién de Personal.
Aqui se harausodeli Buscador de, pRedlcsse mgrdsara el
nombre o apellidos del personal que se desea ubicar, tal como se muestra
en los gréficos siguientes:

[ Dries [

Ketualizacion Datos de Entidad ~ Personal del 0EC

ERSONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Relacion de Personal de la Oficina de Logistica

Registro o Modificacion de Personal
Hombre y Apellidos Correo Electranico

Lista de Personal de la Oficina de Logistica
Ppa—
U0 D00GURC) 1 1RSI (X ¢ GO0 NOTEIR | ADMIN)
Nro. Nombre y Apellidos Correo Electrénico

1 FERNANDO QUROZ BASALR FOUROZEHOTVAL COM

2 ROSARIO RUZ TASAYCO ROSAROQGVAL COM

1 JENY SARAVA ARVACTA ANYQYANOES

1 SUABANON ROAS SUAGOTHAL COU

45 [ Acwaliar | [ Historial

LGt v
T o 13052012 06 150228 oo
Unidad donde bors
Grado de Instruccién {Unidad, irea o actividad donde desarrolla s
funciones)
Saleccions .. v Seleccione .. v
Grado de Instruceion Unidad donde labora Unidad Operativa
(- Amcdn MUNCRALDAD DETRITAL GS58LA
Tk Programctn VUNCPALOAD DSTRTAL G/SSELA
Py ARwren Asacoe MUNCPALDAD DSTRTAL GSSEA
Prvery S VUNCPALCAD DTRTAL GS30A

Figura 18 Buscador de Personal

Unidad Operativa

Estado
ENACTIVOAD
ENACTVOAD
ENACTNGAD
ENACTIVEAD

Fecha y Hora
meamuR
DN U
AN UN
ooy

6H LQJUHVR HO QRPEUH 3, VHOI

de personal luego se seleccion6

ABuscar

Figura 19 Ingreso del nombre del personal a ubicar.

Fecha de actualizacion: Version:  1.0.0 Asunto:  Actualizacién de datos de la Entidad y Registro
16/08/2012 ) o de datos del personal que labora en el OEC.
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