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FICHA RESUMEN – INSTRUCTIVO GESTION DE SGPRO 

 

OBJETIVO  

Establecer una guía práctica para que los proveedores puedan tramitar 
su registro, gestionar su información y participar en estudios de mercado 
a través de la Web SGPRO de la Alcaldía de Barranquilla, de acuerdo 
con los requisitos definidos previamente por la entidad para este fin.  

ALCANCE 
El instructivo inicia con la inscripción de la empresa como Proveedor, 
sigue con la administración de su información siguiendo la ley de Habeas 
Data y finaliza con la gestión de invitaciones a estudios de mercado.  

RESPONSABLE 

 
Asesor de Despacho – Funciones de Compras de la Secretaria General 
Analistas de Compras – Funciones de Compras de la Secretaria General 
Analista de SGPRO – Administrador de Proveedores 
Proveedor – Contratistas del Distrito. 

GLOSARIO 

SGPRO: Sistema de Gestión de Proveedores del Distrito de Barranquilla. 
http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/.  
RUES: Registro Único Empresarial y Social “Cámaras de Comercio” –  
http://www.rues.org.co/RUES_Web/Consultas. 
DIAN: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. 
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces 
Departamento del Tesoro de los Estados Unidos – “Specially Designated 
Nationals and Blocked Persons List” http://www.treasury.gov/resource-
center/sanctions/SDN-List/Pages/default.aspx. 
Colombia Compra Eficiente: “Clasificador de bienes y servicios” 
http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion.  

REGISTROS 

 
Registro de Proveedores, Invitaciones a Estudios de Mercado y 
Cotizaciones de Proveedores. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/
http://www.rues.org.co/RUES_Web/Consultas
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces
http://www.treasury.gov/resource-center/sanctions/SDN-List/Pages/default.aspx
http://www.treasury.gov/resource-center/sanctions/SDN-List/Pages/default.aspx
http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion
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ACTIVIDADES DE REGISTRO 
 
Los proveedores interesados en participar en los análisis previos a los procesos de contratación del 
Distrito deben registrarse en el SGPRO. Los siguientes pasos muestran las actividades que deben 
realizar los proveedores para efectuar su pre-registro y posterior registro al sistema: 
 
1. El proveedor debe ingresar a http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/ y dar clic en 

REGISTRARSE o ingresar a http://www.barranquilla.gov.co y seguir los pasos indicados en la 
siguiente imagen: 

 
 

2. Una vez en el formulario de pre-registro, debe diligenciar los datos básicos de la empresa y de la persona 
de contacto y dar clic en REGISTRARSE: 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. 

3. 

http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/
http://www.barranquilla.gov.co/
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El sistema genera un correo electrónico confirmando el pre-registro con un enlace a través del cual puede 
hacer seguimiento al proceso de pre-aprobación: 
 

 
 

3. El Distrito recibe la solicitud y procede a analizar la información del proveedor utilizando las bases de 
datos de la Cámara de Comercio, DIAN y el Departamento del Tesoro de los Estados Unidos. Una vez 
analizada la información el Distrito aprueba o rechaza el pre-registro. 
 
a. Si el pre-registro es 

rechazado, el sistema envía un 
correo electrónico notificando 
el rechazo. El proveedor debe 
comunicase a los datos de 
contacto indicados en el correo 
para ampliar los motivos del 
rechazo y conocer las 
condiciones para reiniciar el 
proceso: 
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b. Si el pre-registro es aprobado, el 
sistema envía un correo electrónico 
con instrucciones y un enlace al 
formulario donde el proveedor 
continúa con su proceso de registro: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Siguiendo el enlace del correo de pre-aprobación llega al formulario donde continúa con el registro. Debe 
diligenciar el formulario y para esto debe contar con toda la información requerida por el mismo. A 
continuación se describen los campos del formulario: 

 
a. Diligencie los datos generales de la 

empresa. Si el proveedor es persona 
jurídica el formulario solicita los datos del 
Representante Legal. 
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b. Anexe los documentos requeridos actualizados y en formato PDF. Para esto debe hacer clic en la 
casilla de cada documento y adjuntar el archivo correspondiente. Para las personas naturales no es 
obligatorio adjuntar el documento de existencia y representación legal ni el RUP, para las personas 
jurídicas no es obligatorio adjuntar el RUP. 

 
 

c. Clasifique la empresa de acuerdo a 
su actividad comercial utilizando el 
clasificador de bienes y servicios 
disponible en el sistema. Navegue 
por los distintos niveles del 
clasificador y marque las casillas de 
la clasificación correspondiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. Una vez diligenciado el formulario de 
clic en REGISTRARSE. El sistema 
genera el siguiente mensaje 
confirmando el registro de la 
información: 
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5. El Distrito recibe la información y procede con su validación después de lo cual activa al proveedor o 
genera una inconsistencia. 
 
a. Si el Distrito genera una 

inconsistencia le envía un correo 
electrónico al proveedor indicando 
las correcciones requeridas, el 
plazo para realizarlas y un enlace 
para corregir el formulario de 
registro (punto 4): 
 
Una vez corregida la inconsistencia, 
el proveedor debe dar clic en 
ENVIAR CORRECCIÓN para que 
el Distrito proceda a validar la 
información nuevamente. Este 
proceso se repite hasta que se 
active al proveedor. 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Si el Distrito activa al proveedor, 
le envía un correo electrónico 
con su usuario y una contraseña 
provisional de acceso.  
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6. Para activar la cuenta, el proveedor debe seguir el enlace del correo de activación, escribir la 
contraseña temporal e ingresar una nueva contraseña. Hecho esto, debe dar clic en ACTIVAR: 
 

 
 

Realizados los pasos anteriores el proveedor queda activo en el sistema y puede ingresar a este en 
cualquier momento con su nombre de usuario y contraseña. 
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ACTIVIDADES DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN 
 

Las actividades de gestión de información le permiten al proveedor manejar su información registrada en 
el SGPRO. Esta información incluye información general de la empresa, documentación, su clasificación 
y los contactos registrados. 
 
1. Para acceder a SGPRO ingrese a http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO, de clic en 

INGRESAR, escriba su nombre de usuario y contraseña, y de clic en INGRESAR nuevamente: 
 

 
 

2. Al acceder, de clic en MI CUENTA donde encuentra la información general, documental, la 
clasificación y los contactos registrados de su empresa.  
 
Nota: Al modificar cualquier información de su cuenta ésta queda inactiva hasta que el Distrito valide 
los datos ingresados, impidiéndole participar en las invitaciones a cotizar. 

 

 

http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO
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a. Para modificar la 

información general 
de su persona natural 
o jurídica ubique la fila 
ULTIMA EDICION y 
de clic en Editar 
ahora: 

 
En el formulario 
subsiguiente diligencie 
la información que 
desea actualizar y de 
clic en GUARDAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Para actualizar un documento ubique el 
apartado Documentos y de clic en 
Cambiar debajo del documento 
correspondiente: 
 
En la ventana subsiguiente ubique la ruta 
del documento que desea adjuntar 
(formato PDF), de clic en Abrir y por último 
en GUARDAR. 
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c. Para agregar y/o deshabilitar una o varias 
especialidades ubique el apartado Mis 
Especialidades y de clic en Editar 
especialidades: 
 
En el formulario subsiguiente, navegue en 
las distintas clasificaciones hasta el último 
nivel, marque las que desee agregar o 
desmarque las que desee deshabilitar y 
de clic en GUARDAR. 
 
 
 
 
 
 
 

d. Para agregar, modificar o eliminar un contacto ubique el apartado Mis Contactos.  
 
i. Si desea agregar un contacto de clic en Agregar contacto, diligencie el formulario y de clic en 

GUARDAR. Si desea establecer la persona como contacto principal marque la casilla 
Establecer como contacto predeterminado. 

ii. Si desea editar un contacto de clic en el ícono del lápiz , diligencie el formulario y de clic en 
GUARDAR. Si desea establecer la persona como contacto principal marque la casilla 
Establecer como contacto predeterminado. 

iii. Si desea eliminar un contacto de clic en el ícono  y confirme la eliminación permanente. 
 

Nota: Se recomienda que al menos uno de los contactos sea la persona responsable de tramitar 
las cotizaciones de los estudios de mercado.  
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ACTIVIDADES DE INVITACIONES A COTIZAR 

 
Las actividades de invitaciones a cotizar le permiten al proveedor participar en los análisis previos a los 
procesos de contratación con el Distrito.  
 
1. El Distrito envía un correo electrónico al proveedor con la invitación a participar en el proceso de 

cotización. Puede acceder a la invitación desde el enlace del correo o directamente por el SGPRO.  
 

Nota: Las invitaciones deben ser atendidas sin excepción en los tiempos requeridos por el Distrito. 
 
a. Para acceder por el correo de clic en el enlace del correo y autentíquese con su nombre de usuario 

y contraseña. El sistema lo lleva al estudio de mercado correspondiente. 
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El contenido del estudio de mercado se visualiza de la siguiente manera: 
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b. Para acceder por la Web ingrese a http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO, 
autentíquese con su nombre de usuario y contraseña y en la página principal de clic en 
INVITACIONES. 
 

 
 

 

En el apartado Mis Invitaciones de clic en la casilla 
INVITACIONES PENDIENTES y seleccione el estudio de 
mercado correspondiente para visualizar su contenido 
(punto 1.a).  

2. Una vez en el estudio de mercado, descargue el anexo donde se encuentran las especificaciones del 
objeto a contratar y las condiciones para el envío de la cotización.  
 

 
 

http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO
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3. Analice la información del anexo y proceda con la aceptación o el rechazo de la invitación a cotizar. 
 

 
 

i. Si acepta la invitación de clic en ACEPTAR, el sistema solicita adjuntar el archivo de su 
cotización. Para esto de clic en la casilla ANEXAR COTIZACIÓN, ubique la ruta del documento 
correspondiente (preferiblemente hoja de cálculo), de clic en Abrir y por último en ENVIAR. 

 

 
 

ii. Si rechaza la invitación de clic en RECHAZAR, diligencie los motivos que argumentan su rechazo 
y de clic en ENVIAR. 

 

 
 
Siguiendo los pasos anteriores participa en los análisis previos a los procesos de contratación 
adelantados por el Distrito de Barranquilla. 


