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INTRODUCCIÓN 
 

 
El Registro de Entidades Contratantes (REC) es el registro administrado por el 
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado ï OSCE en el que se 
inscriben a las Entidades Públicas Contratantes que se encuentran bajo el alcance del 
numeral 3.1 del artículo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el 
Decreto Legislativo Nº 1017, siempre que cuenten con autonomía administrativa, 
económica y presupuestal, de modo tal que se encuentran obligadas de registrar 
información de sus contrataciones en el Sistema Electrónico de Contrataciones del 
Estado ï SEACE.    
 
Asimismo, en el caso que alguna Entidad Pública Contratante recientemente 
constituida no forme parte del Registro de Entidades Contratantes - REC deberá 
solicitar al OSCE su inclusión a dicho registro para efectos de la realización de los 
procesos de contratación pública. 
 
Ahora bien, conforme a la dispuesto por el Reglamento de la Ley de Contrataciones 
del Estado, aprobado por Decreto Supremo Nº 184-2008-EF, corresponde a las 
Entidades Públicas Contratantes inscritas en el REC proporcionar la información 
actualizada de sus datos, la relación de personal que labora en el Órgano Encargado 
de las Contrataciones (OEC), el de actualizar la información registrada en el enlace 
correspondiente del SEACE en un plazo no mayor de diez (10) días hábiles de 
producida la modificación. 
 
Para dicho fin, el OSCE ha puesto a disposición de las Entidades Públicas 
Contratantes en el Módulo REC del SEACE dos submenús denominados 
ñActualizaci·n Datos de Entidadò y ñPersonal del OECò,  a trav®s del cual el funcionario 
usuario de Entidad con perfil ñAdministrador REC de la Entidadò tendrá la 
responsabilidad de ingresar la información requerida y actualizarla cuando sea 
necesario. 
 
En ese sentido, este manual constituye un documento de ayuda básica a efectos que 
los funcionarios usuarios de las Entidades Públicas con el perfil ñAdministrador REC 
de la Entidadò realicen el registro correctamente a través de los submenús 
ñActualizaci·n Datos de Entidadò y ñPersonal del OECò del M·dulo REC del SEACE. 
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MÓDULO REC 

 
ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE LA ENTIDAD Y REGISTRO DE 

DATOS DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL OEC. 
 

1. Ingreso al Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado ï SEACE. 
 
Para ingresar al SEACE entraremos a la página Web del SEACE cuya dirección 
electrónica es: www.seace.gob.pe. 
 
En esta p§gina deber§ seleccionar la opci·n ñAcceso usuarios registradosò. 

 

 
Figura 1 Portal Web del SEACE 

 
En esta página deberá seleccionar el botón ñAcceso usuarios registradosò, luego del 
cual utilizará el Certificado SEACE (Usuario y Contraseña) para autenticación en el 
sistema e iniciar la sesión. 

 

 
Figura 2 Página de Ingreso al SEACE 

 

http://www.seace.gob.pe/
https://zonasegura.seace.gob.pe/paac/default.asp
https://zonasegura.seace.gob.pe/paac/default.asp
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2. Menú principal del SEACE. 
 
Una vez iniciada la sesión utilizando el Certificado SEACE, se muestra el menú 
principal del SEACE, dicho menú está conformado por los módulos: Plan Anual, 
Procesos, Contratos, Procedimientos Especiales, Usuarios, Convenio Marco y REC 
 

 
Figura 3 Módulo REC 

 
2.1. Ingreso a los Módulos del SEACE. 
 

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

 

3. Módulo REC. 

 
Una vez seleccionado el Módulo REC se podrá visualizar los submenús con que 
cuenta. 
 
 
 
 

 
Figura 4 Submenús del Módulo REC 

 
El Módulo REC cuenta con los submenús: Actualización Datos de la Entidad, y 
Personal del OEC. 

 
3.1. Submenú ñActualizaci·n Datos de la Entidadò. 

 
Este submenú permite al Funcionario-Usuario de Entidad  con el perfil asignado de 
ñAdministrador REC de la Entidadò  visualizar la ñFicha de la Entidadò e ingresar y/o 
actualizar la información directamente en ella en un plazo no mayor de diez (10) 
días hábiles de producida la modificación. 

 

 
Figura 5 Submenú  ñActualizaci·n Datos de la Entidadò 

 

Submenús  del Módulo REC  



 
 
 
 

Sub Dirección de Plataforma  
 

PRODUCTO:  MANUAL PARA ENTIDADES PÚBLICAS  CONTRATANTES 

MÓDULO:  REC -  REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES  
 

Fecha de actualización: 
16/08/2012  

Versión: 1.0.0  
Asunto: Actualización de datos de la Entidad y Registro 
de datos del personal que labora en el OEC.  

Preparado por:  
Sub Dirección de Plataforma  
Dirección del SEACE  

Página  : 7 de 18  OSCE ï SEACE  

 

3.1.1. Ficha de la Entidad. 
 

La ñFicha de la Entidadò viene a ser la relación de datos que cuenta el 
OSCE de las Entidades Públicas Contratantes que forman parte del REC. 
 
Esta ficha está 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 Órgano Encargado de las Contrataciones, y 
e) Datos del Jefe de Informática. 

 

 
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 botón 
ñGrabarò con la finalidad que la información se actualice y se almacene en 
el SEACE. 
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En caso se requiera actualizar la información de los campos no editables el 
Titular de la Entidad o funcionario público competente deberá solicitarlo 
mediante carta u oficio, según corresponda, dirigida a la Sub Dirección de 
Plataforma de la Dirección del SEACE. 

 
3.1.2. Secciones de la ñFicha de la Entidadò. 

 
A continuación se detalla los campos habilitados por cada uno de las 
secciones de la ñFicha de la Entidadò donde el Funcionario-Usuario de 
Entidad podrá ingresar los datos de su Entidad. 

 
3.1.2.1 Sección Datos Generales de la Entidad. 

 
A través de esta sección el Funcionario-Usuario de Entidad podrá 
ingresar y/o actualizar los datos de la Entidad que se detallan a 
continuación:  

 
- Ubigeo 
- Dirección 
- Teléfono 
- Anexo de teléfono 
- Fax 
- Otro teléfono y 
- Página Web 

 

 
Figura 7 Sección Datos Generales de la Entidad 

 
3.1.2.2 Sección Datos Presupuestales de la Entidad. 

 
En esta sección el Funcionario-Usuario de Entidad solo podrá 
visualizar los datos de la Entidad que fueron proporcionados al 
momento en que se solicitó su inclusión al REC. 
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Figura 8 Sección Datos Presupuestales de la Entidad 

 
3.1.2.3 Sección Datos del Titular de la Entidad. 

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

 
- Nombres y Apellidos 
- Teléfono 
- Anexo telefónico 
- Celular Institucional 
- Correo Electrónico; y 
- (*)Documento que autoriza la designación (admite 

documentos con extensión doc, pdf y zip). 

 
(*) 

En este campo el usuario deberá seleccionar el botón 
ñExaminarò para cargar el archivo del documento que autoriza la 
designación, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento análogo 
que otorgue la designación. 

 

 

 
Figura 9 Sección Datos del Titular de la Entidad 

 
3.1.2.4 Sección Datos del Jefe del Órgano Encargado de las             

Contrataciones. 

 
A través de esta sección el Funcionario-Usuario de Entidad podrá 
ingresar y/o actualizar los datos del Jefe del Órgano Encargado de 
las Contrataciones que se detallan a continuación:  

 

 

Los  datos de esta sección 
no  son  editables.  

Seleccionar ñExaminarò 
para cargar el documento 
que requiere este campo. 
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- Nombres y Apellidos 
- Teléfono 
- Anexo telefónico 
- Celular Institucional 
- Correo Electrónico; y 
- (*)Documento que autoriza la designación (admite 

documentos con extensión doc, pdf y zip). 

 
(*) 

En este campo el usuario deberá seleccionar el botón 
ñExaminarò para cargar el archivo del documento que autoriza la 
designación, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento análogo 
que otorgue la designación. 

 

 
Figura 10 Sección Datos del Jefe del Órgano Encargado de las Contrataciones 

 
 

3.1.2.5 Sección Datos del Jefe de Informática. 

 
A través de esta sección el usuario podrá ingresar y/o actualizar los 
datos del Jefe de Informática que se detallan a continuación y luego 
seleccionar el botón ñGrabarò. 

 
 

- Nombres y Apellidos 
- Teléfono 
- Anexo telefónico 
- Celular Institucional 
- Correo Electrónico; y 
- (*)Documento que autoriza la designación (admite 

documentos con extensión doc, pdf y zip). 

 
(*) 

En este campo el usuario deberá seleccionar el botón 
ñExaminarò para cargar el archivo del documento que autoriza la 
designación, pudiendo ser: Resoluciones u otro documento análogo 
que otorgue la designación. 

 
 

 

 

Seleccionar ñExaminarò 
para cargar el documento 

que requiere este campo. 



 
 
 
 

Sub Dirección de Plataforma  
 

PRODUCTO:  MANUAL PARA ENTIDADES PÚBLICAS  CONTRATANTES 

MÓDULO:  REC -  REGISTRO DE ENTIDADES CONTRATANTES  
 

Fecha de actualización: 
16/08/2012  

Versión: 1.0.0  
Asunto: Actualización de datos de la Entidad y Registro 
de datos del personal que labora en el OEC.  

Preparado por:  
Sub Dirección de Plataforma  
Dirección del SEACE  

Página  : 11  de 18  OSCE ï SEACE  

 

 

 
Figura 11 Sección Datos del Jefe de Informática 

 
 

3.2. Submenú ñPersonal del OECò. 

 
Al seleccionar este submenú el Funcionario-Usuario de Entidad con el perfil asignado 
de ñAdministrador REC de la Entidadò podr§ registrar directamente en el SEACE a 
través de la ficha ñPersonal de la Oficina de Log²sticaò los datos del personal que 
labora en las distintas aéreas del Órgano Encargado de las Contrataciones - OEC.  
 

3.2.1. Ficha ñPersonal de la Oficina de Log²sticaò. 
 

La ficha ñPersonal de la Oficina de Log²sticaò contiene las siguientes secciones: 
 

- Personal de la Oficina de Logística, y 
- Relación del Personal de la Oficina de Logística. 

 
3.2.1.1. Secci·n ñPersonal de la Oficina de Log²sticaò. 

 
En esta sección el Funcionario-Usuario de Entidad deberá declarar en el 
recuadro que va seguido de la interrogante ¿Cuántas personas laboran en la 
oficina de Logística? el número de personas que vienen laborando en el área 
de logística o abastecimiento y finalmente seleccionar el botón ñGrabarò.   

 
Tal como se muestra a continuación: 

 

 
Figura 12 Ficha Personal de la Oficina de Logística 

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

 
 
 

Ingresar el número 
total AQUÍ.  

Seleccionar ñExaminarò 
para cargar el documento 
que requiere este campo. 
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Una vez grabado el dato en el recuadro el Funcionario-Usuario de Entidad podrá 
visualizar la fecha y hora del registro, asimismo, en caso de existir actualizaciones 
se visualizará la fecha y hora del último registro realizado. 

 
 

 
Figura 13 ¿Cuántas personas laboran en la oficina de Logística? 

 
 

3.2.1.1.1. Actualizar ¿Cuántas personas laboran en la oficina de 
Logística? 

 
El Funcionario-Usuario de Entidad podrá modificar cuantas veces sea 
necesario el número de personal que labora en el área de logística o 
abastecimiento, para ello primero deberá borrar el número consignado 
anteriormente luego ingresar la nueva cantidad y finalmente seleccionar el 
botón ñActualizarò. 

 

 
Figura 14 Actualizar ¿Cuántas personas laboran en la oficina de logística? 

 
 

3.2.1.1.2. Historial de los registros de ¿Cuántas personas laboran en 
la oficina de Logística? 

 
Para visualizar el historial de las actualizaciones el Funcionario-Usuario de 
Entidad deberá seleccionar el bot·n ñHistorialò. 
 
A continuación el sistema muestra el historial de las actualizaciones con los 
siguientes datos: 
 

o Fecha y hora 
o Cantidad.- Número total del personal que labora en el OEC. 
o Usuario.- El código del  usuario que realizó la actualización en el 

sistema. 
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Figura 15 Bot·n ñHistorialò de actualizaciones 

 
 

3.2.1.2. Secci·n ñRelaci·n del Personal de la Oficina de Log²sticaò. 
 

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

 
Esta sección comprende dos sub secciones: 

 
- Registro o Modificación de Personal. 
- Lista de Personal de la Oficina de Logística. 

 
 

 
Figura 16 Sección Relación del Personal de la Oficina de Logística. 
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3.2.1.2.1. Sub sección ñRegistro o Modificación de Personalò. 

  
El Funcionario-Usuario de la Entidad podrá en esta sub sección ingresar 
por cada uno de las personas que laboran en el OEC, los siguientes datos: 
 
- Nombres y Apellidos 
- Correo electrónico 
- Grado de Instrucción, que puede ser: 
 

Á Auxiliar 
Á Técnico y 
Á Profesional 
 

- Unidad donde labora, que puede ser: 
 
Á Abastecimiento o adquisiciones 
Á Servicios 
Á Programación  
Á Almacén y patrimonio 
 

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

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

 

 
Figura 17 Sub sección de Registro o Modificación de Personal. 
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3.2.1.2.2. Sub sección ñLista de Personal de la Oficina de Logísticaò. 
 

El Funcionario-Usuario de Entidad podrá a través de esta sub-sección 
ubicar y/o modificar los registros realizados en la Sub-sección Registro o 
Modificación de Personal. 

 
Aquí se hará uso del ñBuscador de Personalò, para ello se ingresará el 
nombre o apellidos del personal que se desea ubicar, tal como se muestra 
en los gráficos siguientes: 
 

 
Figura 18 Buscador de Personal 

 

 
Figura 19 Ingreso del nombre del personal a ubicar. 
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de personal luego se seleccionó ñBuscarò. 






