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I Presentación 

 
Una de las funciones de Colombia Compra Eficiente es desarrollar y administrar el Sistema 
Electrónico para la Contratación Pública -SECOP-, implementar nuevos desarrollos tecnológicos e 
integrar el SECOP con los sistemas electrónicos de gestión de la administración pública1.  
 
El SECOP II es el sistema que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales, el 
sector privado y a la ciudadanía en general para adelantar el Proceso de Contratación en línea. El 
uso del SECOP II permite ganar en eficiencia y transparencia, reducir los costos de transacción 
optimizando así los recursos públicos y generando mayor valor por dinero en el sistema de compra 
pública.  
 
Colombia Compra Eficiente pone a disposición del sector privado el Borrador de Manual de Uso del 
SECOP II para Proveedores, el cual puede consultar en  
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores_para_el_u
so_de_secop_ii.pdf. Este es un documento vivo el cual vamos a ajustar entre todos los partícipes2 
de la compra pública  
 
II Requisitos técnicos del SECOP II 

 
El SECOP II es una aplicación web a la cual usted debe acceder a través de internet buscando en 
su navegador https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx 
 
A Compatibilidad con navegadores de internet 

 
El SECOP II es compatible con la mayoría de navegadores de internet y la mayoría de sistemas 
operativos. 
  

                                                      
1 Artículo 2, numerales 8 del artículo 3 y numerales 7 y 8 del artículo 13 del Decreto Ley 4170 de 2011. 
2 Artículo 2 del Decreto 1510 de 2013. 
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SISTEMA OPERATIVO Navegador (Versiones Soportadas) 

Internet Explorer Mozilla/Firefox Safari Chrome 

Windows todas las versiones 

a partir de XP Professional 

* 8, *9, *10 e *11 *31  - *36  

Linux (Fedora y Ubuntu) 32 

bits y 64 bits 

- * 31 - * 36  

MAC OSX 10.5.x y superior - * 31 *6 *36  

 
Para mejorar el funcionamiento del SECOP II con Internet Explorer 11, por favor siga estos pasos: 

1. Ingrese al SECOP II haciendo clic en https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx  
2. Haga clic en la opci·n ñHerramientasò de Internet Explorer, que est§ identificada con el 

símbolo de una tuerca en la parte superior derecha de la pantalla. 
3. Haga clic en ñConfiguraci·n de Vista compatibilidadò. 

 

 
 

4. Agregue la URL secop.gov.co como se muestra a continuación 
 

https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx
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B Complementos para el navegador de internet 

 
Colombia Compra Eficiente recomienda tener instaladas en el computador las últimas versiones de 
Java (Oracle) y Flash Player (Adobe) para el buen funcionamiento de SECOP II. Verifique que 
cuenta con las últimas versiones disponibles en: 
Á Java: http://java.com/es/download/installed.jsp 
Á Flash Player: http://helpx.adobe.com/es/flash-player/kb/find-version-flash-player.html 

 
C Configuración idioma del navegador 

 
Configure el idioma de su navegador para asegurar que recibe las notificaciones y los mensajes de 
SECOP II correctos.  

1. Google Chrome 
En el men¼ principal haga clic en ñConfiguraci·nò, vaya al final de la pantalla y haga clic en 
ñMostrar configuraci·n avanzadaò, en ñIdiomasò haga clic en ñConfiguraci·n de idiomaò para 
acceder a la lista de idiomas disponibles, seleccione español (Latinoamérica) y haga clic en 
ñFinalizadoò.  
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2. Internet Explorer 
En el men¼ haga clic en ñHerramientasò y seleccione ñOpciones de Internetò. En la pesta¶a General 
del men¼ de Opciones de Internet seleccione la opci·n ñIdiomasò y luego ñAgregarò y debe 
seleccionar la opción Español (Colombia) [es-CO].  
 
Para trabajar mejor en la última versión de Internet Explorer (V.11) se debe agregar el sitio 
ñsecop.gov.coò  esta acci·n se realiza dando clic en Herramientas, configuración de vista de 
compatibilidad en el campo texto se escribe ñsecop.gov.coò  y se le da clic en agregar, despu®s se 
elimina el historial y cookies  del sistema y se ingresa nuevamente a la página del SECOP II. 

3.  Navegador Mozilla Firefox 
En el menú principal selecciones ñOpcionesò, all² debe seleccionar ñIdiomasò, luego agregar 
Español/Colombia [es-CO] y aceptar.  

4. Safari  
La configuración de idioma de Safari está vinculada a la del idioma del computador. Si usa sistema 
operativo Mac (Mac OS), para cambiar el idioma de Safari debe ingresar a ñPreferencias del 
Sistemaò, luego a ñInternacionalò y hacer clic en ñIdiomaò y luego en ñEspa¶ol-Latinoam®ricaò. Si 
usa sistema operativo Windows, vaya al Panel de Control, haga clic en ñIdiomaò y luego haga clic 
en ñA¶adir un idiomaò, seleccione ñEspa¶ol-Latinoam®ricaò, mu®valo hacia la parte superior de la 
pantalla para fijar este idioma como su primer preferido y finalmente, haga clic en ñhechoò.  
 
D Ventanas emergentes (pop-ups)  

 
El correcto funcionamiento del SECOP II requiere que usted permita ventanas emergentes (pop-
ups) en su navegador. 
 
III Estructura general del SECOP II 

 
Esta sección describe brevemente los elementos del SECOP II para mostrar al usuario una visión 
general de su funcionamiento. 
 
A Registro 

 
El primer usuario que se registra es el usuario administrador del Proveedor y es quien crea y 
configura la cuenta del Proveedor. Colombia Compra Eficiente recomienda realizar las siguientes 
actividades, en el siguiente orden: 
Á Registro del usuario administrador. 
Á Creación y configuración de la cuenta del Proveedor por parte del usuario administrador. 
Á Registro de usuarios adicionales y asocio a la cuenta del Proveedor. 

 
El usuario administrador es quien crea y configura la cuenta del Proveedor en SECOP II y asocia 
los usuarios a la cuenta del Proveedor. Si el Proveedor no designa un usuario administrador, todos 
sus usuarios están habilitados para configurar la cuenta, aceptar o rechazar el acceso de otros 
usuarios a la cuenta. Si la cuenta del Proveedor tiene un único usuario, se entenderá que es el 
usuario administrador. Ver sección IVB. Creación y configuración de la cuenta del Proveedor de 
este manual.  
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B Pantalla de acceso 

 
Es la primera pantalla que ven los usuarios cuando entran al SECOP II con su usuario y 
contraseña desde la cual el usuario tiene acceso a las herramientas para contratar en línea. 
 

 
 
C Configuración de usuario 

 
La funcionalidad de Configuración está en la pantalla de acceso del SECOP II y sirve para 
configurar y administrar la cuenta de los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor. Tiene las 
siguientes opciones: 

¶ Incluir los datos de usuario y modificar la contraseña de acceso. 

¶ Consultar (i) las noticias o notificaciones del SECOP II; (ii) los Proveedores en los uqe está 
registrado el usuario; (iii) el historial de accesos del usuario; y (iv), las condiciones de uso 
del SECOP II. 

 
D Configuración del Proveedor 

 
Esta sección permite administrar las características de la cuenta del Proveedor en el SECOP II: 
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¶ Crear el perfil del Proveedor que puede ser consultado por las Entidades Estatales y los 
Proveedores registrados en SECOP II 

¶ Indicar las áreas de interés del Proveedor utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios3, 
lo cual permite al Proveedor filtrar oportunidades de negocio y recibir notificaciones sobre 
la creación de Procesos relativo a las áreas de interés.  

¶ Administrar los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor para lo cual puede crear 
usuarios con acceso a la cuenta, aceptar o rechazar a usuarios que hayan solicitado 
acceso, consultar los datos de estos usuarios y sus accesos a la cuenta del Proveedor, 
entre otras. 

¶ Configurar la suscripción a las notificaciones que recibe el Proveedor del SECOP II. 
 

E Búsqueda de negocios 

 
Los Proveedores pueden consultar todos los procesos publicados en SECOP II con dos opciones 
de búsqueda: 
 

¶ Oportunidades de negocio. Son procesos: i) a los que el Proveedor se ha suscrito porque 
desea tener información sobre ellos o enviar una oferta (Ver Sección VIIIC. Suscripción a 
un proceso); ii) que están relacionados con las áreas de interés del Proveedor (las áreas 
de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben expresarse 
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios ïVer Sección VIIB. Áreas de interés); y iii) a 
los que el Proveedor ha sido invitado a participar por una Entidad Estatal. Esta sección 
ofrece además las principales herramientas para realizar la gestión de estas 
oportunidades.  
 

¶ Todos los procesos del SECOP: a través de esta opción el Proveedor puede consultar 
todos los procesos creados en SECOP II por las Entidades Estatales. 

 
Mediante SECOP II, los usuarios también pueden consultar los Planes Anuales de Adquisiciones 
(PAA). 
 
F Directorio SECOP 

 
El SECOP II cuenta un directorio en el que los usuarios pueden consultar el perfil de las Entidades 
Estatales y los Proveedores registrados. 
 
En este directorio los administradores de los Proveedores disponen de las herramientas precisas 
para actualizar la información de su entidad. 
 
G Presentación de observaciones y ofertas 

 
El SECOP II habilita un área de trabajo para el proceso de interés del Proveedor desde la cual 
puede (i) hacer observaciones a los Documentos del Proceso y a los informes; (ii) enviar mensajes 

                                                      
3   Ver definición en el artículo 3 del Decreto 1510 de 2013. 
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a la Entidad Estatal; (iii) preparar ofertas; (iv) presentar ofertas; (v) recibir notificaciones; (vi) ver el 
estado de avance del Proceso, entre otros.  
 
Para los tipos de Procesos de Selección abreviada con subasta inversa y Enajenación de bienes 
con subasta, el SECOP II incluye la funcionalidad de subastas en línea. Este módulo está 
completamente integrado con las demás fases de los Procesos, lo que simplifica la participación en 
este tipo de procesos y la actualización automática de las ofertas a los resultados de las subastas. 
 
Para acceder a las opciones de contratación en línea, el Proveedor debe estar suscrito al proceso 
(Ver sección IX. Presentación de observaciones y ofertas ). 
 
H Gestión de contratos 

 
El SECOP II ofrece funcionalidades parala revisión y firma de los contratos elaborados por las 
Entidades Estatales como resultado de los Procesos. También permite hacer seguimiento al 
avance de los contratos y la gestión de la facturación. El SECOP II no incluye funcionalidades de 
facturación electrónica, por las facturas deben enviarse tanto a través de la plataforma como en 
físico. Lo mismo aplica para las pólizas solicitadas por las Entidades Estatales para la presentación 
de la oferta o la ejecución del contrato. 
 
I Administración de mis procesos 

 
En Administración de mis procesos, el Proveedor puede hacer seguimiento a su actividad en el 
SECOP II y administrar la información de los Procesos en los que ha participado o está 
participando. Tiene las siguientes opciones: 
 

¶ Ver las ofertas en elaboración y las presentadas, así como los contratos en los cuales ha 
sido seleccionado, los contratos firmados y por firmar. SECOP II ofrece datos básicos de 
las ofertas y los contratos, como el número, título y estado de avance (ej. borrador, 
enviado, etc.).  

 

¶ Localizar un proceso específico y acceder a su área de trabajo para enviar observaciones, 
crear una oferta, presentar la oferta, aceptar un contrato en el cual haya sido seleccionado, 
entre otras. 

 
J Gestión de compradores 

 
Esta opción no está disponible 
 
K Herramientas de trabajo 

 
El SECOP II agrupa en esta sección dos funcionalidades muy importantes para el usuario: 

¶ Administración de constancias del SECOP II. SECOP II genera constancias electrónicas de 
las comunicaciones que tienen lugar entre el Proveedor y las Entidades Estatales en el 
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SECOP II y pone a disposición del Proveedor una funcionalidad que permite consultar e 
imprimir las constancias generadas. 

 

¶ Mensajes se trata de una funcionalidad que permite a los Proveedores y a las Entidades 
Estatales intercambiar mensajes. Estas comunicaciones pueden ser consultadas por los 
usuarios desde los procesos con que están relacionadas, pero el SECOP II cuenta también 
con una sección para acceder de forma centralizada a todos los mensajes. 

 
L Páginas inteligentes 

 
Esta opción no está disponible 
 
M Soporte a usuarios 

 
El SECOP II tiene dos herramientas de soporte en línea: S2 que es el asistente virtual, y la Mesa 
de Servicio.  
 
S2 ofrece información permanente al usuario sobre su actividad en SECOP II y resuelve dudas 
frecuentes.  
 
La Mesa de Servicio es un esquema de soporte y atención al usuario diseñado por Colombia 
Compra Eficiente para cubrir las necesidades técnicas y funcionales de los usuarios del SECOP.  
 
IV Registro 

 
A Registro de usuarios en el SECOP II  

 
El usuario administrador es el primero en registrarse en SECOP II, es quien crea y configura la 
cuenta del Proveedor y autoriza que otros usuarios se asocien a la cuenta del Proveedor en 
SECOP II. El proceso para registrar usuarios generales y el usuario administrador de un Proveedor 
es igual. 
 
Para crear el usuario interesado debe buscar en su navegador 
https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx, hacer clic en ñRegistroò que aparece bajo el 
formulario de acceso o en la barra superior de la pantalla. 
 

https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx
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Esta acción lo lleva al formulario de registro el cual debe diligenciar los campos indicados. 
 

 
 
El usuario debe indicar su correo electrónico institucional. La contraseña debe tener por lo menos 8 
caracteres e incluir letras y números. 
 
El SECOP II informa al usuario que el registro fue efectuado con la aparición en la pantalla de la 
siguiente ventana. 
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Adicionalmente, el usuario recibe el siguiente correo electrónico desde el cual debe activar el 
registro haciendo clic en el link. 
 

 
 
Al hacer clic en el link incluido en el correo electrónico, el SECOP II lleva al usuario a la página de 
inicio y le pide entrar con su nombre de usuario y contraseña.  
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B Creación y configuración de la cuenta del Proveedor 

 
Una vez el usuario administrador está registrado, debe entrar al SECOP II con su nombre y 
contraseña para registrar el Proveedor. Al acceder al SECOP II el usuario encuentra la siguiente 
pantalla del proceso de registro. En ella puede configurar la cuenta del Proveedor. El nombre de la 
Entidad debe ser en el que aparece en el Certificado de Cámara y Comercio del Proveedor (si es 
persona jurídica) o en el que aparece en el documento de identificación correspondiente (si es 
persona natural).  

 

 
 

Para verificar que el Proveedor no ha sido registrado previamente, el usuario debe diligenciar los 
datos solicitados y hacer clic en ñValidarò. 
 
Si el Proveedor ya tiene una cuenta creada en SECOP II, el formulario muestra resultados y el 
usuario lo que debe hacer es asociarse a la cuenta del Proveedor. Para ello debe hacer clic en 
ñSolicitud de accesoò. 
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La solicitud queda entonces pendiente de su aprobación por el usuario administrador (ver sección  
VIIC. Administración de usuarios). 
 
 

 
 



 
 

18 
 

 

Si el Proveedor no tiene una cuenta creada, en la pantalla aparece un mensaje que indica que el 
Proveedor no existe y pregunta al usuario si desea registrarlo. Si el usuario administrador quiere 
crear la cuenta del Proveedor debe hacer clic en ñRegistrar entidadò. 

 

 
 
 
El SECOP II muestra el formulario de registro. El usuario debe indicar que desea registrar un 
Proveedor y diligenciar los otros datos solicitados. 
 
 

 
 
Una vez creada la cuenta del Proveedor, el usuario administrador debe hacer clic en ñGenerar 
Formularioò y diligenciar el formulario para configurar la información de la cuenta.  
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El formulario incluye el listado obligatorio de documentos que el Proveedor debe adjuntar. Son los 
siguientes: 
 

¶ Documentos que acreditan existencia y representación legal de las personas jurídicas, así 
como identificación de los representantes legales y miembros de juntas directivas. 
Identificación de las personas naturales.  

¶ Estados financieros auditados con corte a 31 de diciembre del año inmediatamente anterior 
suscritos por el representante legal con sus notas. Si la antigüedad del interesado es 






























































































































































































































































































































































