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1. INTRODUCCION

El Cuaderno de Obra Digital es una herramienta informatica desarrollada y administrada por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) que sustituye al cuaderno de
obra fisico con las caracteristicas y formalidades establecidas en la normativa de
Contrataciones del Estado.

El acceso y uso del Cuaderno de Obra Digital estan sujetos a lo previsto en la Directiva N°

009-2020-OSCE/CD; y a lo establecido en los términos y condiciones de uso del sistema.

1.1. PROPOSITO
El presente manual tiene como propdsito mostrar el acceso y las funcionalidades del sistema en
relacion al registro de asientos del Cuaderno de Obra Digital.

1.1. ALCANCE
El presente documento comprende los pasos a seguir para ejecutar las funcionalidades del
sistema, relacionadas al perfil de usuario Supervisor de obra o Inspector de obra y Residente de

obra.

1.3. REFERENCIAS
Directiva N° 009-2020-OSCE/CD “Lineamientos para el uso del Cuaderno de Obra Digital”,
aprobada mediante Resolucion N° 100-2020-OSCE/PRE de fecha 30 de Julio de 2020.

2. COMPLETAR CREACION DE USUARIO
Primero, debe verificar la bandeja del correo electrénico que proporciond para recibir las
notificaciones remitidas por el sistema.

Desde la direccion: sistemacod@osce.gob.pe, recibira un mensaje con el siguiente enlace:

Dale clic a este enlace para completar la creacion de usuario

En la parte inferior del mensaje puede verificar el tiempo de vigencia de dicho enlace.
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Alta en cuaderno de Obra

w2 sistemacod@osce.gob.pe R — -
Fecha: 2020-08-02 11:47 Codificacian: | workdwide {(utf-8) -

USUARIO DE CUADERND DE OBRA

: varte: MTC-PROVECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO - PROVIAS
Entidad Contratante: DESCENTRALIZADD

Obra: Instalacién de Puente Modular: Mandinga, distrito v provindia de Huarmey |, Région Ancash
Rol: INSPECTOR DE OBRA
Usuario: 19320464
Apellidas y mombres: CORREA CRUZADD MATILDE
Correp electronico
principal:

Coered electronico
secundania:

Documento de (dentidad: 19320464
Fecha de Alta: 02/08/2020

miatilde@yopmadl.com

Dale clic a este enlace para completar Ia creadidn de usuario

El enlace anterior podra ser utilizado hasta las 14:47 horas del 03/08/2020

Una vez abierto el enlace, el sistema le mostrara la siguiente pantalla, en la cual debe ingresar
una nueva contrasefa. Repita la clave y presione el boton “Procesar”.

gﬂb'pe | Cuaderno de Obra Digital - Seguimiento de Obra de Entidades Cubernamentales

Completar creacién de usuario

L rano

R P

Apallichos v nombnes

CORRBEA CRUTADS MATILDE

MOPERE MMFE COnTTaseha

Hp-ingrese nueva contrasena

Procesar

Aviso
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3. ACCESO AL CUADERNO DE OBRA DIGITAL
Para acceder al Cuaderno de Obra Digital, ingrese al siguiente enlace:
https://apps.osce.gob.pe/cuaderno-obra/

Se recomienda utilizar los siguientes navegadores: Google Chrome, Mozilla Firefox.

En seguida se muestra la pantalla de inicio de sesion al sistema, donde debe ingresar su
usuario y contrasefa. Asimismo, debe seleccionar la segunda opcion:

“Usuarios que realizan funciones de supervisor, inspector, residente y monitoreo de obra”.

De igual modo, puede descargar la Directiva, haciendo clic en:

[y TR R OB 5, oy S U S AT TE s I (A T o i o W
é Descargar Directiva N® 009-2020-O5CH/CL

INICIAR SESION

Cuaderno de Obra Digita

jade Je ODera HgiTal 2 I3 IramientTa informatica gesarrolisas

Ingresar

Luego de presionar el botdn “Ingresar”, se muestra los Términos y Condiciones de uso del

sistema, los cuales debe aceptar conforme se visualiza en la siguiente pantalla:
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Términos y Condiciones de uso del Cuaderno de Obra Digital del OSCE

E - LI = = =] v L - o SJEEETVITROE LS B3 0 L O, MR - = L -l L
5 A CafEsclATElCaS fremalidadess e<tablasidas & & CoETTaAL el e
..............
' =] % . i r . ' * g b ¥
" - PRI R D, e 4 .
-
gestrachs en af SISEmA Y Su COnbanico, B%r COMD SU weracidad & Integradad, &5 responsabifded de los UsEArcs sutonzad
i e e - i 1 !
H A ' g, . LS T - " &
[ = N 5 " A i % N " 3} B A
A = =
EE Ty rtle la a - =\ = 1
. e I de o dafies . + o G & 5 cod e i o
XOUTH - 3 P r i o % - . T
o T =B E
o 5} I & |
=1 . . - i 2 L Al o] = -
it Al Ak " " 5 . 5 & . T o 5 - . 4
N wl, o
- - 8
s - " o . 4 & s . = P N gy = " .
= i 3 d ora o e MO o = B .| i - ] ' 3
" '
a/ LT sl
< e el i o o NEnEa A . 5 i - o . &
i = o DA 4 =
- o 5 -] -}
i i= & & & & & - 5
- N A .1 4] I ™ - a s { NIt 5
- y -
T E pusda n : & 3 E s

Cancelar !-E&gm-s-ntﬁ-

Marque la casilla “Acepto los términos y condiciones sefalados” y pulse el boton “Siguiente”. A
continuacion, el sistema muestra la pantalla “Iniciar sesién como”, con los datos su usuario, rol y
Entidad asignada:
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g Db_ pe | Cuaderno de Obra Digital - Seguimiento de Obra de Entidades Gubernamentales

Iniciar sesion como
19220464 CORREA CRUZADS, MATILDE

ed puede accedar a s ante uwader a 5
e e e e L Em L e e e L e e e s o L s e
MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURAS DE TRANSPORETE DESLENTRALIZADLDD - PROVIAS
Py
e

Seleccione la entidad y rol asignado; presione el boton “Siguiente”. Visualizara la pantalla de
inicio con la informacion del usuario, obra y asientos del cuaderno de obra:

= gﬂ'b. pe | Cuaderno de Obra Digital

1

Tarjeta de
informacion del
usuario: Nombre
Rol, Entidad,
Obra, Contratista,
y Asientos del

cuaderno de obra
Cambiar a otra obra digital



Manual para acceder como 8
Residente, Supervisor o Inspector de obra Version1.0

Ferfil A

LSSt
o s

' LR L =]

MTE-FROYECTO ESPECIAL DE
INFRAESTRUCTURA DE
TRANSFORTE DESCENTRALILAD
- PRCOVIAS DESCENTRALIZADD

armoear contrasena

Aslentos e

Carrar sesidn

2

Menu del sistema
(cambiar
contrasena)

4. LISTA DE ASIENTOS DE UN CUADERNO DE OBRA DIGITAL

Desde la opcion Asientos en el menu de la izquierda, se accede a la “Lista de asientos”.

Perfil i

i P A =& A S I AAA M AN
COMTALES PA M MAREAR

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE

INFRAESTRUCTURA DE
TRAMSPONTE DESCENTRALIZADS
3 - PROVIAS DESCENTRALIZADO
Perfil del usuario T
Asientos S

Cerrar sasidn

En seguida, se muestra la Bandeja de asientos, con la lista de asientos.
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— g O b_ pE | Cuaderno de Obra Digital

Asiento del cuaderno de cbra

MUEs BSenTo

Ligta vatal de asientos T Fiitros
Titulo do
M Tipt de AsientoFecha LMuania (L5 Estado
Ashrnio

Para ver los filtros de busqueda, haga clic en el icono “Filtros” T Filtros ;pulse el mismo icono

para ocultarlos.

Para que el sistema muestre el resultado de la busqueda, presione el botén “Buscar”.
Seguidamente, de acuerdo al filtro elegido, el sistema le mostrara el resultado de la busqueda.

De realizar una nueva busqueda, presione el botdn “Limpiar’; de manera automatica, el sistema

borra los datos ingresados en los filtros de busqueda.

Para registrar un asiento, presione el boton “Nuevo asiento”.

5. REGISTRO DE ASIENTO DE UN CUADERNO DE OBRA DIGITAL
El sistema muestra la pantalla “Registrar asiento”, donde se debe considerar lo siguiente:

» El primer asiento que se registra en el Cuaderno de Obra Digital debe ser del tipo “Apertura

del cuaderno de obra digital” y es realizado por el residente de obra asignado.

+ El asiento de tipo “Cierre del cuaderno de obra digital” es efectuado por el inspector de obra

o supervisor de obra asignado, segun corresponda.
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Para registrar un asiento, se debe completar los campos solicitados:

Titulo (requerido).

Tipo de asiento (requerido).

Descripcion (requerido): permite registrar hasta 2000 caracteres.

Archivo: se puede cargar documentos e imagenes, los formatos permitidos son: doc, xls,pdf,

jpg, png. No hay restriccion en la cantidad de archivos; sin embargo, el peso maximo por

cada archivo es cien (100) MB.

» Enlazar asiento (para vincular un nuevo asiento a un asiento registrado).

= gOD.pPe | cuaderno de Obra Digital

Inicio

Bandeja de asientos / Asiento

Asiento del cuaderno de obra

Entidad contratante: MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
DESCENTRALIZADO - PROVIAS DESCENTRALIZADO
Obra: INSTALACION DE PUENTE MCODULAR: MANDINGA, DISTRITO Y PROVINCIA DE
HUARMEY , REGION ANCASH

Contratista: CONSORCIO CONSULTING

Registrar asiento
Titulo Tipo de asiento

Acta de Apertura del cuaderno de obra digita APERTURA DEL CUADERNO DE OBRA DIGITAL s

Descripcién

Archivo Eniazar:

Cancelar Cuardar borrador Grabar
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Una vez ingresados los datos, presione el boton “Grabar” para guardar el asiento en estado
DEFINITIVO. El sistema registra el numero correlativo del asiento, asi como la informacion

ingresada, la fecha, hora y datos del usuario que efectuo el asiento.

El sistema mostrara el aviso de confirmacion de la accidn, para que confirme presionando el

boton “Aceptar”.

;
&
-3
)
il
=
i

En seguida, visualizara el aviso de registro exitoso.

Aviso

Se ha grabado con exito

Asimismo, el sistema envia la notificacion de registro de un asiento a los usuarios activos y
asignados al Cuaderno de Obra Digital.
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Asiento de Cuaderno de Obra Digital - MTC-PROYECTO ESPECIAL DEINFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DES...
De: sistemaCOD@osce.gob.pe
Fecha: 2020-08-02 23:23 Codificacion: [ worldwide (utf-8) ~

ASIENTO DE CUADERNO DE OBRA DIGITAL

Se registro el asiento en Cuaderno de Obra Digital
conforme los siguientes datos:

MTC-PROYECTQ ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
DESCENTRALIZADO - PROVIAS DESCENTRALIZADO

Instalacion de Puente Modular: Mandinga, distrito v provincia de Huarmey ,
Region Ancash

Contratista de Obra: CONSORCIO CONSULTING
Apellidos y nombres: CORREA CRUZADO, MATILDE (INSPECTOR DE OBRA)
Fecha y Hora de Registro: 03/08/2020 a las 00:23

Ingrese al sistema de Cuaderno de Obra para su
revisidn

Entidad Contratante:

Obra:

6. ACCIONES DEL ASIENTO (ESTADO DEFINITIVO)
Una vez registrado el asiento en estado DEFINITIVO, se ubica al asiento en la Lista de asientos
del Cuaderno de Obra Digital. Por cada asiento, se puede realizar lo siguiente:

* Ver detalle.

* Ver PDF.

* Nuevo vinculado (para enlazar un nuevo asiento).

QOb.pe | Cuaderno de Obra Digital

Asiento del cuaderno de obra

Ent co MTC-PROYEC DE INFRAESTRUCT DE TF PORTE DESCENTRALIZAL
AR MA A (= R 2 O AR
Lista total de asientos: 01 Y Filtros
ca] B
Buscar
M Titulo de Asiento  Tipo de Asierto Fecha Usuario Rol Estado
= TR e ® B #
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6.1. VER DETALLE DEL ASIENTO
Para visualizar el detalle del asiento, haga clic en el icono @» . Se le mostrara la siguiente
informacion:

» Datos del asiento.

* Documentos del asiento.

* Imagenes del asiento.

— go @ ,pe | Cuaderno de Obra Digital

nicio /| Bandeja de asientos | Detalle deasiento

Asiento del cuaderno de obra

Entidad contratante MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO -
ROVIAS DESCENTRALIZADO

Datos del Asianto N* 1

ACTA DE APERTURA DEL CUADERNO DE OBRA DI

APERTURA DEL CUADERND DE OBRA

s}
(%]

Ao
Documentos del Asiento N°1 Total de archives: 1
Mombre Fecha Hora Descargar
ActaEntregaDeTerreno.pdf 02/08/2020 25344 F 3
Imagensas del Asiento N1 Total de archivos: 1
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Se puede descargar cada archivo tipo Documento, haciendo clic en el icono &

Documentos del Asiento N°1 Total de archivos: 1
Nombre Fecha Hora Descargar
ActaEntregaDeTerreno.pdf 02/08/2020 23:44 3

Asimismo, se puede descargar cada archivo tipo Imagen, haciendo clic sobre la imagen
correspondiente.

Imagenes del Asiento N°1 Total de archivos: 1

terrenoobra.jpg

02/08/2020 2344

6.2. VER PDF DEL ASIENTO

Se ve el documento del asiento en formato PDF, que se generd una vez registrado el asiento,
mediante el icono . El documento muestra la informacion del asiento y los cédigos HASH de
los archivos documentos e imagenes anexos del asiento.
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SOSCE = Asiento del Cuaderno de Obra

Entidad contratante: MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO -
PROVIAS DESCENTRALIZADO

Obra: Instalacién de Puente Modular: Mandinga, distrito y provincia de Huarmey , Region Ancash
Contratista: CONSORCIO CONSULTING

Numero de asiento: 01
Titulo ACTA DE APERTURA DEL CUADERNO DE OBRA DIGITAL

Fecha y Hora 02/08/2020 23:45
Usuario: Gonzales Palomino, Mariano
Rol: RESIDENTE DE OBRA
Tipo de asiento: APERTURA DEL CUADERNO DE OBRA DIGITAL

Descripcion: En concordancia a lo dispuesto en el Art. 194° del Reglamento de la Ley de Conltrataciones del Estado, la
supervision y residencia de obra, procede a realizar de manera conjunta la APERTURA del Cuademo de obra
digital para la obra denominada INSTALACION DE PUENTE MODULAR: MANDINGA, DISTRITO Y
PROVINCIA DE HUARMEY ., REGION ANCASH. correspondiente al proceso de seleccitn PEC-13-2020-
MTC/21 a fin de que se realicen todas las anolaciones commespondientes a la ejecucion de la obra.

Archivos anexos: 02

terrenoobra jpg
Hash 256:  5e9c770943dc1b110b33e90e2ed4d2e4a23T763e6360021d3b8eT 1d1ea1 17191

ActaEniregaDeTemeno pdf
Hash 256: 1cc91cBd492a3eal7d9009ab8 15637230009 785 2bed97 dBblaa3leIc2ccBiall

6.3. ENLAZAR ASIENTO

Mediante el icono & desde la lista de asientos, se vinculara un asiento registrado a un nuevo
asiento, con la finalidad de referenciar ambos asientos. Muestra las opciones de la pantalla de
Registro de asiento, con la diferencia que se encuentra el dato por defecto del asiento registrado
en el campo “Enlazar”.
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= 90b. P€ | Cuadernode Obra Digital

Inicio / Bandeja de asientos /[ Asiento

Asiento del cuaderno de obra

Entidad contratante: MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
DESCENTRALIZADO - PROVIAS DESCENTRALIZADO
Obra: INSTALACION DE PUENTE MODULAR: MANDINGA, DISTRITO Y PROVINCIA DE
HUARMEY , REGION ANCASH

Contratista: CONSORCIO CONSULTING
Registrar asiento
Titulo Tipo de asiento
Sobre conformidad del Acta de Apertura del cuaderno de obrz OTRAS OCURRENCIAS =

Descripcion

pta el Acta de Apertur sterior a la revision de los documentos

es técnicas, memoria desc

Archivo Enlazar:

o Agregar archivo Q
Cancelar Guardar borrador Grabar

Considerar que el sistema permite buscar el asiento a referenciar, desde la pantalla “Registrar

asiento”.

Se debe hacer clic en el campo “Enlazar” Q, ; el sistema muestra la pantalla “Enlazar asiento”

para buscar el asiento ingresando el titulo. Seleccione y presione el boton “Enlazar”.
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— gO @ ,pe | Cuaderno de Obra Digital

Inicio / Bandeja de asientos

Enlazar asiento

Datos del asiento:

adelanto

Seleccione asiento

Nro. asiento

Titulo de asiento

2ito

Asiento del cuaderno de obra

Entidad contratante:

Obra:

Contratista:

Enlazar

MTC-PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
DESCENTRALIZADO - PROVIAS DESCENTRALIZADO

INSTALACION DE PUENTE MODULAR: MANDINGA, DISTRITO Y PROVINCIA DE
HUARMEY , REGION ANCASH

CONSORCIO CONSULTING

Fecha

03/08/2020

7. REGISTRO DE ASIENTO EN ESTADO BORRADOR

El sistema permite guardar el asiento en estado BORRADOR, para luego completar el registro

del asiento. Considerar que el asiento en estado BORRADOR no tiene efecto legal.
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— go & .pe | Cuaderno de Obra Digital

Inicio / Bandeja de asientos / Asiento

Asiento del cuaderno de obra

'ECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
- PROVIAS DESCENTRALIZADO

Entidad contratante: MTC-PROYECTC
DESCENTRA

Obra

Contratista

Registrar asiento
Titulo Tipo de asiento

solicitud de Adelanto OTRAS OCURRENCIAS bt

Archivo Enlazar

Cancelar Guardar borrador Grabar

8. ACCIONES DEL ASIENTO EN ESTADO BORRADOR
Una vez registrado el asiento en estado BORRADOR, se ubica al asiento en la Lista de asientos

del Cuaderno de Obra Digital.

Un asiento en estado borrador no tiene numero de asiento; tampoco se visualiza la fecha y hora
de publicado o definitivo.

Por cada asiento, se puede realizar lo siguiente:
+ Editar.

+ Ver detalle (no se genera numero de asiento; tampoco se ve Fecha ni Hora de publicacion o
definitivo).

e Eliminar.
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— QOb.pe | Cuaderno de Obra Digital

DESCENTRALIZADO - PROVIAS DESCENTRALIZADO

Obra: MNSTALACION DE PUENTE MODULAR: MANDINGA, DISTRITO ¥ PROVINCIA DE
HUARMEY , RECION ANCASH
Contratista: CONSORCIO CONSULTING

Nuevo asiento

Lista total de asientos: O1

YT Filtros
Asiento de referencia Tipo de asiento Titulo
Usuario Ro Estadc
e > BORRADOR baf
Desde Hasta Numero de asiento
Buscar Limpiar
e Titulo de Asiento  Tipo de Asiento Fecha Usuario Rol Estado
SOLICITUD DE OTRAS INSPECTOR DE St g
ADELANTO OCURRENCIAS OBRA BRRALOH e 7 ¥

En el caso de requerir ver el detalle del asiento, presione el icono @ . El sistema muestra la
pantalla para ver los datos del asiento y sus archivos, en caso corresponda.

I E dea o 1t = all ¥
Asiento del cuaderno de obra
Enti: ntratante T O ESPECIAL DE RAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
DES ADO - PROVIAS SCENTRALIZADO

Datos del Asiento N® O

Documentos del Asiento N° O

Nombre

Fecha Hora

Imagenas del Asiento N° 0
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Cuando se selecciona la accién “Editar” #* , el sistema muestra la pantalla “Registrar asiento”
con la informacién anteriormente registrada. Se consideran los mismos pasos sefalados en el
punto 5.

Cuando se selecciona la accion “Eliminar® @ , el sistema muestra el aviso de confirmacion de

la accion. Para que confirme la accion, haciendo clic en “Aceptar”.

Aviso X

Ud. va eliminar el registro ¢ Desea continuar?.
Aceptar Cancelar

9. ADMINISTRACION DE CONTRASENA DEL USUARIO

Desde la pantalla de Inicio de sesidn, el sistema muestra el enlace  INo puedes iniciar

Se debe hacer clic sobre dicho enlace para que el sistema muestre la pantalla “4 No puede

iniciar sesioén?”

go b.pe | Cuaderno de Obra Digital - Seguimiento de Obra de Entidades Gubernamentales

¢No puede iniciar sesién?

Los usuarios gue realizan funciones de “Administrador de usuarios del
cuaderno de obra”, "Usuaric OCI Entidad”, “Usuario Control, Fiscalizacion
v Seguimiento” y “Usuario OSCE"" pueden utilizar las siguientes opciones:

Recuperar clave de usuario en el SEACE v3

Los usuarios gue realizan funciones no descritas en el punto 1) pueden
utilizar las siguientes opciones:

Recuperar contrasefia de usuario

Cambiar contrasefa de usuario

Completar creacion de usuario

Volver a intentarlo
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9.1. CAMBIAR CONTRASENA
Puede realizar el cambio de contrasefia en cualquier momento, haciendo clic en la opcidn

“Cambiar contrasefna de usuario”.

gOb.pe | Cuaderno de Obra Digital - Seguimiento de Obra de Entidades Gubernamentales

Cambiar contrasena

Si la inforrmacion ingresada es valida reciira un correo electronico con la
nueva contrasena.

Usuario

SMO2031

Ingrese contrasefa actual

Cambiar contrasena

9.2. RECUPERAR CONTRASENA
Puede realizar la recuperacion de su contrasefia en cualquier momento, haciendo clic en la

opcion “Recuperar contrasena de usuario”.
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gOb_pe | Cuaderno de Obra Digital - Seguimiento de Obra de Entidades Gubernamentales

Recuperar contrasefia de usuario

Si la informacion ingresada es valida recibira una notificacion con indicaciones para
recuperar su contrasena.

Usuario

i

Correo electrénico

nigel@yopmail.com

Ingrese los datos requeridos. En seguida, el sistema le enviard un mensaje con un enlace a su
correo electrénico. Una vez que reciba el mensaje, haga clic en el enlace Eel sistema mostrara

la siguiente pantalla, para que ingrese su nueva contrasefa.
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Recuperar contrasefia de usuario

Usuario 558575123
Apellidos ¥y nombres MORENCY MOORE, NIGEL
Ingresse NUevVa CONtrasena e

Re-INQrese NUeva e

contrasena
Procesar

En caso caduque el tiempo de vigencia de “Recuperar contrasena” y “Completar creacion de
usuario”, puede solicitar nuevamente la generacion del enlace, accediendo a la pantalla de Inicio

de sesion, mediante la opcidén que corresponda.



