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INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE CONTRATISTAS COMO PROVEEDORES EN EL
SECOP I

El siguiente documento es un instructivo para realizar el registro como proveedores en la
Plataforma SECOP II. Siga de manera detallada los siguientes pasos:

e Ingrese al link: https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx y haga clic en
“‘Registro”

<« C @ communitysecop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE&ReturnUr=%2fSTS%2fusers%2fissu C3fwa%3dwsignin1.0%26wtrealm%3dhttps%253a%252
I Iy
Cok

Inicio  Registro Buscar Proceso de Confratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I CTRAR
ACCESOS DIRECTOS ‘
A f
RAZABILIDAD v/

[ — Entrar
TRANSPARENCIA v/ -

@j Registro

PROVEEDORES
—
=
Tt EI SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
el Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las
TIENDA VIRTUAL DEL A i
ESTADO COLOMBIANO Entidades Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y

gestionan sus contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la

sociedad civil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de
contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas. v I0TA

El portal lo llevara al formulario que debera diligenciar con la informacién bésica del usuario:

Linea de atencién gratuita

PBX 57(1)3239300 Ext. 1804 01 800. 0?1 44 10
Carrera 7 No. 40B- 53 Piso 8, Bogot4 D.C. - Colombia www.udistrital.edu.co
Acreditacion Institucional de Alta Calidad. Resolucién No. 23096 del 15 de diciembre de 2016 vicerrecadmin@udistrital.edu.co

1


mailto:vicerrecadmin@udistrital.edu.co

1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO

UNIVERSIDAD DISTRITAL
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Vicerrectoria Administrativa y Financiera

1 Nombre y apellido : B
: /  Manual
2 Pais : ESPANA v »

3 Nombre de la entidad : » Afadir foto
4 Correo electronico : g dni !dentidad Nacional
5 Elige tu usuario : | JohanaMojica o
6 Contrasefia: 7 Confirmar :
Ninguno (0%)
g Prequnta de sequridad : | ¢ Cudl es tu apodo? v|ew

9 Respuesta de seguridad :
1.0 Teléfono mévil de seguridad : | +34 v

11 Zzonahoraria: | (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quits v|r -

1. Nombre y Apellido: Digite su nombre completo
2. Pais: Colombia
3. Nombre de la entidad: Digite su nombre completo
4. Correo electrénico: Digite el correo electronico de uso permanente
5. Elige tu usuario: Designe el nombre de usuario con el que quedara creada la cuenta
(Ejemplo: Jorge_92)
6. Contrasefia: Cree una contrasefia (La contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres
e incluir letras, nUmeros y caracteres especiales)
7. Confirmar: Digite la contrasefia creada
8. Pregunta de seguridad: Elija entre las preguntas predeterminadas:
Pregunta de seguridad : | &Cudl es tu apodo? v
& Cudl es el nombre de su abuelo?
‘eléfono mavil de seguridad :
& Cudl era la ciudad donde trabajo por primera vez?
Zona horaria : & Cual es su namero de teléfono?
&Cudl es el nombre de su profesor del colegio?
Definir su pregunta
9. Respuesta de seguridad: Digite la respuesta a su pregunta de seguridad
10. Teléfono movil de seguridad: Digite el nUmero de celular
11. Zona horaria: Por defecto la plataforma arroja la zona horaria (UTC — 5:00) Bogota,
Lima, Quito. Mantenga esa Zona horaria.
Linea de atencién gratuita
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= ]E[ Eliminar = Archivo @ No deseado v Limpiar 23 Mover a g Categorizar (® Posponer

~  Favoritos () & Prioritarios =7 Otros & Filtrar Activacion de su registro en SECOP
#  Boradores 1 registro@secop.gov.co . .
0 registro@secop.gov.co 5ab 4/01/2020 12:32 PM
Agregar favorito Activacion de su registro en SECOP Sab 4/01
Activacion de su registro en SECOP Estimado (a) usuario (a) Para completar el... i
. (@) @ = Activacién de su registro N,Imll‘lny
A « ot : en SECOP
e UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Datos de Acceso - Registro de Personas Sab 4/01
& Bandejadee.. 635 Fecha de envio: 04-Jan-2020 12:18:52 PM Sefior usuario, Bienvenido al Siste... .

@

& Correo no des...

#  Boradores 1

¢ Ingrese al link de activacién que aparece en el correo

Activacion de su registro en ![!J_I. I'Hm

SECOP e T e E R aeste
I
Essmads () usueri ia Activacion de su registro en I l
Colormibia Com E i aprn
Forn compimiar of regatme ot SECOF Hdeaorar m e SECIOP - - o Sicents
Por favor sigs sl enisce
Estimado {a) usuame (a]
Para completar of registro en SECOE I debe actwvar su cuenta
Por fareor miga &l enlace
0 e 0 v i I ol e s ot Py Bnert i n sl f = 5 5 T5.2-
Lina wez inkoie SU Seskn usted podrd iy Cids= R0 smpan yHame=FEF aedisdas
= SOlCHAM ASOCHr SU Usuanc a Entdad Estatal'Provecdos;
= Bemgeetrar en Provesdon;
« Buscar Procesos e Comirslecidn
= Configuras sws dreas de intereses y buscer oportursdsdes de negocio;
= Adrmanisirer Su Eformecion personss;
= Conswiier la aywda en Bnea v los manuskes del SECOP R

gl TEEATES seocnuilineoco oo o

¢ Ingrese su usuario y contrasefia y de clic en “Entrar”

Linea de atencién gratuita
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ENTRAR

« Jorge 92

e Una vez ingrese su usuario y contrasefia, el SECOP Il le muestra la seccion No. 3 del
formulario “Crear o solicitar acceso a una Entidad”. Diligencie el formulario en su totalidad y
haga clic en “Generar Formulario”

wN e

Pais: Seleccione “Colombia”
Tipo: Seleccione “proveedor”
Area de negocio de la Entidad: Seleccione “privado”

4. Tipo de organizacion: Seleccione “Persona Natural Colombiana”

[

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIOAD

For
-
P L

oo @ wges am

1 Pais:

2 Tipo

3 Area de negocio de la Entidad

4 Tipo de organizaciin:

Colombia
Proveedor
Privado

Persona natural colombiana

PBX 57(1)3239300 Ext. 1804
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de contacto. Los datos marcados con asterisco rojo (*) son de obligatorio diligenciamiento.
El formulario se divide en seis (6) secciones:

1. Identificacién de la entidad:
Nombre de la entidad: Digite su nombre completo
Nombre abreviado: Digite su nombre completo
NIT: Digite su numero de cédula

2. Informacion general:
Mypime: Marque “no”
Informacion tributaria: Seleccione “régimen simplificado” o “régimen comun” segun
corresponda

Linea de atencién gratuita
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. Contactos:

Pais: Seleccione “Colombia”

Ubicacion: Haga clic en la lupa para seleccionar ciudad o municipio

Direccién: Digite la direccién de su domicilio

Cddigo postal: Opcional

Correo electrénico de la oficina: Digite su correo electrénico personal de uso frecuente
Teléfono de oficina: Digite su nimero de celular

Fax de oficina: Opcional

Pégina Web: Opcional

Correo electronico para notificaciones SECOP 1I: Digite su correo electrénico personal de
uso frecuente

Link Facebook: Opcional

Link LinkedIn: Opcional

Link YouTube: Opcional

Link Twitter: Opcional

. Informacion financiera:

Nombre de la entidad bancaria: Digite el nombre de la entidad bancaria con la que maneja su
cuenta bancaria

Numero de cuenta: Digite su nimero de cuenta

Tipo de cuenta bancaria: Seleccione el tipo de cuenta

Nota: Tenga en cuenta que la informacion financiera es opcional

5. Representante Legal:

Identificacion: Digite su numero de cédula

Nombre y apellido: Digite su nombre completo

Domicilio: Digite su direccién de domicilio

Nacionalidad: Digite su nacionalidad (Ejemplo: colombiana)

Linea de atencién gratuita
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6. Anexar documentos:
En esta seccion debe anexar los documentos solicitados anteriormente

«Cédula

*Formato de experiencia (Diligencie la informacion de los contratos que haya suscrito con el
sector publico o privado en orden cronoldgico, tenga en cuenta el Codigo del clasificador de
bienes y servicios de las Naciones Unidas al momento de relacionar su experiencia, si no
conoce el codigo especifico de la actividad a relacionar, coloque el cédigo 80111600 que
corresponde a servicios de personal temporal)

*Constancia de persona natural no obligada a llevar la contabilidad (Este documento se debe
adjuntar en la solicitud de Estados financieros y en la solicitud de Certificado capacidad
financieray organizacional)

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

Nota: No olvide que todos los documentos anexos deben estar firmados y en formato
PDF.

Linea de atencién gratuita
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7. Una vez termine de cargar los documentos solicitados, haga clic en “Finalizar”

Anxar documentos
Documanta Homibira del documents £Es obiligatonc?
13 Fata & documenio Mo Anaxar documenio
Conlicad oo e indicadides 04 capaciad fnanties y organizacional Descdrguely de la seccidn Enlices &8 Crosodad financiera y 3 Bomer dcumenty
inlés pata Provesdores del SECOP I 5i usted as parsina nhiral ng otligada o bevar contadiidad, adure le  oiganizacional -
THEM COIaRCE (i Uil g O s aslacae Froaedar doce
La hska de ¢ acredien su o sactor plilico yio privado. Descargee el formato con e Experigncia - Proveederdocs. 81 Barrar documenty
CBMMCadD g b Seccin “EAACEs o MEES para PITVedones” & la pagna o SECOF I
Estados francieros sudfados 2 31 de diciembre del afio asferior susciis por o represeniants iegal con nolas.  Extavdas firanciers - & Barrer documestn
i wiled e2 persnna ralurl no obigada & Rever contatiidad, Ssjenls B coNSIANcia que encuants & s Provesdnr doc
“Eniaces i inteds pard Provesdones” gel SECOP .
Igantficacion o8 laz parsonas naliraks. Certficadn de sesiancia y a Bamar documeanty
TapresANtacon kgal -
Provesdans. docx
I Finalizar |
Pulbanc) o Fingizar aall o8 acuse con THMB0S ¥ &
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8. La plataforma SECORP II le confirma la creacion de la cuenta, seleccione “haga clic en para
continuar”

Buscar por proceso Menu ~

Confirmacion de registro de la Entidad
Para actualzar &l registro concluya la sesion
Felicitaciones lorge Sanchez

Minssteno de Comercio con &l NIT 1032387714 creada
Su usuano es el usuano adminesirador, usled puede adminsstrar ka miormacdn de su Enbdad y dar acceso a Nuevos usuanos

Lo que necesita saber

Felicitaciones ha finalizado su registro en la Plataforma SECOP IlI, ahora podra ingresar desde
su cuenta.

Nota: Es importante tener en cuenta que una vez la Universidad Distrital inicie el proceso
de contratacion desde el perfil del SECOP I, se le enviara al correo registrado la
notificacion del proceso contractual.

Linea de atencién gratuita
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