Rama Judicial

! Consejo Superior de la Judicatura
U Reptblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Direccidn Ejecutiva de Administracion Judicial

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE USUARIO
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — SECOP I

1. Ingrese a la pagina de la Agencia Nacional para la Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente en: https://www.colombiacompra.gov.co/
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2. Ubique el enlace del micro sitio del SECOP II, el cual esta en la mitad de la pagina.
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Hoja No. 2 Instructivo creacién usuario SECOP II

3. Seleccione el enlace para registrarse en el micro sitio del SECOP II.

Opcidn para el registro
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4. En una ventana adicional se desplegara el formulario de registro para que ingrese sus
datos. Asegurese que los siguientes campos sean diligenciados asi:

Seleccione Pais: Colombia.

Nombre de la Entidad: Escriba Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, para que el sistema busque y despliegue la entidad. El
NIT debe ser: 800093816 (En las Seccionales debe seleccionar
la Direccién y el NIT correspondiente).

Correo electrénico: Correo electrénico institucional en dominios @deaj, 0 @cendoj
Zona Horaria: Verifique que la zona horaria corresponda a (UTC-5:00) Bogota,
Lima, Quito

5. El sistema le informara que ha remitido un enlace de activacion, a la cuenta de correo
electronico por usted registrada.

@ Registro x o+ - o x
c O & community.secop.gov.co/Public/Users/UserRegister/Index?Page =login&Country=CO&SkinName=CCE Q # @ © W e
[Ty
Buscar Proceso de Contratacién  Plan anual de adquisiciones (PAA)
1 de pagina- 12004586 Ayuda D
1. Registrar usuario
REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO

Nombre y apellido : -
#  Manual
Pais : | CoLOMBIA .|~
i Adiadic foto

Nombre de la entidad : | Rama Judicial — Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial Rama Judicial — Direccién Ejecutiva de

Rama Judicial — D Administracion Judicial p— A\ dministracién Judicial
== CO. Bogota | Numero de documento: 800093816 NIT: 8000093816
gev.eo T < — COrreo institucional

Confirmar :
Ninguno (0%)
Pregunta de seguridad : | ,Cual es tu apodo?
Respuesta de seguridad :

Teléfono mévil de seguridad :  +57

Zona horaria : | (UTC-05.00) Bogota, Lima. Quito v — (UTC-5:00) Bogotd, Lima, Quito
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Hoja No. 3 Instructivo creacién usuario SECOP II

[3 Confimacién delusuzro
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Inicio  Registro  Buscar Proceso de Contratacion ~ Plan anual de adquisiciones (PAA)

1. Registrar usuario + 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Id de pagina:: 12004647 Ayuda (2)

Hola NELSON REINALDO RINCON BERNAL,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo énico (nri cial. gov.co)

6. El remitente del correo sera registro@secop.gov.co, verifique que no se encuentre en
el correo no deseado. A través del enlace debera activar el registro en el SECOP.
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o Solcitar asockr su usuario s Entided EstatalProvesdor;

o Rogistrar un Proveedor;

« Buscar Procesos de Contratackie:

«  Configurar sus 4reas de intereses y buscar oportunidades de negocio;
o Adminbar su Islormacion pasonst;

o Consultar s ayuds en loea y bos manales del SECOP 1.

7. Una vez activada la cuenta a través del enlace, el SECOP le informara que el registro
esta completo, quedando su usuario esperando la aprobacion por el Administrador de
la cuenta de la entidad.
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Hoja No. 4 Instructivo creacién usuario SECOP II

Buscar por proceso  Ment ¥

\d de pagina: 14006302 Ayuda (2

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : COLOMBIA v|r
Nombre de la Entidad : Rama Judicial - Direccion Ejecutiva de Adm

Numero de documento :

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
[y COLOMBIA | Bogota Nimero de documento 800093616

® Rl suiicitud de acceso
[

Finalizar

Registrar Nueva Entidad

8. Finalmente, ingrese a la plataforma utilizando el usuario y la contrasefia creada, con el
fin de verificar que el estado de su registro este en espera de aprobacion.

Si al ingresar a la plataforma, le solicita registrarse en una entidad o como proveedor,
tal y como lo indica la siguiente imagen, seleccione la opcion “Solicitud de registro como
usuario de una Entidad Estatal / Proveedor (envio de solicitud)”:

Programa tus actividades en la plataforma con tiempo.

=T+

Registro
Opciones de registro en SECOP Il
Para registrar una Entidad Estatal comuniquese con la Mesa de Servicio del SECOP.

para comenzar a trabajar con la plataforma SECOP por favor, diganos donde trabaja.

Opciones de registro

i®] Solicitud de registra como usuario de una Entidad Estatal / Proveedor (envio de solicitud)
Registro de un Proveedor (creacién)

Al continuar, digite el nombre de la entidad estatal que para el caso del nivel central
sera: Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.
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Hoja No. 5 Instructivo creacién usuario SECOP II

Buscar por procese Meni ¥ Buscar Q

1. Registrar usuario + 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

1d de pagina:: 14008302 Ayuda ()

Pais de mi Entidad : COLOMBIA i

Nombre de la Entidad : \ [Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Adm | ¢ Nombre de la empresa o entidad (Si usted es un
| escriba su nombre)

Nimero de documento :

Al validar la existencia de la entidad estatal, el sistema le indicara que esta ha sido
encontrada, verifique que efectivamente corresponda a la que esta solicitando el ingreso
que para el nivel central sera: Rama Judicial — Direccidon Ejecutiva de Administracién
Judicial, NIT: 800093816. (En las Direcciones Seccionales debe consultar con el
administrador SECORP |, la informacién correspondiente).

Buscar por procese Meni ¥ Buscar Q

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

1d de pagina:: 14008302 Ayuda ()

Pais de mi Entidad : COLOMBIA vE
Nombre de la Entidad : = Rama Judicial - Direccion Ejecutiva de Adm |

Nimero de documento :

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

" Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
A COLOMBIA | Bogotd Numero de documento 800093816

o

® Solicitud de acceso
A

Finalizar

Registrar Nueva Entidad

Al oprimir el boton, “Solicitud de acceso” el SECOP II, le informara que su solicitud se
encuentra pendiente de aprobacion por la entidad estatal.
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Hoja No. 6 Instructivo creacién usuario SECOP II

Buscar por procese Meni ¥ Buscar Q

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

1d de pagina:: 14008302 Ayuda ()

Pais de mi Entidad : COLOMBIA viE
Nombre de la Entidad : Rama Judicial - Direccién Ejecutiva de Adm

Nimero de documento :

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:
" Rama Judicial — Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

e COLOMBIA | Bogotd Numero de documento 800093816

d

Finalizar

Registrar Nueva Entidad

9. Su solicitud entrara en un proceso de revision de autenticidad y consistencia de los
datos registrados para luego ser aceptado, lo cual sera informado de forma automatica
por la plataforma al correo institucional registrado.
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