
Tutorial básico del CES. 

1. Registro. 

Para registrar una cuenta en el CES, cargamos la web del CES 

 

Buscamos “Spain” 

 

Nos cargará una página. Buscamos la Ecored Salamanca. 



 

Rellenamos los datos. Los campos obligatorios son los siguientes: 

 Registrarte como: Hay cuatro tipos: empresa, individual, organización y 

grupo. Normalmente se suele registrar uno como empresa o individual. En 

caso de que sea una empresa rellenamos el siguiente campo. 

 Nombre de empresa/organización: En caso de que sea empresa, rellenamos 

el campo, sino lo dejamos vacío. 

 Nombre: nuestro nombre real 

 Apellidos: Nuestros apellidos 

 Dirección: Nuestra direccion 

 Área- Barrio:Nuestro barrio  

 Ciudad/Localidad: La ciudad/localidad en la que vivimos 

 Código Postal:Nuestro CP. 

 Email: nuestro email 

 Confirma email:repetimos nuestro email. 

 



En la pantalla de registro, si vamos más hacia abajo, veremos dos partes:una para 

registrar ofertas y otra para registrar demandas. 

 

Hemos de registrar una oferta al menos de forma obligatoria, aunque es 

recomendable que si podemos introduzcamos más. También es recomendable, 

aunque no obligatorio que introduzcamos las demás que tenemos. 

Los campos a rellenar de la oferta son 3: Titulo (El título de la oferta), Detalles 

(Detalles más específicos de qué ofrecemos), Precio (Ecos/hora). 

 

Una vez que hayamos introducido las ofertas y las demandas, pulsamos en el botón 

“submit”. 



 

Una vez completado el registro, el administrador de la Ecored deberá confirmar el 

alta. Una vez que confirme el alta, nos llegará un correo con nuestros datos de 

acceso al CES. 

 

Lo que nos interesa es el campo Account No, que es el número de cuenta con el 

que vamos a iniciar sesión, y el campo password (nuestra contraseña de acceso). 

Introducimos nuestros datos en la página del CES y pulsamos la tecla Intro: 



 

Ya estamos dentro. Esta es la pantalla que veremos o similar. 

 

  



2. Añadir ofertas. 

Para añadir una oferta, pulsamos en el botón de Ofertas y escogemos añadir 

ofertas.

 

Escogemos el tipo de oferta: (ver la imagen para escoger) 

 Ecos 

 Regalo 

 Intercambio 

 Trueque 

 Oferta mixta – Ecos y euros. 

 

Yo por ejemplo he seleccionado Ecos, porque es mi caso. 



Rellenamos los campos de título, categoría (la que mejor cuadre con nuestra oferta), 

porcentaje eco (nuestro precio en ecos), mostrar durante (tiempo durante el que 

aparecerá nuestra oferta). La imagen es opcional. Una vez que hayamos terminado 

pinchamos en el botón de añadir oferta.

 



HACER UN PEDIDO

Para realizar un pedido tienes que en el menú central de tu página principal la opción 
“Realizar un pedido”. Pincha ahí:

Accederás a la pantalla de “Hoja de pedidos”, en la cual tienes que elegir el vendedor,  y  
detallar lo que quieres: descripción y cantidad. ¡Puedes añadir comentarios o consultas! 
Una vez lo tengas preparado, pulsa el botón de “Ver”:

Aparecerá la Hoja de Pedido que se le va a enviar al proveedor. Revisa que todos los 
datos de tu pedido son correctos, y si es así, pulsa el botón de “enviar”.



CONSULTAR LA LISTA DE OFERTAS Y HACER UN PEDIDO

Para consultar la lista de ofertas, ponte encima del botón “Ofertas” del menú horizontal de 
tu página principal,  y después pincha en “Buscar ofertas”.  Accederás a la pantalla de 
“Búsqueda de ofertas”. En Categorías tienes un menú con muchas opciones, por ejemplo 
“All” para que te las muestre todas:

Una vez que hemos encontrado la oferta que nos interesa, a la derecha nos aparecen 
varias opciones debajo del nombre del proveedor. Una de ellas es “Comprar – Realizar un 
pedido”:



AUTORIZAR EL COBRO DE UNA COMPRA

Si el proveedor te ha enviado una factura para que apruebes al transacción, tienes que 
pinchar en “Autorizar el cobro de una compra” en el menú central de tu página principal:

Accederás a la pantalla de “Autorización del cobro de una compra”, donde tienes que 
seleccionar al vendedor, añadir la descripción de la transacción y el importe. Una vez lo 
tengas, pinchas en el botón de “Enviar”. Esto le enviará al proveedor un mail que indica 
que has aceptado el cobro. 



COMO SE RECIBE UN PEDIDO

Si alguien te hace un pedido, te llegará un mail a tu cuenta de correo del siguiente modo:

Ahí  puedes  ver  quién  te  hace  el  encargo,  qué  quiere  exactamente,  si  tiene  algún 
comentario o consulta... 



COBRAR UNA TRANSACCIÓN

Si has realizado una venta, o un servicio, o algo, y tienes que cobrarlo, los pasos a seguir  
son los siguientes (una vez que te has conectado a tu cuenta de usuario):

En el menú central de la pantalla te aparece lo siguiente:

Tienes que pinchar en “Cobrar una transacción (listado)”, y accederás a la pantalla de 
“Realizar operación”:



Ahí tienes un menú para seleccionar al  comprador al que hay que realizarle el cargo. 
Tienes que añadir una descripción de la transacción realizada,  y poner el importe. Del  
siguiente modo:

Una vez lo tienes, le das al botón de Enviar.

Te saldrá una pantalla en la que aparecen los datos para que los revises (¡¡importante!!) y 
después confirmes  la transacción en el botón verde de Confirmar. 

De este modo aparecerán en tu cuenta los ECOS correspondientes, y se adeudarán en la 
cuenta del comprador. 

IMPORTANTE: si el importe de la transacción es alto, o conviene aclarar las condiciones 
del  pago,  se  puede  enviar  una  factura  al  comprador,  de  modo  que  éste  autorice  la 
transacción. 



ENVIAR FACTURA AL COMPRADOR

Si el importe de la transacción es alto, y quieres enviar una factura al comprador antes de 
cobrar la transacción, pincha en “Enviar factura al comprador” en el menú central de tu  
página de inicio.

Accederás a la página de “Factura online”. Tienes que seleccionar el comprador al que se 
la quieres enviar, poner el número de pedido (si lo sabes, si existe), y el resto de detalles. 
Una vez que lo tengas, pulsa en el botón de “Ver”:

Aparecerá la Factura que se le va a enviar al comprador. Revisa que todos los datos de tu  
pedido son correctos, y si es así, pulsa el botón de “Send”.


