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INSTRUCTIVO DE INSCRIPCION EN LINEA
SERVICIO DE CAPACITACION

A. PERSONA NATURAL:

1. Ingrese a la pagina https://www.secap.gob.ec/

2. Declic en “SECAP Virtual Capacitacion”:

7

3. A continuacién de clic en “Inscripcion en Linea”:
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@ Certificacion por C itacio SECAP Virtual SECAP Virtual P Calificacion de
Tarifario
Competencias Capacitacion Certificacion

Laborales
I Noticias Enlaces rapifios
B Inscripcion en linea

I #  Usuarios Externos

%% Oferta de Capacitacion

I « Validacion de Certificados

Temas Importantes

Facilitadores

Noticias >

Plan Anual de Contrataciones Tu Gobierno informa

>
Transparencia >
Rendicion de Cuentas >

4. De clic en “Oferta de capacitacién” en el link https://www.secap.gob.ec/inscripcion-en-

capacitacion/ :
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Inscripcion en linea

OFERTA DE CAPACITACION I Comparte esta publicacion:

¥ Tweet
 Compartir

OFERTA DE CERTIFICACION

& Imprimir
= Mail

Entérate

PARA ESTAR BIEN

5. Digite el nombre del curso de su interés, filtre la busqueda de acuerdo a la modalidad, tipo
de formacidn y area académica en el link:

https://si.secap.gob.ec/sisecap/ofertaCapacitacion/

y SECAP eeee Ministerio

Servicio Ecuatoriano de 0008 (¢ Trabajo
Capacitacion Profesional

‘ Ingrese el nombre del curso n

Utilice los filtros para realizar su bisqueda o ingrese la descripcién del curso de su interés

Cursos y Programas =

Presencial

ATENCION A LA CIUDADANIA CON CALIDAD Y CALIDEZ
[T Virtual
El i i p
Semi presencial ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
Tipo de Formacio,
[ Talleres Q COMPRAS PUBLICAS
[C] Seminarios
[J Corta Duracién @ COMPRAS PUBLICAS PARA ENTIDADES CONTRATANTES
[F] Media Duracién

[ Larga Duracién Q EMPRENDIMIENTO DE PEQUENOS NEGOCIOS

@ GERENCIA DE TALENTO HUMANO Y PSICOMETRIA PARA LA SELECCION

[C1 Administracién y Legislacién

[ Agronomia .
< =), GESTION EN BODEGAS
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6. Unavez que haya encontrado el curso de su interés de clic en “Inscribete aqui”:

©

CURSO DE COMPRAS PUBLICAS

COMPETENCIA GEMERAL:

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS EN LA CONTRATACISN PABLICA ESTABLECIDOS POR EL SERCOP, TOMANDO EN CUENTA LA NORMATIVA REGLAMENTOS ¥ RESOLUCIONES VIGENTES PARA
UNA CONTRATACISN DE BIENES V SERVICIOS DE FORMA TRANSPARENTE ¥ RESPONSABLE.

DURACION:30 horas

REQUISITOS PREVIOS:
=+ MAMEIO DE UTILITARIOS DE MICROSOFT OFFICE
MALLA CURRICULAR
| e
Médulo | Totales
M1 - COMPRAS PUBLICAS | 30
CURSOS PROGRAMADOS
Cupos Fecha Maxima
Cédigo | Médulo Inicia Termina Horario disponibles | Provincia - Ciudad | Centro - Lugar - Direccién Modalidad | Pre Inscripcion
78130 | ML- 2018-10-13 2018-10-28 54,00 de 08:00 a 6de22 CHIMBORAZO - CENTRO OPERATIVO RIOBAMBA - Aula 203, Presencial |2018-10-11 Inscribete
COMPRAS 13:00 RIOBAMBA ubicado en Av. Santilldn entre Calero y aqui
PUBLICAS Cordovéz. Sector Parque Industrial
p—
78129 | ML- 2018-10-15 2018-10-26 LuMaMiluVide |6de20 CHIMBORAZO - CENTRO OPERATIVO RIOBAMBA - Aula 15, Presencial | 2018-10-13 Inscribete )
COMPRAS 18:00 a 21:00 RIOBAMBA ubicado en Av. Santillan entre Caleroy aqui y
PUBLICAS Cordovéz, Sector Parque Industrial
78264 | M1 - 2018-10-15 2018-10-26 LuMaMiJuVide |23de30 EL ORO - La Alborada ubicade en COMCH Presencial | 2018-10-13 Inscribete
COMPRAS 18:30 a 21:30 MACHALA Circunvalacién Norte y Via el Limén aqui

7. Encaso de contar con una cuenta en el sistema del SECAP, digite su cédula/pasaporte/RUC
y contrasefa:

Servicio Ecuatoriano de ®® | el Trabajo
Capacitacion Profesional

& SECAP eeee \Ministerio
[ 1]

INICIO DE SESION

a Cedula/Pasaporte/Ruc

@ | Contrasefia

Ingresar

Olvidd su contrasefia?
Registrarse

Advertencia: El usuaric es el Unico responsable del manejo de su clave de

acceso, por favor no la entregue a nadie.

SECAP - © 2018
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8. Encaso de no contar con una cuenta en el sistema del SECAP, de clic en el siguiente link:
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo web/

Para ciudadano: Seleccionar Persona Natural
Para empresas: Seleccionar Persona Juridica

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION

& Cédula/Pasaporte/Ruc

A Contrasefa

Olvid ontrasefia?
Registrarse(Persona Natural - Empresa

Advertencia: El usuario es el tni ponsable del manejo de su clave de acceso,
ﬁ \ por favor no la entregue a nadie.

Ciudadano

9. Para ciudadanos: Complete su informaciéon en “FORMULARIO DE CREACION DE
USUARIO” con los datos solicitados:

FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO

Por favor llene cada uno de los campos de este formulario para crear una cuenta de usuario

Tipo Identificacién: Seleccione una opcidén v Ne de Identificacion:

Apellidos: Nombres:

Fecha Nacimiento: Estado Civil: Seleccione una opcién 7
Genero: Seleccione una opcion 4 Nacionalidad: Seleccione una opcién 7
Identificacion étnica: Seleccione una opcion v

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
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10. Cuando se encuentre lleno todo el formulario de clic en “Registrar”:

Mévil
= Datos Correos
Tipo Correo: Seleccione una opcién E
Personal
& Datos Discapacidad
Tipo Discapacidad: Seleccione una opcién E Cédigo Conadis:
Porcentaje:
‘ Registrar
4 Regresar

SECAP - © 2018

11. Una vez completo el registro, ingresar con su usuario y contrasefia en el link:
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/index.php

12. En su cuenta debe acceder al menu capacitacion, opcion inscripcion en linea:

Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional del Trabajo

Administracién ¥ Capacitacion ¥ Certificacibn ¥ Postulaciones ¥ Salir @

Inscripcién en linea
Consulta de facturas
Encuesta de satisfaccion
Consulta de cursos y notas

Consulta de certificados

Devolucién de pagos

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Cdédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000 Republica
www.secap.gob.ec del Ecuador



https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/index.php

NV,
GUILLERMO LASSO

2 .
> Gobierno PRESIDENTE
“1 A del Encuentro

13. Unavez seleccionado el curso de su preferencia, podra declarar si el participante tiene una
o0 mas vulnerabilidades:

Personas con discapacidad
Personas privadas de la libertad
Persona con Enfermedad Catastréfica

Victi de violencia i familiar o sexual

D les o pogénicos y si i6n de riesgo
Adultos mayores
Mujeres embarazadas

Adolescentes de 15 a 18 afios con escolaridad inconclusa

En esta seccion, el participante debera seleccionar solo las vulnerabilidades que posea y pueda
demostrar documentadamente, en aquellos campos que el sistema solicite.

Una vez registrada la vulnerabilidad, debera esperar que un servidor del SECAP, notifique que
su vulnerabilidad fue validada.

14. En los datos del curso en el cual se va a pre inscribir podra seleccionar el centro SECAP de
acuerdo a su ciudad de residencia.

ASISTENCIA Y ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.
ASISTENCIA Y ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Desde 2022-10-17 hasta 2022-11-08

Lu,Ma,Mi Ju,Vi

Disponible 24 horas

45 horas

Virtual

Ecuador continental:$75 Galdp

$100

g

CENTRO MULTIPLE QUITO v

¢Es éste el Centro SECAP mds cercano a su ubicacién? Sl

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
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15. En la seccién informacidn para completar su Pre inscripcion debe completar:
e (Por qué medio se enterd del curso?
e Nivel de Instruccién:
e (Estd trabajando actualmente?:
e QOcupacién Actual:
e Forma de pago:

Seleccione una opcion... v
Superior Universitaria v
®SI ONO

Independiente © Sector Privado © Sector Publico

®Servidor CTrabajador

Seleccione una opcion... v

©Médulo O Programa

-

)

~
w

$

16. Una vez completa la informacién deberd dar clic en “Guardar y continuar”:

Seleccione una opcién... -

®
4]

NO

Independiente ' Sector Privade @Sector Publico

@Servidor - Trabajador

Pago Banco Pacifico -

@Meédulo © Programa

o
=
w

= Guardar y Continuar
—

€ Regresar

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
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17. Posteriormente se genera la “Hoja de preinscripcion” donde encontrara los datos del curso,
del participante, del lugar donde se ejecutara el servicio, y el valor a pagar, la fecha limite
de pago, el nombre del banco y el cddigo que debera presentar en la ventanilla del banco:

HOJA DE PREINSCRIPCION
N.° PRE INSCRIPCION :  20180200158CT78120

Modalidad: PRESENCIAL
Participante:

Direccidn:

Teléfonos:

Correo:

Ceédula:

Médulo: COMPRAS PUBLICAS

Fecha de Inicio: 2018-10-15 al 2018-10-20

Direccidn: CENTRO OPERATIVO RIOBAMBA - Av. Santillan entre Calero y Cordovéz. Sector Parque Indus
Horario: Lu,Ma,Mi,Ju,Vi de 18:00 a 21:00

Valor: $75

Fecha de Pre Inscripcion: 2018-00-28 10:23:23

Sirvase proceder con el pago para la legalizacion de su inscripcion de acuerdo con la resolucion Num SECAP-DE-004-2012

BANCO PACIFICO

ATENCION:
El pago puede ser realizado a partir del primer dia de su pre-inscripcion hasta eK2018-10-03 ey

1.- Pago en ventanilla: por RECAUDACION (Cédigo SECAP 2u1sozoo1sac Cédigo del curso

18. Una vez cancelado el valor en el banco conforme lo establecido en la “Hoja de
preinscripcion”, el participante quedara matriculado en el curso y debera asistir al curso de
su interés en las fechas establecidas o ingresar a la plataforma virtual en el siguiente link:

http://secapvirtual.secap.gob.ec/login/index.php

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
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B. PERSONA JURIDICA PUBLICA

1. Previo a la inscripcion de participantes, la Persona Juridica Publica debe seguir el proceso
de contratacién publica de acuerdo a los siguientes parametros:

Proceso de
Monto Sin IVA .. L Normativ
onto S Contratacion Publica ormativa

Igual o menor a USD.
6.779,95* infima cuantia Art. 52.1 de la Ley Organica de la
LOSNCP / Art. 60 de la LOSNCP.

*PIE 2022

Art. 2 de la Ley Organica del
Sin limite Régimen Especial LOSNCP / Art. 68 del Reglamento
General de la LOSNCP.

2. Una vez suscrito el contrato o la orden de trabajo /servicio, se debera remitir al asistente
de atencidn al ciudadano del Centro Multiple, Operativo y/o Punto de Atencidn, el listado
de participantes con la informacién correspondiente (como numero de cédula de
ciudadania), para ser inscritos de forma individual, asi como la informacidn de la Institucion
Publica.

3. Encaso de no contar con una cuenta en el sistema del SECAP, de clic en el siguiente link:
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/

En caso de Entidad Publica: Seleccionar Persona Juridica

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION

& Cédula/Pasaporte/Ruc

A Contrasefia

Ingresar
Olvidé su contrasefig2

ng
Registrarse: Persona Natural |- Entidad Publica

Advertencia: El usuario es el Gnico responsable del manejo de su clave de acceso,
por favor no la entregue a nadie.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Cdédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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4. Para entidad publica: Complete su informacién en “FORMULARIO DE CREACION DE
USUARIO PERSONA JURIDICA” con los datos solicitados como son RUC, tipo, teléfono,

correo, direccidn, entre otras:
Manual de usuario

FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO PERSONA JURIDICA

Por favor llene cada uno de los campos de este formulario para crear una cuenta de usuario

N@ de RUC:
Razon Social: Estado del Contribuyente en el RUC:
Sector: Seleccione una opcién v Tipo: Seleccione una opcién v

Teléfono: Correo:

Direccion:

5. Unavez lleno todo el formulario de clic en “Registrar”:

Cédula Representante:

Nombre completo:

Cédula Contador:

Contador:

‘ Registrar
T —

€ Regresar

6. Una vez completo el registro, ingresar con su usuario y contrasefia en el link
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/index.php .

7. Una vez dentro de la cuenta del SECAP, podra registrar a los participantes y las

vulnerabilidades de ser el caso.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
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8. Para el pago, es importante observar lo que estipula la cldusula del contrato denominado
“Forma de pago”, para ello se debera realizar el pago o transferencia una vez emitida la
factura a cualquiera de las cuentas habilitadas para el caso.

Banco Pichincha:

Cta. Corriente
N2 3245552304
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional SECAP

Banco Pacifico:

Cta. Corriente
N2 6769179
Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional SECAP

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Telefono: +593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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C. PERSONA JURIDICA PRIVADA

=

La empresa Contratante de nuestro servicio podra elaborar y suscribir un contrato civil de
prestacion de servicios de capacitacion y/o certificacién, mismo que debera ser revisado
por la Direccion de Asesoria Legal del SECAP.

2. Unavez suscrito el contrato o la orden de trabajo/servicio, se deberd remitir al asistente de
atencidn al ciudadano del Centro Mdltiple, Operativo y/o Punto de Atencidn, el listado de
participantes para ser inscritos de forma individual junto con la informacién de cada
participante, como nuimero de cédula de ciudadania, asi como la informacién de la
empresa.

3. En caso de no contar con una cuenta en el sistema del SECAP, dar clic en el siguiente link:
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo web/

En caso de empresas: Seleccionar Persona Juridica

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION

& Cédula/Pasaporte/Ruc

& Contrasena

Olvidé su contrasefa2
Registrarse: Persona Natural | Em presa

Advertencia: El usuario es el Gnico responsable del manejo de su clave de acc...,
por favor no la entregue a nadie.

4. Para empresa privada: Complete su informacién en “FORMULARIO DE CREACION DE
USUARIO PERSONA JURIDICA” con los datos solicitados como son RUC, tipo, teléfono,
correo, direccidén entre otras:

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres

Cdédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador 12
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Manual de usuario

FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO PERSONA JURIDICA

Por favor llene cada uno de los campos de este formulario para crear una cuenta de usuario

N2 de RUC:

Razon Social: Estado del Contribuyente en el RUC:

Sector: Seleccione una opcién v Tipo: Seleccione una opcién v
Teléfono: Correo:

Direccion:

5. Unavez lleno todo el formulario de clic en “Registrar”:

Nombre completo: Cédula Representante:
Contador: Cédula Contador:

‘ Registrar

e ——

€ Regresar

6. Una vez completo el registro, ingresar con su usuario y contrasefia en el link
https://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/index.php .

7. Una vez dentro de la cuenta del SECAP podrd registrar a los participantes y las
vulnerabilidades de ser el caso.

8. Para el pago, es importante observar lo que estipula la cldusula del contrato denominado
“Forma de pago”, para ello se debera realizar el pago o transferencia una vez emitida la
factura a cualquiera de las cuentas habilitadas para el caso.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres

Cdédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador 13
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Banco Pichincha:

Cta. Corriente

N¢ 3245552304

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional SECAP
Banco Pacifico:

Cta. Corriente

N2 6769179
Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional SECAP

PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL PROCESO DE INSCRIPCION EN LINEA (FAQ)

1. ¢Qué me ofrece el sistema de pago?

Podra seleccionar el curso que desea e inscribirse; desde la comodidad de su casa u oficina;
realizar los pagos sin tener que acercarse al centro de capacitacion del SECAP.

2. ¢Cuales son las ventajas?

Atencidn permanente

Agilidad y Eficacia

Asesoria

Sequridad

3. éQué necesito para poder utilizar el sistema de pago?

Para utilizar este servicio debe completar el formulario, que lo convierte en usuario del
sistema SECAP o acercarse a uno de nuestros centros para recibir ayuda personalizada.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Telefono: +593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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4. ¢{Cuadles son los atributos de mi usuario?
Usted podra acceder cuantas veces quiera para:

e Revisar cursos en programacion

e Consultar intensidad horaria, fechas de inicio y finalizacion de los cursos, instructor o
tutor

e Conocer el costo de cada curso

e Actualizar sus datos registrados

e Acceder a devoluciones de pago si el curso no se ejecutd o se reprogramo.

5. éSe debitara automaticamente de mi cuenta bancaria el costo del curso seleccionado?
No, los pagos se realizan en el momento que usted se acerque a una de las agencias del Banco
Pichincha o Banco del Pacifico, recuerde consultar las fechas en que usted debe realizar el
pago.

6. ¢Qué hago, olvidé mi usuario?

Su usuario es su numero de cédula, pasaporte o RUC segln el tipo de usuario que haya
registrado.

7. ¢Qué hago, olvidé mi contraseiia?

Si olvidé su contrasefia, debera ingresar a la opcidn Iniciar Sesidn y hacer clic en el enlace
“Olvidé mi contrasefia” y seguir los pasos que le indica el sistema.

8. éSi ingreso incorrectamente mi contrasefia cuantos intentos puedo hacer?

Usted tiene 3 intentos para ingresar su contrasefia correctamente, luego de esto su usuario
serd bloqueado por 1 hora.

9. ¢Expiran las contrasefias?

Por seguridad la contrasefia expirara cada 90 dias, usted recibird un correo electrénico
indicandole que su contrasefia esta préxima a caducarse y deberd registrar una nueva
contrasefa.

10. ¢Cuanto tiempo me permite el sistema dejarlo abierto sin navegar?

El sistema SECAP se desactiva a los 15 minutos de inactividad.
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11. ¢Como puedo obtener ayuda adicional?

e Visitando cualquiera de los 25 centros del SECAP localizados en todo el territorio
nacional.

e Soporte de Atencidn al ciudadano llamando a cualquiera de los 25 centros del SECAP
a nivel nacional.

12. ¢Si se presenta algun inconveniente y no puedo tomar el curso por razones de fuerza
mayor, existen devoluciones?

No, las devoluciones se realizan Unicamente si el curso no se ejecuté o fue reprogramado.
13. ¢Como sera la devolucion en caso de que no se ejecute el curso?

e Ingresar a la pagina web del SECAP, opcién Usuarios Externos.

e Iniciar sesion.

e Seleccionar la opcidén “Capacitacion” y luego “devolucion de pagos”

e Seguir los pasos que se indican en el sistema.

14. ¢Después de culminado el proceso en linea, debo acercarme al SECAP a legalizar el
pago?

No, usted recibird al correo electrdnico registrado, una confirmacién de que su inscripcion ha
sido realizada exitosamente y debera cancelar los valores correspondientes en el banco.

15. ¢Qué documento de respaldo recibo?

Al realizar el pago en el banco, usted recibirad el comprobante de pago y al dia siguiente en su
correo electrdnico registrado recibira una confirmacién de la legalizacidn de su inscripcion.

16. ¢ Qué opcion tengo si el sitio web no funciona?

Revisar que se cuente con una conexidn a internet activa: abra una nueva pestafa y
compruebe si puede cargar otra pdagina web.

En caso de que esta pagina se muestre, intente utilizar otro navegador como Mozilla Firefox,
Google Chrome, entre otros.

17. éDénde consulto la programacion de cursos que puedo tomar?

Debe ingresar a la pagina web del SECAP www.secap.gob.ec opcién Inscripcidn en linea, ahi
encontrara la oferta del SECAP.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
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18. é¢Por qué razon podria ser anulada mi pre inscripcion?

Su pre inscripcidn tiene una vigencia de 5 dias, si el pago no se realiza dentro de este plazo su
preinscripcion serd anulada.

19. ¢{Puedo cambiar la seleccion del curso una vez realizada la inscripcion?

No. Para viabilizar este cambio tendria que acercarse a uno de los Centros del SECAP, para
que se valide la informacién y de ser factible se realice el cambio.

20. ¢Si no sé manejar internet, quién me puede ayudar para mi pre inscripciéon?

e Visitando cualquiera de los 25 centros del SECAP localizados en todo el territorio
nacional.

e Soporte de Atencidn al ciudadano llamando a cualquiera de los 25 centros del SECAP
a nivel nacional.
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