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1. Introducción
El Cuaderno de Obra Digital es una herramienta informática desarrollada y
administrada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE), que sustituye al cuaderno de obra físico con las características y
formalidades establecidas en la normativa de Contrataciones del Estado.
El acceso y uso del Cuaderno de Obra Digital están sujetos a lo previsto
en la Directiva N° 009-2020-OSCE/CD; y a lo establecido en los términos y
condiciones de uso del mismo.
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1.1. PROPÓSITO
El presente manual tiene como propósito facilitar a las entidades la
información necesaria para utilizar el Cuaderno de Obra Digital.
1.2. ALCANCE
El presente documento comprende los pasos a seguir para utilizar las
funcionalidadesdelaherramienta,relacionadasalosperfilesdeusuario
Supervisor de obra o Inspector de obra del Cuaderno de Obra Físico.
1.3. REFERENCIA
Directiva Nº 009-2020-OSCE/CD “Lineamientos para el uso del
Cuaderno de Obra Digital”, aprobada mediante Resolución N° 100-
2020-OSCE/PRE de fecha 30 de julio de 2020 y vigente desde el 14 de
agosto de 2020.
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2. Completar creación de usuario
Elusuariodebeverificarlabandejadelcorreoelectrónicoqueproporcionó
para recibir las notificaciones remitidas por el sistema.
Recibirá un mensaje desde la dirección sistemaCOD@osce.gob.pe con
el siguiente enlace:
En la parte inferior del mensaje puede verificar el tiempo de vigencia de
dicho enlace.
Dale clic a este enlace si desea cambiar su contraseña de usuario
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Una vez abierto el enlace, el sistema le mostrará la siguiente pantalla,
en la cual debe ingresar una nueva contraseña. Repita la contraseña y
presione el botón “Procesar”.
La nueva contraseña debe cumplir las siguientes condiciones:
J Debe tener ocho (08) caracteres como mínimo y hasta cincuenta
(50) caracteres como máximo.
J Puede incluir letras, números o los siguientes caracteres
especiales ! ? @ . _ - +
J No debe incluir espacios en blanco.
El sistema mostrará la siguiente pantalla, confirmando que el registro
de usuario se ha completado con éxito.
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Si presiona el ícono podrá visualizar los caracteres de la contraseña
ingresada; y el ícono cambiará a .
Si intenta ompletar la creación de usuario accediendo al enlace después
de la fecha de vigencia, el sistema mostrará la siguiente pantalla, con la
opción “Solicitar completar creación de usuario”.
Si presiona el ícono podrá ocultar los caracteres de la contraseña
ingresada; y el ícono cambiará a .
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Al ingresar a la opción “Solicitar completar creación de usuario” de la
pantalla anterior, el sistema mostrará la pantalla “Completar creación
de usuario”, donde deberá ingresar su usuario y correo electrónico.
Después de presionar el botón “Solicitar”, el sistema validará los datos
ingresados; y, de ser correctos generará y enviará un correo electrónico
con el enlace que le permitirá realizar el proceso “Completar creación
de usuario”.
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El sistema mostrará la pantalla “¿No puede iniciar sesión?”, donde
deberá acceder a la opción “Completar creación de usuario”.
Alternativamente, desde la pantalla de inicio deberá ingresar al enlace
“¿No puedes iniciar sesión?”.
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El sistema mostrará la pantalla “Completar creación de usuario”, don-
de deberá ingresar los datos requeridos, para que el sistema vuelva
a generar y enviar un nuevo correo electrónico con el enlace que le
permita realizar el proceso “Completar creación de usuario”.
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Para acceder al sistema Cuaderno de Obra Digital, ingrese al siguiente
enlace:
3. AccesoalCuadernodeObraFísico
https://apps.osce.gob.pe/cuaderno-obra/
Descargar Directiva Nº009-2020-OSCE/CD
Se recomienda utilizar los siguientes navegadores: Google Chrome,
Mozilla Firefox o Safari.
En seguida, se muestra la pantalla de inicio de sesión al sistema, don-
de debe ingresar su usuario y contraseña. Asimismo, debe seleccionar
la segunda opción:
“Usuarios que realizan funciones de supervisor, inspector, residente y
monitoreo de obra”.
De igual modo, puede descargar la Directiva, haciendo clic en:
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Si presiona el ícono podrá visualizar los caracteres de la contraseña
ingresada; y el ícono cambiará a .
Si presiona el ícono podrá ocultar los caracteres de la contraseña
ingresada; y el ícono cambiará a .
 


	13. 12
Manual para acceder  como Supervisor o Inspector de obra del Cuaderno de Obra Físico / Versión 2.0
Luego de presionar el botón “Ingresar”, se muestran los Términos y
Condiciones de uso del sistema; los cuales debe “Aceptar”, conforme
se visualiza en la siguiente pantalla:
Marque la casilla “Acepto los términos y condiciones señalados” y
presione el botón “Siguiente”. A continuación, el sistema muestra la
pantalla “Iniciar sesión como”, con los datos de su usuario, rol y enti-
dad asignada.
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Seleccione la entidad y rol asignado; presione el botón “Siguiente”.
Para continuar, deberá pulsar el botón “Permitir” de la ventana modal
que aparecerá en la pantalla; la cual contiene el mensaje de confirmación
de acceso a la ubicación del dispositivo electrónico a través del cual
accedió al sistema.
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Presione en el ícono del menú, ubicado en la parte superior de la pan-
talla, para visualizar la información del perfil y acceder a las opciones
del sistema.
Visualizará la pantalla de inicio con la información del usuario, obra y
asientos del cuaderno de obra:
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4. Registrar folios de un
Cuaderno de Obra Físico
Desde la opción “Subir imágenes” en el menú de la izquierda, podrá
acceder a la pantalla de registro del cuaderno de obra físico y sus
acciones.
En seguida, el sistema muestra la pantalla de registro del cuaderno de
obra y sus acciones, con la lista de folios registrados.
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4.1. Registro de un folio en apertura
Para registrar un folio de apertura, debe pulsar en el botón “Agregar
folio apertura” del Cuaderno de Obra Físico.
El sistema mostrará la pantalla “Página del Cuaderno de Obra”, don-
de podrá realizar las siguientes acciones:
a. Agregar archivo.
b. Agregar detalle del folio - Contenido de imagen (folio).
c. Grabar.
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a. Al pulsar sobre el enlace “Agregar archivo”, se mostrará una
ventana emergente para seleccionar el archivo (en formato: JPG,
JPEG, PNG) correspondiente a la imagen del folio de apertura que se
desea registrar.
Una vez haya adjuntado la imagen del folio de apertura, se mostrará
el nombre del archivo adjunto con la opción de “Eliminar” y la imagen
del folio.
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b. Deberá hacer clic sobre el contenido de la imagen del folio para
registrar el detalle del mismo.
 


	20. 19
Manual para acceder  como Supervisor o Inspector de obra del Cuaderno de Obra Físico / Versión 2.0
Si ha seleccionado la opción “Información individual”, debe llenar el
número de folio, el número de asiento inicial y la fecha correspondiente
a la imagen del folio adjunto folio.
Si el folio del Cuaderno de Obra tiene más de un asiento registrado,
deberá seleccionar la opción “Información múltiple”. El sistema le
mostrará los siguientes campos para que registre información del folio
correspondiente como: Folio, Asiento inicial, Asiento final, Desde la fecha
y Hasta la fecha.
c.Despuésdeingresartodoslosdatosdelfoliodeapertura,deberápresionar
el botón “Grabar”. El sistema le mostrará un aviso de confirmación siempre
que todos los datos requeridos hayan sido registrados.
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Al pulsar sobre el botón “Aceptar” del mensaje de confirmación, el
sistema mostrará la pantalla de “Registro de Folios del Cuaderno de
Obra Físico”, con la información del folio de apertura registrado en
estado definitivo. Solo podrá registrar un folio de apertura; y cuando
este ya exista, se desactiva el botón de “Agregar folio apertura”.
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4.2. Registro de un folio regular
Para registrar un folio regular, debe pulsar en el botón “Agregar folio
regular” del Cuaderno de Obra Físico.
El sistema mostrará la pantalla “Página del Cuaderno de Obra”, donde
podrá realizar las siguientes acciones:
a) Agregar archivo.
b) Agregar detalle del folio - Contenido de imagen (folio).
c) Grabar.
Al pulsar sobre el botón “Aceptar” del mensaje de confirmación, el
sistema mostrará la pantalla de “Registro de Folios del Cuaderno de
Obra Físico”, con la información del folio de apertura registrado en
estado definitivo. Solo podrá registrar un folio de apertura; y cuando
este ya exista, se desactiva el botón de “Agregar folio apertura”.
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a. Al pulsar en el enlace “Agregar archivo”, se mostrará una ventana emergente
para seleccionar el archivo (en formato: JPG, JPEG, PNG) correspondiente a la
imagen del folio de apertura que se desea registrar.
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Una vez haya adjuntado la imagen del folio regular, el sistema
mostrará el nombre del archivo adjunto, la opción para eliminar el
archivo adjuntado y la imagen del folio.
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b. Deberá hacer clic sobre el contenido de la imagen del folio para
poder registrar el detalle del mismo.
Si seleccionó la opción “Información individual”, deberá llenar el número
de folio, el número de asiento inicial y la fecha correspondiente a la
imagen del folio adjunto.
El registro de los folios regulares del Cuaderno Físico de Obra se debe
realizar de manera secuencial, respetando el número de folio de su
Cuaderno de Obra.
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Si el folio del Cuaderno de Obra tiene más de un asiento registrado,
deberá seleccionar la opción “Información múltiple”. El sistema le
mostrará los siguientes campos para que registre información del folio
correspondiente: Folio, Asiento inicial, Asiento final, Desde la fecha y
Hasta la fecha.
c. Una vez que haya registrado los datos correspondientes al folio
regular, debe pulsar el botón “Grabar”. El sistema mostrará un mensaje
de confirmación, siempre que todos los datos obligatorios hayan sido
registrados.
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Si hubiera omitido el registro de algún dato marcado como “Requerido”,
y ha pulsado el botón “Grabar”, el sistema le mostrará un mensaje de
validación, indicando que le falta registrar información requerida. Así
será hasta completar la información faltante.
Al pulsar el botón “Aceptar” del mensaje de confirmación, se mostra-
rá la pantalla de “Registro de Folios del Cuaderno de Obra Físico”,
con la información del folio regular registrado y en estado definitivo.
Tenga en cuenta que debe registrar, de manera ordenada, todos los
folios correspondientes a su Cuaderno de Obra Físico.
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4.3. Registro de un folio de cierre
Para registrar un folio regular, debe pulsar en el botón “Agregar folio
cierre” del Cuaderno de Obra Físico.
Elsistemamostrarálapantalla“PáginadelCuadernodeObra”,dondepodrá
realizar las siguientes acciones:
a) Agregar archivo.
b) Agregar detalle del folio - Contenido de imagen (folio).
c) Grabar.
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a. Al pulsar en el enlace “Agregar archivo”, el sistema mostrará una ventana
emergente para seleccionar el archivo (en formato: JPG, JPEG, PNG)
correspondiente a la imagen del folio de cierre que se desea registrar.
Una vez haya adjuntado la imagen del folio de cierre, el sistema
mostrará el nombre del archivo adjunto con la opción de “Eliminar” y
la imagen del folio.
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b. Deberá hacer clic sobre el contenido de la imagen del folio para
poder registrar el detalle.
Si selecciona la opción “Información individual”, debe llenar el número
de folio, el número de asiento inicial y la fecha correspondiente a la
imagen del folio adjunto.
El registro de los folios regulares del Cuaderno Físico de Obra se debe
realizar de manera secuencial, respetando el número de folio del mismo.
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SielfoliodecierredelCuadernodeObratienemásdeunasientoregistrado,
entonces debe seleccionar la opción “Información múltiple”. El sistema
le mostrará los siguientes campos para que registre información del
folio correspondiente como: Folio, Asiento inicial, Asiento final, Desde la
fecha y Hasta la fecha.
c.Unavezquehayaregistradolosdatoscorrespondientesalfoliodecierre,debe
pulsar el botón “Grabar”. El sistema le mostrará un mensaje de confirmación,
siempre que todos los datos obligatorios hayan sido registrados.
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Si hubiera omitido el registro de algún dato marcado como “Requerido”,
y ha pulsado el botón “Grabar”, el sistema le mostrará un mensaje de
validación, indicando que le falta registrar información requerida. Así
será hasta completar la información faltante.
Al pulsar sobre el botón “Aceptar” del mensaje de confirmación, el
sistema mostrará la pantalla de “Registro de Folios del Cuaderno de
Obra Físico”; con la información del folio de cierre registrado y en
estado definitivo.
NOTA:
Tenga en cuenta que cuando registre un folio de cierre ya no po-
drá registrar más folios regulares.
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5. Anular folios de un
Cuaderno de Obra Físico
Para anular un folio, debe pulsar sobre el ícono de “Anular folio” que
se ubica en la grilla de folios registrados.
Al pulsar sobre el ícono “Anular folio”, el sistema le mostrará un aviso
con la siguiente pregunta: “¿Ud. está seguro de anular el registro?”.
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Para confirmar la acción, debe pulsar el botón “Aceptar” del aviso.
Seguidamente, el sistema mostrará otro aviso confirmando la
anulación.
Al aceptar la confirmación de la anulación, el sistema realizará las
siguientes acciones:
a. Muestra el folio regular con estado “Anulado”.
b. El ícono de “Anular folio” se muestra deshabilitado.
c. El sistema habilita el ícono de “Anular folio” del último folio
registrado.
NOTA:
Solo podrá anular el último folio registrado que se encuentre en
estado “Definitivo”.
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6. Ver los folios registrados
del Cuaderno de Obra Físico
Para visualizar los folios registrados del Cuaderno de Obra Físico, hay
dos alternativas: a. Se visualizan todos los folios registrados; y, b. Se
visualiza la información del folio seleccionado.
Cuando desee visualizar todos los folios registrados, debe pulsar en
el botón “Ver folios” ubicado en la parte superior de la grilla.
El sistema le mostrará una pantalla con el siguiente detalle:
a. Una sección donde se visualiza las imágenes adjuntas de los
folios y unos íconos en forma de flecha, que le permiten desplazar
todas las imágenes.
b. El detalle del folio registrado.
c. Un enlace para descargar la imagen que está visualizando.
d. Un botón “Regresar” que le permitirá retornar a la pantalla
anterior.
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Cuando desee visualizar el detalle de un folio en específico, debe pulsar
sobre el ícono “Ver folio”.
Luego, el sistema le mostrará una pantalla con el siguiente detalle:
a. Una sección donde se visualizan las imágenes adjuntas de los
folios.
b. El detalle del folio registrado.
c. Un enlace para descargar la imagen que está visualizando.
d. Un botón “Regresar” que le permitirá retornar a la pantalla anterior.
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7. Administración de
contraseñas del usuario
Desde la pantalla de “Iniciar sesión”, presione el enlace “¿No puedes
iniciar sesión?”.
Al hacer clic sobre dicho enlace, el sistema muestra la pantalla “¿No
puede iniciar sesión?”.
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7.1. Cambiar contraseña
Para realizar el cambio de contraseña, haga clic en la opción “Cambiar
contraseña de usuario” en cualquier momento.
Asimismo, podrá acceder a la pantalla “Cambiar contraseña” desde
la opción de menú del mismo nombre.
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7.2. Recuperar contraseña
Para realizar la recuperación de su contraseña, deberá acceder a la
opción “Recuperar contraseña de usuario” en cualquier momento.
El sistema confirmará la acción, mostrando la siguiente pantalla,
con un mensaje de confirmación y le enviará un enlace a su correo
electrónico. El enlace estará activo por 24 horas. Pasado este periodo
de tiempo deberá ingresar a la opción “Recuperar contraseña de
usuario” y volver a realizar otra solicitud.
Ingrese los datos requeridos y presione el botón “Solicitar”.
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Una vez que reciba el mensaje, haga clic en el siguiente enlace:
Dale clic a este enlace para completar la recuperación de contraseña
El sistema mostrará la siguiente pantalla, para que ingrese su nueva
contraseña.
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Finalmente, el sistema muestra la siguiente pantalla con el mensaje
de recuperación de contraseña exitosa.
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