
COMO REGISTRARSE EN 
SECOP II

Para registrarse en Secop II debe seguir  
cada uno de los pasos a continuación: 



1. Ingresar al siguiente link y Descargar los siguientes documentos

https://drive.google.com/drive/folders/1Fg1z33kUmmZNcOoXBJjZQzZ-
xmxMwXIQ?usp=sharing

Descargar los 3 documentos y diligenciar 
con su información personal

https://drive.google.com/drive/folders/1Fg1z33kUmmZNcOoXBJjZQzZ-xmxMwXIQ?usp=sharing


2. Diligenciar los 3 documentos con su información PERSONAL.

Abrir el primer documento “constancia_persona natural no obligada a llevar contabilidad”

Ingresar su 
nombre 
completo

Diligenciar con 
su numero de 

cedula

Su nombre y 
numero de 

cedula

Fecha de 
diligenciar el 
documento

Firmar el 
documento



Abrir el siguiente documento “DOCUMENTO DE AUTORIZACION”, y 
diligenciarlo con la fecha, nombre, cedula y firmarlo.

Diligenciar con su nombre, 
cedula y firmar.



Abrir el siguiente documento “LISTA DE CONTRATOS QUE ACREDITEN LA EXPERIENCIA”, 
en este documento va ingresar las constancias laborales o experiencias laborales que tenga.
Ejemplo: Como se muestra en la imagen. 



3. Una vez diligenciado los 3 documentos, ahora si realizar el REGISTRO EN SECOP II

ABRIR EL NAVEGADOR Y ESCRIBIR    “SECOP 2 LOGIN”

Clic Aquí



Se abrirá esta pestaña dar clic en REGISTRO



Diligenciar cada uno de los campos con su información personal 

La contraseña debe tener al
menos 8 caracteres y deben
tener al menos: mayúsculas,
minúsculas, números y
símbolos.

Ejemplo: Micontraseña20$



Ejemplo como debería quedar diligenciado con su información personal.

Recomendación:  ANOTAR EL USUARIO Y CONTRASEÑA EN UNA LIBRETA, para que no se le 
olvide.

En “nombre de la entidad” 
Ingresar el nombre de la 

persona a registrar.

Una vez completado 
clic en continuar



Ahora se enviara un mensaje de confirmación a su correo electrónico, abrir 
su correo y buscar el mensaje 



Esperar unos minutos a que llegue el correo de confirmación.
Si el mensaje no aparece en bandeja de entrada buscar en correos no deseado o Spam 

Este es el correo 



Dar clic en el link azul, después ingresar el usuario y contraseña que anoto anteriormente.

Clic en el  
link 



Ingresar el usuario y contraseña que anoto anteriormente. Y Clic en ENTRAR



Ingresar su nombre y 
documento.

Dar clic en validar,  después en 
registrar Entidad.



Al seleccionar los campos debe quedar así

Clic para 
continuar 



Ahora diligenciar cada uno de los campos obligatorios con un *

Nombre de la 
entidad: su 

propio nombre  

Para seleccionar la 
Ubicación clic en la 

lupa.



Como seleccionar la ubicación

Clic en el + para ir 
entrando en las 

carpetas hasta llevar a 
Valledupar 

Aceptar para 
guardar 



Ingresar su datos





En esta parte van los 3 documentos diligenciados al comienzo



Los documentos deben cargar de esta forma: se puso al frente el nombre del 
documento para que sepan en cual deben cargar. 

Cedula de ciudadanía



Ahora como anexar los documentos ?

1. Clic en 
anexar 

documento



Cargar Documento secop II

Clic en “buscar documento”,

seleccione los documentos 

correspondientes desde su 

computador.



Y finalmente haga clic en “Anexar”,

documentos

cuando el progreso de los

indique en verde

“Documento anexo” haga clic en

“Cerrar”. Puede ingresar tantos

documentos como quiera.



Una vez cargados clic 
en finalizar. 





Y así finaliza el registro en secop II.



INDUPAL VALLEDUPAR

FIN


