Republica 9001:2015 . .
del Ecuador i Servicio Ngc:or}al de
@ SOmate | Comiratacion ponlios

DIRECCION NACIONAL DE
CAPACITACION Y CERTIFICACION

MANUAL DE USUARIO

INSCRIPCION Y MATRICULACION DE
PARTICIPANTES
CURSOS Y SEMINARIOS DE AUTO
CAPACITACION

DIRIGIDO A
ENTIDADES CONTRATANTES
PROVEEDORES DEL ESTADO

CIUDADANIA EN GENERAL

ENERO 2022

qV
) -
- Gobierno | Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos

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



Republica : - "
del Ecuador 898&122%118 gerwcuo Ngcnor]al _de
CERTIFICADOS ontratacion Publica
INDICE
1. PRESENTACION ......cuviteetcrstctesessse s sesesseses s sessssessesessssessssessssessssessssessssesssssssssessssssssessssssssssssenes 3
2.  INGRESO AL SISTEMA .....oeeeeeeecccctteeeeeeseccssesnseeessessssssssssessssssssssssasessessssssssssssssesssssssssssessesssssnnnnanes 3
3.  REGISTRO DE USUARIQS........ccccciitrreeeeieicssnnnneeeesesssssssssseessssssssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsans 6
4. EDICIONES DE USUARIO.......iiiiiiiicccieenneeesieccssssssseessssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssesssss 11
6.  INFORMACION DE CONTACTO ..uecueeeeeeeeeeeeeeeeeesesseeseseesesasssssesessssasasssesessssassssesesssssssssetessasasssnas 19
.!:‘ v
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 v El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador &
TcIATo?ngll\%?ma 2 244 0050 - www.sercop.gob.e Nt > GOblerno Juntos

“1 5 del Encuentro | lo logramos



Republica 9001:20
3

del Ecuador Servicio Nacional de

Contratacion Publica

1. Presentacion

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer a las entidades contratantes,
proveedores del estado y ciudadania en general, los pasos que deben realizar para
registrarse en la plataforma de auto capacitacion y matricularse en los seminarios y

cursos disponibles.

REGISTRO DE PARTICIPANTES CURSOS Y SEMINARIOS DE AUTO
CAPACITACION

2. Ingreso al Sistema

1. Ingresar a https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

4 Cobwma chma

Imagen 1.0

2. Iramenuy buscar “Programas y servicios”
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Imagen 2.0

3. Desplazarse hasta la opcion “Capacitacion”

> iICREAMOS
OPORTUNIDADES!

Imagen 3.0

4. Dar Clic en “Cursos Virtuales de auto capacitacion” y seleccionar “Cronograma
e inscripciones”.

elégrafo Cdédigo Postal: 170506 / Quito cuado
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Cursos presenciales

Para |z inscripcidn todoes los participantes se registraran de forma individual y solo en las fechas establecidas en el cronograma. Las inscripciones se
Manuales pueden realizar en el mes en el que se va a cursar el seminario. Los participantes padran registrarse en cualquiera de los siguientes enlaces:

Contacto INSTRUCTIVOS

« Instructivo para acceso al Seminario Fundamentos
« Instructivo para inscripcién y matriculacian

INSCRIPCION

Para realizar su S = -
https://capacitated.compraspublicas.gob.ec/virtual04/course/index.php?categoryid=17

NOTA: Los participantes que se inscribieron en la anterior jornada de capacitacion y no realizaron el Seminario de Fundamentos o no concluyeron,
podran MATRICULARSE en |as siguientes jornadas de capacitacion sin necesidad de inscribirse.

Contacto Ciudadano Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacion (SNI)

Gobierno de la Repliblica del Ecuador Av. Los Shyris 38-28 y el Telégrafo

Quita - Ecuador
503-2 2440050
Teléfona: 1700- 737267

Imagen 4.0

5. En la siguiente plataforma podra ingresar y verificar los cupos disponibles

https://capacitate4.compraspublicas.gob.ec/virtual04

Cabe senalar que en la pagina principal del SERCOP www.sercop.gob.ec existe un

acceso que permite ingresar directamente al micro sitio de capacitacion.

_{l Vo
> Gobierno | Juntos

“1 A o« Encuentro | lo logramos

Servicio Nacional de Contratacion Pablica

1 Servicios Entérate
000 P
o
® B &3] ul @ 02
Capacitacion Certificacion Contrataciones Abiertas Atencion al Usuario Beneficiario Final
Ecuador - OCDS A LA ACCIO
www.delaindignacionalaaccion.gob.ec
1 Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes

SOCE- Sistema Oficial de Portal de Compras Corporativas —
1) - 6 = \ >u= Contratacién Pablica del Ecuador Tu Gobierno informa
- - “_ Y : Giro Especifico de Negocio
D 5, - CHAT (Consulta En Linea)
' l 2\ : Blsqueda de consultorias >
SERCOP presanta plataforma | Preguntas frecuentes
Contrataciones Abiertas Ecuador Noticias
Imagen 5.0

Al ingresar directamente al Micrositio de Capacitacion, Usted podra visualizar lo

indicado en el paso no.4.

Teléfono: 593-2 244 0050

v
Gobierno | Juntos
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3. Registro de Usuarios

Para registrarse como usuario es importante que realice los siguientes pasos, sin
embargo, si ya cuenta con un usuario y contrasena de acceso por favor dirigirse al

paso No.6 del presente numeral:

1. Elsistema le solicitara el nombre de usuario y contrasena, en caso que no disponga
de una cuenta debe proceder a Registrarse como usuario (se recomienda que
previamente verifique ingresando a la plataforma con su nimero de cédula en
usuario y contrasena), lea detenidamente las instrucciones sehaladas y de clic en

“Crear nueva cuenta”.

4V
012018 Servicio Nacional de - .
SORTITIEAeE Contratacién Publica Z,Gge,:ceu:?‘g | fé'?égfamos
Acceder Registrarse como usuario
Imagen 6.0

2. Ingrese la informacion solicitada en el Formulario de Registro, es importante que
registre lo solicitado de forma clara y sin errores. Presionar el boton “Crear nueva
cuenta”. La contrasena debe ser de facil recordatorio, se recomienda el nUmero

de cédula.

4V
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Nueva cuenta

Imagen 7.0

3. El sistema le indicara que se ha remitido un correo electronico con las
instrucciones para concluir el proceso. De clic en “Continuar”

4V
' Servicio Nacional de -
E’SU ] Contratacién Pablica 7,Gobierno  Jucs

ncuentro | lo logramos. & G

1 maricela padillah@gmaill com
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1 0050

Imagen 8.0
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4. Dirijase al buzon de su correo electronico, ahi encontrara las instrucciones para

finalizar el proceso.

2 Servicio Nacional de Contratacién Piblica (via SERCOP) =noreply@capacitated.compraspublicas.gob.ec> 17.06 (hace 0 minutos) Yy 4
parami =

Hala, Edith Padilla.

Se ha solicitado la apertura de una cuenta en
"SERCOF utilizando su direccidn de correo.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccidn web:

En la mayoria de programas de correo electrdnico, deberia aparecer un enlace azul donde poder hacer click. Si no funciona, cértelo y péguelo en la ventana de
direcciones de su navegador.

Si necesita ayuda. contacte por favor con el administrador
del sitio,

Senicio Macional de Contratacion Publica

capacitacion.usuarios@sercop.gob.ec

Imagen 9.0

5. Una vez confirmada la cuenta el sistema le indicara que el registro ha sido

confirmado, tal como se visualiza en la siguiente imagen; de clic en Continuar.

4V

MSU’? Servicio Nacional de ; Gobierno | suntos ™ A& Edith Padilla -

» ool Encuentro | Io logramos

caatine e Contratacién Pablica

Gracias, Edith Padilla

Imagen 10.0

En caso de no recibir el correo de confirmacion su cuenta se habilitara en un lapso
maximo de 24 horas, posterior a este tiempo podra ingresar con el usuario y

contrasena indicada en el momento del registro.

v
Gobierno | Juntos
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6. Ingresar a la plataforma y dirigirse a la categoria de capacitacion

4V
L Servicio Macional de >
E’SD oL Contratacién Publica 7,,?22“’"!0 r,j’:'"h}gfamm & a,

Categorias
L

S\I Y
P > Gobierno | Juntos Bemdied
Certificacién y Capacitacion 4 ilincusntro | lo logramos

» Capacitacién 2021

Capacitacién 2022

» Certificacion

Imagen 11.0

7. Una vez seleccionada la categoria podra visualizar la informacién correspondiente
al mes. Seleccione Fundamentos de Contratacion Plblica; de clic en el boton

“Ingresar”

Pagina Principal > Cursos > Capacitacion 2022 > Septiembre 2022

Categorias: | Capacitacion 2022 / Septiembre 2022 e

6]

Fundamentos de Contratacion Publica

\ o
\
H
- -8
Imagen 12.0
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8. Finalmente se presentara la opcion para Matricularse en el seminario, de clic en

“Matricularme” y podra visualizar el contenido del Seminario.

4V
Servicio Nacional de > , ® 4 Edith Padilla -
E§p T Contratacién Pablica ",,Gg.g,l‘emtg | o ics

Opciones de matriculacién

Fundamentos de Contratacién Publica

v Auto-matriculacion (Estudiante)

&=
. |

Imagen 13.0

9. Recibira un correo de Bienvenida al Seminario

Bienvenido a Fundamentos de Contratacion Publica Recibidos x &5 2
2 No contestar a este correo (via SERCOP) <noreply@capacitated.compraspublicas.gob.ec> 18:13 (hace 0 minutos) Yy -
e parami =
Bienvenido a Fundamentos de Contratacian Publica
Antes de empezar es importante que revise el instructivo del curso, en el mismo se encuentran detallados los requisitos minimos con los que debera contar para
poder realizar el curso sin inconvenientes.
Le deseamos muchos éxitos.
https://capacitated compraspublicas.gob.echvirtual04/useriview.php?id=15&course=2
[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje
4. Responder = Reenviar
Imagen 14.0
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.e - Gobierno | Juntos
“  del Encuentro | lo logramos



Republica : -y 8
J del Ecuador TR Semvie s hacionlge
CERTIFICADOS ontrataciéon Publica

El Seminario estara habilitado durante el mes en curso, las 24 horas al dia, por lo
que el participante establecera el horario para revisar informacién y ejecutar las

actividades planteadas.

4, Ediciones de Usuario

CAMBIO DE CONTRASENA

Para el caso de participantes que ya disponen de una cuenta en la plataforma de

capacitacion y desean cambiar la contrasefna, deben realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la plataforma de capacitacion y de clic sobre el nombre, tal como se

indica en la siguiente imagen:

NV
Msu 001 20% Servicio Nacional de 5 Gobierno | suntes ® & Edith F'adillaB
] A

Contratacién Pablica

» s Encuentro | lo logramos

N
SERCOP Espafol - Internacional les) » “ n

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

Imagen15.0

2. De clic en “Preferencias”

_;l v
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quitc uador -
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NV
|2|sn X Servicio Nacional de > R P a i illa ~
“““““ i Contratacién Pablica 7,?2?'!?'“3 | i TR Edith Padilla

SERCOP Espafiol - Intermacional (es) ~

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

S\,

3.

Imagen 16.0

3. Visualizara las siguientes opciones:

4V
@sn 1001 200 Servicio Nacional de -

Contratacién Publica ’1_622‘“"‘0 ® & Edith Padilla -

Juntos
| to togramos

SERCOP Espafiol - Internacional (es) =

Preferencias

Cuenta de usuario Blogs Insignias

Imagen 17.0

4. De clic en “Cambiar contrasefia” e ingrese los datos que se solicitan, finalmente

presione en el boton “Guardar cambios”.

A\‘v
elégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito cuador H
gobec -» Gobierno  Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos

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




Republica 9001:2015
del Ecuador 370012016
CERTIFICADOS

Servicio Nacional_de
Contratacion Publica

av
> Gobierno  untos

4 5, aei Encuentro | lo logramos

MSUZ' Al | Servicio Nacional de

Tinnivicares Contratacién Publica

SERCOP Espafiol - Internacional (es)

Pagina Principal > Area personal » Preferencias » Cuenta de usuaric > Cambiar contrasefia
Cambiar contrasefa
Nombre de usuario 0401311378
Contrasefia actual *
Nueva contrasena *

Nueva contrasefia (de
nuevo) *

Edith Padilla ~

Buscar cursos

Imagen 18.0

CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO

Realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la plataforma de capacitacion y de clic sobre el nombre, tal como se

indica en la siguiente imagen:

4V
X Servicio Nacional de - ¢
M.sp t Contratacién Pablica 7,,629,!2;28 ' f:r;g:,mo‘

SERCOP Espafiol - Internacional les) «

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

® & Edith PadilLaE]

P o 1AM

Imagen 19.0

2. De clic en “Preferencias”

Direccién: Av. de los Shyri ) Codigo Postal: 170506 / Quit cuador

Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.e
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@ & Edith Padilla -

SERCOP Espafiol - Intermacional (es) ~

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

\E

Imagen 20.0

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil”

4V
|zi 0120w Servicio Nacional de - . o a i illa -
SO | Eonvreracion pidlice 7,Gobierno |6 ogramos Edith Padilla

SERCOP Espafiol - Intermacional (es) «

Buscar cursos

Preferencias

Insignias

Cuenta de usuario Blogs

Imagen 21.0

4. Editar en Direccion de correo.

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

v
Gobierno | Juntos
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SERCOP Espanial - Itemacional es =

Melany Mendoza

Imagen 22.0

5. Bajar hasta el final y dar clic izquierdo en “Actualizar informacién personal”.

Direccién: Av. de los ¢

Imagen 23.0

6. Recibira un correo confirmando el cambio de correo electronico; presionar sobre
el enlace enviado.

4V
hyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quitc N -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.e > GOblerno Juntos
“1 5 del Encuentro | lo logramos
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Maricela Padilla {via SERCOP) -
hace 1 dia Detalles

A ;Por qué se considera este mensaje como spam? Es similar a los mensajes que han detectado nuestros filtros de spam.

Hola, Mel Mendoza Suarez.

Se ha solicitado la apertura de una cuenta en
‘capacitate0l’ utilizando su direccién de cormee.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccidn web

https://ca pacitate’l compras publicas gobec/virtua 107/ lagin/confirm php?data=7gGEKa UhHs Wid A4/ melany®% ZEmendoza3 1

En la mayoria de programas de cormeo electranico, deberia aparecer un enlace azul donde poder hacerchck. Sino funciona, cortelo y peguelo en la
ventana de direcciones de su navegador.

Sinecesita ayuds, contacte por favor coneladminstrador
del sitio,

Imagen 24.0

CAMBIO DE ENTIDAD
Realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la plataforma de capacitacion y de clic sobre el nombre, tal como se

indica en la siguiente imagen:

28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito cuador

N.Sercop.gob.ec

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

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos
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; 8
g
Opciones de matriculacion
Fundamentos de Contratacién Pablica
Imagen 25.0
2. De clic en “Preferencias”
gsu KD120% Servicio Nacional de :ﬁéoblerno Jontos @ & Edith Padilla -
‘‘‘‘‘‘ aan Contratacién Pablica Vs i Bactentys | o logramos

Espafiol - Intermacional (es) ~

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

Imagen 26.0

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil”

obierno | Juntos

Teléfono: 593-2 244 0050 - www “u op.gob.ec
A del Encuentro | lo logramos
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........... Contratacién Pablica

Preferencias

Cuenta de usuario Blogs Insignias

Imagen 27.0

4. Desplazarse hasta el final de la pantalla en informacion adicional y editar:
“Nombre Entidad Contratante / Institucion / Empresa” y “Tipo de Usuario, dar

clic izquierdo en “Actualizar informacién personal”.

» |nformacion adicional

Imagen 28.0

5. Recibira un correo confirmando el cambio de informacion; presionar sobre el
enlace enviado.

.)4 y
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.e > GOblerno Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos
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Maricela Padilla {via SERCOP) -
B USIErD
hace 1dia Detalles

A ;Por qué se considera este mensaje como spam? Es similar a los mensajes que han detectado nuestros filtros de spam.

Hola, Mel Mendoza Suarez.

Se ha solicitado la apertura de una cuenta en
‘capacitate0l’ utilizando su direccién de cormee.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccidn web
https://ca pacitate’l compras publicas gobec/virtua 107/ lagin/confirm php?data=7gGEKa UhHs Wid A4/ melany®% ZEmendoza3 1

En la mayoria de programas de cormeo electranico, deberia aparecer un enlace azul donde poder hacerchck. Sino funciona, cortelo y peguelo en la
ventana de direcciones de su navegador.

Sinecesita ayuds, contacte por favor coneladminstrador
del sitio,

Imagen 29.0

5. INFORMACION DE CONTACTO

En caso de que tenga dudas por favor contactarse con las areas de atencion al usuario
al CALL CENTER 1700- 737267 o al Chat en linea.

https://asesorvirtual.sercop.gob.ec/webchat/

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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