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1. INTRODUCCION

Con el fin de apoyar el proceso de capacitaciéon de los diferentes participes del Sistema
de Compra Publica, asi como difundir las prdcticas oficiales del uso técnico y funcional
del Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP I, la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, pone a disposicion de los
interesados la presente guia sobre: Configuracion de la cuenta del Proveedor.

En el SECOP Il desde la cuenta del Proveedor puede, como usuario administrador,
gestionar los accesos de los usuarios a la cuenta, crear dreas de interés que le permitan
conocer diferentes oportunidades de negocio, administrar los documentos cargados a
la plataforma y la suscripcion a las diferentes notificaciones. Tenga en cuenta que la
administracién de la cuenta del Proveedor es responsabilidad del usuario administrador.

2. MENU CONFIGURACION DE LA CUENTA DEL PROVEEDOR

Ingrese a SECOP Il con usuario y contrasena. Tenga en cuenta que su usuario es personal
e intransferible. (ver ilustracion 1)

llustracién 1: Ingreso a SECOP ||

E>srw—

SECOP Il

. 2

RAZABILIDAD v
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@o TRANSPARENCIA v
g

ENTRAR

& gongoragabriela

” Consulte fos Manuales y guias
del SECOP Nl para Compradares

n ¥ Proveedores
[ ]

‘a@Eaa

Owicé fa conrasefis
Entrar

(i*,' Registro

Fuente: SECOP ||

Esta accion lo llevard al escritorio del SECOP Il (ver llustracién 1: Escritorio de SECORP i)
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llustracion 2: Escritorio de SECOP ||

A fravés de la barra de inicio Acceda de forma répida Verifique la cuenta de
podrd acceder a a las observaciones y Proveedor desde la que estd
oportunidades de negocio y respuestas trabajando y el reloj de
administrar sus ofertas y intercambiadas en los funcionamiento de la

contratos i
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Sugerencias SECOP O
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COMFRAEF

Fuente: SECORP ||

Para ingresar al mdédulo de configuracion, haga clic en la imagen superior derecha de

la pantalla, alli encontrard el meny de configuracion, haga clic en “Configuracion de la
Entidad Estatal /Proveedor”.

llustracion 3: Acceso a la configuracion de la cuenta

uTC £
e
JARAMILLO ROUAS S . v
Mend + ra -

Escritorio Lonﬁg uraciones del
. usuario
GPORTUNIDADES

Sugerencias SECOP Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

A partir del 11 de marzo los procesos bajo la modalidad de contratacion directa o
proceses de régimen especial deben publicarse a través del SEGOP I,

A partir del lunas 11 de marzo de 2019 todas las entidades qua requieran Iniciar procesos bajo Ia
modalidad de contratacion directa o procesos da régimen especial daben realizarlos a través del

SECOP 1.
Los procesos iniciados antes del 11 de marze podrdn continuar su gestién en la platalorma del SEGOP 1.

Les procesos que se celsbren en e marco del Decreto 092 de 2017, deberdn publicarse temporaimente
©on ol SECOP | hasta nuevo aviso de Colomblia Compra Eficiento,

AL DE CONTRATACION
Y OLOMBIA COMPRA

Fuente: SECORP ||
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Esta accién lo lleva al menu de configuracion de la cuenta dividido en seis secciones
disponibles. (ver llustracion 4: MenuU de configuracion de la cuenta)

llustracion 4: MenU de configuracién de la cuenta

= 5 uTC 5
JARAMILLO ROJAS S... ¥

Mis procesos ¥ Meni ¥ Ira

d da pigina: 14005090  Ayuda (B

[ Catargatos resumen [T
BE Datos de la Entidad Estatal/Proveedor

!- Areas de interés

¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor

&" Administracion de usuarios

mplificada

{} Recomendaciones (no disponible)

‘ Biblioteca de documentos

“ Suscripcién a notificaciones

Fuente: SECORP ||

3. DATOS DE LA ENTIDAD ESTATAL/PROVEEDOR

En esta primera seccion, SECOP Il le muestra la informacion diligenciada en el momento
de registrar la cuenta del Proveedor. Para actualizar la informacién tiene dos opciones,
“Editar datos resumen” y “Editar datos completos”. (ver llustracién 5: Ingreso a datos del
Proveedor)

llustracion 5: Ingreso de datos a Proveedor

=5 uTE -5

JARAMILLO RGUAS S... W

Mis procesos ¥ Meni ¥

— \on Entidad Estatal’ s pigns: 1005300 Ayuas D

Wy Areas de interés Informacién general (ST BN T E ditar datos completos

¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor

5 Logo de a entidad
& Administracion de usuarios

7 Recomendac

By sivioteca de documentos Nombre ab

")

s (no disponible) Nombre de la entidad  JARAMILLO ROJAS S A S

do  JARAMILLO ROJAS S AS

gt suscripcion a notificaciones 161212019 (1UT5-05.60) Sogots, Lima, Guito
Fuente: SECOP ||
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Si hace clic en “Editar datos resumen”, SECOP |l le habilitard la actualizacion de la

informacion general y de contacto de la cuenta del Proveedor. (ver llustracion é: Edicion
de datos resumen del proveedor)

llustracion é: Edicién de datos resumen del proveedor
| ion general

Logo Entidad Estatal / Proveedor

Nomibre de la Entidad
Nombre abreviada

Fecha de areacion 17/01/2017 (UTC.25.00) Ecgot, Lms, vt

Pais dz origen | COLOW

Tipa de documento | Cédula d= Cudadanis vl
Nimero de documento
Tipo Entidad Estatal  Proveedor | Persons Natural colombiana v
Codigo UNSPSC §ol
Fais | COLOMEIA v
Localizacion | CO-DC-11001 - Bogotd §ol

Informacién de contacto

Departamento: Distito Capital de Bogot
Province: Bogatd

Cédigo postal
Teléfono de oficina
Fax de oficina

Correo electrénica de |2 oficina

Comeo electrénica de notificacién

Valdasin core sstinicoprs facionss SECOP I Informacion del
usuario
administrador
de la cuenta del

Contacto principal

Proavaadnr

Nombre de usuario | Selescione
Titulo
Nombre

Cargo

Teléfono
Mévil
Fax

Correo electronico

Fuente: SECORP ||

Si hace clic en “Editar datos completos” SECOP Il habilitard una nueva ventana en su
navegador con la informacién que se encuentra para consulta en el “Directorio SECOP™.
(ver llustracion 7: Edicion datos completos del proveedor)
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llustracién 7: Edicién datos completos del proveedor

Identificacién Entidad/Persona Natural (Si es Entidad Estatal el Tipo de Documento debe ser NIT)

Nombre de la Entidad
Neombre abreviado
Tipo de documento | Cédula de Ciudadania v

Nimero de documento

Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Persona Natural colombianz =)
Pais COLOMBIA
Ubicacion CO-DC-11001 - Bogotd

Departamento: Distrito Capital de Bogota
Municipio: Bogoth

icanihcacion de la Enicad *Representante Legal/Persona Natural/Veeduria Ciudadana (Informacion obligatoria)

Nombre y apellido

Identificacion

Informacién del

Nacionalidad | Colombiane

Domico [Eagul3 D€ l representante
Tipo documento | NIT h |egol

Género | Hombre

Informacion General

Mipyme O Si ® No *

Régimen tributaric | Persona natural vl

vio Empresas de

Mujeres

les | Seleccione vl

Contactos

Cédigo postal

Corres electrénico de la oficina
Teléfono de oficina

Fax de oficina

Pégina web

Correo elecirénico para notificaciones X D S
SECOP Il distribucion en estos correos

Link facebook

Link linkedin

G

Link youtube

Link twitter

Informacion Financiera

Informacién financiera
Aflo  Afofiscal  Patrimonio  Activocomiente  Activotolal  Pasivocomiente  Pasivototal  Utilicad operacional Gastos de intereses
o existen resuitados que cumpian con os eriterios de bisgueds especiicsdos
Agregar
Nombre de la entidad bancaria
Nimero de cuenta

Tipo de cuenta bancaria | Seleccione v

Fuente: SECOP II

Tenga en cuenta que, estos datos son visibles para todos los usuarios registrados en
SECOP Il con acceso a una cuenta de Entidad Estatal o Proveedor, salvo la informacién
financiera, la cual serd visible Unicamente para los usuarios que tengan acceso la cuenta
de Proveedor. Cuando lo requiera como usuario administrador puede actualizar la
informacion.

Haga clic en “Datos” para que se habilite la actualizaciéon del perfil de la cuenta del
Proveedor en donde puede actualizar los documentos cargados en el momento de
registrar la cuenta en el SECOP Il. (ver llustracion 8: Edicion datos completos del
proveedor — Datos)
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llustracion 8: Edicién datos completos del proveedor - Datos

% colombia

uTc -5
JARAMILLO ROJAS 5. W

Identificacion de la Entidad

il de mi Entidad Estatal/Proveedor

zz000472  Ayuda (D)

Guardar y volver

Nombre de la Entidad
Nombre abreviado
Tipo de documento
Namero de documento

Tipo Entidad Estatal / Proveedor

JARAMILLO ROJAS SAS
JARAMILLO ROJAS SAS
NIT

900635852

Sociedad por acciones simplificada v

Fuente: SECORP ||

En la opcién de “Perfil” podra visualizar la informacién general, datos de ubicacion y de
que Proponentes Plurales registrados en el SECOP Il es integrante. (ver llustracion 9:
Edicion datos completos del proveedor — Datos — Perfil)

llustracion 9: Edicion datos completos del proveedor — Datos — Perfil

T 5
JARAMILLO RO4AS v

88 colombla
& Colombls

i ou pigin: 22002 Ayuca (D)
ponih  Nalicas  Dosumenios  Incumplmeniss Ediar parki

Inaicadores o8 negocic

u

Fuente: SECORP ||

En la opcion de “ldioma y hora” puede configurar el idioma y la zona horaria
correspondiente. Si es un proveedor colombiano, recuerde seleccionar el idioma
“espanol (Colombia)” y en la “zona horaria” seleccione “UTC - 5 Bogotd, Lima, Quito™.
Tenga en cuenta que, los procesos de contratacién funcionan con cronograma de

Departamento Nacional

/ de Planeacion - DNP
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participacion local (UTC - 5 Bogotd, Lima, Quito). Si requiere actualizar informacion,
recuerde hacer clic en “"Guardar”. (ver llustracion 10: Edicion datos completos del
proveedor — Datos — Perfil - Idioma y hora)

llustracion 10: Edicion datos completos del proveedor — Datos — Perfil - Idioma y hora

#3 colombla
i Stembl JARAMILLO ROJAS w

Datos a g pigina- 22000001 Ayuda (B

Fuente: SECOP I

En la pestana “Documentos” puede actualizar los documentos cargados para el registro
de la cuenta del Proveedor en SECOP Il. Se recomienda hacer esta actualizacion cada
vez que sea necesario, 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 conformacién de Proponente Plurales para participar en Procesos de
Contratacion.

Para actualizar alguno de los documentos haga clic en “Anexar documento”, SECOP I
le muestra una ventana emergente para cargar el documento esto remplazara el
documento cargado previaomente. (ver llustracion 11: Edicidon datos completos del
proveedor — Datos — Documentos)

umplimientos Ediar perfil

Anexar
documento

Edlados fnancieros = SI Anssar
Proveedor doc documenio

¥
ciugagano Ia const:
SECOP Il

Fuente: SECORP ||
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Finalmente, en la opcidn de “Incumplimientos” el usuario puede ver los incumplimientos
(multas, sanciones o inhabilidades) que registren las Entidades en los contratos que se les

adjudicd al Proveedor, esta informacion es visible para las Entidades Estatales. También
puede ser consultada desde el detalle de los contratos en la vista publica.

4. AREAS DE INTERES

Las dreas de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor al Estado
Colombiano, los cuales se categorizan utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de
las Naciones Unidas (Codigos UNSPSC), la configuracion de las areas de interés le permite
al Proveedor conocer las oportunidades de negocio en tiempo real conforme la Entidad
Estatal haga publico el Proceso de Contratacion. De igual forma, este se almacenard
en el gestor de "Oportunidades de negocio” en el menu de “BUsqueda” del escritorio
del SECORP II.

Esta clasificacion permite a las Entidades Estatales hacer la busqueda de los Proveedores
que puedan llegar a participar en el Proceso de Contratacién o invitarlos a cotizar en los
procesos de “Solicitud de informacion a proveedores” lo cual ayudaria a que se mejoren
los estudios previos y sean mds competitivos los Procesos de Contratacion. (ver llustracion
12: Areas de interés)

llustracion 12: Areas de interés

Fuente: SECORP ||

Para crear las dreas de interés haga clic en “Crear”, SECOP Il habilitard un formulario
divido en ftres partes: Informaciéon general, Codificacién de bienes y servicios vy
Configuracion perfil de negocio.

e Informacién general: Diligencie un nombre y un identificador con los cuales va a
reconocer el drea de interés. (ver llustracion 13: Areas de interés - Informacién
General)

2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacion - DNP Tel. (601]7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

M

el WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Version: 02 Cédigo: CCE-SEC-GI-05 Fecha: 29 DE MAYO DE 2024 = Pd&gina 11 de 22

B

Al

3t




COLOMBIA

POTENCIA DE LA ‘%% Colombia
Vl DA % COMPRA EFICIENTE
GUIA DE PROCEDIMIENTO DE CONFIGURACION DE LA CUENTA DE PROVEEDOR-SECORP ||

CODIGO: CCE-SEC-GI-05
VERSION: 02 DEL 29 DE MAYO DE 2024

llustracion 13: Areas de interés - Informacion General

Informacion general

Nombre [Tecnologia ]+

Identificador Computadores portatiles, escritorio,

Descripcion

Fuente: SECORP ||

e Codificacion de bienes y servicios: Agregue los Codigos UNSPSC que identifican
los bienes o servicios que ofrece como Proveedor. Para agregarlos haga clic en
“Agregar nuevo”. (ver llustracién 14: Areas de interés - Codificaciéon de bienes y
servicios)

llustracion 14: Areas de interés - Codificacion de bienes y servicios

Codificacién de Bienes y Servicios

Sistema de clasificacion UNSPSC

Cadigo Estructura del codigo UNSPSC

§i no obtiene resuitados por favor ampiie el rango de las fechas de publicacion o seleccione més criterios de bisqueda

Agregar nuevo Borrar

Fuente: SECORP ||

Puede seleccionar varios cédigos que se encuentren en el tercer y cuarto nivel de
clasificacién. (ver llustraciéon 15: Areas de interés - Codificacion de bienes y servicios —

Seleccion)
llustracion 15: Areas de interés - Codificacion de bienes y servicios — Seleccion

Puede buscar por Codigo o
por palabra clave. Consulte
aqui el Clasificador de Bienes

v Servicios.
UNSPSC

computadorss m (Reiniciar 1a bisqueda) 40 resultados encontrados

[ L4] 43202200 - Subconjuntos para dispositivos slectrénicos
1] 43210000 - Equipo informético y accesorios.

- |m| 3211500 - Computadores

143211501 - Senvidores de computador

143211502 - Servidores de computador de gama aita
|m43211503 - Gomputadores nofebook

[CJ43211504 fente jtales pda u
143211505 - Terminal de punto de venta pos
|m43211506 - Gomputadorss de clente ligero
(43211507 - Computadores de escritorio

| |43211508 - Computsdores personsles

|W|432711509 - Computadores de tabiets

143211510 - Gonsola central o terminales bisicos (na inteligentss)
[ 143211511 - Dispositivas de computacin de vestir
|W|43211512 - Computadores centrales

43211513

|W|43271514 - Kioscos de computadores.

| 4321137 . 5

| l43p11518

Aceptar Cancelar

Fuente: SECORP ||
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Si desea agregar mds codigos de bienes y servicios haga clic en el botdn “Agregar
nuevo” o si desea borrar algun codigo seleccidnelo y haga clic en el botdon “Borrar”.
Enfre mds codigos agregue podrd acceder a mds oportunidades de negocio. (ver
llustracién 16: Areas de interés - Codificacion de bienes y servicios — Resultado)

llustracién 16: Areas de interés - Codificacién de bienes y servicios — Resultado

Codificacién de Bienes y Servicios

Sistema de

Py Py UNSPSC
clasificacién

Cédigo Estructura del cédigo UNSPSC

43211500 Difusién de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones = Equipo informatico y accesorios > Computadores

43211503 Difusion de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Computadores >
Computadores notebook

43211507 Difusion de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Computadares >
Computadores de escritorio

43211508 Difusion de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Computadores >
Computadores personales

43211509 Difusion de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Gomputadores >
Computadores de tableta

43211512 Difusién de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Computadores >
Computadores centrales

43211513 Difusion de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones > Equipo informatico y accesorios > Gomputadores >
Computadores personales ultra méviles.

43211516 Difusién de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones > Equipo informaticc accesorios = Computadores >
Minicomputadores —

Agregar nuevo Borrar

Fuente: SECOP ||

e Configuracion perfil de negocio: Puede agregar filtros adicionales para identificar los
Procesos de Contratacion de su interés. SECOP I, tiene disponible tres filfros pueden
ser utilizados de forma individual o combinados entre si.

llustracion 17: Areas de interés - Filtro por valor

Filtrar por valor del contrato
Moneda COF
Minimo .
Puede determinar el valor
Maximo 700.000.000 minimo o mdximo del
Fuenfe SECOPTI presupuesto del Proceso

de Contratacion.

llustracién 18: Areas de interés - Filtro por drea geogrdfica

Filtrar por Entidad Estatal
O ANCP -CCE . . 0 Recomendacion (es)
Puede determinar la Entidad Estatal
' 5 8.4 8.1 .,
gestora del Proceso de Contratacion
de su interés. La cual debe estar
registrada en el SECORP II. Agregarnuevo | Borrar
Fuente: SECORP ||
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llustracién 19: Areas de interés - Filtro por Entidad

Puede determinar los lugares en

Filtrar por &rea geogréfica

Pais Departamento donde se ejecutan los Procesos
0 COLOMBIA Distrito Capital de B de Contratacion de su
preferencia.

Agregar nuevo Borrar

Fuente: SECORP ||

Una vez configure el drea de interés haga clic en “Crear”. (Ver llustracion 20: Area de
interés configuradal)

llustracién 20: Area de interés configurada

—_—— uTe 5
e JARAMILLO ROJAS ¥

- Buscar

«imarés —+ Crear nueva area de interés

@ cancelar Crear

PRIMERO - DEFINIR AREAS DE INTERE S DEL PROVEEDOR
Informacién general

Mombre | Tacnelogia
Identificador |Computadores partatiies, escritorio,

Descripeion

Codificacion de Bienes y Servicios

Sisterma de clasificacion  UNSPSC

Codigo Estructura del codige UNSPSC
(m] 43211500 Difusin de Tecnalogias de Informacion y Telecom ex ~ Equipo informiitico y accesorios > Computadores
(=] 43211501 Difusién de Tecnologias de Informacién y Telecom nes » Equipa informdiice v accesorios » Cemputadores » Computadores notebook

Fuente: SECORP ||

El SECOP I, le permite crear la cantidad de dreas de interés que requierq,
adicionalmente, puede editarlas en cualquier momento. De igual forma, encuentra un
menuU de opciones que le permite, desactivar las notificaciones de las dreas de interés o
eliminarlas. (ver llustracién 21: Area de interés configurada)

llustracion 21: Area de interés configurada

§ BE=ECE == utc -5
i t S uscar Q

o= C i6n Entidad (ace pigna: 14005688 Ayuda @
= Datos de la Entidad Gitimas Todos Activos | Salsccions v
£F° Configuracion Entidad Estatal / Proveedor m " .
(@isouesa avanzaca)

& Administracion de usuarios

€% Recomendacionss (no dispanioie Onimas modncaciones
B Bivioteca de documentos Referencia Titulo Alcance Creado por Fecha de creacion de Estado
o Suscripcion a notiicacionss Computadorss potiles, Tecnologla Comercial ysusRID. 4082020 82027 P 1 Editar Detalle
Adlvar \‘JDH::;:; modificaciones
Desactivar s
Borrar
Fuente: SECOP II
£ P
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5. CONFIGURACION ENTIDAD ESTATAL/PROVEEDOR

Esta opcidn permite seleccionar como se van a descargar las hojas de cdlculo que
genera la plataforma. SECOP I, permite descargar las hojas de cdlculo en formatos XIxs
u Open Document. (ver llustracion 22: Configuracion de opciones de exportacion)

llustracién 22: Area de interés configurada

= voniaL s s bt Moo iy i (i) B SIS e sl sk L 8 i 709 s 8 T8 g

Fuent;:mSHI;C-(;F: II
6. ADMINISTRACION DE USUARIOS

En esta seccion el usuario administrador puede gestionar los accesos de los usuarios a la
cuenta del Proveedor. Verifigue cuidadosamente la informacién de los usuarios que
solicitan acceso a la cuenta ya que, una vez los acepte estos tendrdn acceso a todas
las funcionalidades habilitadas por SECOP |l, para la cuenta del Proveedor. (ver
llustracion 23: Administracion de usuarios)

llustracién 23: Administracién de usuarios

— - JARAMILLO ROJAS W .

queda ¥ Misprocesos ¥ Menii ¥

= — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

BS Datos de la Entidad Uttimas Todos los usuarios  Activo | Seleccione ~

By Areas de nterés Biisqueda de usuarios

¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor m P

& Administracion de usuarios

7 Recomendaciones (no disponible) {Rimas modiicaciones

B miblioteca de documentos Nombre Comeo electronico Accesoalacuents  UMima actualizacién de estado  Usuarip

o suscripcion a novticaciones USUARIO prushasecapior-12@gmail com
PROVEEDOR

Aceptado

Gabrista prushasecopior@gmail com
Gongora
Bermudez

Pendiente

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Grear usuarios
B o

Informacidén del usuario

e Nombre del usuario registrado

Fuente: SECORP ||
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Agencia Nacional de Contratacién Pablica

SECOP Il le habilita las siguientes opciones para gestionar el acceso de los usuarios a la
cuenta del Proveedor. (ver llustracion 24: Administracion de usuarios — Opciones)

llustracion 24: Administracién de usuarios — Opciones

uTC -
JARAMILLO ROJAS ¥

. - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor ace pign 14005050 Ayuca ()
ER Dotos de la Entidad EstataliProveedor Ultimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo | Seleccione -

M Arcas de interés Busqueda de usuarios

& Configuracin Entidad Estatal | Proveedor

& Administracién de usuarios

<% Recom 0 disponible) Glimas modifcaciones
B owioteca g documentos Nombre Corrse slectrénice. Fecha de registro  Acceso alacuenta  Oltima actualizacion de est Usuario

USUARID pruebasscopfor 12@amailcom 1912201990412 Aceplado 1 nora d tempo vanscurrico Activo Edtar  Detalle
9 suscripcion a notificaciones eI, IAEEOOE o CLIELD

Gabriala pruabass copfor@amail com 31220195363 Pordiente 40942020 8:50.26 PM (11 Activo

Gongora PM /7005 00 ot:00) g, ima, Gur

Aceptar acceso

Rechazar acceso e
Cancelar acceso o
h

Revertir rechazo del acceso frtontes

Fuente: SECORP ||

Aceptar acceso: Le permite aceptar las solicitudes de acceso de los usuarios en estado
“Pendiente”. Una vez verifique los datos del usuario haga clic en “Aceptar acceso”
seleccione el nombre del usuario que requiere aceptar y haga clic nuevamente en
“Aceptar acceso”. (ver llustracion 25: Administracion de usuarios - Opciones - Aceptar

acceso)
llustracién 25: Administracién de usuarios - Opciones - Aceptar acceso

/& colombia o .

JARAMILLO ROJAS W

Bisqueda ¥ Mis proceses ¥ Mena ¥ Ira

Escritorio — Configurscién Entidad Eststal/Proveedor — Administracion de ususros — ACEptar usuarios
@ Volver _ﬁ t

ACEPTAR USUARIOS
Busqueda de usuarios

{Bisusda svanzads)
Acceses disponibles para aceptar
Nombre Coireo electronico Fecha de registro Acceso a la cuenta Ultima actualizacion de estado Usuario

Gabriela Gongora Bermudez pruebasecoplor@gmail.com 311212019 5:35 PM Pendiente 4/09/2020 8:50 PM Activo Detalle

© v

Fuente: SECOP ||

e Rechazar acceso: Le permite rechazar las solicitudes de acceso de los usuarios en
estado “Pendiente”. Una vez verifique los datos del usuario haga clic en “Rechazar
acceso” seleccione el nombre del usuario que requiere aceptar y haga clic
nuevamente en “Rechazar acceso”. (ver llustracion 26: Administracion de usuarios -
Opciones - Rechazar acceso)
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llustracion 26: Administracién de usuarios - Opciones - Rechazar acceso

= UTC 5
e y— utc -5
i Selembia JARAMILLO ROJAS ¥

Blsqueda ¥  Misprocesos ¥ Mend ¥

Eacrtor —» Coniguraciin Entcad ExtsialiProveser — Admiisirscin de usuaros — REChaZAF USUANIOS
@ Vvolver R

RECHAZAR USUARIOS
Busqueda de usuarios
Accesos disponibles para rechazar

Mombre Correo electronico Fecha de registro Acceso a la cuenta Uitima actualizacién de estado Usuario

=] Gabriela Gongora Bermudez pruebasecopfor@gmail. com 311212019 5:36 PM Pendiente /0912020 8:50 PM Activo Detalle

S

Fuente: SECORP II

SECOP II, le habilita la opcion de revertir el rechazo en el caso en el que haya
rechazado la solicitud de acceso y requiera aceptarla para ello haga clic en
“Revertir rechazo de acceso”, la solicitud de acceso del usuario quedard en
estado “Pendiente” para que continUe con la aceptacion de esta.

e Cancelarelacceso: En el evento en el que requiera cancelar el acceso de un usuario

a la cuenta del Proveedor porque este ya no va a realizar ninguna accién a nombre
del Proveedor, debe hacer clic en “Cancelar acceso”, seleccione el usuario que se
encuentra en estado “Aceptado” y haga clic nuevamente en “Cancelar acceso”.
Tenga en cuenta que, esta accidon es irreversible, el usuario con el estado de su
solicitud “Cancelada” tendria que solicitar acceso nuevamente a la cuenta del
Proveedor. (ver llustracion 27: Administracion de usuarios - Opciones - Cancelar
acceso)

llustracion 27: Administracion de usuarios - Opciones - Cancelar acceso

Blsgueda ¥ Mis procesos ¥ Ment ¥ Ira

Escritorio — Configurscién Entidsd EststslFroveedor —+ Administ susros — Cancelar usuarios i i

@ volver
Cancelar acceso
CANCELAR USUARIOS

Busqueda de usuarios

(Biisqueda svanzads)

Usuarios disponibles para ser cancelados

Nombre Correo electronico Fecha de registro Acceso a la cuenta (Ultima actualizacion de estado Usuario
GABRIELA GONGORA gabermudez04@gmail com AT/01/2017 11:15 AM Aceptado 17/01/2017 11:35 AM Activo Detalle
e

Fuente: SECOP ||
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7. BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

En la "Biblioteca de documentos™ encuentra todos los archivos que han sido cargados
en el SECOP I, ya sea en el momento del registro o en cualquier participacion que realice
en los Procesos de Contratacion. SECOP I, le permite reutilizar los documentos que se
encuentren almacenados en esta seccidon en el evento en el que requiera anexar
informacion a la plataforma. (ver llustracion 28: Biblioteca de documentos)

llustracién 28: Biblioteca de documentos

Blsqueda ¥  Mis procesos ¥  Ment

Escriorio = Ci ion Entidad Estatal/F d o2 pigina- 14005050 Ayuda (D
ER Datos de la Entidad Estatal/Proveedor (Uitimas modificaciones ~ Todos
Mg Areas de interés Buscar
£¥° Configuracién Entidad Estatal / Proveedor (Bisqueda auanzads)
& Administracion de usuarios
<" Recomendaciones (no disponible) Ulimas modificacionss
5 Biwiioteca de documentos 6n del Nombre del Cargado por Fecha de creacién Fimas
F Suscripcion a notificaciones @ Modificacion 1. 036-4H-20.pdf Modificacion 1. 036-4H- Procesos C!E R 0 Descargar Editar Detalle
0.pdf. Contratacion (U gots, Lims,
Colombia I~
Compra Eficiente
[ ACTADE ACLARACION .pdf ACTADE ACLARACION .pdf  Procesos de 0 Descargar  Editar Detalle
Contratacion
Colombia
Compra Eficiente
@ Modificacion 1. 036-4H-20.pdf Modificacion 1. 036-4H- Procesos de 0 Descargar Editar Detalle
20.paf Contratacion
Colombia
Compra Eficiente
@ 'ACTA DE ACLARACION .pdf ACTA DE ACLARACICN pdf Procesos de 9/03/2020 10:27:08 AM 0 Descargar Editar Detalle
Contratacion (UTE-05:00) Bogots, Lims,
Colombia Quito
Compra Eficiente
[E?  ACTADE ACLARACION pdf AGTADE ACLARACION pdf  Pracesos de 910372020 10:27:25AM 0 Descargar  Editar Detalle
Contratacion ((UTC-05:00) Bogots, Lims,
Colombia Quite)
Compra Eficiente
Vor mie Cambiar el estilo de paginacién
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Anexar documento Uttimas modificaciones
Importar archivos (alternativo) Todos
Borrar
Descargar documentos
®VORTAL 2019 Términos de uso Normafiva Soporte Remoio  Ayuda | Espaiiol (Colombia) v/ 018000-52-0808 vwww colombiacompra gov co/soporfe  Lunes a Viernes 7:00 am. a 7-00 p.m.

Fuente: SECORP ||
8. SUSCRIPCION A NOTIFICACIONES

e En esta seccidén usted puede actualizar el correo principal de notificaciones del
SECORP I, adicionalmente, le permite seleccionar a que usuarios con accesos a la
cuenta del Proveedor les pueden llegar alertas adicionales al correo electrénico
sobre actividades especificas del SECOP Il. (ver llustracién 29: Suscripcion a
noftificaciones). Puede definir estas nofificaciones en las siguientes opciones:

e Oportunidades por codigo UNSPSC: Hace referencia a las dreas de interés creadas
previaomente. Por cada drea de interés usted puede seleccionar a que usuarios le
llegardn las notificaciones que genera el SECOP II.
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o Oportunidades por invitacién directa: Hace referencia a las invitaciones que genera
la Entidad Estatal para los procesos en la modalidad de Contratacion Directay en el
modulo de Solicitud de Informacion a Proveedores (invitacion a cotizar precios de
bienes o servicios).

e Relacionado con el proceso: Hace referencia a las notificaciones de la publicacion
de los Procesos de Confrataciéon o mensajes que genera la Entidad Estatal en los
procesos que estd suscrito el Proveedor.

e Relacionado con confratos: Son todas las notificaciones relacionadas con los
contratos adjudicados. En este caso puede seleccionar al usuario del Representante
Legal para que le sea notificado la posible firma electronica que debe realizar en los
contratos enviados a través de la plataforma

llustracion 29: Suscripcién a nofificaciones

‘83 colombia & VTS .
e S S—
Bisqueda ¥  Misprocesos ¥ Meni v Ira Q

Eseroro — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor g ce pagins: 14005208 Ayuda ()

ES Datos de Ia Entidad EstatallProveedor Guardar

!. Areas de interés Correo electrénico de notificacion principal

£ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor Correo electrénico Editar

& Administracion de usuarios .
Alerta de correo electronico para las actividades del SECOP |1

¢ Recomendaciones [no disponible)

e Oportunidades por cédigo UNSPSC Cuande ocurre v
Biblioteca de documentos
I g Suscripcion a notificaciones
Oportunidades por invitacién directa Cuando ocurre v
Editar destinatarios

Relacionado con el proceso Cuando ocurre v
Intervenientes del proceso Editar destinatarios
Resumen (no disponible) Nunca v
Nuevo PAA actualizado Guando ocurre v
Intervenientes del proceso Editar destinatarios
Relacionado con contratos Guando ocurre v

Editar destinatarios

Guardar

©VORTAL 2019 Términos deuso  Normativa  Soporie Remolo  Ayuda | Espaiiol (Colombia) v 018000-62-0808 v colombizcompra.gov co/soporte. Lunes a Viermes 7:00 a.m. a 7:00 p.m

Fuente: SECORP Il

Para agregar a los usuarios a los que les van a llegar noftificaciones haga clic en “Editar
destinatarios”, SECOP Il habilita una ventana emergente donde inicialmente tiene la
opcién de agregar correos no registrados en la plataforma. Diligencie el correo en el
campo de texto, si necesita agregar mdas haga clic en el “+" para habilitar otro campo
(Esto genera una alerta al correo electronico relacionado, sin embargo, para poder
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acceder a la plataforma debe tener usuario registrado y con acceso a la cuenta).
Puede agregar usuarios que tengan acceso a la cuenta del Proveedor para ello, haga

clic en “Seleccionar usuario”. (ver llustracion 30: Suscripcion a notificaciones - Editar
destinatarios)

llustracion 30: Suscripcion a notificaciones - Editar destinatarios

EDITAR DESTINATARIOS .

Correo electronico de nofificacion principal

Correo electrdnico de notificacidn principal senalar @gmail.com ¥

Direccién de E-mail adicional

compras@dominio.com I

Usuarics

Nombre Correo electrénico

No existen resultados gue cumplan con los criterios de basgueda especificados

Seleccionar usuario

Fuente: SECOP ||

Recuerde guardar los cambios hechos en la seccion de “Suscripcion a nofificaciones”.
9. MESA DE SERVICIO

Comuniquese con la Mesa de Servicio para resolver cualquier inquietud:

Linea Bogota: Linea Nacional:
Q +57 601 795 6600 01 8000 520808

+57 601 745 6788

Canal de PQRSD:

hl‘ https://www.colombiacompra.gov.co/parsd

Solucidn en linea:
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte

$E2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
/ de Planeacion - DNP Tel. (601]7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia
el WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Version: 02 Cédigo: CCE-SEC-GI-05 Fecha: 29 DE MAYO DE 2024 = Pdgina 20 de 22
A A
A= A


https://www.colombiacompra.gov.co/soporte
https://www.colombiacompra.gov.co/pqrsd

%%W N7
COLOMBIA

POTENCIA DE LA Colombia
Vl DA ik COMPRA EfIICIENTE
GUIA DE PROCEDIMIENTO DE CONFIGURACION DE LA CUENTA DE PROVEEDOR-SECOP I

CODIGO: CCE-SEC-GI-05
VERSION: 02 DEL 29 DE MAYO DE 2024

10. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia de procedimiento de configuracién de la Cuenta de Proveedor
SECOP Il - Pasos previos

Titulo del documento:

Fecha de aprobacion: 29/05/2024
La guia establece el procedimiento técnico para la configuracion de la
Resumen / Objetivo de cuenta como Proveedor en el Sistema Electronico de Contratacién
contenido: PUblica — SECOP II, asi como prdcticas oficiales de uso técnico de la
plataforma.

Area / Dependencia de o » o
Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

autoria:
Cddigo de estandarizacion: CCE-SEC-GI-05
Categoria / Tipo dedocumento: Guia

. Carlos Francisco Toledo Flérez / Subdirector de Informacién y Desarrollo
Aprobacion por:

Tecnoldgico
Informacién adicional: N/A
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aloja o reposa el documento)

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION YAPROBACION
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento
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