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Antecedentes

La Direccion Nacional de Capacitacion desde el afio 2019 utiliza el sistema de gestion
de capacitacion cgeCapacita, el cual ha permitido mejorar los tiempos de respuesta en
todos los procesos administrativos acordes con los sistemas computacionales
modernos.

Las solicitudes de cupos se receptaran unicamente mediante el uso de la plataforma

de la Contraloria (los pedidos fisicos, correos electrénicos, Quipux, etc. no seran

atendidos al no cumplir el proceso establecido y no poder ser registrados en el sistema).

Las Instituciones Publicas y Privadas, al igual que las Personas Particulares, deben
solicitar la activacién del uso de la opciéon de Capacitacion dentro de los Servicios en

Linea brindados por la Contraloria General del Estado, proceso explicado méas adelante

en el presente instructivo.

Este documento, esta orientado principalmente para guiar a las Instituciones Publicas,
personas particulares y servidores de la Contraloria, en todo el proceso relacionado con
la Gestidn de Capacitacion, lo cual contribuira a que los requerimientos se gestionen de

forma eficiente y oportuna.
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Registro de Servicios en Linea

Desde el 1 de enero de 2019 rige el procedimiento para registrarse y utilizar los medios
y servicios electronicos, que ofrece la Contraloria General del Estado, en el marco de
sus competencias y obligaciones constitucionales. El organismo de control del Ecuador
ha actualizado su pagina web y normativas internas para brindar un servicio agil y
oportuno a la ciudadania.

A continuacién, podra conocer los pasos que debe seguir para obtener el “Acuerdo de
responsabilidad por el uso de medios o servicios electronicos”. Este documento lo
habilita para realizar tramites como: declaraciones patrimoniales juramentadas (requisito
obligatorio para todas las personas que ingresen a la funcion publica), emisién de
ordenes de movilizacion, certificados de responsabilidad e informativos de caucion y
Solicitud de Cupos de Capacitacion.

Recuerde que debe imprimir y entregar el “Acuerdo”, por una sola vez, en las
ventanillas de los balcones de servicio de la Contraloria General del Estado, ubicados a
nivel nacional, en las Delegaciones Provinciales de la institucion o presentarlo de
manera digital en la misma pagina de la CGE.

Mayor detalle en los videos mostrados en:

http://www.contraloria.gob.ec/CentralMedios/SalaPrensa/13541

Las personas particulares que ya tienen usuario para uso de medios electrdnicos en la
Contraloria General del Estado, no necesitan volver a llenar el acuerdo, debido a que la opcion
de Capacitacion se activa automaticamente.

Cabe sefalar que las solicitudes serdn atendidas conforme al orden de ingreso,
ademas de las prioridades de asignacion de cupos establecidas en el Plan de
Capacitacion 2025 y de acuerdo al orden cronolégico de ejecucion de los eventos.

La asignacion de cupos lo realiza el responsable administrativo de cada una de las &reas
dependiendo de la disponibilidad para cada curso segun politica interna de la Direccién
Nacional de Capacitacion.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Activar ventanas emergentes o elementos emergentes

Para el correcto funcionamiento del sistema, debe tener activadas las ventanas
emergentes o cuadros de dialogo, depende del navegador que utilice, si esta opcién
no esta activada, no va a poder realizar los procesos siguientes.

En Google Chrome, dar clic en el cuadro en azul o en el candado, debe activar la opcién

En las versiones nuevas, permitir Ventanas emergentes y redirecciones, clic en el
candado (puede también activar la opcion configuracion de sitios).

En Mozilla Firefox, dar clic en el cuadro en azul, activar la opcion permitir notificaciones de
bloqueo de contenido en el cuadro rojo

La opcién de bloquear ventanas emergentes (cerca del final de la ventana) debe
estar desactivada como se muestra en la figura a continuacion:

En Internet Explorer:
Abrir Internet Explorer

a) Seleccionar el botén Herramientas (1)

b) Seleccionar - Opciones de Internet. En la pestafia Privacidad (2),

c) Activar Bloqueador de elementos emergentes (3),

d) Desactive la casilla Activar el bloqueador de elementos emergentes y
selecciona Aceptar, si desea activar para todos los sitios, sino vaya a
<Configuracion>

e) Agregue el sitio www.contraloria.gob.ec (4)

NOTA: Puede también agregar la pagina de Contraloria
en la lista de sitios de confianza en cualquier navegador
gue utilice.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Proceso para registrar y descargar el documento de uso de medio

1.- A partir de la pagina de la Contraloria General del Estado: http://www.contraloria.gob.ec/

Seleccionar la opcién Servicios en linea

2.- Ingrese a la opcion PERSONA JURIDICA DE DERECHO PUBLICO (Instituciones
Plblicas), si usted es particular seleccione “PERSONA NATURAL”, si es privado,
seleccione PERSONA JURIDICA DE DERECHO PRIVADO.

3.- Aparece una ventana de dialogo que pide informacién de su institucion, como se
muestra a continuacion:

Se recomienda el uso de un correo genérico, es decir que no
dependa de los datos de ninguna persona, ejemplo:
capacitacion@mientidad.gob.ec / talentohumano@mientidad.gob.ec

El uso de un correo genérico tiene varias ventajas respecto al correo de una personade
la institucion, entre otras las siguientes:

e En el caso de cambiarse al responsable de Capacitacion las
notificaciones seguiran llegando al correo genérico registrado.

e En el caso de renuncia/desvinculacion del responsable, pueden seguir
utilizando el mismo usuario.

e Sielresponsable sale de vacaciones, puede dejar a alguien encargado
de revisar los correos de la cuenta genérica registrada.

e Siexiste mas de un responsable, pueden ver la misma informacion.

£

REGISTRO DE USUARIO PERSONA JURIDICA DE DERECHO PUBLICO
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4.- Llene la informacién solicitada y valide los datos (el usuario no debe existir) y clic botén
<Grabar>

5.- Aparece una ventana de didlogo confirmando datos, mostrada a continuacién

Confirmacion de Datos

Estimado usuario JREYES_MACIAS se le enviara un correo electronico a la cuenta ingresada
A jreyesmacias@megasolve.com.ec. Sila informacion es correcta por favor dar click en
Siguiente si no en Cerrar

Siguiente || Cermar |

Si presiona el boton <Siguiente>, le va a enviar un correo a la direccion ingresada, el
mismo que debe ser respondido y validado.

6.- Aparece una ventana como la mostrada a continuacion.

ans
REGISTRO DE USUARIO PERSONA JURIDICA DE DERECHO PUBLICO

Filtros

Tipt On idlentifcacion SELECCIONAR . v

Miimern g2 ideothcacon i )

Ingesse o Eqiak s ifuconil te e

Cotrbrme sy Emal bsiBocenal ueics |

2 Ussano creado 000 a0, Por freor sevise ef
L comeo soviado en wi Sondea de entrads

7.- El sistema envia nombre de usuario y clave provisional al correo registrado, similar a la
imagen siguiente.
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o Mensaje enviade con importancia Alta.

Mensaje generado desde aplicacion CGE Servicios en Linea

Estimad@. su usuario ha sido creado satisfactoriamente.

Su usuario es:
Su contrasefia es: 9vBMSzb?hH

Para concluir con éxito su registro y acceder a los servicios Tecnoldgicos de la Contraloria General del Estado debe dar clic en el
siguiente link: Servicios Contraloria General del Estado

La informacion contenida en este/e-mail es confidencial y solo puede ser utilizada por la persona

o la Institucidn a la cual esta dirigido. Cualquier retencidn, difusion, distribucidn o copia de

este mensaje estd prohibida. La Contraloria General del Estado no asume responsabilidad sobre informacion, opiniones
o criterios contenidos en este mjil que no este relacionada con negocios oficiales de nuestra Institucion.

Si Usted recibid este mensaje por error notifique al Administrador o a quien le envid inmediatamente,

eliminelo sin ver su contenido b hacer copias.

Direccion de Tecnologia de 1a Informacién y Comunicaciones

[

8.- Clic en el enlace adjunto en el correo.

9.- En la pantalla de ingreso al sistema, ingrese su usuario, contrasefia y el cédigo
mostrado, luego clic en <Ingresar>

10.- Aparece una pantalla donde debe ingresar las respuestas a las preguntas que
plantea el sistema, realice también el cambio de clave.

REGIFTRO DE USUARD
Acedoan y Marmbees Conphetos NUNOI NERDOTA CARLOE EDUARD:
No de CoduteFasspons

PREGUNTAR PARA RECUFERAH LA CONTRARENA

{
|

'

Cursbiae Peegueine

Laow vt seneTes  prwgartas

CAMIRO DF CONTRASENA
Conbpsatia Armenor
Do asetie M

Corfemar cortruseds musve

11.- El sistema registra las respuestas ingresadas y la nueva clave, luego de lo cual
aparece un mensaje de confirmacion, similar a la imagen siguiente.
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NOTA: En caso de aparecer algun error de validacion durante este
proceso debe comunicarse con Mesa de Ayuda al (02) 2554 149 ext.
104 o al 0999328065.

12.- Debe volver a ingresar usuario, contrasefia (nueva) y Codigo dentro del sistema

13.- El sistema genera un PIN que le llega al correo electrénico registrado, debe ingresar
a su correo y copiar el PIN.

14.- Una vez confirmado el Cédigo tiene que proceder a llenar el formulario con los datos
de la entidad y las aplicaciones a las que necesite el acceso.

o
ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDIOS O SERVICIOS
ELECTRONICOS Y CARTA DE AUTORIZACION DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Antes de imprimir el acuerdo de responsabilidad por ef uso de medios o servicios electronicos y la carta de autorizacién de la Méaxima Autoridad
debe revisar y si corresponde modificar la siguiente informacion:

Nimero de |dentificacion 0815770748
Apellidos y Nombres MU¥0Z MENDOZA CARLOS EDUARDO

Correo electrénico institucional | I

Unidad Administrativa en ls que labors [ Cargo |

Datos de la Entidad

Nombvre de la Entidad

RUC de Ia Entidad

Nombre Méxima sutoridad o su delegado

Cargo Méxima sutoridad o su delegado

Ciudad

Calle principal I Nimero :]

Calle secundaria I
Sector referencia I Teléfono :]

Servicios en linea a los que desea tener acceso

Aplicaciones CGE Seleccione

Recuerde que debe entregar en ventanilla de Balcon de Servicios de la Contraloria General del Estado a nivel nacional, el dlitimo acuerdo

generado
(M

Siguiente 1
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15.- En la opcion “Aplicaciones CGE”, se despliega la lista de opciones, seleccione
cgeCapacita

Buscar en la lista: + Heleccionar fodos 3¢ Guiiar fodoa

[;'_'_'} cgeMoviiizacion (MOVILIZACION DE VEHICULO S) ] ~

D cgelCertificadas ([COMSULTA DE CERTIFICADOS DE RESPONSABILIDAD)

D cgelDeclaraciondurada (VALIDACION CONSTANCIA OTORGAMIENTD DECLARACION PATRIMONIAL JURMADA)

I:l coeCapacita (REGISTRO DE CAPACITACION ENTIDADES )

| Seleccione

16.- Una vez seleccionada la opcién de cgeCapacita, aparece la ventana siguiente (si
no le aparece debe activar las notificaciones y/o ventanas emergentes):

g
ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDIOS O SERVICIOS
ELECTRONICOS Y CARTA DE AUTORIZACION DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Arfad e Unponmi & scisndo d8 reaponsshiiad por & S0 de MEBios 0 3ecios efactdnicos ¥ A canta o autovanitn de ln Mbxima Autonded
CROE MEWSE ) S COMEENOnde MOANCar i@ Sguents informacitn.

Himon S¢ eltconin COLETTRTAR

Apsitics y Hemtses MUBDY MENOOZA CARL O3 EDUARDG

Z<me elecBOtice ttucxnel [emerar@esrmmena get.e:

Madad Agmenastymiivy s M 3w lahors [:mc Carge [E?EM.SYA

Cuatos de la Extidan

Yeorrmm oe e Cracay \f 3
Suzeeron b ds (TTTTIVYTONNE ) Setninnar bans o Ol Tiaed 0

U0 Su s Erisad u

fsmn Masme susnzot o 2 dwagesc [_.! ooy MOTLIZADON DE STMCULDS) ‘

Curgn Maams watorstist = s Sebgsis 1] igrConttunin 1ZOMMULTA D& CERTINCADDS DE RESFCMMAMLOAD) i ]

Cioten 8

U rgeDucoemrmissass (VALDACIDN CONITAMOA DTOMEAMDN TO GECLARAZON FATIIMCMAL RESADA |

Cade preanel NEFgacapeny (RETEFTR [ CANST A 10m EHIEAIT 1)
Cale sacznctans :

Bachor miferencis
Servicion en lowa & o que Sewea tsoer adcess

Apsessanes COT | egeCapastts FETRETHO U CAPAZITACION ENTDADE 1)

Racuorde que debs antragar on veataniis 08 8atcon de Sarvicios g8 @ Conwslona Gonoral sl Estado 3 nevel naononal. ol Ulmo acuerdo
gerarado
QI

Vuende
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17.- Luego de lo cual aparecen las opciones de descarga del acuerdo y la carta.

L]

O SERVICIOS ELECTRONICOS Y

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDI
CARTA MA AUTORIDAD

DE AUTORIZACION DE LA MA

Antes de imprimir el acuerdo de responsabilidad por el uso de medios o servicios electronicos J Ia carta de sutorizacion de la Méxima Autoridad debe revisar y si
corresponde modificar la siguiente informacion:

Numero de Identificacion 0915779748

Apeliidos y Nombres MU¥OZ MENDOZA CARLOS EDUARDO

Correo electronico institucional [cmunu:'@cumml:nu gab.ec / ]
Unidad Administrativa en la que labora [oTic /’ Cargo [ESPECIALISTA |

Datos de la Entidad

Nombre de fa Entidad [CONTRALORIA GENERAL DEL PETADO ]

RUC de la Enfidad (1760002360001 /' |

Nombre Maxima autonidad o su delegado [PasLO CELI / ]

Cargo Maxima autoridad o su delegado [conTRALOR /’ ]

Ciudad [auTo / ]

Calle principal [iuan Montabve /’ | Nimero

Calle secundaria [6ae dmcxnbu/’ ]

Sector referencia [t2 30t / | Teléfono

Servicios en linea a los que desea tener acceso

Aplicaciones CGE pacits (REGISTRO DE CAPACITACION ENTIDADES)

R de que debe entr en Servicios de la Contraloria General del Estado a nivel i , el dliimo do g s

AT

Imprima dos ejemplares del Gitimo A; do, ibalos y entréguelos en las ventanillas del Balcén de Servicios de la Contraloria a nivel

ional, do carta de ifaci6 ita por la maxima de autoridad de la entidad o su delegado en papel oficial con el logotipo de la propia

entvdad oopta simple legible de lafdn’a de identidad o ciudadania y del certificado de votacion del ditimo sufragio del servidor/a designado. El trémite
.

0000 B | timesink o pap masbraiack d aer

b ekl - Acuyda Tiene 1 acuerdos generados }

18.- Una vez completada la informacién aparecen los enlaces para descargar el acuerdo
de uso de medios electronicos y la carta de autorizacion, que deben ser impresas,
firmadas y presentadas en cualquiera de las oficinas de la Contraloria General del Estado
a nivel nacional para terminar con el registro y poder hacer uso del sistema.

También pueden ser firmadas digitalmente y subidas en la opcion de RECEPCION DE
DOCUMENTOS (Ingreso documentos digitales).

R —

Cescargo agqu " A ; Tiane 1 gen
Cescargo agqu " Carta (i S / bretado de su entidad)
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L8 Turmente - -
PR e Tt P A L e ——

18 Tkt Tmaw m P - . Ceha adiae

B e A A - S . e S
e - ——— -
CONTRALONA GENERAL DEL EITADO
ACUSRDC LN SS5FCRBABL DA S FOK B 30 3¢ MSLIOT O 18RVICOT
lacTedmoce 7 o Chmtnw i 200
lul..l‘lﬂ!l .
WLNCT MPAECDA TR A LA
b

O 0 ittt et W BT 48 SR A b | et g M s Lay de
Tow’ e paeans wha ol

--u.mﬂ.n--‘““—m-—-—-
=

0 b .

Ejemplo de carta

Quito, 13 de febrero de 2021

Seflor

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADOD

auImo

De mi consideracion:

Comunico 2 usted gue el servidor; REYES MACIAS JORGE RAFAEL, Ewperto Supervisor de
Capacitacién con CC: 3305978205 y correo electrdnico capaciacion@contralona gob ec, ha sido
sutorizado para registrarse como usuario en los medios o servicios electrdnicos gque brinda su
Organismo de Control.

#5 “cpeCapacits”™ — CAPACITACION

Atentaments,

Dr. José Maria Zaldumbide
COORDINADOR MACIOMAL DE CAPACITACION

Direccion Nacional de Capacitacion
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21.- Una vez presentados los documentos en la Contraloria, los mismos seran validados y
el usuario sera activado (inmediatamente) y podra hacer uso del aplicativo requerido, este
proceso generalmente toma entre 24 a 72 horas laborables.

22.- Ingresar a los servicios en linea, cuando pide el PIN, como en la pantalla mostrada
Llegara un correo con el PIN, similar a lo mostrado

Para Carlos Eduardo Mufioz Mendoza

o Mensaje enviado con importancia Alta.

Mensaje generado desde aplicacion CGE Servicios en Linea N

RO ok R ok RO R R R

La informacion contenida en este e-mail es confidencial y solo puede ser utilizada por la persona

o la Institucidn a la cual esta dirigido. Cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de

este mensaje esta prohibida. La Contraloria General del Estado no asume responsabilidad sobre informacidn, opiniones
o criterios contenidos en este mail que no este relacionada con negocios oficiales de nuestra Institucion.

S1 Usted recibid este mensaje por error notifique al Administrador o a quien le envid inmediatamente,

eliminelo sin ver su contenido o hacer copias.

Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
L2t 2 030 X 30 0 X K 30 X 0K 030 X 0K

Este debe ser ingresado en el sistema, en la parte que solicita el PIN.

Si lainstitucion tiene activo un acuerdo previo de uso de medios
electrénicos

Debe realizar los pasos siguientes, Unicamente si la institucion tiene ya un acuerdo
previo de uso de medio electrénicos (utilizado en otros servicios) y/o desea modificar
(correo, usuario) o0 agregar un nuevo servicio (Capacitacion).

Debe hacer lo siguiente:
a) Ingrese con el usuario que posee.

b) En la parte superior de la pantalla, seleccionar “Actualizar informacién de
registro”.

S8 - g = Pagre = Sqgudd

e ——
ks

s d

Direccion Nacional de Capacitacion
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c) Aparecera una ventana similar a la siguiente.

Confirmacion de Datos

por el uso de medios o servicios electronicos en los Balcones de Servicio de la Contraloria
General del Estado con los nuevos datos. Si esta seguro, por favor de click en Siguiente sino en
Cerrar

2 Estimado usuario, para modificar la informacion de su usuario usted debera entregar el Acuerdo

| Siguiente || Cerrar |

d) Luego aparece la ventana mostrada en el punto 15.

e) Llene la informacién necesaria. No se olvide de marcar la opcién
cgeCapacita, luego de lo cual va a salir algo similar a lo siguiente:

o
ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDIOS O
SERVICIOS ELECTRONICOS Y CARTA DE AUTORIZACION DE LA
MAXIMA AUTORIDAD

Antes de imprimir el acuerdo de responsabilidad por el uso de medios o servicios electrénicos y la carta de
autorizacién de la Méxima Autoridad debe revisar y si corresponde modificar la siguiente informacion:

Nimero de Identificacion 1002221438

Apellidos y Nombres JARAMILLO CHAVEZ CRISTINA SORAYA

Correo electronico institucional [ i illo@ ia.gob.ec |
Unidad Administrativa en la que labora  |[TECNOLOGIA Cargo |ESPECIALISTA |

Datos de la Entidad

Nombre de la Entidad CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
RUC de la Entidad 1002221438001
Nombre Maxima autoridad o su delegad [ .5:._.]—-,—-‘ 4 Ralaninnarbadne  as Duiter badne

Cargo Maxima autoridad o su delegado

O Uool

Ciudad
Calle principal [V cgecertificados (CONSULTA DE CERTIFICADOS DE RESPONSABILIDAD)
Calle secundaria [V egeDectaracionJurada (VALIDACION CONSTANCIA OTORGAMIENTO DECLARACION

PATRIMONIAL JURADA)
Sector referencia

[Vl cgecapacita (REGISTRO DE CAPACITACION ENTIDADES)
Servicios en linea a los que desea ter

Aplicaciones CGE

Recuerde que debe entregar en ventanilla de Balcon de Servicios de la Contraloria General del Estado a nivel

nacional, el Gltimo acuerdo generado
AR

|“ Siguiente ‘

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Flujo del proceso de asignacion de Cupos

Proceso Gestion de cupos cgeCapacita

Participante

Entidad Publica

Equipo Asignacion

Coordinador Area y/o
Responsable evento

Fase

Actuslizacion de

Ingreso =l aplicstivo

Buscar participantes
en solicitudes

pendientes

h 4

Solicitud de cupas
pOr #rea y curso

Inscripcion de

¥

Selecrion de
dres

h

Seleccion entidad

solicitants

h 4

Azignacion de cupos)

participantes

a evento(s)

Suficientes?

e iPan:icipantE:
>

Solicitud de
actuslizacion de

informacion
ersonal

gactualizo

Mo

datos

Recordatorio
actualizacion de

¥

informacion

dams

Matriculzcidn en

evento

Generar lismdoy
entregar al
facilitador

FIN

Direccion Nacional de Capacitacion

Por: Jorge Reyves
Diciembre 2023
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes
Con el fin de que las instituciones y personas particulares comprendan los procesos de

la asignacién, a continuaciéon, se muestra el flujo del proceso, con letras guias
encerradas en paréntesis.

Instructiva solicitud de cupos instituciones

1. Utilizando el navegador de su preferencia (Mozilla Firefox, o Google Chrome, Internet
Explorer) ingresar a la pagina de Contraloria: http://www.contraloria.gob.ec/

2. Seleccionar Servicios en linea como se muestra en la pantalla a continuacion:

La Nueva Contraloria precautela el uso de los recursos publicos
durante el proceso electoral

Direccion Nacional de Capacitacion
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3. Seleccionar PERSONA JURIDICA DE DERECHO PUBLICO.

Sistema Nacional
Integrado (SIN) de
la FTCS

Conozca los servicios que
presta la Contraloria
General del Esfado.

Ingresar

Persona juridica
de derecho
privado

Obtenga el cerfificadeo de
informacién personal

Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Simulador de
conflictos de
interés

Conozca si podria incurir en
alguna de las prohibiciones,
incompatibilidades e
inhabilidades para ejercer
la funcion piblica.

Persona juridica
de derecho
puUblico

Obtencién de
salvoconductos
Verificacion de reporte de
informacion personal
Validacién de
declaraciones patrimoniales

\Gesﬂén de capacitaciones j

Direccion Nacional de Capacitacion

Persona natural

Realice su declaracién
patrimonial jurada.
Olbtenga el informative de
cauciones y el reporte de
informacion personal
Acceda a su casillero virtual

Ingresar

Validacién de
formulario de
caucién

Corrobore los datos
contenidos en fitulos de
crédito emitidos por la
Contraloria

15



Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

4. Ingresar el usuario y la contrasefia

Persona juridica de derecho publico

Usuario o Identificacion

Contrasefia

4 rnuweva Contraloria

5. Ingrese en el teclado el Cédigo Mostrado (como el mostrado en el recuadro rojo)

Dlvidaste tu contrasefna

%M}( 1”?.. s, Codigo
Tt Wbt TR A u_.,,n';"_:' _': '_...

Ingresar

Si no posee usuario registrese aqui

6. Clic sobre el botén

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

7. Aparece una ventana como la mostrada a continuacion, en la cual le pide un PIN.

Servicios en linea, persona natural

Ingrese el Pin CGE enviado a su correo electronico, este Pin
tiene una vigencia de 5 minutos

"% nueva Contraloria

8. El PIN se lo envia al correo registrado, ingresar el mismo utilizando el teclado virtual
(en algunos casos le puede llegar a la bandeja de Correos no Deseados (SPAM).

9. Ingrese el PIN

Servicios en linea, persona natural

Ingrese el Pin CGE enviado a su correo electronico, este Pin
tiene una vigencia de 5 minutos

Cancelar

10. Clic en Ingresar.

11. Aparece una ventana como la mostrada a continuacion.

Direccion Nacional de Capacitacion

17



Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

SERVICIOS EN LINEA

Declaracién Pafrimonial Jurada Reportes de Informacién de Informative de Caucién
Personal
Casillero Electrénico

12. Clic sobre la imagen Capacitacién.

13. Aparece una ventana con las opciones disponibles al respecto.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Ingresar datos de contacto

Aparece una ventana como la siguiente, en la cual se debe llenar la informacién requerida.

14. seleccionar ficha personal

SISTEMA DE CAPACITACION ' DIANA JATIVA >

Bienvenidos

BIENVENIDOS

RENOVAMOS NUESTROS SERVICIOS
EN LINEA PARA SU COMODIDAD

REPUBLICA DEL ECUADOR. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. Copyright - 2025

Ficha Personal
Guardar

IMPORTANTE: Para poder malricularse en un evento es necesario que su informacion personal se encuentre aclualizada, NO salga e esia pantalla sin anies hacer clic en el boton Guardar,

Fecha dltima actualizacion: 24 de julio de 2024 12:41

Namero de Identidad/DNI: Email Email Atternativa:
El email altemativa debe ser personal y no estar ligado al dominio de la entidad

1718472531 ya6984@gmail com generationbrandyourself@gmail.com enla que labora
Primer Apellido: ‘Segundo Apellido: Primer Nombre: Segundo Nombre:

JaTvA ALVARADO DiaKA PATRICIA
Genero Fecha de Nacimiento, Tipo Discapacidad. Grado:

Posee Discapacidad
FEMENINO v 1984.02.03 Osi ®no v

Direccion de su domiciio (Calle Principal / Nimero / Calle Iransversal)

ALBATROS S1-188 Y TUCANES

Provincia Demicilo: Ciudad Domicilio: Teléfono Personal(obligatorio): Ofro teléfono de contacto (opcional)
PICHINCHA v QuIto v 09-79706622
Nivel de Estudio Maximo: Titulo de Tercer Nivel Titulo de PosiGrado:
TERCER NIVEL ~ | Ingenieria en Dissfio Grafico

Sector al que perlencee.
Opavico O privade O Particutar @ Contraloria

£Tiene Nombramiento de Audilor Infermo de la Contralorfa General del Estado?
Osi ®no

Entidad: Contraloria General del Estado

Unidad Administrativa: DNCAP

En la parte del rectangulo en rojo de la ventana anterior, debe aparecer la informacion
béasica de su institucion.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes
15. Llenar toda la informacién requerida, similar a lo mostrado en la figura anterior.

16. Clic sobre el boton Guardar.

Al terminar este proceso se completa el paso inicial de configuracion de la informacion de
contacto de la Institucion.

Esta informacion se la debe llenar Gnicamente la primera vez y cada que sea necesario
realizar algiin cambio en la informacion de la institucién, como la autoridad vigente, cambio
de responsable entre otros.

Si no actualiza la informacion de contacto, es posible que no pueda
realizar ninguna accién dentro del aplicativo, como solicitud de
Cupos e inscripcidn de participantes

Administrar datos de servidores de la Institucion

El sistema esta configurado para permitir importar datos a partir de un archivo Excel
llamado “formato.xlsx”, el mismo que podria ser llenado facilmente desde la Base de Datos
del Personal de cada institucion. El cual requiere la siguiente informacién de los Servidores:

TIPO_IDENTIDAD (CEDULA, PASAPORTE)
NUMERO_IDENTIDAD (10 DIiGITOS SIN GUION)
NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

EMAIL_PERSONAL (obligatorio)
EMAIL_INSTITUCIONAL (opcional)

No debe cambiar ninguno delos nombres de los campos del archivo, tampoco insertar
lineas antes de las cabeceras, caso contrario el sistema no le permitira importar el archivo
y le saldra un mensaje de error de que no es posible utilizar el archivo indicado.

Cabe indicar que la informacién se la puede actualizar en cualquier momento, ya sea
reemplazando la informacion existente, o modificAndola manualmente, como sea mas
conveniente para la persona que administre la misma.

Con este archivo lleno se puede proceder a importar y/o actualizar los Servidores de la
Institucién de forma masiva, el proceso se indica a continuacion.

Recuerde que cualquier error en la informacién subida al
cgeCapacita es de exclusiva responsabilidad de la entidad, por lo
cual los participantes estan en la obligacion de actualizar la ficha de

datos personales y reportar el error a su entidad, que es la

responsable de corregir los mismos.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Proceso de importacion de servidores

En la parte izquierda de la pantalla mostrada, seleccionar Servidores

Aplicaciones con acceso
cgeCapacita v
Administracion

Datos de Contacto
Servidores

Registro de Solicitud
Inscripcion

Estado Eventos

A partir del archivo Excel que contiene la informacién de los Servidores, para importar los
mismos al sistema, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar <Agregar> 0 <Reemplazar>, dependiendo de lo deseado.

S vidones

2. Clic en <Seleccionar archivo>

3. Desplazarse hasta la ubicacion del archivo Excel que contiene la informacién de
los servidores, de acuerdo al formato antes indicado en “formato.xIsx”

4. Una vez seleccionado el archivo, dar clic en el botén % Cargar

5. Luego de lo cual aparece una pequefia ventana de didlogo que muestra el mensaje
siguiente:

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Esta accion AGREGARA los
servidores que no se
encuentren registrados y
ACTUALIZARA los existentes.

Cuntin7ar Cancelar

6. Si esta de acuerdo dar clic en el botén <Continuar>

7. Se realizara el proceso de importacion, el mismo que tomara algan tiempo,
dependiendo de la cantidad de registros existentes en el archivo.

8. Cabe sefialar que aqui se realizara una pre validacion de datos, como lo siguiente:
Que los datos obligatorios estén llenos, que las direcciones de correo cumplan el
formato, que las cédulas tengan el formato establecido (longitud, nimeros, etc.)

Se puede también realizar el ingreso de manera individual, dando clic en el botén (+)

Registro AGREGAR O /
SERVIDOR:

individual

El sistema validara los datos importados y reportara los errores en los registros que no
cumplen lo solicitado, los mismos que deben ser resueltos previo a la asignacion de
cupos a los servidores.

En caso de tener inconvenientes para subir el archivo, es recomendable que el mismo esté
cerrado, debido a que en algunos casos se ha presentado el inconveniente para subirlo si esta
abierto el archivo Excel.

En algunos casos es necesario remplazar todos los datos existentes, por lo cual, en
caso de no poder realizar este proceso, se sugiere eliminar los existentes y volver a
cargarlos a partir del archivo Excel.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Registro de Solicitudes de cupos

En la ventana principal, en la parte izquierda encontramos la opcion de “Registro de Solicitud”

Aplicaciones con acceso
cgeCapacita
Administracion

Datos de Contacto
Servidores

Registro de Solicitud
Inscripcidn

NOTA: Sile aparece un mensaje indicando gue no existen cursos, se debe a que el Plan
del afio correspondiente aun no ha sido cargado en el sistema, por lo cual debe esperar
hasta que el mismo sea subido. Se recomienda chequear la pagina de Capacitacion, en
la misma que se indica cuando estan disponibles los cursos.

Esto permite realizar el proceso de solicitud de cupos (parte A del flujo), para lo cual
se debe proceder de la manera siguiente:

1. En la parte derecha de la ventana, aparece una lista de los cursos
habilitados para solicitar cupos, como lo mostrado en la pantalla a continuacién:

Hagistro de Solctud

Fosiciad A= T% RENTAS (NTRANAS (37
Unabas Aurerestyaties =g \ Sraal ADWANIETEAT I ShANCIERA Sudipidprie. REYEES VACIAE JORIGE SAFAE

Ferrds Anca EENTO A0LICITAN . | o) | w . -
1 1 4 e S 4 (e t

sl SESS1B e aas

En el cual se muestra la informacion organizada por Area, luego por Evento.

2. Seleccionar el nhombre del Evento del cual se requieren los cupos, por
ejemplo: Gestién Publica

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

3. Clic en la doble flecha azul Esto hace aparecer informacion
complementaria del evento del cual se desean cupos como lo mostrado a

continuacion

2018 |GESTION PUBLICA |CONTROL DE GESTION FUBLICA b

4, Seleccione la Ciudad deseada (para los eventos Virtuales, seleccionar
VIRTUAL), asi como también ingresar la cantidad de cupos requerida

B W ; ~
- Ver [ Editar Solicitud i
Nueva Guardar Enviar Sr 1 Ediar sy Lip i
Solicitud
e SE55184181016113425
Periodo: 2018 Area: GESTION PUBLICA
Evento: CONTROL DE GESTION POBLICA
Ciudad: —-Seleccione la Ciudad-—- v Cupos Requeridos: 10
--5Seleccione la Ciudad--
CUARANDA
CUAYAQUIL
LOJA
MACAS
PUERTO FRANCISCO DE ORELLANA (EL COCA)
TULCAN
. ., . 2
5. Una vez completada esa informacion, dar clic en el boton Guardar

ubicado sobre la solicitud actual.

6. Debe presionar el boton guardar para cada seleccién de cupos por
curso, posteriormente aparece un mensaje de confirmacion como el mostrado a

continuacion

7. Luego de lo cual cambia la informacion, como se muestra a continuacion:

En Observaciones puede colocar la fecha en la cual prefiere los cursos. De
ser posible se le atendera en las fechas solicitadas, dependiendo de la
disponibilidad de cupos.

Puede solicitar por ejemplo 10 cupos y colocar la
observacion de que se asigne 5 en mayo y los otros en
septiembre, por ejemplo

8. Van a aparecer todos los pedidos de cupos realizados para esa solicitud, por

cada curso

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

9. En el ESTADO, se muestra si se envid o no dicha solicitud, cabe sefalar
gque, una vez enviada la Solicitud, la misma no puede ser modificada. Esto equivale
al envio de una solicitud fisica. Al momento en que se presiona el Botén Enviar la
solicitud ingresa al sistema, y a los responsables de asignar cupos les aparece la
solicitud.

NOTA: En la misma solicitud se pueden
pedir cupos para varios cursos y de
diferentes areas

Modificar Solicitud de cupos

Cabe recalcar que las solicitudes mientras no se envien se pueden modificar, luego de
enviada la solicitud los cambios no seran visualizados por los responsables del proceso,
asi que no tendran efecto.

1. Seleccionar la Solicitud de Cupos a modificar

| S~
!) @ @ SE40385200131 1248m
: — \fer / Editar / Eliminar Solicitud

Hueva Guardar Enviar
Solicitud Actual:  SE40385200131124800

Periodo: Area:
Evento:

Ciudad: v Cupos Requeridos:

Ohservaciones: |DE PREFEREMCIA PARA EL CURSO DE MAYO|

) CUPOS
Editar | Borrar EVENTO ClIUDAD souciTapos| ESTADO
r.f * COMTROL COMTABLE GUBERMAMENTAL QuImo 10 SIN EMVIAR

2. Clicenelbotén # allado izquierdo del curso a modificar, lo cual permite modificar
tanto la ciudad, como la cantidad de cupos.

3. Una vez realizados los cambios deseados, dar clic en el botén Guardar, con lo
cual se actualizan dichos cambios

4. Cuando la solicitud esté lista, se debe dar clic en el botén Enviar.

5. Luego de lo cual cambia el ESTADO de la misma como se muestra en la imagen
a continuacion.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

SOLICITUD DE CUPOS
Q M) @ |SE55184181016113425 v | —
Veer / Editar Solicitud ;

Nueva Guardar

Solicitud

Actual: SEB5184181016113425

Periodo: Area:

Evento:

Ciudad: EI Cupos Requeridos: I:I

AUDITORIA PARA MO AUDITORES -
WVIRTUAL

A partir de ese momento es necesario esperar por la respuesta a la asignacion de los

cupos solicitados.

Eliminar Solicitud de cupos

En la ventana principal, en la parte izquierda encontramos la opcion de “Registro de Solicitud”

I ——
Aplicaciones con acceso &

| cgeCapacita v |

Datos de Contacto
Servidores

Registro de Solicitud
Inscripcidn

1. Seleccionar la solicitud a eliminar

SOLICITUD DE Cuor 2%

\!) M) @ SE40385200131124800™ v |
Ver / Editar / Eliminar Solicitud

Hueva Guardar

Solicitud Actual:  SE40385200131124800

Periodo: Area:

Evento:

Ciudad: EI Cupos Requeridos: I:I

Observaciones: | DE PREFERENCIA PARA EL CURSO DE MAYOQ| |

K conTROL CoNTABLE GUBERNAMENTAL

vireccion nNdciorndl ue vdpdlildacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

2. Una vez seleccionada, eliminar todos los eventos correspondientes
a la solicitud, presionando el botén X.

3. En la ventana de didlogo mostrada presionar el botén Continuar.

;Esta seguro de eliminar el
registro?

Continuar Cancelar

4, Luego guardar.
Cabe indicar que las solicitudes no se eliminan totalmente, Unicamente los

registros de cupos. Por lo cual se puede reutilizar la misma en caso de no haberla
enviado.

Inscripcion de participantes

Una vez que la Direccién Nacional de Capacitacién le ha asignado los cupos (parte B
del flujo), para inscribir a los participantes se debe realizar el proceso indicado:

1.- En el menu izquierdo, seleccionar la opcién inscripcién (parte C del flujo), como
se muestra en la pantalla siguiente:

Aplicaciones con acceso

Servidores x Inscripc
|coeCapacita 2 Entidad: AC
Unidad Administrativa: AL
Administracion
Datos de Contacto ’ N° Soficitud
Servidores
Registro de Solicitud SE33020121017155038 CONTRC

Inscripcién

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

2.- Apareceran los cursos para los cuales se les ha asignado los cupos, como se
muestra a continuacién, en el cual se presenta un detalle de los cupos asignados, asi
como el lugar del evento.

Los colores sirven como un indicador de la cantidad de personas inscritas al evento,
en funcién del nimero de cupos dados. (V2[5 100% inscritos, Naranja parcialmente
inscritos, [feJ[ef Sin inscribir)

3.- Clic en el Botén de Seleccionar

4.- Se despliega una lista con las personas que estan aptas para tomar el curso en el cual
se le han asignado los cupos (cabe sefialar, que las personas que tienen aprobado
dicho evento no aparecen en el listado, asi como también las personas que fueron
asignadas para el mismo evento en otra fecha, tampoco las personas que solicitaron
cupos de manera particular), como se muestra en la imagen a continuacion.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

5.- Se debe hacer un clic sobre el servidor que se desea asignar al curso, en las letras
rojas.

6.- Una vez seleccionados los servidores a los cuales se les van a dar los cupos en el
evento, dar clic en el botdn Inscribir/ des inscribir

7.- Luego de lo cual aparece la ventana de dialogo que indica que el registro fue exitoso

Aplicaciones con acceso “ Senvdores x| Inscripcion x

cgeCapacita IV Entidad AGENOA NACIONAL O REGULATICH. CONTROL ¥ VIGHLANCEA SANITARIA COORDINACION ZOKAL &
Voided Administratre; R G A CARLOZ BOUNIOO Cuudad CUITE)
Adminsuachn " SOLICITUDES APROBADAS: - :J t N

Datos de Contacto l W Gt Evento Lugac det Evanés | Grnimbadll [R5 ? |Scilccbn-| )
Servidores . t}r/
Ragis'}v de Solicitud SEIMATENHITH0I5 CONTROL CONTABLE GUBERNAVENTAL SANTA ELENA 211120 z »
D (VINIO.  CONTROL CONTABLE GUBERNAMENTAL
Inscripcion

) RITOS:

i’ Registro exitoso.

ok

e
M v
()
%
1w

| [ . MARTINEZ CARVAIAL XAVIER OECQVANNY

REP{BLICA DEL ECUADOR CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. Copyright Direccian de Tecnologin de informacitn y Gomunicaciones - 2018

El sistema valida que la cantidad de servidores inscritos no supere la cantidad de cupos
otorgados, en caso de hacer esto, el sistema no permitird inscribir al resto de los
participantes de su entidad.

Cabe indicar que los usuarios a los cuales se les asignaron los cupos pueden ser
cambiados en cualquier momento antes de que los mismos sean matriculados en el
sistema de Capacitacion, hasta 2 dias antes del inicio del evento.

El sistema también verifica la cantidad maxima de cursos asignados a un participante,
la misma que NO DEBE EXCEDER, a lo establecido como se detalla a continuacion:
servidores publicos segun disponibilidad de cupos, servidores de la Contraloria General
del Estado segun lo que apruebe su director de la Unidad que pertenece, sector privado
y particulares 3 eventos al afio. En caso de detectarse incumplimiento a lo antes
indicado, la Direccién Nacional de Capacitacion puede unilateralmente no asignar los
cupos a los servidores publicos.

La cantidad de cursos tomados por un servidor, es independiente de la forma en la cual
lo tomé, ya sea como particular o porque trabajé antes en otra institucion, el sistema
realiza la validacion por el nUmero de cédula.

Si la persona que requiere capacitacion es servidor publico, debe canalizar el
pedido por medio de la Unidad de Talento Humano de la entidad a la que pertenece.

Direccion Nacional de Capacitacion
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Este instructivo podra ser actualizado de acuerdo a los avances e innovaciones que se
realicen en el sistema.

NOTA: El botdn inscribir/des inscribir se debe utilizar
para guardar cualquier cambio realizado a la lista de
participantes

Ejemplo: si una vez inscritos los participantes, se desea cambiar a alguno de ellos,
primero se debe quitar el participante y presionar el botdn inscribir/des inscribir, con
lo cual se registra el haber quitado un participante, luego seleccionar el participante que
va a remplazar al anterior y presionar nuevamente el botén inscribir, con lo cual la
informacion se actualiza.

B

Inscribir/Desinscrbir

El Botdn sirve también para desinscribir a los participantes, al permitir guardar las
acciones luego de desmarcar los participantes previamente seleccionados.

Al momento de la inscripcion de un participante en un curso, se
toma la informacién registrada en ese momento, si posteriormente
se realiza algun cambio, esos datos no son actualizados en el
sistema, por lo cual es necesario des inscribirlo y posteriormente
volverlo a inscribir

Direccion Nacional de Capacitacion



Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

SOLICITUD DE CUPOS PARTICULARES

Las personas particulares tienen que tener un Acuerdo de uso de Medios Electronicos
vigente, de la misma manera que esta para las instituciones, con la diferencia de que se
debe escoger PERSONA NATURAL, como se indica en la pagina 7. Una vez realizados
es0s procesos, debe realizar lo indicado a continuacion.

1. Una vez ingresado al sistema, en la parte izquierda del mend, le aparece la
opcion de Solicitud de cupos.

STEMA DE CAPACITACION . DIANA JATVA ~

Ficha Personal Solicitud de Cupos Mis Eventos Mis Diplomas

Neta: Sies usted Servidor Piiblico, Debe solicitar el cupe a traves de la Unidad de Talento Humano o del responsable de capacitacin de la entidad en la que labora.

Rl Lo Fechss da los svantos sstan sustas a cambéo dspandiendo da ia disponibiidad y de los cupes soliciados.

Blisquea por Events o Lugar

| Fechaimicio | fecha fin | Duacide Horas | Logar | tatsan
20250203 | 202502-23 40

20250203 202502-23 40

2250203 | 20250210 2

20250203 20250223 a0

20250203 20250223 40

250203 | 20250246 2 e
20250203 | 202502-16 »

20250203 | 2025-02-16 40 WIRTUAL
2250204 | 20250224 P

2025-02-04 20250224 a0

w2204 | 2025027 2

250205 | 20250226 T
2025-02-05 20250225 a0

2025-02-06 20250226 a0 WIRTUAL

20250210 | 20250223

0250212 | 20250225

2
20250211 | 20250224 a
2
2

20250217 | 20250302

2. En la parte derecha del menu, aparece la opcion de buscar el nombre del
curso, se debe digitar una parte del nombre o el nombre completo, como se
muestra a continuacion.

Ficha Personal Solicitud de Cupos Mis Eventos Mis Diplomas

Nota: Si es usted Servidor Publico, Debe solicitar el cupo a traves de la Unidad de Talento Humano o del responsable de capacitacion de la entidad en la que labora.

Las Fechas de los eventos estan sujetas a cambio dependiendo de la disponibilidad y de los cupos solicitados

Bissqueda por Evento o Lugar: | 10, ®
souciup| Evento [ Fechainicio | Fecha Fin | Duracidn Horas | Lugar Estado
: CONTROL EN LA GESTION PUBLICA 2025-02-03 2025-02-23 40 VIRTUAL
FUNDAMENTOS DE LA GESTION PUBLIGA 2025-02-03 2025-02-23 40 VIRTUAL
FUNDAMENTCS DE LA GESTIGN DE RIESGOS CORPORATIVOS 2025-02-03 | 2025-02-10 24 VIRTUAL
CONTROL EN LA ADMINISTRAGION DE CONTRATOS ¥ FISCALIZAGION 2025-02-03 2025-02-23 40 VIRTUAL
CONTROL EN LAS FASES DE LA CONTRATACION PUBLICA 2025-02-03 2025-02-23 40 VIRTUAL
FUNDAMENTOS DE LA PARTICIPACION CIUDADANA. 2025-02-03 2025-02-16 32 VIRTUAL
PILARES FUNDAMENTALES PARA LA TRANSPARENCIA Y CONTROL PUBLICO 2025-02-03 2025-02-16 32 VIRTUAL
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRURCION 2025-02-03 2025-02-16 40 VIRTUAL
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3. Clic en el botén de buscar y aparece la lista de cursos que tienen lo
buscado, aparece una pantalla como la mostrada a continuacion.

4, Clic sobre el icono de seleccion frente al curso deseado, con lo
cual se registra la solicitud

5. Luego de lo cual aparece un mensaje que el evento ha sido solicitado, y el
curso aparece en la parte superior como se muestra en la pantalla a continuacion

Solicitud de Cupos
Las Fechas de o5 cverins e5ian sugetas a cambio dependiendo de la disponibilaad y de los cupos solctados
Bitnoecs por Cvento o Lugs coniol socie
[soLiciun] Awe | Evento | Lagar | Fecha tnicia | Fecha Fin [Dueacon Horas|  Estado |
.x LEGAL CONTROL SOCIAL Y PA

TICPACION CRIDADANA - VIRTUA VIFTUA 190400 200433 AU SOLICITADO

Eliminar solicitud de cupos

Una vez que ha solicitado cupos, es posible eliminar la solicitud, siempre y cuando no
se le haya dado el cupo.

Se debe proceder de la siguiente forma.

1. Ingresar a solicitud de cupos

2. En la parte derecha de la pantalla aparecen los cursos pendientes de
ejecutarse en lo que queda del afio. En la parte superior de la lista aparecen siempre
los cupos solicitados como se muestra a continuacion.

Ficha Personal Solicitud de Cupos Mis Eventos. Mis Diplomas

Nota: Si es usted Servidor Publico, Debe solicitar el cupo a traves de la Unidad de Talento Humano o del responsable de capacitacion de Ia entidad en Ia que labora.

Las Fechas de los eventos estan sujetas a cambio dependiendo de la disponibilidad y de los cupos solicitados. Usted tiene 1 evento SOLICITADO

Biisqueda por Evento o Lugar. | 10, ®

[soucrup| Evento Fechalnicio | FechaFin | Duracion Horas Lugar Estado
‘x CONTROL EN LA GESTION PUBLICA 2025-02-03 2025-02-23 40 \VIRTUAL SOLICITADO
3. Dar clic sobre el icono cancelar, luego de lo cual aparece una

ventana que le informa que va a eliminar la solicitud de cupo realizada, como se
muestra en la ventana siguiente:

Este sitio dice...

Desea dejar sin efecto la solictud de cupo para el evento
CONTROL SOCIAL ¥ PARTICIPACION CIUDADANA - VIRTUAL

Aceptar Cancelar
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4. Clic en Aceptar, luego de lo cual aparece una ventana que le informa que
la solicitud fue eliminada. i

[ | )

i ' Solicitud Eliminada con éxito.

5. Clic en el botén <OK>

Con estos pasos la solicitud queda eliminada.

Recuerde que puede eliminar Unicamente las solicitudes a las cuales NO SE LE HAYAN
ASIGNADO CUPOS.

En el caso de que los cupos le fueron asignados y NO LOS VA A
UTILIZAR, debe contactarse con la persona responsable de asignar
los cupos, para que elimine los cupos no necesitados.

Modificar Solicitudes

Dentro del aplicativo, no es posible modificar las solicitudes de forma directa. Por lo
cual debe 1.- Eliminar la solicitud a cambiar (siempre y cuando no se le haya asignado
Cupos)

2.- Crear una nueva solicitud.

Procesos para regularizar la participacion

1. La Direccidon Nacional de Capacitacion enviara un correo solicitando la
actualizacion de la informacién personal de los participantes. (Actividad D del flujo)

2. Los participantes deben de forma obligatoria actualizar sus datos
(Actividad E del flujo) al menos con 24 horas antes del inicio del evento, caso
contrario se asume que no van a participar en el curso y pueden ser quitados del
mismo.

NOTA: No es necesario recibir la notificacién para actualizar la ficha
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de datos personales, cualquier persona lo puede hacer una vez que
se la inscriba en un evento por parte de la Entidad

3. Ingresar al enlace
https://servicios.contraloria.gob.ec:4443/capacita/participante/login.aspx_ el mismo
que sirve para todos los eventos

Contraloria General del Estado
Direccion de Capacitacion

Ingrese sus credenciales

INGRESAR

Le solicita
Usuario: correo electronico registrado
Contrasefa: 10 digitos de cédula (sin espacios, ni guiones)

4. Se envia un CODIGO (PIN) al correo electrénico con el cual esté ingresando
(esto por razones de seguridad de la informacion del participante), como se muestra
en la figura a continuacion.

En caso de que no llegue el PIN a la bandeja de entrada de su correo, verificar la
bandeja de correo no deseado (SPAM), también el correo personal en caso de
tenerlo registrado como principal.
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f 5 2
6 3 1
8 0 4

9 INGRESAR

5. En esta pantalla, debe ingresar los valores (6 digitos) que le llegan a su
correo utilizando el teclado humérico. Luego clic en el botén ingresar.
6. Se pide que los usuarios actualicen la informacion personal, en una

pantalla similar a la mostrada a continuacion:

Todos los campos marcados con (!) son obligatorios y deben ser ingresados. En
caso de no tener Segundo Apellido y/o Segundo Nombre, no debe ingresar

NADA en ese campo.

En las opciones que tiene para escoger, debe hacerlo del listado mostrado, si usted
escribe, aunque sea el mismo nombre, el sistema presentara un mensaje de error.

Si la informacion no ha cambiado desde el Ultimo curso se debe dar clic en el

botén
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

<Guardar>, con lo cual se actualizara la fecha de actualizacion, la misma que tiene
una vigencia de 60 dias, previo al inicio del curso.

Lainformacidn personal la pueden actualizar a partir del
momento de inscripcidn en un evento, sin esperar que
llegue la solicitud de actualizacién de datos

7. Se realizara la matriculacion de los participantes para los cuales las
instituciones solicitaron los cupos y de los particulares a los que se asignaron los
cupos de forma directa, Unica y exclusivamente de los participantes que actualizaron
su ficha personal, antes de la matriculacién en el curso, lo cual generalmente se
realiza el dia de inicio del evento.

8. Las coordinaciones administrativas de las Areas de Capacitacion
correspondientes, procederan a generar el listado definitivo de los participantes para
el inicio del curso. (Actividad F del flujo), Unicamente con las personas que
actualizaron su Ficha Personal, dentro del plazo establecido para el mismo. Quienes
no actualizaron la ficha en el tiempo establecido, NO SERAN MATRICULADOS en
el evento.

En los eventos presenciales, los participantes firmaran la lista de participacion el primer
dia del curso.

En los eventos virtuales, se les enviara un correo indicando que estan participando en
el curso, asi como el usuario y clave respectivos, no olvidar de actualizar los datos y
Aceptar las Disposiciones Generales en el plazo establecido (24 horas luego de
matriculados), caso contrario seran excluidos del curso, con el estado de NO
PARTICIPO, no quedan como reprobados.
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Gestion de participantes de la Entidad

A partir de febrero de 2020, se implemento la opcion Estado Eventos, que permite a los
responsables de capacitacion de las entidades, ver el estado de participacion de sus
servidores, como se muestra en la pantalla a continuacion, la cual presenta informacion
complementaria como la fecha en la cual las personas actualizaron su ficha de datos
personales, en qué estado se encuentran dentro del evento y el estado académico del
participante (APROBADO, SUSPENSO, REPROBADO), aparece SIN REGISTRO: cuando las
notas no han sido ingresadas atn. También las personas que no fueron matriculadas porque no
actualizaron la ficha tiempo, que aparecen como INSCRITOS.

Significado de los diferentes Estados del participante

MATRICULADO: El participante esta matriculado y ain no tiene calificacién en el evento,
puede ser que las listas alin no estén depuradas, y que, a pesar de no haber aceptado las
Disposiciones generales, sigue constando como matriculado, hasta que depuren las listas
del evento.

NO PARTICIPO: Indica que el participante, a pesar de haber sido matriculado, no Aceptd
las disposiciones generales del evento o no realizé ninguna actividad, por lo cual fue
retirado del evento. Cabe indicar que no quedan como reprobados.

INSCRITO: Los participantes que no fueron matriculados (el evento alin no comienza) o
gue actualizaron la Ficha personal luego de que el responsable del evento matriculd, por lo
cual se quedan fuera del evento. Cabe indicar que no quedan como reprobados.

RETIRADO: Cuando se presentd alguna solicitud para que se excluya al participante del
evento, una vez que comenzo el mismo. Cabe indicar que no quedan como reprobados.

Estado de calificacion en el evento

APROBADO: Participante que cumplié el requisito de nota y asistencia para aprobar el
evento, al cual se le emitird un diploma digital (de ser el caso), una vez se autorice la emision
del mismo.

Participante que no alcanzé la nota minima para aprobar el evento, pero que
debe rendir una evaluacion adicional. Tiene un plazo de 90 dias calendario, para presentar
una solicitud de examen supletorio, luego de notificado de su estado suspenso. Caso
contrario cambiara su estado a REPROBADO una vez concluido ese plazo.

REPROBADO: El participante que no obtuvo la nota minima para quedar al menos en
estado suspenso, por lo cual, no podréa volver a tomar el curso en el afio actual.
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Instructivo registro, solicitud de cupos, estado participantes

Consulta estado de participantes de la entidad

Las entidades, pueden consultar el estado de los participantes en el cgeCapacita, dentro
de la opcién Estado Eventos.

Aplicaciones con acceso

'cge(‘,apacna

<

Administracion

Datos de Contacto
Servidores
Registro de Solicitud
Inscripcion

|Estado Eventos |
Validacion de Certificados

Se muestra una pantalla que les permite seleccionar el afio y los cursos en los cuales se
les dieron cupos.

Luego de lo cual aparece el listado de personas que fueron inscritas en el evento,
aparece informacion complementaria, pudiendo incluso descargar el diploma, cuando el
mismo ha sido emitido en formato digital (a partir del segundo semestre de 2019).

Las entidades pueden verificar el cumplimiento de sus servidores, por ejemplo:
Cuando actualizaron la Ficha Personal, como estd el evento, si la persona fue
matriculada o no en el curso, el Aprovechamiento (Aprobado, Reprobado, Suspenso) si
aparece en Aprovechamiento INSCRITO/MATRICULADO, significa que aln no se han
subido calificaciones para el evento, por lo cual debe esperar hasta que el facilitador
suba las calificaciones.

hI e ‘ Newzmres B Paryeral .-u-tn:—l Tatazy ‘ Mameat
rars

Aprovecam mees
T iy
¢ .-

Los responsables de capacitacion, pueden incluso descargar los certificados de los
servidores de su entidad, dando clic en el icono Ver como se muestra en la imagen.

Ver

| Aprovechamiento

APROBADO ) Sl
e
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Validacion certificados

Desde febrero de 2021, se aprobd el cambio normativo que permite la emision de
Diplomas Digitales, los cuales constan de codigo QR (como se muestra en la imagen
siguiente), que permite realizar la validacion directamente, utilizando cualquier
aplicacion que lea este tipo de cddigo.

2F2FFDEFDDED2F 8B 6A2

W0 BARA VERFILS

También se puede validar ingresando a la opcion Validacion de Certificados del mend,
gue muestra una ventana como la de la imagen.

Contraloria General del Estado
Direcciéon Nacional de Capacitacion

Validacion de Certificados

Numero de Cartficado

En la cual se debe ingresar el Cédigo (NUmero de certificado), para el caso de laimagen
anterior (2F2FFDEFDDED2F6B6A2), de esa manera se valida la autenticidad de
cualquier certificado digital que indica que fue emitido por la Direccion Nacional de
Capacitacion de la Contraloria General del Estado.

Preguntas frecuentes participantes y
responsables de capacitacion

1. ¢En dénde actualizo mis datos personales?

Lo puede realizar SIEMPRE en la siguiente direccion:

https://servicios.contraloria.gob.ec:4443/capacita/participante/login.aspx
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Le va a pedir un usuario (correo electrénico registrado) y contrasefia (nimero de
cédula registrada)

A continuacion, le envia un PIN (numérico de 6 digitos) a su correo electronico, el
mismo que lo debe ingresar en la pantalla en la cual se le requiere el mismo.

Existen 2 formas de actualizar su informacion, a continuacion, los videos tutoriales.

Método 1: CLIC AQUI Método 2: CLIC AQUI

2. ¢, Qué pasa si no actualizo mis datos personales?

El participante no sera matriculado en el curso, por lo tanto, no podra participar en el
mismo si no cumple ese proceso. Los datos registrados pueden tener errores, sobre
los cuales la Direccion Nacional de Capacitacion deslinda cualquier
responsabilidad y sin tener ninguna obligacién de corregir diplomas y/o certificados
al ser responsabilidad del participante verificar y actualizar la informacion registrada.

3. ¢ Por qué es necesario actualizar mis datos personales?

Esto permite garantizar que los datos de los participantes estén correctos, ademas
de constituirse en un mecanismo complementario del interés real del participante de
tomar el curso, recuerde que esa informacion es utilizada para la emision de los
diplomas, si usted no valida su informacion, la Direccion de Capacitacion
se deslinda cualquier responsabilidad sobre la informaciéon registrada por los
participantes o sus entidades, y los diplomas seran emitidos con la informacion
registrada, sin importar si existen errores en la misma.

4. Tengo actualizados los datos de mi ficha personal, ¢ cada cuanto los debo
actualizar?

Lo recomendable es actualizarlos cada que exista algun cambio en los datos
registrados la dltima vez. El sistema por defecto considera los datos no
actualizados si pasaron més de 60 dias desde la ultima vez que quardé los
mismos. Se recomienda ingresar siempre a verificar sus datos, cuando esté por
comenzar algun curso, si la informacion es correcta, dar clic en el boton <Guardar>
aun cuando no haya cambiado nada y el sistema tomara la fecha que hizo clic en
guardar como la ultima actualizacion.

5. No me APARECEN ALGUNOS SERVIDORES en un curso al cual deseo
inscribirlos

Existen 3 razones principales

a) Los servidores ya han aprobado ese evento en los ultimos afios y aun
esta vigente el evento (Por lo general la vigencia es de 5 afios).

b) Los servidores estan asignados al mismo evento en alguna otra fecha,
sea anterior o posterior en el afio actual.

c) El servidor pidio cupo para el mismo evento como persona particular, por lo
cual deberia eliminar esa solicitud, luego de lo cual debe aparecer en el listado
de las personas a las que se las puede inscribir en el evento.
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6. Al tratar de generar un acuerdo y poner un correo electrénico me indica que el
correo ya existe

Esto se debe a que la infraestructura tecnologica de la Contraloria, valida la unicidad
de los correos, por lo tanto, no se puede utilizar un mismo correo para registrar mas
de un servicio, en ese caso podria modificar el existente y afiadir el servicio adicional.
Debe contactarse con mesa de ayuda (02) 3987100 ext. 87.000

7. ¢, Pueden tener méas de una persona acceso a los cupos de mi entidad, es
decir 2 o méas personas autorizadas para el manejo de cupos?

El sistema permite registrar mas de una persona para que tenga acceso a los cupos,
en este caso para las instituciones se recomienda en lo posible crear un correo
exclusivo para capacitacion. Ejemplo: capacitacion@Nombrelnstitucion.gob.ec
de esa manera los cupos no dependen del correo de una persona especifica, si se
cambia de responsable de capacitacién, Unicamente se le da clave del nuevo correo
a la personay no es necesario generar un nuevo acuerdo cada que exista un cambio
de responsable. Ademas, si existen mas de 1 usuario registrado lo que haga el
usuario 1 no lo puede ver el usuario 2 (deben haber registrado ambos acuerdos
exactamente con el mismo exacto de la entidad). Caso contrario es necesario que
envien una solicitud de consolidacion de usuarios al administrador del sistema
cgeCapacita, con lo cual los usuarios consolidados, podran compartir la informacion
registrada.

8. ¢, Qué pasa si tengo mal registrado mis datos de acceso?

Si esta registrado desde una entidad, debe pedirle a la persona responsable de
administrar los cupos de Capacitacion que corrija los datos, dentro de la lista de
servidores de su entidad. Si ya le asignaron un cupo en el aplicativo y ain no ha sido
matriculado, la persona responsable de Capacitacion en su entidad, debe des
inscribirlo del evento y corregir los datos equivocados, luego volver a inscribirlo.
Son 2 pasos, si lo realiza en uno solo, no se corrige el problema, debido a que para
el sistema nada ha cambiado.

Si es particular, es necesario modificar su acuerdo de uso de medios electrénicos y
volver a presentarlo en la Contraloria.

9. Soy servidor de la Contraloria (incluye a Auditores Internos), ¢,cémo solicito un
cupo?
Debe ingresar con su usuario y contrasefia a la Intranet [1 Aplicativos [1 cgeCapacita,

Opcion: Participante [1Solicitud, Seleccione el curso deseado y clic en <Aceptar>,
debe pedir luego la aprobacién de parte de su autoridad.

10. Al intentar generar el acuerdo de uso de medios no me aparece la
ventana indicada en el instructivo.

La razén de esto, es porque no estan activadas las ventanas emergentes. Revisar en
las paginas iniciales de este instructivo, el proceso para activar las ventanas
emergentes.
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11. Soy persona particular (natural) y tengo un acuerdo de uso de medios, debo
registrar un nuevo acuerdo

Si usted es una persona natural y tiene un acuerdo vigente, no necesita generar un
nuevo acuerdo, debido a que la opcién de capacitacion se activa automaticamente
para las personas naturales.

12. Al tratar de generar un acuerdo y poner un correo electrénico me indica que

el correo ya existe.

Esto se debe a que la infraestructura tecnoldgica de la Contraloria, valida la unicidad
de los correos, por lo tanto, no se puede utilizar un mismo correo para mas de un
servicio. Debe contactarse con mesa de ayuda (02) 3987100 ext. 87.000 para mas
detalle.

13. Presenté el acuerdo, pero al momento de ingresar el aplicativo no me
aparece la informacion que indica en el instructivo.

Esto se debe a un error en el registro de su institucion en la Infraestructura
Tecnoldgica de la Contraloria, debe comunicarse con mesa de ayuda al (02) 3987100
ext. 87.000

14, Tengo registrado participantes en un evento, ¢puedo cambiarlos luego de
asignados?

Si es posible realizar el cambio de participantes, siempre y cuando los mismos no
hayan sido matriculados en el aplicativo.

Para cambiar, debe primero quitar la selecciéon de la persona o personas a quitar, clic
en el botdn <Inscribir/Des inscribir>. Luego seleccionar a la persona(s) que va(n) a
remplazar a las quitadas anteriormente, clic en el botén <Inscribir/Des inscribir>,
necesariamente debe hacerlo en 2 pasos.

15. ¢,Puedo pedir los cupos para una fecha especifica?

Esto es posible Gnicamente para personas particulares y servidores de la Contraloria.

Para las instituciones, en la solicitud de cupos, en el campo observacién, pueden
poner un comentario de la fecha de preferencia de los cupos, la cual podra ser
atendida, siempre y cuando exista disponibilidad de cupos en dicho evento.

16. ¢,Puedo pedir cupos para diferentes cursos en una Unica solicitud?
Si es posible, en realidad es lo recomendable, de esa manera es mas facil realizar el
seguimiento de las solicitudes por el numero de la misma.

17. ¢, No me aparece una solicitud?

Lo mas probable es que unicamente creo la solicitud y nunca la envié. Debe dar clic
en el botdén <Enviar>, luego de lo cual aparece la solicitud al equipo de asignacion.
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18. ¢ Por qué mi solicitud aparece como estado solicitado?

Esto se debe a que aln no ha sido atendida y esta en lista de espera.

19. ¢En cuanto tiempo mi solicitud es atendida?

El tiempo de atencion varia de la cantidad de solicitudes en lista de espera,
generalmente se atienden de 2 a 10 dias laborables, en otros casos se atiende en
funcién de la cercania de la fecha de inicio del curso y de la disponibilidad de cupos,
recuerde que existe una prioridad de asignacion de cupos publicada en el plan de
capacitacion.

20. Han pasado mas de 10 dias desde mi ingreso de pedido de cupos y/o el
curso esta a pocos dias de empezar, ¢ Por qué no me asignan el cupo?

Esto puede deberse a que los eventos ya llegaron al limite de cupos, por lo tanto no
se puede proceder a la asignacion. En el caso, de ser particular, puede ingresar una
nueva solicitud para otra fecha, eliminando la solicitud anterior.

Puede ser que la cantidad de solicitudes en lista de espera de atencion supere a lo
normalmente atendido por el equipo de asignacion.

21. ¢,Qué pasa si no utilicé los cupos asignados, puedo volver a solicitarlos
nuevamente?

Si usted no utiliza los cupos asignados (no los puede utilizar para otro evento), ese
dato se va registrando en la estadistica de su usuario/entidad, lo cual sera
considerado para futuras asignaciones, en funciéon del nivel de cumplimiento se
asignaran los futuros cupos, asi como la prioridad de asignacion de los mismos. Esto
afectara el ranking de su entidad en el sistema.

22. ¢Me pide ingresar un PIN al querer actualizar mis datos, donde llega?

El PIN le va a llegar al correo electrénico registrado, en caso de no visualizarlo en la
Bandeja de Entrada, chequear en SPAM o en Correo no deseado. Recuerde revisar
tanto el correo personal, como el institucional de ser el caso.

23. ¢ Cual es la vigencia del PIN?
El cédigo enviado es un numero aleatorio de 6 digitos, que tiene una duracion de 10
minutos a partir de la generacion del mismo.

24, ¢ Por qué se necesita ingresar el PIN?
Se implemento esta funcionalidad, con el fin de proteger la informacion registrada por
los participantes.

25. Mi entidad me inscribié a un evento, pero con un correo
equivocado, ¢ Como debo proceder?

Sialn no esta matriculado en el evento, pida al responsable de capacitacion de
su entidad que haga el proceso indicado en el punto 8.

Caso contrario debe comunicarse con el equipo de asignacion de cupos, indicando su
namero de cédula, para que le cambien el correo en el evento. Cabe indicar que en
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caso de existir ese inconveniente se debe actualizar el correo para cada curso en el
cual se le asignaron cupos antes de que se corrigiera el error.

26. ¢ Tengo alguna sancién si no apruebo el curso?

La Contraloria General del Estado, no realiza ningun tipo de sancion a las personas
que no trabajan en el ente de control. Las sanciones son establecidas de acuerdo al
reglamento de cada entidad y a lo establecido por el Ministerio de Trabajo.

27. ¢,Puedo volver a tomar un curso que no aprobé?
Es posible tomar nuevamente un curso reprobado a partir del siguiente afio de que
no lo aprobo.

Recuerde que la Direccion de Nacional de Capacitacion no se hace
responsable de cualquier error en la informacion registrada por las
entidades misma que debe ser validada por cada participante, a_
partir de la cual se generaran los diplomas

Consultas adicionales

¢ Ing. Rbmmel Puchaicela — Direccion Nacional de Capacitacion
Correo: rpuchaicela@contraloria.gob.ec
Teléfono: 02 3987 400 Extension: 27924

e Lcdo. Diego Maldonado — Direccion Nacional de Capacitacion
Correo: dmaldonado@contraloria.gob.ec
Teléfono: 02 3987 400 Extension: 27903

e Mesade ayuda - para problemas en el sistema. (Error para registrar el acuerdo
de uso de medios electronicos, error ingreso al aplicativo, error de datos de
nombres a registrar)

(02) 3987100 Ext. 87000

Recuerde, en toda comunicacion indicar el nimero de cédula de la
persona que presenta algin inconveniente, asi como también los
nombres completos y un correo electrénico de contacto
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