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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 disposicién de los interesados la presente guia sobre: La configuracién de la
cuenta de la Entidad Estatal.

En el SECOP Il una vez el Usuario Administrador registra la cuenta de la Entidad Estatal y esta se
encuentra activa debera realizar la configuracion de la cuenta de la entidad. Por tal razén, el Usuario
Administrador debe ser una persona designada por el Ordenador del Gasto o Representante Legal
de la Entidad Estatal que conozca el procedimiento que sigue esta para gestionar su actividad
contractual y con el tiempo necesario para la administracion de la cuenta.

La configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal como responsabilidad del Usuario Administrador
comprende dos grandes actividades: /) Definir la estructura de la Entidad en e/ SECOP Il'y i)
Organizar la ejecucion de los procesos de la Entidad Estatal. Asi:

Configuracion de la cuenta de la Enidad Estatal
Defiinr la estructura de la cuenta de la BN Organizar la ejecucion de los
Entidad Estatal procesos

=mmmml  Datos de la Entidad Estatal SR
e Equipos del Proceso
—
Estatal
mmmmeel  Administracion de usuarios
— Perfiles de usuario
— T
— Flujos de aprbacion
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ESCRITORIO DEL SECOP II:

Ingrese al SECOP Il con usuario y contrasefa. Tenga en cuenta que, su usuario es personal e
intransferible.

Inicio  Registro  Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOPII

ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS

o °TRAZABILIDAD v

& gongoragabriela

Olvidé el usuario

TRANSPARENCIA ONidé Ia contrasefa
PROVEEDORES

-
EI SECOP Il es una plataforma transaccional en Ia cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el

TIENDA VIRTUAL DEL Proceso de Contratacién en I'mea Los Proveedores pueden cf)nocen la demanda de las Entidades o+ Registro
ESTADO COLOMBIANO Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan sus -

contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil

. conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
'ﬁ' bienes, obras y servicios a las personas.
COMPRA PUBLICA « Ver video con subtitulos en espafiol
INNOVADORA

Una vez confirma su ingreso, el SECOP Il le habilitara el escritorio en donde encontrara las diferentes
funcionalidades para gestionar los Procesos de Contratacion de la Entidad Estatal en linea.

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




GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA i’ e"""|N°°"’”i""e Ci’l"l'l'l"i‘i"ifﬁ“lb"“’

ENTIDAD ESTATAL
Cadigo CCE-SEC-GI-89 Pagina 5de 5B n
Vigencia Desde 88 de septiembre 2821 Colombia Compra Eficiente
Version No. 1

1. Menu de inicio: 2. Reloj del SECOP Il 4. Menu de configuracion:
Funcionalidades para 3. Identificaciéon de la cuenta Acceso a configuracion del
gestionar Procesos de de la Entidad Estatal. usuario, cuenta de la Entidad

Contratacion en el SECOP II. Estatal y cierre de sesion.

5. Accesos rapidos: Acceso
por registro de la actividad del
usuario en la cuenta de la
Entidad Estatal.

508 bajo la modaiidad d contratacidn directa o

gestion en la pistaforma dsl SECOP .

017, deberdn publicarse temporaiments

8. Sugerencias SECOP:
Comunicaciones generadas por la
ANCP - CCE. Frosesos
9. Agenda: Actividades pendientes
para cada usuario.

6. Mensajes: Acceso al canal

de comunicacion con los
Proveedores en cada proceso.
7. Procesos: Acceso a los
ultimos procesos gestionados
por cada usuario.

DABION-SZ.0808 s colombiscoenpes g calscparte Lunes a Viermes 00 am o 730 pm

DEFINIR LAESTRUCTURA DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD ESTATAL:

Hace referencia a la actualizacion de datos de la Entidad Estatal, la administracion de accesos de
usuarios, definicion de perfiles, organizacion de Grupos de Usuarios y Flujos de Aprobacion. La
funcionalidad para adelantar esta actividad en el SECOP Il se encuentra en el menu de
“Configuracion Entidad Estatal / Proveedor”. Dirijase a la imagen de la esquina superior derecha del
escritorio del SECORP Il.
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= Configuraciones del
usuario

Agenda

£} Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

Sugerencias SECOP

A partir del 11

recta
procesos de ﬁgmme.pmid-hmp iearse s wevin del SECOP |

© Ayuda

() salir

Procesc..

OVBODO-52.0808 s ciombiacereers v eizozers Lunes a Vieres TO0 3= 27908

En este gestor encontrara un menu dividido en ocho (8) secciones funcionales: Dafos de la Entidad
Estatal, Configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal, Administracion de usuarios, Perfiles de
usuarios, Grupos de Usuarios y Flujos de Aprobacion. Las secciones de Dependencias y
Recomendaciones no se encuentran disponibles.

3.1 Datos de la Entidad Estatal:

A través de esta seccion podra consultar y modificar los datos de la cuenta de la Entidad Estatal,
relacionados en el momento de realizar el registro de la cuenta en el SECOP Il. La plataforma le
permitira actualizar esta informacion cada vez que lo requiera.

Haga clic en “Editar datos resumen” para actualizar la informacién general y de contacto:

El futuro DT Colombia Compra Eficiente
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Calombi

"1|H“ o uTC 5
pra Ciciente ANCP CCE - AGENCL.. w
Procesos ¥ tratos Proveedores ¥ Mena ¥ _ Buscar. Q

escrterie — CoNfiguracion Entidad Estatal/Proveedor d de pagina- 14005969 Ayuda (%)
= eI E G O F ditar datos completos
£ Configuracién Entidad Estatal | Proveedor Informacion general

& Administracion de usuarios

% —
Logo de la entidad
447 Perfiles de usuario 9 o

—
Dependencias . ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -

b Nombre de la entidad ¢/ 1A COMPRA EFICIENTE

ANCP CCE - AGENCIANACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

‘ TP T Fecha de incorporacion  4/12/2019 ((urc-05.00) Bogoré, Lims, Quito)

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre abreviado

Pais de origen  COLOMBIA
1% suscripcion a notificaciones
Tipo de documento NIT

ﬁ Flujo de aprobacién Nimero de documento 9009876540

£ T D ErTES Tipo Entidad Estatal  Proveedor QES:Igad Estatal de acuerdo con la definicién del Decreto 1082 de

Cédigo UNSPSC
Zona horaria (UTC-0500) Bogota, Lima, Quito

Idioma  espafiol (Colombia)

Como Usuario Administrador podra modificar la informacion general de la cuenta como nombre de
la entidad y nombre abreviado asi como la informacion de contacto direccion, teléfonos y correo
electronico. Inclusive puede ingresar las URL de los canales oficiales de la Entidad Estatal (Pagina
web y redes sociales).

Informacién general

% P—
Logo Entidad Estatal / Proveedor
¢ P

Proveedores. n

Seleccionar el logo
Sélo archivos png son permitidos.
Nombre de la Entidad | ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COl *
Nombre abreviado ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMN *
Fecha de incorporacién  4/12/2019 E
Pais de origen | COLOMBIA v
Tipo de documento | NIT v

Namero de documento 9009876540

Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Entidad Estatal de acuerdo con la definicion del Decreto 1082 de 2015 v

Adicionalmente, puede consultar y modificar los datos del contacto principal de la cuenta de la
Entidad Estatal estos datos deben corresponder con la informacion del Usuario Administrador.

Contacto principal

Nombre de usuario | Gabriela Gongora Bermudez ~
Titulo Mr
Nombre Gabriela Gongora Bermudez
Cargo
Teléfono
Mavil 3001234567
Fax

Correo electrénico  pruebasecopfor@gmail.com

Colombia Compra Eficiente
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Haga clic en “Editar datos completos” para actualizar la informacion de identificacidn de la cuenta de
la Entidad Estatal como tipo de entidad, orden, rama, sector, etc.,

Colombie Compra Eficiente

Procesos ¥ Conftratos Proveedores ¥ Menia ¥

Escitoic — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

Datos de la Entidad Estatal/Proveedor

¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor Informacion general

uUTC -5
ANCP CCE - AGENCI... w

Q

Buscar..

& Administracion de usuarios

Logo de la entidad
4&% Perfiles de usuario 9

jh Dependencias

ﬁ? Recomendaciones (no disponible)

Nombre de la entidad
Nombre abreviado

‘ Biblioteca de documentos Fecha de incorporacion

Pais de origen
H Suscripcién a notificaciones
Tipo de documento

n Sluioldeapbackty Numero de documento
4&% Grupos de usuarios Tipo Entidad Estatal / Proveedor
Codigo UNSPSC

Zona horaria

* JS—

¢ de pagina: 14005968 Ayuda ()
P~

= el LR R B Bl E ditar dates completos
—

ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

41212019 ((UTC-05:00) Bogots, Lims, Quito)
COLOMBIA

NIT

9009876540

Entidad Estatal de acuerdo con la definicion del Decreto 1082 de
2015

(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quite

Agencia Nacional de Contratacion Publ:

Colombia Compra Eficiente

Idioma espafiol (Colombia)

Através de “Datos” como Usuario Administrador podra modificar la informacion del perfil de la cuenta
de la Entidad Estatal en el “Directorio SECOP”.

|| WLt

UTC -5
ANCP CCE -

Ayuda (B

AGENCL.. ¥

| de mi Entidad Estatal/Proveedor

i oe pagina: 22000473

Guardar y volver

ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

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

Nombre de la Entidad ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIE *

Nombre abreviado | ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIE *

Tipo de documento | NIT v
Nimero de documento 9009878540
Cédigo unidad / subunidad
00-00-00
ejecutora
Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Entidad Estatal de acuerdo con Iz definicion del Decreto 1082 de 2015 hdl

En la opcion de “Perfil” podra visualizar la informacion general de la cuenta. En la opcion de “Idioma
y hora” puede configurar el idioma y la zona horaria correspondiente asi como, la actualizacion del
logo de la Entidad Estatal. Si requiere actualizar informacion recuerde hacer clic en “Guardar”.

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1) 7956600 ¢ Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 ¢ Bogota- Colombia
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Agencia Nacional... ¥ .

Datos Inicio
Datos o ce pigina: 2 Ayuda @
Perfil Idiomay hora Certificaciones  No disponible  Noticias  Documentos  Indicadores de negocio Editar perfil
Configuracion general de negocio
Idioma | espafiol (Colombia] M Clasificacion: R W W Como mejorar su clasificacién
Zona horaria | (UTC-05.00) Bogotd, Lima, Quito v

RecomendacionesQ

[

Seleccionar el logo | Borrar logo de Ia Entidad Visias al perfit0

Seleccionar portada

Las dimensiones de la portada son: ancho 645 px x alto 220 px

Solo archivos png son permitidos
Guardar

En la opcion de “Documentos” como Usuario Administrador podra actualizar los documentos que el
SECOP Il exige a las Entidades Estatales para su registro. Para actualizar alguno de los documentos
haga clic en “Anexar documento”, el SECOP Il le habilitara una ventana emergente para cargar el

Recomendaciones principales

o hay recomendaciones

documento esto remplazara el documento cargado previamente.

Datos

Inicio

JITC -5
Agencia Nacional... ¥

Datos

Idomayhora Certificaciones  No disponible  Noticias Documentos  Indicadores de negocio

Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?

6 Ge pagina:: 22000624

Editar peril |

Indicadores de negocio

Ultimo acto de estructura y organizacion de la

70 de Si

sificacion: S W W W Como mejorar su clasificacion

Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto,

Oxtiatiza A ko b UsEienlo Anexar .
equivalente que perm!la conocer la nalura!eza omendaciones!
i i ao0: (ramroa ie checo0 documento

régimen 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 emitido por el representante
legal y acto de posesion del delegado.

Si

Documento de autorizacion del usuario
administrador de la Entidad Estatal o de la
entidad privada que contrata con cargo a
recursos puiblicos en SECOP I

Autorizacién usuario i
administrador docx

Registro Unico Tributario (RUT) RUT CCE docx si

Recomendaciones principales

Tenga en cuenta que, la informacion debe estar actualizada, ya que estos documentos hacen parte
del perfil publico de le Entidad Estatal en el SECOP Il y pueden ser consultados por cualquier usuario
que tenga acceso a una cuenta de Entidad Estatal o Proveedor.

El futuro
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3.2 Configuracidn de la cuenta de la Entidad Estatal:

En esta seccion como Usuario Administrador puede establecer configuraciones generales que
determinan el uso de las diferentes funcionalidades del SECOP Il para la cuenta de la Entidad Estatal.

L gl | 57

- Configuracién Entidad Estatal/Proveedor . yoaa (B

Datos de Ia Entidad Estatal/Proveedor m
F Configuracién Entidad Estatal | Provesdor Accesos por unidad de contratacion
o ¢Define autonzaciin de accesos del usuano por unidad de comratacién?

& Administracion de usuarios

&4 Perfiles de usvario Personalizar el

Iﬂ,mmum-

€ Resomendaciones (no disponise

Configuracibn de equipos

Nive de pomiso
23 Fio desprobacién | Gatrai Gongors Samusez Parcl @ Tu

&84 Grupos de usuarios Agregarusuarcs | Borar usuarcs

Nombre Nivel de permisa

Gabrela Gongors Bermudez Parcal @ T

Opciones de exportacion

Formato de salida de!

v ©12000-52.0808

v Accesos de usuarios por Unidad de Contrataciéon: La Unidad de Contratacion hace
referencia al area/dreas de compras de la Entidad Estatal. Esta opcion permite definir qué
usuarios de la Entidad Estatal pueden ingresar a los procesos que adelante la Unidad de
Contratacion. La entidad puede tener varias Unidades de Contratacion.

Por defecto, la opcion se encuentra en “No”, esto significa que todos los usuarios con acceso
a la cuenta de la Entidad Estatal pueden acceder a todos los procesos de todas las Unidades
de Contratacion asi como, a todos los médulos o modalidades para gestionar Procesos de
Contratacion. Sin embargo, debe seleccionar la opcion de “Si” para que como Usuario
Administrador sea quien defina el acceso de los usuarios por Unidad de Contratacién como
corresponda.

Accesos por unidad de contratacion

£ Definir autorizacion de accesos del usuario por unidad de contratacion? @ si () No

v" Personalizacion del escritorio: Permite establecer si los usuarios asociados a la cuenta de
la Entidad Estatal pueden personalizar o no su area de trabajo. Esta opciéon se encuentra
marcada por defecto en “Si”.

e ol £ futuro e Colombia Compra Eficiente
@E esdetodos  Nacional de Planeacién Tel. (+57 1) 7956600 ¢ Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 ¢ Bogota- Colombia
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Sin embargo, debe seleccionar la opcién de “No” con el fin de, que todos los usuarios tengan
una vista comun sobre donde se encuentran ubicadas las diferentes funcionalidades del
SECORP L.

Personalizar el escritorio

¢Los usuarios da su entidad pueden configurar su escritorio? () i @) No

v' Configuracion de equipos: Esta funcionalidad le permite establecer equipos de trabajo para
los Procesos de Contratacion y el Plan Anual de Adquisiciones - PAA. Los equipos permiten
definir que usuarios interactian directamente en el proceso, asignarles un nivel de permiso
y definir flujos de aprobacion. Al no activar el uso de equipos, todos los usuarios de la Unidad
de Contratacion quedan habilitados para hacer todas las tareas (ej.: elaboracién del pliego,
publicacion, aprobaciones, adjudicacion, etc.).

En esta opcién como Usuario Administrador también debe definir qué usuarios pueden crear
y editar estos equipos, la recomendacion es que sea el o los Usuarios Administradores
quienes creen y editen los equipos en el SECOP Il. Al activar el uso de equipos en los
procesos y Plan Anual de Adquisiciones - PAA, por defecto todos los usuarios asociados a la
Entidad Estatal pueden realizar cambios en los equipos definidos.

Para restringirlos, haga clic en “Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos” y
luego en “Agregar usuarios”.

Configuracion de equipos

Usuarios Nivel de permiso

Mo existen resultados que cumplan con los critenos de bisqueds gesacdead

Agregar usuarios Borrar usuarios

; Definir equipos para PAA? ® 5i (O Ne

2 Seleccionar los usuarios que pueden aditar los equipos

Nombre Nivel de permiso

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Agregar usuarios Borrar usuarios

El SECOP Il le habilitara un buscador para que seleccione el Usuario o Usuarios
Administradores correspondientes. Identifique el usuario y haga clic en “Agregar”.

il
El futuro DT Colombia Compra Eficiente
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Blsgueda

Nombre de usuario  Gabriela Buscar

Nombre de usuario

Gabriela Gongora Bermudez

Cancelar Agregar

Defina el nivel de permiso que tendran los usuarios, las opciones habilitadas por el SECOP
Il son:

e Total: Los usuarios pueden crear, editar y eliminar los Equipos del Proceso.
e Parcial: Los usuarios pueden editar los Equipos del Proceso que ya estén creados.

Tenga en cuenta que, para hacer uso de estos permisos el o los Usuarios Administradores
deben estar incluidos del Equipo del Proceso y la Unidad de Contratacion. Si el o los Usuarios
Administradores desean quitarle los permisos de edicién de equipos a un usuario, afiadido
antes, puede hacerlo seleccionando el nombre del usuario y haciendo clic en “Borrar
usuarios”. Repita el procedimiento en el caso del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Configuracion de equipos

Definir 2quice para los procesos @ 57 O No
Seleccionar los usuarios que pusden editar los equizos
Usuarios Nivel de permiso
[]  Gabriela Gongora Bermudez O Parcial ®Tot

Agragarusuarios || Borrar ususrios
¢Definir equipos para FAR? @ 5 ONo
Seleccionar los usuarios que pusden editar los equigos

Nombre Nivel de permiso

[  Gabriela Gongors Bermudez O Parcial ® Tota!

Agregar usuarios Borrar usuarios

v" Opciones de exportacion: Puede cambiar las opciones del formato de exportacion de los
documentos tipo de el SECORP II.

Recuerde, siempre que realice cambios en esta seccidn debe hacer clic en “Guardar”.

DNP
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3.3 Administracién de usuarios;
En seccion encontrara un listado con todos los usuarios que han interactuado a nombre de la Entidad
Estatal, con la relacion de la informacidn de contacto, nombre, correo y estado del acceso del usuario
con respecto a la cuenta de la Entidad Estatal. Asi mismo, podréa gestionar los accesos de los usuarios
a la cuenta de la entidad
El SECORP Il le habilita las siguientes opciones para gestionar el acceso de los usuarios a la cuenta
de la Entidad Estatal:
I =
- Configuracion Entidad Estatal/Proveedor uaa
B Dstos de ia Entidad EstatalProvesdor (timas modificaciones  Todas los usuarios  Actve | Ssscemne v [ e |
P Configuracién Entidad Estatal | Proveedor Busqueda de usuanos
r—
S
fﬂ frosndeneas A Ia Utbma actuali on de estado
7 Recomendaciones (no disponible] m _“-" s - —
W Eivioteca de documentos S Acive
wra1E2@gmai com Aceptade Actw
—_— e m—— — -
Aceptar acceso — ocns
Fechazar acceso
Cancelar acceso
Fevertir rechazo del acceso
v' Aceptar acceso: Esta opcion 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”.
alus Proveedores v Meni v I_
. - . ~ Aceptar usuarios ] i awas (D
@® Volver
s i Aceptar acceso
@ Volue Aoeptar acceso
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v" Rechazar acceso: Esta opcion 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”.

Contralos  Proveedores v Meni v [{iE}

- Rechazar usuarios

©vorer

Rechazar acceso
Busqueda de usuarios
Nombre Correo electrénico Fecha de registro Acceso 3 la cuenta Ultima actualizacién de estado Usuario
o geovanni saul cafion rojas geovanot1280@gmail com 1310412020 4:34 PM Fendiente 410872020 8:00 PM Activo Detalle
I

ElI SECOP lI, le habilita la opcion de “Revertir el rechazo” en el caso en el que haya rechazado
la solicitud de acceso y requiera aceptarla para esto, haga clic en “Revertir rechazo de
acceso”. La solicitud de acceso del usuario quedara en estado “Pendiente” para que
continde con la aceptacién de esta.

v' Cancelar el acceso: En el evento en el que requiera cancelar el acceso de un usuario a la
cuenta de la Entidad Estatal porque este ya no va a realizar ninguna accion a nombre de la
entidad, 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
accion es irreversible, si el usuario con el estado de su solicitud “Cancelada” requiere realizar
nuevamente acciones a nombre de la Entidad Estatal, tendria que solicitar acceso
nuevamente a la cuenta desde la configuracién de su usuario.

Confralos ~ Proveedores ¥ Meni v I}

» Cancelar usuarios

© Voluer

B e s Cancelar acceso

Ultima actualizacién de estado Usuario

Nombre Correo electrénico Fecha de registro Accesoa la cuenta

UsuarioFormacion prusbasecopfors 15@gmail.com 2510212020 9:03 AM Acepiado 25102/2020 9:03 AM Actvo

o

424PM Aceptado 181072020 5:30 PM Actvo

geovanni saul cafon roas geouanot1280@gmailcom 1304

<]

Cristian Martnez Sedoys tura182@gmail.com 1610372020 4:40 PM Acepiado 1710372020 11:01 AM Actvo

(u}

1710312020 11:01 AM Actvo

Laura Catalina Sohorquez Toro taura bohorquez toro@gmail.com 1810372020 4:40 PM Aceptado

(=

LEONARDO CARRILLO TORRES leonardocarrilo27 @hotmail.com 1710372020 10:14 AM Aceptado 17/0312020 11:01 AM Actvo

(u]

A su vez, si rechaza o cancela el acceso de un usuario esto no elimina su registro en el SECOP Il si
no que, restringe el acceso de este usuario para realizar acciones a nombre de la cuenta de la Entidad
Estatal en la plataforma. Este usuario puede hacer una nueva solicitud de acceso a la cuenta de
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Entidad Estatal o Proveedor que requiera a través de las configuraciones habilitadas como usuario
del SECOP II.

Adicionalmente, el SECOP Il almacena el registro de todos los usuarios que han interactuado a
nombre de la Entidad Estatal por lo cual, no podra borrar esta informacion. Puede filtrar los usuarios
por el estado de su acceso o a través de “Busqueda avanzada” con los datos de contacto registrados
por el usuario nombre, correo electrénico, etc.

3.4 Perfiles de usuario:

Una vez acepta como Usuario Administrador a los usuarios que haran parte de la cuenta de la Entidad
Estatal estos tendran habilitadas las mismas acciones o funcionalidades que el Usuario Administrador,
por lo que es necesario crear Perfiles de Usuario.

Hay dos perfiles de usuario basicos en el SECOP II:

v' Administrador: Tiene acceso a todas las funcionalidades de configuracién de la cuenta de
la Entidad Estatal.

v" Comprador: El acceso a las funcionalidades de configuraciéon de la cuenta de la Entidad es
limitado.

Los Perfiles de Usuarios permiten restringir el acceso de los usuarios a las diferentes funcionalidades
de la cuenta de Entidad Estatal en el SECOP II. Haga clic en “Crear”.

L ) a bbbl
P + ot -+ (RN -
« Confi c Entidad Estatal; > g yaa (P
S Datos de la Entidad EstatalProveedor timas modificaciones  Todos
©F Configuracién Entidad Estatal | Proveedor PERFL DE USUARIOS Crear
& Administracién de usuarios Buscar perfil
=
dh Dependencias
7 Recomendaciones (no disponible)
Deseripeién Predetarminado Plantia principal
B soiotecs de documentos
1 enisen resutess qus sumpian con os créens de busquess espechiades
& suscripcién a notficaciones
&3 Fiio de aprobacién

484 Grupos de usuarios

v o1zc0e-52.0808
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El SECOP Il habilitara un formulario en el que puede determinar la informacién general y las opciones
de visualizacion.

v" Menu - Informacion general: Ingrese una descripcion del perfil (Perfil o Usuario
Comprador) y seleccione la plantilla principal (Comprador) es decir, el rol que van a ejecutar
estos usuarios. Tenga en cuenta nunca seleccionar la plantilla que esta creando como
predeterminada, ya que desactivaria el perfil administrador.

MENU
Informacion general

Descripcion  PERFIL COMPRADOR

i

Plantilla principal [Comprador v]

[C] Establecer como perfil predeterminado

v" Menu - Definicion de elementos del menu de inicio: Seleccione los elementos que los
Usuarios Compradores pueden ver en su menu de inicio principal (maximo 5) y borrar los
elementos que no haran parte del mismo. Tenga en cuenta que, todos los usuarios deben
visualizar las mismas opciones (Procesos, Contratos y Proveedores).

Definicion de elementos del menu inicio

Nombre

Blsqueda Subir Bajar
O Procesos Subir Bajar
Modelos de evaluacion Subir Bajar
Subasta electrénica Subir Bajar
O Contratos Subir Bajar
O Proveedores Subir Bajar

Subir Bajar

Otras herramientas de trabajo

a

Borrar

v" Menu - Opciones: Encontrara las funcionalidades de configuracién, paginas inteligentes,
menu de busqueda, menu del comprador y otras herramientas de trabajo a las cuales el
usuario tiene acceso dentro del Perfil de Comprador. El Usuario Administrador puede excluir
de esta plantilla funcionalidades adicionales a las que no quiera permitir el acceso de los
Usuarios Compradores. Por ejemplo, la administracion de las “Unidades de Contratacién”
dentro del “Menu de comprador”.
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Opciones
() Incluido @ Excluido
Configuracion
I Procesos [CModelos de evaluacién [T subasta electrénica Ccontratos
e Meni de bisqueda
2 Men del Comprador R (O Procesos de Ia Entidad Estatal [ Modelos evaluacién (J subasta elactrénica O contratos
([ informes del proceso de seleccion
:\' Hermamiznias de irabajo 4 Unidades de contratacion
(O Tipos de procesos
(OPlan anual de adquisiciones
I Proveedores
O pirectorio SECOP
(O Registro de incumplimientos
(0 Gestion de evaluaciones
izadas (No disponible)
(J Gestion de evaluaciones recibidas
{No dispanible)

v Zona de accesos directos — Areas rapidas: Activa o desactiva la visualizacién de las
secciones en la parte izquierda del escritorio. El area rapida que esta disponible en el SECOP
Il para las Entidades Estatales es “Procesos recientes”.

o o
Procesos recientes Procesos recientes

v' Zona de accesos directos — Enlaces rapidos: Permite activar o desactivar la visualizacién
de las opciones del Menu “Ir a” en la parte superior de la pantalla de: Crear proceso, Invitar
Proveedor, Editar mi perfil, Afiadir-Crear Enfidad.

Enlaces rapidos (Ir a).
Nombre

=] Tipos de procesos

] Invitar Proveedor

O Area privada edicidn usuario

O Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente

Agregar Borrar

Para las dos ultimas opciones sobre las “Zonas de accesos directos” no es necesario
desactivar la visualizacién de estas opciones, ya que hacen parte de la vista general del
escritorio del SECOP Il habilitado para la cuenta de la Entidad Estatal.

v/ Asignar a usuarios: Esta funcionalidad permite asignar a uno o varios usuarios a el perfil
que esta creando como Usuario Administrador, haga clic en “Agregar” para seleccionar los
Usuarios Compradores con acceso aceptado a la cuenta de la entidad.

1]
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Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No existen resulfados que cumplan con ios criferios de bisqueda especificados

Agregar Borar

Debe incluir en este perfil a todos los usuarios que adelantan una o varias tareas en los
Procesos de Contratacion a nombre de la Entidad Estatal independiente del cargo que tengan
en la misma, estos usuarios seran Usuarios Compradores.

USUARKDS ASIGNADCS

EJ“;.Jr m

Usuarios

Laura Cakalina Bohorquez Taro
Cristian Marlime: Bedoya
JUAN CAMILO CARDENAS

LEONARDO CARRILLO TORRES

Tenga en cuenta que, no debe incluir a él o los Usuarios Administradores, ya que les asignaria
un perfil que no les corresponde y tendria limitadas las funcionalidades de configuracién de
la cuenta de la Entidad Estatal.

Asignar a usuarios

Nombre de usuario
Laura Catatina Bohorquez Toro Detal

Cristan Mantinez Bedoys

O O 5L

JUAN CAMILO CARDENAS

LEONARDO CARRILLO TORRES

(u]

Agregar | Borrar

Haga clic en “Crear” para finalizar la creacion del perfil para los Usuarios Compradores.
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Colombia Cempro Eficients

| |I|Il||"1|ﬁll = uUtc -5
ANCP CCE - AGENCL.. w
Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ _ Buscar. Q

Escritorio — Configuracién Entidad Estatal/Provesdor — Perfil de usuarios — Crear autorizaciones 1d de pagina- 14000136 Ayuda (7)
, Crear
MENU
Informacion general

Descripeion  PERFIL COMPRADOR

Plantilla principal | Comprador v

[C] Establecar como perfil predsterminado

Definicion de elementos del menu inicio

Nombre
O Procesos Subir Eajar
O Contratos Subir Eajar
O Proveedores Subir Bajar

Luego de crear el perfil cada vez que acepte un Usuario Comprador debe editar el perfil para agregar
a él o los nuevos usuarios. Tenga en cuenta que, el perfil se crea una unica vez. Para esto, haga clic
en “Editar” esta accion habilitara el formulario de creacion del perfil y podra actualizar las
caracteristicas del mismo. Por ejemplo, agregar un nuevo usuario en la seccién de “Asignar a
usuarios”.

De igual forma, si lo requiere también puede eliminar el perfil para esto, haga clic en “Borrar”, el
SECORP Il le permitira seleccionar el perfil que desea eliminar.

” |"||I|".1‘i“ o uTC -5 .
ANCP CCE-AGENCI... w

Colombia Compra Efciente

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Menu v [l Ad Buscar. Q
esciteric — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pigina:: 14005969 Ayuda (D)
Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos

£¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor PERFIL DE USUARIOS

&' Administracion de usuarios "
Buscar perfil

48 Perfiles de usuario "
@ {Bilsgueda avanzada)

BEE Dependencias

"7 Recomendaciones (no disponible) Ultimas modificaciones

‘ Biblioteca de documentos Descripcién Predeterminado Plantilla principak

“ Suscripcién a notificaciones PERFIL COMPRADOR Comprador E d itar Det a | |-E

L% Flujo de aprobacion

VER HERRAMIENTAS
L) EapEocoemiis Crear Ultimas modificacionas
Borrar Todos
©VORTAL 2019 Teérminos de uso  Politica de privacidad Normafiva Ayuda | espaiiol (Colombia) v 018000-52-0808 unww.colombiacompra.gov.co/soporte  Lunes a Viernes 700 a.m. a 7-00 p.m.
DNP ; £
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A. Perfil Proveedor:

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 actie 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 - CCE vy solicitar la
activacion del perfil de Proveedor a través de los canales de atencion de la Agencia.

Por lo cual, una vez el perfil de Proveedor se encuentra activo para la cuenta de la Entidad Estatal, el
Usuario Administrador debera crear este perfil en la seccion de “Perfiles de usuario” con el fin de,
incluir a los usuarios que deben acceder a las funcionalidades habilitadas por la plataforma para
enviar documentacion como parte de un Proceso de Contratacidon en la modalidad de Contratacion
Directa o para suscribir un contrato/convenio interadministrativo.

Para esto, haga clic en “Crear”,

(I = - urc 5 .

ANCP CCE - AGENCL.. ¥

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ Ira

on Entidad d 18 ae pigina 14005250 Ayuda @)

ES Datos de Ia Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos
Configuracién Entidad Estatal | Proveedor
o g PERFIL DE USUARIOS Crear
& Administracion de usuarios
Buscar perfil

&4 Perfiles de usuario i
(Biisqueda avanzads)
b Dependencias

7 Recomendaciones (n disponible) (ttimas modificaciones

‘ Biblioteca de documentos Descripcion Predeterminade Plantilla principal

ﬁ Suscripeién a notificaciones PERFIL COMPRADOR Comprador Editar  Detalle

L% Flujo de aprovacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
443 Grupos de usuarios .
Crear Uitimas modificaciones

Borrar Todos

El SECOP Il habilitara un formulario en el que puede determinar la informacién general y las opciones
de visualizacion.

v" Menua - Informaciéon general: Ingrese una descripcion del perfil (Perfil Proveedor) y
seleccione la plantilla principal (Proveedor) es decir, el rol que van a ejecutar estos usuarios.
Tenga en cuenta nunca seleccionar la plantilla que esta creando como predeterminada, ya
que desactivaria el perfil administrador.

Informacion general

Descripcién PERIL PROVEEDOR

Plantilla principal Proveedor w

[J Establecer como perfil predaterminado

Jm
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v" Menu - Definicion de elementos del menu de inicio: Seleccione los elementos que los
usuarios con acceso al perfil Proveedor pueden ver en su menu de inicio principal (maximo
5) y borrar los elementos que no haran parte del mismo. Deje incluida la funcionalidades de
“Mis procesos” en donde los usuarios podran acceder a las opciones de “Mis ofertas” y “Mis
contratos”.
Definicion de elementos del mend inicio
Nombre
O Blsqueda Subir Bajar
=] Mis procesos Subir Bajar
Directorio SECOP Subir Bajar
Gestion de compradores Subir EBajal
Otras herramientas de trabajo Subir Bajar
Reportes Subir Bajar
Borrar
v Menu - Opciones: Encontrara las funcionalidades de configuracién, paginas inteligentes,
menu de busqueda y otras herramientas de trabajo a las cuales el usuario tiene acceso dentro
del Perfil de Proveedor. ElI Usuario Administrador puede excluir de esta plantilla
funcionalidades adicionales a las que no quiera permitir el acceso de los usuarios a las
funcionalidades habilitadas para el perfil de Proveedor. Por ejemplo, la “Configuracion de la
Entidad Estatal/Proveedor”.
Opciones
O Incluido ® Excluido
Corfguracon ’ [JcConfiguracién de usuario B Configuracion de la Entidad
B Meni de bisqueda Estatal/Proveedor
. § s datos de usuario
¢ Hemamientas de trabajo — ®0atos
Paginas intefigentes Ol Wis ceriicados cigtaies Configuracién
[ ——— B ireas de interés
[OHistorial de accesos y contrasefia & Aaministracion de usuarios
[ Términos y condiciones de uso del & peril de usuario
SECOP E Departamentos
O noticias SECOP B Recomendaciones
Eeiblioteca de documentos
Documentos administrativos
B Alert Subscription
v Zonas de accesos directos: Activa o desactiva la visualizacién de las secciones del
escritorio habilitadas para el perfil del Proveedor. No es necesario desactivar la visualizacion
de estas opciones, ya que hacen parte de la vista general del escritorio del SECOP Il
habilitado para la cuenta.
)1
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v' Asignar a usuarios: Esta funcionalidad permite asignar a uno o varios usuarios a el perfil
que esta creando como Usuario Administrador, haga clic en “Agregar” para seleccionar los
Usuarios Compradores con acceso aceptado a la cuenta de la entidad.

Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Agregar Borrar

Debe incluir en este perfil a todos los usuarios que requieren enviar documentacion como
parte de un Proceso de Contratacion en la modalidad de Contratacion Directa o que deben
aprobar/firmar electronicamente un convenio/contrato interadministrativo, por ejemplo, el
usuario de el o los Ordenadores del Gasto o Representa Legal de la Entidad Estatal.

USUARKDS ASIGNADCS

EJ“‘.Jr m

Usuarios
Laura Cakalina Bohorquez Taro
Cristian Marlime: Bedoya

JUAN CAMILO CARDENAS

LEONARDO CARRILLO TORRES

Agregar

Tenga en cuenta que, no debe incluir a él o los Usuarios Administradores, ya que les asignaria
un perfil que no les corresponde y tendria limitadas las funcionalidades de configuracion de
la cuenta de la Entidad Estatal.

Asignar a usuarios

Nombre de usuario
Laura Catatina Bohorguez Toro
Cristan Mantinez Bedoys

JUAN CAMILO CARDENAS

LEONARDO CARRILLO TORRES

0 ptE O 50

Agregar | Borrar

Haga clic en “Crear” para finalizar la creacion del perfil de Proveedor.

A
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Iy S urcs &

Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ ra

Escritora > Configuracién Entisad Estatal/Provesdor = Perfl sz usuaros — Crear autorizaciones 1d o pagna: 14000188 Ayuda (&)

MEN Crear

Informacién general

Descripcion PERFIL PROVEEDCR

Plantilla principal | Proveedor -

[ Establecer como perfil predeterminado

Definicion de elementos del mend inicio

Nombre

O Mis procesos Subir Bajar

Agregar || Borrar

Luego de crear el perfil cada vez que requiera eliminar o agregar un usuario debera editar el perfil.
Tenga en cuenta que, el perfil se crea una Unica vez y debera incluir a los usuarios en este para que
puedan acceder a las funcionalidades del Proveedor si no, el Unico que podra acceder a estas sera
el Usuario Administrador. Para esto, haga clic en “Editar” esta accion habilitara el formulario de
creacion del perfil y podra actualizar las caracteristicas del mismo. Por ejemplo, agregar un nuevo
usuario en la seccién de “Asignar a usuarios”.

De igual forma, si lo requiere también puede eliminar el perfil para esto, haga clic en “Borrar”, el
SECORP Il le permitira seleccionar el perfil que desea eliminar.

3.5 GRUPOS DE USUARIOS:

Como Usuario Administrador puede organizar Grupos de Usuarios conformados por las personas de
una o varias dependencias de la Entidad Estatal, a las que, de manera recurrente se le asignan ciertas
tareas en los Procesos de Contratacion para esto, debe, en primer lugar definir la organizacién de
los usuarios que hacen parte de la cuenta de la Entidad Estatal (Puede ser por area, dependencias
de la Entidad Estatal o por actividad a desarrollar).

En el SECORP Il puede crear la cantidad de Grupos de Usuarios que requiera para esto, haga clic en
“Crear”.

)3
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I Yl e
Hl‘ I‘ | r‘rwn‘u &‘F‘ ANCP CCE - AGENCI... w

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Menao ¥ QIS - Buscar. Q

Eseitorio — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor Id de pagina:: 14005969 Ayuda ()

B Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones ~ Todos  Activos | Seleccione v
£ Configuracion Entidad Estatal [ Proveedor Buscar por grupo de usuarios Crear
&‘ Administracion de usuarios (Bisqueda avanzada)

&&Y Perfiles de usuario

gug Dependencias Uttimas modificaciones

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre Descripcion Estado
R Biblioteca de documentos

% suscripcin a notificaciones

L% Flujo de aprobacion OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones
484 Grupos de usuarios
Activar Todos
Desactivar Actives
Borrar Inactivos
©VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa Ayuda | espaiol (Colombia) v 018000-52-0808 www.colombiacompra gov co/soporte Lunes a Viernes 7:00 am. a 7-:00 pm.

El SECORP Il le habilitara un formulario en el que debe indicar un nombre y una descripcion del Grupo
de Usuarios y agregar roles a cada miembro o a todos los usuarios que conforman el grupo. Puede
crear varios roles dentro del grupo. Para esto, haga clic en “Agregar rol”.

|‘ |"||I|"'1|H“ £ uTC -5 .
ANCP CCE-AGENCI... w

Colombia Compra Eficiente

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ Q] Buscar.

Eseritorio — Configuracién Entidad EstatalProveedor — Grupes e usuzrios — Cr@ar grupos de usuarios d de pigina: 14005190 Ayuda (3)

@ Cancelar (€C518 | Creary volver

CREAR GRUPOS DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre |Grupo_OficinaContratacién

Descripcion | Grupo_OficinaC:

Roles y usuarios

Agregar rol

@® Cancelar (6FF | Creary volver

©VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad Normativa Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 unww.colombiacompra.gov.cofsoporte  Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

Ingrese un nombre o identificador para el rol que requiere agregar y haga clic en “Guardar”.

JB
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Agregar nuevo rol

Nombre (Ebogadod]

Cancelar Guardar

Esta accidn le habilitara la opcion de definir que usuarios conformaran el Grupo de Usuarios, haga
clic en “Agregar usuarios”.

Roles y usuarios

Agregar rol
‘ ]
Abogados Mregﬂf usuanos Agregar dependencia  Renombrar  Borrar

Luego haga clic en “Buscar”, el SECOP Il le habilitara la lista de usuarios que tienen acceso a la
cuenta de la Entidad Estatal. Identifique y seleccione cada usuario que haran parte del rol y haga clic
en “Agregar”.

Buscar usuarios a agregar

Nombre de usuario Buscar

Nombre de usuario

Gabriela Gongora Bermudez

Cancelar Agregar

H
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Una vez haya definido el rol o los roles que tendra el Grupo de Usuarios y haya seleccionado los
usuarios que conforman el mismo, haga clic en “Crear” para finalizar.

15 uTC-5
(=]
AGNP COE - AGENCL.. ¥

Procesos ¥  Confratos  Proveedores ¥ Menli ¥ Ira

Esritorio =» Configuracién Entidad ExtatsliProvesdar = Grupos s= usuaries — Editar grupo de usuarios

© Canceiar Crear Crear y volver

EDITAR GRUPO DE USUARIOS

Identificacién del grupo de usuarios

Nombre |Grupo_OficinaContratacion

Descripcion | Grupo_OficinaContratacion

Roles y usuarios

= Grupo_OficinaGontratacién Agregar usuarios  Agregar dependencia  Renombrar

Gabriela Gongora Bermudez -
Cristian Martinez Bedoya -
JUAMN CAMILO CARDENAS -
Laura Catalina Bohorquez Tore EI Usuario Administrador -
LEONARDO CARRILO TORRES debe estar incluido en todos =

los roles y Grupos de
Usuarios configurados.

i

5’

5’

:

:

:

Luego de crear el Grupo de Usuarios cada vez que acepte un Usuario Comprador y lo incluya en el
perfil, debe editar el grupo para agregar a él o los nuevos usuarios. Por lo cual, puede actualizar las
caracteristicas del grupo. Por ejemplo, agregar un nuevo usuario a un rol o agregar un nuevo rol para
esto, haga clic en “Editar”.

Tenga en cuenta que, puede repetir el procedimiento cada vez que requiera crear un nuevo Grupo
de Usuarios, por medio de la opcion de “Crear”.

06 |
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Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meno ¥ [} - Buscar. o
escrtorio —+ Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina: 14005869 Ayuda ()
ED Datos de Ia Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones ~ Todos ~ Activos | Seleccione v
¥ Configuracién Entidad Estatal | Proveedor Buscar por grupo de usuarios
& Administracién de usuarios i )
&4&% Perfiles de usuario
gun Dependencias Ultimas medificaciones

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre Descripeion Estado

B Biblioteca de documentos Grupo_Supervisoras (S e BELTE Editar Detalle
) - - " Activo

Grups_OficinaContratacién Grupo_OficinaContratacién

1% suscripcion a notificaciones

n Flujo de aprobacion OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones
Gi di i
Activar Todos
Desactivar Actives
Borrar activos

©® VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa EVlte ellmlnar o) desactlvar |OS 1000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.
Grupos de Usuarios, ya que
puede afectar el acceso de los
usuarios a los Procesos de
Contratacion .

3.6 Flujos de Aprobacién:

Los Flujos de Aprobacién son secuencias para la aprobacion de algunas tareas asignadas a los
miembros del Equipo del Proceso de Contratacion. El Usuario Administrador puede configurar
plantillas tipo con secuencias de aprobacién que use de manera frecuente. La responsabilidad de
aprobar puede ser asignada tanto a un usuario; como a un Grupo de Usuarios.

En esta seccion, como Usuario Administrador tiene disponible la opcion de crear Flujos de
Aprobacion generales o globales, los cuales podra utilizar posteriormente en la configuracion de los
Equipos del Proceso. Para esto, haga clic en “Crear™.
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(/1 arY o utc 5 .
ANCP CCE - AGENCI. w

Colombio Campra Efic

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ el v Buscar. Q
esaiteric — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor Id de pagina- 14005863 Ayuda (2)
B Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos  Flujos de aprobacion activos  Seleccione v
w Configuracién Entidad Estatal / Proveedor Buscar por ﬂujos de aprobacic’)n

e n o )
‘ Administracion de usuarios (Bisqueda avanzada)

447 Perfiles de usuario

& Dependencias Ultimas medificaciones

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre Descripcion Estado

‘ Biblioteca de documentos

% Suscripcion a nofificaciones

L% Flujo de aprobacion

. OPCIONES VER HERRAMIENTAS

4% Grupos de usuarios
Crear Ultimas medificaciones Exportar datos
Activar Todos Importar datos
Desactivar Flujos de aprobacién activos
Borrar Flujos de aprobacién inactivos

©VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa  Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 viww.colombiacompra.gov.co/soporte  Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

El SECOP Il le habilitara un formulario en el que debe indicar un nombre y una descripcion del Flujo
de Aprobacion, seleccione la opcién de “Enviar mensaje al responsable del flujo de aprobacién” para
que, el SECOP Il envie un correo electronico a cada aprobador informandole que tiene una tarea de
aprobacion pendiente. Luego haga clic en “Agregar nivel” para definir el orden de aprobacion

requerido.
I Ml g urc§
Colombio Compra Eicients ANCP CCE - AGENCI... w
Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Meni ¥ Q] A Buscar. Q
Esciorio — Configuracién Entidad Estatal/Provesdor — Flujos de aprobacisn — Crear flujo de aprobacion Id de pagina- 14004243 Ayuda (2)

@® Cancelar (V2SN | Creary volver

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Nombre Aprobacién_PublicacionProceso
Descripcion  Publicacion procesos

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacién
Flujo de aprobacién
E: =]
Agregar nivel

@® Cancelar (W'l Creary volver

© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 www colombiacompra gov co/soporte Lunes a Viernes 7:00a.m. a 7:00 pm

Jm

El futuro DT Colombia Compra Eficiente

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




GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA B Rr e s

Nl
ENTIDAD ESTATAL | I‘ |I III1 | |
Cadigo CCE-SEC-GI-B9 Pagina 29de 50 n
Vigencia Desde 88 de septiembre 2021 Colombia Compra Eficiente

Versidn No. 1

los Flujos se Aprobacion se clasifican en flujos con orden o sin orden:

v" Con orden: Los usuarios tendran que dar sus aprobaciones en el orden que especifique el
Usuario Administrador.

v' Sin orden: Los usuarios no tendran que seguir ningin orden especifico para dar sus
aprobaciones.

Agregar un nuevo nivel

Orden de aprobacién | Seleccione
Seleccione
Con orden
Sin Orden

Cancelar | Guardar

Seleccione “Con orden” para

seguir una secuencia al

momento de requerir las
aprobaciones.

Luego de seleccionar el orden de aprobacion, debe establecer qué usuarios deben realizar las
aprobaciones del flujo y en qué momento. Para esto, haga clic en la opcion “Agregar nueva tarea”,
En esta funcionalidad, las tareas son consideradas como aprobaciones.

Flujo de aprobacion

#

= Agregar nivel

@Nivel 1 - Con orden

Asunto Diasihora limite Asignado a e | AQregar nueva tarea

El SECOP Il le permite diligenciar unos datos basicos para incluir la tarea en el Flujo de Aprobacién
asi:

v Nombre y descripcion.

v' Asignado a: Seleccione el responsable de dicha tarea por usuarios o Grupos de Usuarios.
Recuerde que, al definir una tarea para un Grupo de Usuarios, automaticamente se asigna a
todos los miembros de este.

v Dias y horas hasta la fecha limite.

9.
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v" Prioridad. Alta, media, baja.

v ¢Enviar notificacién por correo electrénico?: Recomendamos siempre marcar “Si”.

v'  ¢Esta tarea es suficiente para aprobar el nivel?: Si se requiere configurar un Fujo de
Aprobacion secuencial o con orden solo el ultimo aprobador debera tener esta opciéon en
HSiH'

Determine un identificador para
la tarea de uso general.

Agregar una nueva tarea

Nombre  Coordinador_OficinaContratacion
Descripcion
Asignadoa Gabriela Gongora Bermudez -~

Dias/horas hasta la fecha

limite

Prioridad [A ta hd ]

¢Enviar notificacion por B
®s5i Ono
correo electronico? Haga clic en la “Lupa” para
. seleccionar a el usuario o Grupo
;Esta tarea es suficiente para - . .
O si ®No de Usuarios que realizaran la
la aprobacion de nivel? aprobacion.

Cancelar Guardar

Repita este procedimiento para agregar cada una de las tareas o aprobaciones necesarias para el
flujo. Tenga en cuenta que, los Flujos de Aprobacién son puntos de control en la gestion de los
procesos contractuales de la Entidad Estatal. La adecuada configuracion de estos, le permitiran
realizar las aprobaciones a los usuarios competentes para la gestion de las siguientes fases del
proceso contractual.

Una vez haya definido las tareas que haran parte del flujo y haya seleccionado los usuarios que
conforman el mismo para finalizar haga clic en “Crear”.

-
)
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118 utc-5
[=)
AGNP CCE - AGENCI.. ¥

Meni ¥ Ira

Escrtorio —+ Configuracién Entidad EstataliProvesdor —+ Flujos de sprobacion —+ Edlitar flujo de aprobacion

Ci I
@ cencetar Crear Crear y volver

EDITAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacion

Nombre | Aprobacién_Procesos
Descripcion | Prestacion de servicios

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacién.

Flujo de aprobacion

Agregar nivel

= Nivel 1 - Con orden Editar  Bomar

Asunto Dias/hora limite Asignado a Suficiente para aprobar

A4 Jefe_OficinaContratacién limitado Laura Catalina Bohorquez Toro No Editar  Bomar

2 OrdenaderGasto limitado Gabriela Gongora Bemudez si Editar  Bomar

Luego de crear el Flujo de Aprobacion cada vez que acepte un Usuario Comprador y lo incluya en el
perfil y en el Grupo de Usuario; y este usuario requiera realizar tareas para la aprobacion de los hitos
del proceso, debe editar el flujo para agregar a él o los nuevos usuarios. Por lo cual, puede actualizar
las caracteristicas del flujo. Por ejemplo, agregar un nuevo usuario a una tarea o agregar una tarea a
un flujo. Para esto, haga clic en “Editar”.

Tenga en cuenta que, puede repetir el procedimiento cada vez que requiera crear un nuevo Flujo de
Aprobacion, por medio de la opcion de “Crear”. Si lo requiere, también puede desactivar el Flujo de
Aprobacion si temporalmente no va a utilizarlo y posteriormente activarlo o borrarlo para eliminar el
flujo de manera permanente.

El futuro DT Colombia Compra Eficiente

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




Agencia Nacional de Contratacién Pablica

T

GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA
ENTIDAD ESTATAL

Cadigo CCE-SEC-GI-B9 Pagina 32de50 I
Vigencia Desde B8 de septiembre 2621 Colombia Compra Eficiente
Version No. 1

Py - (O
Colombi ANCP CCE-AGENCL.. wv
EETE—

escrtorie — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor Id de pagina 14005059 Ayuda

tratos Proveedores ¥ Mena ¥ Qi)

ES Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones ~ Todos  Flujos de aprobaci6n activos  Seleccione ~

¥ Configuracién Entidad Estatal | Proveedor Buscar por flujos de aprobacion

@ (Busqueda avanzada)

& Administracion de usuarios

d&7 Perfiles de usuario

BEE Dependencias Ultimas modificaciones

7 Recomendaciones (no disponible)
‘ Biblioteca de documentos

% suscripcion a notificaciones

£% Flujo de aprobacion

Nombre Descripcién Estado

Aprobacién_PublicaciénPraceso
Aprobacién Modificacienes

Aprobacién Publicaciones

ProcesosSelectivos
Proceso, modificaciones, contrato

Proceso, modificaciones, contrato

Active Editar Detalle

Active ditar Uetalle

Active Editar Detalle

VER HERRAMIENTAS
384 Grupos de usuarios
Crear Ultimas modificaciones Exportar datos
Activar Todos Importar datos
Desactivar Flujos de aprobacién activos
Borrar Flujos de aprobacién inactivos

© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa  Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 wwiw colombiacompra gov co/soporte Lunes a Viernes 7:00 am. a 7:00 p.m

3.7 Biblioteca de documentos:

En la “Biblioteca de documentos” encontrara todos los archivos que han sido cargados en el SECOP
I, ya sea en el momento del registro o en cualquier hito del proceso. EI SECOP I, le permite reutilizar
los documentos que se encuentren almacenados en esta seccion en el evento en el que requiera
anexar informacion a la plataforma.

J o

Procesos v Contralos  Proveedores ¥ Mend v

- Configuracion Entidad Estatal/Proveedor
[ Dstos de 1a Entidad EstatalProveedor

©F Configuracién Entidad Estatal | Provesdor | Buscar

& Administracion de usuarios
&9 Perfles de usuario

b Oependencias

Firmas
7 Recomendaciones (no disponible)
§ oivioteca de documentos
Y suseripeién  noticaciones
2 dias de tempo transcumido (14
23 Fiio de aprobacién Phem e
&8 Grupos de usuarios.
HERRAMIENTA'S
VORTAL 2019 ‘ v e12600-52.0808 Lunes 5 Vieres 700 am. 2700 pm

A
)

DT Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1) 7956600 ¢ Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 ¢ Bogota- Colombia

Nacional de Planeacién

El futuro

es de todos




GUIA SECOP |1 - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA B Rr e s

Nl
ENTIDAD ESTATAL | I‘ |I III1 | |
Cadigo CCE-SEC-GI-B9 Pagina 33de 50 n
Vigencia Desde 88 de septiembre 2021 Colombia Compra Eficiente

Versidn No. 1

3.8 Suscripcion a notificaciones:

En esta seccion como Usuario Administrador podra actualizar el correo principal de notificaciones
del SECOP II. Adicionalmente, le permite seleccionar a que usuarios con accesos a la cuenta de la

Entidad Estatal les pueden llegar alertas adicionales al correo electronico sobre actividades
especificas del SECORP L.

[l
‘
Colembia C iente

Procesos ¥ Confratos ~ Proveedores ¥ Mena ¥

s utc-5
(=]
AGHP CCE - AGENCI... ¥

d de pagina: 14005808 Ayuda (2)

es=itore — CONfiguracion Entidad Estatal/Proveedor

BS Datos de la Entidad EstataliProveedor Guardar

£ C i6n Entidad Estatal /

Ciren eletiniide Wi S o
Correo electronico pruebasecopfor@gmail.com Editar

Alerta de correo electronico para las actividades del SECOP Il

& Administracion de usuarios
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8 ORGANIZAR LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION:

Hace referencia a la definicion de las Unidades de Contratacion, las cuales son de uso obligatorio en
el SECOP Il y operan como areas de compra de la Entidad Estatal y la configuracion de los Equipos
del Proceso para cada médulo o modalidad que la entidad requiera utilizar para gestionar Procesos
de Contratacién en la plataforma. Las funcionalidades para realizar esta actividad en el SECOP Il la
encuentra en el menu de inicio en la opcién de “Procesos”.

H
)

El futuro DT Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1) 7956600 ¢ Carrera 7 No. 26- 20 Piso 17 ¢ Bogota- Colombia

es de todos Nacional de Planeacién




GUIA SECOP 11 - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA Agencia Nocional de °°I"'I'I‘"i°<'°i'lfub"
ENTIDAD ESTATAL | I‘ | 1 | |
Cadigo CCE-SEC-GI-B9 Pagina 34 de 50 I
Vigencia Desde B8 de septiembre 2021 Colombia Compra Eficiente

Versidn No. 1

4.1 Unidades de Contratacion:

A través de las Unidades de Contratacién se pueden ejecutar Procesos de Contratacién en el SECOP
Il de manera independiente. Por lo cual, determinan el acceso de los diferentes usuarios a los
modulos o modalidades en las que se pueden gestionar procesos en la plataforma asi como, el
acceso de los usuarios al expediente de cada proceso.

Para acceder a esta funcionalidad y realizar la creacién de las Unidades de Contratacion dirijase en
el escritorio del SECOP Il al menu de inicio y luego a la opcion “Procesos” y haga clic en “Unidades
de Contratacion”.

L .l‘ 11 uTC-5
Jilim &
i C rom e Firans ANCP CCE - AGENCIL... ¥

Procesos v Contratos Proveedoilgl

Procesos de la Entidad Estatal

nformes del proceso de seleccion

Unidades de contratacion

- — —— El Servicio de yase
v v Haga clic aqui para activarlo. Después de |a activacion |a disponibilidad del servic

Plan anual de adquisiciones E1 Servicio de yase

Mas Haga clic aqui para aciivarlo. Después de la activacion la disponibilidad del servic

O O T
e El Buyers_CCE_CD, Buyers_CCE_CDCO, RegimenSpecialAdvanced y
I Sugerencias SECOP Haga clic aquf para activarlo. Después de la acivacion la disponibiidad del servic:

Mensajes

n A partir del 11 de marzo los o la de 6n dire: E8A
procesos de régimen especial deben publicarse a través del SECOPI
Elflujo de aprobacion de CCE-001-4H-2020 concluido
El SECOP Il habilitara un gestor de las Unidades de Contratacion de uso exclusivo del Usuario
Administrador. Las Unidades de Contratacién en la plataforma se deben crear una uUnica vez para
esto, haga clic en “Crear”.
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Contratos Proveedores ¥ Meni ¥ IS Buscar. Q

esciorio — Administracién de unidades de contratacién 10 e 301
PROCESOS RECIENTES @ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activo
—_— rear
Buscar en unidades de contratacion
Haga ciic " i )
A alaayda

Ultimas modificaciones
Nuamero del proceso Nombre Descripcién Tipo ¢Es una unidad de venta? ¢Es una unidad de compra? Estado
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Activar Todos
Desactivar Activo
Baorrar Inactivo

Unidades de compra
Unidades de venta
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v" Informacion general: Defina el nombre y la referencia de la Unidad de Contratacion, la
ANCP - CCE, recomienda agregar la misma denominacion en las dos opciones. Y seleccione
el tipo entre las opciones presentadas por el SECOP II, la descripcion es un campo opcional.

Informacion general

Referencia SECRETARIA GENERAL *
Nombre SECRETARIA GENERAL :
Tipo [Area v)*
Descripcion

Ingrese un identificador de uso
general para su Entidad Estatal.

v' Direccion: El SECOP Il ofrece un sistema de busqueda en las ubicaciones definidas para la
Entidad Estatal.

Direccion

Direccién |Carrera 7 # 26 - 20 kS

Pais COLOMBIA
Departamento Distrito Capital de Bogota

Municipio Bogota
Direccion Carrera 7 # 26 - 20 Haga C|IC en |a “Lupa“ para
oo postal agregar la ubicacion de la
Unidad de Contratacion.
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v" Informacién de contacto: Indique teléfono, correo electrénico y fax, si aplica. EI SECOP Il
le permite afadir otros datos de contacto como “Contactos adicionales”.

Informacion de contacto

05 una de lss 3 opciones de contacto,

Teléfono | 7956600

Correo o pruebasec com

Fax 7956600

v' Tipos de procesos y equipos: Indique cuales son los mdédulos 0 modalidades de seleccién
que puede gestionar la Unidad de Contratacion. Para realizar esta configuracion, haga clic
en “Agregar tipo de proceso”, esta accion habilitara una ventana emergente con el listado
de todos los médulo o modalidades de contratacion en los que puede gestionar procesos.
Debe seleccionar una a una las que requiera.

Si la Unidad de Contratacion va a gestionar todos los médulos o modalidades no agregue
ninguna, ya que la plataforma asimila que en esa Unidad de Contratacién estaran habilitadas
todos los médulos o modalidades en las que puede gestionar Procesos de Contratacion en
el SECORP II.

Tipos de proceso y equipos

= Nombre Version Equipo por defecto como comprador

Agregar tipo de proceso

v' Configuracion de accesos del usuario: Esta opcion permite limitar el acceso de usuarios a
la Unidad de Contratacion y a los procesos ejecutados a través de esta. En todo caso dar
permisos de acceso a un usuario o Grupos de Usuarios a la Unidad de contrataciéon no implica
que esos usuarios tengan acceso al equipo de gestion del Proceso de Contratacion.

Para poder establecer este acceso como Usuario Administrador debe tener en cuenta que:

o Estaopcion solo esta activa si la Entidad Estatal esta configurada para establecer accesos
de usuario por Unidad de Contratacion. Esta accion la debera habilitar en el menu
configuracion de Entidad Estatal de la configuracion de la cuenta.

e Cuando en la configuracion se utiliza esta accion, la plataforma habilitara la posibilidad
de asignar usuarios uno a uno o por Grupos de Usuarios.

Para restringir los accesos a la Unidad de Contratacién, seleccione “No” en “Todos los usuarios de
la Entidad tienen acceso a esta unidad de contrataciéon” y haga clic en “Agregar grupo de trabajo”
para seleccionar el o los Grupos del Usuarios creados previamente.

Esta es la opcidn es la recomendada por la ANCP - CCE, ya que si durante la ejecucién de un Proceso
de Contratacién la Entidad Estatal requiere incluir un nuevo usuario al proceso. Como Usuario
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Administrador puede hacerlo incluyendo este usuario inicialmente al Grupo de Usuarios, esto
actualizara automaticamente la Unidad de Contratacion y finalmente actualizara el Equipo del
Proceso, si el Grupo de Usuarios se encuentra incluido en los accesos de este.

Tenga en cuenta que, si como Usuario Administrador elimina la asociacién del grupo a la Unidad de
contratacion, los usuarios de ese grupo dejaran de tener acceso a los procesos gestionados a través
de esa Unidad de Contratacion. Por esta razén no es recomendable eliminar Grupos de Usuarios de
la Unidad de Contratacion y es preferible editar los usuarios que los conforman directamente en el

grupo.

Configuracion de accesos de usuario

Todos Ios usuarios de la entidad tienen acceso a esta unidad de contratacion

Nombre

n Grupe_OficinaContratacion

Grupc Supervisores
Agregar grupo de trabajo | Agregar usuarios Agregar dependencia(s) Borrar seleccionado

Una vez haya definido la configuracion de la Unidad de Contratacion y haya seleccionado los Grupos
de Usuarios que la conforman, haga clic en “Crear” para finalizar.

Py = oo
Colombio Compra Eficients. ANCP CCE-AGENCI| . w

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ [l

Escritorio — Adminisiracién de unidades de contratzcion — Crear unidad de contratacion

@ Cancelar Crear y volver

Informacién general

Referencia |SECRETARIA GENERAL
Nombre SECRETARIA GENERAL
Tipo Area v "

Descripcion

Una Entidad Estatal puede tener una o varias Unidades de Contratacién dependiendo de su
organizacion, para determinar cuantas Unidades de Contratacion debe crear, tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones:

v' Si su entidad gestiona todos los procesos a través de una (1) sola area de compra puede
crear una unica Unidad de Contratacion respectivamente.

v' Sisu entidad tiene mas de un area de compra, puede crear varias Unidades de Contratacién
y configurarlas de forma independiente.
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Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meno ¥ [} - Buscar. Q
Escritoris — Administracion de unidades de contratacion 1d de pagina- 14002353 Ayuda (2

PROCESOS RECIENTES @ Volver | Ultimas modificaciones ~ Todos ~ Activo

Buscar en unidades de contratacion

(Busqueda avanzad)

ra acceder
/, ala ayuda

Ultimas modificaciones

I

Nuamero del procesoc ~ Nombre Descripcion Tipo ¢Es una unidad de venta? ;s una unidad de compra?  Estado
UNIDAD DE | UNIDADDE | Area No Si Activo Editar Detalle
CONTRATACION CONTRATACION
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Activar Todos
Decsiver Adtva Evite eliminar o desactivar las
Unidades de compra Unidades de Contratacion, ya

Unidades de venta

que puede afectar el acceso de
los usuarios a los Procesos de
Contratacion .

4.2 Equipos del Proceso:

Como Usuario Administrador debe configurar los accesos de los usuarios a través de los Equipos del
Proceso. Estos permiten definir el conjunto de personas que van a gestionar cada hito de un Proceso
de Contratacion en especifico.

Para realizar esta configuracion debe dirigirse en el escritorio al menu de inicio a la opcion de
“Procesos” y luego haga clic en “Tipos del procesos”

(VAN Y o1 utc 5 .
b nnth ANCP CCE - AGENCL.. w

e pigina 14001207 Ayuda ()

Procesos de la Entidad Estatal
nformes del proceso de seleccién

Unidades de contratacion

Tipos de procesos El Servicio de yase

Haga clic aquf para activario. Después de la activacion |a disponibilidad del servic

L i
e e o El Servicio de yase

Mas Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacién la disponibilidad del servic
OO /:L alaayda |

El Buyers_CCE_CD, Buyers_CCE_CDCO, RegimenSpecialAdvanced y

Sugerencias SECOP Haga clic aqui para aciivarlo. Después de la activacion la disponibilidad del servic
I Mensajes
. A partir del 11 de marzo los bajo la dalidad de ion directa o EJsA

procesos de régimen especial deben publicarse a través del SECOP I.
Elflujo de aprobacion de CCE-001-4H-2020 concluido
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El SECORP Il habilitara una lista con todas las modalidades de contratacién asi como, los médulos de
Régimen Especial que le permiten gestionar sus Procesos de Contratacion por medio de la
plataforma. Para cada uno de estos existe la opcion de “Equipo del proceso” por lo cual, debera
configurar como minimo un Equipo del Proceso para cada médulo o modalidad.
Tenga en cuenta que, para usar los equipos en los procesos debe activar esta opcidon en el menu de
configuracion de la Entidad Estatal.
Ubique el médulo o modalidad en la que requiere configurar un equipo para gestionar los Procesos
de Contratacion y haga clic en “Equipo del proceso”.
| ‘ ‘ 5 uTC -5 .
Colombio Compra Eficiente. ANCP CCE-AGENCI| . w
Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meni ¥ [JlgEl - Buscar. Q
Esciiterio — Meni — TIPOS e procesos 1d de pagina: 10001233 Ayuda (2)
PROCESOS RECIENTES @® voiver
T Publico
|para acceder ]
Ao ey Equipo del proceso
I Licitacion publica (Obra publica) cquipo del proceso
_ Concurso de méritos con precalificacion Equipo el proceso
Concurso de méritos abierto =aquipo del proceso
El SECORP II, habilitara un gestor de los Equipos del Proceso creados para el tipo de proceso que
haya seleccionado. Para crear un equipo haga clic en la opcion de “Crear equipo de la Entidad
Estatal”.
e 121 uTC -5
|IINFa 22 | oo B
Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Menua ¥ [l - Buscar. Q
Esentorio — Mend — Tipos de procesos — Administracion de equipos 1d de pagina:: 10000893 Ayuda (D)
@ Volver | Ultimas modificaciones ~ Todos  Activos
Buscar por equipo
[ouscor [RCTETRRR
Ultimas modificaciones
Nombre Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
S VER HERRAMIENTAS
I Crear equipo de la Entidad Estatal Il]llwmasmomﬁcacmnes Herramiantas no est disponible
s
Borrar Inactivo
Equipo del comprador
Equipa del Proveedor
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Esta opcidn habilitara un formulario para configurar el Equipo del Proceso asi:

. Informacion general: Ingrese los datos basicos del equipo, nombre, descripcion. En la
opcion de “Definir por defecto” en caso de indicar que “Si” siempre que la Entidad Estatal
cree un proceso de este tipo el SECOP Il planteara como obligatorio el uso del equipo
definido por defecto. en razon a esto, la ANCP - CCE, recomienda marcar esta opcion en
“No” con el fin de que la Entidad Estatal pueda definir el equipo con el que quiere trabajar
determinado proceso.

En la opcién “;Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las funcionalidades?.

Seleccione “No” con el fin de que la plataforma habilite la secciéon de “Acceder” donde
podra definir que usuarios o Grupos de Usuarios haran parte del equipo y que pueden hacer
cada uno de los integrantes en cada etapa del Proceso de Contratacion. Adicionalmente,
encontrara la opcion de “;Todos los usuarios tienen la posibilidad de exportar los
documentos de los procesos?” si selecciona que “No” debera agregar los usuarios que
tendran habilitada esta posibilidad.

(01 ol o Ut -5 .

Colombio Compra Eficiente ANCP CCE - AGENCI... w

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Menu v Il

Escritorio —+ Meni —> Tipos de procesos —* Administracién de equipos — EJUipO del proceso 1d de pagina: 10001363 Ayuda (B
Informacion general @ Cancelar >

Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCESO
Flujo de aprobacién R
Equipo del proceso

Nombre Licitacién piblica
Version 8

Tipo Comprador  Proveedor

Nombre de equipo  Equipo_LP
Descripcion de equipo
ID de Integracion
Definir por defecto () 8i @ No

¢Todo ¢l equipo o usuarios tienen

Osi ®@No
acceso a todas las funcionalidades?
¢ Todos los usuarios tienen la
posibilidad de exportar los documentos @ si ONo
de los procesos?
@ Concolar S
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Il.  Acceder: Esta seccidn se habilitara siempre y cuando en la seccion de “Informacién general”
en la pregunta “; Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las funcionalidades?” haya
seleccionado la opcion de “No”.

El SECOP Il habilitara los hitos del Proceso de Contratacion desde su creacién hasta la
gestion del contrato. Para que determine que usuarios o Grupo de Usuarios pueden gestionar
cada hito en la plataforma.
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Proceso

Proyecto Docs

Docs definitivos

Modificaciones al proceso en etapa de planeacion

Modificaciones al proceso etapa de seleccion

Respuestas al proceso

Andlisis individual de la oferta

Evaluacion econdmica

Andlisis de la Evaluacion de las ofertas

Andlisis de la evaluacion

Adjudicacion

Conirato

Modificaciones al conirato

Oferta
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Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agregar usuarios de dependecias

Agencia Nacional de Contratacién Pablica

LTI Y

Colombia Compra Eficiente

Agregar usuarios a todo ll Agregar dependencia a todo [l Agregar grupos de usuarios y perfiles a fodos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a fodos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

El SECORP Il habilitara cada hito
dependiendo del moédulo o
modalidad que haya
seleccionado.

Para seleccionar los usuarios o Grupos de Usuarios que gestionaran cada hito del proceso
haga clic en “Agregar usuarios” o “Agregar grupo de usuarios”. También puede agregar
usuarios o Grupos de Usuarios de manera masiva y luego borrarlos en determinado hito.
Para esto, haga clic en la opcién de “Agregar usuarios a todo” o “Agregar grupos de usuarios
a todo”.

Usuarios del equipo

5]
=] Agregar usuarios a todo [l Agregar dependencia a todo | Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Proceso Agregar usuarios Agregar usuarios de dependecias Agregar grupos de usuarios y perfiles a fodos

El SECORP I, habilitara un buscador para que identifique el usuario o Grupos de Usuarios que
desea vincular con el hito del proceso correspondiente.

11
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ELEGIR LOS GRUPOS DE USUARIOS O ROLES QUE DESEE AGREGAR

Crear grupos de usuarios

B = Gmupo_Supervisores

D Grupo_Supervisores

= Grupo_OficinaContratacion

Grupo_OficinaContratacion

Cancelar Guardar

Una vez haya seleccionado los usuarios o Grupos de Usuarios que haran parte del equipo
debe definir que permisos tendran cada uno. Los permisos se encuentran clasificados en:

v' Ver: Permite ver que se ha creado un Proceso de Contratacion pero no es posible
acceder a la informacion de este.

v' Leer: Permite ver que se cred un Proceso de Contratacion y acceder al detalle de este.

v' Editar: Permite editar acciones del Proceso de Contratacion que el usuario creador haya
dejado en edicion. Se recomienda dejar como minimo este nivel de permiso para los
usuarios que seran aprobadores del Proceso de Contratacion.

v' Crear: Permite generar informacion nueva y solo es posible asociarlo a un usuario si
también tiene todos los demas permisos asignados (ver, leer, editar).

v' Control: Permite seleccionar todas las opciones, Es decir, permite un nivel de permiso
total.

Usuarios del equipo

B

=] Agregar usuarios a todo | Agregar dependencia a todo [l Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Proceso Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupes de usuarios y perfiles a todos
Nombre Ver Leer Editar Crear Control
Grupo_Ofici
naContratac
ion ::

naContratac
ion

Finalmente, tenga en cuenta que si habilita el acceso de los usuarios por Grupos de Usuarios
en el momento de incluir un nuevo usuario al grupo el SECOP Il actualizara automéaticamente
el acceso de los usuarios en el Equipo del Proceso y estos podran acceder a los procesos
gestionados por este equipo.
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Il Flujos de Aprobacion: Son secuencias para la aprobacion de algunas tareas asignadas a
los miembros del Equipo del Proceso. En esta seccion el Usuario Administrador puede crear
o asignar los Flujos de Aprobacion que el SECOP Il ejecutara en los diferentes hitos de los
procesos.

En esta seccion el SECOP Il habilitara una lista con los hitos del Proceso de Contratacion en
los cuales la plataforma le permite asociar un Flujo de Aprobacién asi:

v' Creacion del proceso: Permite verificar y aprobar la creacion de procesos por la Entidad
Estatal. Al seleccionar esta opcion la plataforma le exigira una aprobacién luego de
diligenciar la primera seccion de “Informacion general” del formulario electrénico del
proceso.

v" Aprobar publicacion del proceso: Permite verificar y aprobar la publicacion del
formulario electronico del proceso. Aplica si es el caso, para el pliego electronico de
condiciones borrador y definitivo.

v' Apertura de ofertas: Permite verificar y aprobar la apertura de las ofertas que se reciban
en un Proceso de Contratacion. Aplica si es el caso, para cada uno de los sobres
(Habilitante, técnico y econémico) en los que se encuentre configurado el proceso.

v"  Evaluaciéon de ofertas: Permite aprobar el uso de las herramientas adicionales
habilitadas por la plataforma para la evaluacion de ofertas. Sin embargo, la ANCP - CCE,
recomienda no utilizar esta opcion, ya que la evaluacion de las ofertas se realiza de forma
externa a la plataforma siguiendo el procedimiento interno establecido por cada Entidad
Estatal.

v' Adjudicacion: Permite verificar y aprobar la seleccion del Proveedor a adjudicar.

v' Enviar el contrato de la consulta: Permite verificar y aprobar la configuracion del
contrato electrénico y con esto enviarlo para verificacion y aprobacion del Proveedor.

v' Aprobar el contrato de la consulta: Permite verificar y aprobar el contrato electrénico
luego de la aprobacién por parte del Proveedor; con esta aprobacién el contrato
electronico queda visible para cualquier interesado. Asi mismo, el Usuario Administrador
debe incluir como tarea final en este Flujo de Aprobacion la aprobacién del Ordenador
del Gasto o Representante Legal de la Entidad Estatal, ya que este es el usuario
competente para firmar un contrato.

v' Aprobar la modificacion del contrato: Permite verificar y aprobar las modificaciones
realizadas a un contrato electronico y con esto enviarla, si asi se requiere, a aprobacion
del Proveedor.

v' Aprobar garantias: Permite verificar y aprobar las garantias de cumplimiento del
contrato.

Sin embargo, la ANCP - CCE recomienda configurar como minimo Flujos de Aprobacién en: “Aprobar
la publicacion del proceso”, “Adjudicacion”, “Enviar el contrato de la consulta”, “Aprobar el contrato
de la consulta”, “Aprobar la modificacion del contrato” y “Aprobar garantias”.
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Flujos de aprobacion del proceso
= Tipo de flujo Nombre flujo Descripcion

Creacion del proceso

Aprobar publicacion del proceso

Aprobar modificaciones

Apertura de ofertas

Evaluacion de las ofertas

Adjudicacion

Enviar el contrate de la consulta

Aprobar el contrato de la consulta

Aprobar la modificacién del contrato

Aprobar garantia

Para asignar el Flujo de Aprobacion a cada hito del proceso debe hacer clic en “Opciones”.
El SECORP Il le habilitara las siguientes funcionalidades:

v' Seleccionar flujo: EI SECOP Il le permitird la seleccién un Flujo de Aprobacién
configurado previamente en la seccién de “Flujos de Aprobacion” de la “Configuracion
de la Entidad Estatal”.

En el caso del hito de “Apertura de ofertas” el SECOP Il no le permitira seleccionar un
flujo configurado previamente. Por lo cual, si asi lo requiere, debera crear el Flujo de
Aprobacion desde esta seccién del Equipo del Proceso.

v Crear flujo: EI SECORP Il le permitira crear Flujos de Aprobacion directamente desde esta
seccion y si lo requiere, guardarlos como un “Flujo Global” para que sean almacenados
en la seccién de “Flujos de Aprobacion” de la “Configuracion de la Entidad Estatal” y que
pueda seleccionarlos en la configuracion de otros Equipos del Proceso.

Flujos de aprobacion del proceso

= Tipo de flujo

Nombre flujo Descripcion

Creacion del proceso

Aprobar publicacion del proceso

Seleccionar flujo

Aprobar modificaciones

Crear flujo

Apertura de ofertas
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Para crear los Flujos de Aprobacion tenga en cuenta las instrucciones dadas en la seccion
“Il. Definir la estructura de la Entidad Estatal” en el punto seis “6.Flujos de Aprobacion” de
esta guia.

Crear Cancelar Cerrar

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacion

Nombre *
Descripcion *

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de

2 Seleccione si el Flujo de
aprobacion.

Aprobacion:
Secuencial — Con orden
Paralelo — Sin orden

Flujo de aprobacién global () 5 @ No

Flujo de aprobacion

Plantillas de flujos de aprobacion [Un aprobador V]
I+
= Agregar nivel
= Nivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion{es) requerida(s) Editar Bomar
Asunto Dias/hora limite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tarea
ol llimitado No Editar Borrar

Seleccione o cree los Flujos de Aprobacion en los hitos del Proceso de Contratacion en los
que requiera la asignacion de estas secuencias. Una vez asigna cada Flujo de Aprobacion el
SECORP I, habilitara las siguientes opciones:

v' Borrar flujo: Podra eliminar la asignacion del Flujo de Aprobacién seleccionado para
que pueda hacer una nueva seleccion o crear un nuevo flujo.

v' Seleccionar flujo: Podra remplazar la asignacion del Flujo de Aprobacion realizada
seleccionado un flujo previamente configurado.

v Crear flujo: Podra crear un Flujo de Aprobacién para remplazar la asignacion del flujo
existente.

v Editar flujo de aprobacion: Podra ajustar el Flujo de Aprobacion seleccionado vy si lo
requiere guardarlo como una nueva version.
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Flujos de aprobacion del proceso

= Tipo de flujo Nombre flujo Descripcion
Creacibn del proceso
Aprobar publicacion del proceso Aprobacion Publicaciones Prog

Opciones s»

Aprobar modificaciones Aprobacion Modificaciones Prac)

Borrar flujo
Apertura de ofertas

Seleccionar flujo

Evaluacion de las ofertas

Adjudicacion Aprobacian Publicaciones Prog) Crear ﬂUJ o

Enviar el contrato de la consulta Aprobacion Publicaciones rrocf | Edlitar ﬂIJJ odea prbEIC ion

Aprobar el contrato de la consulta Aprobacion Publicaciones Proc! M
Aprobar la medificacion del contrato Aprobacion Publicaciones Praceso, modificaciones. contrato
Aprobar garantia Aprobacion Publicaciones Praceso, modificaciones. contrato

Verifique que las tres secciones del formulario electronico se encuentren debidamente diligenciadas
y haga clic en “Crear”.

LTS ro i

mpra Ciciente ANCP CCE - AGENCIL.. w
Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meni ¥ Qe A4 Buscar. Q
Escritorio — Weni — Tipos de procesos — Administracion ¢e squipes — EQUIPO del proceso 1d de pagina 10001363 Ayuda ()
Informacién general @ Cancelar

Aeeeder CREAR EQUIPO DEL PROCESQ Crﬂﬂr =
Flujo de aprobacién

Equipo del proceso

Nombre Licitacion piblica
Versién 8

Tipo Comprador  Provaedor

Nombre de equipo  Equipo_LP
Descripcién de equipo
1D de Integracién
Definir por defecto () 51 @ No
¢ Todo el equipo o usuarios tienen .
. N Si @No
acceso a todas las funcionalidades?

¢Todos los usuarios tienen la
posibilidad de exportar los documentos @ si () No

de los procesos?

(@ Cancelar Crear |53

© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

ElI SECORP Il creara el Equipo del Proceso y podra hacer clic en “Editar” si requiere hacer algun ajuste
desde el “Administrador de Equipos”.
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el o | i Il
Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ el
Esaitorio — Meni — Tinos de arocesos — AdMinistracion de equipos 1d de pagina:: 10000993 Ayuda ()
@ Volver | Ultimas modificaciones ~ Todos  Activos
Buscar por equipo
@ (Blsqueda avanzada)
Ultimas modfficaciones
Nombre Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo - LP Equipo - LP Activa Comprador No E d |t ar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear equipo de la Entidad Estatal Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Activar Todos
Desactivar Activos
Borrar Inactivo
Equipo del comprador
Equipo del Proveedor
@ VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa  Ayuda | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.
Debera repetir este procedimiento para crear como minimo un Equipo del Proceso para cada mddulo
0 modalidad de contratacidn que requiera utilizar la Entidad Estatal en el SECOP Il. En el caso en que
habilite el uso de Equipos del Proceso desde la “Configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal”.
Asi mismo, podra crear si lo requiere mas de un equipo en cada médulo o modalidad de contratacion
a gestionar.
Finalmente, una vez crea un Proceso de Contratacion el SECOP Il genera una copia del Equipo del
Proceso seleccionado asociado a ese proceso. Por lo cual, cualquier cambio que requiera realizar
sobre los accesos de los usuarios a un proceso en particular debera hacerlo directamente en el Area
de Trabajo de cada proceso, ya que si realiza algun ajuste sobre el equipo desde el administrador de
equipos de cada moédulo o modalidad sera aplicado para la gestidn de los Procesos de Contratacion
creados con posterioridad a este cambio.
17
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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 II Canal de PQRSD

A
n https://www.colombiacompra.gov https://lwww.colombiacompra.gov
.co/secop-ii .co/pgrsd
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Guia sobre el uso del SECOP Il para Entidades Estatales — Pasos
previos: Configuracion de la cuenta.

08/09/2021

La guia establece el procedimiento técnico para la configuracién
de la cuenta como Entidad Estatal en el Sistema Electrénico de

Titulo del documento:

Fecha de aprobacion:

Resumen /| Objetivo de Contratacion Publica — SECOP Il con el fin de, determinar la

contenido: estructura de la cuenta de la Entidad Estatal y organizar la
ejecucion de los procesos de contratacion en la plataforma, asi
como practicas oficiales de uso técnico.

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

autoria: de Uso y Apropiacion
Cdédigo de estandarizacion: CCE-SEC-GI-09
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documento:

Aprobacion por:
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Serie documental segun TRD
Link de ubicacién original del
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Rigoberto Rodriguez Peralta
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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