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SERVICIO NACIONAL DI
CONTRATACION PUBLICA

1. Presentacion

El presente manual ha sido elaborado con el proposito de dar a conocer la
funcionalidad de la herramienta que permite a las entidades contratantes inscribir a
sus funcionarias y funcionarios como postulantes para el examen de Certificacion de

Competencias para Operadores del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
2. Paginas Informativas

Para iniciar con la inscripcion de los postulantes la entidad contratante a través de su
Maxima Autoridad o su Delgado (Direccién de Talento Humano), ingresara a la pagina
web www.sercop.gob.ec, en el mend “Programas y Servicios”, submenl

“Certificacion de Competencias”. Imagen 2.1

Servicio Nacional de Contratacién Piblica > Programas y servicios

Programas y servicios
Entérate 1 Comparte esta publicacion:
W Tweet
- £ Compartir
Q & Imprimir

A e
aramplon, $
oy 3 L
Fiebre]

Menu

Proveedores del Estado

Entidades Contratantes

Catalogos Dinamicos Inclusivos

Valor Agregado Ecuatoriano - VAE

Médulo Facilitador de la Contratacion
Publica - MFC

Consejos Consultivos

Capacitacién

Certificacion de competencias

Imagen 2.1

En el subment de “Certificacion de Competencias” encontrara las siguientes

opciones: Imagen 2.2
> Informacion General

» Requisitos

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo - Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec



e EL
GOBERNO
DE TODOS

SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

» Guias de Evaluacion
» Normativa

» Manual de Usuario
» Guias de estudio

» Formulario de Registro

sQue es la Certificacion de competencias?

Entérate 1 Comparte esta publicacion:
= W Tweet

f Compartir

8 Imprimir

CERTIFICACION
DE COMPETENCIAS

Menu

Informacion General

Requisitos

Es la acreditacién emitida por el Servicio Nacional de Contratacion Publica sobre la suficiencia de conocimientos respecto a las competencias
de un rol determinado para que un servidor publico o trabajador de las entidades contratantes previstas en el articulo 1 de la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Pubica se desempefie como Operador del Sistema Nacional de Contratacion Pablica.

Normativa v

Manual de Usuario

Imagen 2.2

> INFORMACION GENERAL. Esta formado por varios submen(s, los cuales contienen

informacién del proceso de Certificacion de Competencias. Imagen 2.3

® ;Qué es la Certificacion de competencias?

B Comurte esta bt momn
* P
e

CERTIFICACION S
DE COMPETENCIAS
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Imagen 2.3
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e ;Qué es la Certificacion de Competencias?. Imagen 2.4

=mend ;QUE ES LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS?

¥
[® ;Qué es la Certificacion de competencias?
§ Entérate 8 Comparte esta publicacion
CERTIFICACION Sy
DE COMPETENCIAS
§ Mend

Imagen 2.4

e ;Quiénes deben certificarse?. Imagen 2.5

=mend ;QUIENES DEBEN CERTIFICARSE?

@ ;Quiénes deben certificarse?

1 Entérate

¥ Comparte esta publicacion:
W Tweet
# Compartir

- QUIENES DEBEN
CERTIFICARE?

los procesos de contratacion. que posean o no clave para acceso al Portal Institucional del SERCOP, de acuerdo

Imagen 2.5

e Beneficios de la Certificacion de Competencias. Imagen 2.6
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1 Entérate ¥ Comparte esta publicackn

o Tweet

: BENEFICIOS DE LA s
CERTIFICACION DE =
COMPETENCIAS

PARA EL SERVIDOR PUBLICO

o Profesionaliza las

vidades de la contratacién piblica, posibiitando un plan de carrera y desar

1 Mend * Eleva su desempefio mediante Ia mefora de sus competencias en |3 geston de los procesos de contratacién.
* Aplica rigurosamente la normativa e in s de contratacién pablica, con menor margen de errores,

« Prioridad para recibir capacitacidn y actualizacion en materia de contratacién publica

ollo profesional para los funcionarios certificados

ruments

Informacion General

Requisitos PARA LAS ENTIDADES CONTRATANTES

* Mejoramiento de a geston organiz (Gestion de tencias en publica).
* Aumento de |a eficiencia en los procesos det

- to humano: reclutamiento, seleccion, Induccion, evaluacion del desempefio.
Normativa
* Competenc
* Cumplimiento de los obje
Manual de Usuario * Prestacion de un mejor

Instituciones Publi

05 y presupuesto &
o a la comunidad entregando servicios y obras oportunas y en mejores condiciones.

ucional de manera seguray oportuna.

 Sistematizar las actividades de la contratacién pdblica. posibilitando un plan de carrera para los funcionarios certificados.

PARA EL ESTADO Y EL PAIS

« Elevala calidad de la g

6n de 105 procesos técnicos y administrativos del Estado
* Aumenta la eficiencia en los procesos de contratacion pablica, mejorando la ejecucion presupuestaria de las entidades contratantes.

. 16n de las competencias en el &mbito de la contratacion publica, distinta 3 la certificacion de la educacion formal.

. nidad y transparencia del proceso de certificacidn, basado en la evaluacion de las competencias en funcion de los roles desempediados por el servidor en la contratacion
pablica

 Disminucién del riesgo en la inversin publica, cumpliendo 1a p | resultados y izando el beneficio socia

 Brindar un mejor servicio a la comunidad entregando servicios y obras Opartunas en mejores condiciones.

Imagen 2.6

» Competencia Laboral. Imagen 2.7

=MeNU- COMPETENCIA LABORA

¥ Servicio Nacional de Contratacién Publica > Competencia Laboral

® Competencia Laboral

1 Entérate 1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet

 Compartir

i\ \
[ COMPETENCIA =
i 'L il LABORAL
i i

Una competencia laboral define:

« Lo que una persona debe ser capaz de hacer.

I Mena  Las condiciones en las cuales la persona debe demostrar su competencia.
© Los conocimientos y las conductas requeridos para desempeftar una funcion o rol en forma competente.
Informacién General v » Los tipos de evidencia pertinentes para juzgar la competencia laboral: observaciones en el lugar de trabajo, medicin del i luacién de los
conocimientos y habilidades.
Requisitos
Normativa ¥

Imagen 2.7

» Preguntas frecuentes. Imagen 2.8
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Manual de Usuario

Guias de Estudio
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Servicio Nacional de Contratacion Puablica > Preguntas Frecuentes Certificaciones

Preguntas Frecuentes Certificaciones

m

|
GOBIERNO
DE TODOS

1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet
f Compartir
& Imprimir
= Mail

® :En qué
Piblica - SNCP?

para la Certi ion de C d

de los Op del si

de Contratacién

La evaluacién consiste en un examen de conocimientos especificos que se aplicara para el cada uno de los roles establecidos en la
contratacién publica.

El examen se divide en dos partes:

1. Los postulantes a la Certificacién de Competencias de los operadores del SNCP deberan rendir un examen que consiste en cuarentd é
(40) preguntas tedricas referentes a la normativa legal vigente, en el 3mbito de la contrataciéon pablica

2. Los postulantes a la Certificacion de Competencias de los operadores del SNCP que alcancen al menos 7.5/10 en la evaluacion tedrica,
deberan rendir el examen practico, que consiste en resolver cinco (5) casos referentes a la aplicacion la normativa legal vigente, en el
ambito de la contratacion publica,

» Glosario.

Imagen 2.8

Imagen 2.9

Glosario

Entérate

Menu

Informacion General

Requisitos

Normativa

Manual de Usuario

Guias de Estudio

Servicio Nacional de Contratacion Publica > Glosario

1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet
f Compartir
8 Imprimir

GLOSARIO

. Base de datos de certificacién de competencias. - Registro de los servidores publicos o trabajadores de las entidades contratantes
previstas en el articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, que han sido certificados por el Servicio
Nacional de Contratacién Publica, a través del Sistema de Certificacion de Competencias en Contratacién Publica de los servidores del
Estado.

. Capacidad técnica para la certificacién de competencias.- Conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas en lo referente a
contratacion publica.

N

w

. Certificacién de competencias.- Acreditacion emitida por el Servicio Nacional de Contratacion Publica sobre la suficiencia de
conocimientos respecto a las competencias de un rol determinado para que un servidor publico o trabajador de las entidades

contratantes previstas en el articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion PUbica se desempefie como Operador
del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

> REQUISITOS.

Imagen 2.9

Indica los requisitos que las/os servidoras/es puUblicas/os

necesitan para postularse para el examen de Certificacion de Competencias

para Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica. Imagen 2.10

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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® Requisitos

1 Entérate

2018

gl LIBRO

il BLANCO

dela Sociedad de

B > Informacion y
del Conocimiento

§ Mend

Informacién General

Requisitos

Normativa

Manual de Usuario

Contacto Ciudadano

GOBERNO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Y Servicio Nacional de Contratacion Publica > RequIsitos

REQUISITOS

PARA LA CERTIFICACION

Para participar en un proceso de evaluacion para acreditacion de la Certificacion de Competencias de las/os servidoras/es pablicas/os en contratacion publica, las/os postulantes

deberan contar con el patrocinio de a entidad contratante en la que se encuentre prestando sus servicios.

DEL REGISTRO

La entidad contratante realizara el registro de los postulantes al proceso de Certificacion de Competencias en contratacion publica de las/os servidoras/es del Estado. Para este fin,

deberan acceder al formulario electrénico de registro habilitado en el Portal Institucional del SERCOP, de acuerdo al rol que apliquen.

Fecha de Inscripcién: del 20 al 20 de agosto de 2014

Proyecto Personajes Emblematicos

Sistema Nacional de Informacion (SNI)

1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet
 Compartir
8 Imprimir
& Mail

Av. Los Shyris 38-28 y el Telégrafo
Quito - Ecuador
:22440050

Tsléfong:

Imagen 2.10

> GUIAS DE ESTUDIO. En esta seccion el usuario puede descargar las Guias de

Estudio por Rol en formato PDF, las cuales contienen informacion acerca de

los temas generales y especificos de estudio para el examen de Certificacion

de Competencias. Para ello debera dar clic en “Descargar”. Imagen 2.11

Servicio Nacional de Contratacién Publica > Guias de Estudio

Guias de Estudio

Entérate

) |
m% L

linformatefsobre}

Menu

Informacioén General
Requisitos
Normativa

Manual de Usuario

Guias de Estudio

Y

2.

» GUIAS DE ESTUDIO

Responsable requirente

Jefe de Contratacion Publica

/Administrativo Financiero

3

4.

5:

Gestor de contratacion pablica

Responsable juridico

Administrador del contrato

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

2
F 1 e
o &

B Comparte esta publicacion:

¥ Tweet

f Compartir
8 Imprimir
= Mail

Imagen 2.11

> NORMATIVA. En esta pantalla se visualizara la normativa general y

especifica del proceso de Certificacion de Competencias.

Imagen 2.13

Imagen 2.12 e
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¢ Normativa vigente

=MenNU, BIBLIOTECA

Aqui puedes encontrar todos los acuerdos,
documentos, revistas y fondos editoriales
de nuestra institucion.

Entérate que estamos haciendo.

+ Informe semestral cumplimiento del decreto 135

+ Giro Especifico del Negocio

+ Registro de subproveedores y/o subcontratistas

+ Publicacion de procedimientos de entidades que no cumplen con la ponderacion normada para procedimientos de
contratacién

+ Normativa

Imagen 2.12

¢ Normativa Especifica

Servicio Nacional de Contratacién Piblica> Codificacion de Resoluciones

Codificacion de Resoluciones

Entérate 1 Comparte esta publicacion:
Codificacion de Resoluciones (Descargar) # Tueer
f Compartir
8 Imprimir
ANEXOS et

Anexo 1: Metodologia para determinar el Valor Agregado Ecuatoriano.
Anexo 2 : (Eliminado por Resolucion Nro. R.E.-SERCOP-2016-0000074 de 23 de diciembre de 2016.)

Anexo 3: Metodologia de Desagregacion Tecnclagica.

Menu Anexo 4: Codigos CPC para la realizacion de eventos publicos.
L . Anexo 5: Determinacién del Presupueste Referencial de bienes sujetos a vigencia
Codificacién de Resoluciones
Anexo 5: Tecnoldgica y Caracteristicas técnicas de proyectores sujetos al principio de vigencia tecnolégica.

Anexo 6: Ficha Técnica de Uniformes Institucionales.

Anexo 7: Codigos CPC de Alimen

Imagen 2.13
3. Descripcion del Proceso

Para iniciar con el proceso de registro debera ingresar al meni “Formulario de

Registro. Imagen 3.1
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Servicio Nacional de Contratacion Pablica > ;Qué es la Certificacion de competencias?

sQue es la Certificacion de competencias?

Entérate B Comparte esta publicacion:
o
8 Imprimir
= Mail

Menu

CERTIFICACION
DE COMPETENCIAS

Informacion General

Requisitos

Normativa Es la acreditacion emitida por el Servicio Nacional de Contratacion Publica sobre la suficiencia de conocimientos respecto a las competencias

de un rol determinado para que un servidor publico o trabajador de las entidades contratantes previstas en el articulo 1 de la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Pubica se desempefie como Operador del Sistema Nacional de Contratacion Pablica.

I Formulario de Registro

Manual de Usuario

Imagen 3.1

3.1 Registro Entidad Contratante

Una vez ingresado en el menu “Formulario de Registro”, aparecera la pantalla que
se muestra a continuacion. Imagen 3.2

= SERCOP

& Login
3 2
g ool

£ Oividd su password 7

Registre su entidad

Imagen 3.2

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo + Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador

- Teléfono: 593-2 244 0050
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En esta pantalla las entidades contratantes podran registrar a sus postulantes para el

examen de Certificacion de Competencias.

Para registrar por primera vez a la entidad contratante dentro del proceso de

Certificacion de Competencias, de clic en el boton “Registre su entidad”. Imagen 3.3

=+ SERCOP

SERVICID NACHINAL DE CONTRATACIDN PISLICA

& Login

j |

&

£Ohvido su password?

Registre su entidad

Imagen 3.3

Aparecera la siguiente ventana, donde debera ingresar el RUC de la entidad

contratante. Imagen 3.4

Fomulano de Registro

#Es sucursal? Ma | Q

Imagen 3.4

Debe tomar en cuenta que si la entidad contratante tiene sucursales y va a registrar
a una de ellas debera ingresar un RUC con catorce (14) digitos y cambiar la opcion

“SI/NO” de acuerdo a la siguiente pantalla: Imagen 3.5

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo - Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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[LFP— sucursal? ]

Formulario de Registro

[ 1722556626001 ] Q

Imagen 3.5

De clic en el botén “Buscar” para ingresar los datos de la entidad contratante en la

pantalla que se presenta a continuacion: Imagen 3.6

iEs sucursal?

comvecalona (SEFTIEMBRE 2014)

Razdn Social

PRUEBA_EMTIDAD

Euit: Venfiqua y complata Lz imfrmaciden qua 5a muastra & conbnuacian
Recuerde: La confirmacion de la cuenta se nealiza mediante un coreo slectonico wlida

Abarta: 5i los comreos electrdnicos ingres:

Formulano de Registro

1722556626001 Q

ados mo existen, su Entdad Contratante no podra parbcipar en el proceso de Certificacian en esta

Proviincia Canttn Parmoguia
PICHIMCHA Qumo IHAQILITE &
Sechon Calle Principal Mamsro
Calle Secundaria Teléfonos
Imagen 3.6

Los campos de: razén social, provincia y canton, seran tomados del Registro de

Entidades Contratantes del Sistema Nacional de Contratacion Publica y no podran ser

modificados. Los campos: parroquia, sector, calle principal, numero, calle

segundaria y teléfonos podran ser modificados de acuerdo a la informacién de la

entidad contratante que corresponda.

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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Una vez ingresados los datos de la entidad contratante, se debe continuar ingresando

los datos de la maxima autoridad: nombres, apellidos cargo, teléfono, e-mail. Imagen

Hombres maxima autoridad Apellidos maxima awtoridad Cargo maxima autoridad
ALY ESPERANSA WILLAMICE MO LITLMA GERENTE GENERAIL

Teletones Maxima autoridad E-mall maxima autoridad iExiste delegada?
042123456 marialiavicenc ipgadg gob e Ho

Imagen 3.7

Debe tomar en cuenta que si existe un documento de delegacion de funciones,
debera cambiar la opcion de “NO a SI” e ingresar los datos del delegado de acuerdo a

la siguiente pantalla: Imagen 3.8

Hombres maxima autoridad Apelhdos maxima autoridad Cargo maxima autoridad

MARK ESPERANSA WILLAVICERCHD LITURA GERENTE GENERA

Teletonos maxima avtoridad E-mall maxima autoridad LExisie delegadaT
DA 23456 manawllavicencicgigadg gob eo n
Hombres dalegado Apalhdos delegado Cargo delagado
Aan EABRIEL CANGAS HERRERA SUBSERENTE GENMERAL
Telefonos delegado E-mail delegado
D21 23456 juanc angasidgady gob ec
Imagen 3.8

Para finalizar el ingreso de la informacion debera ingresar los datos de un contacto,

que generalmente sera de la Unidad de Talento Humano. Imagen 3.9

Hombres contacto Apellidos contacto Cargo contacto
Elraberih Vaknlina Girigatva Barragdn Jesle e Takerin Humano
Telefonos contacto E-mail contacta
O42123a58 sirateihgriahaigady gob e
Imagen 3.9

Nota: No olvide leer los mensajes que se presentan inicialmente en la pantalla:

Imagen 3.10

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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Exito: Vesifigue v complets |a informacidn que s& muestra a continuaciin
Recuerde: La confirmacion de la cuenta se realiza mediante un comao electrinico valido.

Alerta: 5 los correns lectronicos mgrasados no exislen, su Entidad Conlralante no podra paticipar en gl proceso de Cerlificacion en esta
comocatona (SEFTIEMBRE 2014)

Imagen 3.10

Para validar los datos y realizar el registro de la entidad contratante debera ingresar
el usuario y la contrasefa del “Administrador del SOCE” y dar clic en el botén

“Aceptar”. Imagen 3.11

Usuario administrador SOCE FPassword administrador $0CE

UsUanoaaminisIraa: armaEEEaE

- R

Imagen 3.11

Aparecera el siguiente mensaje: Imagen 3.12

Registro exitoso

El registro ha sido realizado con &xito. Se ha enviado un
email a juancangasi@gmail.com en €l que enconirara un
enlace de activacion que debe presionar para activar su
cuenta

Imagen 3.12

Una vez realizado el registro, tal como seiala el mensaje anterior, debera ingresar al
correo electronico del contacto para activar la cuenta de Certificacion de
Competencias de la entidad contratante. El correo mostrara el usuario y una clave
provisional, ademas un enlace que le permitira completar el registro al cual usted
debe ingresar. El usuario debera ingresar una nueva clave de forma obligatoria por

seguridad informatica. Imagen 3.13 e Imagen 3.14

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo - Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec
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=1 Confirmacion de registro 1 mensaijd

De: ( SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA 1550

Para. ( j;ancongasogmucomj
cc: (nadya ruiz) (Juan cangas)

Sefiores Entidad Contratante EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE HABITAT Y VIVIENDA LA
CASITA DE MIS SUENOS DEL GAD MUNICIPAL DE EL GUABO:

Su informacién de registro ha sido receptada corractamente, Para completar la
validacidén de su cuenta de click en el siguiente enlace:

htop://192.168.9.46/app_test/web/app.php/register/confirm
/59dd67bS6b2a58250065990f££f4288a8d215b5927cTcel96c2be66f122£36453

Sus datos de acceso son 108 siguisntes:

USUARIO: 0760045440001
PASSWORD: AB076004544000iCD

Atentamente,
Certificacion SERCOP

Imagen 3.13

Mensaje del sistema

Como medida ce segundad el sisiema solcea que acluaice
su contrasena antes de continuar

Imagen 3.14
3.2 3.2. Registro Postulantes

Una vez realizado el cambio de contraseia, aparecera la pantalla donde podra
registrar a los postulantes al examen de Certificacion de Competencias de su

entidad. Esta pantalla contiene los siguientes menus: Imagen 3.15

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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- Inicio

- Archivo de delegacion
- Postulantes

- Archivo de Patrocinio
- Postulaciones

- Cambio Clave

- Cerrar Sesion

# SERCOP |

Imagen 3.15

3.2.1 Archivo de Delegacion

Si la entidad contratante ingreso la informacion de delegacion, debera cargar un

documento que acredite tal designacion. Imagen 3.16
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# SERCOP

AL},
SEPTIEMBRE 2014

# Inicio

I Archivo de delegacion v

& Postulantes

Registrar Postulantes

Administrar Postulantes

Imagen 3.16

De clic en el mend “Archivo de delegacion” y luego en “Administrar Archivos”.
Aparecera la pantalla en la cual se debera cargar el documento que acredite la

delegacion. Imagen 3.17

Archivio(s) de Delegacion
B Seter Archwois) de Chisge i

Fara mubic s achstm lenga sn
o TOAh0A iR B NWTR: [N
+ Ellamaf de <ada an b

Arrastre Archivos para subir

Imagen 3.17

Arrastre los archivos al centro de la pagina o de clic en la pantalla para cargar el

archivo en el sistema.

Una vez que ha subido el o los archivos aparecera la siguiente imagen. Imagen 3.18
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Archivo(s) de Delegacion
£8 Subir Archieods) die DElegacdn

Para subir sus archivos fenga en cuenta las sigulentas indikackonss
= Todos k02 archives cargadoes debesdn ser PDF's
» Fltamafio de cada archive no puede ser mayor de Bubl

d
I3
.

0.9 Mg

Elimins

Imagen 3.18

Si por alguna razon desea eliminar el archivo, de clic en el botéon “Eliminar”. Imagen
3.19

\
il
l Eliminar

Imagen 3.19

3.2.2 Postulantes

» Registrar Postulantes

Para que las entidades contratantes registren la informacion de los postulantes al
examen de Certificacion de Competencias debera dar clic en el menu “Registrar

Postulantes”. Imagen 3.20
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# Inicio
I Archivo de delegacion v

& Postulantes

Registrar Postulantes

Administrar Postulantes

Imagen 3.20

Aparecera una pantalla donde registrara la siguiente informacion del postulante:

Imagen 3.21
a. Datos Generales
v" Nombres
v' Apellidos
v Cédula
v E-mail institucional
v' E-mail personal
v' Cargo del postulante
v' Rol a postular
v’ Capacitacion en Contratacion Publica
b. Lugar de Trabajo
v Provincia

v' Canton

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec
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v' Parroquia

v’ Sector

v' Calle principal
v" Numero

v Calle secundaria

v Teléfonos

Postulantes

& Fomulsria de Registro de Fosteisntes

Elnime de cédula y los E-Mails ingresados deben ser dxios resies, 5aso conrar e sistema 1o reaizard o regitro.

DATGS GENERALES

Mombres del postulants Apelticc

E-Mail instituional del postulante E-Mail personal del postulants Cargo del postulante

Rel a p

Seleccione una provincia Saleccione un cantin Seleccione una paMoquis
PICHINGHA [+ QuImo - IRAQUITD [z
Sectar Calie principal Himero
L BATAN A de kos Shyvis
rr—
& Taigmta 622440080

Imagen 3.21

Una vez ingresada la informacion de clic en el boton “Aceptar”. Este proceso debera
repetirse tantas veces como el nimero de postulantes patrocinados por la entidad. Si
los datos fueron ingresados correctamente, se mostrara el siguiente mensaje: Imagen
3.22

Mensaje del sistema

Informacion almacenada exitosamente

Imagen 3.22
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Caso contrario aparecera un error de validacion, indicando los campos que debe

corregir. Imagen 3.23

Error de validacion

Se han encontrado errores en los siguientes campos
corrijalos antes de continuar

» Los nombres del postulante no pueden ser vacio
» Los apellidos del postulante no pueden ser vacio
» La cedula del postulante no puede ser vacio

» El cargo del postulante no puede ser vacio

Imagen 3.23
> Administrar Postulantes

Para visualizar o editar posteriormente la informacion de los postulantes, debera

ingresar al menu “Administrar Postulantes”. Imagen 3.24

# Inicio
' Po“su;llz‘mt‘es“ | -
Registrar Postulantes
Administrar Postulantes
B Archivo de Patrocinio v
&= Postulaciones v

Q, Cambiar Clave

N - .
O Cerrar Sesidn

Imagen 3.24

En esta pantalla observara la lista de los postulantes registrados por su entidad.

Imagen 3.25
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Postulantes
& Administrar Postulantes
Mostrar| = = registros Buscar
Apellidos - Nombres = Cédula = Rol a Postular = Acciones
CRUZ LOZADA VICTOR HUGD 1705056321 Administrador de Contrato L
Mostranda 1.a 1 de 1 regestros

Imagen 3.25

”»

Para visualizar la informacion debera dar clic en la imagen E}

Para editar la informacion debera dar clic en la imagen “ G’ "
3.2.3 Archivo de Patrocinio

> Formulario de Postulaciones

En este formulario se desplegara toda la informacion registrada de la entidad
contratante, ademas la lista de los postulantes para el examen de Certificacion de
Competencias, el cual debera ser descargado, impreso y firmado por la Maxima
Autoridad o su Delegado, para luego ser enviado a través de esta herramienta al
SERCOP.

Para ello de clic en el menu “Formulario de postulaciones”. Imagen 3.26

# Inicio
B Archivo de delegacion v
& Postulantes v

B Archivo de Patrocinio

Formulario de postulaciones

Imagen 3.26

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo - Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec



o

GOBERNO
DE TODOS

SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

Aparecera la informacion que se encuentra en las siguientes pantallas: Imagen 3.27 -

Postulaciones
& Formulario de postulaciones
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
FORMULARID DE IMSCRIPCION PARA EL PROCE S0 DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS PARA OPERADORES DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA
Fecha: 20/08/2014 08:39
ENTIDAD CONTRATANTE
Razén Social: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE HABITAT ¥ VIVIENDA LA CASITA DE MIS SUERIOS DEL GAD MUNICIPAL DE EL GUABO [0T60045440001]
Provincia: EL ORO Cantdn: EL GUABD Parroquia: EL GUABD, CABECERA
CANTOMAL
SUCRE Nimero: 32186 Calle Secundaria: 3 DE NOVIEMBERE
Teléfonos: 42123456
MAXIMA AUTORIDAD
Nombres maxima autoridad: MARIA ESPERAMZA Apellidos maxima autoridad: VILLAVICENCIO LITUNMA
Cargo méxima autoridad: GERENTE GENERAL Teléfonos méxima autoridad: 042123456
E-mail maxima autoridad: nadya_ruiz@sercop.gob.ec
Imagen 3.27
DELEGADC
Nombres delegado: JUAN GABRIEL Apellidos delegado: CANGAS HERRERA
Cargoe delegado: SUBGERENTE GEMERAL Teléfonos delegado: 042123456
E-mail delegada: juan.cangas@sercop.gob.ec
DATOS DEL CONTACTO
Nombres contacto: Elizaberth Valentina Apellidos contacto: Grijalva Barragan
Cargo contacto: Jefe de Talento Humano Teléfonos contacto: 042123456
E-mail contacto: juancangas{@gmail.com
Mostrar| § EJ registros Buscar: | Ingress un fiire aqu

Imagen 3.28
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POSTULANTES
Nombres y Apellidos = Cédula = Rol a Postular - Cofreo - Firma
Fuentes Gueavara Rolando Alsjandro 1751219955 Gestor de Contratacién Publica rolandafusmes @sercop.gob.ec
Lopez Mufios Carlos Alberto 0400993234 Jefe de Contratacidn Publica/Administrativa- nadya.ruizi@sercop.gob.ec

Financiero (o funcionario responsable de la toma
de desicidn en el drea administrativa)

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

CANGAS HERRERA JUAN GABRIEL
SUBGERENTE GENERAL

EMPRE SA PUBLICA MUNICIPAL DE HABITAT ¥ VIVIENDA LA CASITA DE MIS SUEROS DEL GAD MUNICIPAL DE EL GUABO

® Descargar FOF

Imagen 3.29

Para descargar el archivo PDF, dé clic en el botén “Descargar PDF”. : Imagen 3.30

Lépez Mufios Carlos Alberto 0400993234 | Jefe de Contratacidn Publica/Administrativo nadya.ruiz@sercop.gob.ec
Financiero (o funcionario responsable de la toma
de desicidn en el drea administrativa)

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

CANGAS HERRERA JUAN GABRIEL
SUBGERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE HABITAT Y VIVIENDA LA CASITA DE MIS SUENOS DEL GAD MUNICIPAL DE EL GUABO

® Descargar PDF

Imagen 3.30

Una vez descargado el formulario, proceda a imprimir el documento, éste debera
estar firmado por todos los postulantes de la lista y por la maxima autoridad de la

entidad contratante o su delegado.
» Administrar Patrocinios

De clic en el menu “Administrar Patrocinios”. Imagen 3.31
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# Inicio
B Archivo de delegacion v
& Postulantes v
B Archivo de Patrocinio 5
Formulario de postulaciones
Administrar Patrocinios
&= Postulaciones v

@, Cambiar Clave

® Cerrar Sesidn

Imagen 3.31

Aparecera la pantalla en la cual se debera cargar el formulario impreso en la seccion
“Administrar Patrocinos”, el cual debera estar firmado por los postulantes y la

maxima autoridad de la entidad o su delegado. Imagen 3.32

DBERNO
TODOS

Archivo(s) de Patrocinio
& Subir Archivols) de Patrocinio

Para subir sus archives tenga en cuenta las siguientes indicaciones:
 Todos los archives cargados deberdn ser PDF's
« El tamafio de cada archivo no puede ser mayor de SMbK.

O

Arrastre Archivos para subir

(o de click)

Imagen 3.32

Arrastre los archivos al centro de la pagina o de clic en la pantalla para cargar el

archivo en el sistema.

Una vez que ha subido el o los archivos aparecera la siguiente imagen. Imagen 3.33
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Archivo(s) de Patrocinio
& Subir Archivo(s) de Patrocinio

Para subir sus archivos tenga en cuenta las siguientes indicaciones:
« Todos los archivos cargados deberdn ser PDF's
« El tamafio de cada archivo no puede ser mayor de 8Mbi

——
N

"
p

0.5 MiB

Eliminar

Imagen 3.33

Si por alguna razén desea eliminar el archivo, de clic en el boton “Eliminar”. Imagen
3.34

v

N
N
2 S a !

0.5 MiB

Eliminar |

Imagen 3.34

3.2.4 Postulaciones

# Inicio

B Archivo de delegacidn v
 Postulantes -
B Archivo de Patrocinio v

&= Postulaciones
Por Enviar
Ernviadas
En Espera
Aceptadas
Histonal

@, Cambiar Clave

Imagen 3.35
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p’

> Por Enviar

De clic en el menl “Por Enviar”. Imagen 3.36

# Inicio

B Archivo de delegacion v
& Postulantes -
B Archivo de Patrocinio -

= Postulaciones

Por Enviar

Enviadas
En Espera
Aceptadas
Histonal

@, Cambiar Clave

® Cerrar Sesién

Imagen 3.36

Aparecera la lista de postulaciones que han sido registradas por la entidad
contratante y que aun no han sido enviados a través del sistema al SERCOP. Imagen
3.37

Postulaciones

& Enviar Postulaciones

Mostrar| & El registros Buscar: | Ingrese un fifro agu
Apellidos - Nombres > Cédula = Rol a Postular = Acciones

Fuentes Guevara Rolando Alejandro 1751215955 Gestor de Contratacidn Plblica @ d X

Lipez Mufios Carlos Alberto 0400993234 Jefe de Contratacidn Piblica/Administrativo- @& A X

Financiero (o funcionario respansable de la toma
de desicion en el drea administrativa)

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Anterior n Siguiente

" Erviar Todas

Imagen 3.37
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Para verificar la informacion registrada de un postulante debera dar clic en la imagen

N ¥

Para enviar individualmente la postulacion de un funcionario debera dar clic en la

imagen “ d ?

Para eliminar un postulante debera dar clic en la imagen “ H "

Para enviar la lista de todos los postulantes que la entidad haya registrado debera

dar clic en el boton “Enviar Todas”. Imagen 3.38

Postulaciones

¥ Enwar Postulaciones

Mostrar s j registros Buscar
Apellidos = Nombres B Cédula B Rol a Postular
Fuentes Guevara Rolando Alejandro 175121589565 Gestor de Contratacion Publica
Lipez Mufios Carlos Alberto 0400993234 Jefe de Contratacidn Publica/Administrativo

Financiero {o funcionano responsable de la toma
de desicidn en el drea administrativa)

Mastranda 1 2 2 de 2 registros

 Emaar Todas

Imagen 3.38

Cuando las postulaciones han sido enviadas correctamente aparecera el siguiente

mensaje. Imagen 3.39

Mensaje del sistema

Todas las postulaciones han sido enviadas exitosamente al
SERCOP

Imagen 3.39

> Enviadas
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De clic en el menl “Enviadas”. Imagen 3.40

# Inicio

W Archivo de delegacidn v
¥ Postulantes -
B Archivo de Patrocinio v

== Postulaciones

Por Enviar

Enviadas

En Espera
Aceptadas
Historial

&, Cambiar Clave

O Cerrar Sesidn

Imagen 3.40

Aparecera la lista de postulaciones que han sido enviadas al SERCOP a través del

sistema por la entidad contratante. Imagen 3.41

Postulaciones

4 Postulaciones Emiadas al SERCOP

Meostrar s E| regisiros Buscar prese un il
Apellidos - Nombres s Cédula s Rol a Postular s Acciones
Fuentes Guevara Rolando Alejandro 1751219955 Gestaor de Contratacian Publica =
Lépez Mufios Carlos Alberto 0400993234 Jefe de Contratacidn Pablica/Administrative- &

Financiero (o funcionano respansable de la toma
de desicion en el area administratva)

Mostrando 1 & 2 de 2 regstros

Anterior Siguiente

Imagen 3.41
» En Espera

De clic en el menu “En Espera”. Imagen 3.42
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# Inicio

B Archivo de delegacidn v
& Postulantes v
B Archivo de Patrocinio v

= Postulaciones
Por Enwviar

Enviadas

En Espera

Aceptadas
Histonal
@, Cambiar Clave

O Cerrar Sesion

Imagen 3.42

Aparecera la lista de los postulantes que el SERCOP ha puesto “En Espera” y no estan

aprobados para rendir el examen de Certificacion de Competencias. Imagen 3.43

Postulaciones

& Postulaciones En Espera

Mostrar| s E| registros Buscar

Apellidos Nombres B Cédula ¥ Rol a Postular = Acciones

Lépaz Mufios Carlos Alberto 0400993234 Jefe de Contratacion Publica/Administrativo- @ g X
Financiero (o funcionano responsable de la toma

de desicién en el drea administrativa)

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

" Emiar Todas

Imagen 3.43
Acciones

Para verificar la informacion registrada de un postulante debera dar clic en la imagen

\ E} ”. Aparecera una pantalla con los datos del postulante y la razén o razones por

las cuales no ha sido aprobado: 1. Falta firma de la maxima autoridad o su delegado

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
www.sercop.gob.ec



EL
GOBIERNO
DE TODOS

SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

en el formulario de patrocinio. 2. Falta la firma de los postulantes en el formulario

de patrocinio. Imagen 3.44

Datos de la Postulacion

Nombres Carlos Alberto

Apellidos Ldpez Muiios

Cédula 0400993234

E-mail Institucional nadya ruiz@sercop.gob.ec

E-mail Personal nadya_ruiz1@hotmail.com

Rol a postular Jefe de Contratacion Publica/Administrativo-Financiero (o

funcionario responsable de la toma de desicidn en el drea
administrativa)

Periodo SEPTIEMBRE 2014
Estado EN ESPERA
Fecha de Registro 2014-08-19 17:10:08

Fecha UIt. Actualizacion  2014-08-20 10:14:47

Observaciones: Postulacion en espera. Mo cumple con el patrocinio de la entidad contratante

Imagen 3.44

La entidad contratante esta en capacidad de corregir la razon o razones por las
cuales el postulante no fue aprobado para el examen, para ello debera enviar

nuevamente al SERCOP a través del sistema de Certificacion de Competencias, el
formulario de patrocinio con las firmas correspondientes, dando en la imagen «

Para eliminar un postulante debera dar clic en la imagen “ X
> Aceptadas

De clic en el menl “Aceptadas”. Imagen 3.45

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo « Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador - Teléfono: 593-2 244 0050
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| ¥ o
% Inicio
B Archive de delegacion -
& Paostulantes -
B Archiv de Patrocinio -
B Postulaciones -
Por Enviar
Erviadas
En Espe
Aceptadas
Historia
&, Cambar Clave
() Cairar Sesidn
Imagen 3.45
Aparecera la lista de los postulantes que han sido aprobados para presentarse al
examen de Certificacion de Competencias. Imagen 3.46
Postulaciones
# Fostulaciones Aceptadas
Mostrar| 5 |»| registros Buscar
Apellidos - Nombres s Cedula s Rol a Postular = Acciones
Fuentes Guevara Rolando Alejandro 1751219955 Gestor de Contratacion Publica L=
Mostrando 1 a 1 de 1 registros -

Imagen 3.46
Acciones

Para verificar la informacion registrada de un postulante aprobado para presentarse

”n

al examen de Certificacion de Competencias debera dar clic en la imagen 1:!:"
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y

3.2.5 Cambiar Clave

De clic en el menl “Cambiar Clave”. Imagen 3.47

# Inicio

B Archivo de delegacion v
& Postulantes v
B Archivo de Patrocinio v

S Postulaciones
Da.r...Emlar .
Enviadas
En Espera
Aceptadas

Historial

8, Cambiar Clave

O Cerrar Sesidn

Imagen 3.47

Aparecera una pantalla donde podra realizar un cambio de clave ingresando la

informacion solicitada. Imagen 3.48

Cambiar clave de usuario

Imagen 3.48
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