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AGENDA TU CITA

P Presentacion.
Objetivo General.
P Alcance.
P Protocolo - Agenda una cita para atencion presencial
Tipo de solicitudes que llegan desde Agenda una cita para atencion presencial.

De acuerdo con lo anterior, y teniendo en cuenta la

Presentacion Resolucién 1519 de 2020, la cual establece que las

entidades deben incluir mecanismos que faciliten al

Desde la Agencia Nacional de Contratacién ciudadano agendar citas y horarios de atencién
Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP-CCE), presencial establecidos en las sedes fisicas, se
estamos trabajando y mejorando continuamente implemento en la pagina web de la entidad dicho canal
en la atencioén al ciudadano frente a la calidad, https://www.colombiacompra.gov.co/content/agenda-tu-cita-pre-
eficiencia y eficacia de la informacién que se sencial que permite al grupo de interés, obtener una
brinda a la ciudadania toda vez, que se busca pronta gestion y asesoria, mediante el grupo de
agilizar y responder de manera pronta y oportuna Atencién al Ciudadano. Esto con la finalidad de generar
las inquietudes y/o solicitudes de las personas mayor garantia al derecho de acceso a la informacion de

que requieran algun servicio de la entidad. manera transparente, asequible y oportuna.

Establecer pautas para facilitar la atencién y gestion de las
solicitudes que son presentadas por los ciudadanos a través del
canal de atencién Agenda una cita presencial, establecida en el
portal web de la ANCP-CCE, con el fin de garantizar una correcta
prestacion del servicio, de conformidad con lo dispuesto en la
Resolucion 1519 de 2020, expedida por el Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones-MINTIC y demds normas
concordantes.

Alcance

La prestacion del servicio inicia con la recepcién de la solicitud, a través del canal de atencién que se
encuentra en la pdgina web Agenda una cita presencial en el que, luego de diligenciar el formulario con los
datos personales, se hace la debida verificacion de informacion, y si cabe la atencién inmediata por el
equipo de Atencion al Ciudadano, se le respondera telefénicamente al ciudadano o, de no proceder la
atencion por el equipo de Atencion al ciudadano segun la naturaleza o contenido de la solicitud , se
procedera al agendamiento de la cita presencial para ser atendido.

El referido canal, se encuentra abiertamente disponible a toda persona y poblacién diferencial que solicite
informacién, asesoria, ayuda y otros servicios afines a la misionalidad de la Agencia, para lo cual el grupo de
atencién al ciudadano hara el debido seguimiento para satisfacer las necesidades de los ciudadanos y
personas que requieren de nuestros servicios.
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Luego de analizar los formularios diligenciados por el canal de Agenda
tu Cita de la pagina oficial de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica - Colombia Compra Eficiente, las solicitudes que se tramitaran
telefébnicamente por el grupo de Atencién al Ciudadano son:

Capacitaciones y asesorias generales

. Creacion de usuario en el SECOPII.
. Busqueda de procesos o contratos de acuerdo con la subdireccién encargada.

a SECOP 1y SECOP Il. respecto a:

. Restablecimiento de contrasefa y/o usuario.
. Modificacion de Datos, etc.

{Como generar 6rdenes de compra?
{Como consultar por una orden de compra?
{Como modificar una orden de compra?

Acuerdos Marco de Precios

. Consultas frente a un Acuerdo Marco en especifico.
. Asesoria frente a nombre y contacto de la persona responsable de dicho Acuerdo Marco.

a Conocimiento de Manuales y guias.

. Brindar el paso a paso de donde se encuentra la informacion que solicita para suplir la necesidad.

A

. Procesos técnicos con las plataformas SECOP I y II.

Protocolo - Agenda una cita presencial

@ Ingresar a la pagina web: www.colombiacompra.gov.co

@ Dirigirse a la seccién Atencion y Servicio a la Ciudadania en la parte superior de la pantalla.
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Seleccionar la casilla “Agenda una cita para atencion presencial” Canales de Atencién y Pida una
Cita” y dar clic

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa parencia C Participa Atencion y
y Prensa servicio ala
ciudadania

Los ciudadanos y sus organizaciones son participes del sistema de compra plblica cuando ejercen sus derechos en los términos de la constitucion politica y 1a ley

° VER CANALES DE ATENCION AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA COLOMEIA COMPRA EFICIENTE

W11.1. Tramites, otros procedimientos administrativos y consultas de acceso a informacion publica

W11.2. Canales de atencitn y pida una cita

- Canales de atencion

offlefe

Agenda una cila para atencidn presencial

DATOS COMPRA

- Infografia de canales de alencion
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La Linea Telefénica de Atencién y
Servicio al Ciudadano

@ Completar la informacién del formulario expuesto.
Es de suma importancia el diligenciamiento de todos los datos.

©

Dar enviar

La persona responsable revisara la solicitud enviada desde Agenda una cita para atencién presencial.

Evaluard la necesidad y pondrd en consideracién la informacién que requiere el ciudadano. Es decir, si
puede ser atendida desde una llamada telefénica o, de lo contrario, si requiere sequir el tramite para
una cita presencial.

Se le dard respuesta automadtica de recibido a su correo electrénico registrado en el formulario,
indicando la recepcion de la solicitud.

Si la solicitud tiene que ver con soporte técnico o temas relacionados con la oferta institucional de la
entidad, el colaborador responsable del grupo de Atencién y Servicio al Ciudadano llamara al
ciudadano para atender la solicitud.

CCHCERORG

En caso de que sea un asunto que requiera de la presencialidad del solicitante, se enviara un correo
electrénico de atencionalciudadano@colombiacompra.gov.co informado el dia, fecha, hora y
funcionario que gestionara la solicitud.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente, promueve este tipo de canales de atencion
para ayudar y facilitar el ahorro de tiempo y dinero del
ciudadano (a) que procura una respuesta inmediata. Toda
solicitud que sea de nuestra competencia y misionalidad en
general, contara con la asesoria oportuna de algun
colaborador experto en la materia, de tal manera que
garantice la eficacia y calidad de la informacion.

Dicha modalidad es una herramienta transversal no solo a
disposicion de la ciudadania, sino destinada también a elevar
los niveles de satisfaccion, velando por los derechos de toda
persona sin exclusidn, lo que implica la garantia del desarrollo
social y econémico, mediante el fortalecimiento de la gestion
publica orientada a la excelencia en el servicio.

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION
Accién Nombre Cargo Fecha Firma

Elabord Paola A. Garzén Analista T2.4 Analista T2.4 28/11/2022 oG

Contratista
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Reviso BR C?:;!:Z mg{genegro Coordinadora - a0 -
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2 illi ; Secretario 5/12/2022 U sl
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3. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versiéon vigente del documento: 01

Version Fecha Descripcion Elaboré Reviso Aprobd
de ajustes

Diana Carolina

Montenegro - -
Se creo el Paola A. Contratista William Renan

05/12/2022 Protocolo - Garzén Tatiana Melo - Rodriguez

Agenda una Analista T2.4 Coordinadora Secretario
Cita presencial. Atencion al General
Ciudadano/
Analista T2.4

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectue sobre el
documento que describe la ficha técnica del presente documento.
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