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Guia rapida para configurar la cuenta del Proveedor en el SECOP Il

En esta guia rapida, va aprender como configurar su cuenta en el SECOP Il. Una vez ejecute esta accion
usted podra iniciar con la busqueda de procesos de contratacién en linea.

|. Beneficios que obtiene un Proveedor al usar el SECOP Il

= Mas negocios (Informacién en tiempo real, Creacién areas de interés, Perfil publico).
= Menos costos (Papeleria e impresion, Ahorro en desplazamiento, Buzén de mensajes).

= Mas Eficiencia en los procesos de contratacion.

Il. Conceptos clave

Antes de configurar la cuenta del Proveedor en SECOP Il es importante tener en cuenta los siguientes
conceptos:

= Usuario Administrador: Es el funcionario que (i) autoriza el acceso por parte de los usuarios a la
cuenta del Proveedor; (ii); y administra la biblioteca de documentos. El usuario administrador es el
primer usuario de la cuenta de Proveedor que debe registrarse en el SECOP II.

El primer usuario que ingrese a SECOP Il en nombre del Proveedor, para la creacién de la cuenta, es
tomado automaticamente como usuario administrador. Por tal razén debe ser una persona designada
por el Representante legal que conozca la estructura de la empresa.

= Usuarios: Es el funcionario o contratista que participa en la busqueda de Procesos de Contratacion
usando la cuenta del Proveedor en el SECOP Il. Puede participar en cualquiera de las fases de los
procesos (por ejemplo, la presentacidn de observaciones, subsanacion de documentos presentacion
de ofertas, aceptacion del contrato, ejecucion del contrato).

lll. Contenidos

Datos de la Entidad Estatal/

< , . Configuracion Entidad Estatal/
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Proveedor
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IV. Configuracion de la cuenta del Proveedor

La configuracién de la cuenta del Proveedor en el SECOP Il es responsabilidad del usuario Administrador.

V. Definir la estructura de la cuenta del proveedor

Hace referencia ala administracion de sus usuarios, Creacién de areas de interés, Biblioteca de documentos,
Suscripcidn a notificaciones. La funcionalidad para llevar a cabo esta tarea de configuracion se encuentra
en el menu “Configuracién Entidad Estatal / Proveedor” del SECORP II.

A. Menu configuracion Entidad Estatal / Proveedor

Ingrese al SECOP Il con su usuario y contrasefa Para ingresar al médulo de configuracién, haga clic
en la imagen superior derecha de su pantalla donde encontrara el Menu configuracién Entidad Estatal /
proveedor. En este gestor podra acceder a las siguientes funcionalidades:

1. Datos de la Entidad Estatal /Proveedor

2. Areas de interés

3. Configuracion de la Entidad Estatal /Proveedor
4. Administracién de usuarios

5. Biblioteca de documentos

6. Suscripcién de documentos
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Datos de la Entidad Estatal /
Proveedor



@ Menu Guia rapida para configurar la cuenta del Proveedor en el SECOP Il

Haga clic en la opcidn “Datos de la Entidad Estatal /Proveedor” SECOP Il muestra la informacion registrada
en la creacion de la cuenta. Para actualizar la informacién tiene dos opciones “Editar datos resumen” y
“Editar datos completos” “Haga clic en Editar datos completos”.
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Al dar clic en “Editar datos completos” SECOP Il abre una nueva ventana en el navegador con el formulario
del perfil del Proveedor, estos datos son publicos en el directorio del SECOP. Cuando el usuario lo requiera
puede actualizar la informacién y guardarla.




@ Menu Guia rapida para configurar la cuenta del Proveedor en el SECOP Il

Haga clic en “Datos” desde la grilla negra para que se habilite el directorio del SECOP II.
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En la pestafa “Perfil” del directorio SECOP el usuario ve la informacién que tiene acceso los usuarios
registrados en SECOP II.

Haga clic en la siguiente pestana “ldioma y hora” y configure el idioma y la zona horaria para la cuenta
del Proveedor, recuerde seleccionar el idioma “Espanol (Colombia)” y en la “zona horaria” la zona que
corresponda para el lugar de ubicacion del Proveedor. Es importante que esta zona este bien configurada
teniendo en cuenta que los procesos de contratacién funcionan con cronograma de participacion.
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En la pestafia “Documentos” el usuario puede actualizar los documentos cargados en el registro de la
cuenta, se recomienda hacer esta actualizacién cada vez que se requiera, recuerde que las Entidades
Estales y Proveedores tienen acceso a esta informacién, esto le permite darse a conocer para que sea
invitado a cotizar y para conformar uniones temporales para participar en un proceso de contratacion.

Para actualizar alguno de los documentos haga clic en “Anexar documento”, SECOP Il le muestra una
ventana emergente para cargar el documento. Haga clic en “Buscar Documentos”.
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Seleccione el documento que va a ingresar. EI SECOP Il le permite cargar todo tipo de documentos
excepto ejecutables (.exe).
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Ubique el documento en su computador, luego haga clic en “Anexar” y “Cerrar”.

En la pestafa “incumplimientos” el usuario puede ver los incumplimientos (sanciones o inhabilidades) que
registren las Entidades en los contratos que se les adjudico al Proveedor, esta informacion es visible para
las Entidades Estatales. también puede ser consultada desde el detalle de los contratos en la vista publica.




@ Menu

Areas de interés
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Las areas de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben expresarse
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, la configuracién de las areas de interés le permite al
Proveedor conocer los procesos en tiempo real conforme la Entidad haga publico el proceso de contratacion
y se almacena en el gestor de oportunidades de negocio en el menu de busqueda,

Esta clasificacion permite a las Entidades hacer la busqueda de los Proveedores que puedan participar en
el proceso de contratacion o invitar a cotizar en los procesos de “solicitud de informacion a proveedores”
lo cual ayudaria a que se mejoren los estudios previos y sea mas competitivo los procesos de contratacion.

Para crear las areas de interés haga clic en “Crear” donde se habilitara un formulario dividido en 3 partes.
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1. Informacidn general: diligencie el identificador y nombre con los que va a reconocer el area de interés,
adicional puede agregar una descripcion.
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2. Clasificacion de bienes y servicios: En esta seccion el usuario debe agregar los cddigos de bienes y
servicios que necesite para el area de interés, recuerde que puede agregar cédigos a tercer y cuarto nivel,
para agregarlos haga clic en “Agregar nuevo”.

SECORP Il habilita una ventana emergente donde usted puede buscar los cédigos de bienes y servicios que
ofrece. Puede buscar por codigo o palabra clave en la parte izquierda superior de la ventana emergente.
Cuando finalice con la seleccion de los cédigos haga clic en el botén “Aceptar”.
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Si desea agregar mas cdédigos de bienes y servicios haga clic en el botén “Agregar nuevo” o si desea
borrar algun cédigo seleccidnelo y haga clic en el botén “Borrar”.
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3. Configuracion perfil de negocio: En esta seccion el usuario puede crear filtros adicionales a los cédigos
de bien o servicio, SECOP Il tiene disponible tres filtros que pueden ser utilizados de manera individual o

combinados entre si.

= Filtrar por valor de contrato: En este filtro puede configurar el tipo de moneda, para Colombia
seleccione “COP”, después puede diligenciar el valor minimo y maximo del presupuesto del proceso

en los esté interesado en conocer y participar.
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= Filtrar por area geografica: Este filtro le permite filtrar las areas de interés por departamentos y
municipios del pais, para agregar el area geografica haga clic en “Agregar nuevo”.

En la ventana emergente busque Colombia, desagregue por departamento y seleccione el de su
interés. Finalice la seleccion haciendo clic en “Aceptar”.
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= Filtrar por Entidad Estatal: Si esta interesado en conocer los procesos de contratacién de una Entidad
Estatal especifica, haga clic en “Agregar nuevo”.

Busque con el nombre o NIT la Entidad Estatal de su interés, recuerde que solo encuentra Entidades
registradas en SECOP Il. Seleccidnela y finalice haciendo clic en el boton “Seleccionar”.
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Después de terminar de configurar el area de interés haga clic en “Crear”, esta accion lo regresa al gestor
de areas de interés donde encuentra las areas de interés creadas.
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Tenga en cuenta que puede editar las areas de interés en cualquier momento haciendo clic en el boton de
“ H tH
editar”.

Adicionalmente encuentra un menu de opciones que le permite realizar las siguientes acciones:

= Activar: Activa las areas de interés desactivadas previamente.

= Desactivar: Esta accion desactiva las notificaciones de las areas de interés para que no lleguen correos
O procesos a su gestor de oportunidades de negocio.

= Borrar: Elimina las areas de interés desactivadas.
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@ Menu

Configuracion Entidad Estatal /
Proveedor
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Esta opcion permite seleccionar como se van a descargar las hojas de calculo que genera la plataforma en
la oferta econémicas que configura la Entidad Estatal en el proceso de contratacion para que el Proveedor
diligencie el valor segun lo solicité la Entidad Estatal. SECOP II, permite descargar las hojas de calculo en

formatos Xlxs u OpenDocument.

Haga clic en “Configuracién Entidad Estatal / Proveedor”, seleccione la opcién de exportacion y finalice
haciendo clic en el botdn “Guardar”.




@ Menu

Administracion de usuarios
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En esta seccion el usuario administrador puede, aceptar o rechazar solicitudes de acceso y cancelar
accesos. Ademas, es posible revertir el rechazo de accesos si el administrador cometié un error al recibir
la solicitud. Haga clic en la seccion “Administracién de usuarios”.

SECORP Il brinda las siguientes opciones para la validacion de los usuarios en la cuenta del Proveedor:

1) Aceptar acceso: Al hacer clic en la opcidn, aparece una pantalla que muestra las solicitudes de acceso
pendientes.




@ Menu Guia rapida para configurar la cuenta del Proveedor en el SECOP Il

Elusuario administrador debe ingresar al detalle de la solicitud con el fin de validar los datos correspondientes
y corroborar que efectivamente sea un funcionario del Proveedor.

Para aceptar al usuario selecciéonelo y haga clic en “Aceptar acceso”.
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2) Rechazar acceso: Al hacer clic en la opcién le permite rechazar el acceso de usuarios que solicitaron
acceso que no pertenecen a la cuenta del Proveedor.

Para rechazar al usuario seleccionelo y haga clic en “Rechazar acceso”.
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3) Cancelar acceso: Cuando un usuario se retire de la empresa debe cancelar el acceso para que no tenga
la opcion de ingresar a la informacién de la cuenta y no pueda participar en procesos de contratacion a
nombre del Proveedor.

Para cancelar al usuario seleccidénelo y haga clic en “Cancelar acceso”.
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4) Revertir rechazo del acceso: Permite al usuario administrador revertir el rechazo de una solicitud de
acceso si se equivoco y poder aceptar el acceso de los usuarios rechazados.

Para revertir el rechazo de acceso al usuario, selecciénelo y haga clic en “Revertir rechazo del acceso”.




@ Menu

Biblioteca de documentos
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En la biblioteca de documentos encuentra todos los archivos cargados en SECOP Il en el momento del
registro o en las ofertas, la biblioteca le permite reutilizar los documentos en diferentes ofertas, desde
esta seccion el usuario administrador puede cargar nuevos documentos o borrar algunos que han sido
utilizados anteriormente.
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Suscripcion a notificaciones
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Esta seccidn ofrece la suscripcién a notificaciones para actualizar el correo principal de notificaciones del
SECORP II, también permite seleccionar a que usuario con accesos a la cuenta les van a llegar las alertas
de correo electrénico para las actividades del SECOP Il. Se puede definir estas notificaciones en las
siguientes opciones:

1) Oportunidades por cédigo UNSPSC: Son las areas de interés creadas previamente. Por cada area
de interés usted puede seleccionar a quien le llegaran las notificaciones que genera el SECORP II.

2) Oportunidades por invitacion directa: Son las invitaciones que genera la Entidad Estatal para los
procesos de contratacion directa y solicitud de informacién a proveedores (invitacion a cotizar)

3) Relacionado con el proceso: Son las notificaciones de la publicacion de los procesos de contratacion
0 mensajes que genera la Entidad Estatal en los procesos que esta suscrito el Proveedor.

4) Relacionado con contratos: Son todas las notificaciones relacionadas con los contratos adjudicados.
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Para agregar los correos a los que les van a llegar notificaciones haga clic en “Editar destinatarios” SECOP
[l habilita una ventana emergente donde inicialmente tiene la opcién de agregar los correos no registrados
en SECORP I, diligencie el correo en el campo de texto, si necesita agregar mas correos hagaclicen para
habilitar otro campo de texto.

Para agregar los usuarios a quien les va a llegar las notificaciones haga clic en “Editar destinatarios
SECORP Il habilita una ventana emergente donde debe hacer clic en el boton “Seleccionar usuario”.
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Seleccione a los usuarios de la cuenta que necesita le lleguen las notificaciones, finalice haciendo clic en
“Agregar”.

Haga clic en “Guardar” para finalizar la edicion de los destinatarios.
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Recuerde guardar los cambios hechos a la seccion de Suscripcidn a notificaciones.




