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1. INTRODUCCION

Con el fin de apoyar el proceso de capacitacion de los diferentes participes del
Sistema de Compra Publica y difundir las practicas oficiales del uso técnico del
Sistema Electrénico de Contratacién Publica - SECOP 11, la Agencia Nacional de
Contratacidon Publica - Colombia Compra Eficiente - ANCP - CCE, pone a
disposicién de los interesados la presente guia sobre: Configuracion de la
cuenta de la Entidad Estatal.

En el SECOP II una vez el Usuario Administrador tiene acceso a la cuenta de la
Entidad Estatal debera realizar la configuracion de la cuenta de la Entidad. Por
tal razén, el Usuario Administrador debera 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.

La configuraciéon de la cuenta de la Entidad Estatal como responsabilidad del
Usuario Administrador comprende dos grandes actividades: 1) Definir la
estructura de la Entidad en el SECOP II y 2) Organizar la ejecucion de los
procesos de la Entidad Estatal. Asi:

Ilustracién 1:Configuraciéon de la cuenta de la Entidad Estatal

Configuracion de la cuenta de la
Entidad Estatal

1. Definir la estructura
de la cuenta de la
Entidad Estatal de los procesos

Datos de la %%nlgg;;gg':; Unidades de Equipos del
Entidad Estatal Contratacion Proceso
Estatal
Perfiles de Administracion
usuario de equipos

Flujos de
aprbacion

2. Organizar la ejecucion

Aministracion
de usuarios

Grupos de
usuarios

Fuente: Elaboracion propia
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2. ESCRITORIO DEL SECOP 11

Ingrese al SECOP II con usuario y contrasefia. Tenga en cuenta que, su usuario
es personal e intransferible y a través de este podra realizar acciones a nombre
de la cuenta de una Entidad Estatal.

Tlustracidon 2: Ingreso del SECOP II

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

ACCESOS DIRECTOS P
ique Nuestro Canal (SRS E
L& ql &
Colombia ONvidé el usuario
Compra Eficiente
= — : Olvidé la contrasefia
(=L
a )
fﬂ : : Entrar
- ficial
PROVEEDORES X ‘\F‘e‘ canal O
Mirar en (3 YouTube l
—
+ ;
w ('/ Registro
ALSe bl EI SECOP |l es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
Proceso de Ci ion en linea. Los pueden conocen la demanda de las Entidades
3 Estatales, obtienen informacién de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan sus
ﬁ- contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil
-4 conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
COMPRA PUBLICA bienes, obras y servicios a las personas.
INNOVADORA

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez confirma su ingreso, el SECOP II le habilitara la pagina principal
denominada “Escritorio” en donde encontrara las diferentes funcionalidades para
gestionar los Procesos de Contratacion de la Entidad Estatal en linea.
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Tlustracién 3: Escritorio del SECOP II

1. Men de inicio: 4. Menu de configuracion:
Funcionalidades para gestionar Acceso a configuracion del
Procesos de Contratacién en el usuario, cuenta de la Entidad

SECOP II. Estatal y cierre de sesidn.

2. Reloj del SECOP II
3. Identificacion de la cuenta de
la Entidad Estatal. uTc 5

Escritorio

PROCESOS RECIENTES +

Agenda Mensajes Todos -

Sin eventos programados

Sugerencias SECOP 5. Accesos rapidos: Acceso por
registro de la actividad del usuario

en la cuenta de la Entidad Estatal.

8. Sugerencias SECOP: Comunicaciones
generadas por la ANCP-CCE.

9. Agenda: Actividades pendientes para

cada usuario. Procesos

Mis procesos S

6. Mensajes: Acceso al canal de
comunicacién con los Proveedores en

cada proceso.

7. Procesos: Acceso a los ultimos
procesos gestionados por cada
usuario en la cuenta de la Entidad
Estatal.

©VORTAL2019 Téminos deuso  Politica de privacidad  Normativa | espafiol (Colombia) v

porte Lunes a Viemes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran
Pardo.

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

3. DEFINIR LA ESTRUCTURA DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Como primera actividad de la configuracion 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 II se encuentra en el
menu de “Configuracion Entidad Estatal / Proveedor”. Dirijase a la imagen de la
esquina superior derecha del escritorio del SECOP II.

Tlustracidn 4: Definir la estructura de la cuenta de la entidad estatal

Ir

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni ¥ a

Escritorio

& Configuraciones del
PROCESOS RECIENTES + usuario

Agenda Mensajes
¥ Configuracién Entidad
Estatal / Proveedor

Sugerencias SECOP

Procesos fis proce >

© VORTAL 2019 Térmings de u olitica de privacidad  Normatva  espaiiol (Colombia) v 018000-82-0808 v colombracoimpra gov colsoporte. Lunes a Viemes 7.00 am. a 7.00 pm

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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En este gestor encontrara un menu dividido en ocho (8) secciones funcionales:
Datos 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 II. La plataforma le permitird actualizar esta informacion cada vez
que lo requiera.

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

Tlustracién 5: Datos de la Entidad Estatal

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni ¥ Ira

eserioio — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

ES Datos de Ia Entidad Estatal/Proveedor

¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor Informacién general

(=1 Ll TGN 2T O Wl E ditar datos completos

+ e P
& Administracion de usuarios
Compradores

L de I; tidad %
&Y Perfiles de usuario ogo de la entida A

b Dependencias Nombre de 1a entidad ANCP CCE - AGENCIANACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA CONPRA
ANCP CCE - AGENCIANACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE

I siblioteca de documentos Fecha de creacién /1212019

Pais de origen COLOMBIA

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre abreviado

§% suscripcion a notificaciones
Tipo de documento NIT
L% Flujo de aprobacion )
Niimero de documento 9009876540
d&b Grupos de usuarios Tipo Entidad Estatal / Proveedor Entidad Estatal de acuerdo con la definicién del Decreto 1082 de 2015
Cédigo UNSPSC
Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
Idioma espafiol (Colombia)
Moneda por defecto
Pais COLOMBIA
Ciudad Distrito Capital de Bogota

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le permitira modificar la informacion general de la cuenta como la
informacién de contacto ubicacion, direccion, teléfonos y correo electrénico.
Inclusive podra ingresar las URL de los canales oficiales de la Entidad Estatal
(Pagina web y redes sociales).
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TIlustracién 6: Modificacion Informacion General

Informacién general

A
PWVMA
1)

Seleccionar el logo

Logo Entidad Estatal / Proveedor

Sélo archivos png son permitidos
Nombre de la Entidad ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Nombre abreviado ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
Fecha de creacion 4/12/2019
Pais de origen COLOMBIA M
Tipo de documento NIT
Numero de documento 9009876540

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

Cédigo UNSPSC S
Pais COLOMBIA bl
Localizacién  CO-DC-11001 - Bogota b

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Adicionalmente, podra consultar y modificar los datos del contacto principal de
la cuenta de la Entidad Estatal estos datos deberan corresponder con la
informacién del Usuario Administrador.

Ilustracién 7: Modificacion Contacto Principal

Contacto principal

Titulo Mrs
Nombre GABRIELA GONGORA BERMUDEZ
Cargo
Teléfono
Movil
Fax

Correo electronico

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Haga clic en “Editar datos completos” para actualizar la informacién de identificacion de
la cuenta de la Entidad Estatal como lo es el cédigo de unidad o subunidad ejecutora en
el Sistema de Integrado de Informacidon Financiera - SIIF, asi como si aplica la Entidad
Estatal de la que depende.
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Nota: Tenga en cuenta que al ingresar a editar los datos de la cuenta de la
Entidad Estatal a través de las opciones “Editar datos resumen” y/o “Editar datos
completos”, no tendra habilitados para edicidon los campos: Nombre de la
Entidad, nombre abreviado, tipo de documento, nimero de documento, tipo de
Entidad Estatal/Proveedor, orden, rama y sector.

Las Entidades Estatales que requieran hacer modificaciones a los datos de la
cuenta en SECOP II anteriormente indicados deberan realizar una solicitud a la
Mesa de Servicio de la ANCP-CCE mediante el formulario de soporte:
https://operaciones.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte?nocache=1 indicando la justificacion del cambio, asi como los anexos
que considere. Tenga presente que la solicitud debe estar firmada por el
ordenador del gasto junto con el acta de posesion.

Ilustracién 8: Editar Datos Completos

.

Procesos v Contratos  Proveedores v

- Configuracion Entidad EstatalProveedor
[ ovee e e smpromecr | [ NETEG ETGER GO U Ml E ditar datos completos
QF Configuracion Entidad Estatal | Provesdor Informacién general
& Aominiswaion co usuaros

&Y Perties de usuario

dh Oepencencias

7 Recomendaciones (no Ssponibie)
B sibsoteca de documentos

P suscripcion 3 novticscienes

L% "o de sprobacion

a4 Grupos de usuarion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

De igual forma, a través de esta opcion, el SECOP II le habilitara en la parte
superior izquierda la opcion de “Datos” a través de esta podra modificar la
informacidn del perfil de la cuenta de la Entidad Estatal en el “Directorio SECOP”.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 12
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran

Pardo. @

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Ilustracién 9: Datos

e mi Entidad Estatal/Proveedor

Guardary volver

ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
Identificacion Entidad/Persona Natural (Si es Entidad Estatal el Tipo de Documento debe ser NIT)

Nombre de la Entidad  ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
Nombre abreviado ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
Tipo de documento NIT
Nimero de documento 9009876540
Cédigo unidad / subunidad ejecutora  00-00-00
Tipo Entidad Estatal / Proveedor  Entidad Estatal de acuerdo con la definicion del Decreto 1082 de 2015
Pais COLOMBIA

Ubicacién CO-DC-11001 - Bogota 0O
Departamento: Distrito Capital de Bogota
Municipio: Bogota

Entidad estatal registrado en SPGR @ Si O No *

Codigo unidad/subunidad ejecutora
SPGR

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En la opcién de “Perfil” podra visualizar la informacién general de la cuenta. En
la de “Idioma y hora” podra configurar el idioma y la zona horaria
correspondiente, asi como la actualizacién del logo de la Entidad Estatal. Si
requiere realizar ajustes haga clic en “"Guardar”.

Ilustracién 10: Configuracion Idioma y Hora

Datos  Inicio

Datos

Perfl Idiomayhora Certificaciones  Nodisponible  Noticias  Documentos  Indicadores de negocio Editar perfil |

Configuracién general

Idioma | Espafiol (Colombia) hd

Zona horaria

Seleccionar el logo || Borrar logo de la Entidad

Seleccionar portada 602410972024 1107 AM

Las dimensiones de la portada son: ancho 645 px x alto 220 px
Sélo archivos png son permitidos.

25% 2

daciones principales

No hay noticias

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Por altimo, en la opcidn de “Documentos” podra actualizar los documentos
soporte del registro de la cuenta de l|la Entidad Estatal. Para realizar la
actualizacion haga clic en “Anexar documento” al lado de cada documento, el
SECOP 1II le habilitard una ventana emergente para cargar el documento esto
remplazara el cargado previamente.

Tlustracidon 11: Anexar Documentos

Datos  Inicio

Datos

Perfl Idiomayhora Certificaciones  Nodisponible  Noticias Documentos  Indicadores de negocio | Editar perfil |

Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio? Indicadores de negocio

Anexar
documento

Ultimo acto de estructura y organizacion
de la Entidad Estatal Este puede ser
Ley, Decreto, Ordenanza, Acuerdo o
documento equivalente que permita
conocer la naturaleza juridica, funciones,

6rganos de direccion, régimen juridico
de contratacion de la Entidad Estatal

Acta de posesion del Ordenador del ActaPosesiénEncargo, si
Gasto, en caso de delegacion se debe

adjuntar el acto de delegacion emitido

por el representante legal y acto de

posesion del delegado

Documento de autorizacion del usuario AutorizacionUsuarioAdministrador, Si
administrador de la Entidad Estatal o de

Ia entidad privada que contrata con

cargo a recursos piblicos en SECOP I

25%

(J  Registro tnico tributario (RUT) si Recomendaciones principales
] Paraentidades privadas que contratan No Nohay recomendaciones
~ con cargo a recursos pibiicos, c
certificado de existencia y Ultimas noticias
representacion legal no anterior a 90
dias (Este documento es obligatorio No hay noticias

Gnicamente para entidades privadas

Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tenga en cuenta que, la informacién debera encontrarse actualizada, ya que
estos documentos hacen parte del perfil publico de le Entidad Estatal en el
SECOP II y pueden ser consultados por cualquier usuario que tenga acceso a
una cuenta de Entidad Estatal o Proveedor. Asi mismo, le permitiran a la Mesa
de Servicio de la ANCP-CCE contar con informacién de contacto de la entidad.

3.2. Configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal

En esta seccién podra establecer las condiciones generales que determinan el
uso de las diferentes funcionalidades del SECOP II para la cuenta de la Entidad
Estatal.
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Ilustracién 12: Configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Menu ¥

- Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

Configuracion Entidad Estatal / Proveedor

¢ Definir autorizacién de accesos del usuario por unidad de contratacion? O Si @ No

Personalizar el escritorio

¢Los usuarios de su entidad pueden configurar su escritorio? O Si ® No

Configuracion de equipos

Definir equipo para los procesos O Si @ No
¢ Definir equipos para PAA? O si ®@No

Opciones de exportacion

Formato de salida del la hoja de calculo? O Xisx O Formato de documento abierto

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Accesos de usuarios por Unidad de Contratacion: La Unidad de
Contratacién hace referencia al area/areas que adelantan los Procesos de
Contratacion en la Entidad Estatal. Esta opcion le permitird definir qué
usuarios de la entidad pueden ingresar a los procesos gestionados por cada
Unidad de Contratacion. La entidad puede tener varias Unidades de
Contratacién.

Por defecto, la opcidn se encuentra en “No”, esto significa que todos los
usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal podran acceder a
todos los procesos de todas las Unidades de Contratacion.

Seleccione la opcidon de “Si” para que como Usuario Administrador sea
quien defina el acceso de los usuarios por Unidad de Contratacién en el
caso en el que, configure mas de una unidad.

Tlustracidon 13: Accesos por unidad de contratacion

Accesos por unidad de contratacion

¢ Definir autorizacion de accesos del usuario por unidad de contratacion? @) Si () No

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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e Personalizacion del escritorio: Esta funcionalidad le establecer si los
usuarios asociados a la cuenta de la Entidad Estatal pueden personalizar o
no su area de trabajo. Esta opcion se encuentra marcada por defecto en
“Sl’".

Sin embargo, debera seleccionar la opcion de “No” con el fin de que todos
los usuarios tengan una vista comun sobre donde se encuentran ubicadas
las diferentes funcionalidades del SECOP II.

Ilustracidn 14: Personalizar el escritorio

Personalizar el escritorio

¢Los usuarios de su entidad pueden configurar su escritorio? () 5i @ No

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad !!tatal

e Configuracion de equipos: Esta funcionalidad le permite establecer
equipos de trabajo para los Procesos de Contratacién 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 Aprobacién. Al no activar el uso de equipos, todos los usuarios de la
Unidad de Contratacidon quedaran habilitados para hacer todas las tareas
(ej.: elaboracién del pliego, publicacion, aprobaciones, adjudicacion, etc.).

En esta opcidén también debera definir qué usuarios podran crear y editar
estos equipos, la recomendacion es que sea el o los Usuarios
Administradores quienes creen y editen los equipos en el SECOP II. Por lo
cual, para confirmar esta informacién, haga clic en “Seleccionar los
usuarios que pueden editar los equipos” y luego en “Agregar usuarios”.
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Tlustracién 15: Configuracion de equipos

Configuracion de equipos

Definir equipo para los procesos @ i () No

Seleccionar los usuarios que puaden editar los equipos

No existen resuftados que cumplan con las criferios de blsgueds e Heomatas

Agregar usuarios

Nivel de permiso

Borrar usuarios
; Definir equipos para PAA? @ 5i () No
Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

Nombre

No existen resuftados que cumplan con los criferios de busqueda especificados

Agregar usuarios Barrar usuarios

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II le habilitard un buscador para que seleccione el o los Usuarios

Administradores correspondientes. Identifique el nombre de cada usuario y haga
clic en “Agregar”.

Ilustracién: 16 Busqueda

Busgueda

Nombre de usuariol Gabriela Buscar

Nombre de usuario

Gabriela Gongora Bermudez

Cancelar Agregar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

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

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

Tenga en cuenta que, para hacer uso de estos permisos el o los Usuarios
Administradores deberan estar incluidos en el Equipo del Proceso y habilitados
en la Unidad de Contratacién.

Si como Usuario Administrador requiere quitarle los permisos de edicion de
equipos a un usuario afadido previamente podra hacerlo seleccionando el
nombre del usuario y haciendo clic en “"Borrar usuarios”. Repita el procedimiento
en el caso del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Ilustracién 17: Configuracion de equipos

Configuracién de equipos

Definir equipo para los procesos @ Si () No
Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

Usuarios Nivel de permiso

O GABRIELA GONGORA BERMUDEZ O Parcial @ Total

Agregar usuarios Borrar usuarios

¢ Definir equipos para PAA? @ Si ONo
Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

Nombre Nivel de permiso

O GABRIELA GONGORA BERMUDEZ O Parcial @ Total

Agregar usuarios Borrar usuarios

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Opciones de exportacion: Esta funcionalidad le permite cambiar las
opciones del formato de exportacién de los documentos plantilla del
SECOP II.

Recuerde, siempre que realice cambios en esta seccion deberd hacer clic en
“Guardar”.
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3.3. Administracion de usuarios

En seccién encontrara un listado con todos los usuarios que han interactuado a
nombre de la Entidad Estatal, con la relacién de la informaciéon de contacto,
nombre, correo y estado del acceso del usuario con respecto a la cuenta de la
Entidad Estatal.

Asi mismo, podra gestionar los accesos de los usuarios a la cuenta de la entidad.
Para esto, el SECOP II le habilitara las siguientes opciones para gestionar el
acceso de los usuarios a la cuenta de la Entidad Estatal:

TIlustracién 18: Administracién de usuarios

Acepiar acceso

Rechazar acceso

Cancelar acceso

Rewvertir rechazo del acceso

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Aceptar acceso: Esta opcion le permitird 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”.

Tlustracidon 19: Aceptar Acceso

Aceptar acceso
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Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Rechazar acceso: Esta opcién le permitird 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 nhombre del
usuario que requiere aceptar y haga clic nuevamente en “Rechazar
acceso”.

Tlustracidon 20: Rechazar Acceso

+ Aceptar usuarios

Hombre Correo electrénico Fechs de registro Accesa s la cuents Ultima astyalizacion de estado Usuario

T | Rechazar acceso I

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 11, le habilitara la opcidn 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 continie con la
aceptacion de esta.

e 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 accién a nombre de la entidad, debera hacer clic en
“Cancelar acceso”, seleccione el usuario que se encuentra en estado
“Aceptado” y haga clic nuevamente en “Cancelar acceso”.
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Tlustracién 21: Cancelar Acceso

+ Cancelar usuarios e phgne. 0 ayuda (D

LS

CANCELAR USUARIOS
Busgueda de usuarios

Acceso a3 cuents Uttima actualizacion de estado Usuario

seprads
hceptsdo

Aceptado 014N

ceptato

mail.com 251 Detslie
| Cancelar acceso |
® Volver

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

0TAM

Tenga en cuenta que, esta accidn es irreversible, si la solicitud de acceso del
usuario se encuentra en estado “Cancelada” y este usuario requiere realizar
nuevamente acciones a nombre de la Entidad Estatal, tendra que solicitar acceso
nuevamente a la cuenta desde la configuracion de su usuario.

A su vez, si rechaza o cancela el acceso de un usuario esto no elimina su registro
en el SECOP II, por el contrario, restringe el acceso de este usuario para realizar
acciones a nombre de la cuenta de la Entidad Estatal en la plataforma.

Este usuario podra hacer una nueva solicitud de acceso a la cuenta de Entidad
Estatal o Proveedor que requiera a través de las configuraciones habilitadas
como usuario de la plataforma.

Adicionalmente, el SECOP II almacena el registro de todos los usuarios que han
interactuado a nombre de la Entidad Estatal por lo cual, no podra borrar esta
informacién. De igual manera, podra 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 electrdnico, etc.
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3.4. Perfiles de Usuario

Una vez las solicitudes de acceso de los usuarios quedan aceptadas, estos
usuarios tendran habilitadas las mismas acciones o funcionalidades que el
Usuario Administrador, por lo que es necesario crear y/ asignarles Perfiles de
Usuario.

En el SECOP II hay dos Perfiles de Usuario basicos que corresponden a:

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

e Comprador: El acceso a las funcionalidades de configuracién de la cuenta
de la Entidad es limitado.

Es decir que, como Usuario Administrador en la plataforma tendra que configurar
como minimo para los demas usuarios el Perfil de Usuario Comprador, ya que el
Perfil de Usuario Administrador es asignado por la plataforma automaticamente
a cada usuario inmediatamente después queda aceptada su solicitud de acceso.

Adicionalmente, el SECOP II le permitira configurar dos perfiles mas en donde
como usuario podra tener acceso a funcionalidades agregadas, los cuales
corresponden a:

e Proveedor: El SECOP II 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
que actuen como parte proveedora en un contrato/convenio
interadministrativo.

e Administrador de Equipos: El SECOP II permite que, a través de este
perfil le sea habilitado al Usuario Administrador la funcionalidad de
“Administrador de Equipos” desde el menu de “Procesos” del Escritorio de
la plataforma. Este perfil, permitira buscar y editar la copia de cada Equipo
del Proceso asociada a cada Proceso de Contratacidn creado desde la
cuenta de la Entidad Estatal.
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Por consiguiente, los Perfiles de Usuarios permiten restringir el acceso de los
usuarios a las diferentes funcionalidades de la cuenta de Entidad Estatal en la
plataforma, para esto haga clic en “Crear” en la parte superior derecha de esta
seccién.

Tlustracién 22: Perfil de Usuario

ion Entidad

Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos

¥ Configuracién Entidad Estatal / Proveedor BREUDERUARICE

447 Perfiles de usuario
(Bisqueda avanzaga)

3 Recomendaciones (o dispoibie)

i siblioteca de documentos
Descripcion Predeterminado Plantilla principal

“ Suscripcion a notificaciones.

No existen resuitado:
L% Flujo de aprobacién

488 Grupos de usuarios OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear Uttimas modificaciones
Borrar Todos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara un formulario en el que podra determinar la informacién
general y las opciones de visualizacién asi:

e Mena - Informacion general: Ingrese un nombre para el perfil (Por
ejemplo, Perfil Usuario Comprador) y seleccione la plantilla principal (Por
ejemplo, Comprador), es decir, el rol que van a ejecutar los usuarios
incluidos en este perfil.

No debe establecer ninguna plantilla como predeterminada, ya que
desactivaria el Perfil de Usuario Administrador.

Tlustracién 23: Informacion General

Informacion general

Descripcion PERFIL DE USUARIO COMPRADOR

Plantilla principal = Comprador v
[ Establecer como perfil predeterminado

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Menl - Definicion de elementos del menu de inicio: Seleccione los
elementos que los usuarios incluidos en este perfil no podran ver en su
menu de inicio principal (Deje habilitados como maximo 5). Tenga en
cuenta que, todos los usuarios deberan, en lo posible, visualizar como
minimo las opciones de: Procesos, Contratos y Proveedores.

Ilustracién 24: Definicion de elementos del menu de inicio

Definicion de elementos del menu inicio

Nombre

Busqueda

Procesos

Modelos de evaluacion

Subasta electrénica

Contratos Subir

Otras herramientas de trabajo \u; i Bajai
Borrar
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

MenU - Opciones: Seleccione las funcionalidades de configuracion,
paginas inteligentes, menu de busqueda, menu del comprador y otras
herramientas de trabajo a las cuales los usuarios incluidos en este perfil
tendran acceso.

Excluya de las plantillas del perfil que esta creando las funcionalidades a
las que no podran tener acceso los usuarios incluidos en este de acuerdo
con, las actividades que van a realizar en la plataforma tales como:
Configuracion - Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor y - Menu
del comprador — Procesos: Unidades de Contratacion.
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Tlustracién 25: Menu - Opciones

Opciones

O Procesos [ Modelos de evaluacion O Subasta electronica O Contratos

O Modelos evaluacior O Subasta electronica O Contratos
& Menu del Comprador

A Herramientas de trabajo

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e 2Zona de accesos directos - Areas rapidas: Activa o desactiva la
visualizacion de las secciones en la parte izquierda del escritorio.
Ilustracion 26: Zona de accesos directos — Areas rapidas

ZONA DE ACCESOS DIRECTOS
Areas rapidas

Nombre Descripcion

Procesos recientes Procesos recientes.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Por ejemplo, en el caso de la plantilla seleccionada para el Perfil de Usuario
Comprador el area rapida que estd disponible en el SECOP II para las
Entidades Estatales corresponde a: "“Procesos recientes”.

e Zona de accesos directos - Enlaces rapidos: Permite activar o
desactivar la visualizacidén de las opciones del Menu de “Ir a” en la parte
superior del Escritorio las cuales corresponden a: Tipos de procesos,
Invitar Proveedor, Editar mi perfil, Area privada edicién usuario, Afadir-
Crear Entidad.
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Ilustracién 27: Zona de accesos directos - Enlaces rapidos

Enlaces rapidos (Ir a).

Nombre
Tipos de procesos

Invitar Proveedor

Area privada edicién usuario

Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente

Agregar | Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para las dos ultimas opciones de las “Zonas de accesos directos” no es
necesario desactivar su visualizacion, ya que hacen parte de la vista
general del Escritorio del SECOP II habilitado para cada usuario desde la
cuenta de la Entidad Estatal.

. Asignar a usuarios: Seleccione él o los usuarios previamente aceptados
a los que le asignara el perfil que esta creando. Para esto, haga clic en
“Agregar”.

Ilustracién 28: Asignar a usuarios

Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No existen resultados que cumplan con Ios criterios de busqueda especificados

Agregar Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En el caso del Perfil de Usuario Comprador debera incluir a todos los usuarios
que van a gestionar actividades en las diferentes fases del Proceso de
Contratacidon a nombre de la Entidad Estatal independiente del cargo que tengan
en la misma.
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Tlustracién 29: Usuarios asignados

USUARICS A SIGNADC S

ascAr Bluscar
Usuarios
Courm Catalina Bohorquez Tare
Crighan Marfiner Bedoya
JUAN CAMILO CARDENAS
(] LEONARCO CARRELD TORRES

Tenga en cuenta que, no debera incluirse como Usuario Administrador, ya que
se asignaria un perfil que no le corresponde y tendria limitadas las
funcionalidades de configuracién de la cuenta de la Entidad Estatal.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tlustracién 30: Nombre de usuario

Asignar a usuarios

o oo

o

Agreg; B
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
Haga clic en “Crear” para finalizar la creacion del perfil.
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Tlustracién 31: Crear autorizaciones

Procesos ¥  Contratos ~ Proveedores ¥ Mena v Ira

ritorio = Configuracion Entidad EstatallProveedor — Perfi de usuarios — Crear autorizaciones

Crear

Informacién general

Descripeion  PERFIL DE USUARIO COMPRADOR

Plantilla principal | Comprador v

() Establecer como perfil predeterminado

Definicion de elementos del mend inicio

Nombre

Contratos Sub Bajar

Agregar || Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez crea el perfil, cada vez que acepte a un nuevo usuario debera editarlo,
es decir que, el perfil se crea una Unica vez. Para esto, tendra habilitada la opcién
de “Editar”, la cual le permitird actualizar las caracteristicas del perfil, por
ejemplo, agregar un nuevo usuario en la seccién de “Asignar usuarios”.

Si lo requiere también podra eliminar los perfiles creados, para esto, haga clic
en “Borrar”, seleccione el perfil que desea eliminar y confirme la accién.

3.5. Perfil de Usuario Proveedor

En primer lugar, para habilitar esta funcionalidad en la cuenta de la Entidad
Estatal, el Usuario Administrador deberd comunicarse con la Mesa de Servicio
de la ANCP-CCE a través de los canales oficiales y solicitar la activacién del perfil
de Proveedor.

Una vez esta funcionalidad se encuentre activa deberd crear dicho perfil en la
secciéon de “Perfiles de usuario”, con el fin de que, pueda incluir a los usuarios
gue deberan acceder a las funcionalidades habilitadas por la plataforma para
enviar documentacion como parte de un Proceso de Contratacion en la
modalidad de Contratacion Directa o para suscribir un contrato/convenio
interadministrativo.
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Para esto, haga clic en “Crear” en la parte superior derecha de esta seccién.

Tlustracidon 32: Perfil de Usuario Proveedor

Procesos ™ Coniratos  Proveedores ¥ Meni >

o — G ion Entidad

ER Datos de la Entidad EstataliProveedor Ultimas modificaciones  Todos

i0 i i
¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor St

7 Recomendaciones (no disponible) Utlimas modificaciones

i Biblioteca de documentos Descripcion Predeterminado Plantilla principal

“ Suscripcion a notificaciones PERFIL COMPRADOR Comprader Editar Detalle
L% Fluio de aprobacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
8% Grupos de usuarios

Crear Ultimas modificaciones

Borrar Todos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara un formulario en el que podra determinar la informacién
general y las opciones de visualizacién asi:

e Mena - Informacion general: Ingrese un nombre para el perfil (Por
ejemplo, Perfil Usuario Proveedor) y seleccione la plantilla principal
(Proveedor) es decir, el rol que van a ejecutar los usuarios incluidos en
este perfil.

No debe establecer ninguna plantilla como predeterminada, ya que
desactivaria el Perfil de Usuario Administrador.

Tlustracién 33: Menu - Informacién general

MENU

Informacion general

Descripcién PERFIL DE JUSUARIO PROVEEDOR | )

Plantilla principal  Proveedor
[ Establecer como perfil predeterminado

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Menl - Definicion de elementos del menu de inicio: Seleccione los
elementos que los usuarios incluidos en este perfil no podran ver en su
menu de inicio principal (Deje habilitados como maximo 5). Tenga en
cuenta que, los usuarios incluidos en este perfil deberan en lo posible
visualizar como minimo las opciones de: Busqueda y Mis procesos (En
esta podran acceder a las opciones de "Mis procesos” y “Mis contratos”

Tlustracién 34: Menu - Definicion de elementos del menu de inicio

Definicién de elementos del men inicio

|ssn

<]

Nombre

Busqueda

Bajar

Borrar

MenlG - Opciones: Seleccione las funcionalidades de configuracion,
paginas inteligentes, menu de busqueda, menu del comprador y otras
herramientas de trabajo a las cuales los usuarios incluidos en este perfil
tendran acceso.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Excluya de las plantillas del perfil que esta creando las funcionalidades a
las que no podran tener acceso los usuarios incluidos en este de acuerdo
con, las actividades que van a realizar en la plataforma tales como:
Configuracion — Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor.
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Ilustracién 35: Menu - Opciones

Opciones

Incluido ® Excluido

Configuracién .
O Configuracion de usuario onliguracién de la Entidad

& Meni de bisqueda Estatal/Proveedor
Mis datos de usuario
¥ Herramientas de trabajo .
U Mis e
Paginas inteligentes = i
Mis tales

<]

(<IN <]

(<IN <]

(<IN <IN <]

<IN <]

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e« Zonas de accesos directos - Areas rapidas: Permite activar o

desactivar la visualizacién de las secciones en la parte izquierda del
escritorio.

Por ejemplo, en el caso de la plantilla seleccionada para el Perfil de Usuario
Proveedor las areas rapidas que estan disponibles en el SECOP II para las

Entidades Estatales corresponden a: "Oportunidades recientes” y “Ultimas
ofertas”

Ilustracién 36: Zonas de accesos directos — Areas rapidas

ZONA DE ACCESOS DIRECTOS
Areas rapidas

Nombre Descripcion
r Oportunidades recientes Oportunidades recientes

Uttimas ofertas Uttimas ofertas

Agregar | Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Zona de accesos directos - Enlaces rapidos: Permite activar o
desactivar la visualizacidén de las opciones del Menu de “Ir a” en la parte
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superior del Escritorio las cuales corresponden a: Oportunidades, Buscar
proceso, Administracion de areas de interés, Area privada edicion de
usuario, Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente.

Ilustracién 37: Zona de accesos directos - Enlaces rapidos

Enlaces rapidos (Ir a).

Nombre
0 Oportunidades
( Buscar procesos
0 Administracion de areas de interés

Area privada edicion usuario

Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente

Agregar | Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para la ultima opcién de las “Zonas de accesos directos” no es necesario
desactivar su visualizacion, ya que hace parte de la vista general del
Escritorio del SECOP II habilitado para cada usuario desde la cuenta de la
Entidad Estatal.

e Asignar a usuarios: Seleccione él o los usuarios previamente aceptados
a los que le asignara el perfil que esta creando. Para esto, haga clic en

“Agregar”.

Ilustracién 38: Asignar a usuarios

Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No existen resultados que cumplan con ios criterios de busqueda especificados

Borrar

Debera incluir en este perfil a todos los usuarios que requieran enviar
documentaciéon como parte de un Proceso de Contratacién en la modalidad de
Contratacién Directa o que deberan aprobar/firmar electrénicamente un
convenio/contrato interadministrativo, por ejemplo, el usuario de el o los
Ordenadores del Gasto o Representante Legal de la Entidad Estatal.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Tlustracién 39: Perfil de usuarios

UEUARICE ASIGNADDS

Auscar Blsrsr
Usuarios
Cncrn Cataling Bohorquez Tars
Crighim Martirez Bedoya
JUAN CAMILO CARDENAS

LEQONARDO CARRE L O TORRES

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tenga en cuenta que, no debera incluirse como Usuario Administrador, ya que,
la plataforma se lo asigna automaticamente una vez la Mesa de Servicio de la
ANCP-CCE realiza la respectiva activacion.

Tlustracidén 40: Agregar a usuarios

Asignar a usuarios

o a

JUAN CAMILO CARDENAS

LEONARDS CARRILLO TORRES

oo

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Haga clic en “Crear” para finalizar la creacion del perfil.
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Ilustracién 41: Finalizacion de la creacion del perfil

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Mena v

Escritorio — Configuracién Entidad Estatal/Proveedor — Perf de usuarios — Crear autorizaciones

MENU
Informacién general

ripcién  PERFIL DE USUARIO PROVEEDOR

Plantilla principal  Administrador v

(O Establecer como perfil predeterminado

Definicién de elementos del mend inicio

Nombre
Busqueda Subir Bajar

Mis procesos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez crea el perfil, cada vez que acepte a un nuevo usuario debera editarlo,
es decir que, el perfil se crea una Unica vez y deberad incluir a los usuarios en
este para que puedan acceder a las funcionalidades del Proveedor, en caso de
no requerirlo, el Unico que podra acceder a estas serda el o los Usuarios
Administradores.

Para modificar el perfil, tendra habilitada la opcidn de “Editar”, la cual le permitira
actualizar las caracteristicas del perfil, por ejemplo, agregar un nuevo usuario
en la seccién de “Asignar usuarios”.

Si lo requiere también podra eliminar el perfil creado para esto, haga clic en
“Borrar”, seleccione el perfil que desea eliminar y confirme la accion.

3.6. Perfil de Usuario de Administrador de Equipos

La funcionalidad de “Administrador de Equipos” del menu de “Procesos” del
escritorio del SECOP II, le permitira al Usuario Administrador como parte de las
actividades de la configuracién de la cuenta, buscar y editar la copia del Equipo
del Proceso asociada a cada proceso creado desde la cuenta de la Entidad
Estatal.

Dicho equipo, permite a su vez, definir el conjunto de personas que van a
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gestionar cada hito de un Proceso de Contratacién. Por lo cual, esta funcionalidad
garantiza una edicidén eficiente de los diferentes accesos de los usuarios, asi
como de las secuencias de aprobacidon asignadas en algunos de los hitos del
proceso, independiente de la configuracion realizada en cada Grupo de Usuarios.

Para esto, haga clic en “Crear” en la parte superior derecha de esta seccién.

Tlustracidn 42: Perfil de Usuario de Administrador de Equipos

Procesos ™ Coniratos  Proveedores ¥ Meni >

o — G ion Entidad

ER Datos de la Entidad EstataliProveedor Ultimas modificaciones  Todos

i0 i i
¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor St

7 Recomendaciones (no disponible) Utlimas modificaciones

% Biblioteca de documentos Descripcion Predeterminado Piantilla principal
§ suscripcion a notificaciones PERFIL COMPRADOR Comprador Edtar  Defalle

L% Fluio de aprobacion
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

8% Grupos de usuarios
Crear Ultimas modificaciones

Borrar Todos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara un formulario en el que podra determinar la informacién
general y las opciones de visualizacién asi:

e Menu - Informacion general: Ingrese un nombre para el perfil (Por
ejemplo, Perfil de Usuario Administrador de Equipos) y seleccione la
plantilla principal (Administrador de Equipos) es decir, el rol que van a
ejecutar los usuarios incluidos en este perfil.

No debe establecer ninguna plantilla como predeterminada, ya que
desactivaria el Perfil de Usuario Administrador.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 35
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran
Pardo. "@A

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Tlustracién 43: Menu - Informaciéon general

MENU

Informacion general

Descripcién PERFIL DE USUARIO ADMINISTRADOR DE EQUIPOS

Plantilla principal Administrador de equipos v
[ Establecer como perfil predeterminado ‘

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Menu - Definicion de elementos del mena de inicio/Opciones y
Zona de accesos directos: Encontrard la seleccion de las
funcionalidades de configuracion, paginas inteligentes, menu de
busqueda, menu del comprador y otras herramientas de trabajo a las
cuales los usuarios incluidos en este perfil tendran acceso. Asi como, la
seleccion sobre la visualizacién de las opciones del Escritorio del SECOP
II. Sin embargo, dichas funcionalidades ya se encuentran habilitadas en
para el Perfil de Usuario Administrador por lo cual, no debera realizar
ajustes sobre estos campos.

e Asignar a usuarios: Seleccione él o los Usuarios Administradores
previamente aceptados a los que le asignara el perfil que esta creando.
Para esto, haga clic en “"Agregar”.

Tlustracidn 44: Asignar a usuarios

Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No existen resultados que cumplan con ios criterios de busqueda especificados

Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Haga clic en “Crear” para finalizar la creacion del perfil.
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Tlustracién 45: Crear

Mis procesos ¥ Procesos ¥ Contratos ~ Proveedores ¥ Menu v Ira

torio — Configuracion Entidad EstatalProveedor — Perfil de usuarios — Crear autorizaciones

Crear

Informacién general

pcion  PERFILDE USUARIO ADMINISTRADOR DE EQUIPOS

Plantilla principal Admini

Estableces

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

0 perfil predeterminado

Una vez crea el perfil cada vez que acepte a un nuevo Usuario Administrador
deberd editarlo, es decir que, el perfil se crea una Unica vez y debera incluir a
los usuarios en este para que puedan acceder a la funcionalidad de
“"Administrador de Equipos”.

Para esto, tendra habilitada la opcion de “Editar”, la cual le permitird actualizar
las caracteristicas del perfil, por ejemplo, agregar un nuevo usuario en la seccién
de “Asignhar usuarios”.

Si lo requiere también podra eliminar el perfile creado para esto, haga clic en
“Borrar”, seleccione el perfil que desea eliminar y confirme la accion.

3.7. Grupos de Usuarios

En el SECOP II podra organizar Grupos de Usuarios conformados por las
personas que van a realizar actividades a nombre de la Entidad Estatal en la
plataforma y a las que de manera recurrente se le asighan ciertas tareas en los
Procesos de Contratacidon, para esto, deberd en primer lugar, definir la
organizacion de los usuarios que hacen parte de la cuenta de la Entidad Estatal,
asi:

e Por area o dependencia de acuerdo con la organizacidn interna de la
entidad.
e Por actividad a desarrollar en la plataforma.

La plataforma le permitira crear la cantidad de Grupos de Usuarios que requiera,
sin embargo, no los podra renombrar o eliminar en atencién a que esto podria
alterar los accesos de los diferentes usuarios a los Procesos de Contratacion.
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Para esto, haga clic en “Crear” en la parte superior derecha de esta seccién.

Tlustracidn 46: Grupos de Usuarios

- Configuraciéon Entidad Estatal/Proveedor
B Detos v o Eeehtd EstatabPy svvwton ros modficackess  Todes  Actives
©F Configuacion Lastad Loamal | Provesdor Buscar por grupo de usuanos

& Aomnnracon o svsarion [ [T
ikl diaiaia

&) Putins 0 wsvaro

JL Depenciurn s

7 Rrcomentacicnes (m dmpcntin) Mo Duncripcitn Esado
‘ Bitlstec s de Gocumennng

P siacipcisn o soticacionss

(% Fivio de aprotacion WOIONE § v HE RRAMIE N TAS

4&% Grupos de usuarios

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitarad un formulario en el que deberd incluir un nombre y una
descripcion del Grupo de Usuarios y agregar roles a cada miembro que conforma
el grupo. Podra crear varios roles dentro del grupo. Para esto, haga clic en
“Agregar rol”.
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Ilustracién 47: Agregar rol

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meni ¥  [Ji]
Escritoria — Configuracién Entidad EstatalProveedar — Grupos ae usuzrios — Crear grupos de usuarios Id de pigina- 14005190 Ayuda (D)
(@ Cancelar Crear y volver

CREAR GRUPOS DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre |Grupo_OficinaContratacion

Descripcién | Grupo_OficinaContratacion

Roles y usuarios

Agregar rol

@ Cancelar

© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de privacidad  Normativa Ayuda  espafiol (Colombia) w 018000-52-0808 www.colombiacompra gov.co/soporte  Lunes a Vienes 7:00 a.m. a 7:00 p.m
Fuente SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

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

Ilustracién 48: Agregar nuevo rol

Agregar nuevo rol

Nombre

I Cancelar Guardar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Esta accion le habilitara la opcidn de definir que usuarios conformaran el grupo
de acuerdo con cada rol, para esto haga clic en "Agregar usuarios”.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 39
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran
Pardo. @
Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Ilustracién 49: Roles y Usuarios

Roles y usuarios

Agregar rol

Abogados Agregar usuarnos Agregar dependencia  Renombrar  Bomrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitard una ventana emergente en donde podra realizar la
busqueda por el nombre del usuario a incluir o a través de la opcién de “Buscar”,
la plataforma le habilitard la lista con todos usuarios que tienen acceso a la
cuenta de la Entidad Estatal.

Identifique y seleccione cada usuario que hara parte del rol y haga clic en
“Agregar”.

Tlustracién 50: Buscar usuarios a agregar

Buscar usuarios a agregar

| Nombre de usuario Buscar

Nombre de usuario

Gabriela Gongora Bermudez

Cancelar Agregar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez haya definido el o los roles que tendra el Grupo de Usuarios y haya
seleccionado los usuarios que lo conforman, haga clic en “Crear” o en “Crear y
volver” para finalizar.
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Ilustracién 51: Crear y volver

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni ¥

= Cont Cotad Bttt Proverdor — Grupos de uousnos — CTAr GrUPOS de usuarios

© Cancelar

Crear y volver

CREAR GRUPOS DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre Grupo_OficinaContratacin

Descripeion  Grupo_OficinaContratacién

Roles y usuarios

GABRIELA GONGORA BERMUDEZ
Maria Camita Gomez Pinilia

LUIS ALBERTO ALFONSO ALVAREZ

El Usuario Administrador debera
estar incluido en todos los Grupos de owy vl
Usuarios en sus diferentes roles.

@ cancelar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Cada vez que acepte un nuevo usuario y lo incluya en el perfil debera editar el
grupo de usuarios para agregarlo, asi mismo, si lo requiere, podra crear nuevos
roles, para esto, haga clic en “Editar” sobre el nombre del grupo que requiere
ajustar.
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Ilustracién 52: Editar grupos de usuarios

Configuracién Entidad EstatalProveedor

oo phpesr A
B Onos 6n ln Crevtind EaatatiProvendor . ' " s Actves v
©F Configuacion Latidad Tawal / Provesdor Buscarl POl QrUDO Ge USUAIoS Crear

& Admininvacie 6o ubesrin m SR —.

A Pectins de vriaro

,ﬁ, Ovpoadoncios

T2 Recamentacicnes (m snpcnidhe) Ncomdee Deacripcmen CLosto

‘ DIttt s Ge Gox unentos PR e e Editar Detalle
¢ o P o ,

ﬂ Sumcripe 1n & st scwmas

n Fiago de apeotacion ONE $ VE S ME RIRAMIE NTA'S

Evite desactivar los Grupos de Usuarios, ya que puede afectar el acceso de los usuarios a los Procesos
de Contratacion.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tenga en cuenta que, podra repetir el procedimiento cada vez que requiera crear
un nuevo Grupo de Usuarios por medio de la opcion de “Crear” habilitada en la
parte superior derecha de esta seccion.

3.8. Flujos de Aprobacién

Los Flujos de Aprobacién son secuencias para la aprobacién de algunas tareas
asignadas a los miembros del Equipo del Proceso de Contratacion. EI SECOP II
le permitird configurar plantillas tipo con secuencias de aprobacién que usen en
la entidad de manera frecuente.

La responsabilidad de aprobar podra ser asignada tanto a un usuario, un rol o a
todo el Grupo de Usuarios.

En esta seccién, tendra disponible la opcién de crear Flujos de Aprobacién
generales o globales, los cuales podra utilizar posteriormente en la configuracion
de los Equipos del Proceso. Para esto, haga clic en “Crear” en la parte superior
derecha de esta seccion.
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Ilustracién 53: Flujos de Aprobacién

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meni v Nig]

escitorio — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina: 14005969 Ayuda @
Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos  Flujos de aprobacién activos | Seleccione v
o Configuracion Entidad Estatal / Proveedor Buscar por ﬂUjOS de aprobacit‘)n Crear

4 s o ;
‘ Administracion de usuarios Buscar (Bisqueda avanzada)

&4 Perfiles de usuario

ggg Depeencias Uttimas modificaciones
7 Recomendaciones (no disponible) Nombre Descripcién Estado
‘ Biblioteca de documentos
‘ r Flujo de aprobacion
. ONES VER HERRAMIENTAS
443 Grupos de usuarios
Crear Uttimas modificaciones Exportar datos
Activar Todos Importar datos
Desactivar Flujos de aprobacion activos
Borrar Flujos de aprobacién inactivos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara un formulario en el que deberd asignarle un nombre y
una descripcién al Flujo de Aprobacién, seleccione la opcién de “Enviar mensaje
al responsable del flujo de aprobacion” para que la plataforma le 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 aprobacién
requerido.
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Ilustracién 54: Agregar nivel

Procesos ¥ Gontratos Proveedoros ¥ Mens ¥

Escilorio — Configuracisn Enfidad EstatalFravesdor — Flujos de aprobacion — Crear flujo de aprobacién Id de pagina- 14004243 Ayuda @

@ cancelar [eEEIE | Crear y volver

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Nombre |Aprobacién_PublicaciénProceso

Descripcion | Publicacion procesas

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

Flujo de aprobacion

Agregar nivel

@® Cancelar

[O | Creary volver

©VORTAL 2019 Téminos de uso  Folitica de privacidad  Normativa Ayuds | espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 vwy.colombiacompra gov co/soporte. Lunes a Viemes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Los Flujos se Aprobacion se clasifican en dos érdenes:

e Con orden: Los usuarios tendran que dar sus aprobaciones en el orden
configurado.

e Sin orden: Los usuarios no tendran que seguir ningun orden especifico
para dar sus aprobaciones y permitird definir la cantidad de tareas
necesarias para que quede realizada la respectiva aprobacion.

Ilustracién 55: Clasificacion flujos de aprobacion

Seleccione “Con orden” para seguir una secuencia al momento
de requerir las aprobaciones.

Agregar un nuevo nivel

wiank

Orden de aprobacién  Seleccione

Seleccione

Con orden

Sin Orden ‘ Cancelar | Guardar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Luego de seleccionar el orden de aprobacién, podra establecer qué usuarios
deberan realizar las aprobaciones del flujo y en qué momento. Para esto, haga
clic en la opcidén “Agregar nueva tarea”. En esta funcionalidad, las tareas son
consideradas como aprobaciones.

Ilustracién 56: Agregar nueva tarea

Flujo de aprobacion

Agregar nivel

@ Nivel 1 - Con orden

Dias/hora limite

Asignado a

Suficiente para aprob | H_gregﬂr nueva tarea I

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le permitira diligenciar unos datos basicos para incluir la tarea en el
Flujo de Aprobaciodn, asi:

e Nombre y descripcion.

e Asignado a: Seleccione el responsable de dicha tarea por usuario, rol o
a todo el Grupos de Usuarios. Recuerde que, al definir una tarea para un
rol o a todo el Grupo de Usuarios, automaticamente se les asignara a
todos los miembros de este.

o Dias y horas hasta la fecha limite. Prioridad. Alta, media, baja.

o ¢éEnviar notificacion por correo electrénico?: Marque "Si".

o (Esta tarea es suficiente para aprobar el nivel?: Si se requiere
configurar un Flujo de Aprobacién secuencial o con orden solo el ultimo
aprobador debera tener esta opcidén en “Si”.

Confirme la informacion relacionada y haga clic en “Guardar”.
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Ilustracién 57: Datos basicos en el flujo de aprobacién

Determine un identificador para la
tarea de uso general.

Agregar una nueva tarea

MNombre | Coordinador_OficinaContratacion
Descripcion

Asignado a | Gabriela Gongora Bermudaz

Diasihoras hasta la fecha - Haga clic en la “Lupa” para
limite 1] Dias i seleccionar a el usuario, rol o Grupo
de Usuarios que realizaran la
Prioridad [ Alia aprobacion.
¢Enviar notificacion por B
®@si Ono
correo electronico?
¢Esta tarea es suficiente para
Osi ®no

la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

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 de Contratacién de la Entidad
Estatal. La adecuada configuracion de estos, le permitiran realizar las
aprobaciones a los usuarios competentes para la gestidén de las diferentes fases
del proceso.

Una vez haya definido las tareas que haran parte del flujo y haya seleccionado
los usuarios que conforman el mismo haga clic en “Crear” o en “Crear y volver”
para finalizar.
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Ilustracién 58: Crear y volver

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Meni ¥ ra

- Fujes de sprovasien — Editar flujo de aprobacion

@® Cancelar

EDITAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacién

Nombre  Aprobacion_Procesos
Descripcion  Prestacion de servicios

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacion

Flujo de aprobacion

= Nivel 1 - Con orden Editar Borrar
Asunto Diasihora limite Asignado a Suficiente para aprobar

A Jefe_OficinaContratacién limitado Laura Catalina Bohorquez Toro No Editar  Bomar

.2  OrdenadorGasto llimitado Gabriela Gongora Bermudez Si Editar  Bomar

El asignar la tarea a un rol o a todo el Grupo de Usuarios permitira que al incluir un usuario en el grupo,

automaticamente podra asumir las respectivas aprobaciones sin necesidad de editar el Flujo de Aprobacion.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez el Flujo de Aprobacién se encuentre creado podra actualizar las
caracteristicas del flujo. Por ejemplo, agregar una nueva tarea, para esto, haga
clic en “Editar”.

Tenga en cuenta que, podra repetir el procedimiento cada vez que requiera crear
un nuevo Flujo de Aprobacién por medio de la opcion de “Crear”. Si lo requiere,
también podra desactivar el Flujo de Aprobacién si temporalmente no va a
utilizarlo, asimismo una vez desactivado le permitira activarlo nuevamente o en
su defecto, borrarlo para eliminar el flujo de manera permanente.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 47
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran

Pardo. @

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Ilustracién 59: Edicién flujos de aprobacion

Procesos ¥  Contratos Proveedores ¥ Meni ¥

esaitorio — Gonfiguracion Entidad Estatal/Proveedor

BS Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos  Flujos de aprobacion activos | Seleccione v
£¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor Buscar por fiujos de aprobacion
A’ Administracién de usuarios PP (Glsousda svanzada)

4&% Perfiles de usuario

;E Dependencias Ultimas modfficaciones
Q Recomendaciones (no disponible) Nombre Descripcion Estado
- Aprobacion_PublicacionProceso ProcesosSelectivos Activo
‘ Biblioteca de documentos Editar Detalle
Aprobacién Modificaciones Proceso, modificaciones. contrato Activo i {3
F Suscripcion a notificaciones Aprobacion Publicaciones Proceso, modificaciones, contrato Activo Editar  Detalle
L% Flujo de aprobacion
’ OPCIONES VER HERRAMIENTAS
488 Grupos de usuarios
Crear Ultimas modificaciones Exportar datos
Activar Todos Importar datos
Desactivar Flujos de aprobaion activos
Borrar Flujos de aprobacisn inactivas

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
3.9. Biblioteca de documentos

En esta seccidon encontrara todos los archivos que han sido cargados en el SECOP
IT desde el momento del registro de la cuenta de la Entidad Estatal y en cualquier
hito del proceso. La plataforma le permitira reutilizar los documentos que se
encuentren almacenados en esta seccion en el evento en el que requiera anexar
informacién en cualquier fase del proceso.

Tlustracién 60: Biblioteca de documentos

- Configuracin Entidad Estatal/Proveedor
Datos de ta Entidad EstatalProveedor
©F Configuracién Entidad Estatal | Provesdar Buscar

& Administracion de usuarios 2= oo

83 Perhiles de usuaric

R Se— B —
I3 Fiio de sprohaciin s
P
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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3.10. Suscripcion a notificaciones

En esta seccidon podra actualizar el correo principal de notificaciones del SECOP
II. Adicionalmente, le permitira seleccionar y definir a que usuarios que tienen
acceso a la cuenta de la Entidad Estatal les podran llegar alertas adicionales por
medio de correo electrénico sobre actividades especificas realizadas en la
plataforma.

Tlustracidén 61: Suscripcidon a notificaciones

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Meni ¥ Ira

escnono — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor d de pigina:: 14005069  Ayuda D
BES Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Guardar

L - i6n Entidad Estatal /

Correo electrénico de notificacion principal

“ Administracién de usuarios pE 5
. Correo electronico pruebasecopfor@gmail.com Editar
¥ Perfiles d io
erles de tuat Alerta de correo electronico para las actividades del SECOP 1l

ggg Dependencias

Relacionado con el proceso Cuando ocurre v

¢ Recomendaciones (no disponible) Intorvenientes del proceso Edilar destinatarios

B Biblioteca de documentos

“ Suscripcion a notificaciones

Mensual v

&% Grupos de usuarios

Relacionado con contratos Cuando ocurre v

Editar destinatarios

Guardar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4. ORGANIZAR LA EJECUCION DE PROCESOS DE CONTRATACION

Como segunda actividad de la configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal,
se hace referencia a la definicion de: Unidades de Contratacion, las cuales son
de uso obligatorio en el SECOP II y operan como area/areas que adelantan los
Procesos de Contratacion en la Entidad Estatal, la configuracion de los Equipos
del Proceso para cada mddulo o modalidad que la entidad requiera utilizar para
gestionar su actividad contractual en la plataforma y al Administrador de
Equipos, el cual, como una funcionalidad agregada le permitira gestionar de
forma eficiente los diferentes Equipos del Proceso.
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Las funcionalidades para realizar esta actividad en el SECOP II las encontrara en
el menu de inicio del Escritorio en la opcion de “Procesos”.

4.1. Unidad de Contratacion

A través de las Unidades de Contratacién se podran desarrollar los Procesos de
Contratacion en el SECOP II de manera independiente. Por lo cual, determinan
el acceso de los diferentes usuarios a los médulos o modalidades de contratacion
en las que se podran 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 creacidon de las Unidades de
Contratacion dirijase en el Escritorio del SECOP II al menu de inicio y luego a la
opcidn “Procesos” y haga clic en “Unidades de Contratacién”.

Tlustracidon 62: Organizar la ejecucion de procesos de contratacion

451 utc-5
=]
ANCP CCE -AGENCI... v

Contratos  ProveedorjE Buscar Q

Procesos ¥
Procesos de la Entidad Estatal

= Informes del proceso de seleccion

IJ Unidades de contratacion

Tipos de procesos Mensajes ik ad
o
Plan anual de adquisiciones
i
Administrador de equipos

<[>

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara un gestor de las Unidades de Contratacion el cual es de
uso exclusivo del Usuario Administrador, lo anterior, de acuerdo con la
configuracién de los Perfiles de Usuario.
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Las Unidades de Contratacién en la plataforma se deberan crear una unica vez,
para esto, haga clic en “Crear” en la parte superior derecha de esta seccion.

Tlustracién 63: Unidades de Contratacion

Administracion de unidades de contratacion

Buscar en unidades de contratacdn

Numero del procesd Noobee Oescrgcns Tgo LS Una wnidad O vesta? <L wna unidad de compne? Lswao

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitara un formulario para relacionar la informacién de la
Unidad de Contratacion y las condiciones para su funcionamiento, asi:

4.2. Informacion general

Defina el nombre y la referencia de la Unidad de Contratacion, agregue la misma
denominacidn en los dos campos y seleccione el tipo entre las opciones
presentadas, la descripcion es un campo opcional.
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Ilustracién 64: Informacién general

Informacion general

Referencia SECRETARIA GENERAL
Nombre SECRETARIA GENERAL

Tipo [i‘\rea v
Descripcion

Ingrese un identificador de uso general para
su Entidad Estatal de acuerdo con su
organizacion.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4.3, Direccion

Incluya la ubicacion fisica de la Unidad de Contratacion. EI SECOP II ofrece
un sistema de busqueda a través de los diferentes Departamentos y sus
respectivos Municipios. La plataforma tomara esta ubicacién como lugar de
referencia en la gestidn de los diferentes Procesos de Contratacién.

Tlustracién 65: Direccidn

Direccion

Direccién | Carrera 7 # 26 - 20
Pais COLOMBIA
Departamento Distrito Capital de Bogotd
Municipio Bogotd

Direccién Carera 7 # 26- 20

Cédigo postal Haga clic en la “Lupa” para crear la ubicacion.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4.4, Informacion de contacto

Indique teléfono, correo electrénico y fax. El SECOP II le permitird agregar
otros datos de contacto a través de la seccidn de “Contactos adicionales”.
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Tlustracién 66: Informacion de contacto

Informacién de contacto

rlo menos una de las 3 opciones de contacto,

Teléfono 7956800
Correo electronico  pruebasecopfor@gmail.com

Fax 7956600

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4.5. Tipos de procesos y equipos

Seleccione cudles son los moédulos o modalidades de contratacién que pueden
gestionar los diferentes usuarios a través de esta Unidad de Contratacion.
Para esto, haga clic en “Agregar tipo de proceso”, esta accién le habilitara
una ventana emergente con el listado de todos los mddulos o modalidades
de contratacién en los que podra gestionar procesos en la plataforma. Debera
seleccionar una a una las que requiera.

Si la Unidad de Contratacién va a gestionar todos los modulos o modalidades,
no agregue modulos o modalidades, puesto que la plataforma le permitira
adelantar cualquier tipo de Proceso de Contratacion.

Tlustracidon 67: Tipos de procesos y equipos

Tipos de proceso y equipos

.
= Nombre Version Equipo por defecto como comprador Agegar mo de FDC&SD

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4.6. Configuracion de accesos del usuario

Esta opcion le permitird limitar el acceso de usuarios a la Unidad de
Contratacién 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 contratacion no implicara que esos usuarios tengan acceso
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al equipo de gestion del Proceso de Contratacion.
Para poder establecer este acceso debera tener en cuenta que:

e Esta opcion soélo estarad activa si la cuenta de la Entidad Estatal esta
configurada para determinar accesos de usuario por Unidad de
Contratacion.

e Esta accion la deberad habilitar en la seccion de “Configuracién de
Entidad Estatal” del menu de configuracion de la cuenta.

e Cuando en la configuracién se utiliza esta accién, la plataforma
habilitara en este formulario la posibilidad de asignar usuarios uno a
uno o por Grupos de Usuarios.

e En caso contrario, esta opcién no estara habilitada.

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

Tlustracién 68: Configuracion de accesos del usuario

Configuracién de accesos de usuario

Juarios de la entidad tienen acceso a esta unidad de contratacior

Nombre

Agregar grupo de trabajo

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Esta seleccion es la adecuada, ya que si durante la ejecucion de un Proceso de
Contratacidon la Entidad Estatal requiere incluir un nuevo usuario al proceso
podra hacerlo incluyendo este usuario inicialmente al Grupo de Usuarios
agregado, esto actualizard automaticamente la Unidad de Contratacion y
finalmente actualizard el Equipo del Proceso.
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Tenga en cuenta que, si como Usuario Administrador elimina la asociacién del
grupo a la Unidad de Contratacion, los usuarios incluidos en este grupo dejaran
de tener acceso a los procesos gestionados a través de esa Unidad. Razén por
la cual, evite eliminar Grupos de Usuarios de la Unidad de Contratacion, asi como
cambiar la opcidn seleccionada en este campo.

Tlustracidon 69: Agregar grupo de trabajo

Configuracion de accesos de usuario

Todos los usuarios de la entidad tienen accese a esta unidad de contratacion
)51 @ No

Nombre

] Grupe_CficinaContratacion

Agregar grupo de trabgl Agregar usuarios Agregar dependencia(s) Borrar seleccionado

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Verifique la configuracién realizada y haga clic en “Crear y volver” para finalizar.

Tlustracién 70: Crear unidad de contrataciéon

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ gl

Escritorio — Agministracién de unidades de contratacién — Crear unidad de contratacion

@ Cancelar Crear y volver

Informacién general

Referencia | SECRETARIA GENERAL
Nombre SECRETARIA GENERAL
Tipo  Area v

Descripcion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una Entidad Estatal podra tener una o varias Unidades de Contratacién
dependiendo de su organizacién para la gestion de su actividad contractual
como, por ejemplo, la delegacién para la Ordenacion del Gasto.
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Tenga en cuenta que, al confirmar la creacién no podra renombrar o eliminar la
Unidad de Contratacidn, en atencién a que esto podria alterar los accesos de los
diferentes usuarios a los Procesos de Contratacion.

Tlustracidn 71: Administracion de unidades de contratacion

Noamern del feocens Noevbes Owacrgons Tgo 165 une widad de verta? €% won unidnd de compen? Estndo

UNDWD O UNIDAD OF ea ) % datee
< RATACK CONTRATACION

Si lo requiere podra desactivar temporalmente
la Unidad de Contratacién creada sin alterar los

accesos de los usuarios a los diferentes Procesos
de Contratacion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
4.7. Equipos del Proceso

El SECOP II le permitira definir el conjunto de personas que van a gestionar cada
hito de un Proceso de Contratacién a través de los Equipos del Proceso. Para
esto, deberd dirigirse en el Escritorio al menu de inicio a la opcion de “Procesos”
y luego haga clic en “Tipos de procesos”.
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Ilustracién 72: Equipos del Proceso

Contratos  ProveedorjillIEd

g Procesos de la Entidad Estatal

I Procesos ¥

g Informes del proceso de seleccion

Unidades de contratacion

I || Tipos de procesos Mensajes -

Plan anual de adquisiciones

Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II le habilitard una lista con todos los mddulos y modalidades de
contratacién que le permitiran gestionar Procesos de Contratacién a través de la
plataforma. En cada uno de estos encontrara la opcién de “Equipo del proceso”,
por lo cual, debera configurar como minimo un equipo en cada uno de los
modulos o modalidades a utilizar.

Tenga en cuenta que, para usar los equipos en los Procesos de Contratacion
debera activar esta opcién en la seccion de “Configuracion de Entidad Estatal”
del menu de configuracién de la cuenta.

Ubique el mddulo o modalidad en la que requiere configurar un equipo y haga
clic en “Equipo del proceso”.
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Tlustracién 73: Equipo del proceso

Procesos ¥ Contratos  Proveedores ¥ Mena v Ira
Escritorio — Mend — TIPOS de procesos
PROCESOS RECIENTES  + @ voiver
Publico
. e
Licitacion pl]blicaI Equ po I:!E p oceso Crear
Licitacion publica (Obra publica) £quiso d
Concurso de méritos con precalification Crear
Concurso de méritos abierto - Equipo del proceso
Seleccion abreviada menor cuantia Crear

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitard un gestor de equipos para el médulo o modalidad que
haya seleccionado. Para crear un equipo haga clic en la opcion de “Crear equipo
de la Entidad Estatal”.

Ilustracién 74: Crear equipo de la Entidad Estatal
Procesos ¥  Contratos ~ Proveedores ¥  Mend ¥ Ira v Buscar (2

cesos — Administracion de equipos

forio = Meni = Tipos

@® Volver| Ultimas modificaciones

Buscar por equipo

Jitimas modificaciones
Nombre Descripeién Estado Tipo de equipo Por defecto

No existen resultados que cumplan con fos criterios de biisqueda especificados

OPCIONES

LCrear equipo de la Entidad Estatal

HERRAMIENTAS

Herramientas no esté disponible.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Esta opcidn le habilitara un formulario para configurar el Equipo del Proceso, asi:

4.8. Informacion general
Ingrese los datos basicos del equipo, nombre y descripcion.

En la opcidn de “Definir por defecto” en el caso de indicar “Si” siempre que la
Entidad Estatal cree un proceso de este tipo el SECOP II traera como obligatorio

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 58
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

Beltran
Pardo. %ﬁ

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

el uso del equipo definido por defecto. En razén a esto, la ANCP-CCE, recomienda
marcar esta opcion en “No” con el fin de que, los usuarios puedan seleccionar el
equipo con el que se requiera trabajar cada proceso.

En la opcién de “éTodo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las

funcionalidades?, seleccione “No”, con el fin de que, la plataforma le

habilite la seccion de “Acceder” donde podra definir que Grupos de

Usuarios haran parte del equipo y que podran hacer los usuarios que los

conforman en cada etapa del Proceso de Contratacién. Adicionalmente,

encontrard la opcién de “¢Todos los usuarios tienen la posibilidad de
"

exportar los documentos de los procesos?”, si selecciona “No”, debera
agregar los usuarios que tendran habilitada esta posibilidad.

Ilustracién 75: Informacién general

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Menu ¥ Ira

rtorio = Meni = Tipos de procesos — Administracién de equipos — EqUipo del proceso

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Equipo del proceso

Tipo © Comprador  Proveedor

Nombre de equipo
Descripcion de equipo

ID de Integracion

Definir por defecto

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4.9. Acceder
Esta seccidon se habilitard siempre y cuando en la secciéon de “Informacion

general” en la pregunta “¢éTodo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las
funcionalidades?” haya seleccionado la opcién “No”.
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Ilustracién 76: Acceder

Procesos ¥ Contratos ~ Proveedores ¥ Menu ¥ Ira v Q
on de equipos — Equipo del proceso
Informacion general T >
Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCESO
Flujo de aprobacion

quipo del proceso

Nombre
Version 4

Tipo * Comprador  Proveedor

Nombre de equipo

Descripcion de equipo

ID de Integracion
Definir por defecto O Si ® No

¢Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas
Osi @No

las funcionalidades?

¢Todos los usuarios tienen la posibilidad de
@5si ONo

exportar los documentos de los procesos?

@ Cancelar Crear (I8

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara los hitos del Proceso de Contratacidon desde su creacién
hasta la gestion del contrato con el fin de que, determine qué Grupo de Usuarios
podran gestionar cada hito en la plataforma.

Tlustracidén 77: Hitos del proceso

El SECOP II le habilitard cada hito dependiendo del médulo o modalidad que haya seleccionado.

Agregar dependencia a todo il Agregar grupos de usuarios y perfiies a todos

Agregar usuarios Ge dependecias | AGregar Grupos de Usuarios y perfies a
Agregar grupos de usuarios y perfiies a

s Agregar grupos de usuarios y perfies a

regar grupos de usuarios y perfies a

regar orupos de usuarios y perfiies a

regar grupos de usuarios y perfiies a

regar grupos de Usuarios y perfiies a todos

regar grupos de usuarios y perfiies a
regar grupos de usuarios y perfiies

regar grupos de usuarios y perfiies a

jar grupos de usuarios y perfiles a todos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Para seleccionar el o los Grupos de Usuarios que gestionaran cada hito del
proceso haga clic en “Agregar grupo de usuarios y perfiles”. También podra
agregar los grupos de manera masiva y luego borrarlos en determinado hito.
Para esto, haga clic en la opcién de “Agregar grupo de usuarios y perfiles a todo”.

Tlustracidon 78: Agregar grupo de usuarios y perfiles a todo

Usuarios del equipo

blank

| Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos |

Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de us. ules atodos

Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuari. y pe:.des atodos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitard un buscador para que identifique los Grupos de
Usuarios que desea vincular con el hito del proceso correspondiente. Podra
realizar la seleccion por roles o por el grupo completo. Recuerde que, al definir
el acceso para un rol o a todo el Grupo de Usuarios, automaticamente el permiso
se les asignara a todos los miembros de este. Seleccione la informacion
requerida y haga clic en “Guardar”.

Tlustracidn 79: Identificacion de los grupos de usuarios

ELEGIR LOS GRUPOS DE USUARIOS O ROLES QUE DESEE AGREGAR

Crear grupos de usuarios
B = Grupo_Supervisores

:I Grupo_Supervisores

B = Grupo_OficinaContratacion

Grupo_OficinaContratacion

Cancelar Guardar
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Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

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

e Ver: Permite ver que se ha creado un Proceso de Contratacién, pero
no es posible acceder a la informacion de este.

e Leer: Permite ver que se ha creado un Proceso de Contratacién y
acceder al detalle de este.

o Editar: Permite editar informacion del Proceso de Contratacion que el
usuario creador haya dejado en edicion. Debera seleccionar como
minimo este nivel de permiso para los Roles o Grupos de Usuarios en
donde se encuentran incluidos los usuarios que seran aprobadores en
cualquier hito del Proceso de Contratacion.

e Crear: Permite generar informacion nueva en el Proceso de
Contratacion.

e Control: Permite seleccionar todas las opciones, es decir, permite un
nivel de permiso total.

Ilustracién 80: Clasificacién de permisos

P s o s e

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

Nombre Ver Leer Editar Crear Control

Conitacn ‘ =

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Debera incluir como minimo un rol o Grupo de Usuarios en cada hito del Proceso
de Contratacién con un nivel de permiso de “Control” la ANCP-CCE recomienda
que este corresponda al Usuario Administrador.

En el momento de incluir un nuevo usuario al grupo, el SECOP II actualizara
automaticamente el acceso de los usuarios en el Equipo del Proceso y estos
podran gestionar cada hito de conformidad con la configuracion realizada en el
equipo.
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4.10. Flujos de Aprobacion

Son secuencias para la aprobacién de algunas tareas asignadas a los
miembros del Equipo del Proceso. En esta seccidon podra crear o asignar los
Flujos de Aprobacion que la plataforma ejecutara en algunos de los hitos del
proceso.

En esta seccion el SECOP II le habilitara una lista con los hitos del Proceso
de Contratacion en los cuales podra asociar un Flujo de Aprobacién, asi:

e Creacion del proceso: Permitird verificar y aprobar la creacidon de
procesos. Al seleccionar esta opcién la plataforma le habilitara el Flujo
de Aprobacién luego de crear el proceso y diligenciar la primera seccion
de “Informacion general” del formulario electrénico.

e Aprobar publicaciéon del proceso: Permitird verificar y aprobar la
publicacion del formulario electrénico del proceso. Aplica, si es el caso,
para el pliego electrénico de condiciones borrador y definitivo.

e Aprobar modificaciones: Permitirda verificar y aprobar las
modificaciones o adendas realizadas a las condiciones del Proceso de
Contratacidon en cada una de sus fases.

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

e Evaluacion de ofertas: Permitird 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.

e Adjudicacioén: Permitira verificar y aprobar la seleccion del Proveedor
a adjudicar.

e Enviar el contrato de la consulta: Permitira verificar y aprobar la
configuracién del contrato electrénico y con esto enviarlo para

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 63
Colombia Compra Eficiente

Direcciéon: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026


JuanDiegoCastroBerna
Sello


COMPARTIDO POR:

/ Beltrdn
B Pardo. %ﬁ

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

verificacidén y aprobacién/firma electrénica del Proveedor.

e Aprobar el contrato de la consulta: Permitirad verificar y aprobar el
contrato electrénico luego de la aprobacidon por parte del Proveedor;
con esta aprobacion el contrato electrénico queda visible para
cualquier interesado. Asi mismo, el Flujo de Aprobacién debera incluir
como tarea final la aprobacién del Ordenador del Gasto o
Representante Legal de la Entidad Estatal, ya que este es el usuario
competente para firmar un contrato.

e Aprobar la modificacion del contrato: Permitira verificar y aprobar
las modificaciones realizadas a un contrato electrénico y con esto
enviarla, si asi se requiere, a aprobacién del Proveedor.

e Aprobar garantias: Permitird verificar y aprobar las garantias de
cumplimiento del contrato.

e Aprobar pago: Permitird verificar y aprobar las solicitudes de pago
enviadas por el Proveedor de conformidad con la ejecucion del
contrato. El Flujo de Aprobacion debera incluir como tarea final la
aprobacion del Ordenador del Pago de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos definidos por cada Entidad Estatal.

La ANCP - CCE recomienda configurar como minimo Flujos de Aprobacién en los
hitos de: "“Aprobar la publicacion del proceso”, “Aprobar modificaciones”,
"Adjudicacion”, “Enviar el contrato de la consulta”, "Aprobar el contrato de la
consulta”, "Aprobar la modificacion del contrato”, "Aprobar garantias”y “Aprobar

pago”.
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Ilustracién 81: Flujos de aprobacién del proceso

Flujos de aprobacion del proceso

]
o Tipo de fiujo Nombre fiujo Descripeion

Creacion del proceso

H
|

Aprobar publicacion del proceso

)
2
:
<

Aprobar modificaciones

Apertura de ofertas

Evaluacion de las ofertas

Adjudicacion

[N BN K-}

H H
illilil:
<H< <H<

Enviar el contrato de la consulta

g
:
<

Aprobar el contrato de la consulta

H
|

Aprobar la modificacion del contrato

o
2
3
<

Aprobar garantia

E
3
<

Aprobar pago

)
2
3
<

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para asignar el Flujo de Aprobacién a cada hito del proceso debera hacer clic en
“Opciones”. El SECOP II le habilitara las siguientes funcionalidades:

e Seleccionar flujo: Esta opcidn le permitira la seleccién de un Flujo de
Aprobacion configurado previamente en la seccion de “Flujos de
Aprobacion” del menu de “Configuracion de la Entidad Estatal”.

En el caso del hito de “Apertura de ofertas” la plataforma no le
permitird seleccionar un flujo configurado previamente. Por lo cual, si
asi lo requiere, debera crear el Flujo de Aprobacién desde esta seccidn
del Equipo del Proceso.

e Crear flujo: Esta opcion le permitird crear Flujos de Aprobacion
directamente desde esta seccion y si lo requiere, guardarlos como un
“Flujo Global” para que sean almacenados en la seccion de “Flujos de
Aprobacion” del menu de “Configuracién de la Entidad Estatal” y asi,
podra seleccionarlos en la configuracién de otros Equipos del Proceso.
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Tlustracién 82: Opciones

Flujos de aprobacion del proceso

= Tipo de flujo Nombre flujo Descripcion

Creacion del proceso

Aprobar publicacién del procese
Seleccionar flujo

Aprobar modificaciones

Crear flujo

Apertura de ofertas

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para crear los Flujos de Aprobacion desde cada Equipo del Proceso tenga en
cuenta las instrucciones dadas en la seccidn "3. Definir la estructura de la
Entidad Estatal” en el punto "3.6. Flujos de Aprobacion” de esta guia.

Tlustracion 83: Definir la estructura de la Entidad Estatal

Crear Cancelar Cerrar

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacion

Mombre
Descripcion

B Envi je de alerta al i a . . . Az
apm.,Z‘,i'é;f"e“sa‘e gy Seleccione si el Flujo de Aprobacion:

Flujo de aprobacién global () gj @ o Secuencial — Con orden
Paralelo - Sin orden

Flujo de aprobacion

Plantillas de flujos de aprobacion [ Un aprobador ~

)

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
21 llimitado Mo Editar BEomrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Seleccione o cree los Flujos de Aprobacion en los hitos del Proceso de
Contratacidon en los que requiera la asignacion de estas secuencias. Una vez
asigna cada Flujo de Aprobacién, el SECOP II le habilitard las siguientes
opciones:

e Borrar flujo: Podra eliminar la asignacion del Flujo de Aprobacion
seleccionado para que pueda hacer una nueva seleccién o crear un
nuevo flujo.

e Seleccionar flujo: Podrd remplazar la asignacion del Flujo de
Aprobacion realizada seleccionado un flujo previamente configurado.

e Crear flujo: Podra crear un Flujo de Aprobacién para remplazar la
asignacién del flujo existente.

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

Tlustracidén 84: Habilitacion de opciones

Flujos de aprobacién del proceso

= Tipo de flujo Nombre fiujo Descripcion
Creacion del proceso
Aprobar publicacion del proceso Publicacion/Gestion_ProcesoContratacion. Public] Dpci Ones
Aprobar modificaciones Publicacién/Gestion_ProcesoContratacion Public
Apertura de ofertas Borrar flujo

Evaluacion de las ofertas

Seleccionar flujo

Adjudicacién Publicacién/Gestion_ProcesoContratacion. Public]

e
Enviar el contrato de la consulta Pubhcaur')n/Gesuén_EnvioCon(rato Envio Crear T'UJ D
Aprobar el contrato de la consulta Publicacion/Gestion_AprobacionContrato Aprob| E 'd - 3

- itar flujo de aprobacion
Aprobar la modificacion del contrato Publicacién/Gestion_Contrato Modifif
Aprobar garantia Gestion_GarantiasCumplimiento Aprobacién de garantias Opcionessw
Aprobar pago Gestion_SolicitudPago Aprobacion - Solicitudes de pago/Plan de pagos ‘Opcionesw

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Verifiqgue que las tres secciones del Equipo del Proceso se encuentren
debidamente diligenciadas y haga clic en “Crear”.

z
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Tlustracién 85: Crear

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mena ¥ NIl

Escritorio — Menii — Tipos de procesos — Administracion de equipos — EQUIPO del proceso

Informacién general @ Cancslar
Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCESO
Flujo de aprobacién .
Equipo del proceso -

Nombre Licitacién publica

Version 8

Tipo Comprador  Proveedor

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

¢Todos los usuarios tienen la
posibilidad de exportar los documentos @ Si (O No

de los procesos?

@ Cancelar Crear |iES

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II creara el Equipo del Proceso, si requiere realizar hacer algun ajuste
ubique el equipo desde el gestor de equipos de cada moédulo o modalidad de
contratacién y haga clic en “Editar”.

Tlustracién 86: Administracidon de equipos

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni v I-

s0s — Administracion de equipos

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activos [ R

Buscar por equipo

F——

Uttimas modificaciones

Nombre Descripeién Estado Tipo de equipo Por del
'
EquipoLP_ Activo Comprador No E d lt ar

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Entidad Estatal Uttimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Activar Todos

Desactivar Activos

Borrar Inactivo

Equipo del comprador
Equipo de! Proveedor

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Debera repetir este procedimiento para crear como minimo un Equipo del
Proceso para cada modulo o modalidad de contratacién que requiera utilizar la
Entidad Estatal en la plataforma, en el caso en el que habilite el uso de Equipos
del Proceso desde la configuracién de la cuenta. Asi mismo, podra crear, si lo
requiere, mas de un equipo.

Una vez crea un Proceso de Contratacion, el SECOP II genera una copia del
Equipo del Proceso seleccionado y la asociada a ese proceso. Por lo cual,
cualquier cambio que requiera realizar sobre los accesos de los usuarios a un
proceso en particular deberd hacerlo directamente en el Area de Trabajo de cada
proceso o desde la funcionalidad de "Administrador de Equipos”, ya que si realiza
algun ajuste sobre el equipo desde el gestor de equipos de cada mddulo o
modalidad de contratacién serd aplicado para la gestion de los Procesos de
Contratacidon que se vayan a crear con posterioridad a este cambio.

4.11. Administrador de Equipos

Una vez, crea el Perfil de Usuario de Administrador de Equipos, el SECOP II le
habilitara la funcionalidad de “Administrador de Equipos” desde la opcion de
“Procesos” del menu principal del Escritorio.

Ilustracién 87: Administrador de equipos

L

Contratos  ProveedorjE Bus

q Procesos de la Entidad Estatal

I Procesos ¥

g Informes del proceso de seleccion

Unidades de contratacion

Mensajes dos ¥,

Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

ol
I Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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En el caso en el que requiera ajustar la configuracién realizada sobre el Equipo
del Proceso asociado a un Proceso de Contratacidén especifico haga clic en la
opcidn de “Busqueda avanzada”.

Tlustracidon 88: Busqueda avanzada

Mis procesos ¥ Procesos ¥ Contratos  Proveedores ¥ Menu ¥ Ira

@ Volver | Todo el equipo

Buscar por equipo

(Busqueda avanzada)

Todo el equipo

Nombre * Descripcion Numero del proceso Tipo de proceso

CAE ciclovia STP 2020 / 16/01/2020 6:24 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogoté, CAE ciclovia STP 2020/ 16/01/2020 6:24 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito) Contratacion régimen Editar
Lima, Quito) especial

CAE ciclovia STP 2020 / 16/01/2020 7:31 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, CAE ciclovia STP 2020 / 16/01/2020 7:31 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

Contratacion régimen Editar
Lima, Quito) special

Vermas Cambiar el estio de paginacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Opciones no esta disponible. Todo el equipo Herramientas no esta disponible.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitarda los campos de blUsqueda en donde podra filtrar la
informacién requerida por: Nombre y Descripcion (Identificacion del Equipo del
Proceso), Numero del proceso o tipo del proceso (Mddulo o modalidad de
contratacion a través de la cual fue creado el proceso). Incluya la informacién
requerida y haga clic en “Buscar”.

Tlustracién 89: Buscar

Contratos  Proveedores v Mend

Contiene todas las palabras

Nombre

La lista de “Tipos de proceso” incluye el
modulo del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Una vez, identifique el Equipo del Proceso asignado al proceso que requiere
gestionar haga clic en la opcién de “Editar”.

Tlustracién 90: Editar

Mis procesos ¥  Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Mend v Ira - Q

@ Volver| Todo el equipo

Numero del proceso  100-2024

Tipo de proceso | Seleccione Lz

[ ouscar [T
E——
Descripcion Numero del proceso Tipo de proceso

EquipoCPS_STRD / 19/07/2024 6:42 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, CO1.PPI.31899403 / 19/07/2024 6:42 PM (UTC -6 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) CD-2100- Cor :
gy 2008 itar
EquipoGPS_STRD | 25/07/2024 8:43 PM (UTG -5 horas)(UTC-05:00) Bogoa O PPI 31194866 /2510772024 8:43 PM (UTG -5 horas)(UTG-05:00) Bogota, Lima, Quite) co-1100- Gor |
Lima, Quito) 2024
EquipoCPS_STRD / 9/07/2024 1:54 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, CO1.PP1.30260511 / 9/07/2024 1:54 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) CD-0100- Contratacién Directa Editar
Quito) 2024

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitara el menu de configuracién de Equipos del Proceso para
su edicion, tenga en cuenta las instrucciones dadas en la seccién "4. Organizar
la ejecucion de Procesos de Contratacion” en el punto "4.2. Equipos del proceso”
de esta guia.

Ilustracién 91: Organizar la ejecucién de Procesos de Contratacién

- Equipo del proceso

T— rocesos ontratos G Busca
@ Cancetar Guaraar | Actuskzary voiver

s ' ACTUALIZAR EQUIPO

o Equipo del proceso

Desde la funcionalidad del “Administrador de Equipos” podra ajustar los equipos asociados a todos los Procesos
de Contratacion gestionados a través de la cuenta de la Entidad Estatal desde su registro. Por lo cual, podra
incluir en la seccién de “Acceder” el o los Grupos de Usuarios que requiera o actualizar los niveles de permisos de
conformidad con la organizacién actual de su Entidad Estatal.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

SOPORTE TECNICO:

Comuniquese con la Mesa de Servicio de la ANCP - CCE para resolver cualquier
inquietud:

Linea Bogota: Linea Nacional:
(571) 795 6600 01 8000 520808
(571) 745 6788

Solucion en linea:

https://www.colombiacompra.gov.co/soporte-y-
solucion-en-linea

Canal de PQRSD:
https://www.colombiacompra.gov.co/pqrsd

Nk ®
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SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD

ESTATAL

5. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Guia sobre el uso del SECOP II para entidades estatales
- pasos previos: configuracion de la cuenta.

04/03/2026

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico -

Grupo Interno de Uso y Apropiacion

La guia establece el procedimiento técnico para la
configuracion de la cuenta como Entidad Estatal en el
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -
SECOP II, con el fin de determinar la estructura de la
cuenta de la Entidad Estatal y organizar la ejecucién de
los procesos de contratacion en la plataforma, asi como
practicas oficiales de uso técnico.

No aplica

Guia

Richard Ariel Bedoya de Moya

No aplica

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

https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/manual/g
uia-pasos-previos-configuracion-de-la-cuenta-de-la-
entidad-estatal-secop-ii
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Contratista /
Subdireccion
de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico
Gestor T1 G15
/ Subdireccién
de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Gabriela Gongora Bermudez 31/12/2025 Original Firmado

Felipe Ruiz Fernandez 20/02/2026 Original Firmado

Analista T2 -
G6 /
Subdireccién
William Efrén Pardo Garzoén de 03/03/2026 Original Firmado
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Subdirector de

Richard Ariel Bedoya de Informacion
Moya y Desarrollo

Tecnoldgico

03/03/2026 Original Firmado

Nota: Si la aprobacion se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados
en la resolucidén nimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.
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SECOP II - PASOS PREVIOS: CONFIGURACION DE LA CUENTA DE LA ENTIDAD
ESTATAL

Subdireccion de

Creacion del
01
documento

07/09/2020

Actualizacién del
documento en cuanto

02 e

al disefo institucional.

04/03/2026

Gabriela Gongora
Contratista

Informacion y

Desarrollo
Tecnoldgico

Gestor T1 G15/
Subdireccion de

Felipe Ruiz Informacion y

Desarrollo

Tecnoldgico
................................................... Subdirector de
Rigoberto Informacion y

Rodriguez Peralta

Desarrollo
Tecnoldgico

Gabriela Gongora
Contratista

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Felipe Ruiz

Gestor T1 G15/
Subdireccion de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

William Efrén
Pardo Garzon

Analista T2 - G6
/ Subdireccién
de Informacién y
Desarrollo
Tecnoldgico

Richard Ariel
Bedoya de Moya

Subdirector de
Informacion
y Desarrollo
Tecnoldgico
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