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En esta guía rápida, va aprender cómo configurar su cuenta en el SECOP II. Una vez ejecute esta acción 
usted podrá iniciar con la Contratación en línea. 

Fortalecimiento de la capacidad institucional para contratar.

Ejecución del Proceso de Contratación en línea.

Comunicación en línea con los proveedores.

Más y mejor información de los posibles Proveedores.

Mejor seguimiento interno de los Procesos de Contratación.

Antes de configurar la cuenta de la Entidad en SECOP II es importante tener en cuenta los siguientes 
conceptos:

Usuario Administrador: Es el funcionario o contratista que (i) autoriza el acceso de los usuarios 
compradores a la cuenta de la Entidad Estatal; (ii) define los roles y permisos que tienen estos usuarios 
para participar en los diferentes Procesos de Contratación que se realicen a través del SECOP II; y (iii) 
administra la biblioteca de documentos. El usuario administrador es el primer usuario de la Entidad 
Estatal que debe registrarse en el SECOP II. Cada Entidad Estatal debe tener por lo menos un usuario 
administrador.

El primer usuario que ingrese a SECOP II en nombre de una Entidad Estatal, para la creación de la 
cuenta, es tomado automáticamente como usuario administrador. Por tal razón debe ser una persona 
designada por el ordenador del gasto que conozca la estructura de contratación de la Entidad Estatal 
con el tiempo necesario para el manejo de la cuenta. 

Usuario Comprador: Es el funcionario o contratista que participa en los Procesos de Contratación 
usando la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II. Puede participar en cualquiera de las fases 
del Proceso (por ejemplo, la creación de los proyectos de pliegos, la elaboración de los pliegos 
definitivos, apertura y evaluación de ofertas, creación de contratos). Los ordenadores de gasto actúan 
como usuarios compradores para aprobar la información antes de hacerse pública.

I. Beneficios que obtiene una Entidad Estatal de usar el SECOP II

II. Conceptos clave
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La configuración de la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II es responsabilidad del usuario 
administrador y abarca dos grandes tareas: i) definir la estructura de la Entidad en el SECOP II, ii) organizar 
la ejecución de los procesos de la Entidad Estatal. 

2. Organizar la ejecución 
de los procesos

1.2 Datos de la Entidad Estatal

1.4 Administración de usuarios

1.7 Grupos de usuario

1.8 Flujos de aprobación

1.9 Unidades de contratación

1.6 Dependencias

III. Contenidos

IV. Configuración de la cuenta de la Entidad Estatal

2.1 Menú procesos

2.1.1 Crear equipo

2.1.2 Acceso de usuario

2.1.3 Flujos de aprobación

Botón interactivo, haga clic 
para ampliar la información 
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1. Definir la estructura de la 
cuenta de la Entidad Estatal

Menú
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Hace referencia a la administración de sus usuarios, definición de perfiles, organización de grupos de 
usuarios y unidades de contratación. La funcionalidad para llevar a cabo esta tarea de configuración se 
encuentra en el menú “Configuración Entidad Estatal / Proveedor” del SECOP II.

1.1 Menú configuración Entidad Estatal / Proveedor

Ingrese al SECOP II con su usuario y contraseña. De clic en la imagen superior derecha de su pantalla 
donde encuentra el Menú configuración Entidad Estatal /proveedor. En este gestor podrá acceder a las 
siguientes funcionalidades:

1.2 Datos de la Entidad Estatal / Proveedor

Esta funcionalidad permite consultar y modificar los datos de la Entidad Estatal que aparecen en el Directorio 
SECOP. Para cambiar estos datos el usuario administrador debe hacer clic en “Editar datos completos”.

El SECOP II muestra la siguiente pantalla donde podrá realizar los ajustes correspondientes y acceder al 
menú “Datos”.
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Al hacer clic en “Datos”, se despliegan las siguientes opciones: perfil, idioma y hora, certificaciones, 
noticias, documentos e indicadores de negocios.
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1.3 Configuración Entidad Estatal / Proveedor

Luego de actualizar los datos de la cuenta, en “Configuración de la Entidad Estatal/Proveedor” el usuario 
administrador puede establecer configuraciones generales de la Entidad, como se explica a continuación.

Accesos de usuarios por unidad de contratación: Activar los accesos significa que el usuario 
administrador puede definir qué usuarios de la Entidad Estatal pueden ingresar a los procesos de 
cada unidad de contratación. Negar los accesos significa que todos los usuarios de la Entidad Estatal 
pueden acceder a todos los procesos de todas las unidades de contratación. La opción se encuentra 
marcada por defecto con “No”. Colombia Compra Eficiente recomienda marcar esta opción con “Sí”. 
En caso de que un usuario de una unidad de contratación quiera tener acceso a varias unidades, el 
usuario administrador puede otorgarle este acceso. 
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Parcial: los usuarios con este nivel de permisos pueden cambiar los aprobadores de un        
proceso si forman parte del equipo de ese proceso, pero no pueden crear o editar equipos 
asociados a las modalidades de contratación. 
Total: estos usuarios pueden configurar equipos por modalidad de contratación, y si                      
pertenecen al equipo de un proceso pueden cambiar el equipo y los aprobadores de ese    
proceso. 

Personalización del escritorio: Permite establecer si los usuarios asociados a la Entidad Estatal 
pueden personalizar o no su área de trabajo. Esta opción se encuentra marcada por defecto con “Sí”.

Configuración de equipos: Establece si en los procesos y en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) 
creados por la Entidad Estatal se van a usar equipos. Cuando el administrador activa estas opciones 
la Entidad Estatal puede crear equipos para asignar a los usuarios que pertenecen a los mismos, las 
tareas asociadas a los procesos o a los Planes Anuales de Adquisiciones. Además, al activarse la 
opción el SECOP II habilita automáticamente la posibilidad de establecer flujos de aprobación para 
dichas tareas. 

En los casos en que el administrador decide no activar el uso de equipos todos los usuarios de la 
unidad de contratación quedan habilitados para hacer todas las tareas (e.j. redacción, publicación, 
autorizaciones, etc.) de los Procesos y del Plan Anual de Adquisiciones. Por esta razón Colombia 
Compra Eficiente recomienda que la opción se marque con “Sí”. 

El administrador de la Entidad Estatal debe tener en cuenta que, si activa el uso de equipos en los 
procesos y Planes Anuales de Adquisiciones, por defecto todos los usuarios asociados a la Entidad 
Estatal pueden realizar cambios en los equipos definidos. 

El procedimiento a seguir por el administrador para limitar qué usuarios tienen permisos para cambiar 
los equipos es el siguiente: 

1. Activar la casilla “Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos”. El SECOP II 
muestra una sección a la que añadir los usuarios. 

2. Hacer clic en “Agregar usuarios” Aparece entonces un formulario en el que buscar y seleccionar 
los usuarios de la Entidad Estatal. El administrador puede añadir tantos usuarios como desee. 

3. Definir el nivel de permisos que tendrá el usuario Las opciones ofrecidas por el SECOP II son:

4. Si el administrador desea quitarle los permisos de edición de equipos a un usuario, añadido 
antes, puede hacerlo seleccionando la casilla que aparece a la izquierda de su nombre y 
haciendo clic en “Borrar usuarios”.
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Establecidas las configuraciones generales de la Entidad, en “Administración de usuarios” el usuario 
administrador puede crear nuevos usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal, aceptar o 
rechazar solicitudes de acceso y cancelar accesos. Además, es posible revertir el rechazo de usuarios, si 
el administrador cometió un error al recibir la solicitud de acceso.

1.4 Administración de usuarios
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Recuerde que una vez acepta los usuarios que harán parte de la cuenta de la Entidad Estatal estos tendrán 
las mismas acciones que el administrador, por lo que es necesario crear perfiles de usuario para definir 
el conjunto de permisos de acceso a las funcionalidades de la cuenta de la Entidad Estatal en SECOP II. 
Estos permisos son configurados por el usuario administrador y pueden ser distintos para cada usuario. 
Hay dos perfiles básicos: administrador (con acceso a las funcionalidades de configuración de la cuenta); 
y comprador (sin acceso a estas funcionalidades). 

1.5 Perfiles de usuario
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En “Perfil de usuario” el usuario administrador tiene disponibles las siguientes acciones:

Crear perfil: El usuario debe hacer clic en “Crear” esta acción habilita un formulario en el que puede definir:

Menú - Información general: Permite definir una breve descripción del perfil y seleccionar la 
plantilla principal (Administrador o comprador), es decir el rol que va a ejecutar el usuario. El usuario 
administrador tiene que definir cuáles son los permisos que va a otorgar a cada rol.

Menú - Definición de elementos del menú inicio: En esta sección el usuario administrador debe 
definir los elementos que el usuario puede ver en su menú de inicio (máximo 5) y borrar los elementos 
que no harán parte del mismo.

Menú - Opciones: Muestra las funcionalidades de configuración, paginas inteligentes, menú 
de búsqueda, menú del comprador y otras herramientas de trabajo a las cuales el usuario tiene 
acceso con la plantilla seleccionada. El usuario administrador puede excluir de esta plantilla más 
funcionalidades a las que no quiera permitir el acceso de los usuarios.

Zona de accesos directos - Áreas rápidas: Activa o desactiva la visualización de las secciones 
a la izquierda del escritorio. Actualmente el área rápida que está disponible en SECOP II para las 
Entidades Estatales es “Procesos recientes”.

Zona de accesos directos - Enlaces rápidos: Permite activar o desactivar la visualización de las 
opciones del Menú “Ir a”. Ellas son: Crear proceso, Invitar Proveedor, Editar mi perfil, Añadir-Crear 
Entidad.

Escritorio – Enlaces rápidos: Permite definir qué funcionalidades y en qué orden del Escritorio 
puede visibilizar el usuario.

Usuarios – Asignar esta dependencia: Esta funcionalidad permite asignar a todos los usuarios 
de una dependencia el perfil tipo que está creando el usuario administrador, a través del botón 
“Agregar”.
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Usuarios – Asignar a usuarios: Esta funcionalidad permite asignar a uno o varios usuarios el perfil 
tipo que está creando el usuario administrador, a través del botón “Agregar”.

Una vez finalice el proceso de creación del perfil tipo, el usuario administrador debe hacer clic en 
“Crear”.
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Editar perfil: El usuario administrador puede modificar un perfil haciendo clic en el link “Editar” que aparece 
a la derecha de los diferentes perfiles. Esta acción lo conduce a un formulario similar al de creación, en el 
que el usuario puede actualizar las características del perfil.

Borrar perfil: Para borrar un perfil el usuario administrador debe hacer clic “Borrar”.

Permite que la Entidad Estatal cree en el SECOP II direcciones o subdirecciones de su estructura 
organizacional.

Para administrar las dependencias el usuario administrador debe hacer clic en “Detalle”, esta acción 
habilita un formulario que permite modificar dependencias haciendo clic en el nombre de la misma o crear 
nuevas dependencias seleccionando la opción “Agregar dependencia principal”.

1.6 Dependencias (Opcional)
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Una vez se definen los perfiles que tendrán los usuarios, el administrador puede organizar grupos de 
usuarios conformados por personas de una o varias dependencias de la Entidad Estatal, a las que de 
manera recurrente se les asignan ciertas tareas en el Proceso de Contratación (ej. redacción de respuestas 
a observaciones sobre los Documentos del Proceso, evaluación de ofertas, etc.). Cuando se asigna una 
tarea al grupo de usuarios, automáticamente se asigna a todos los miembros del mismo.

En “Grupos de usuario” El usuario administrador tiene disponibles las siguientes opciones:

1.7 Grupos de usuarios
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Crear grupos de usuarios: El usuario debe hacer clic en “Crear” esta acción habilita un formulario en 
el que el usuario administrador debe indicar el nombre, la descripción del grupo y agregar roles a cada 
miembro o a todos los usuarios que conforman el grupo.

Agregar rol: Habilita una ventana emergente en la que es posible definir un nombre para el rol que va a 
crear y hacer clic en “Guardar”.

Esta acción habilita las opciones para definir los usuarios que conformaran el grupo.

Agregar usuarios: Al hacer clic en “Agregar usuarios” y luego en “Buscar”, el SECOP II muestra la lista de 
usuarios que tienen acceso a la cuenta de la Entidad Estatal. El usuario administrador debe hacer clic en la 
casilla a la izquierda del nombre de cada usuario que hará parte del grupo y luego en “Agregar”.
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Una vez ha definido el Rol que tendrá el grupo y seleccionado los usuarios que conforman el mismo, debe 
hacer clic en “Crear”.
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Desactivar grupo de usuarios: El usuario administrador puede desactivar grupos de usuarios si 
temporalmente la Entidad Estatal no va a utilizarlos. Para realizar esta acción, el usuario administrador 
debe seleccionar el o los grupos de usuarios que desea desactivar y hacer clic en “Desactivar”. 

Activar grupo de usuarios: El usuario administrador puede activar grupos de usuarios que haya 
desactivado previamente. Para realizar esta acción, el usuario administrador debe seleccionar el o los 
grupos de usuarios que desea activar y hacer clic en “Activar”.

Borrar grupos de usuarios: Con esta opción el usuario administrador puede borrar grupos de usuarios 
de manera permanente. Para eso debe seleccionar el o los grupos de usuarios que desea borrar y hacer 
clic en “Borrar”.

Son secuencias para la aprobación de algunas tareas asignadas a los miembros del Equipo del proceso, que 
por su relevancia requieren ser autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal (ej. publicación 
de pliegos definitivos, publicación del informe de evaluación, adendas, etc.). El usuario administrador puede 
configurar plantillas tipo con secuencias de aprobación que use de manera frecuente (ej. primero aprueba 
el secretario general y luego el director general). La responsabilidad de aprobar puede ser asignada tanto 
a un usuario, como a un grupo de usuarios. 

En “Flujos de aprobación” el usuario administrador tiene disponibles las siguientes opciones:

1.8 Flujos de aprobación
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Crear flujos de aprobación: Mediante esta opción, el usuario administrador puede crear flujos tipo para 
utilizarlos posteriormente en la configuración de los equipos del proceso. Haga clic en “Crear”, indique el 
nombre, la descripción del nuevo flujo de aprobación y seleccione la opción “Agregar nivel” para definir el 
orden de aprobación requerido. No olvide marcar la casilla “Enviar mensaje de alerta al responsable del 
flujo de aprobación” para que el SECOP II envíe un correo electrónico a cada aprobador informándole que 
tiene una tarea de aprobación pendiente.

Luego de seleccionar el orden de aprobación, el usuario administrador debe establecer qué usuarios 
deben realizar las aprobaciones del flujo y en qué momento. Para ello haga clic en “Agregar nueva tarea”, 
diligencie los datos solicitados y de clic en “Guardar”. En esta funcionalidad, las tareas son consideradas 
como aprobaciones.
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Para finalizar con la estructura de la cuenta de la Entidad Estatal el usuario administrador debe crear 
Unidades de contratación las cuales son obligatorias y operan en SECOP II como áreas de compras que 
pueden ejecutar procesos de contratación de manera independiente. Para acceder a esta funcionalidad 
diríjase al menú “Procesos” de la parte superior izquierda de su pantalla y de clic en “Unidades de 
contratación”.

1.9 Unidades de contratación 

El usuario administrador tiene disponibles las siguientes opciones:

Crear Unidades de contratación: El usuario debe hacer clic en “Crear” esta acción habilita un formulario 
en el que puede definir:

Información general: Permite definir el nombre y la referencia de la Unidad de contratación, Colombia 
Compra Eficiente recomienda agregar la misma denominación del nombre en ambas opciones, tipo 
(identificación del tipo de unidad entre las opciones presentadas por el SECOP II) y descripción.

Dirección: El SECOP II ofrece un sistema de búsqueda en las ubicaciones definidas para la Entidad 
Estatal. Además, el usuario puede definir una ubicación nueva.

Información de contacto: El usuario administrador cuenta con un formulario en el que debe indicar el 
teléfono, correo electrónico y fax.

Contactos adicionales: Permite añadir o eliminar otros contactos para la unidad de contratación.



Guía rápida para configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II

21

Menú

Tipos de procesos y equipos: En esta sección el usuario administrador debe indicar cuáles son los 
tipos de proceso que puede gestionar la unidad de contratación. 

Para realizar esta configuración, el usuario administrador debe hacer clic en “Agregar tipo de proceso”, 
esta acción habilita una ventana emergente con la lista de todas las modalidades de contratación, 
debe seleccionar una a una.

Configuración de accesos del usuario: Permite limitar el acceso de usuarios a la unidad de 
contratación y a los procesos ejecutados a través de la misma.

En todo caso dar permisos de acceso a un usuario para la unidad de contratación no implica que ese 
usuario tenga acceso al equipo de gestión del proceso de contratación en la ejecución de los Procesos.

Para poder establecer este acceso el administrador debe tener en cuenta que:
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a) Esta opción sólo está activa si la Entidad Estatal está configurada para establecer accesos 
de usuario por unidad de contratación en el menú configuración de Entidad Estatal de la 
configuración de la cuenta.

b) Para restringir los accesos a la unidad de contratación, el usuario debe seleccionar la opción 
“No” en “Todos los usuarios de la Entidad tienen acceso a esta unidad de contratación”.

Esta acción habilita la posibilidad de asignar usuarios por:

Grupos de usuarios: Permite que todos los usuarios asociados a un Grupo tengan acceso a 
los procesos ejecutados a través de la misma, si adicionalmente se agregan al equipo. 

Esta es la opción recomendada por Colombia Compra Eficiente ya que, si durante la ejecución 
de un proceso de contratación la Entidad quiere incluir un nuevo usuario al proceso, puede 
hacerlo incluyendo este usuario inicialmente al grupo, y luego al equipo. 

Es importante tener en cuenta que siempre que el administrador borre el grupo o elimine la 
asociación del grupo a la Unidad de contratación, los usuarios de ese grupo dejan de tener 
acceso a los procesos. Por esa razón no es recomendable borrar grupos de trabajo, y es 
preferible editar los usuarios que los componen.

Agregar usuarios: A través de la opción, el SECOP II permite seleccionar uno por uno los 
usuarios que pueden acceder a la Unidad de contratación. 

Cuando el administrador utilice esta opción debe tener en cuenta que si adjunta nuevos usuarios 
a la Unidad de contratación estos tendrán acceso a los procesos que se creen luego de su 
incorporación a la unidad de contratación, mas no a los procesos ejecutados anteriormente. 
Por ello esta funcionalidad no es recomendable a menos que el administrador desee limitar el 
acceso de nuevos usuarios a procesos ya creados para esa unidad.

Borrar acceso: Para borrar uno o más accesos de usuario el administrador debe activar la 
casilla correspondiente que aparece a su izquierda y hacer clic en “Borrar seleccionado”. Con 
esta opción, el usuario administrador le quita a un determinado usuario, grupo o dependencia 
el acceso a la unidad de contratación respectiva.



Guía rápida para configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II

23

Menú

Para finalizar con la creación de la unidad de contratación, el usuario administrador debe hacer clic en 
“Crear y volver”. 
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2. Organizar la ejecución de los 
Procesos de Contratación 

Menú
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Hace referencia a la definición de equipos de proceso para cada modalidad de contratación y flujos de 
aprobación para las tareas que ejecutan los miembros de estos equipos. La funcionalidad para llevar a 
cabo esta tarea de configuración se encuentra en el menú “Procesos” del SECOP II.

Una vez el usuario administrador a definido la estructura de la cuenta de la Entidad estatal en SECOP II, 
debe configurar los equipos del proceso para organizar la ejecución de los Procesos de Contratación, para 
ello ingrese al SECOP II con su usuario y contraseña. De clic en el menú “Procesos” de la parte superior 
izquierda de su pantalla y luego en “Tipos de procesos”, este gestor muestra todos los tipos de procesos 
contemplados en la normativa. 

Para cada uno existe la opción “Equipo del proceso”. Para crear un equipo, el usuario debe hacer clic en 
esta opción.

2.1 Menú Procesos

Al hacer clic en “Equipo del proceso”, el SECOP II muestra los equipos creados para el tipo de proceso 
que haya seleccionado el usuario. Cada uno de los equipos tiene un enlace “Editar” que permite actualizar 
las características de ese equipo. En esta misma pantalla, es posible crear, activar, desactivar y borrar 
equipos del proceso.

En todo caso es importante que el administrador tenga en cuenta que, para usar equipos en los procesos, 
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además de seguir las indicaciones de esta sección, Esta opción sólo está activa si la Entidad Estatal está 
configurada para trabajar con equipos en el menú configuración de Entidad Estatal de la configuración de 
la cuenta.

2.1.1 Crear equipo de la Entidad Estatal

El usuario debe hacer clic en “Crear equipo de la Entidad Estatal” esta acción habilita el siguiente formulario. 
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2.1.2 Accesos de usuario “Acceder”

Esta sección del formulario permite al usuario administrador definir que usuarios harán parte del equipo y 
que puede hacer cada uno de los integrantes en cada etapa del proceso de contratación. Para ello debe 
dar clic en “Agregar usuario”, “Agregar usuarios de dependencias” o “Agregar grupos de usuarios” en la 
etapa deseada.

Colombia Compra Eficiente recomienda agregar usuarios de manera masiva y luego borrar usuarios que 
no necesite en determinada etapa, para ello el usuario administrador debe hacer clic en la opción “Agregar 
usuarios a todo”, “Agregar dependencias a todo” o “Agregar grupos de usuarios a todo”.

Como se ha indicado antes, hay tres formas de asignar los accesos. Al respecto es importante tener en 
cuenta que:

Cuando se selecciona la opción de “Agregar usuarios de dependencias” o “Agregar grupos de usuarios” 
el SECOP II asume que los integrantes del equipo son todos aquellos usuarios que conforma el equipo o 
la dependencia.

Una vez se han seleccionado los usuarios que harán parte del equipo, el administrador debe definir que 
permisos de acceso tendrá cada uno de ellos. 
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2.1.3 Flujos de aprobación

Son secuencias para la aprobación de algunas tareas asignadas a los miembros del Equipo del proceso, 
que por su relevancia requieren ser autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal. En esta 
sección el usuario administrador puede configurar las tareas de aprobación que el SECOP II ejecutará en 
las distintas fases de los procesos. Al acceder el SECOP II muestra una lista con los pasos del proceso en 
que hay una aprobación a la que es posible asociar un flujo de aprobación. 

Creación del proceso: Aprobar la creación de procesos por la Entidad Estatal, tenga en cuenta que 
al seleccionar esta opción el sistema le exigirá una aprobación luego de diligenciar solo la información 
principal y no toda la información del pliego electrónico. 

Aprobar publicación del proceso: Aprobar la publicación del pliego electrónico del proceso. 

Aprobar modificaciones.

Apertura de ofertas.

Evaluación de ofertas: Aprobar la utilización de las herramientas de ayuda para la evaluación de las 
ofertas, Colombia Compra Eficiente no recomienda utilizar esta opción ya que la evaluación de las 
ofertas sigue siendo externa a la plataforma.

Adjudicación: Aprobar la publicación de la resolución de adjudicación del Proceso.

Aprobar la consulta del contrato: Aprobar el envío del contrato electrónico al Proveedor, así como la 
publicación del mismo luego de la aprobación por parte del Proveedor.

Aprobar la modificación del contrato.

Aprobar garantías.

Para realizar esta configuración debe hacer clic en “Opciones”. El SECOP II ofrece entonces dos 
posibilidades:

a) Seleccionar flujo: Permite utilizar un flujo definido previamente.

Nota: Para la “Apertura de ofertas”, a pesar de que tenga la opción, no es posible seleccionar flujos 
previamente configurados, hay que crear siempre un nuevo. 

b) Crear flujo: Mediante esta opción, el usuario administrador puede crear las secuencias de aprobación 
del Proceso de Contratación, para ello haga clic en “Crear flujo”, indique el nombre, la descripción del 
flujo de aprobación, seleccione la opción Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de 
aprobación, indique si será un flujo global o no (Esta opción permite guardar la creación del flujo como 
una plantilla que podrá reutilizar posteriormente) y seleccione la opción “Plantillas del flujo de aprobación” 
donde podrá definir si necesita aprobación de un solo usuario o  de varios usuarios de manera secuencial 
(solo se dará como cumplida esta tarea para continuar con el proceso cuando haya aprobado el ultimo 
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usuario designado en la secuencia) o paralela (se da como cumplida la tarea cuando cualquiera de los 
usuarios que hacen parte de esta asignación realice la aprobación).

Luego de seleccionar el orden de aprobación, el usuario administrador debe establecer qué usuario o 
usuarios deben realizar las aprobaciones del flujo y en qué momento. Para ello haga clic en la opción 
“Editar” disponible frente a cada tarea designada en el flujo, esta acción habilita el siguiente formulario.
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Diligenciada la información requerida de clic en “Guardar” y posteriormente “Crear”, una vez ha configurado 
todos los flujos de aprobación necesarios para el proceso de clic en Crear.


