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El objetivo de esta guia es brindar orientacion a las entidades estatales de como proceder
en la gestion de los usuarios, qué es requerido para la ejecucion de sus procesos de
contratacion al momento de publicar en el sistema de compra publica SECOP I.

1. CONSULTAR REGISTRO ENTIDAD ESTATAL

Para validar si la entidad esta creada en SECOP |, puede ingresar al siguiente enlace
https://www.contratos.gov.co/consultas/consultarEntidades.do

Esta consulta le permitird conocer si la entidad ya tiene un registro o no en la
plataforma del SECOP | y proceder con el siguiente paso numero 2.

En caso de que la entidad no este creada en SECOP |, realizar los pasos indicados
en el enlace https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-i/quiere-ser-usuario-
del-secop-i seccion: Pasos para el registro/actualizacion datos de entidad en SECOP
/

2. CONSULTAR LOS USUARIOS ASOCIADOS A LA ENTIDAD ESTATAL

Si la entidad estatal aparece registrada en SECOP | y requiere conocer los usuarios
asociados, puede realizar la solicitud de Listado de usuario de la siguiente manera:

- Ingrese a la pagina
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/modificaciones-en-
procesos-o-compras y descargue el siguiente archivo Formato para
envio de solicitudes a la mesa de servicio. Diligencie la informacion y
en la opcion 2 seleccione “Listado de Usuarios de publicacion”, el
documento debe ir con /a firma del representante legal u ordenador del
gasto en las secciones tanto en Datos del Representante y Atentamente.

o Guarde el documento en formato PDF y envie la solicitud a través
del siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte diligencie la informacion y anexe el formato, el acta de
posesion o nombramiento del representante legal u ordenador del
gasto.
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o En la parte superior de la pagina aparecera el numero de la
solicitud con el cual puede realizar seguimiento a través de la
mesa de servicio.

o Una vez sea atendida su solicitud, recibira la respuesta por medio
del correo electronico.

3. GESTION DE USUARIOS AL SISTEMA DE CONTRATACION SECOP I.

La entidad estatal puede solicitar la creacion, reemplazo, actualizaciéon de
datos de usuarios y desactivacion de la siguiente manera:

3.1 Creacion de Usuarios:

o Ingrese al siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-i/quiere-
ser-usuario-del-secop-i dirijase a “Pasos para
registro/actualizacion de usuarios en SECOP |17, de

acuerdo a la opcion 1, descargue el archivo Formato de
creacion de usuario y contrasefia de acceso - SECOP |.

Diligencie la informacion en los recuadros correspondientes,
tome la firma del representante legal en el atentamente y
guarde el documento en formato pdf.

o Envie la solicitud a travées del siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte diligencie la informacion y anexa el formato, el acta de
posesion o nombramiento del representante legal u ordenador del
gasto.

o En la parte superior de la pagina aparecera el numero de la
solicitud con el cual puede realizar seguimiento a través de la
mesa de servicio.

o Una vez sea atendida su solicitud, recibira la respuesta por medio
del correo electronico.
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3.2 Reemplazo de Usuarios

Consiste en reemplazar los datos de la anterior persona que tiene
un usuario asociado a la entidad, para que continue con la ejecucion
de los procesos de contratacion.

o Ingrese al siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-i/quiere-
ser-usuario-del-secop-i dirijase a “Pasos para
registro/actualizacion de usuarios en SECOP |”, de
acuerdo a la opcion 2, descargue el archivo Formato de

asignacidén/actualizaciéon de usuario y contrasefa de acceso
— SECOPI.

Al diligenciar el formato seleccione la opcion Reemplazo de
usuario.

En el recuadro relacionar la informacion de los datos del
usuario que continuara con la ejecucion de los procesos de
contratacion.
SOLICITUD 1
Nombres y Apellidos

Tipo y Mimero de ldentificacion
Tipo Numero
Cargo
Teléfono

Correo-
e

Y en la opcién Nombre del Usuario que se Reemplaza (si
aplica) relacionar el usuario o los datos de la anterior persona.

Nombre del Usuario que se Reemplaza (si
aplica)
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o Guarde el documento en formato PDF y envie la solicitud a traves
del siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte diligencie la informacion y anexe el formato, el acta de
posesion o nombramiento del representante legal u ordenador del
gasto.

o En la parte superior de la pagina aparecera el numero de la
solicitud con el cual puede realizar el seguimiento a través de la
mesa de servicio.

o Una vez sea atendida su solicitud, recibira la respuesta por medio
del correo electrénico.

3.3 Actualizacion de datos del usuario.

La actualizacion de datos consiste en modificar informacion
relacionada a la persona que hace uso del usuario (Cargo, Direccion,
Teléfono de contacto y Correo electrénico)

o Ingrese a la pagina
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/modificacione
S-en-procesos-o-compras y descargue el siguiente Formato
para envio de solicitudes a la mesa de servicio. Diligencie la
informacion y seleccione la opcion “Cambios de Datos usuario
Secop”, el documento debe ir con lafirma del representante legal
u ordenador del gasto, en la seccion “Datos del Representante” y
en la seccion de “atentamente” firma una persona que ya tiene
usuario en la plataforma.

o Guarde el documento en formato PDF y envie la solicitud a través
del siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte diligencie la informacion y anexe el formato, el acta de
posesion o nombramiento del representante legal u ordenador del
gasto.

o En la parte superior de la pagina aparecera el numero de la
solicitud con el cual puede realizar seguimiento a través de la
mesa de servicio.
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o Una vez sea atendida su solicitud, recibira la respuesta por medio
del correo electronico.

3.4 DESACTIVACION DEL USUARIO.

La desactivacion de usuarios consiste en inactivar usuarios que estan
asociados a personas que ya no pertenecen a la entidad estatal.

o Ingrese a la pagina
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/modificacione
S-en-procesos-o-compras y descargue el siguiente Formato
para envio de solicitudes a la mesa de servicio. Diligencie la
informacion y seleccione la opcion “Desactivacion de Usuario” el
documento debe ir con la firma del representante legal u
ordenador del gasto, en la seccion “Datos del Representante” y
en la seccion de “atentamente” firma una persona que ya tiene
usuario en la plataforma.

o Guarde el documento en formato PDF y envie la solicitud a través
del siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte diligencie la informacién y anexe el formato, el acta o
nombramiento del representante legal u ordenador del gasto.

o En la parte superior de la pagina aparecera el numero de la
solicitud con el cual puede realizar seguimiento a través de la
mesa de servicio.

o Una vez sea atendida su solicitud, recibira la respuesta por medio
del correo electrénico.

4. BLOQUEO DE USUARIO
El bloqueo de usuario ocurre, cuando se intenta 4 veces el acceso a la

plataforma y no se digita la informacion correcta. Por el tanto el sistema arroja
el siguiente mensaje:
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Bloqueolll

- 5w usuario ge ha blogueado por mofivos de seguridad {ha efectuado
demasiados infentos para ingresar con la clave incorrecia).

- SU cuenta se desbloqueara maximo en 2 horas,
contadas a partir del momento en que se blogued.

Cuando transcurre las 2 horas, puede nuevamente intentar o generar una
nueva contrasena, para evitar el bloqueo de usuario, puede dirigirse a la
siguiente pagina
https://www.colombiacompra.gov.co/ciudadanos/recuperacion-de-
contrasena-en-el-secop-i

Importante: Al correo registrado para cada usuario en el SECOP I, serdan enviadas
las credenciales de acceso a la plataforma (Usuario y contrasena).
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DOCUMENTO Version vigente del documento: 02
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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