
SECOP II - Módulo II. CONFIGURACIÓN DE USUARIOS Y CUENTA DE LA ENTIDAD ESTATAL 

Paso 4
Configuración de accesos del usuario

¿Deseas que “Todos 
los usuarios de la 

Entidad tienen 
acceso a esta Unidad 

de Contratación”? 

De esta forma el Usuario 
Administrador restringe los 

accesos a la Unidad de 
Contratación y selecciona 

Grupos de Usuarios 
creados previamente.

No hay límite en 
el acceso de 
usuarios a la 
Unidad de 

Contratación y a 
los procesos 
ejecutados a 

través de esta.

No

Actualización de los datos de la Entidad Estatal.

Parametrización

Dirígete a datos de 
la Entidad 

Estatal/Proveedor” 
del menú de 

“Configuración de 
la cuenta y actualiza 

la información 
general.

Si

No

Inicio

Fin

¿Deseas 
editar datos 
de resumen? 

Continúa con 
el siguiente 

paso.

Paso 1
Configuración de la cuenta

Paso 2
Configuración de la cuenta

Modifica y/o 
actualiza la 

información de la 
identificación de la 

cuenta.

Si

No

¿Deseas 
editar datos 
completos?

Continúa con 
el siguiente 

paso.

Determinación del funcionamiento de la cuenta de la Entidad Estatal.

Paso 3
Accesos de usuarios por Unidad de Contratación

Paso 4
Personalización del escritorio

El Usuario 
Administrador 

define el 
acceso de 

usuarios por 
Unidad de 

Contratación.

Si

No

¿Deseas definir 
autorización de 

acceso del usuario 
por Unidad de 
Contratación?

Los usuarios tendrán 
acceso a los 

procesos de todas 
las Unidades de 

Contratación.

Los usuarios 
pueden 

actualizar su 
área de trabajo 

en SECOP II.

Si

No

¿Deseas los 
usuarios de tu 

entidad puedan 
configurar su 

escritorio?

Los usuarios 
tendrán vista 
común de las 

funcionalidades de 
SECOP II.

Paso 5
Configuración de equipos

El Usuario 
Administrador 

establece 
equipos para 

asignar 
permisos a 
usuarios y 

definir flujos de 
aprobación.

Si

No

¿Deseas definir 
equipos para los 

procesos?

Todos los usuarios de la 
Unidad de Contratación 
quedan habilitados para 
hacer todas las tareas (ej.: 
elaboración del pliego, 

publicación, 
aprobaciones, etc.)..

Definición de las Unidades de Contratación.

Paso 1
Administración de las Unidades de Contratación

Si

¿Deseas 
realizar la 

creación de las 
Unidades de 
Contratación?

Dirígete al escritorio 
del SECOP II al menú 
de inicio y luego a la 
opción “Procesos” y 

haga clic en “Unidades 
de Contratación

Paso 2
Información general

Si

En el 
formulario 
indica la 

información de 
la Unidad de 
Contratación.

Diligencia 
información general, 

dirección de la 
Entidad Estatal e 
información de 

contacto.

Paso 3
Tipos de procesos y equipos

Si
¿Deseas 

agregar un tipo 
de proceso?

En la Unidad de 
Contratación estarán 
habilitados todos los 

módulos o modalidades 
en las que puede gestionar 
Procesos de Contratación 

en el SECOP II

Indique cuáles 
son los módulos 
o modalidades 
de selección 
que puede 
gestionar la 
Unidad de 

Contratación.

No

Si


