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Tuluá, 01 de septiembre de 2022 

 

Doctora 

 

MONICA MARIA ZAPATA VICUÑA 

Gerente Hospital Nuestra Señora de los Santos E.S.E 

La victoria – Valle 

 

Ref.   INFORME DE GESTION ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 022-2022 

 

Por medio de la presente y dentro de las obligaciones contractuales, me permito presentar informe de gestión 

de la capacitación plataforma SECOP II régimen especial realizada el día 18 de agosto de 2022 en sus 

instalaciones.  

 

1. OBJETIVO GENERAL 

 

Ofrecer elementos conceptuales y normativos en materia de contratación estatal para facilitar la implementación 

de SECOP II – REGIMEN ESPECIAL.  

 

2. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:  

 

• Reconocer los conceptos y la normativa vigente, en materia de contratación pública en el uso de la 

plataforma transaccional SECOP II como entidad del régimen especial.  

• Reconocer la funcionalidad del área de Gestión Contractual en la plataforma transaccional SECOP II, 

definiendo límites, aprobación, cargue y validez de todos los procesos electrónicos realizados desde la creación 

de un contrato hasta su terminación o liquidación si aplica. 

• Aplicar el conocimiento sobre la creación de cuentas (compradores) para iniciar y adjudicar procesos 

de contratación; e igualmente, hacer seguimiento a la ejecución contractual. 

• Apropiar el manejo y configuración de la cuenta creada (compradores) con el objetivo de definir la 

estructura de la entidad y organizar los procesos contractuales de la misma. 

• Aplicar en tiempo real, desde un usuario de prueba, el paso a paso de una modalidad de contratación 

pública en la plataforma transaccional SECOP II. 

 

3. METODOLOGÍA DE TRABAJO 

 

El seminario de capacitación en la temática de uso de la plataforma transaccional SECOP II para entidades de 

régimen especial se estructuró en dos (02) módulos, los cuales, y de acuerdo con los tiempos de su entidad, 
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se dictaron en dos (02) jornadas de cuatro (04) horas cada una que completaron las ocho (08) horas 

presupuestadas, para lograr lo anterior, se desarrollaron los dos módulos de capacitación. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS JORNADAS DE LA CAPACITACIÓN 

PRIMERA JORNADA TEORICA. Conceptos fundamentales, normatividad vigente de la plataforma 

transaccional SECOP II para entidades de régimen especial. 

Previo al inicio de la jornada por parte de la contratista se hizo entrega de kit para la toma de notas que incluía 

carpeta, block de notas y lapiceros a cada uno de los asistentes.  

Teniendo en cuenta la importancia de la empatía entre la capacitadora y los funcionarios, se realizó actividad 

de presentación de todos los asistentes a la capacitación, en el que se analizó su cargo y funciones dentro de 

la alcaldía, tipo de contrato, el cual los encaminó al tema a capacitar. 

Para esta jornada se pretendió identificar los conceptos básicos de contratación estatal con enfoque en SECOP 

II y las necesidades particulares de la entidad, así como brindar las pautas generales del proceso formativo en 

con enfoque en SECOP II. 

Como temas a tratar se abordaron los siguientes: 

• Fundamento normativo 

• Introducción 

• ¿Qué es SECOP? 

• ¿Qué es SECOP II? 

• Beneficios de SECOP II 

• ¿Cómo funciona SECOP II? 

• Transición SECOP l a SECOP II 

• Conceptos básicos 

• Tipos de usuario 

• Régimen especial 

• Régimen especial (sin ofertas) 

• Régimen especial (con ofertas) 

 

SEGUNDA JORNADA TEORICO - PRACTICO.  

a. Manejo de la plataforma transaccional SECOP II 

Se abordo el manejo de la plataforma transaccional SECOP II desde le enfoque de entidad de régimen especial, 

precisando que corresponde al portal único de contratación administrado por la agencia Colombia Compra 

Eficiente, el cual es un sistema electrónico que permite a las entidades estatales cumplir con las obligaciones 

de publicidad de todos los hechos ocurridos durante los procesos de contratación, asimismo facilita que los 

interesados en participar en ellos puedan consultar su estado y documentación general. 

De manera teórica practica se abordaron temas en lo que concierne a la plataforma transaccional SECOP II y 

su manejo a través de simuladores que ilustraron a los participantes en la creación de un proceso bajo la 

modalidad de régimen especial con ofertas abordando todas las etapas del mismo, desde la fase de planeación 

hasta la liquidación misma del contrato. 
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Mediante los simuladores se ilustro a los participantes del evento en lo siguiente 

CREACIÓN DE PROCESOS DE 

CONTRATACIÓN EN SECOP II 

➢ Creación del proceso 

➢ Respuesta observaciones 

➢ Modificaciones / adendas al proceso de 

contratación  

SELECCIÓN Y ADJUDICACIÓN DE PROCESOS 

DE CONTRATACIÓN EN SECOP II 

➢ Apertura de ofertas 

➢ Evaluar ofertas e Informe de evaluación 

➢ Publicación de lista de ofertas 

➢ Publicar acto administrativo 

GESTIÓN CONTRACTUAL EN SECOP II  

➢ Contrato electrónico 

➢ Documentos de la ejecución 

➢ Solicitudes de pago 

➢ Aprobación solicitudes de pago 

MODIFICACIÓN DEL CONTRATO 
➢ Tipos de modificación 

➢ Terminación o liquidación del Contrato 

CONFIGURACION USUARIO ADMINISTRADOR 

➢ Configuración de la cuenta de la entidad. 

➢ Creación y ajuste de flujo de aprobación. 

➢ Equipos de trabajo, perfiles y toda la estructura al 

interior de la plataforma para el correcto 

funcionamiento por parte de la entidad. 

 

b.  Creación de un proceso en la plataforma transaccional SECOP II 

Al interior de la última jornada se indicó la diferencia entre régimen especial sin y con oferta, para lo cual se 

creó de manera real un proceso de contratación directa con oferta como prueba correspondiendo al objeto 

“PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA CAPACITAR A FUNCIONARIOS DEL ÁREA DE 

CONTRATACIÓN Y DEMÁS COLABORADORES EN EL MANEJO DE LA PLATAFORMA TRANSACCIONAL 

DEL SECOP 2 Y, ACOMPAÑAMIENTO PARA SU IMPLEMENTACIÓN EN EL HOSPITAL NUESTRA SEÑORA 

DE LOS SANTOS E.S.E; EN EL MUNICIPIO DE LA VICTORIA-VALLE DEL CAUCA” al interior de la creación 

de este proceso se diligencio la Información general, Configuración, Cuestionario y documentos del Proceso, 

en esta jornada se puso a prueba los conocimientos teóricos adquiridos en la jornada de la mañana.  

Para la finalización de la jornada práctica, se configuro la cuenta de la entidad para lo cual se ajustó lo siguiente: 

• Ajuste en la cuenta: Se ajustó la cuenta de la entidad mediante el perfil de administrador, así mismo se 

configuro el perfil del gerente como usuario comprador del Hospital. (Anexo 1). 

• Flujos De Aprobación: Se realizaron la configuración para la realización de contratación por el módulo de 

régimen especial con ofertas, creando tipos de flujo para las etapas -Aprobar publicación del proceso, 
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Enviar el contrato de la consulta, Aprobar el contrato de la consulta y Aprobar la modificación del contrato. 

(Anexo 3) 

• Aceptación/rechazo de usuarios: Se dio explicación de la forma de aceptación y rechazo de usuarios, la 

forma de ingreso y la importancia de administrar correctamente el ingreso de los usuarios. 

• Se ilustro la forma de cargar el plan anual de adquisiciones y la importancia de realizar una verdadera 

planeación con fundamento en este plan.  

• Se crearon las cuentas personales de los funcionarios: 

 

✓ CARLOS AUGUSTO OTALVARO URIBE 

✓ MONICA MARIA ZAPATA VICUÑA 

✓ LADY JOHANA LEMOS GARCIA 

✓ TOBIAS TORRES MEJIA 

✓ HECTOR FABIO VELEZ CAMPO 

✓ CLAUDIA XIMENA MONTOYA ALVAREZ 

✓ DANIELA GARCIA ALVAREZ  

 

5. CARACTERIZACIÓN DE USUARIOS – BENEFICIARIOS DE LA CAPACITACIÓN 

La jornada de capacitación tuvo una asistencia de 10 colaboradores entre los cuales están 6 hombres y 4 

mujeres quienes ostentan los roles de estructuradores de los procesos contractuales, supervisores asignados 

a los contratos y personal encargado del seguimiento y vigilancia de los contratos celebrados por la entidad.  

6. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES  

 

ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO EVIDENCIA 

Capacitar a los funcionarios del área 

de contratación y de mas 

colaboradores dela entidad en temas 

relacionados con el SECOP II 

El día 18 de agosto de 2022 en las 

instalaciones de la entidad se 

realizó capacitación de forma 

presencial en dos jornadas de 4 

horas cada una, la primera jornada 

teórica donde se trato Conceptos 

fundamentales, normatividad 

vigente de la plataforma 

transaccional SECOP II para 

entidades de régimen especial y la 

segunda teórica - practica donde 

se ilustro el manejo de la 

plataforma transaccional SECOP 

Informe de gestión, listados de 

asistencia, evidencias de 

actividades y registro fotográfico 
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II y la creación de un proceso en la 

plataforma transaccional SECOP 

II. 

Así mismo se hizo entrega a los 

asistentes de un kit para la toma 

de notas que incluía carpeta, block 

de notas y lapiceros.   

Acreditar los aportes de seguridad 

social en salud, pensión y riesgos 

profesionales. 

Se realiza pago de obligaciones 

al Sistema General de Seguridad 

Social y Salud, de conformidad 

con la base gravable del contrato  

No. Planilla:  61197832 

Operador:  MI PLANILLA  

Fecha de Pago: 22 de agosto de 

2022 

Periodo de pago de la seguridad 

social: agosto de 2022 

7. CONCLUSIONES 

 

De acuerdo con las actividades realizadas, la cantidad de asistentes funcionarios, su compromiso, su capacidad 

de atención en cuanto al tema de SECOP II se puede concluir, que se cumplió con el objetivo general además 

de cada objetivo específico: 

• Los asistentes a la capacitación están en capacidad de reconocer los conceptos, la normativa vigente y 

elementos necesarios en el uso de la plataforma transaccional SECOP II. 

• Los asistentes a la capacitación conocen los elementos técnicos y procedimientos para que las entidades 

de régimen especial puedan dar respuesta a los proveedores sobre el envío de sus observaciones y 

ofertas. 

• Los asistentes a la capacitación están en capacidad de reconocer la funcionalidad del área de Gestión 

Contractual en la plataforma transaccional SECOP II, definiendo límites, aprobación, cargue y validez de 

todos los procesos electrónicos realizados desde la creación de un contrato hasta su terminación o 

liquidación si aplica. 

• Los asistentes a la capacitación están en condiciones de aplicar el conocimiento sobre la creación de 

cuentas (compradores) para iniciar y adjudicar procesos de contratación; e igualmente, hacer seguimiento 

a la ejecución contractual. 

• Los asistentes a la capacitación se apropiaron del manejo y configuración de la cuenta creada 

(compradores) con el objetivo de definir la estructura de la entidad y organizar los procesos contractuales 

de la misma. 

• Se aplicó en tiempo real, desde un usuario de prueba, el paso a paso de una modalidad de contratación 

pública en la plataforma transaccional SECOP II para entidades de régimen especial.  

• Se cumplieron con todas las obligaciones contractuales consignadas al interior de la orden de prestación 

de servicios No. OP 22 /2022 
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ANEXOS.  

• Anexo 1. Configuración perfil entidad 

• Anexo 2. Creación de perfiles  

• Anexo 3. Flujos de aprobación de la entidad 

• Anexo 4. Acompañamiento y seguimiento publicación de procesos. 

• Anexo 5. Registro de asistencia 

• Anexo 6. Registro fotográfico. 

• Anexo 7 presentación  

• Planilla Seguridad Social N. 61197832 

 

Sin más consideraciones, se remite informe de gestión al interior de la orden de prestación de servicios No. 

022-2022. 

 

 

 

 LAURA NATALIA GIL NIÑO 

C.C 1.116.250.987 de Tuluá 

T. P 245.088 C.S.J 
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ANEXO 1. CONFIGURACIÓN PERFIL ENTIDAD 
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ANEXO 2. CREACIÓN DE PERFILES  
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✓ MONICA MARIA ZAPATA VICUÑA 

 

✓ LADY JOHANA LEMOS GARCIA 

 

✓ TOBIAS TORRES MEJIA 
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✓ HECTOR FABIO VELEZ CAMPO 

 

✓ CLAUDIA XIMENA MONTOYA ALVAREZ 

 

✓ DANIELA GARCIA ALVAREZ  
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ANEXO 3. FLUJOS DE APROBACIÓN 
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ANEXO 4.  ACOMPAÑAMIENTO Y SEGUIMIENTO PUBLICACION DE PROCESOS 

Durante toda la ejecución del contrato se brindó acompañamiento y seguimiento a la oficina jurídica, asesorando 

las diferentes etapas de la creación y publicación de procesos que adelanta la entidad. 

 
 

 

Foto No. 1  Foto No. 2  

  

Foto No. 3   Foto No. 4  
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ANEXO 5.  REGISTRO DE ASISTENCIA 

Listados de asistencia personal Hospital Nuestra Señora de los Santos E.S.E el día 18 de agosto de 2022. 
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ANEXO 6 - REGISTRO FOTOGRÁFICO 
 

Evento: Capacitación manejo plataforma SECOP II REGIMEN ESPECIAL  
Fecha:18/08/2022 
Lugar: Hospital Nuestra Señora de los Santos E.S.E – La victoria 

 

 
 

 

Foto No. 1  Foto No. 2  

  

Foto No. 3   Foto No. 4  
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Foto No. 5  Foto No. 6  

 

 
 

Foto No. 7 
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ANEXO 7 PRESENTACIÓN  
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Tuluá, 31 de agosto de 2022 

 

CUENTA DE COBRO N. 001 

HOSPITAL NUESTRA SEÑORA DE LOS SANTOS E.S.E 

NIT: 891-900-481 

 

Debe a: 

LAURA NATALIA GIL NIÑO  

Nit. 1.116.271.946-3 

 

 

La suma de: 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.500.000) 

 
 

Por concepto de: 

Capacitar a los funcionarios de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Señora de los Santos 
en el uso de la plataforma SECOP II, a través de una jornada teórico-práctica. 

 

 

Atentamente; 

 

 

 
 
LAURA NATALIA GIL NIÑO  
C. 1.116.250.987 De Tuluá   



Tuluá, 01 de septiembre de 2022 
 
Doctora 
 
MONICA MARIA ZAPATA VICUÑA 
Gerente Hospital Nuestra Señora de los Santos E.S.E 
La victoria – Valle 
 
 
Asunto: Certificación Art.17 Ley 1819 de 2016, Clasificación de Personas 
Naturales 
 
 

CERTIFICACION BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO 
 
 

Yo, LAURA NATALIA GIL NIÑO identificado con cedula de ciudadanía No. 
1.116.250.987 expedida en TULUÁ para efectos de dar cumplimiento con el 
artículo 383 Parágrafo 2 del Estatuto Tributario, certifico bajo la gravedad de 
juramento, lo siguiente: 
 
Que esta declaración la rindo para ser presentada a cualquier persona 
natural o jurídica que me realice pagos durante el año gravable 2021, por 
concepto de honorarios y/o prestación de servicios. 
 
Que soy persona natural que recibo ingresos por concepto de honorarios y 
que SI__, NO ___X_ tengo contratado por al menos noventa (90) días 
continuos o discontinuos, dos o más trabajadores o contratistas asociados a 
esta actividad. 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
______________________ 
C.C 1.116.250.987 de Tuluá 



      
TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

SENA

0 0 0 0 0

ICBF

0 0 0 0 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora No. Administradoras 
Reportadas

Valor antes de IGE, LMA, 
IRP y Mora Total a Pagar

Salud 1 125.000 125.000

Pensión 1 160.000 160.000

Riesgos Laborales 1 5.300 5.300

CCF 0 0 0

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 3 290.300 290.300

TOTALES SALUD

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora
Valor Mora

Valor Mora 
UPC

Total a Pagar No. Afiliados

No. Autorización Valor No. Autorización Valor Cotización

EPS037 Nueva EPS 900156264-2 125.000 0 0 0 0 0 0 125.000 1

TOTALES PENSIÓN

Código AFP Nombre NIT Cotización 
Obligatoria

Aporte Voluntario 
Afiliado

Aporte Voluntario 
Aportante

Aporte FSP - 
Solidaridad

Aporte FSP - 
Subsistencia Días Mora Valor Mora 

Cotización
Valor Mora 

FSP Total a Pagar No. 
Afiliados

230301 Porvenir 800224808-8 160.000 0 0 0 0 0 0 160.000 1

TOTALES RIESGOS LABORALES

Código ARL Nombre NIT Cotización Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Días Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados

Obligatoria No. Autorización Valor Sistemas Cotización Mora Cotización Cotización Saldo a Favor Favor Solidaridad

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 5.300 5.300 0 0 5.300 53 5.300 1

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES CAJAS

Código CCF Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1116250987 LAURA NATALIA GIL NIÑO Cra 31 N. 28a-13 2322329 lauranataliagn@hotmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente VALLE DEL CAUCA TULUÁ NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2022-08 2022-08 I 22/08/2022 61197832 $290.300

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACIÓN COTIZANTE INFORMACIÓN NOVEDADES PENSIÓN SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES

No. Tipo No. de
Identificación Apellidos y Nombres
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b
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C
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R

E
C

C
IÓ

N

Cód. 
AFP IBC AFP Cotización Voluntari

o Afiliado
Voluntario 
Aportante

Fondo 
pensional 

de 
solidaridad

Fondo 
pensional de 
subsistencia

Cód. EPS IBC EPS Cotización / 
Valor UPC

Cód. 
ARL IBC ARL

C
la

se
 d

e 
R

ie
sg

o

Cotización Código 
CCF IBC CCF Aporte 

CCF
IBC otros 

parafiscales
Aporte 
SENA

Aporte 
ICBF

Aporte 
ESAP

Aporte 
MEN

1 CC 1116250987 GIL NIÑO LAURA NATALIA 59 0 N 230301 1.000.000 160.000 0 0 0 0 EPS037 1.000.000 125.000 14-23 1.000.000 1 5.300 0 0 0 0 0 0 0

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1116250987 LAURA NATALIA GIL NIÑO Cra 31 N. 28a-13 2322329 lauranataliagn@hotmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente VALLE DEL CAUCA TULUÁ NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2022-08 2022-08 I 22/08/2022 61197832 $290.300

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)


