Ol aeta T P o v
® 8 s S et TU,"YO

Gobernacién del Quindio

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONSULTA DE PROCESOS SECORP Il

En atencion a la entrada en vigencia de la Circular Externa No. 001 de agosto de
2019, emitida por Colombia Compra Eficiente a partir del Primero (01) de abiril
de 2.020, la cual obliga al Sector Central de la Gobernacion del Quindio adelantar
todos sus procesos de Contratacion a través Plataforma SECOP II,
respetuosamente hago las siguientes apreciaciones:

1. Secop I

Es una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales en
donde se crean, evalian y adjudican Procesos de Contratacion.

Los Proveedores pueden hacer comentarios a los Documentos del Proceso,
presentar ofertas y seguir el proceso de seleccién de su interés en linea.

El uso del SECOP Il mejora el acceso a la informacion y reduce los costos de
contratar con el Estado (Desplazamientos, Impresion y el uso de la politica de cero
papeles). Administrando la informacion de sus ofertas y contratos en un solo lugar.

2. Proceso de Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Todas las personas que prestan sus servicios profesionales y de apoyo deben
estar registradas en la plataforma del SECOP Il como proveedores; cabe resaltar
gue las personas que presten sus servicios profesionales y de apoyo en las
modalidades de contratacion de la entidad tendran dos roles en la plataforma del
SECORP II, la primera como proveedor y la segunda como comprador.

Para el registro como proveedores y compradores de las personas que prestan
sus servicios profesionales y de apoyo a la gestibn en cada una de sus
dependencias, estos deben realizar el trdmite directamente en la pégina del
SECORP II.

Con el fin de facilitar el proceso se extractan apartes del instructivo dispuesto por
esta Agencia en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/20170407 reg
istro_proveedor.pdf,

Para crear su usuario debe ingresar al link:
https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx, haga clic en “Registro”
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Esta accion lo lleva al formulario de registro de usuarios, en el cual debe
diligenciar los campos de informacién basica del usuario. Cuando termine, haga
clic en “Continuar”.
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Recomendaciones:

1. El usuario debe indicar un correo electronico al cual tenga acceso en el
momento del registro. Recomendamos que sea el institucional, teniendo en
cuenta que SECORP I, envia notificaciones de los procesos de contratacion
de los que esta participando.

2. La contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres y debe contener por lo
menos 3 de estos 4 grupos de caracteres: letra mayudscula, letra mintscula
simbolos y numeros.

3. La zona horaria debe ser configurada como “(UTC-05:00) Bogota, lima,
Quito”

4. En el campo “Nombre de la Entidad” los usuarios Proveedores debe
ingresar su nombre nuevamente.
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Posteriormente debe realizar la activacion del registro de la cuenta, ingresando al
correo electrénico asociado en el paso anterior. En este correo enviado por la
plataforma del SECOP Il llegara un enlace, al cual se debe ingresar para continuar
con la finalizacién del registro.
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Escriba su usuario y contrasefa y haga clic en el botén “Entrar”.

3. Registro de la cuenta del Proveedor

Cuando ingresa su usuario y contrasefia, SECOP Il le muestra la tercera seccion
del formulario “Crear o solicitar acceso a una Entidad”. Como usuario
administrador, debe proceder con la creacion de la cuenta. Ingrese su nimero de
identificacion en la parte de NIT. SECOP Il le indicara que no ha sido encontrada
ninguna Entidad Estatal y por tanto puede continuar con la creacion de esa
cuenta. Haga clic en “Registrar Entidad”.
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En Tipo seleccione “Proveedor”, en area de negocio “Privado” y luego escoja el
tipo de organizacion que le corresponde (por ejemplo, persona natural, sociedad
por acciones simplificada, sociedad de responsabilidad limitada, etc.). Luego haga
clic en “Generar formulario”.
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FORMULARIO DE REGISTRO OE UNA NUEVA ENTIDAD
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Generar formulario

El formulario debe diligenciarse y se debe adjuntar los siguientes documentos en
la parte inferior; estos documentos los suministra la misma plataforma por lo tanto
deben descargarlos, diligenciarlos y adjuntarlos (se enviara al correo electrénico
institucional de cada secretaria los formularios requeridos en la plataforma del
SECORP II):

Documentos Requeridos:

RUP (Opcional).

Constancia de persona natural

Certificado de experiencia.

Constancia de persona natural

Certificado de existencia y representacion legal o su cédula si es
persona natural.
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NOTA: Hasta este punto va la creacion de los usuarios proveedor que
desempeiian solo un rol en la plataforma.
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4. Consulta de Procesos Secop I

FE ccExplica

Buscar procesos con usuario
registrado en SECOP 11

Drepadtarvato ool Guaiio

D Ingresa con tu nombre de usuario y contrasafa en el
e SECOP 1.
Ubica y haz clic en la opcién “Basqueda™ & Busqueda ~
ingresa a “Procesos SECOP™. -

Oporiunidades de negocio

| Procesos SECOP I

Plan anual de adquisiciones

Encontraras los Gitimos 5 procesos de contratacion publicadoes, al
dar clic en *Wer mds” pusdes ver mas procesos. Para conocer
= mayor informacidn haz clic en “Detalle™.
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En &l campo “Buscar por proceso” anicaments puadeas
buscar por referencia del proceso o descripcidn del mismo. -

Buscar por proceso }:

@ [Busgueda avanzada) l E

Tambign pusdes realizar mas fittros utilizando la opcion
- “Busgueda avanzada”.

| BUsCar por procesa |
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BUSCAr por proceso

Flumere del procse.

Gtgete de procese

Fecha de presentacion de cfertas desce
Facha de presensacian e cferias hassa

Fecha ssnmada oe aperturs gesse

Fecha sstimada de aperiura hassa

Si como Proveedor deseas consultar [0s procesoes suscritos ve
a la opcicn de “Oportunidades Reci 5 -
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Colombia Compra Eficiente
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5. Suscribirse a un Proceso de Contratacion

# CCEXxplica

Haz clic en “Busqueda” y seleccicna
la opcidn “Procesos SECOP”

;,Gomo suscribirse aun
proceso de contratacion”?

Mis procesos ¥ Meni ~

Basqueda ~
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En el resumen de informacidn del proceso,
ubica el botdn “Suscribirme” en la parte
superior derecha. Haz clic en “Confirmar”
para participar en el proceso.

SUSCRIBIRSE

Anadir comentarios

Hacar o comantanica wisibh al comprader

sserte su comestanc agul
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(No es necesaro diligenciar el campo para comentarios)

* En caso de no aparecer el botdn para suscribirse, revisa el tipo o la fase del proceso al cual estas aplicando

Una vez realizadas estas acciones podrés participar en el proceso de
contratacion y presentar la oferta de acuerdo a lo definido por la entidad
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