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1. INGRESO AL SISTEMA

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

3. Desplazarse hasta la opcién “Capacitacion”

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos

Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador S
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec 7
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4. Dar Clic en “Cursos Virtuales de auto capacitacién” y seleccionar “Cronograma e
inscripciones”.

Cursos presenciales

Para |a inscripcién todos 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 podran registrarse en cualguiera de los siguientes enlaces:

Contacto INSTRUCTIVOS

« Instructivo para acceso al Seminario Fundamentos
+ Instructivo para inscripcién y matriculacién

INSCRIPCION

Para realizar su_inscripcida.d

ttps://capacitated.compraspublicas.gob.ec/virtualoa/coursefindex.php?categoryid=17

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

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

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

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

5. Enlasiguiente plataforma podré ingresar y verificar los horarios y cupos disponibles (Recuerde
seleccionar un solo horario)

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

2. REGISTRO DE USUARIOS

NOTA: Al ingresar se encontrard con la pagina principal del portal seleccionado, en el
caso de contar con una cuenta ir al paso N°6.

Direccién: Av. de los Shyris 38
Teléfono: 593-2 244 0050
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1. El sistema le solicitara el nombre de usuario y contrasefia, 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 numero de cédula en usuario y contrasefia), lea

detenidamente las instrucciones sefialadas y de clic en “Crear nueva cuenta”.

NV
90012015 Servicio Nacional de > :
b Contratacién Publica 7,,92,2!2‘218 I ,J(;’?;gfamos
Acceder Registrarse como usuario

T

2. Ingrese la informacion solicitada en el Formulario de Registro, es importante que registre lo

solicitado de forma clara y sin errores. Presionar el botén “Crear nueva cuenta”.

NOTA: La contrasefia debe ser de facil recordatorio, se recomienda el nimero de cédula.

)\l v
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Nueva cuenta

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

AV
G Servicio Nacional de -
E’SU Wi | Contratacién Pablica 7,Goblemo (o a a,
SERCOP

1 maricela padillah@gmall.com

Dirigirse al buz6n de su correo electrénico, ahi encontrard las instrucciones para finalizar el
proceso.

Direccién: Av. de los Shyris 38-28 vy El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador >
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.set j0b.ec

- Gobierno | Juntos
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” Servicio Nacional de Contratacion Piblica (via SERCOP) <noreply@capacitate4. compraspublicas.gob.ec> 17:06 (hace 0 minutos) Y 4=

parami -

Hola, Edith Padilla.

Se ha solicitado |a apertura de una cuenta en
"SERCOP utilizando su direccidn de correo.

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

https:{/capacitated compraspublicas gob.echvirtual04/login/confirm. php?data=0fze8ImwkeydgxXR/0401311378

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

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

Senicio Macional de Contratacidn Publica

capacitacion.usuarios@sercop.gob.ec

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.

o Contratacién Pablica

NV
Mso 2015 Servicio Nacional de ; Gobierno | suntes ¥ & Edith Padilla -

» del Encuentro | lo logramos.

Gracias, Edith Padilla

NOTA: 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 contraseia indicado en el
momento del registro.

4V
8 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador N -
-» Gobierno | Juntos
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Direccién: Av. de los Shyris 38
Teléfono: 593-2 244 0050
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6. Ingresar a la plataforma y dirigirse a la categoria de capacitacion

| Servicio Nacional de

4V

L Servicio Nacional de >
ESD Jiii | Contratacion publica 7, Gobierno  Juntos & a,

i
Encuentro | lo logramos

Categorias

i Juntos ' Beandrtedo
Certificacién y Capacitacion iliogamos

» Capacitacion 2021

Capacitacién 2022

» Certificacion

7. Una vez seleccionada la categoria podra visualizar la informacién correspondiente al mes y
los horarios disponibles para el Seminario. Seleccione el horario de su interés, los disponibles
son: 08h00 — 10h00, 10h30 - 12h30, 14h00 — 16h00, 16h30 — 18h30; de clic en el botdn

“Ingresar”

Horario Fundamentos de Contratacién Piablica

08h00 - 10h00
> \

. \

S ~a “;?:2:.-'-—..-‘

8. Finalmente se presentar4 la opcion para Matricularse en el seminario de clic en

“Matricularme” y podra visualizar el contenido del Seminario.

Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cdédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador S
9

Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec 7 GOblerno Juntos
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MSO o Contratacién Pablica 7,Gobierno | o togramos

Espafiol - Intemacional (es) ~

Opciones de matriculacién

Fundamentos de Contratacién Publica

v Auto-matriculacion (Estudiante)

==

_

9. Recibird un correo de Bienvenida al Seminario

Bienvenido a Fundamentos de Contratacion Publica Recibidos x & &2
2 No contestar a este correo (via SERCOP) <noreply@capacitated compraspublicas gob ec> 18:13 (hace 0 minutos) ¥y 4w :
* parami =

Bienvenido a Fundamentos de Contratacidn 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.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

4 Responder B Reenviar

NOTA: La informacién del Seminario podra visualizarla a partir de la fecha de inicio

_\q y
8 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
sercop.oobis - Gobierno  Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos
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3. MATRICULACION
CUPOS DISPONIBLES

1. Cada seminario tiene un nimero limitado de participantes, si el horario seleccionado ya no
tiene cupos disponibles se presentara la siguiente pantalla, se recomienda verificar

disponibilidad en la plataforma sefialada en el numeral no.1.

Opciones de matriculacién

—

Fundamentos de Contratacién Plblica

= Auto-matriculacion (Estudiante)

Se alcanzd el nimero maximo de participantes permitides, por favor verifigue en otro horario,

2. Para seleccionar un nuevo horario de clic en la Pagina Principal.

Intemacional tes) ~

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacion Piblica

* Auto-matriculacion (Estudiante)

Se alcanzo el numero maximo de participantes permitidos, por favor verifique en otro horario

4V
3y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador > -
- Gobierno  Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos

Direccién: Av. de los Shyris 2
Teléfono: 593-2 244 0050
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3. Visualizara los Seminarios y sus diferentes horarios, revisar que horarios aln se encuentran

disponibles.

Horario Fundamentos de Contratacion Publica

Horario Fundamentos de Contratacion Publica

Ingresar

4. Dar clic en “Ingresar” y luego en “Matricular”.

obierno | Juntos

Teléfono: 593-2 244 0050 - www.
del Encuentro | lo logramos

sercop.gob.ec
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Horario Fundamentos de Contratacién Pablica
08h00 - 10h00 ‘
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4. Automaticamente ingresara a su aula y podra visualizar el contenido disponible.

aVv
N30 Servicio Nacional de > a4 i illa ~
M:spm i Contratacion Publica 74932,!5!29, | ﬁr;g:,mm ¥ & Edith Padilla

SERCOP Espafiol - Intemacional (es) ~ Buscar cursos

ersonal > Mis cursos > PACFJULS3AHL

‘ I Fundamentos de Contratacion Publica

a Contratacion Publica. el misma g

examen de Certificacion para Opel

r realizado el Seminario, el participante de forma obligatoria ¢

s modul e permitira avanzar al siguiente modulo si una de L

5. EDICIONES DE USUARIO

Direccién: Av. de lo
Teléfono: 593-2 244

)

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

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

Ingrese a la plataforma de capacitacion y de clic sobre el nombre, tal como se indica en la

siguiente imagen:

4V
A -
- Gobierno | Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos
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Espafiol - Internacional les) «

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Pablica

& A Edith PadillaD

e 1@k <

2. Declic en “Preferencias”

4V
Servicio Nacional de - ’
M‘s‘p ........ Contratacién Pablica 7,,.622,!2522 I E:‘::;:g:.\mm

SERCOP

Espafiol - Interacional (es)

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Publica

¥ & Edith Padilla -

3. Visualizara las siguientes opciones:

Quito

) Cédigo Postal: 170506

v
Gobierno | Juntos
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S0 | dmatssmd 5 Goblemo e ® & EdithPadila -

SERCOP Espafiol - Internacional (es) ~ Buscar cursos

Preferencias

Cuenta de usuario Blogs Insignias

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

el botén “Guardar cambios”.

NV
0012015 Servicio Nacional de > ilta -
E:SU 20 | Contratacién Pablica 7,,93?,!3';22 I o Togramos & 4 Edih Padiia

SERCOP Espafiol - Intemacional (es) ~ Buscar cursos

as > Cuenta de usuario > Cambiar conl

nal > Prefe

pagina Principal > Area persos

Cambiar contrasefa

Nombre de usuario 0401311378

Contrasefia actual =

Nueva contrasefa *

Nueva contrasefia (de
nuevo) *

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:

_;l y
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec b & GOblernO Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos
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Opciones de matriculacion
Fundamentos de Contratacién Pablica
2. De clic en “Preferencias”
MSO Senviclo Naclonal de i,'j‘G,oblerno Juntos @ & Edith Padilla ~

A det Encuentro | 1o logramos

SERCOP Espafiol - Internacional (es) +

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Publica

S\,

3.

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil”

v
Gobierno | Juntos

N
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B0 | dmatssmd 5 Goblemo e ® 4 dithpocila -

SERCOP Espafiol - Internacional (es) »

Preferencias

Cuenta de usuario Blogs Insignias

4. Editar en Direccién de correo.

SERCOP Espanol - Infermacional iesh =

Melany Mendoza

- (3en
Nomibre
Apallidols) | Mendoz
Dhre I-Z'.-"l-,"C:S>
MOLSIFar COMmso b
|
SalcCions Su pais L v
Fora horaria L w

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

gV
’ 28y cuador N "
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec b & GOblernO Juntos
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Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito
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E
6. Recibira un correo confirmando el cambio de correo electrénico; presionar sobre el enlace
enviado.

Maricela Padilla (via SERCOP) -
h 1 dia Detalles

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

Republica 4
del Ecuador 80014'20%

Hola, Mel Mendoza Suarez.

Se ha solicitado B apertura de una cuenta en
‘zapacitate01' utilizando sudireccion de cormeo.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccion web:
https:/'capacitate].compras publicas .gob.ec/virtug 101/ login/confirm.php?data =7 g GEKa UhHs Wid A4/ melanys ZEmendoza 3 1

En la mayaria de programas de cormeo electrdnico, deberia aparecer un enlace & zul donde poder hacer click %i no funciona, cértelo v péguelo en la
ventana de direcciones de su navegadar.

Sinecesita ayude, contacte por faver con el administrader
del sitio,

CAMBIO DE ENTIDAD

Realizar los siguientes pasos:

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

siguiente imagen:

av

........... Contratacién Pablica

1 5, et Encuentro | lo logramos

M50 | Servicio Nacionat de > Gobierno | suntos & a Eedith padiuaEl

aer <

Opciones de matriculacion

vy o1

Fundamentos de Contratacién Pablica

2. De clic en “Preferencias”

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

v
Gobierno | Juntos
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B0 | amadsmés 5 Geblemo e ® 4 Edithpacila-

SERCOP Espafiol - Internacional (es) »

Opciones de matriculacion

Fundamentos de Contratacién Publica

.

3.

3. Clic izquierdo en “Editar Perfil”

4V
. Servicio Nacional de ~ " o a i illa ~
M.sp o Contratacién Pablica ",,thz,l.‘eu:m | d;”‘l;;’.‘mm Edifiaciia

SERCOP Espadol - Intermacional (es) + Buscar cursos

Preferencias

Cuenta de usuario Blogs Insignias

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

“Actualizar informacion personal”.

.kq Y
Direccién: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo Cédigo Postal: 170506 / Quito - Ecuador -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop.gob.ec 7 GOblerno Juntos

41 5 del Encuentro | lo logramos
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Empress *

RUC de Ls Entidad o
Empresa *

Prowincia +

= e o>

T

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

Maricela Padilla (via SERCOP) -
EUETE g
hace 1 dia Detalkes

4\ ;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
‘capacitate01’ utilizendo su direccidn de cormeo.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccion web:
https://ca pacitate’l.compras publicas .gob.ec/virtua 101/ login/confirm. php?data =7 gGEKa UnHs Wjd A4/ melany%: 2Emendoza3 1

En la mayoria de programas de cormeo electrdnico, deberia aparecer un enlace & zul donde poder hacer click. Si no funciona, cortelo v péguelo en la
ventana de direcciones de su navegador.

Sinecesita ayude, contacte por faver con el administrader
delsitio,

6. INFORMACION DE CONTACTO

En caso de que tenga dudas acerca del seminario 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 BN -
Teléfono: 593-2 244 0050 - www.sercop gob.ex - Gobierno  Juntos
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