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SECRETARIA GENERAL 
INFORME DE ACTIVIDADES  

 

Nombre: MELIZA MÚNERA LÓPEZ Cedula: 1.039.450.430 

Empleado ___ Condición LN ___ CA__ PR__ CT_X_ 

Contratista: _X_ Contrato:   314 DE 2026 

Administrativo ______ 

Periodo del informe: Julio 2026 Fecha: Julio 2026 

Supervisor:  Luna Giraldo Mejía Rubro: 2.3.2.02.02.008.459903001 

 

Objeto General/Objeto Contractual: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL 
FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE LA PLATAFORMA SECOP II, ADEMAS DE LA CAPACITACIÓN Y 
ACOMPAÑAMIENTO EN CONTRATACIÓN EN LÍNEA, A TRAVÉS DE LAS PLATAFORMAS DE 
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE AL MUNICIPIO DE EL RETIRO 

Actividades Realizadas: 
 

• Actividad contractual • Aplicación contractual 

1. Apoyo en la configuración de las 
cuentas de SECOP II 

Se apoya la creación y configuración de la 
cuenta de SECOPII  de la funcionaria María 
Isabel Vargas Bedoya. 
 
Se configura el perfil del funcionario William 
Giraldo  en la plataforma SECOPII. 

2. Apoyar en la formación de la 
transcripción de procesos contractuales 
a través de SECOPII. 

Se realiza capacitación a la funcionaria 
Yuliana Vidales sobre el proceso y consulta 
y publicación de contratos en la plataforma 
SECOPII. 

3. Capacitar a la entidad en la 

plataforma SECOP II para el 

desarrollo de sus procesos 

contractuales. 

 
Se realiza capacitación a ordenadores y 
supervisores de la Entidad sobre el 
procedimiento para el cierre de 
expedientes contractuales en la plataforma 
SECOPII 

4. Acompañamiento y revisión de las 

publicaciones de procesos 

contractuales en la Tienda Virtual del 

Estado Colombiano. 

Se valida la configuración de los usuario en 
la plataforma Tienda Virtual del Estado 
Colombiano  con el fin de actualizar los 
mismos. 

5. Brindar capacitación en el uso de la 

plataforma TVEC (Tienda Virtual del 

Estado Colombiano) y los acuerdos 

marco de precios. 

 Se capacita a la funcionaria Yuliana 
Vidales en la revisión de los Acuerdos 
Marco de Precios vigentes. 

6. Apoyo en la actualización normativa 

de procesos contractuales que 

requieran publicarse en el SECOP II.   

Se genera exporte de estado de contratos 
del municipio, con el fin de revisar su 
estado en la plataforma SECOPII y 
proceder con el cierre de los expedientes 
contractuales. 

 7. Generar espacios de consulta y 

profundización a los funcionarios 

públicos de la Administración 

Municipal. 

Se realiza capacitación a la funcionaria 
Yuliana Vidales sobre el manejo de los 
flujos en la plataforma SECOPII. 
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8. Realizar dos (02) capacitaciones 

sobre temas relacionados con el 

objeto contractual. 

Se realiza capacitación a ordenadores y 
supervisores de la Entidad sobre el 
procedimiento para el cierre de 
expedientes contractuales en la plataforma 
SECOPII 

9. Previa planificación con el 

contratista, prestar como mínimo los 

siguientes servicios al Municipio de El 

Retiro:  

1) Atención personalizada,  

2) Atención vía telefónica para el 

intercambio de información y  

3) Atención virtual o teleconferencia 

cuando se requiera. 

Se atienden consultas telefónicas de los 
funcionarios: 
 
Luna Giraldo 
 
Se asiste de manera presencial al 
municipio el 10 y el 27 de julio de 2026 

10. Durante la ejecución del contrato 

la entidad estatal contara con 

acompañamiento concertado 

previamente con el contratista (ya sea 

virtual o físico), en el cargue de 

información en la plataforma SECOP 

II cuando se requiera. 

Durante el periodo se brinda 
acompañamiento a la Entidad en los 
espacios requeridos. 
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EVIDECIAS 
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PRESENTACIÓN 

CIERRE DEL EXPEDIENTE.pdf

Liquidación y cierre 

SECOPII.mp4  

 
Avance en logros e indicadores:  
 
 

 

Sugerencias, aportes y/o dificultades: 

NOTAS DEL SUPERVISOR: Los documentos que hacen parte de los procesos contractuales se 
encuentran en la carpera corporativa de la Entidad. 

 
 

 

_____________________________ 

MELIZA MÚNERA LÓPEZ 

Contratista 
ELABORO MELIZA MÚNERA LÓPEZ 
REVISO: LUNA GIRALDO MEJIA 
FECHA: JULIO 2026 


