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En esta guia rapida, va aprender como registrarse en el SECOP Il y como registrar la cuenta de su
Entidad Estatal. Una vez ejecute esta accion usted podra iniciar con la Contratacion en linea.

J
¢ Que es el SECOP 1I?

Documentos Solicitud de
Registro acceso

Creacion cuenta

Configuracion
usuarios

Aceptar solicitud Perfiles

. Boton interactivo, haga clic
para ampliar la informacion
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;,Qué es el SECORP II?

B Es la nueva version del Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP), que le permite a
Entidades Estatales y Proveedores hacer todo el Proceso de Contratacion en linea.

El SECORP Il funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales
y Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades
crean, evaluan y adjudican Procesos de Contratacion. La herramienta también tiene un médulo de
gestidn contractual. Los Proveedores, por su parte, pueden hacer seguimiento al avance de los
Procesos de su interés y participar en ellos presentando ofertas y observaciones en linea. Todo el
Proceso ocurre en linea y en tiempo real.

En el SECORP Il usted puede publicar el Plan Anual de Adquisiciones y realizar Procesos de todas las
modalidades de seleccidn; excepto por la compra al amparo de acuerdos marco u otros instrumentos
de agregacion de demanda, que se realiza en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. SECORP I
también cuenta con un directorio en linea donde puede consultar un perfil comercial de todos los
Proveedores registrados e invitarlos a enviar informacién para sus estudios de mercado.




n Tipos de usuarios
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Tipos de usuarios

Existen dos tipos de usuario en el SECOP I, el usuario administrador y el usuario comprador:

A. Usuario administrador

Es el funcionario o contratista que se encarga de crear y configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el
SECORP II. La configuracién comprende: i) autorizar el acceso por parte de los usuarios compradores a
la cuenta de la Entidad Estatal; (ii) definir los roles y permisos que tienen estos usuarios para participar
en los diferentes Procesos de Contratacion que se realicen a través del SECOP ll; y (iii) administrar la
biblioteca de documentos. El usuario administrador es el primer usuario de la Entidad Estatal que debe
registrarse en el SECOP II. Cada Entidad Estatal debe tener por lo menos un usuario administrador.

El usuario administrador es el primero que se debe registrar en el SECOP Il. Debe ser una persona
designada por el ordenador del gasto, que conozca el funcionamiento de la contratacion de la Entidad
Estatal y que cuente con el tiempo necesario para cumplir con las responsabilidades mencionadas
arriba.

B. Usuario comprador

Es el funcionario o contratista que participa en los Procesos de Contratacion usando la cuenta de la
Entidad Estatal en el SECOP II. Puede participar en cualquiera de las fases del Proceso (por ejemplo,
la creacion de los proyectos de pliegos, la elaboracion de los pliegos definitivos, apertura y evaluacion
de ofertas, creacién de contratos). Las personas con cargos directivos en la Entidad (por ejemplo,
un ordenador del gasto, secretario general, subdirector de area, jefe de compras, etc.) pueden actuar
como usuarios compradores con el fin de aprobar las acciones realizadas por otros usuarios.




[ Registro de usuarios
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Registro de usuarios

El registro de los usuarios tanto administradores como compradores de una Entidad Estatal es similar.
Para crear su usuario debe ingrese al link: https:/community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx, haga
clic en “Registro”. l

ENTRAR

Olvidé el usuario

Olvidé la contrasena

| CJ Registro

Esta accion lo lleva al formulario de registro de usuarios, en el cual debe diligenciar los campos de
informacion basica del usuario. Cuando termine, haga clic en “Continuar”.

l

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO
Nombre y apellido: ~ Luis -V X
Pais de la entidad: | COLOMBIA // Manual
Nombre de la entidad:  Nueva ‘v
Correo electrénico:  lep@com v
Nombre de usuario: | lep -V
Contrasefa: | ssssvesser . Confirmar: | ssessassss o

Excelente (100%)

Pregunta de seguridad: ;Cual es su nimero de teléfono? v
Respuesta de seguridad: 4111824 T v
Teléfono mévil de seguridad:  +57 4 3101234567 cv

Zona horario:  (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito v



https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx
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Recomendaciones

1 El usuario debe indicar un correo electronico al cual tenga acceso en el momento del
. registro. Recomendamos que sea el institucional, teniendo en cuenta que SECORP II, envia
notificaciones de los procesos de contratacion de los que es responsable.

2 La contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres e incluir letras y numeros.
n

3 La zona horaria debe ser configurada como “(UTC-05:00) Bogot4, lima, Quito”

4 En el campo “Nombre de la Entidad” los usuarios compradores debe seleccionar de la lista
" desplegable la Entidad a la que solicitard acceso.




Documentos
requeridos para el
registro
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Documentos requeridos para el registro

Para poder crear la cuenta de la Entidad en el SECORP II, usted debe tener disponibles los siguientes
documentos, que Colombia Compra Eficiente validara para la activacion de la cuenta.

A Ultimo acto de estructura y organizacién de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto,

« Ordenanza, Acuerdo o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica,
funciones, 6rganos de direccion, régimen juridico de contratacion de la Entidad Estatal, y/o el
formato- Acta de creacion de la Entidad, que se encuentra en el siguiente link, en la seccidn de
formatos para la Entidad Estatal:

https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-el-secop-ii/manuales-y-quias-de-
uso-del-secopr-ii

B Acta de posesion del Ordenador del Gasto. En caso de delegacion, la Entidad debe presentar el
= acto de delegacion emitido por el representante legal y el acto de posesion del delegado.

C Documento de autorizacion de usuario administrador de la Entidad Estatal o de la entidad
= privada que contrata con cargo a recursos publicos en SECOP II. El formato puede descargarse
de los enlaces de interés que se encuentra en el siguiente link:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_documentos/
formatoautorizacionusuarioadministrador_v10.pdf

D Registro tnico tributario (RUT).

E Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de existencia
= Yy representacion legal no anterior a 90 dias (Obligatorio para entidades privadas).



http://www.colombiacompra.gov.co/secop/quees-el-secop-ii/manuales-y-guias-de-uso-del-secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-el-secop-ii/manuales-y-guias-de-uso-del-secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-el-secop-ii/manuales-y-guias-de-uso-del-secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/formatoautorizacionusuarioadministrador_v10.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/formatoautorizacionusuarioadministrador_v10.pdf

VBl Creacion y activacion
de la cuenta Entidad
Estatal
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Creacion y activacion de la cuenta
Entidad Estatal

A. Registro de la cuenta de la Entidad
Estatal

Cuando ingresa su usuario y contrasefia. SECOP Il le muestra la tercera seccion del formulario “Crear
o solicitar acceso a una Entidad”. Como usuario administrador, debe proceder con la creacién de la
cuenta.

Ingrese el Nombre y NIT de su Entidad. SECOP Il le indicara que no ha sido encontrada ninguna
Entidad Estatal y por tanto puede continuar con la creacion de esa cuenta. Haga clic en “Registrar

Entidad”.

VAN e
I
Colombia Compra Eficiente MinComercio

Id de pagina: 14001741  Ayuda @

1. Registrar usuario2/ . Confirmar registro +/ 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE
Pais de mi entidad: = COLOMBIA ¢V
Nombre de la Entidad: ~ Ministerio de Comercio

NIT: | 452879302784

Validar de nuevo

No ha sido encontrada ninguna Entidad que corresponda a sus criterios de busqueda. Puede registrar la Entidad

Registrar entidad




I||II||I|I|I Guia practica para que las Entidades Estatales se registren en el SECOP |l

En tipo seleccione “Entidad Estatal”, indique si esta registrada en el SIIF (Sistema Integrado
de Informacién Financiera) y el cddigo con el que se encuentra registrada (esto es la posicién de
catalogo institucional-PCl). En area de negocio indique Publico, o Publico y Privado si la Entidad tiene
presupuesto privado, pero también contrata con cargo a recursos publicos. En “Tipo de organizacion”
seleccione “Entidad Estatal” (De acuerdo con la definicion del Decreto 1510 del 2013). Haga clic en
“Generar formulario”.

AW N =D

Colombia Compra Eficiente

UTC-5 19:15:41
MinComercio

Id de pagina: 14001741  Ayuda ®

1. Registrar usuario2/ . Confirmar registro «/ 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTROS DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais de mi entidad: ‘ COLOMBIA 4

Tipo: ‘ Entidad Estatal (contactar Mesa de Servicio) 4

¢Entidad registrada en el SIIP?: ® Si () No

PCI: ‘ ‘

Area de negocio de la Entidad: ‘ Publico 4

Tipo de organizacion: ‘ Seleccione 4

Generar fomulario
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SECORP Il le muestra el formulario para diligenciar los datos generales y la informacién de contacto de
la Entidad Estatal. Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

= En el campo “Nombre de la Entidad Estatal”, escriba el nombre con el que esta legalmente
constituida la Entidad.

" En “Nombre Abreviado” escriba un nombre corto o las siglas (por ejemplo, SENA).
Recomendamos que lo escriba en mayusculas.

l

1. Registrar usuario +/ J 2. Confirmar registro+/ ¥ 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTROS DE UNA NUEVA ENTIDAD

Tipo:
smaregsranmasier o5 /ol ldentificacion de la Entidad

por: sz

Area de negocio de la Entidady/ Pivico .
Nombre de la Entidad ‘ Ministerio de Comercio ‘

Tipo de organizyfién: Enissd Esaal

Nombre abreviado ‘ MinComercio ‘ :

Identificacion de la Entidad

Nombro de 1a Entidad | hnisterode

temssoe 2o IR Cédigo unidad / subunidad ejecutora 98-56-22
wir [ ssasraooar

Cédigo unidad  subunidad ejecutora %6.56.22

NIT ‘ 4528793002784 ‘ :

Informacién General

Informacion General

Entidas Estatal | Proveedor

laquodepende| |
e @ Entidas Estatal / Proveedor de la que depende ‘ ‘ o
Rama | Soeccions |
-

¢Entidad Descentralizadg? i ) Noj

Orden ‘ Seleccione 4

Rama ‘ Seleccione ‘

Contactos

Sector ‘ Seleccione ‘

Pais  cotyein

Ubicacién | co0c st

¢Entidad Descentralizada? (Si () No

Direceién | Call 62 e

I
e —
.
e

Anexar documentos

Documento Documento 2Es obligatorio?.

Dacrsto.
o za ridca,
w i Estaal

En
Privada quo contatacon cago a rocuros piblcos on SECOP I

Regis rico Toutari (RUT) Fata,

fcado No
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= En el campo de ubicacion haga clic en la lupa para seleccionar ciudad o municipio en donde
estan las oficinas de la Entidad Estatal al “Correo electronico para notificaciones SECOP”.

l

1. Registrar usuario +/ 3 2. Confirmar registro /3 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTROS DE UNA NUEVA ENTIDAD

Tipo:  Enidad Esttal contctar Mesa de Sarvic)
(Entidad registrada en el SIP?: @ 51 O No
Pel: 965622

Area da negocio do Ia Entidad: Pibico

1510 de 2013)

Identificacion de la Entidad

T
NIT | 4528793002784 -

Cédigo unidad ! subunidad ojecutora 96.56.22

Informacién General

Entidas Estatal 1 Proveedor de la que dependo

—
= S —

Contactos

Contactos Pais  COLOMBIA

Pais  COLOMBIA

Ubicacién ‘ CO-DC: Distrito Capital de Bogota

Ubicacién | co-0c: Disrd

Direceién | Cate 62 #6.2

Telétono | 2405265

Direccién ‘ Calle 62 #8-24

Teléfono ‘ 2493245

Fax de oficina ‘

Codigo postal ‘

[
L]
[
==
[ e

Correo electrénico de la offyina | saminsuaiva

Pagina web ‘

Correo electrdnico para notificaciones SECOP Il |  luz.garcia@mincomercio.gov.co

unciones,érganos de

w"mwm'mmm:%mnm;mmmu.% Correo electrénico de la oficina ‘ administrativa@mincomercio.gov.co

Llegaran todos los mensajes o alertas que el SECOP Il envia a la cuenta de la Entidad Estatal.

Recomendacion: Recuerde diligenciar todos los campos marcados con asterisco rojo.

|
kv
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1. Registrar usuario +/ 3 2. Confirmar registro /3 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTROS DE UNA NUEVA ENTIDAD

Tipo:  EntdesEstatal(cotacta s de S
LEntidad rogistrada on o SIP2: 51 )N

pet ses22
Area da negocio do Ia Entidad: Pibico

Identificacion de la Entidad

1510 de 2013)

Nombre de a Entidad

Nombro abreviado

T

Cédigo unidad / subunidad sjecutora

Informacién General

Misteriodo Comercio

528793002764

w5022

Entidas Estata/Provedor dolaquedeponde | |p
o
-
(Entidad Descentralizada? O S ) No
Contactos
Pais  COLOMBIA
- -
Pagina web
Anexar documentos

Documento Documentog, Es obligatorio?
Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley. Decreto. Falta el documento Si Anexar documento
Ordenanza. Acuerdo o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica,
funciones, 6rganos de direccion, régimen juridico de contratacion de la Entidad Estatal.
Acta de posesion del Ordenador del Gasto en caso de delegacion se debe adjuntar el acto Falta el documento Si Anexar documento
de i6n emitido por el legal y acto de posesion del delegado.

Rt nio Trtutario (RUT)

Para onidades prvadas que contaan con cargo ec\sos piico, cortf D de 6n del usuario admi de la Entidad Estatal o de la entidad Falta el documento Si Anexar documento

‘existencia y epresentacicn legal o anterior & 80 dias. (Ngalorio pera Privada que contrata con cargo a recursos publicos en SECOP Il
Registro unico Tributario (RUT) Falta el documento Si Anexar documento
Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de Falta el documento No Anexar documento
existencia y representacion legal no anterior a 90 dias. (Obligatorio para Entidades Privadas)

En la seccion “Anexar documentos”, el usuario administrador debe adjuntar los documentos
mencionados previamente (seccidon “Documentos requerido para el registro”). Los documentos
son obligatorios. Para Anexar un documento haga clic en “Anexar documento”, SECOP I, habilita la
siguiente ventana emergente
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# ANEXAR DOCUMENTO

© En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina altermativa

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cerrar

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
i al anexar un

« Convertir los documentos a formato PDF.

Comprimir el tamafo del documento (por ejemplo .zip).
Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
Definir en los documentos el area de impresion.
Proteger i i una

En la ventana haga clic en “Buscar documento”, para que se habilite el navegador del computador.

© () v [ » OneDrive - Colombia Compra Efc A itacis g v ¢ BuscarenRogsro O

Organizar | Nueva Carpeta

z
H
)
3

Fecha de modifca.T  ipoT amafio

Acta de posesion del Ordenador del Gasto
Acto de estructura

Autorizacién del usuario administrador
Certificado de capacidad financiera
Estados financieros

Existencia y representacion legal
Experiencia

Otros

Seleccione el documento que va a
ingresar, SECORP I, le permite cargar todo
tipo de documentos excepto ejecutables,

AR

Nombre | Acta de posesion del Ordenador del Gasto Todos los archivos v

an

> ANEXAR DOCUMENTO

© En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa

Para anexar un docuemtno puede hacer clic en “Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina.
Buscar documento

Archivo Progreso

Acta de

posesion

del Acta de posesion del Ordenador del
Ordenador Gasto pdf

del

el
Gasto pdf

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
i al anexar un I Anexar Cerrar I

+ Convertir los documentos a formato PDF.

- Comprimir el tamario del documento (por ejemplo .zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
« Definir en los documentos el area de impresion.

* Proteger i i una

Ubique el documento en su computador, luego haga clic en “Anexar” y “Cerrar”. Cuando termine de
adjuntar los documentos haga clic en “Finalizar”.
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SECORP Il le confirma la creacion de la cuenta. “Haga clic aqui para continuar”. Con esto termina el
registro de la Entidad Estatal. El usuario ya puede solicitar la activacion de la cuenta.

UTC-5 19:15:41
MinComercio
Buscar por proceso  Menu ~ Buscar o,

Id de pagina: 14001741 Ayuda @

Il 2B

Colombia Compra Eficiente

Confirmacion de registro de la Entidad

‘ Para actualizar el registro concluya la sesion

Felicitaciones Sebastian Ostor

Ministerio de Comercio con el NIT 1032387714 creada.
Su usuario es el usuario administrador, usted puede administrar la informacién de su Entidad y dar acceso a nuevos usuarios.

Lo que necesita saber

Haga clic aqui para continuar >

B_ Activacion de la cuenta de la Entidad
Estatal

Después de finalizar el registro de la cuenta de la Entidad Estatal, usted debe solicitar a la Mesa de
Servicio de Colombia Compra Eficiente la activacion de la cuenta, por alguno de estos medios.

MESA DE Es la puerta de entrada

a Colombia Compra E ficiente d onde podra

S E RV I ‘ ; I O consultar y obtener i nformacion s obre todo e |
portafolio de nuestros servicios.

OCE®OO

Bogota: 7456788
Nacional: 018000 520808
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=  Telefonica: A través de la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente de lunes a viernes de
7:00 a.m. - 7:00 p.m. y los sabados 8:00 a.m. - 12:00 p.m.

=  Soporte técnico: Desde el link de soporte http://www.colombiacompra.gov.co/soporte de
Colombia Compra Eficiente, el usuario administrador puede solicitar la activacion de la cuenta de la
Entidad Estatal diligenciando el siguiente formulario.

DATOS DEL USUARIO
Numero de documento * Nombre completo solicitante *

10229423684 Tatiana Rodriguez

Nombre de Entidad*
AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Departamento* Municipio

Bogota, D.C. B Bogotd, D.C. B
Correo electrénico * Telefono fijo (Incluir Indicativo) *

pruebassecop2 @ gmail.com 15387038
Celular*

315895752

*Sefor usuario asegurese que los datos digitados estan correctos

= [nicialmente el usuario administrador debe diligenciar sus datos de contacto y el nombre de la
Entidad, en caso de que la Mesa de Servicio necesite que la Entidad Estatal corrija algun documento

del registro.

Continue con el diligenciamiento del formulario teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:
——> Tipos de solicitud: Seleccione la opcion “Dudas de utilizacion”.
—> Asunto: Registro o activacion de Entidades o usuarios.

—> Tipo de usuario: Comprador.



http://www.colombiacompra.gov.co/soporte
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DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacién* Tipo de solicitud

SECORP I B | Duda de Utilizacion [ 2]
Asunto

Registro o activacién de entidades y usuarios H
Tipo de usuario * Municipio

Comprador H Bogota, D.C. H

Descripcion *

Por medio del presenta se solicita la activacion de la cuenta de la entidad estatal.

Adjuntar Archivos o formatos

Nombre de archivo Tamafo Estado
Arrastre los archivos aqui.

* Agregar archivos * Comenzar carga 0b 0%

Incluya las imégenes y evidencias de la falla que reporta o los formatos diligenciados requisito para antender su solicitud, tamafio maximo 10 MB
Tipos de archivo permitidos: jpg jpeg gif png pdf xlIs xIsx xlsm ppt pptx doc docx.

Después de enviar su solicitud le confirmaremos por correo electrénico el No. del ticket con el cual daremos atencién a su caso.

Después de solicitar la activacion de la cuenta de la Entidad Estatal, la Mesa de Servicio de Colombia
Compra Eficiente valida los documentos del registro y activa la cuenta. SECOP Il le envia una notificacion
automatica al correo de notificaciones de SECOP Il informandole que ya pude utilizar su cuenta para
contratar en linea.

El SECOP Il permite que, desde una unica cuenta, una Entidad Estatal pueda actuar también como
Proveedor. Esto en el caso de Entidades que proveen servicios a otras Entidades (como por ejemplo
la Imprenta Nacional de Colombia). Para adquirir el perfil de Proveedor, el usuario administrador debe
comunicarse con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente y solicitar la activacién de un doble
perfil.




Solicitud de acceso de
un usuario comprador
a la cuenta de una
Entidad Estatal
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Solicitud de acceso de un usuario
comprador a la cuenta de una
Entidad Estatal

Luego de realizar su registro como usuario comprador, usted debe solicitar acceso a la cuenta de la
Entidad Estatal en la que trabaja. EI SECOP II habilita la tercera seccién del formulario de registro
“Crear o solicitar acceso a una Entidad” para que usted ingrese el nombre de la Entidad Estatal a la
que quiere solicitar acceso.

1. Registrar usuario +/ 2. Confirmar registro +/ 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad: ‘ COLOMBIA 4.

Nombre de la Entidad: ‘ ‘

Validar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes entidades:

% Entidad Estatal
Compradores
COLOMBIA NIT 456456456

Registrar Nueva Entidad

NIT: ‘ 456456456

Recuerde que debe diligenciar el nombre completo de la Entidad estatal en el campo correspondiente.
Cuando el SECORP Il encuentra la Entidad, le muestra el boton “Solicitud de acceso”. Haga clic ahi 'y
luego en “Finalizar”. Cuando el usuario administrador acepte su solicitud de acceso, recibira un correo
de confirmacién del SECOP Il indicandole que ya puede usar su usuario y actuar como comprador
desde la cuenta de la Entidad.
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SECORP Il también permite que un usuario pueda actuar como comprador de mas de una Entidad Estatal
(puede ocurrir por ejemplo que usted pertenezca a la Direccidn nacional de una Entidad, pero necesite
verificar el avance de los Procesos de Contratacion de las regionales). Si usted ya estd asociado
a una cuenta, pero necesita solicitar acceso a otras cuentas, ingrese al SECOP Il con su usuario y
contrasefia, haga clic en la imagen de usuario de la esquina superior derecha de la pantalla de acceso,
y luego en “Configuraciones del usuario”.

UTC-5 19:15:41
AN a0 e

‘olombia Compra Eficiente MinComercio

C

Procesos

Ment « Conflguraclones del
usuario

Entidad Estatal

Contratos Proveedores «

Escritorio

PROCESOS RECIENTES Configuracion Entidad
LICITACIONES PUBL Estatal / Proveedor
MC_PRUEBA_K1 S
EBSI_PRUEBA_K1 1 16 v
LP_PRUEBA0001
prueba defecto... Tareas pendientes Procesos en edicion Ayuda
MC_K00001 copia

Ver més

Salir
ey Agenda Mes Mensajes
ayudarte
Abierto 05 May - 07 May -
[><]" SA 21 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
prueba 2 11:50:16(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
El flujo de aprobacion de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta)
Mas... concluido
Sugerencia del dia ) SA 22 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcién para 10:11:4(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

copiarla, permitiéndole crear una nueva sobre la que ya existe. El flujo de aprobacion de CMA 0036 prueba concluido




I||II||I|I|I Guia practica para que las Entidades Estatales se registren en el SECOP |l

Haga clic en “Mis registros” y luego en “Nuevo registro”.

!

Procesos « Contratos Proveedores « Menu «~ _ _O‘

Escritorio >> Configuraciones de Perfil 10 de pagina: 14001307 Ayuda

E Mis datos de usuario

)  Noticias SECOP Estado de las solicitudes de registro

&%  Mis registros

NITE ntidad Estatal/ProveedorF echa de solicitud Fecha de aceptacion Estado
? Accesos del usuario

9876543210 Entidad Estatal 09/04/2014 13:58.27 (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) 15/04/2014 15:07.32 (UTC-05:00) Bogot4, Lima, Quito) Aceptado

Nuevo registro

g Términos y condiciones de uso

Cambiar el estilo de paginaciéon

SECORP ll, habilita una ventana emergente para buscar la Entidad Estatal a la que desee solicitar
acceso. Recuerde diligenciar el nombre completo de la Entidad Estatal y luego hacer clic en “Solicitar”
Recuerde que soélo tendra acceso a la cuenta hasta que el usuario administrador acepte su solicitud.

!

Solicitar nuevo registro

@ Buscar por nombre de la Entidad Estatal/Proveedor o numero del NIT

Busqueda rapida

Buscar agencia logistica

Cancelar y cerrar Buscar

Entidad Estatal/Proveedor

AGENCIA LOGISTICA DE LAS FUERAS MILITARES Solicitar




Configuracion de
usuarios
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Configuracion de usuarios

1. Aceptar solicitudes de acceso de

usuarios compradores

Como usuario administrador, usted es responsable de dar acceso a los usuarios compradores que
soliciten acceso a la cuenta de la Entidad. Debe revisar cuidadosamente sus datos para asegurarse de
que la Entidad los autoriza a hacer Procesos de Contratacién. Para consultar las solicitudes de acceso
a la cuenta de la Entidad, haga clic en la imagen de usuario -ubicada en la esquina superior derecha
de la pantalla de acceso- y seleccione “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor”. También
puede ver las solicitudes de acceso pendientes en el escritorio del SECOP |II.

(NI )
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!

Procesos + Contratos Proveedores « Menu + Ira -
Escritorio
= PROCESOS RECIENTES
1|LICITACIONES_PUBL.
2|MC_PRUEBA_K1 v
3|EBSI_PRUEBA_K1 1
4|LP_PRUEBA0001
5 |prueba defecto. S Procesos en edicion
6 |MC_K00001 copia
Ver més
Hola, mi
nombre es 52
e Agenda Lista S
Abierto 05 May - 07 May

prueba 2

Sugerencia del dia

Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcion para
copiarla, permitiéndole crear una nueva sobre la que ya existe.

UTC-5 19:15:41

MinComercio

Configuraciones del
usuario
Entidad Estatal

Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

Ayuda

Salir

R

Mensajes

SA 21 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
11:50:16(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

El flujo de aprobacion de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta)
concluido

SA 22 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
10:11:4(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

El flujo de aprobaciéon de CMA 0036 prueba concluido
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SECORP I, habilita un menu para la configuracion de la Entidad Estatal. Haga clic en “Administracion
de usuarios” y luego en “Aceptar acceso”

Procesos Contratos Proveedores Menl « Ira - _ o,

1d de pagina: 14001307 Ayuda

Escritorio >> Configuraciones Entidad Estatal/Proveedor

[EE wis datos de la Entidad Estatal/Proveedor

& c et Estado de las solicitudes de registro

‘ Administracién de usuarios

R Perfiles de usuario

NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitudF echa de aceptacion Estado
a 9876543210 Entidad Estatal0 9/04/2014 13:58.27 (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) 15/04/2014 15:07.32 (UTC-05:00) Bogoté, Lima, Quito) Aceptado

aa Dependencias

Cambiar el estilo de paginacién

ﬁ Recomendaciones (no disponible)

a Biblioteca de documentos

1))) Suscripcién a notificaciones

&7& Flujo a aprobacion OPCIONES VER HERRAMIENTAS
&% Grupos de usuarios Ultimas modificaciones Herramienta no esta disponible.
Todos
Rechazar acceso Usuarios activos
Cancelar acceso Usuarios inactivos
Revertir rechazo del acceso Accesos pendientes

Accesos aceptados
Accesos rechazados
Usuarios bloqueados.

SECORP Il le muestra la lista de usuarios que han solicitado acceso a la cuenta de la Entidad. Verifique
que la Entidad los autoriza y que la informacion diligenciada es veraz. Luego haga clic en “Aceptar
acceso”. Recuerde que de preferencia los usuarios deben estar registrados con su correo institucional,
pues alli recibiran las notificaciones sobre los Procesos de Contratacion de los que son responsables.

Procesos Contratos Proveedores « Menu + Ira - _ o,

Escritorio >> Configuraciones Entidad Estatal/Proveedor >> Administracion de usuarios >> Aceptar usuarios 1d de pagina: 14001307 Ayuda

Aceptar acceso

Estado de las solicitudes de registro

NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitudF echa de aceptacion Estado

9876543210 Entidad Estatal 09/04/2014 13:58.27 (UTC-05:00) Bogot, Lima, Quito) 15/04/2014 15:07.32 (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) Aceptado

Aceptar acceso

Cambiar el estilo de paginacién

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Guardar acceso Ultimas modificaciones Herramienta o esta disponible.
Aceptar acceso Todos.

Rechazar acceso Usuarios activos.

Cancelar acceso Usuarios inactivos

Reverti rechazo del acceso Accesos pendientes

Accesos aceptados
Accesos rechazados
Usuarios bloqueados.
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2 Perfiles de usuarios

2.2 Perfil para usuarios compradores

Cada vez que el usuario administrador acepta una solicitud de acceso, por defecto el usuario aceptado
queda con permiso para acceder a todas las funcionalidades del SECOP Il. Es muy importante que el
usuario administrador limite estos permisos, especialmente los que tienen que ver con el acceso a la
configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal. Para hacerlo, el usuario administrador debe crear un

perfil de comprador y asignarlo a los usuarios aceptados.

= Para crear un perfil de comprador, ingrese al menu de “Configuracion de la Entidad Estatal/
Proveedor”.

(NI )
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l

Procesos + Contratos Proveedores « Menu + Ira -
Escritorio
= PROCESOS RECIENTES
1|LICITACIONES_PUBL.
2|MC_PRUEBA_K1 v
3|EBSI_PRUEBA_K1 1
4|LP_PRUEBA0001
5 |prueba defecto. S Procesos en edicion
6 |MC_K00001 copia
Ver més
Hola, mi
nombre es 52
e Agenda Lista S
Abierto 05 May - 07 May

prueba 2

Sugerencia del dia

Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcion para
copiarla, permitiéndole crear una nueva sobre la que ya existe.

UTC-5 19:15:41

MinComercio

Configuraciones del
usuario
Entidad Estatal

Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

Ayuda

Salir

R

Mensajes

SA 21 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
11:50:16(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

El flujo de aprobacion de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta)
concluido

SA 22 horas de tiempo transcurrido (17/12/2014
10:11:4(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

El flujo de aprobaciéon de CMA 0036 prueba concluido
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= Haga clic en “Perfiles de usuario” y luego en “Crear”.

l

Procesos « Contratos Proveedores « Menu + _ _ (o}

Escritorio >> Configuraciones Entidad Estatal/Proveedor 1d de pégina: 14001307  Ayuda
[EE wis datos de Ia Entidad Estatal/Proveedor
o c Entidad Buscar perfil

‘ Administracién de usuarios

Descripcién Predeterminado Plantilla principal
&% Perfiles de usuario P! princip:

a No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados
Fyry Dependencias

ﬁ Recomendaciones (no disponible)

g Biblioteca de documentos

1))) Suscripcion a notificaciones

= . .
&’& Flujo a aprobacién OPCIONES VER HERRAMIENTAS

2}  Grupos de usuarios Crear Uttimas modificaciones

Borrar Todos

SECOP I, habilita el formulario de creacién del perfil de usuarios. Siga estas recomendaciones para
Su creacion:

= En la plantilla principal: Seleccione la opcion de comprador. A continuacion, encuentra la
opcion “Establecer como perfil predeterminado”. Seleccione NO, la seleccione deshabilita
Sus permisos como usuario administrador y solo podra restablecerlos comunicandose con la
Mesa de Servicio.

= Definicion de elementos del menu inicio: En este campo usted define los elementos que
veran los usuarios compradores en su barra de inicio. Seleccione los que va a borrar. Le
recomendamos que seleccione “Otras herramientas” y “Evaluaciones”, luego haga clic en
[13 tE]
Borrar”.
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Procesos Contratos Proveedores Menu « _ _ Q,

1d de pagina: 14001307  Ayuda

Escritorio >> Configuraci Entidad dor >> Perfil de usuarios >> Crear autorizaciones
Crear
> MENU
Informacion general
Descripcion
Plantilla principal [Comprador |
Agregar Borrar

Definicién de elementos del menu inicio

Nombre

Busqueda Subir Bajar

Procesos SubirB ajar

Contratos. SubirB ajar
SubirB ajar

Proveedores

= (Opciones: En esta seccion usted puede indicar qué funcionalidades NO tienen permiso para
utilizar los usuarios compradores. Marque “Excluido” enlas opciones. Vaya a “Configuracion”
y marque “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor”.

Luego en “Menu del comprador” seleccione “Unidad de contratacion” (ambas son
funcionalidades de configuracién exclusivas del usuario administrador).

!

Opciones

Incluido @ Excluido

Configuracién
Y =h Procesos Modelos de evaluacion Subasta electrénica Contratos
Menu del Comprador » Procesos de la Entidad Estatal Modelos evaluacion Subasta electronica Contratos

Herramientas de trabajo Informes del proceso de seleccion
Unidades de contratacion
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones
Proveedores

Directorio SECOP
Registro de incumplimientos

Gestién de evaluaciones realizadas
(No disponible)

Gestion de evaluaciones recibidas
(No disponible)
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= Zona de acceso rapido y escritorio: Recomendamos que deje este menu tal cual como viene
predeterminado.

# ZONAS DE ACCESOS DIRECTOS

Areas rapidas

Nombre Descripcion

Procesos recientes Acceso directo a las Gltimas actualizaciones de procedimientos.

Agregar Borrar
Enlaces rapidos (Ir a)

Nombre

Tipos de procesos

Invitar proveedor

Area privada edicién usuario

Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente

Agregar Borrar
» ESCRITORIO

Enlaces rapidos (Ir a)

Area [ Seleccione ]

Bloque l Seleccione l

Nombre

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Agregar Borrar

= Usuarios: Haga clic en “Agregar” e ingrese los usuarios compradores que le han solicitado
acceso.

b USUARIOS

Asignar esta dependencia

Nombre de la dependencia Numero de usuarios

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Agregar Borrar
Asignar_a usuarios
Nombre de usuario
Jonnathan Felipe Ruiz Fernandez Detalle

Agregar Borrar
Crear

= Después de asignar los usuarios haga clic en “Crear” para culminar con la creacion del perfil
de comprador.

32
B
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2.2 Asignar usuarios a perfiles
previamente creados

Si el perfil de comprador ya esta creado y un nuevo usuario se registra, usted puede asignarle el perfil
de comprador siguiendo estas instrucciones.

Ingrese al menu de “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor”. Vaya a “Perfiles de usuario”
y busque el perfil de comprador creado previamente. Haga clic en “Editar”.

l

Procesos Contratos Proveedores « Menl ~ Ira - _ o,
Escritorio >> Configuraciones Entidad Estatal/Proveedor 14 de phgina: 14001307 Ayuda
[EE Wis datos de la Entidad Estatal/Proveedor
Confiauracién Enti
& ) Buscar perfil
‘ Administracién de usuarios
Descripcion Predeterminado Plantilla principal
%% Pperfiles de usuario L: e
a No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados Comprador Detalle
Dependencias
L)
ﬁ Recomendaciones (no disponible)
& Biblioteca de documentos
1))) Suscripcién a notificaciones
5 N "
474 Flujo a aprobacién OPCIONES VER HERRAMIENTAS
%} Grupos de usuarios Crear Ultimas modificaciones.

Borrar Todos

En la seccion “Asignar a usuarios” haga clic en “Agregar” para incluir los usuarios nuevos y luego
haga clic en “Guardar”, tal como lo explicamos en la seccién anterior.

Con esto culmina el registro de su Entidad Estatal en el SECOP II, asi como de sus usuarios
compradores. El siguiente paso antes de comenzar a contratar en linea es configurar en detalle los
permisos especificos de cada usuario para actuar en las diferentes modalidades de contratacion, asi
como en las diferentes fases del Proceso de Contratacion. Consulte el Manual de Entidades Estatales
para el uso del SECOP Il para aprender como hacerlo:

https:/www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20161214
manualentidadesestatales v13.pdf



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20161214_manualentidadesestatales_v13.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20161214_manualentidadesestatales_v13.pdf
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