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1. Presentación 
 

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer a las entidades contratantes, 

proveedores del estado y ciudadanía en general, los pasos que deben realizar para 

registrarse en la plataforma de auto capacitación y matricularse en los seminarios y 

cursos disponibles. 

 

REGISTRO DE PARTICIPANTES CURSOS Y SEMINARIOS DE AUTO 

CAPACITACIÓN 

2. Ingreso al Sistema 
 

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

 

 

Imagen 1.0 

 

2. Ir a menú y buscar “Programas y servicios” 

https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/


 
 

 

Imagen 2.0 

 

3. Desplazarse hasta la opción “Capacitación” 

 

Imagen 3.0 

 

4. Dar Clic en “Cursos Virtuales de auto capacitación” y seleccionar “Cronograma 

e inscripciones”. 



 
 

 

Imagen 4.0 

 

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

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

 

Cabe señalar que en la página principal del SERCOP www.sercop.gob.ec existe un 

acceso que permite ingresar directamente al micro sitio de capacitación. 

 

Imagen 5.0 

 

Al ingresar directamente al Micrositio de Capacitación, Usted podrá visualizar lo 

indicado en el paso no.4. 

https://capacitate4.compraspublicas.gob.ec/virtual04
http://www.sercop.gob.ec/


 
 

3. Registro de Usuarios 

Para registrarse como usuario es importante que realice los siguientes pasos, sin 

embargo, si ya cuenta con un usuario y contraseña de acceso por favor dirigirse al 

paso No.6 del presente numeral: 

1. El sistema le solicitará el nombre de usuario y contraseña, 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 número de cédula en 

usuario y contraseña), lea detenidamente las instrucciones señaladas y de clic en 

“Crear nueva cuenta”. 

 

Imagen 6.0 

 

2. Ingrese la información solicitada en el Formulario de Registro, es importante que 

registre lo solicitado de forma clara y sin errores. Presionar el botón “Crear nueva 

cuenta”. La  contraseña debe ser de fácil recordatorio, se recomienda el número 

de cédula. 



 
 

 

Imagen 7.0 

 

3. El sistema le indicará que se ha remitido un correo electrónico con las 

instrucciones para concluir el proceso. De clic en “Continuar” 

 

Imagen 8.0 

 



 
 

4. Diríjase al buzón de su correo electrónico, ahí encontrará las instrucciones para 

finalizar el proceso. 

 

Imagen 9.0 

 

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

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

 

Imagen 10.0 

 

En caso de no recibir el correo de confirmación su cuenta se habilitará en un lapso 

máximo de 24 horas, posterior a este tiempo podrá ingresar con el usuario y 

contraseña indicada en el momento del registro. 



 
 

6. Ingresar a la plataforma y dirigirse a la categoría de capacitación  

 

Imagen 11.0 

 

7. Una vez seleccionada la categoría podrá visualizar la información correspondiente 

al mes. Seleccione Fundamentos de Contratación Pública; de clic en el botón 

“Ingresar” 

 

Imagen 12.0 



 
 

8. Finalmente se presentará la opción para Matricularse en el seminario, de clic en 

“Matricularme” y podrá visualizar el contenido del Seminario. 

 

Imagen 13.0 

 

9. Recibirá un correo de Bienvenida al Seminario 

 

Imagen 14.0 



 
 

El Seminario estará  habilitado durante el mes en curso, las 24 horas al día, por lo 

que el participante establecerá el horario para revisar información y ejecutar las 

actividades planteadas.  

4. Ediciones de Usuario 

CAMBIO DE CONTRASEÑA 

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

capacitación y desean cambiar la contraseña, deben realizar los siguientes pasos: 

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

indica en la siguiente imagen: 

 

Imagen15.0 

 

2. De clic en “Preferencias” 



 
 

 

Imagen 16.0 

 

3. Visualizará las siguientes opciones: 

 

Imagen 17.0 

 

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

presione en el botón “Guardar cambios”. 



 
 

 

Imagen 18.0 

 

CAMBIO DE CORREO ELECTRÓNICO 

Realizar los siguientes pasos: 

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

indica en la siguiente imagen: 

 

Imagen 19.0 

 

2. De clic en “Preferencias” 



 
 

 

Imagen 20.0 

 

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil” 

 

 

Imagen 21.0 

 

4. Editar en Dirección de correo. 



 
 

 

Imagen 22.0 

 

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

 

 

Imagen 23.0 

 

6. Recibirá un correo confirmando el cambio de correo electrónico; presionar sobre 

el enlace enviado. 



 
 

 

Imagen 24.0 

 

CAMBIO DE ENTIDAD  

Realizar los siguientes pasos: 

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

indica en la siguiente imagen: 

 

 

 

 



 
 

 

Imagen 25.0 

 

2. De clic en “Preferencias” 

 

Imagen 26.0 

 

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil” 



 
 

 

Imagen 27.0 

 

4. Desplazarse hasta el final de la pantalla en información adicional y editar: 

“Nombre Entidad Contratante / Institución / Empresa” y “Tipo de Usuario,  dar 

clic izquierdo en “Actualizar información personal”. 

 

Imagen 28.0 

 

5. Recibirá un correo confirmando el cambio de información; presionar sobre el 

enlace enviado. 



 
 

 

Imagen 29.0 

5. INFORMACIÓN DE CONTACTO 

En caso de que tenga dudas por favor contactarse con las áreas de atención al usuario 

al CALL CENTER 1700- 737267  o al Chat en línea. 

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

 

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

