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Republica

del Ecuador

1. Presentacion

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de dar a conocer a las

Servicio r\_lgcional_de
Contratacion Publica

entidades contratantes, la opcidn en linea para el registro de los funcionarios que

postularan al examen de Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

2. Ingreso a la informacion de la Certificacion como operadores del

SNCP.

Para iniciar con la inscripcion de los postulantes la entidad contratante a través de

su Maxima Autoridad o su Delgado (Direccion de Talento Humano), ingresara a la

pagina web www.sercop.gob.ec, en el menl “Programas y Servicios”, submenu

“Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica”.

Imagen 2.1

1 Entérate

Plande

Programas y servicios
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1 Comparte esta publicacion

Direccidén: Av. de los Shyris
Teléfono: 593-2 244 0050 - w

Imagen 2.1
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http://www.sercop.gob.ec/

i Visoauz

En el submeni de “Certificacion como Operadores del

Servicio Ngcional_de
Contratacion Publica

Sistema Nacional de

Contratacion Publica” encontrara la opcion “Formulario de Registro”. Imagen 2.2

Y Servicio Nacional de C 6n Publica > ;Qué es la Certificacién como del Sistema Nacional de Contratacin Piblica?

1 Entérate

9 millones de

personas

vacunadas

en 100 dias. ] y CERTIFICACION COMO OPERADORES DEL

iSé uno
de ellos!

® ;Qué es la Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica?

SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet
£ Compartir
S imprimir
mMail

1 Meni
Manual de Usuario

Manual de Examen

Formulario de registro

Proceso de Apelaciones en Certificacion

Imagen 2.2

3. Descripcion del Proceso

Al dar clic en la opcion “Formulario de Registro”, se le habilitara un submeni en

donde encontrara la opcion “Ingresar al Sistema”. Imagen 3.1

i3 Aplicaciones M Gmail @B YouTube 35 Aplicaciones @ Maps (@) Iniciarreunion-Zo.. @ Nuevapestaia @ @ Suéter texturizado..

9 millones de
personas

vacunadas
en 100 dfas.

iSé uno
4 e

1 Menu

Operadores del
Sistema Nacional de

Postulantes Certificados Afio 2021

Horarios examen de Certificacién - Contratac ié n Pl:l bl ica

Agosto 2021

Informacién General v INGRESAR AL SISTEMA »

Descarga y Validacion de
Certificados

Requisitos
Normativa

Manual de Usuario

Lista de lectura

¥ Tweet -
£ Compartir
& Imprimir

= Mail

Imagen 3.1
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Republica
del Ecuador

3.1 Registro entidades contratantes

Una vez que ha ingresado aparecera la pantalla que se muestra a continuacion.

Imagen 3.2

Servicio Ngcional_de
Contratacion Publica

= SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACIGN POBLICA

Cédula

£ Olvidé su password?
Login

4 Registro persona

1) Registro entidad

Funcionarios Certificados

Imagen 3.2

En esta pantalla las entidades contratantes podran registrar a sus postulantes para

el examen de Certificacion como Operadores del

Contratacion Publica.

Sistema Nacional

de

Para registrar por primera vez, tanto las personas interesadas en acceder al

servicio publico como la entidad contratante, dentro del proceso de Certificacion

como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica, debe dar clic en

el boton “Registro entidad”. Imagen 3.3

Direccién: Av
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec

de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
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ol Ecusdor a0 | Servicio Nacional de
CERTIFICADOS Contratacion Publica
= SERC
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACIDN POBLICA

0 Login
2 | RUC/Cédula
Q Password

£0lvido su password?
Login

2 Registro persona

1A Registro entidad

Imagen 3.3

Al dar clic en el boton “Registro Entidad”, aparecera la siguiente ventana, donde

debera ingresar el RUC de la entidad contratante. Imagen 3.4

Formulario de Registro

4Es sucursal? No Ingrese el RUC de Ia entidad Q

Imagen 3.4

Para el caso de entidades, 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

Formulario de Registro

¢Es sucursal? Ingrese el RUC de Ia entidad Q

Imagen 3.5

v 6
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Servicio r\_lgcior)al_de
Contratacion Publica

)‘ del Ecuador

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

la pantalla que se presenta a continuacion: Imagen 3.6

Formulario de Registro

¢Es sucursal? No 1691722518001 Q

Exito: Verifique y complete la informacion que se muestra a continuacin
Recuerde: La confirmacién de la cuenta se realiza mediante un correo electronico valido

Alerta: Si los correos slectronicos ingresados no existen, su Entidad Contratante no podrd participar en el proceso de Certificacion en esta convocatoria (Agosto 2021)

Razén Social

LIGA DEPORTIVA PARROQUIAL CANELOS

Provincia Canton Parroquia
PASTAZA PASTAZA CANELOS
Sector Calle Principal Nimero
CALLE PRINCIPAL SN
Calle Secundaria Teléfonos

JUANTO AL ESPACIO CUBIERTO

Nombres méaxima autoridad Apellidos méaxima autoridad Cargo méxima autoridad

JUAN ALBERTO PUSAY PILCO
Teléfonos maxima autoridad E-mail méaxima autoridad ¢ Existe delegado?

test@sercop.gob ec No
Nombres contacto Apellidos contacto Cargo contacto
Teléfonos contacto E-mail contacto
Usuario administrador SOCE Password administrador SOCE
X Cancelar || + Aceptar
Imagen 3.6

Los campos de: razon 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

informacion de la entidad contratante que corresponda.

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 3.7

7
obierno | Juntos
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Republica
del Ecuador

Servicio Ngcioqal_de
Contratacion Publica

Nombres maxima autondad

1A FSPERA

Telefonos maxima autoridad

1421

Apellidos maxima auteridad

LAVICERCIO IMA

E-mail maxima autoridag

Dadg gob. o

CJTQO maxima autoridad

ERENTE GENERA

LExiste delegado?

No

Debe tomar en cuenta

Imagen 3.7

que si

existe un documento de delegacion de

funciones, debera cambiar la opcidén de “NO a SI” e ingresar los datos del delegado

de acuerdo a la siguiente pantalla: Imagen 3.8

Nombres maxima autorndad

Telefonos maxima avtoridad

Nombres dele gﬁﬂCJ

IRIEL

Teletonos delegado

Apelihdos maxima autondad

E-mall maxima autondad

manaviiaveend g3 gob of

Apelhcos delegado
HERRERA
E-mall ¢elegado

juancangasidgads g

Cargo maxima autoridad

N1 SENERA

LExIste delegado?

Cargo delegado

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

Nombres contacto

wabenh Vakeniing

Telefonos contacto

Apellidos contacto

irgaiva Barragan

E-mall contacto

szabeingrnpivalgadg gob et

Cargo contacto

s Takerdo Humarn

Nota: No olvide leer
pantalla:

Imagen 3.9

los mensajes que se presentan

inicialmente en la

Exito: Verifique y complete la informacién que se muestra a continuacién
Recuerde: La confirmacion de la cuenta se realiza mediante un comreo electrénico valido.

Alerta: Si los correos electrénicos ingresados no existen, su Entidad Contratante no padrd participar en el procesa de Certificacidn en esta convocatoria (Agosto 2021)

Direccién: Av. de los Shyris
Teléfono: 593-2 244 0050

Imagen3.10
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Republica 9001:2015 — .
del Ecuador 3 Servicio Nacional de
4 §RT|3;7P9}%OJ§ Contratacion Publica

Para validar los datos y realizar el registro exclusivamente de la entidad
contratante debera ingresar el usuario y la contrasefia del “Administrador del

SOCE” y dar clic en el boton “Aceptar”. Imagen 3.11

Usuario administrador SOCE Passworg agministragor SOCE

Imagen 3.11

Aparecera el siguiente mensaje. Imagen 3.12

Registro exitoso

e “by - ¢ sea oy~ ar Svit N » N ey 111
eqistro ha sido realizado con exito. Se ha enviado un

a paola.hurtado@sercop.gob.ec en el q

ntrara un enlace de activacion que debe presionar para

Imagen 3.12

Una vez realizado el registro como entidad contratante, tal como sefala el mensaje
anterior, debera ingresar al correo electronico registrado como contacto, en el
caso de personas interesadas en ingresar al servicio publico, le llegara el mensaje
al correo personal registrado. Para activar la cuenta de Certificacion como
Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica el correo mostrara el
usuario y una clave provisional, ademas un enlace que le permitira completar
el registro al cual usted debe ingresar, tanto para entidad contratante como para
el usuario persona. El usuario debera ingresar una nueva clave de forma

obligatoria por seguridad informatica. Imagen 3.13 e Imagen 3.14

&\‘ v ’
Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador =
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il Republica ;7 9001:2015
| del Ecuador _Is 37091:201&83

De: "SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA" <certificaciones@sercop.gob.ec>
Para: "Paola Hurtado Meza" <paola.hurtado@sercop.gob.ec>

Enviados: Viernes, 23 de Julic 2021 16:253:25

Asunto: Confirmacidnde registro

Sefior (a) Roberto Mera:

Su informacién de registro ha sido receptada correctamente. Para completar la validacidn de su cuenta de click en el siguiente enlace:

EEincawgeie inmm g Munuunmm.uuaMI

Sus datos de acceso son los siguientes:

USUARIO: 1750310722
PASSWORD: AB1730310722cD

Atentamente,
Certificacién SERCOP

Imagen 3.13

Mensaje del sistema

Como medida oe segurndad el sslema solcea que acluaice

su contraseda anles de continuar

Imagen 3.14

3.2 Registro Postulantes

Una vez realizado el cambio de contrasena, aparecera la pantalla donde
podra registrar a los postulantes al examen de Certificacion como Operadores del
Sistema Nacional de Contratacion Publica de su entidad y/o de Personas
interesadas en ingresar al servicio publico. Esta pantalla contiene los siguientes
mendus: Imagen 3.15

- Inicio

- Archivo de delegacion

- Postulantes

- Archivo de Patrocinio

Servicio N@Cional_de
Contratacion Publica

Direccién: 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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- Postulaciones
- Cambio Clave

- Cerrar Sesion

8 Republica 7 :
§ del Ecuador _IS 89801122%
B CA

Servicio Ngcional_de
Contratacion Publica

# SERCOP

Agosto 2021

# Inicio
& Postulantes
BArchivo de Postulacion
= Postulaciones

& Cambiar Clawe

O Cerrar Sesion

Imagen 3.15
3.2.1 Postulantes

» Registrar Postulantes

Para que las personas interesadas en ingresar al servicio publico y las entidades

contratantes registren la informacion de los postulantes al examen de

Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica

debera dar clic en el menl “Registrar Postulantes”. Imagen 3.16

AAAAAAAAA

o 2 W

Imagen 3.16

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

Aparecera una pantalla donde registrara

postulante. Imagen 3.17

Direccién: Av. de los Shyris 38-
Teléfono: 593-2 244 0050 - wv

Datos Generales
Nombres

Apellidos

Cédula

E-mail institucional
E-mail personal
Cargo del postulante
Postulacion en
Capacitacion en Contratacion Publica
Lugar de Trabajo
Provincia

Canton

Parroquia

Sector

Calle principal
NUmero

Calle secundaria

Teléfono

la

fo Coédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador
~

Servicio Ngcioqal_de
Contratacion Publica

siguiente  informacion

_\Q V
- Gobierno
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Republica
del Ecuador

Servicio r\_la)cional_de
Contratacion Publica

Postulantes

DATOS GENERALES

Nom bres del postulante

E-Mail institucional del postulante

Postulacién en

Seleccione un ROL

LUGAR DE TRABAJO

Seleccione una provincia

Calle secundaria

MERA

& Formulario de Registro de Postulantes

El nimero de cédula y los E-Mail's ingresados deben ser datos reales, caso contrario el sistema no realizara el registro.

Apellidos del postulante

E-Mail personal del postulante

Capacitaciones en Contratacién Pablica

Seleccione un cantén

SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS El SANTO DOMIN GO E
Sector Calle principal
CENTRO VIA QUEVEDO KM 24 Y MARGEN IZQUIERDO

Teléfonos

25462123

Cédula del postulante

Cargo del postulante

Seleccione una parroquia

LUZ DE AMERICA

«

Nimero

SN

Imagen 3.17

Una vez ingresada la informacion de clic en el botdon “Aceptar”. En el caso de

entidades contratantes, este proceso debera

repetirse tantas veces como el

numero de postulantes vaya a registrar la entidad. En el caso de personas

interesadas en ingresar al servicio publico, se lo registra de manera individual. Si

los datos fueron ingresados correctamente, se mostrara el siguiente mensaje:

Imagen 3.18

Mensaje del sistema

Informacion almacenada exitosamente

Imagen 3.18

3.2.2 Postulaciones

Ingrese a la seccion Postulaciones, tal como lo indica

Imagen 3.19

Direccion: Av. de los Shyris 3¢

Teléfono: 593-2 244 0050

El Telégra

c

o Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador

la siguiente imagen.
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Servicio Nacional de

del Ecuador NC SO |
Contratacion Publica

Republica S 8001;2011

#& Inicio
2 Postulantes -

B Archivo de Postulacidn -

= Postulaciones

For Enviar
Enviadas
Aceptadas
Mo Aceptadas
Historial

& Cambiar Clave

() Cerrar Sesidn

Imagen 3.19

> Por Enviar

De clic en el mend “Por Enviar”. Imagen 3.20

# Inicio
& Postulantes -

B Archivo de Postulacidn -

{ = Postulaciones

Enviadas

Aceptadas
No Aceptadas
Histarial

G, Cambiar Clave

O Cerrar Sesidn

Imagen 3.20

14
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Republica 9001:2015 — .
del Ecuador - Servicio Nacional de
1 §HTI3F7P!E]}%UJ§ Contratacion Publica

Aparecera la lista de la postulacion o las postulaciones que han sido registradas
respectivamente, tanto como persona interesada en ingresar al servicio publico,
como por la entidad contratante, y que ain no han sido enviados a través del

sistema al SERCOP. Imagen 3.21

Postulaciones

& Enviar Postulaciones

m

Mostrar = registros Buscar:
Apellidos - Nombres Cédula Postulacién en Acciones
MOLINA JOAQUIN 1709856890 Fundamentos de la Contratacidn Piblica @ A %
MOLINA FRANKLIM 1710362185 Fundamentos de |a Contratacion Publica * -l Enviar Postulacién
MOLINA SALOME 1715815765 Fundamentos de la Contratacidn Piblica ® A X

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

+ Enviar Todas

Imagen 3.21

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 «e
Para eliminar un postulante debera dar clic en la imagen “ *”

Opcidén “Enviar Todas”.- Para enviar la lista de todos los postulantes que la entidad

haya registrado debera dar clic en el boton “Enviar Todas”. Imagen 3.22

Postulaciones

& Enviar Postulaciones

m

Mostrar| s |z| registros Buscar.
Apellidos - Nombres Cédula Postulacién en Acciones
MOLINA JOAQUIN 1709856890 Fundamentos de la Contratacién Publica @ AR
MOLINA FRAMNKLIN 1710362185 Fundamentos de la Contratacién Publica @ 4 Enviar Postulacién
MOLINA SALOME 1715815765 Fundamentos de la Contratacién Publica @ AR

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

+ Enviar Todas

Imagen 3.22

V. 15
Gobierno | Juntos
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Servicio Nacional de

del Ecuador NC qol !
Contratacion Publica

Republica S 8001:2011

Cuando la postulacion o las postulaciones han sido enviadas correctamente aparecera

el siguiente mensaje. Imagen 3.23

Mensaje del sistema

Informacidn almacenada exitosamente

Imagen 3.23

> Enviadas

De clic en el mend “Enviadas”. Imagen 3.24

#& Inicio
2% Postulantes -
B Archivo de Postulacidn -

= Postulaciones

Par Enviar

Enviadas

Aceptadas
Mo Aceptadas
Historial

@, Cambiar Clave

() Cerrar Sesidn

Imagen 3.24

Aparecera la lista de postulaciones que han sido enviadas al SERCOP a través del
sistema por la persona interesada en ingresar al servicio publico y/o la entidad

contratante. Imagen 3.25

S =
- Gobierno |, Juntos
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Republica ; — .
dol Eelsase L | il Servicio Nacional de
CERTIFICADOS Contratacién Publica
Postulaciones
4 Postulaciones Enviadas al SERCOP
Mostrar | s El registros Buscar
Apellidos - Nombres s Cédula s Postulacion en s Acciones
MOLINA SALOME 1715815765 Fundamentos de la Contratacion Piblica -
MOLINA JOAQUIN 1709856830 Fundamentos de la Contratacidn Piblica @
Mostrando 1 a 2 de 2 registros
Anterios Siguiente
Imagen 3.25
» Aceptadas
De clic en el menl “Aceptadas”. Imagen 3.26
# Inicio
& Postulantes -
B Archivo de Postulacidn -

= Postulaciones

Por Enviar

Enviadas

Aceptadas

Mo Aceptadas
Histarial
&, Cambiar Clave

(" Cerrar Sesidn

Imagen 3.26

Aparecera la lista de los postulantes que han sido aprobados por el SERCOP para
presentarse al examen de Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de

Contratacion Pablica. Imagen 3.27

17
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Republica

Mostrando 1 a 5 de 8 registros

nterior 2 Siguiente

dol Eelsase L | il Servicio Nacional de
. 2 ” .
CERTIFICADOS Contratacion Publica
Postulaciones
® Postulaciones Aceptadas
Mostrar| 5 B registros Buscar: grese un fliro agu
Apellidos - Nombres -] Cédula Postulacion en > Acciones
ARIAS ‘YORDAN 1710281641 Fundamentos de Ia Contratacidn Piblica @
JHONSO JHON 1800216218 Fundamentos de la Contratacidn Piblica @
KANORA KARLA 1705746210 Fundamentos de la Contratacidn Piblica -4
MEDINA MARJORIE 0926232141 Fundamentos de la Contratacion Publica ®
MIRANDA RENAN 1803541570 Fundamentos de la Contratacidn Piblica @

Acciones

Imagen 3.27

Para verificar la informacidn registrada de un postulante aprobado para presentarse al examen
de Certificacién como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica deberd dar

. . el
clicenlaimagen“ = ”.

3.2.3 Cambiar Clave

De clic en el menu “Cambiar Clave”. Imagen 3.28

Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cdédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador

Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec

= SERCOP

Agosto 2021
# Inicio
& Postulantes
B Archive de Postulacidn

= Postulaciones

@, Cambiar Clave
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Aparecera una pantalla donde podra realizar un cambio de clave ingresando la informacion

solicitada. Imagen 3.29

Cambiar clave de usuario

Imagen 3.29
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