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Objetivo:

En esta guia usted como contratista aprendera cémo cargar las pdlizas en el contrato para Canal
Capital.

Para recordar

El SECOP Il funciona con contratos electrénicos que son aprobados/aceptados por las partes a
través de la plataforma. Estos contratos tienen validez juridica y probatoria. No es necesario
imprimir minutas y hacerlas firmar por las partes. Estos son los pasos para cargar los documentos
solicitados por Canal Capital en el contrato electrdonico en el SECOP Il que serdn explicados en esta
guia.

I. Revisidon del contrato

1. Ingreso a la plataforma

Ingrese a la cuenta como proveedor en el SECOP Il usando su usuario y contraseiia.

Requests Search  Annual Purchasing Plan Public

SECOP Il \GETT
ACCESOS DIRECTOS ‘ ssuario
Desde el SECOP Il puede
iniciar sus procesos de § o
contratacion en linea ot my Paseors
COMPRADORES
PROVEEDORES =
;) Colombia Compra Eficiente no tiene programados a la fecha
— mantenimientos preventivos al SECOP II.
TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO
COMPRA PUBLICA
INNOVADORA
MESA DE SERVICIO
R) i tene aiguna nquitud CRCETTNN -

2. Ingreso al gestor de contratos

Para ingresar al médulo de gestion contractual, haga clic en “Mis procesos” y luego en “Mis
contratos”.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Colonbia Comprafcents

Mis procesos ¥

Escritorio | Mis ofertas

Mis coniratos

OPORTUNIDA

1|MCSA0042016  040ct
2[MC01420158EN 18 Sep

ULTIMAS OFERTAS
El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.

Sugerencias SECOP
No se han encontrado g Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion la disponiolidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos.

Ya est asociado a una empresa

Eﬁaﬂfmy 1 Colombia Compra Eficiente realizard mantenimiento al SECOP I Sies necesario, para solicar acceso a otra empress, puede ir a ‘Configuraciones del Usuario s Wi registros’
alayuoa el miércoles 31 de enero desde las 11:00 p.m. .
— 4 7 Mensajes Todes W
hasta el jueves 1 de febrero a las 7:00 a.m.
momento en el cudl la plataforma no estara disponible para nuestros usuarios. INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR. B T B e
" FAHILAR p :
Acta de cierre y declaratoria desierta
Mas informacion .

yEEFmCI:%CE) ”. - Oportunidades de negocio Recibidas hd

Sin oportunidades
Mas informacion

Jh op.gov.co/COl Contrac Mendering/SalesContrac G-

Esta accion lo lleva a la administracion de sus contratos donde podra encontrar el contrato que
tiene firmado por Canal Capital y el contratista a través del SECOP Il y el cual debe estar en estado
“En ejecucién”. Haga clic en “Detalle” para revisar el contrato.

308 uTC

[l il
'“‘ Bl Karen Natally Roz.. w

Colombio Compro Escerte

Busqueda ¥  Misprocesos ¥  Mend ¥

1d de pagina: 23000629 Ayuda (2

-« wens - Administracion de contratos

@ Volver | Uttimas modificaciones  Todos [N

Buscar contrato
(Busoueda avanzada)
Unimas modificaciones
Id del contrato Numero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad  Fecha de firma FEecha de finalizacién Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta
1063853 386-2020 CANAL CAPITAL Entidad Estatal 10 dias de tiempo 11/09/2020 11:59:00 PM Karen Natally Rozo Trujillo 10.500.000 COP Detalle
transcurrido ((UTC-0500) Bogots. Lima
0000 Quio)
825067 229 DE 2020 Entidad Estatal 22/01/2020 2810812020 11:59.00 PM Karen Natally Rozo Trujllo 26929818 COP  Firmado Detalle
1200:00 PM
564867 UAESP-CD-225-2019 UNIDAD Entidad Estatal 31/01/20195:0000  31/01/2020 11:00:00 PM Karen Natally Rozo Trujilo 57288600COP  En Detalle
ADMINISTRATIVA PM ((UTC-05 0 Bogot ejecucion

CIAL DE Bogots, Lima, Q Quit
SERVICIOS
PUBLICOS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3. \Verificacion del contrato

El SECOP Il habilita el contrato el cual estd dividido en 9 secciones (Informacién general,
Condiciones, Bienes vy servicios, Documentos del proveedor, Documentos del contrato,
Informacién presupuestal, Ejecucién del contrato, Modificaciones al contrato e Incumplimientos).

Escitorio — hleni_— Administracion ge conratos — V@I contrato

Informacién general @ cancelar
Condiciones
VER CONTRATO
Bienes y servicios Resumen
Documentos del Proveedor 1D del contrato en SECOP CO1.SLCNTR 4478401

Documentos del contrato Numero del contrate  386-2020

Versién del contrato

Informacion presupuestal . . .
Prestar sus servicios profesionales, de manera autonoma e independiente, para apoyar la gestion y

) operacion, desde el punto de vista técnico, de la implementacion de la nueva version del Sistema

Ejecucién del Contrato Objeto del contrate Electrdnico de Contratacién Publica y contribuir al mejoramiento institucienal fortaleciendo las competencias

nocimientos y de los de Canal Capital en el uso de dicha.

Modificaciones del Contrato plataforma.

Tipo de contrato Prestacion de servicios
Incumplimientos

Fecha de inicio del contrato 10 dias de tiempo transcurmida (12/06/2020 4:00:00 PM(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

Fecha de terminacién del contrato  11/09/2020 11:59:00 PM (1

Duracién del contrato 3 Meses
Tiempo adiciones en dias 0 dias
Proveedor(es) seleccionado(s) si ' No

Estado del contrato En ejecucion

Liquidacion si “/No
Obligaciones Ambientales S No
Obligacicnes Pos Gonsumo si “/No
Reversién Si ©/No

Entidad Estatal

Proveedor Seleccionado

KAREN ROZO

COLOMBIA, Bogota
L 8 8 8 ¢

4. Cargue de las polizas.

Ingrese a la seccion 2 del contrato electrdnico “Condiciones”.

Q Informacién general @ Cencelar = || Evaluacién de la Entidad Estatal || »

VER CONTRATO
Biencs Yegvicios Condiciones ejecucion y entrega

Dotumentof .r
[l Informacion general

Documentoy

informacin| [l = .
coewiond 9 Condiciones IS\' No

Modificaciof

o R Eienes y senvicios

W Documentos del Proveedor

B Cocumentos del contrato

100 Fecha de vigencis (desde] 15 diss para terminar (06

Focha de vigencia (hasta)  31/12/2018 12:00:00 PM

;@ Informacion presupuestsl

2015 110000 P ima Quic) Fecha d entrega de garantias: -

Fl Ei=cucion del Contrato

i@ Modificaciones del Conirato

Tipo de garantia Valor  Emisor  Fecha fin Estado  Detalle  Acciones

squeda especificados o JOTA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Una vez alli, dirijase a la seccién “Garantias del proveedor”. Haga clic en el botdn “Agregar”.

ZSoiiGiTiG Ge garantias? = S N5
Seriedad dela oferta  Si  No
Cumplimients  © & No

Cumplimiento del contrato
% del valor del contrato 10,00

Responsabilidad civil extra
ERR
contractual
Fecha limite para entrega de
. 7 horas para teminar (160272018 11.00:00 PUUTC-0500) Sagots,
parantias:

@ Retuerde que debe sgregar garantias al contrato

Garantias del proveedor:

Id de |a garantia

Mo existen resultados gue cumpian con los criterios de blisgueds especiiicados

Fecha de vigencia (desde) 15 dias pars terminar (010

Fecha de vigencia (hasta) 311202018 12:00:00 PM

Lims, Gui) Fecha de entrega de garantias: -

Comentarios

Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado Detalle Acciones
Condiciones de facturacién y pago
Forma de pago Abono en cuenta
Plazo de pago de la factura 30 dias
. v JOTA
Comentarios

El SECOP Il habilita una ventana emergente con la siguiente informacién que usted debe

diligenciar.

1. Referencia de la garantia (ingrese el numero de la péliza)

N

Seleccione Contrato de seguro e ingres

El SECOP Il trae por defecto la justificacion de la o las garantias que debe anexar.
Tipo de garantia (contrato de seguro, patrimonio auténomo, garantia bancaria).

e la siguiente informacién.

I.  Entidad aseguradora (nombre de la aseguradora)

.
lll. Tomador (nombre del contratista)
IV.  Beneficiario nombre de la entidad)
GUARDAR GARANTIA

Id de la garantia COT.WRT.192701

Numero de péliza (ingrese nuevamente el nimero de la péliza)

Referencia de la garantia I1.’.‘-44-1 01166087

Estado Bomrador

Justificacion %] cumplimiento - Cumplimiento del contrato

Tipo de garantia '® Contrato de seguro
Patrimonio autonomo

Garantia bancaria

Entidad aseguradora I SEGUROS DEL ESTADCO

Namero de pdliza I 12-44-101166097

Tornadorl EDWIN MONTENEGRO

Eieneﬁmariol Instituto Para La Economia Social

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet

institucional. Verificar su vigencia

en el listado maestro de documentos.
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Luego de diligenciar la informacidn solicitada por el SECOP I, en el campo “Justificacion” haga clic

en “editar” ingrese la informacién del valor del amparo y la fecha de vigencia hasta, datos que
encuentra en el documento, por ultimo, haga clic en “Confirmar”.

GUARDAR GARANTIA *

Id de la garantia CO1.WRT.182701
Referencia de la garantia 12-44-101166097
Estado Borrador
Justificacion ¥ Cumplimiento - Cumplimiento del contrato
Tipo de garantia ® Contrato de segura
Patrimonio auténoma
Garantia bancaria
Entidad aseguradora SEGUROS DEL ESTADO
Niamero de péliza 12-44-101166087
Tomador EDWIN MONTENEGRO
Beneficiario |nstituto Para La Economia Social

Justificacion Valor del amparo Vigencia

Cumplimiento - Cumplimiento del conirato =

Descripcion Nombre del documento

No existen resultsdos que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Borrar Anexar

concerr [

GUARDAR JUSTIFICACION .

walor del ampars 2.044.000,00
Fecha de vigencia (hasta) [26/04/2019 11:58 PM =
Genesiar

Nota: recuerde anexar el documento de la pdliza debidamente firmado, el cual debe tener
escaneado para el respectivo cargue en el SECOP II.

Para cargar la pdliza firmada y escaneada en el SECOP Il haga clic en “Anexar”.

Esta accion habilita una ventana emergente, posteriormente haga clic en “Buscar documento”.

S https://www.secap.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public®asPopupView... — O X

@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView=true&C...
ANEXAR DOCUMENTO

L En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la péagina alternativa

Buscar documento -

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo. l

e
Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP

Recomendaciones al anexar un documento
= Gonvertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
+ Definir en los documentos el drea de impresion

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Seleccione el documento y haga clic en abrir, esta accidon trae el documento a la ventana
emergente con progreso “Pendiente por anexar”, para cargarlo, haga clic en “Anexar”, cuando el
progreso cargue y en verde la plataforma le indique “Documento Anexo”, haga clic en “Cerrar”.

S https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView... - O x

@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView=true&C...
ANEXAR DOCUMENTO

fJEEn caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa

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

Archivo

Descripcion Progreso
PAGO APORTES. pdf PAGO APORTES pdf I PENDIENTE ANEXAR I n
e
Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
« Convertir los documentos a formato PDF.
+ Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).

Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
Definir en los documentos el drea de impresiéon

Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

@ https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView...  — O X
@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView=true&cC...
ANEXAR DOCUMENTO
cJF-I’En caso de tener problemas con el proceso de carga, ufilice la pagina alternativa

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

Buscar documento
Archivo Descripcion Progreso
PAGO APORTES pdf PAGO APORTES pdf I I l

Anexar Cerrar

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Una vez cargue la péliza, verifique que el documento se encuentre cargado con éxito y haga clic en

“Confirmar”.

GUARDAR GARANTIA

Id de la garantia
Referencia de la garantia
Estado

Justificacion

Tipo de garantia

Entidad aseguradora
Nimero de poliza
Tomador

Beneficiario

CO1 WRT 182701
12-44-101166097
Borrador
o) Cumplimiento - Cumplimiento del contrato
%) Contrato de seguro
Pafrimenio autnomo
Garantia bancaria
SEGUROS DEL ESTADO
12-44-101166057
EDWIN MONTENEGRO

Instituto Para La Economia Social

Justificacion Valor del amparo Vigencia
Cumplimiento - Cumplimiento del contrato 2.044.000,00 COP 26/047/2019 11:59:00 PM {(UTC-05:00) Bogotd, Lima, Guits Editar
Descripcion Nombre del documento
I Poliza.txt Poliza b Descargar I

Borrar || Anexar

Para finalizar el envio de la pdliza a la cuenta de la entidad haga clic en “Publicar”.

Garantias del proveedor:

Id de lagarantia  Justificacion Tipo de garantia Valor  Emisor Fecha fin Estado Detalle  Acciones
CO1.WRT.182701 Cumplimiento - Contrato de 2.044.000,00 COP SEGUROS 2610412019

Cumplimiento del seguro DEL (v 0

contrato ESTADO

Borrar || Agregar

Si desea editar antes de enviarla puede hacerlo haciendo clic en el botén “Editar”, realice las
modificaciones y envie la pdliza a la entidad.

En caso de que su pdliza sea verificada con éxito, la misma sera aprobada en la plataforma y
cambiara su estado a “Aprobado”.

Nota: en caso de que en su pdliza o informacion diligenciada se identifique algo por corregir,
esta sera rechazada y cambiara su estado a “Rechazado”. Una vez le notifiquen que debe ser
corregida, realice los ajustes solicitados, ingrese nuevamente a la seccion “Condiciones del
contrato” electréonico en el SECOP Il y edite la pdliza que estd en estado rechazado. Ojo: no
agregue una nueva, lo que usted debe hacer es editar la que habia cargado previamente.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.



