CARGUE DE SOPORTE DE SECOP A SURESOC NUEVO CONVENIO

1ra PARTE Explicacidn cargue a SECOP Il

e Ingresamos a aplicativo Suresoc y ubicamos la ultima cuenta cargada correspondiente al mes de Octubre 2025.

e 1.Descargamos el informe de Certificacion de cumplimiento de actividades ﬂ, 2. eingresando al detalle
descargamos los soportes de Documento Equivalente y Planilla en este caso de Septiembre cargada a esa cuenta.

RELACION DE CUENTAS 270676
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» Descargados los soportes nos quedan de la siguiente manera:

Archivo Inicio
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Compartir Vista
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» Y los unimos en ilovePDF para cargar el Archivo de ejecucién en SECOP II.

I v PDF TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF Vv

CERTIFICACION_CUMPLIMIENT... EQUIVALENTE_OCTUBRE.pdf

PLANILLA_SEPTIEMBRE.pdf

LR}
Acceso LTI s0 s

Combinar PDF

Para cambiar el orden de tus
archivos PDF, arrastra y suelta los
archivos como desees.

Combinar PDF (®

al mes de Octubre.

Este equipe » Escritono » SOPORTES_OCTUERE
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* . o n

Fecha de modificacion Tipo Tamafo
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Tipoe: Documento Adobe Acrobal
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05 p.m. Documento Adob, TZ1EB

luego al Detalle del ultimo contrato.

> Y al descargar el nuevo soporte Unido, lo renombramos para identificar que la ejecucidn corresponde en este caso

» Alingresar en SECOP Il nos dirigimos a las opciones de la parte superior de la pagina: Mis procesos > Mis contratos y

Mis procesos ~

Mis ofertas ptratos

© Voiver| Uit Mis contratos
Buscar contrato Mis procesos
Bl bt

m (Bisoueds avanzaca)

Ultmas modificaciones

Id del contrato Namero dei Contrato Entidad Estatal Tipode entidad  Fecha de firma

6374494 6663-2025 SUBRED Entidad Estatal  4/10/2025 6:00:00
INTEGRADA DE PM ((UTC-05.00
SERVICIOS DE Bogots, Lims, Gulo

SALUD SUR
OCCIDENTE ESE

12 dias para terminar

Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta
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I Detatle I




» Al entrar al Detalle del contrato, damos en click en el item N° 7 Ejecuciéon del Contrato, en donde nos muestra la
siguiente pdgina y vamos a ubicar el médulo de “Documentos de ejecucidn del contrato” y utilizamos el botdn de
Cargar nuevo para cargar el soporte de ejecucién mensualmente.

uTcC -5
DUVAN SANABRIA

Informacién general ® Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal | >
Condiciones

VER CONTRATO
Bienes y servicios Ejecucién del Contrato

Documentos del Proveedor Porcentaje ' Recepcitn de articuios

Documentos del conirato
Plan de Pagos

Informacién presupuestal .
P P £ 5e requieren emisiones de codigos de

o Ejecucién del Contrato * auterizacion?

Modificaciones del Conirato Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

Mo

Incumplimientos No existen resuftados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Crear

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

No existen resuftados que cumplan con los criterios de basqueds especificados

Bomar Cargar nueve

Documentes de ejecucion del contrato

Cancelar = || Evaluacion de |a Enfidad Estatal | >

» Dentro de la misma pégina se despliega otra ventana en la que podemos “Buscar documento”

secop.gov.cofCO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopupView=true8CallBackUr=/CO1ContractsMan...  —

Meni + I

22 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternatelpload/Singlelnclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1...

ANEXAR DOCUMENTO

p—— Estatal | =
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-
Condiciones
VER CONTRAT|
Mo hay documentos anexos. L e i
Bienes y servicios Ejecucion del C | Y anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a Ia ventana para anexario.
Documentos del Proveedor Pocentae O §
Anesar Cerrar
Documentos del confrato Consulte Ia Lista de tipos de archives permitidos en el SECOP
Plan de Pagos Recomendaciones sl anesar un doc:
Informacién presupuestal . * Convertir los documentos a formato PDF.
i5e « Comprimir &l tamsfio del documento {por ejemplo zip).
Ejecucién del Contrato = Cangar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contraric el iempe de carga puede ser superior al normal.
« Definir en los documentos e drea de impresicn
Modificaciones del Conirato Id de pago * Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.
= No existen resuik
Incumplimientos
Crear
Documentos de
Mo existen resuit
[gar nuevo
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> Y ubicamos la carpeta en donde guardamos el archivo Unido de los 3 soportes de ejecucion. Y damos click en Abrir.

Este equipo » Escritorio > SOPORTES_OCTUBRE v [V] 2 Buscar en SOPORTES_OCTU..,

a carpeta By O @
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Temaiio
026296737 CHRISTIAN_SANABRIA_ OCTUBRE 2025 18/11/2025 1205 p. m.  Documento Adob... 721 KB
ERTIFICACION_CUMPLIMIENTO, ACTMADARE 18711005 1153 a.m.  Documento Adob... 161 KB
Tipo: D to Adobe A bat
QUIVALENTE_OCTUBRE e ey ehenaene 1543, m.  Documento Adab... 167 KB
PLANILLA_SEPTIEMBRE Fecha de modificacion: 18/11/2025 1205 p. m. [i1:54 3. m.  Documento Adob... 400 KB

v

pmbre de archive: | 1026296737 CHRISTIAN_SAMABRIA_OCTUBRE_2025 . | ~
Cancelar

Se cargara el soporte a la siguiente ventana, se puede observar que en la barra de Progreso del archivo sale un
mensaje de “PENDIENTE ANEXAR” por eso es necesario dar click en Anexar para que el archivo quede

completamente cargado al sistema.

secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternatelpload/Singlelnclude?asPopupView=truediCallBackUrl=/CO1ContractsMan...

23 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singleinclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1...

ANEXAR DOCUMENTO
Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Progreso

Archivo

1026286737_CHRISTIAN_SANABRIA_OCTUBRE_2025.pdf 1026200737_CHRISTIAN_SANABRIA_DC PENDIENTE ANEXAR
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* Convertir los documentos a formato POF.
Comprimir el tamafio del documenta {por ejemplo zip).

en casa centraric =l fiempe de carga pusde ser suparior 3l nomal.

i6n localizada en su

Cargar los docs = desda una ubi
Definir en los documentos el drea de impresicn.
Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

» En el Progreso del archivo identificamos que el Documento queda anexo.

secop.gov.co/CO1 ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopupView=true&iCallBackUr = /CO1ContractsMan...  — m}

a &

o
-

secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1...
ANEXAR DOCUMENTO
Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documento

Progreso

Descripcion

1026208737_CHRISTIAN_SANABRIA_QCTUBRE_2025.pdf 1026206737_CHRISTIAN_SANABRIA_QCTUBRE_2026.pcf [ERIETTI=NvET =)

Anexar Cermrar




> Al cerrar la ventana anterior nos muestra el mensaje de Datos guardados y el archivo correctamente cargado en el
apartado de “Documentos de ejecucion del contrato”

<« [&] 2% secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUnigueldentifier=CO1.SLCNTR. 15876922 m O + 4 &, @} Verifica que eres td

Cd uTC-5 -
DUVAN SANABRIA

Escritoric. = Wlend ~ Agminisiacién de contatos — V@ contrato

Informacion general % Datos guardados

Condiciones - :
@ Cancelar < || Evaluacién de la Enfidad Estatal | =
Bienes y servicios

VER CONTRATO

Documentos del Provesdor , .
Ejecucion del Contrato

Documentos del confrato Porcentaje  Recepcion de articulos

Informacion presupuestal
Plan de Pagos

~

Ejecucion del Contrato
£ 5e requieren emisionss de cédigos de

- S No

Modificaciones del Contrato autorizacion?
Incumplimientos 1d de pago Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor tofal de la factura  Estado

No existen resultados que cumple los criterios de bisqueds

Grear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripeion Nombre del archivo Cargado por
0 1026296737_CHRISTIAN_SANABRIA_OCTUBRE_2025.pdf 1026296737_CHRISTIAN_SANABRIA_OCTUBRE_2025 pdf Proveedor Descargar  Detalie

Bomar | Cargar nuevo

¢ Datos guardados -
= Evaluacion de la Enfidad Estatal >
=

» Con los pasos anteriores nuestra ejecucion de actividades del mes anterior ya queda reportada a la
plataforma SECOP Il, ahora continuamos con el debido cargue al sistema SURESOC para este nuevo
convenio.

2da Parte Explicaciéon cargue a SURESOC

> Ya con el soporte de ejecucion cargado debemos tomar una captura de pantalla que evidencie la ejecucidén que
corresponda, entonces nos ubicamos en el item de Ejecucion del Contrato y en la parte superior derecha del
navegador ubicamos 3 puntos en vertical y presionamos click izquierdo, despliega opciones del entorno web y
seleccionamos IMPRIMIR. (O simplemente la combinacién de teclas - Ctrl + P para simplificar el proceso)
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» Verificamos que los datos sean legibles y nos permitird Guardar esta evidencia como PDF.

<« &) 23 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.15876922# @ Q & @} Verifica que eres td
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Cancelar

» Renombramos el archivo para posteriormente identificarlo guardamos el soporte preferiblemente en la misma
carpeta donde tenemos los soportes cargados a SECOP II.

(& Guardar como x
T~ » Esteequipo » Escritorio » SOPORTES_OCTUBRE v 4] 2 Buscar en SOPORTES_OCTU...

J Descargas 4 A Nombre Fecha de medificacion  Tipo Tamafio
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B awx &
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> Y unimos este nuevo soporte al archivo de ejecucién anteriormente cargado al SECOP II.
(El pantallazo de Secop debe quedar como primera pagina y el orden de los demds soportes ya quedan a su
consideracion, lo importante es garantizar que se carguen todos)

SECOP_OCTUBRE_2025.pdf CERTIFICACION_CUMPLIMIENT...

1 2
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<« (] 25 ilovepdf.com/merge_pdf
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¥ Acceso

Combinar PDF

@ Verifica que eres ti

Para cambiar el orden de tus
archivos PDF, arrastra y suelta
los archivos como desees.

Planilla pagada
mes anterior

Combinar PDF 3

> Y descargamos el archivo renombrado de tal manera que lo identifiquemos facilmente para cargarlo a la

plataforma de SURESOC.

G Guardar como

™ » Esteequipo » Escritorio » SOPORTES_OCTUBRE
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SECOP_OCTUBRE_2025

SURESOC_OCTUBRE_2025

[ Documentos #
= Imdgenes 4
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@ Documentos
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MNombre de archivall | SURESOC_OCTUBRE_2025

Tipo?

# Ocultar carpetas
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Buscar en SOPORTES_OCTU... -
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» Ingresamos con nuestro Usuario a la plataforma SURESOC. Y seguimos la ruta:
Perfil >> Cuenta de Cobro >> Soportes OPS y damos clic en la opcién de -

<« c 23 suresoc.subredsuroccidente.gov.co/home aQ 4 @: Verifica que eres ti

SURESOC-2025 £ Christian Duvan Sanabria Ayala

& Dashboard

E perfil

Administrativo

al

https://suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/consultarSec...

» Y nos mostrard la siguiente ventana en la que vamos a encontrar 3 opciones:
PRESENTADOS (Para ver los soportes presentados a supervisora pendientes para aprobacién)
APROBADOS (Los soportes que hemos presentado a la fecha y han sido aprobados)
RECHAZADOS (Los soportes que nos devuelvan desde el supervisor con ajustes para corregir).
Nosotros debemos dar click en “Agregar Certificacion” para realizar el cargue respectivo del archivo generado

anteriomente.
€« [&] 2% suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/consultarSecop aQ .i, @: Verifica que eres tl

SURESOC-2025 = 25 Christian Duvan Sanabria Ayala
& Dashboart
B perii Documentos de seguimiento de contratos

)

B Cuenta de Cobro e Mostrar| 10 ¥ registros

Soportes OPS Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros T

| (==
Secop
NOMBRE USUARIO DOCUMENTO ESTADO PERIODO FECHA DE CARGA Acciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Primera Anterior Siguiente Ultimo
Administrativo =

Asistencial




» Yaen esta ventana buscamos y escogemos el nombre de Supervisor de contrato: LADY VIVIANA RODRIGUEZ
GALINDO
Periodo de ejecucion del certificado a cargar: En este caso la ejecucion y nombre del archivo corresponden a
OCTUBRE 2025 y diligenciamos al ultimo dia del mes Ejemplo: 31/10/2025
Y ubicamos el apartado de Certificacién y damos click en el botén de “Seleccionar archivo”.

€« &) 2% suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/SubirSecop [ ~ ¢ 4 @: Verifica que eres td

2 Christian Duvan Sanabria Ayala

Cargar Documento de ejecucion del contrato en SECOP

Supervisor Certificacion

Sin archivos seleccionados

LADY VIVIANA RODRIGUEZ GALINDO v

Periodo de Ejecucidn del certificado a cargar

31/10/2025 8

> Se abrird una ventana de busqueda y ubicamos el archivo de Suresoc generado y damos click en Abrir

@& Abrir X _ o %
4 » Este equipo » Escritorio » SOPORTES_OCTUBRE v [J] D Buscar en SOPORTES_OCTU... o
@: Verifica que eres td
Organizar = Nueva carpeta =~ [ e .
B Escritoric # A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamatio [stian Dunan Sangbria Ayata
¥ Descargas # 1026296737_CHRISTIAN_SANABRIA_OCTUBRE_2025 18/ 5p.m.  Documento Adob... 721KB
CLAUDIA MIL# CERTIFICACION_CUMPLIMIENTO_ACTIVIDADES 18/ 3a.m.  Documento Adob... 161 KB
= Documentos # EQUIVALENTE_OCTUBRE 187 LENGE Documento Adob... 167 KB
=| Imégenes 4 PLAMILLA_SEPTIEMBRE 18/ 4 a. m. Documento Adob... 400 KB
AJUSTES |6 AGC SECOP_OCTUBRE_2025 187 51210 p. m. Decumento Adob.., 284 KB
= 711720 11 b . Adob... 907
CUENTA_COBRC SURESOC_OCTUBRE_2025 18/11/2025 1211 p. m. Documento Adob. 997 KB
PRESEMTACION_ -
SOPORTES_OCT
@ OneDrive
E Este equipo
‘ Descargas
@ Documentos
B Escritorio
&=| Imagenes
J‘s Musica
) Objetos 3D
B Vvideos
‘i Disco local (C:)
[_} Red v
Nombre de archivo:l SURESOC_OCTUBRE_2025 I ~ ‘ Documento Adobe Acrobat
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En esta ventana ya podemos visualizar los datos escogidos y el archivo de ejecucidn como seran enviados a la
supervisién para su aprobacidn. Y después de verificar que todo esté correctamente cargado damos clic una sola

vez en Cargar Certificacion
> Nota: Se puede demorar un poco el cargue, por favor no volver a dar clic porque puede generar duplicidades.

S d R @} Verifica que eres ti

“« > [&] 23 suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/SubirSecop

Cargar Documento de ejecucidn del contrato en SECOP

Supervisor Certificacion
LADY VIVIANA RODRIGUEZ GALINDO v : .
‘ = Seleccionar archivo

SURESOC_OCTUBRE_2025.pdf
4

L)) iy

Periodo de Ejecucidn del certificado a cargar

31/10/2025 O

Cargar certificacion

> Elsistema genera una alerta de que el documento ha sido cargado. Damos clic en Entendido.

Q s k2 @} Verifica que eres td

« > c 23 suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/SubirSecop

Ha sido cargado documento a:

Nombre Documento
Christian Duvan  [Ejecucién de
Sanabria Ayala  |contrato en SECOP

Entendido

» Y damos clic en el botdn de Volver.



& [&] 2% suresocsubredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/SubirSecop Q .i, @) Verifica que eres t

2 Christian Duvan Sanabria Ayala

Cargar Documento de ejecucién del contrato en SECOP

Registro creado correctamente

Supervisor

Certificacién 5
Seleccione un Supervisor... = Sin archivos seleccionados

Periodo de Ejecucion del certificado a cargar

Cargar certificacion

> Volvemos a la pantalla principal y en la parte de Documentos Presentados podemos visualizar ya cargado el archivo
correspondiente a la espera de Aprobacion.

&« c 2% suresoc.subredsuroccidente.gov.co/contratacion/certificacion/consultarSecop [+ 4 R2 @: Verifica que eres tii
SURESOC-2025 = 243 Christian Duvan Sanabria Ayala
@ Da
B perfil Documentos de seguimiento de contratos
o e
= Cuenta de Cobro Buscar: m ~ | registros

B Soportes 0PS Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

= ==

Secop
ESTADO PERIODO FECHA DE CARGA Acciones
Presentado 2025-10-31 2025-11-18 12:19:39 u
Administrativo Primera Anterior | 1 ‘ Siguiente Ultimo

cial

Vemos que el ESTADO del archivo es Presentado, por favor después de cargar informar a su lider o supervisor,
y estar pendiente a cualquier retroalimentacién que corresponda.

GRACIAS



