Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

FORMATO SOLICITUDES MESA DE SERVICIO SECOP 11
INSTRUCCIONES PARA EL USO Y APLICACION DE LAS PLANTILLAS

Con el fin de facilitar a los usuarios del Sistema Electrdnico para la Contratacién
Publica los tramites relacionados a la gestion de accesos de sus cuentas en
SECOP II, encontrara en el documento plantillas que podra usar para remitir las
solicitudes a la mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente.

Para solicitar el tramite correspondiente, en principio debe validar y escoger el
tramite que desea realizar, copiar la plantilla en un documento Word o trascribirlo
manualmente, recuerde que estas solicitudes deben contener su firma y los
documentos que cada plantilla indica al final de cada pagina, los cuales debe
anexar para proceder favorablemente con el tramite.

Una vez usted tenga la documentacién debe enviarla a través de nuestro
formulario de soporte:
https://operaciones.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte?nocache=1

Luego de remitir la informacion, tenga en cuenta que la mesa de servicio tendra
hasta tres dias habiles para gestionar su solicitud.

TIPOS DE SOLICITUD

Asunto: Cambio de correo usuario PersonNal......c.c..evviiiiiiiiiiiie it rainaees 2
Asunto: Desactivacion A& USUAIIO .....vuueerieiteieneeieeieeeneeseeseeenereeneneenenees 3
Asunto: Desactivacion de Cuenta Persona Natural.........cooovvveiiiiiiiiiiiniiinninnen 4
Asunto: Desactivacion de Cuenta Persona Juridica .........coovvveviiiiiniiienniinninnen 5
Asunto: Solicitud Acceso a Cuenta Persona Juridica .........ooovvevuviiiniiieinniinninnen 6
Asunto: Solicitud Acceso a Cuenta Persona Natural ...........coovviiiiiiiniennnne, 7
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Ciudad , (dia/mes/afio)

Seiores
Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Cambio de correo usuario personal

Yo, en calidad de titular del
usuario asociado actualmente al correo
solicito la actualizacién de mi correo electrénico por el nuevo correo
por la razén
mis demas datos son:

Nivel educativo:

Estrato socioecondmico:

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacién aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

Numero de identificacion:
Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.
- Copia de la cedula de ciudadania

- Si desconoce el usuario de acceso, recuerde que a través de nuestros canales
de atencion los puede validar
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Ciudad , (dia/mes/afio)

Seiores
Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Desactivacion de usuario

Yo, en calidad de titular del
usuario asociado actualmente al correo

solicito la desactivacién del usuario por la razon

en la plataforma SECOP II.

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacidn aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

NUmero de identificacion:

Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.

- Copia de la cedula de ciudadania
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- Si desconoce el usuario de acceso, recuerde que a través de nuestros canales
de atencion los puede validar

Ciudad , (dia/mes/afio)

Seiores
Agencia Nacional de Contratacion Puablica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Desactivacion de Cuenta Persona Natural

Yo, en calidad de titular del
usuario asociado actualmente al correo

solicito la desactivacidon de la cuenta a mi nombre en la plataforma
SECOP II por razén que

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacidn aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

NUmero de identificacion:

Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.

- Copia de la cedula de ciudadania
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Ciudad , (dia/mes/afio)

Seiores
Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Desactivacion de Cuenta Persona Juridica

Yo, en calidad de representante
legal de la empresa/entidad con numero de
NIT solicito la desactivacién de la cuenta de la empresa/entidad en

la plataforma SECOP II por razéon que

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacién aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

NUmero de identificacion:

Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.
- Copia de la cedula de ciudadania del Representante Legal
- Copia del Certificado de Cadmara y Comercio (Si aplica)

- Copia del Acta de Posesion (Para entidad estatal)

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 5
Colombia Compra Eficiente

Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cddigo: CCE-SEC-FM-25 V:1 Fecha: 15/11/2024



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

FORMATO SOLICITUDES MESA DE SERVICIO SECOP 11
Ciudad , (dia/mes/afio)

Seinores
Agencia Nacional de Contratacion Puablica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Solicitud Acceso a Cuenta Persona Juridica

Yo, en calidad de representante
legal de la empresa/entidad con numero de
NIT solicito el acceso del usuario a nombre de
sefor(a) a la cuenta de la empresa, por la
razén

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacién aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

Numero de identificacion:
Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.

+ Recuerde que el usuario debe previamente haber solicitado acceso a la cuenta
en el SECOP II.

- Copia de la cedula de ciudadania del Representante Legal (Si Aplica)
- Copia del Certificado de Cadmara y Comercio (Si aplica)

- Copia del Acta de Posesion (Para entidad estatal)
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Ciudad , (dia/mes/afio)

Seiores
Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Asunto: Solicitud Acceso a Cuenta Persona Natural

Yo, en calidad de titular de la cuenta del

SECOP II asociado al nimero de documento
solicito el acceso con el usuario

relacionado actualmente al correo , por la

razén

La presente solicitud la hago bajo la gravedad de juramento, en concordancia
con el art. 83 de la Constitucion Nacional, motivo por el cual certifico que todos
los documentos adjuntos son veridicos. En consecuencia, me hago responsable
de la informacién aqui suministrada.

Atentamente;

Firma:

Numero de identificacion:
Documentos y/o notas adicionales que debe adjuntar en la solicitud.

 Recuerde que el usuario debe previamente haber solicitado acceso a la cuenta
en el SECOP II.

- Copia de la cedula de ciudadania
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