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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

DESCRIPCION DEL TRAMITE, PROPUESTA DEL DISENO Y EFICACIA

A continuacion, se presenta el flujograma asociado a esta modalidad de Registro de
Proveedores del SECOP I, lo cual se determinarad en el instrumento que se utilice para que
las personas naturales o juridicas que desean ser proveedores del Sistema de Compra Publica,
reciban notificaciones de nuevas oportunidades de negocio a traves de la configuracion de
las dreas de interés de acuerdo con los Bienes y Servicios que le proveen al Estado, comenten
los documentos, presenten ofertas y gestionen contratos.

El Registro de Proveedores en SECOP, tiene tres pasos i] la creacidon de un usuario
administrador a traves de un usuario y contrasefa; ii] el registro de la cuenta Proveedor a
través de un formulario; vy iii) registro de usuarios adicionales asociados al Proveedor.

Colombia Compra Eficiente recomienda realizar los tres pasos anteriores en el orden
establecido. Sila cuenta del proveedor tiene un Unico usuario, se entendera que es el usuario
responsable de toda la gestion en la cuenta; para esto tenga en cuenta la siguiente
informacion:

TIPO _______________INDICACION

El primer usuario es el usuario administrador del proveedor y es quien crea y
configura la cuenta del proveedor. La configuracion comprende: i) autorizar
el acceso por parte de los usuarios a la cuenta del Proveedor; y (ii] administrar
la biblioteca de documentos. El usuario administrador es el primer usuario de
la cuenta que debe registrarse en el SECOP Il. Cada cuenta de Proveedor
debe tener por lo menos un usuario administrador.
Persona Juridica El usuario proveedor es el usuario que participa en los Procesos de
Contratacion usando la cuenta del Proveedor en el SECOP II. Puede participar
en cualgquiera de las fases del Proceso [por ejemplo, en la presentacion de
observaciones, la presentacion de oferta, Observaciones a los informes de
evaluacion y en la gestion contractual). Para hacerlo, primero debe registrarse
y luego solicitar acceso al usuario administrador a la cuenta de la empresa
correspondiente.
Si es una persona natural puede registrarse en el SECOP Il con una cuenta de
un Unico usuario. Es decir, usted cumple el rol de usuario administrador y
Proveedor simultdneamente. Puede participar en cualquiera de las fases del
Proceso (por ejemplo, en la presentacion de observaciones, la presentacion
de oferta, Observaciones a los informes de evaluacidn y en la gestion
contractual)
El primer usuario es el usuario administrador de la Empresa Sin Animo de
Lucro y es quien crea y configura la cuenta del proveedor. La configuracion
comprende: i] autorizar el acceso por parte de los usuarios a la cuenta de la
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Empresa Sin Animo de Lucro; v (i) administrar la biblioteca de documentos.
El usuario administrador es el primer usuario de la cuenta que debe
registrarse en el SECOP Il. Cada cuenta de Empresa Sin Animo de Lucro debe
tener por lo menos un usuario administrador.

El usuario proveedor es el usuario que participa en los Procesos de
Contratacion usando la cuenta del Proveedor en el SECOP II. Puede participar
en cualquiera de las fases del Proceso (por ejemplo, en la presentacion de
observaciones, la presentacion de oferta, Observaciones a los informes de
evaluacion y en la gestion contractual). Para hacerlo, primero debe registrarse
y luego solicitar acceso al usuario administrador a la cuenta de la Empresa Sin
Animo de Lucro.

Si es un Veedor Ciudadano puede reqistrarse en el SECOP Il con una cuenta
de un unico usuario. s decir, usted cumple el rol de usuario administrador vy
Veedor simultdneamente.

El usuario del Veedor puede acceder a los Procesos de Contratacion usando
la cuenta de Veedor Ciudadano en el SECORP II. Puede participar en cualquiera
de las fases del Proceso (por ejemplo, en la presentacion de observaciones,
verificacion de ofertas, observaciones a los informes de evaluacion vy
verificacion de la gestion contractual).

Si es una Veeduria Ciudadana puede registrarse en el SECOP Il creando un
usuario administrador a través de un usuario y contrasefia; ii) el registro de la
cuenta de la Veeduria Ciudadana a través de un formulario; v iii) registro de
usuarios adicionales asociados a la Veeduria.

El usuario del Veedor puede acceder a los Procesos de Contratacion usando
la cuenta de la Veeduria Ciudadana en el SECOP II. Puede participar en
cualquiera de las fases del Proceso (por ejemplo, en la presentacion de
observaciones, verificacion de ofertas, observaciones a los informes de
evaluacion y verificacion de la gestion contractual).

Veedor Ciudadano

Veeduria
Ciudadana

1. REGISTRO DE USUARIOS

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

El registro de los usuarios tanto administradores como Proveedores bien sea persona natural,
juridica, Empresa Sin animo de Lucro, Veedor Ciudadano, Veeduria Ciudadana es similar.

Para registrarse como usuario en el SECOP I ingrese al siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index, esto lo lleva a la pagina de inicio de
SECOP I, una vez alli haga clic en “Registro”.
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Esta accion lo lleva al formulario de registro de usuarios del SECOP I, dividido en tres
secciones: . Registrar usuario, 2. Confirmar registro, 3. Crear o solicitar acceso a uno Entiadad.
En la primera seccion debe diligenciar sus datos personales como usuario del SECOP II. Una
vez la plataforma le indique que ingreso la informacion de forma correcta, haga clic en
“Continuar”.
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1.1. Recomendaciones

1. Elusuario debe indicar un correo electronico al cual tenga acceso en el momento del
registro. Recomendamos que sea el de uso profesional, toda vez que SECOP I, envia
notificaciones de los procesos de contratacion de los que esta participando. Tenga
en cuanta, que el correo relacionado le permite recuperar sus datos como usuario y
contrasena.

2. La contrasena debe tener por 1o menos 8 caracteres e incluir letras, numeros vy
caracteres especiales.

3. La zona horaria debe ser configurada de acuerdo con la ubicacion del proveedor; si
se trata de un proveedor colombiano la zona horaria debe ser configurada como
“(UTC-05:00) Bogota, lima, Quito”.

4. En el campo “Nombre de la Entidad” los usuarios Proveedores bien sea juridica,
Empresa Sin animo de Lucro, o Veeduria Ciudadana deben seleccionar de la lista
desplegable la cuenta a la que solicitara acceso.
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NOTA: Si usted es una persona natural o veedor ciudadano en el campo “Nombre de la
Entidad” debe poner su nombre y apellidos completos.

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

(IR

Registro

Plan anual de adquisiciones (PAA)

Inicio Buscar Proceso de Contratacién

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Ayuds @

o d pigina:: 12004847

Hola Alejandra Perez,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo electronico (a.perez@hotmail.com)

Ingrese a su correo electronico. Tenga en cuenta, verificar la bandeja de Spam o de correo
no deseado. Haga clic en el enlace incluido en el cuerpo del correo para continuar con su

registro.

i D Mover * P || %P Crear grupo = m 1+ '
SRS ey £ Ewororgrupos [ Librets de dinecciones Vo | i | tnighes
BoneNote - Y Filtrar comeo electrénico e
54 M Mave Grupo: Buscar Complementos
Buscar e tual 3 Respe Ress e
Prio Otro
R
4 Hoy
registro@secop.gov...
Adadén desuregitroe.. 1058 8.m.
Activacion de su registro en
laura.chamorro
Esta a = Activacion de su registro en SECOP I | S a ro
( : i |
. En el correo Colombia Compra Efcierte usu
‘ »
y cont :. electronico Estmado (a) usuario (a Entrar .
- a3 completar el registro en SECOP Il debe activar su cuenta
encuentra el nombre
we 08 usuano s 3. perez9s
S o o
Por favor siga el enlace
hitps:/Mormacion. secop. gov.s
25ba-4074-9219-8071161ec0c3AConpanyCode=4 Nacional de Contratact

(51 n0 puede hacer clic en ol entace copielo y péQUeIo en 1a barra 0e AreCriones 0@ SU NaVegacor web).

£1 enlace lo beva  a pdgina de ingreso al SECOP I en la cual debe ingresar su usuario y contraseha

‘establecidos en el registro.
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ENTRAR

‘ a.perezdd

[ p— —

La plataforma lo dirige a la tercera seccion del formulario de registro “Crear o solicitar acceso
a una Entidad”. Si es el usuario responsable de crear la cuenta del Proveedor en SECOP Il debe
continuar con el registro de esta, si, por el contrario, s un usuario proveedor debe solicitar
acceso a la cuenta del Proveedor que ya se encuentra registrada en SECOP .

1.2.Documentos requeridos para el registro

Si usted es el usuario responsable de crear o registrar la cuenta del Proveedor en el SECOP ],
debe tener disponibles los siguientes documentos:

TIPO DOCUMENTOS

1. Certificado con indicadores de capacidad financiera vy
organizacional. Descarguelo de la seccidn “Formatos Compradores vy
Proveedores” del SECOP II.

2. Lista de contratos que acrediten su experiencia con el sector publico
y/0 privado. Descargue el formato de la seccion “Formatos Compradores v
Proveedores” del SECOP II.

Persona Juridica 3. Estados financieros auditados a 31 de diciembre del ano anterior
SuscCritos por el representante legal con notas. Si la antigledad del interesado
es insuficiente, debe anexar los estados financieros trimestrales o de apertura.
4, Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las
Entidades Estatales puedan consultar las bases de datos para fines
institucionales, suscrito por el representante legal. En el documento debe
establecer si autoriza 0 no la consulta.
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Persona Natural

1. Lista de contratos que acrediten su experiencia con el sector publico
y/0 privado. Descargue el formato de la seccion “Formatos Compradores y
Proveedores” del SECOP II.

2. Constancia — Persona Natural no obligada a llevar contabilidad,
adjunte formato de la seccion “Formatos Compradores y Proveedores”,

3. Documento de identidad para persona natural adjuntando con
marca de agua indicando que solo es valido para registro en SECOP |l

4. Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las
Entidades Estatales puedan consultar las bases de datos para fines
institucionales, suscrito por la persona natural. En el documento debe
establecer si autoriza 0 no la consulta.

Empresas Sin Animo
de Lucro

1. Formato de indicadores de Entidades Sin Animo de Lucro.
Descarguelo de la seccion “Formatos Compradores y Proveedores” del
SECOP II.

2. Lista de contratos que acrediten su experiencia con el sector publico
y/0 privado. Descargue el formato de la seccidon “Formatos Compradores y
Proveedores” del SECOP .

3. Estados financieros auditados a 31 de diciembre del afio anterior
suscritos por el representante legal con notas. Si la antigledad del interesado
es insuficiente, debe anexar los estados financieros trimestrales o de apertura.
4, Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las
Entidades Estatales puedan consultar las bases de datos para fines
institucionales, suscrito por el representante legal. En el documento debe
establecer si autoriza 0 no la consulta.

Veedor Ciudadano

1. Constancia de veedor ciudadano ‘“Formatos Compradores vy
Proveedores” del SECORP II.

2. Documento de identidad para veedor ciudadano adjuntando con
marca de agua indicando que solo es valido para registro en SECOP |l
3. Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las

Entidades Estatales puedan consultar las bases de datos para fines
institucionales, suscrito por el veedor ciudadano. En el documento debe
establecer si autoriza 0 no la consulta.

Veeduria
Ciudadana

1. Constancia de veeduria ciudadana ‘“Formatos Compradores vy
Proveedores” del SECOP .

2. Acta de creacion de la Veeduria Ciudadana.

3. Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las
Entidades Estatales puedan consultar las bases de datos para fines
institucionales, suscrito por la veeduria ciudadana. En el documento debe
establecer si autoriza 0 no la consulta.

Puede descargar formatos para el certificado de experiencia, indicadores de capacidad
financiera y organizacional, indicadores de Entidades Sin Animo de Lucro y constancia de

veedor -

veeduria ciudadana desde el siguiente enlace

NP
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https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/formatos-para-compradores-y-proveedores-
del-secop-ii en la seccion “Formatos para Compradores y Proveedores del SECOP II”.

Si usted es una persona natural no obligada a llevar contabilidad puede adjuntar una
constancia indicando esta situacion como equivalente a los estados financieros e indicadores
de capacidad financiera y organizacional, tenga en cuenta, que 1as personas naturales no
estan obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el articulo 48 del Codigo de Comercio;
ahora bien, si pertenece al régimen comun de impuestos a las ventas esta obligado a llevar
contabilidad. Desde punto de vista Tributario las personas que pertenecen al régimen
simplificado en el impuesto a las ventas no deben llevar contabilidad, pero de acuerdo con
el Codigo de Comercio si son comerciantes si estan obligados (articulo 19 del Codigo de
Comercio). O si es una Entidad Sin Animo de Lucro, puede adjuntar el formato de indicadores
de Entidades Sin dnimo de lucro como este equivalente.

NOTA: Una vez anexe los documentos v finalice el registro de la cuenta de Proveedor
bien sea persona natural, juridica, Empresa Sin animo de Lucro, Veedor Ciudadano,
Veeduria Ciudadana, su cuenta queda activa en SECOP II. Por lo cual, estos documentos
son visibles para los usuarios que tienen acceso a una cuenta (Entidad Estatal y/o
Proveedor] a través del Directorio SECOP. Si considera que su informacion tiene caracter
de confidencialidad anexe en los campos requeridos para los documentos una
constancia manifestando esta situacion o incluya en los documentos una marca de agua
indicando el uso exclusivo para SECOP II.

En todo caso, estos documentos son requeridos unicamente para el registro de la cuenta de
Proveedor en SECOP Il y no remplazan los solicitados por las Entidades Estatales para
participar en un Proceso de Contratacion.

1.3.Registro de la cuenta del Proveedor

Una vez ingresa su usuario y contrasefia, el SECOP Il le muestra la tercera seccion del
formulario “Crear o solicitar acceso a una Entidad”. Como usuario responsable debe crear la
cuenta del Proveedor en el SECOP Il, debe proceder con el registro de esta.

En primer lugar, debe verificar que la cuenta del Proveedor no haya sido registrada
previamente para ello, ingrese el Nombre del Proveedor (Si es un Proveedor — Persona
juridica debe el nombre con el que legalmente se encuentra registrada su empresa, si €s un
Proveedor — Persona natural debe indicar sus nombres y apellidos completos] y el nimero
de identificacion (Si es un Proveedor — Persona juridica debe indicar el NIT, sin codigo de
verificacion, si es un Proveedor — Persona natural debe indicar su nimero de identificacion).
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Luego haga clic en “Validar”. SECOP Il le indicara que no ha sido encontrada ninguna Entidad
Estatal (cuenta de Entidad Estatal o Proveedor] vy por tanto puede continuar con la creacion
de esa cuenta. Haga clic en “Registrar Entidad”.

2, Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR 51 MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad :  COLOMDIA v
Nemibsre d la Entidad | FLPRFSA INNCVEA

Humera de documento ;1074270114

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

Reqistrar Entidad

GVORIALZOS s 00 (51 Pl oo o Nomsiss Ay | e [Colorins) v 1BU00-02-0RO < v e Lusss Vi {04 4 7001 p

Esta accion lo llevara a habilitar el formulario de registro de la cuenta. En primer lugar, confirme

el pais, en “Tipo” seleccione el tipo de cuenta “Proveedor”, seleccione el area de negocio del

Proveedor entre “Privado” o “Publico vy privado” v finalmente escoja el tipo de organizacion

que le corresponde [Por ejemplo, Sociedad Andnima, Persona natural colombiana, Entidad

Sin Animo de Lucro, Veedor o Veedurfa Ciudadana, etc.) verifique la informacion y haga clic
n “Generar formulario”.

El futuro et
esdetodos | nationalde Flaneacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+567 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 Cadigo: CCE-SEC-GI-07 Fecha: 29 de noviembre de 2021 Pagina 10 de 27




PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROVEEDORES H“ll"" C||||"|‘]i"1‘i|“’ I

Codigo CCE-SEC-GI-07
V2 del 29 de noviembre de 2021 Colombia Compra Eficiente

| A0S

[

Bispueda ¥ Misprocesos ¥ Mend ¥ [

2. Confirmar Registro v J 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD (APLICA SOLO PARA PROVEEDOR)

Paig: | COLCRBA v

Tpa Froveednr

Area de negocio de la Entidsd Frivada

Tipo de erganizacidn: | Socizdzd Andnime Adiera colrbizra i

Generar formulario

El SECOP Il le habilita un formulario para diligenciar los datos generales del Proveedor, la
informacion general y la opcion para cargar los documentos requeridos para el registro de
la cuenta del Proveedor en el SECOP Il. Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

a. En el campo “Nombre de la Entidad Estatal”, escriba el nombre con el que esta
legalmente constituido el Proveedor bien sea persona juridica, natural, Empresa Sin
animo de Lucro, Veedor Ciudadano, Veeduria Ciudadana.

b. En “Nombre Abreviado” escriba un nomlbre corto o las siglas si asi lo identifican como

Proveedor (Preferiblemente en mayusculas] si no indigue lo mismo que indico en el

campo de “Nombre de la Entidad Estatal” [Si es un Proveedor — Persona natural debe

indicar sus nombres y apellidos completos).

En “Nit", escriba el numero sin codigo de verificacion.

Seleccione si se encuentra 0 no registrado como “Mipyme”.

e. Seleccione su réegimen tributario.

Qo
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Identificacion de la Entidad (51 es Entidad Eslalal el Tipe de Documento debe ser NIT)

Nombre de la Entidad  EMFRESA INNOWA
Hombre abreviado  EMPRESA INNOVA
Tipo de documenta  MNIT W |-

Himero de documento  S08579771

Informacién General

Mipyme (o) ) g -

Régimen tnbutario  Hagimen comin "

f.  Seleccione la ubicacion fisica [Ciudad o municipio colombiano] donde se encuentra
ubicado ingrese la direccion (Ubicacion de las oficinas de la persona juridica, Entidad
Sin animo de Lucro, veeduria ciudadana o el lugar de residencia de la persona natural
0 veedor ciudadano] y el teléfono de contacto sin extensiones.

9. Enlos campos para ingresar el correo electronico. Tenga en cuenta que, al correo
que ingrese en el campo de “Correo electronico para notificaciones SECOP II” llegaran
todos los mensajes o alertas que el SECOP Il genera de todas las acciones que se
realicen desde la cuenta del Proveedor.

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

Pais COLOMBIA

Ubicacién CO-DC-11001 - Bogotd
Departamento: Distritc Capital de Bogota
Municipio: Begotad

Direccion Carrera 7 # 26 - 20

Codigo postal

Correo electronico de la oficina  pruebassecopfor@gmail.com

Teléfono de oficina 7956600

Fax de oficina
Pagina web

Correo electrénico para notificaciones SECOP Il pruebassecopfor@gmail.com
Link facebook
Link linkedin
Link youtube

Link twitter

h. Lainformacion financiera es opcional, asi como los datos de la cuenta bancaria. Tenga
en cuenta que, si relaciona esta informacion sera visible para todos 1os usuarios que
tengan acceso a una cuenta de Entidad Estatal o Proveedor.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROVEEDORES ‘

Ingrese los datos del Representante Legal. Si es persona natural o veedor ciudadano
ingrese sus datos personales.

Informacion Financiera

Informacion financiera Afio Aiio fiscal Patrimonio Activo corriente Activo total Pasivo corriente Pasivo total Utilidad operacional Gastos de intereses
No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados
Agregar
Nombre de la entidad
bancaria
Niimero de cuenta

Tipo de cuenta
_ | Seleccione v
bancaria

*Representante Legal (Informacién obligatoria)

Nombre y apellido  Gabriela Gongora Bermudez
Identificacion 1000935643
Nacionalidad Colombiana

Domicilio BogotaD.C

Por ultimo, en la seccion de “Anexar documentos” debe adjuntar los documentos requeridos
para el registro de la cuenta del Proveedor en el SECOP II. Tenga en cuenta, las indicaciones
explicadas en la seccion de /il Documentos requeridos para el registro de una cuenta de
Proveedor de esta guia. Debe anexar los documentos que se encuentran determinados
como obligatorios.

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

Anexar documentos

Documento Nombre del documento <Es

Certificado con indic de financiera y i . Descarguelo de la seccion “Formatos Falta el documento Si .‘:'\r'l EKEIF d D I:L,I IT'IEFItU

Compradores y Proveedores” del SECOP . Si es persona natural no obligada a llevar contabilidad o veedor
ciudadano, adjunte Ia constancia equivalente de los estados financieros.

Lista de contratos que acrediten su experiencia con el sector piblico y/o privado. Descargue el formato de la Falta el documento Si Anexar documento
seccion “Formatos Compradores y Provesdores” del SECOP II. Si usted es un veedor ciugadano, adjunte la
constancia que usé como equivalente de los estados financieros.

Estados financieros auditados a 31 de diciembre del afio anterior suscritos por el representante legal con notas Falta el documento Si Anexar documento
Persona natural no obligada a llevar contabilidad, adjunte formato de la seccidn “Formatos Compradores y
Proveedores” y veedor ciudadano la constancia para registro en SECOP Il

Documento de identidad para persona natural y veedor ciudadano adjuntando con marca de agua indicando que Falta el documento Mo Anexar documento
s0lo es vélido para regisiro en SECOP |1 Acta de creacion de veeduria ciudadana

Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las Entidades Estatales puedan consultar las Falta &l documento Anexar documento
baces de datos para fines suscrito por el legal, persona natural o veedor

ciudadano. En el documento debe establecer si autoriza o no Ia consulta

SECOP Il le permite cargar todo tipo de documentos excepto los siguientes: .psd, .gif, jar, .bat,
1tf, thmx, .exe, bat, .odt, .dot, .gif, .7z, bmp, .emf, .eml, .gsheet, .gz, .isz, jpe, .OXPS, .P7Z, .PPSX,
ppt, dll, txt, xlsb, .gif, .pptx.
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Ubigue el documento en su computador, luego haga clic en “Anexar” y “Cerrar”.
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B S=guro | httpsymarketplace-formadon.secopagovos CO0 1 Marksip

AREZEAR DOCUMENTD

WVEn coas de lenar protkenas con o procsso 04 cangd, ulses Is pdging samai

Paes encxar un docume s peede bacer clic an "Buscar documenis™ o mmasirar y selisr 2| dosumesic en 2 st pdging
Buscear documsnss

Experiarada - Prosredaor ool Sxperiencia - Frovesdsr doos m

Anexar Cemar
2 e bHpos de archieas mo aczpiados en el SECCF

ES 3 anEEA LN deeumEntg

= Comwemr k23 00U menas 2 famato FOF

= Campnmer:i tamaio ¢ Gooumenls [ semsi 2n)

= Cargar 5 200imemias desde LNy shecacid ZhTada BN P COMPUII0aT. SN GAS0 CONTAND S SSmps OF canga pusds s=r supsncr al namal
= Dwfier & o5 dacumsenizes o Srea des mosesidn

= Probeger documerics conficenciaies aspnando une confrassna.

Una vez, termine de adjuntar todos los documentos verifiqgue que todos los campos
obligatorios se encuentren diligenciados y haga clic en “Finalizar”.

Anexar documentos
Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?
Cerfificado con indicadores de capacidad financiera y organizacional. Descérguelo de a seccion “Formatos Falta el documento Si Anexar documento

Compradores y Proveedores” del SECOP |I. Si es persona natural no obligada a levar coniabilidad o veedor
ciudadano, adjunte la constancia equivalente de los estados financieros.

Lista de contratos que acrediten su experiencia con el sector plblico y/o privado. Descargue el formato de la Falta el documento Si Anexar documento
seccion “Formatos Compradores y Proveedores” del SECOP 11, Si usted es un veedor ciudadano, adjunte la
constancia que usd come equivalente de los estados financieros.

Estados financieros auditados a 31 de diciembre del afio anterior suscritos por el representante legal con notas. Falta el documento Si Anexar documento
Persona natural no obligada a llevar contabilidad, adjunte formato de |a seccion “Formatos Compradores y
Proveedores™ y veedor ciudadano [a constancia para regisiro en SECOP 1.

Documento de identidad para persona natural y veedor ciudadano adjuntando con marca de agua indicando que  Falta el documento No Anexar documento
s6lo es vlido para registro en SECOP I1. Acta de creacion de veeduria ciudadana.

Documento de autorizacion para que en caso de ser necesario las Entidades Estatales puedan consultar las Falta el documento Si Anexar documento
bases de datos para fines institucionales, suscrito por el representante legal, persona natural o veedor
ciudadano. En el documento debe establecer si autoriza o no la consulta

Finalizar

Pulsando en Finalizar esté de acuerdo con Términos y condic

SECOP Il le confirma la creacién de la cuenta, para ello “haga clic aqui para continuar”.
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PEEIET R e L

Haga clic aqui para continuar =

SVORTALZDE Tammus deuss  Fullics de pnackiad  Nomate s eseicl (Do) v D18000-62-0R0E ool sty 1o 00 LUTkes 3 Merme 700 M. @ 00 P,

Una vez realiza esta confirmacion su cuenta queda automaticamente activa. Tenga en cuenta
que, la ANCP — CCE, no realiza ninguna validacion adicional de los datos o documentos
registrados en su cuenta como Proveedor en el SECORP Il

EMPRESAINNOVA w

N . |

Blsqueda ¥  Mis procesos ¥

Escritorio e pigina 14001

OPOR TUNIDADES
RECIENTES

No 5 han encontrads

ULTIMAS OFERTAS

o 3¢ K enconvadk Sugerencias SECOP gfmnm do.pv.avou‘!ol T e disponible o

Ya esta asociado 3 una empress
A del 11 de los bajoa idad de 20 05 DeCTIAG (IR SCACTal IO ) CD CITQNTSA, 0t & 8 CLORGUANNS Oct S0 » LA 10G8CH
procesos de régimen especial deben publicarse a través del SECOP I

Mensajes Todos v
A partir def lunes 11 de marzo do 2010 todas las enticades Que reQUKran INKKIAr Procesos bawo a
modalidad de contratacion directa o procesos de régimen especial deben realzarios a través del Sio mensajes
SECOP |
. Lot procesos Inciados antes del 11 de marzo podrin continuar su oestidn on ka platatorma del SECOP IL
Lo8 procescs Que se celebren en of marco del Decreto 092 de 2017, deberdn publicarse temporaiments 3 A
en & SECOP | hasta ruevo aviso e Colombia Compra Eficients. Oportunidades de negocio Rechides 2

Sin oportunidades

SVORTAL 2019 Témos e 018000-82-0808 sy Bseccn v co Lines 8 Viernes 700 am & 700 pm
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1.4.Solicitud de acceso de un usuario (persona juridica, Empresa Sin Animo de
Lucro o Veeduria Ciudadana) a una cuenta Proveedor.

Una vez se registre a SECOP Il como usuario debe solicitar acceso a la cuenta del Proveedor
(Persona juridica, Entidad Sin Animo de Lucro, Veeduria ciudadana, etc.) desde la cual va a
participar en los diferentes Procesos de Contratacion. En la tercera seccion de del formulario
de registro a SECOP Il de “Crear o solicitar acceso a una Entidad” ingrese el nombre o nimero
de Nit de la cuenta de Proveedor a la que quiere solicitar acceso en 10s campos
correspondientes y haga clic en “Validar”.

A0 el -

> crar o o e + o

VALIDAR SI Mi ENTIDAD YA EXISTE

Pats oo we Evidad ©  TOLOMEA
R ]

Fbrner e de docorvmats | 50 30001

B VORTAL JEN0 Fhem s — - . e - CIBDD 43 BABE <D e P e LR R T

Una vez SECOP Il verifica que la cuenta se encuentra registrada, le muestra la opcion de
“Solicitud de acceso” haga clic ahi y luego en “Finalizar”.
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1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Enticdad :  COLOMBIA L AR
MNombre de la Entidad -

MNumero de documento @ 1014276112

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Empresa INNOVA

2a07a10

Solicitud de acceso

@ VORTAL2019 Términos deuso  Folticade prvacedad  Mormativa  Ayuda  espafiol (Colomina) ¥ 018000520008 soporisfsecop.govco Lunes a Viernes 7:00 am. a 700 pm.

El estado de su solicitud quedara “Esperando aprobacion”.
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Esta es la vista de su

usuario cuando no tiene
A accesoaunacuentaen a

SECOP | —

Escritorio

Sugerencias SECOP

A partir del 11 do marzo los pr bajo ls directa o
muwmuwmamuml

A partr O lures 11 de marzo de 2019 1002 las enBGaces QUE NEQUIEraN NICAr POCesos bajo i
MOSMACET 08 CONMPatacitn Gracta O DrOORSCS OF FAGIMen ERpacial CHbA NEZA70S 3 través ou
sEcoe
Los procescs mCasos antes Oel 11 S8 MarT0 DOCKEN CONBINUAr S QESTOn on a platalorma del SECOP I

Los procesos Que se Selebrar on of Marco O Decreto 092 de 2017, deberdn pubicarse temporaiments
on & SECOP | fasta nuevo avac e Colomtia Corpra EACents.

«l»
Registro

Opciones de registro en SECOP Il

Para regl una Estatal con la Mesa de Servicio del SECOP.

para comenzar a tradajar con la platatorma SECOP por favor, diganos donde raba@a

Opcioees o8 regisro
SRS 39 HOEED COMO ShuaErs G0 o [rtded [atete | Provesdor (evia S sohotud
Fepads Oe un Proveedes (oeaces)

S VORTAL 3079 Tamswnes ot ano  Poiies de jraaced  Aomsslird  Spuds  excs S F10006-83 5908 soperiaGeecer povio Lames 4 Vernes T am 4 T00 2 =

Cuando el usuario administrador acepte su solicitud de acceso, recibird un correo electronico
de confirmacion del SECOP Il indicandole que ya puede actuar como usuario del SECOP Il a
nombre de esa cuenta de Proveedor.
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|||l|r"n e
Enpiscau INHIDUA

Escritorio dow pdea SAHMT s OF)

DPORTUMIDADES
RECAFNTES

Sugerencias SECOP Mensajes Toduie =

o aqanda Narianal g
Conliraaem Fubica -

A partir del 11 de marzo los procescs bajo la modalidad de contratacién directa o S
procesas de régimen especial deben publicarse a través del SECOP | Irdarme: de: salaccioe 01 AWDL 34705

Ageraze Nepons g
A panr de unss 11 de mareo de 2005 odss 12 enlidades oue raquiscan inicar procsses Gao s Conirracon Fublicz e o0 "
LILTAA S OTCRTAS moddided ce contratacion drecla o procesos de regimen sspecial deben mabzaro g i cel CCE
ka2 52 man enconirasa SECOFL IFhSITTO (i Foa bR

Les procesas inciades artes cel 11 de marm padrin continuar su gestisn en a plataizema del SECOF I,
fgeraa Nacianad de
. ) Lo procesos que 58 Sebren en el marsa dal Decreto 092 da 2017, debaran putlicarss tamporsimants g&l-mum Fiigiies - g
an & BECCF | harta roaswg s de Calomiia Coman Elizierte, .

Imorme de sekeon C0 AR 34704

=)agqurda Macknal da
T Conbimain Pibics -
COE

Indarme: de: saloccion CO1.A

Arjueize s &
Contraradon Fubdics
(HES

s e craginganiden S £ AT AT

1.5.Solicitud de acceso a una cuenta como usuario activo

SECOP I, permite que un usuario pueda actuar en mas de una cuenta [(usted puede
pertenecer a las cuentas de varios Proveedores 0 a la cuenta de su Proveedor y de a la de un
Proponente plural, un consorcio o uniéon temporal, etc., creado a traves del SECOP 1] o si por
el contrario ya se registrd como usuario en SECOP |l y debe solicitar acceso a una cuenta de
Proveedor.

Ingrese al SECOP Il con su usuario y contrasefia, haga clic en la imagen de usuario de la
esquina superior derecha de la pantalla de acceso, y luego en” Configuraciones del usuario”.
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Po— ey T
Bisgueda v MB s ¥ Menl -

Encritanio

(-
IS S v
% CHHL O
I

OPCETUNITADE S
RECIMTLS
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Haga clic en “Mis registros” y luego en “Nuevo registro”.
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SECOP I, habilita una ventana emergente para buscar la cuenta del Proveedor al que desee

solicitar acceso. Recuerde diligenciar el nombre completo de la cuenta el numero de NIT
haga clic en “Buscar” verifigue la informacion y haga clic en “Solicitar”.
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Solicitar nuevo registro

@ Buscar por nombre de la Entidad Estatal/Proveedor o numero del NIT
Busqueda rapida

Buscar H&H

Cancelary cerrar ||| Buscar

Entidad Estatal/Proveedaor

H&H Asociados Solicitar

1.6.Actualizar datos como usuario del SECOP Il

SECORP Il le permite actualizar sus datos como usuario de la plataforma para ello, dirfjase en el
escritorio al modulo de configuracion, haga clic en la imagen superior derecha de la pantalla
allil encontrara el menu de configuracion, haga clic en “Configuracion del usuario”.

(I 4lY ae| v
el o

Busqueda ¥ Mis procesos ¥ Ment ¥ Ira - Eﬂnﬁg urﬂclﬂn a5 dEI
usuario

Escritorio

OPORTUNIDADES
RECIENTES

Sugerencias SECOP Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor
A partir del 11 de marzo los bajo la modalidad de ion directa o
pi de régimen especial deben publi através del SECOP I.

A partir del lunes 11 de marzo de 2019 todas las entidades que requieran iniciar procesos bajo la
modalidad de contratacién directa o procesos de régimen especial deben realizarlos a través del
SECOP I
Los procesos iniciades antes del 11 de marzo podrdn continuar su gestion en la plataforma del SECOP II.

5 |OFERTABOY
6 |OFERTABOY25

Vermas

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

— B 3 PUBLICA COLOMBIA COMPRA 500

Esta accion lo lleva al menu de configuracion del usuario. En este puede actualizar en primer
lugar sus datos personales como usuario del SECOP Il para ello, haga clic en “Editar”. Tenga
en cuenta que, los usuarios en SECOP Il son personales por lo cual, verifique que su
informacion se encuentre debidamente diligenciada.
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uTCc 5
o

Eseitorne — Configuraciones de Perfil

S Mis datos de usuario

% noticias SEcop Informacién del usuaric

4% Mis registros

Género
§  Accesos del usuario Cargo
N . Titulo

E Términos y condiciones de uso
Nombre completo

Nombre y apellido
Cédigo del empleado
Tipo de documento

Nimero de documento

Femenino

Sra.

GABRIELA GONGORA

Cédula de Ciudadania

101909

Fecha de emision
Expedido por
Fecha de expiracién
Direccién

‘Codigo postal
Estado

Municipio

Adicionalmente, en la seccion de “Accesos del usuario” puede actualizar sus credenciales de
acceso a SECOP I, nombre de usuario y contrasena. A traves de esta seccion puede verificar
el historico de acceso de su usuario a la plataforma (cada vez que inicia y cierra sesion).

DI || OS Fy

Colornia Cormprs Erciente

Bisqueda ¥  Misprocesocs ¥  Meni v [E) - Buscar Q

esetere — Configuraciones de Perfil 0 Ge pagina:: 14005852  Ayuda (2)
Accesos

ES mis datos de usuaric

“ Noticias SECOP @) Usuarios delegados

Agregar | Borrar
284 Wis registros
Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso Inicio del acceso Fin del acceso
§ Accesos del usuario
(]  GABRIELA GONGORA gabriela Nombre de usuario
e e Editar Detalle
Histérico de accesos
@ Accesos efectuados
Nombre de Tipo de
Inicio del acceso Fin del acceso Nombre L Entidad Jhshas
1 hora de tiempo franscurrido (032020 5 GABRIELA gabriela GABRIELA GONGORA ~ Nombre de
05:09) B Quitc) GONGORA BERMUDE usuario
1 dia de tiempo transcurrido (2092020 2:1 1 dia de tiempo transcurrido (2092020 22052 PUUTC:  GABRIELA gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
o5 Quio) GONGORA BERMUD usuario
GABRIELA gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
GONGORA EBERMUDE usuario
GABRIELA gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
) GONGORA BERMUDE usuario
2 dias de tiempo transcurmido (2 2 dias de tiempo transcurrido (2. GABRIELA gabriela GABRIELA GONGORA  Nombre de
g0t Lima, Quito) 05:00) Bogots, Lima, Quito) GONGORA BERMUD usuario

© VORTAL 2019 Términos de uso  Normativa  Soporte Remoto  Ayuda | Espafiol (Colombia) v 018000-52-0808 v colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viemes 7:00 a.m. a 7:00 p.m,

2. BENEFICIOS PARA LAENTIDAD Y PARA LOS USUARIOS

EI SECOP Il habilita la totalidad del proceso de contratacion en linea de manera agil, rapida y
transparente, ademas, busca obtener mayor valor por dinero en la compra publica mediante
(i) la definicidon en cada Entidad Estatal de las funciones y atribuciones de sus colaboradores
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en la funcion de compra publica y el flujo de aprobaciones propio del mismao; [ii) la creacion
de una biblioteca unica de documentos tipo de la Entidad Estatal; (iii] Directorio de
proveedores en el cual los usuarios pueden hacer busquedas y ver los perfiles de los
proveedores; (iv] La elaboracion de los documentos del proceso en linea, asegurando la
confidencialidad de la informacion v llevando la trazabilidad de la cadena de elaboracion y
aprobacion de los mismos (v] la disponibilidad de mas y mejor informacion para la toma de
decisiones durante el proceso de contratacion; [vi] la recepcion de observaciones vy
respuestas de los mismos en linea; (viii] la adopcidn de practicas de cero (o) papel; (ix] la
comunicacion en linea con los proveedores; (x] la utilizacion de herramientas en linea para
analizar precios y comprar ofertas; y [xi] mejor seguimiento interno de compra publica.

Beneficios concretos para la Entidad: La publicidad de la actividad contractual en SECOP I
brinda mayor transparencia en los procesos de contratacion, ademas de permitir a los
proveedores vy al publico en general tener acceso oportuno, permanente e ininterrumpido a
la informacion. De igual manera, genera mayor competencia en los procesos de contratacion,
reduce los costos administrativos permitiendo la recepcion de observaciones y ofertas en
linea y genera trazabilidad de las acciones de los usuarios en todas las fases del proceso de
contratacion. El registro de proveedores en el SECOP Il permite a Colombia Compra Eficiente
tener una mejor organizacion de la informacion del sistema de Compra Publica. Los
proveedores registrados en el SECOP Il entran a hacer parte de un directorio de proveedores
que permite a las entidades Estatales consultar la existencia de posibles proveedores de los
bienes, obras y servicios necesarios.

2.1.Beneficios para los usuarios

El SECOP I, es una herramienta que facilita la participacion de proveedores en procesos de
contratacion que permite identificar mas oportunidades de negocio obteniendo informacion
en tiempo real a traves de la configuracion de las areas de interés por medio de los codigos
de Naciones Unidas — UNSPSC; genera menos costos en lo que corresponde a papeleria e
impresion, ahorro en desplazamiento, acceso a los resultados de los procesos de
contratacion. Por Ultimo, incrementa la eficiencia y eficacia, permitiendo la comunicacion en
linea entre los posibles proveedores y la Entidad Estatal, genera una biblioteca de
documentos almacenando toda la informacion, permite la presentacion de ofertas en linea y
suscribir contratos electrénicos.
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2.2. Los costos de su implementacidn para los obligados a cumplirlo
y los recursos presupuestales y administrativos necesarios para su
aplicacién

El tramite objeto de reglamentacion no genera costos adicionales a los que actualmente se
tienen contemplados dentro del presupuesto de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
— Colombia Compra Eficiente-, ya que se va a operar con el apoyo de funcionarios vy
colaboradores y a través de las herramientas tecnologicas de las que se disponen
actualmente. Asi mismo, ni el tramite ni los procesos de capacitacion generen costos de
ninguna indole para los usuarios, toda vez que se utilizan los medios digitales, las herramientas
y plataformas tecnoldgicas que utiliza — Colombia Compra Eficiente- para otros tramites.

Los cotos de implementacion para los obligados a cumplirlo y los recursos presupuestales y
administrativos necesarios para su aplicacion.

Las empresas O personas naturales, que quieran proveer bienes, obras y servicios al Estado y
que por ende deben registrarse en el SECOP II, no incurren en costos.

2.3. Impacto medioambiental o sobre el patrimonio cultural de la nacién.

No genera impacto ambiental o sobre el patrimonio cultural de la nacion, dado que es un
tramite que asegura la participacion de los usuarios o ciudadanos que deseen registrarse
como Proveedores recibir notificaciones de oportunidades de negocio en el Sistema de
Compra Publica, comentar los documentos del proceso, presentar ofertas y gestionar los
contratos.

2.4. El cumplimiento de los requisitos de consulta y publicidad.

Mediante Resolucion 161 del 16 de Septiembre de 2020, el Director General de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- adoptd Bl Manual de
Registro de Proveedores del SECOP Il asi como las guias que sean expedidas por la entidad
sobre la materia, que se encuentra publicado en la pagina WEB de — Colombia Compra
Eficiente- www.colombiacompra.gov.co, conforme lo sefiala el articulo 8.3 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, norma que sefiala que las
autoridades deberdn mantener a disposicion de cualquier persona la informacion completa
y actualizada, en el sitio de atencion y en la pagina electronica y suministrarla a traves de los
medios impresos y electronicos de que disponga, asi como por medio telefonico o por
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correo, sobre las regulaciones, procedimientos, tramites y terminos a que estan sujetas las
actuaciones de los particulares frente al respectivo organismo o entidad.
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3. CONTROL DE DOCUMENTOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo del documento: Registro de proveedores ANCPCCE 2021

Fecha de aprobacién: 29 de noviembre de 2021

Resumen / Objetivo de contenido: Este documento contiene las instrucciones iniciales para el registro de
proveedores

Area / Dependencia de autoria: Subdireccién de IDT

Codigo de estandarizacion: CCE-SEC-GI-07

Categoria / Tipo de documento: Manual

Aprobacién por: Subdirector de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

Informacién adicional: N/A

Serie documental segin TRD DG.30. Manuales

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

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y
APROBACION

Cargo/ Perfil

“Nota: i la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion numero 173
de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO WEREION Vg Gl Versién 02
documento:

DESCRIPCION DE
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
02 29/11/2021 Actualizacion del Jhonatan Felipe Ruiz : Luisa Alejandra Acosta  : Rigoberto Rodriguez
Documento

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