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INTRODUCCION:

Con el fin de apoyar el proceso de formacién de los diferentes participes del Sistema de Compra
Publica y difundir las practicas oficiales del uso técnico del Sistema Electrénico de Contratacién
Publica — SECORP I, la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente —
ANCP - CCE, pone a disposicion de los interesados la presente guia sobre: Registro de usuarios y
cuentas de Entidades Estatales en el SECOP II.

En su nueva versién el SECOP Il es una plataforma transaccional para gestionar en linea todos los
Procesos de Contratacion, con cuentas para las Entidades Estatales, Proveedores y vista publica para
cualquier tercero interesado en hacer seguimiento a la contratacién publica.

Cada cuenta (Entidad Estatal o Proveedor) tiene usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas, las
Entidades Estatales crean, gestionan y adjudican Procesos de Contratacion asi mismo, la plataforma
les permite realizar seguimiento a la ejecucién contractual. Por su parte, los Proveedores pueden
participar en los Procesos de Contratacion que adelanten las Entidades Estatales, hacer comentarios
a los documentos del proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea.

El SECOP Il beneficia a Entidades Estatales y a Proveedores, ya que reduce los costos asociados a
la impresion, fotocopias y desplazamientos, permite la presentaciéon en linea de ofertas, hace mas
facil el seguimiento a los Procesos de Contratacion, el control disciplinario y fiscal, pues permite
seguir el detalle en tiempo real de las etapas del proceso de compra publica.

Adicionalmente, desde sus cuentas las Entidades Estatales pueden gestionar, publicar y actualizar el
Plan Anual de Adquisiciones - PAA y adelantar los Procesos de Contratacion de todas las
modalidades de seleccion contempladas en el Estatuto General de Contratacion, asi como, en los
modulos de Régimen Especial. Con excepcion de las Asociaciones Publico Privadas — APP, los
contratos donde existan mas de dos partes, los concursos de arquitectura, ya que estos deberan
publicarse por SECOP | y las compras publicas al amparo de los Acuerdos Marco de Precios u otros
Instrumentos de Agregacion de Demanda que se gestionan por la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Sin embargo, los lineamientos para el uso del SECOP dependeran de las directrices establecidas por
la ANCP - CCE a través de la expedicion de las Circulares Externas de acuerdo con, el numeral 5 del
articulo 3 del Decreto Ley 4170 de 2011, la Agencia tiene competencia para expedir directivas en
materia de compras y contratacion publica, actos administrativos que contienen instrucciones
dirigidas a las entidades estatales y al publico en general y son de obligatorio cumplimiento. Asi
mismo, el numeral 8 del mismo articulo, establece como funcidn de la ANCP - CCE la administracion
y desarrollo del Sistema Electrénico para la Contratacidén Publica — SECOP’.

1 El SECOP esta compuesto por tres plataformas: SECOP | (publicidad de los procesos contractuales); SECOP Il (contratacion
transaccional en linea) y Tienda Virtual del Estado Colombiano -TVEC- (permite compra de bienes y servicios al amparo de instrumentos de

agregacion de demanda).
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Finalmente, el SECOP Il cuenta con un directorio en linea en donde, como usuario de la plataforma
asociado a una cuenta de Entidad Estatal podra consultar el perfil comercial de todos los Proveedores
registrados e invitarlos a enviar informacién como respuesta a solicitudes de cotizacion.

TIPOS DE USUARIOS:

Existen dos tipos de usuarios en el SECOP I, el Usuario Administrador y el Usuario Comprador:

e Usuario Administrador: Es un colaborador (funcionario o contratista) de la Entidad Estatal
que se encarga registrar y configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP Il y
posteriormente de realizar la configuracion de esta. 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 acceder a las diferentes funcionalidades
del SECORP Il y (iii) Organizar la ejecucién de los Procesos de Contratacion gestionados a
través de la plataforma. El Usuario Administrador es el primer usuario de la Entidad Estatal
que debe registrarse en el SECOP Il. Cada cuenta de Entidad Estatal debe tener por lo menos
un Usuario Administrador.

e Usuario Comprador: Son los colaboradores (funcionarios o contratistas) que participan en
los Procesos de Contrataciéon como agentes de la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP
Il. EI Usuario Comprador puede participar en cualquiera de los hitos del Proceso de
Contratacion (por ejemplo, elaboracién del pliego electrénico de condiciones, apertura y
verificacidon de ofertas, edicion y supervision de contratos, etc.). Los usuarios con cargos
directivos en la Entidad Estatal (por ejemplo, ordenadores del gasto, subdirectores de areas,
jefes de compras, etc.) pueden actuar como Usuarios Compradores con el fin de, verificar y
aprobar las acciones realizadas por otros usuarios en la plataforma.

REGISTRO DE USUARIOS:

Los usuarios del SECOP Il son responsables de cualquier actuacion efectuada con su usuario. En
consecuencia, la responsabilidad del manejo y confidencialidad de los usuarios y contrasefias recae
Unica y exclusivamente en el titular del mismo y no en la ANCP - CCE. Tenga en cuenta que, su
usuario es personal e intransferible.

Para registrarse como usuario en el SECOP Il ingrese al siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index esto lo dirige a la pagina de inicio de SECOP
I, una vez alli haga clic en “Registro”.
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ACCESOS DIRECTOS

COMPRADCRES

RAZABILIDAD v/

TRANSPARENCIA v/

PROVEEDORES =
|

EI SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo Olvide el usuario
&l Proceso de Contratacion en lIinea Los Proveedores pueden conocen la demanda de las

Entidades Estatales, obtienen informacién de los Procesos de Contratacién, presentan ofertas y

gestionan sus contratos; los organismos de control hacen la auditorfa del Sistema de Compra y la

sociedad cvil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los

contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas.

Oivide |3 contrasena
_ Consulte los Manuales y guias
del SECOP Il para Compradores
y Proveedores E ntrar
A partir del 11 d lidad
I | procesos de régimen especial Mpmmm-m.uszoum
MESADE SERVICIO A part del lunes 11 de marzo de 2019 todas las entidades Que requieran iniciar procesos bajo la
mocioed e contratacién directa o roces0S de régimen especial dében realizanos a raves ce

COP L

oo ot el 11 o mar pockin conins s gesnenla secoen -' TREgiStrD

Lo pocesos auesecelebren el maro del Dcre 022 de 2017, deberespckcse crakmarse
‘en ol SECOP | hasta nuevo aviso de Colombia Compra Eficiant

MESA DE SERVICIO
@ Si tiene alguna inquietud
sobre el proceso, comuniquese con [a Mesa de servicio,
por medio de sus diferentes
© @ ® ®
P— Sopoin s Cratontoes poRsD

Nacoral. 018000 520808

©VORTAL 2019 Términes douso. Pollcs de piacidad Nomidica  Apwsa [sparol (Colomi v] 018000-62.0808 v coomesaconeH gov coNcpota Lunes 3 Vines 7003 m. aT00pm.

Esta accion lo llevara al formulario de registro de usuarios del SECOP lI, el cual se encuentra dividido
en tres secciones: 1. Registrar usuario, 2. Confirmar registro, 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad.
En la primera seccién “Registrar usuario” debera diligenciar sus datos personales como usuario del
SECORP Il. Una vez la plataforma le indique que ingreso la informacion solicitada de forma correcta,
haga clic en “Continuar”.
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Colombia

Inicioc  Regisiro Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO

o

Tenga en cuenta el

Elige tu usuario : | laura.chamorro 2 usuarlo y contraseﬁa que
[ R p— . Confimar: | e " asigne para continuar

con el registro.

\d de paging 12004525 Ayuda (T

Nombre y apellido : | Laura Alexandra Chamorro * v

Pais : COLOMBIA vt

Entidad/Proveedor/Persona Afiadi folo
Natural/Veedor/Veeduria :  AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLIGA - COLOMBIA COMPRA * v

Correo énico : | laura, om e

Excelente (89%)

Pregunta de seguridad : | ;Cual era Ia ciudad donde trabajo por primera vez? w|T v
Respuesta de seguridad :  Bogota D.C g

Teléfono movil de seguridad : +57 ~ | 3001234567 i

Zona horaria : | (UTC-05:00) Begota, Lima, Quito vt

Con esta confirmacion = tesuesocon sy [EREVITIENY

esta aceptando los
© VORTAL2019 Términos deuso MNormafiva Soporle Remolo  Ayuda  Espaiiel (Colombia) v . . . . 018000-52-0808 ~ Lunes a Viemnes 7 a.m. a 7 p.m.
términos y condiciones
de uso del SECORP II.
Haga clic aqui para
consultarlos

Recomendaciones:

1. Como usuario debe indicar un correo electrénico al cual tenga acceso en el momento del
registro. Recomendamos que sea el de uso profesional, toda vez que SECOP II, envia
notificaciones de los Procesos de Contratacion que se encuentra gestionando. Y el correo
relacionado le permitira recuperar sus credenciales de acceso, usuario y contrasefa.

2. La contrasena debe tener por lo menos ocho (8) caracteres e incluir letras, nimeros y
caracteres especiales.

3. Lazona horaria debe ser configurada como “(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito”.

4. Enel campo “Nombre de la Entidad” los Usuarios Compradores deben seleccionar de la lista
desplegable la cuenta a la que solicitard acceso. Si su registro es como Usuario
Administrador de una cuenta de Entidad Estatal que no se encuentre previamente registrada
deberd ingresar el nombre de la Entidad Estatal que requiere registrar.

En la segunda seccion de “Confirmar registro” debe activar su usuario. El SECOP Il le indicara que
al correo electronico ingresado previamente le llegara un correo electronico para que realice esta
activacion.

El futuro DT Colombia Compra Eficiente
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1. Registrar usuaric + 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Laura Alexandra Chamorro,

@ ce pigina

Ayuda ®

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo 0 : (laura

il.com) |

Ingrese a su correo electrénico. Tenga en

cuenta verificar la bandeja de Spam o de correo no

deseado. Haga clic en el enlace incluido en el cuerpo del correo para continuar con su registro.

Bandeja de entrada

Enviary recibir  Carpeta  Vista  Ayuda ' ;Qué desea hacer?

o £ Responder B

3,
Informes Diario...

8 Sr= x ~ ) .
— % {2 Responder atodos Gifi~ |63 Aljefe
Nuevo correo  Nuevos " Bliminar Archivo - X = et
electrénico elementos - 57 s Reeriay - orreo geront..
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos
<
4 Favoritos Buscar en Buzén actual £ | Buzénactual ~
Prioritarios  Otros  PorFecha~ 1T
Elementos eliminados < R
4 Hoy
Bandejadeentrada
registro@secop.gov.... Para
Borradores Adtivacién de su registro e...  10:58a. m.

Adtivacién de su registro en

4 laura.chamorro
Unwanted
Soporte
Casos Soporte . .

En el correo electrénico

encuentra el nombre de

su usuario en el SECOP

b Bandeja de entrada
Bandeja de salida
Elementos enviados

Elementos eliminados

Borradores
Archivo
Correo no deseado
b Historial de conversaciones
Programado

Suscripciones de RSS
=

=t

Mover~ P % Creargrupo u s 7] Bi‘f— s
CaReglas~ |- £ Bplorar grupos [ Libreta de direcciones
Etiquetas ) Voz Obtener Insights
W OneNote = Y Filtrar correa electronico - | complementos
= Mover Grupas Buscar

Complementos

(52 Responder G2 Responder a todos (5} Reenviar GEIMI

Activacién de su leg-sHD en SECOP

Colombia Compra Eficiente

Activacion de su registro en SECOP

Estimado (a) usuario (a)
Para completar el registro en SECOP |l debe activar su cuenta

wu nuinure ae usuario es: laura.chamorro

Por favor siga el enlace:

hitps /formacion secop gov.

25ba-4074-92f9-8b71161ec0c3&Company Code=! Nacional de Ci
Piiblica - CCE

(si no puede hacer clic en el enlace copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador web)

El enlace lo lleva a la pagina de ingreso al SECOP Il en la cual debe ingresar su usuario y confrasefia
establecidos en el registro.

DNP
Departamento
Nacional de Planeacion
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Esta accién lo llevara nuevamente al formulario de registro en donde debe ingresar el usuario y
contrasefa relacionados previamente. Una vez incluya esta informacion haga clic en “Entrar”.

ENTRAR

‘ laura.chamorro

Esto lo llevara a la tercera seccion del formulario de registro “Crear o solicitar acceso a una Entidad”.
Si es el Usuario Administrador responsable de crear la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP i
debe continuar con el registro de esta, si por el contrario, es un Usuario Comprador debe solicitar
acceso a la cuenta de la Entidad Estatal que ya se encuentra registrada en la plataforma. Para esto,

continue en la seccidn de 7. Solicitud de acceso de un Usuario Comprador a la cuenta de una Entidad
Estatal.

I8 DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL:

Si usted es el Usuario Administrador responsable de crear o registrar la cuenta de la Entidad Estatal
en el SECOP II, debe tener disponibles los siguientes documentos, la ANCP - CCE validara esta
informacién para la activacion de la cuenta:

1. Ultimo acto de estructura y organizacion 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 contratacién de la Entidad
Estatal, y/o el formato de Acta de creacion de la entidad, que se encuentra en el siguiente

enlace, en la seccion de formatos para la Entidad Estatal:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/formatos-para-compradores-y-proveedores-
del-secop-ii

2. Acta de posesion del Ordenador del Gasto: En caso de delegacion, debera presentar el
acto de delegacion emitido por el representante legal y el acto de posesion del delegado.

DT Colombia Compra Eficiente
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3. Documento de autorizacion de usuario administrador de la Entidad Estatal o de la
entidad privada que contrata con cargo a recursos publicos en el SECOP IlI: El formato
podra descargarlo en la seccion de formatos para la Entidad Estatal que se encuentra en el
siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/formatos-para-compradores-
y-proveedores-del-secop-ii

4. Registro Unico Tributario (RUT)

5. Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de
existencia y representacion legal no anterior a noventa (90) dias (Este documento es
obligatorio Unicamente para entidades privadas).

NOTA: Guarde los documentos preferiblemente en formato PDF, estos deben ser legibles con el fin
de facilitar su verificacion. Los datos del Usuario Administrador quien realicé el registro deben
coincidir con la informacion relacionada en el formato de autorizacién. Tenga en cuenta que, una vez
finalice el registro de la cuenta y esta se encuentre activa en el SECOP I, estos documentos seran
visibles para todos los usuarios que tienen acceso a una cuenta (Entidad Estatal y/o Proveedor) a
través del Directorio del SECOP II.

REGISTRO DE LA CUENTA DE LAENTIDAD ESTATAL:

Una vez ingresa su usuario y contrasefa, el SECOP Il le habilitara la tercera seccion del formulario
de registro “Crear o solicitar acceso a una Entidad”, Como Usuario Administrador responsable de
crear la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II, debe continuar con el registro de esta. Es
indispensable que antes de comenzar el registro de la cuenta, tenga disponibles los documentos
obligatorios para registrar la Entidad Estatal en el SECOP II.

Ingrese o verifique el Nombre y NIT de la Entidad Estatal y haga clic en “Validar”. EIl SECOP Il le
indicara que no ha sido encontrada ninguna Entidad Estatal que corresponda con los criterios de
busqueda y por tanto puede continuar con la creacién de esa cuenta haciendo clic en “Registrar
Entidad”.

El futuro B ey Colombia Compra Eficiente
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Contratos ¥  Proveedores ¥  Menl ¥ ra

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR Sl MI ENTIDAD YA EXISTE

Id de pagina: 14000302 Ayuda @

Pais de mi Entidad : COLOMBIA wv|*

EntidadiProveedor/Persona
Natural/Veedor/Veeduria : | AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUI

Numero de documento : 9004567892

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

Registrar Entidad

© VORTAL 2019 Términos deuso Normafiva  Soporte Remoto  Ayuda | Espafiol (Colombia) v 018000-52-0808  Lunes a Viemes 7am. a7 p.m.

Esta accion lo llevara a habilitar el formulario de registro de la cuenta. En primer lugar, confirme el
pais, en “Tipo” seleccione “Entidad Estatal”, indique si la entidad se encuentra registrada en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF e ingrese el cddigo con el que se encuentra
registrada (esto es la Posicion de Catalogo Institucional - PCI) Recuerde que en el SIIF se encuentran
registradas solamente las Entidades Estatales del orden nacional.

Adicionalmente, en “Area de negocio de la Entidad” indique “Publico” o, “Publico y Privado”, si la
Entidad tiene presupuesto privado, pero también contrata con cargo a recursos publicos. En “Tipo
de organizacién” seleccione “Entidad Estatal (De acuerdo con la definicion del Decreto 1082 del
2015)” o la opcion “Otras Entidades publicas”, segun corresponda. Y luego, haga clic en “Generar
formulario”.

El futuro 2l Colombia Compra Eficiente

Departamento >
esdetodos  acional de Planeacién Tel. (+57 1) 7956600 » Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 « Bogota- Colombia




GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: REGISTRO DE USUARIOS Y CUENTA DE LA B Rr e s

LAl
ENTIDAD ESTATAL | I‘ |I III1 | |
Cadigo CCE-SEC-GI-12 Pagina 11de 26 I
Vigencia Desde B8 septiembre de 2621 Colombia Compra Eficiente

Versidn No. 1

(WY
I

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Men(i ¥ Ira

T

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

4 de pigna

0 Ayuda ®

Pais: | COLOMBIA v
Tipo | Entidad Estatal

¢Entidad registrada en el SIIF? '® Si " No
PCl: 23-45-90

Area de negocio de la Entidad  Publico v

Tipo de organizacion: Entidad Estatal (de acuerdo con la definicior v

Generar formulario

El SECOP Il le habilitara un formulario para diligenciar los datos basicos de la Entidad Estatal, la
informacién general y la opcién para cargar los documentos requeridos para el registro de la cuenta
de la Entidad Estatal en la plataforma. Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. En el campo “Nombre de la Entidad Estatal”, escriba el nombre con el que esta legalmente
constituida la entidad. Registre el nombre de la entidad sin tildes, en mayuscula sostenida,
sin caracteres especiales, teniendo en cuenta un espacio antes y después de un guion y sin
signos de puntuacion. Esto facilitara la busqueda de sus Procesos de Contratacién tanto a
Proveedores como Ciudadanos.

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

3. Indique el NIT de la Entidad Estatal sin el codigo de verificacion.

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

Nombre de la Entidad  AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMEIA COMPRA EFICIENTE  *

Nombre abreviado AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE *

Tipo de documento [NIT ~]*

Nimero de documento 9000234568

Codigo unidad / subunidad ejecutora 00-00-25

4. |Ingrese el “Orden” entre “Nacional” y “Territorial”, la “Rama”, el “Sector” y el “Tipo de
Entidad” de acuerdo con la naturaleza de la Entidad Estatal.

Haga clic en la “Lupa” para
seleccionar la Entidad

Informacicn General Estatal de la que depende
Entidad Estatal / Proveedor de la que depende jo, su entldad. ESta entldad
Orden | Nacional v debe estar registrada en el
o SECOP II.
Sector | Planeacion hdll
Tipo de Entidad ~ Ofros v

il
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5. Seleccione la ubicacion fisica (Ciudad o municipio) donde se encuentra la oficina principal
de la Entidad Estatal y el teléfono de contacto sin extensiones.

6. Ingrese el correo electronico del area responsable de gestionar los Procesos de Contratacién
en el SECOP Il. Tenga en cuenta que, al correo que ingrese en el campo de “Correo
electronico para notificaciones SECOP II” llegaran todos los mensajes o alertas que el
SECOP Il genera de todas las acciones que se realicen desde la cuenta de la Entidad Estatal

Haga clic en la “Lupa”
para seleccionar la
Contactos ubicacion.

Pais COLOMEIA

Ubicacion ©0-DC-11001 - Bogotd ,’rj
Departamento: Distrito Capital de Bogoté
Municipio: Bogota

Direccién  Carrera 7 # 26 - 20
Cédigo postal
Correo electronico de la oficina  secopcce@amail.com
Teléfono de oficina 7956600
Fax de oficina
Pagina web
Correo electrénico para nofificaciones SECOP Il secopcce@gmail. com *

Link facebook

Link linkedin

Link youtube

Link twitter

Por ultimo, en la seccion de “Anexar documentos” debe adjuntar los documentos requeridos para el
registro de la cuenta de la Entidad Estatal el SECOP Il. Recuerde, las indicaciones explicadas en la
seccion de 4. Documentos requeridos para el registro de una cuenta de Entidad Estatal de esta guia.
Debe anexar los documentos que se encuentran determinados como obligatorios.

Para anexar un documento haga clic en “Anexar documento”.

Anexar documentos

Documento Nombre del ¢Es

Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto, Ordenanza, Acuerdo Falta el documento Si _,' o

o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica, funciones, érganos de direccién, régimen i"‘|-| E_Kar a |:| E_u -'ne |'|t|:|
juridico de contratacion de la Entidad Estatal

Acta de posesion del Ordenador del Gasto, en caso de delegacion se debe adjuntar el acto de delegacion Falta el documento Si

emitido por el representante legal y acto de posesion del delegado

Documento de autorizacion del usuario administrador de la Entidad Estatal o de |a entidad privada que contrata Falta el documento Si Anexar documento
con carge a recursos publicos en SECOP II.

Registro tinico tributario (RUT) Falta el documento si Anexar documento
Fara entidades privadas que contratan con cargo a recursos plblicos, certificado de existencia y representacion Falta el documento Angxar documento
legal no anterior a 80 dias (Este documento es obligatorio Unicamente para entidades privadas

El SECOP Il le muestra una ventana emergente para cargar el documento. Haga clic en “Buscar
Documentos”. Seleccione el documento que va a anexar. El SECOP Il le permite cargar todo tipo de
documentos excepto los siguientes formatos: . psa, .gif, .jar, .bat, .rtf, .thmx, .exe, .bat, .odt, .dot, .gif,
.7z, .bmp, .emf, .eml, .gsheet, .gz, .isz, .jpe, .oxps, .p7z, .ppsx, .ppt, .dl, .txt, .xIsb, .gif, .ppix.

El futuro B ey Colombia Compra Eficiente
esdetodos  acional de Planeacién Tel. (+57 1) 7956600 » Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 « Bogota- Colombia




GUIA SECOP 11 - PASOS PREVIOS: REGISTRO DE USUARIOS Y CUENTA DE LA sgencia Nacional de C"Irl"l'i"i""éi'ﬁ“b"‘“
ENTIDAD ESTATAL ” I‘ | 1 |I
Cadigo CCE-SEC-GI-12 Pagina 13 de 26 n
Vigencia Desde 08 septiembre de 2021 Colombia Compra Eficiente
Version No. 1

@ Seguro | https://marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1Marketplace/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?storage Type =File&call...

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con &l proceso de carga, ufilice la pagina altemativa

Buscar documento

Ho hay decumentos anexes. Haga clic en Buscar documento o arrasire el documente a la ventana para anexarlo.

Anexar Cemar

Consulle Ia lista de tipos de ars wos no aceptados en el SECOP
d nes al anexar un &

« Comprimir & tamafio del doct
+ Cargar los documentos desdd @ ~ 1t | « Acompafiamientos » Ejercicios practicos » Documentos - Anexos » Entidad Estatal » Registro v o Buscar en Registro p
+ Definir en los documentos el | Organizar +  Nueva carpeta W @
- Proteger documentos confide N P i X .
B Escritorio Nombre Fecha de modifica.. Tipe Tamaiio
1 sitios recientes .
]| Acta de posicion ordenador del gasto - EE Documento de Mi.. 12K8
A:todeestru:turangamza:mnrEE Documento de Mi... 12K8
& OneDrive - Colombia Compra Eficiente
| Autorizacion usuario administrador - EE Documento de Mi... 12KB
& Acompafamientos B
2] Logo - EE Imagen PNG KB
@ Datos adjuntos
B2 RUT - EE Documento de Mi... 12K8
@ Documentos operativos
. Documentos_Gabriela
o Informes de actividades
& Materiales de formacion
@ Presentaciones_Generlizadas
& Grupo en el hogar
| Este equipo
18 Descargas
| Documentos v
Normbre: | Acto de estructura y organizacion - EE | | Tedoslos archivos v
—

Ubique el documento en su computador y haga clic en “Anexar” y “Cerrar”.

@ Seguro | https://marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1Marketplace/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?storageType=File.. &

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, ulilice |a pagina altemativa

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

Progreso

Acto de estructura y organizacion - EE.docx Acto de estructura y organizacion - EE.docx

Anexar Cemar
Consulie |a lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

= Convertir los documentos a formato POF.

Comprimir el tamafic del documenta (por ejemplo _zip).
Cargar los d desde una ubicacién localizada en su computador. en caso contrario el fiempo de carga puede ser superior al normal.

Definir en los el area de imp
Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.
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Una vez, termine de adjuntar todos los documentos verifique que todos los campos obligatorios se
encuentren diligenciados y haga clic en “Finalizar”.

Tenga en cuenta verificar la informacion registrada, ya que si le hace falta incluir informacioén en un
campo obligatorio el SECOP Il, no guarda la informacion en este formulario por lo cual, tendra que
diligenciarlo de nuevo.

Anexar documentos
Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?
Uttime acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto, Ordenanza, Acuerde Acto de estructura y Si Borrar documento
o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica, funciones, drganos de direccion, régimen organizacion - EE.docx
juridico de contratacion de la Entidad Estatal
Acta de posesion del Ordenador del Gasto, en caso de delegacion se debe adjuniar el acto de delegacion Acta de posicion ordenador Si Borrar documento
emitido por el representante legal y acto de posesion del delegado. del gasto - EE.docx.
Documento de autorizacion del usuario administrador de la Entidad Estatal o de la entidad privada que contrata Autorizacion usuario si Borrar documento
€ON Cargo a recursos publicos en SECOP II. administrador - EE.docx
Registro Unico Tributario (RUT) RUT - EE.docx Si Borrar documento
Para entidades privadas gue contratan con cargo a recursos piblicos, certificado de existencia y representacion Falta el documento No Anexar documento

legal no anterior a 90 dias. (Obligatorio para Entidades Privadas)

Fuisando en Finalizer esté de acuerdo cor inos y condicione; ExgiRe

El SECORP Il le confirma la creacion de la cuenta, haga clic en “Haga clic aqui para continuar” para
finalizar con el registro.

|l utc -5 3

Colombic Compra Eficente

Buscar por proces Menu ¥ Buscatr... Q
Confirmacion de registro de la entidad Id de pagina:: 14001741 Ayuda (B
Para actualizar el registro concluya la sesién.

Felicitaciones Laura Alexandra Chamorro

Agencia Nacional de Contratacidn Piblica - CCE con el Ndmero de documento 900405678 creada
Su usuario es el usuario administrador, usted puede administrar la informacién de su entidad y dar acceso a nuevos usuarios.

Haga clic aqui para continuar =
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I8 SOLICITUD DE ACTIVACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD ESTATAL:

Después de finalizar el registro de la cuenta de la Entidad Estatal, el Usuario Administrador debe

solicitar a la Mesa de Servicio de la ANCP - CCE, la activacion de la cuenta. Por alguno de estos
medios:

1. Telefonico: A través de la Mesa de Servicio de la ANCP - CCE de lunes a viernes de 7:00
a.m. - 7:00 p.m. y los sabados 8:00 a.m. - 12:00 m.

2. Soporte técnico: Diligenciando el formulario de registro. Para esto, debe ingresar al
siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/soporte , al canal de “Soporte”.

Desde la ANCP- CCE, le recomendamos utilizar nuestros canales de atencion virtual. Por lo cual, para
generar un caso de soporte para solicitar la activacién de la cuenta de la Entidad Estatal, ingrese al

siguiente enlace https://www.colombiacompra.gov.co/soporte y dirijase al final de la pagina y haga
clic en “Crear caso”.

Haga clic en “Solucion en N
linea” desde nuestra [ ’
paginaweb y accedaa B
nuestros canales de
soporte.

c & colombiacompra.gov.co/soporte

i Aplicaciones M Gmail [B] URosario == Autenticacion - GLPI  mm CuentaUsuario - Co.. mm ColombiaComprakf.. @ SECOPIIProduccion @ §

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia

Ayudas adicionales

- - 3
Ey % =

Datos abiertos PQRSD

E
€

L

Calendario
@
Crear caso &
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La pagina web le habilitara un formulario para diligenciar el detalle de la solicitud:

FORMULARIO DE SOPORTE 1. Diligencie los datos del usuario:

o e s Realice la solicitud como Usuario
$ (G ot - Administrador

Nombres y apellidos

2 Numero de documento

— Nombre de la Entidad Estatal
;:ur"nv\ll:lmmw" Telefone fijo (Incluir indicativo) * Departamento y mUniCipiO

Corensecionc, exmek@onatcon ) (ELom o Correo electrénico

o : Teléfono y celular

~Seflor usuano asegurese gue los datos digitados aestan correcios.

ATOS DE LA sOLITID En caso de que, la Mesa de Servicio
etz necesite que la Entidad Estatal corrija
— algun documento relacionado con el

[ registro se comunicara con el
responsable de la solicitud.

Deseripeion -

Adjuntar Archivos o formatos

Namare de archive Teman

2. Diligencie los datos de la solicitud:

oo b ot st et st et vt e Sistema de informacion:

: Crmmmmmm——— Seleccione “SECOP I1”.

Tipo de solicitud. Seleccione

‘ “Solicitud” o “Duda”

e area e st o1y i s v e v s e Asunto: Seleccione “Gestion de
registro 'y configuracion de

Entidades Estatales”.

Tipo de usuario: Seleccione

“Comprador”.

Enviar

Despuss de anviar su soleitud l& CoNfIMMAramos por coran alactrémen al No_ dal icket can &l cual daremos alencion a su caso

Descripcion: Indique el detalle de
la solicitud (Activacion de la cuenta
de la Entidad Estatal).

Después de solicitar la activacion de la cuenta de la Entidad Estatal, la Mesa de Servicio la ANCP -
CCE, validara los documentos del registro y continuara con la activacion de la cuenta. De igual forma,

SECOP 1l le enviara una notificacion automatica al correo de notificacion del SECOP I,
informandole que ya pude utilizar la cuenta para realizar su contratacion en linea.

Adicionalmente, el SECOP Il permite que, desde una Unica cuenta, una Entidad Estatal pueda actuar
también como Proveedor. Esto en el caso de las Entidades Estatales que también proveen bienes y
servicios a otras Entidades Estatales (por ejemplo, la Imprenta Nacional de Colombia) o actue como
parte proveedora en un convenio interadministrativo. Para habilitar esta funcionalidad en la cuenta
de la Entidad Estatal, el Usuario Administrador debe comunicarse con la Mesa de Servicio de la ANCP
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- CCE y solicitar la activacion del perfil de Proveedor a través de los canales de atencion relacionados
previamente.

Una vez la ANCP - CCE, activa la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II, la plataforma le habilitara

el escritorio con las diferentes funcionalidades para gestionar su contratacion en linea y continte con
la configuracion de la cuenta como Usuario Administrador.

AGENCIA NACIONAL .. W

ﬂ\\lll\ll\y“l'w'jﬁ Escritorio de una cuenta e .

Procesos SECOP  Procesos ¥ Contratos ~ Proveedores ¥ Mena ¥ Ira v de Entldad EStataI aCtha
Escritorio en el SECORP ILI.
PROCESOS RECIENTES
Agenda Mensajes Todos -
Sin eventos programados
Ma
Procesos Mis procesos -
Sugerencias SECOP Sin procesos
Aas
A partir del 11 de marzo los p! bajo la idad de i6n directa o
pi de régimen especial deben i a través del SECOP I

A partir del lunes 11 de marzo de 2019 todas las entidades que requieran iniciar procesos bajo la
modalidad de contratacion directa o procesos de régimen especial deben realizarlos a través del
SECOP I
Los procesos iniciados antes del 11 de marzo podran continuar su gestion en la plataforma del SECOP Il

Los procesos que se celebren en el marco del Decreto 092 de 2017, deberan publicarse temporaimente
en el SECOP | hasta nuevo aviso de Colombia Compra Eficiente.

© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa Ayuda | espaiol (Colombia) ¥

SOLICITUD DE ACCESO DE UN USUARIO COMPRADOR A LA CUENTA DE UNA
ENTIDAD ESTATAL:

Una vez se registre a el SECOP |l como usuario debe solicitar acceso a la cuenta de la Entidad Estatal
desde la cual va a gestionar los diferentes Procesos de Contratacion. En la tercera seccion del
formulario de registro al SECOP Il de “Crear o solicitar acceso a una Entidad”, verifique o ingrese el
nombre o numero de NIT de la cuenta de la Entidad Estatal a la que requiere solicitar acceso en los
campos correspondientes y haga clic en “Validar”.

1]
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Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Meni ¥ Ira

1. Registrar usuario « 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

\d e piginar 14008302 Ayuda (2)

Pais de mi Entidad :  COLOMBIA w

Entidad/Proveedor/Persona
Natural/Veedor/Veeduria : AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUI

Nimero de documento :

©VORTAL 2019 Términos de uso Normativa  Soporte Remoto  Ayuda | Espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 . Lunes 3 Viemes 7 am. a7 p.m

Una vez el SECOP Il verifica que la cuenta se encuentra registrada, le habilitara la opcion de “Solicitud
de acceso” haga clic ahi y luego en “Finalizar”.

:
L 1

Procesos ¥ Conlratos ¥ Proveedores ¥ Meng ~ Ira

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

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

e Buscar Q

16 de pagina= 14008302 Ayuda (%)

Pais de mi Entidad : COLOMBIA vt

Entidad/Proveedor/Persona
NaturalVeedor/Veeduria : AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PU

Numero de documento :

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:
AGENCIA NACIONAL DE GONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Solicitud de acceso

Finalizar
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El estado de su solicitud quedara “Esperando aprobacion”.

Esta es la vista de su
usuario cuando no tiene

"1l

acceso a unacuentaen - |
Buscar por proceso  Mend ¥ el SECOP I uscar E
Escritorio d de pagina:: 14001307 Ayuda (B
[faace | Sugerencias SECOP
) para accader
/L ala ayuda
A partir del 11 de marzo los p: bajo la idad de ion directa o
sl de régimen especial deben publi a través del SECOP I.
A partir del lunes 11 de marzo de 2019 todas |as entidades que requieran iniciar procesos bajo la
modalidad de contratacién directa o procesos de régimen especial deben realizarlos a través del
SECOP |,

Los procesos iniciados antes del 11 de marzo podran continuar su gestion en la plataforma del SECOP II.

Los procesos que se celebren en el marco del Decreto 092 de 2017, deberan publicarse temporalmente
&n el SECOP | hasta nuevo aviso de Colombia Compra Eficiente.

[«

Registro
Opciones de registro en SECOP Il
Para registrar una Entidad Estatal comuniquese con la Mesa de Servicio del SECOP.

para comenzar a trabajar con la plataforma SECOP per favor, diganos donde trabaja

Opciones de registro
Solicitud de registro como usuario de una Entidad Estatal / Proveedor (envio de solicitud)
Registro de un Proveedor (creacion)

Continuar >>

©VORTAL 2019 Términos deuse  Polifica de privacidad  Nermativa  Ayuda | espafiol (Gelombia) ¥ 018000-52-0808 soporte@secop.gov.co Lunes a Viemes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

Cuando el Usuario Administrador acepte su solicitud de acceso, recibira un correo electrénico de

confirmacion del SECOP Il indicandole que ya puede actuar como usuario del SECOP Il a nombre
de esa cuenta de Entidad Estatal.
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Procesos SECOP Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ Ira B r
Escritorio  de pigina: 14001207  Ayuda D
PROCESOS RECIENTES
Agenda Mensajes Todos 5
Sin eventos programados
. Procesos Mis procesos -
Sugerencias SECOP Sin procesos.
A partir del 11 de marzo los p! bajo la i de ion directa o
p de régimen especial deben i a través del SECOP 1.
A partir del lunes 11 de marzo de 2019 todas las entidades que requieran iniciar procesos bajo la
modalidad de contratacion directa o procesos de régimen especial deben realizarlos a través del
SECOP 1.
Los procesos iniciados antes del 11 de marzo podrdn continuar su gestién en la plataforma del SECOP II.
Los procesos que se celebren en el marco del Decreto 092 de 2017, deberan publicarse temporalmente
en el SECOP | hasta nuevo aviso de Colombia Compra Eficiente.
> JOTA
© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad Normativa Ayuda  espaiiol (Colombia) ¥
A. Solicitud de acceso a una cuenta como usuario activo:
El SECOP II, permite que un usuario pueda actuar en mas de una cuenta o si por el contrario, ya se
registr6 como usuario en SECOP Il y debe solicitar acceso a una cuenta de Entidad Estatal, ya que
en la plataforma se debe registrar como usuario una unica y primera vez.
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”.
0
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&4 F:EI uTC-5

Blsgqueda ¥ Procesos ¥ Contratos ~ Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Ira - — -
Configuraciones del

Escritorio )
usuanao

PROCESOS RECIENTES
2 ]

Tareas pendienies

T T Configuracion Entidad

El usuario KARINA VANESA ZAMBRANO HIDALGO (z35950@gmail.com) estd solicitando acceso Aceptar usuarios Estatal Jl' Prﬂveednr

Ver mas

OPORTUNIDADES
RECIENTES Agenda Mes

No se han encontrado
& Apmbamnn Abierto

- i c G
ULTIMAS OFERTAS u Aprabac\un Abierto
c _Gr i c G

No se han encontrado =
s

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

utc -5

NM“W WH Puede verificar el estado
de su solicitud.

Blsqueda ¥  Misprocesos ¥  Meni v  [NIEJ
dde pagina= 14005852  Ayuda (B

e==toro — Configuraciones de Perfil

ES Mis datos de usuario

e J Estado de las solicitudes de registro
&% Mis registros. Abajo estd |a lista de tedos sus miembros y correpondiente estado.
Niimero de Entidad Fecha de solicitud Fecha de aceptacion Estado
§  Accesos del usuario
1019093098 GABRIELA GONGORA 17/01/2017 11:35:20 AM ((UTC-05.00) Bogots, 17/01/2017 11:35:20 AM ((UTC-05.00) Bagots Aceptado
Lima, Quito) Lima, Quito)

5 Términos y condiciones de uso

‘ Nuevo regisiro ‘

El SECORP II, habilitara una ventana emergente para buscar la cuenta de la Entidad Estatal a la que
requiere solicitar acceso. Recuerde diligenciar el nombre completo de la cuenta o el numero de NIT

haga clic en “Buscar”, verifique la informacion y haga clic en “Solicitar”.

DNP Colombia Compra Eficiente
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Solicitar nuevo registro

fd:':' Buscar por nombre de la Entidad Estatal/Proveedor o nimere del Mamero de documento

Blsqgueda rapida

Buscar [COLOMBIS COMPRA EFICIENTE] |

Cancelar y cerrar Buscar

Entidad Estatal/Proveedor

AGEMCIA DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMEIA COMPRA EFICIENTE Solicitar

EX ACTUALIZAR DATOS COMO USUARIO DEL SECOP II:

El SECORP Il le permite actualizar sus datos como usuario de la plataforma para esto, dirijase en el
escritorio al médulo de configuracion, haga clic en la imagen superior derecha de la pantalla alli
encontrara el menu de configuracion y haga clic en “Configuracion del usuario”.

(A = ores
Colombic Compra Eficents
Blsqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena v ra - — -
Configuraciones del
Escritorio )
usuaro
PROCESOS RECIENTES
; 2 &
Tareas pendientes
— - e .
T — Configuracion Entidad
El usuario KARINA VANESA ZAMBRANO HIDALGO (235950@gmail.com) estd selicitando acceso Aceptar usuarios EEtﬂtﬂl Jl' F’FO\I'EEdl]r

OPORTUNIDADES
RECIENTES Agenda Mes
No se han encontrado
& Apruhamnn Abierto
-~ Gr Coordinador_GrupoGestionContractual

ULTIMAS OFERTAS ] Aprobacion - Aberto 8 .A'!p"l]dﬂ
C T C _GrupoGestionContractual
No se han encontrado i

Salir

Esta accidn lo llevara al menu de configuracion del usuario. En este puede actualizar en primer lugar,
sus datos personales como usuario del SECOP Il para esto, haga clic en “Editar”. Tenga en cuenta
que, los usuarios en SECOP Il son personales por lo cual, verifique que su informacion se encuentre

debidamente diligenciada.
) |
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os de todos | Departamento Colombia Compra Eficiente
SRERREIEE FRREEtn Tel. [+57 1) 7956600 « Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 « Bogota- Colombia

El futuro




Cédigo CCE-SEC-GI-12

Versidn No. 1

procesos ¥ Meni ¥

Esxitoric — Configuraciones de Perfil

S mis datos de usuario

Pagina
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Verifique que su tipo y m
numero de documento se

T Noticias SECOP Informacién del usuario
4% Mis registros Género Femenine
§  Accesos del usuario cargo

Titulo Sra

E Términos y condiciones de uso
Nombre completo

Nombre y apellido
Cédigo del empleado
Tipo de documento
Nimero de documento
Fecha de emision
Expedido por

Fecha de expiracién
Direccién

Cédigo postal

Estado

Municipio

GABRIELA GONGORA

Cédula de Ciudadania

101909

GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: REGISTRO DE USUARIOS Y CUENTA DE LA
ENTIDAD ESTATAL
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encuentren debidamente
diligenciados.
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Adicionalmente, en la seccién de “Accesos del usuario” puede actualizar sus credenciales de acceso
al SECOP II, nombre de usuario y contrasefia. A través de esta seccidon puede verificar el histérico
de acceso de su usuario a la plataforma (cada vez que inicia y cierra sesion).

Bisqueda ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Ira -

e=eitoro —+ Configuraciones de Perfil

ES Mis datos de usuario Accesos

= utc -5

Buscar

d de pagina: 14005852 Ayuda (D)

“ Noticias SECOP ) Usuarios delegados

Agregar || Borrar
245 Mis registros

Nombre
§  Accesos del usuario
O GABRIELA GONGORA

5 Términos y ici de uso

Histérico de accesos

Nombre de usuarie

gabriela

Tipo de acceso

Nombre de usuario

Inicio del acceso

Fin del acceso

Editar Detalle

@) Accesos efectuados

Inicio del acceso

1 hora de (iempo (ranscumdn (4/09/2020 9:12:27 PM{UTG-

05:00

1 dia de tiempo transcurrido (2082020 2:17.07 FMUTC-

05:09) Bogots, Lima, Quita)

1 dia de tiempo WraNSCUITo (31092020 2:17:12 FMIUTC-

05:00) Bogots, Lima, Quita)

2 dias de t\emDo transcurmido (2/03/2020 44505 FAM(UTC-

05:00) Bogots, Lims, Quito)

EI'"DU Imnscumdu (2/09/2020 6:36.02

©VORTAL2019 Términos deuso Normafiva  Soporie Remolo  Ayuda | Espaiicl (Colombia) v

Fin del acceso Nombre
GABRIELA
GONGORA
1 dia de tiempo transcumrido (20372020 22052 FMUTG- GABRIELA
05:00) Bogotd, Lima, Quito) GONGORA
1 dia de tiempo transcumrido (2032020 22052 FMUTG-  GABRIELA
05:00) Bogots, Lima, Quito) GONGORA
2 dlas de tiempt lranscumdo (20082020 6:46:59 FMUTC-  GABRIELA
o ta o} GONGORA
GABRIELA
GONGORA

Nombre de Tipo de
usuario Eltsi acceso

gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
BERMUDEZ usuario

gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
BERMUDEZ usuario

gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
BERMUDEZ usuario

gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
BERMUDEZ usuario

gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
BERMUDEZ usuario

018000-52-0808 wiwii colombiacompra gov.co/soporte Lunes a Viemes 7-00 a.m. a 7:00 p.m.
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MESA DE SERVICIO:

Comuniquese con la Mesa de Servicio para resolver cualquier inquietud:

Linea Bogota (571) 7956600
(571) 7456788 Solucion en linea

https://www.colombiacompra.gov
Linea Nacional 01 8000 520808 .co/soporte

Minisitio SECOP I Canal de PQRSD

https://www.colombiacompra.gov https://lwww.colombiacompra.gov
.co/secop-ii .co/pgrsd

4 |
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FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia sobre el uso del SECOP Il para Entidades Estatales — Pasos
previos: Registro usuarios y de cuentas de Entidades Estatales
08/09/2021

La guia establece el procedimiento técnico realizar el registro
como Entidad Estatal al Sistema Electrénico de Contratacion
Publica — SECOP Il en cuanto, a el registro de usuario, registro

Titulo del documento:

Fecha de aprobacion:

Egrs\:er:?dno- /" Objetivo  de de la cuenta de Entidad Estatal, requisitos para realizar el registro
) y solicitud de acceso a una cuenta de Entidad Estatal ya

registrada, actualizacion de datos como usuario del SECOP Il asi
como, practicas oficiales de uso técnico de la plataforma.

Area | Dependencia de Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico — Grupo

autoria: de Uso y Apropiacion

Caédigo de estandarizacion: CCE-SEC-GI-12

Categoria / Tipo de Guia

documento:

Aprobacion por:
Informacion adicional:

Rigoberto Rodriguez Peralta

2021 / DG.SGC.30.5 Manuales y guias sobre el uso del SECOP

Serie documental segun TRD

Link de ubicacién original del
documento (especifique donde
se aloja o reposa el documento)

https://www.colombiacompra.gov.co/node/22978

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y
APROBACION
Accion Nombre Cargol/ Perfil Fecha Firma
Contratista / Subdireccion
Elaboré @ Gabriela Gongora Bermudez de Informacion y Desarrollo 06/07/2021
Tecnolodgico
Gestor T1 G15 / Subdireccion
Revisé Felipe Ruiz Fernandez de Informacién y Desarrollo 06/07/2021
Tecnolodgico
Aprobé  Rigoberto Rodriguez Peralta Subdirector de Informacion - g/6/501
y Desarrollo Tecnoldgico

Nota: Si la aprobacion se realizé6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resoluciéon niumero
173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente del documento: 01
VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Soves  paperu oo
. Gestor T1 G15
Contratista / / Subdireccion Peralta
01 08/09/2021 Elaboracién del documento Subdireccién o Subdirector de
o de Informacion -
de Informacién Informacion y
y Desarrollo
y Desarrollo g Desarrollo
o Tecnologico o
Tecnoldgico Tecnoldgico
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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