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CONTRATO O CONVENIO No. 310.20.1.73-2025 | FECHA 25/08/2025

PROYECTO PLAN DE DESARROLLO

MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO EN CONDICIONES DE CALIDAD Y EFICIENCIA,
QUE GARANTICEN UNA APROPIADA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION EN EL MUNICIPIO DE TULUA

INFORME CONTRATISTA No.

5

NOMBRE DEL CONTRATISTA

YfFERSON ACOSTA MARTINEZ

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA CONTRACTUAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION MUNICIPAL DE TULUA.

PLAZO DEL CONTRATO

15 DE DICIEMBRE DEL 2025

NOMBRE DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR

DIRECTO | X

| DELEGADO

YANETH CRISTINA CAICEDO ZABALA

CARGO DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR

TECNICO ADMINISTRATIVO

Nro.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

EVIDENCIAS

Prestar apoyo en el proceso de elaboracion de
los procesos contractuales adelantados por la
Secretaria de Educacion Municipal, durante
todo su desarrollo, es decir, en las etapas
precontractual, contractual y postcontractual en
los precesos de licitacion publica, seleccién
abreviada, minima cuantia y contratacion
directa.

Durante el presente periodo, se brindd apoyo a la lider del area de
contratacion en el desarrollo de diversos procesos contractuales,
entre ellos:

-Elaboracién de documentos contractuales y cargue en la
plataforma SECOP Il del proceso 310.20.3.79 — Dotacidn de
implementos deportives, incluyendo los pliegos definitivos y la
respuesta a observaciones, incluyendo actas de comité evaluador,
resolucion de adjudicacion y complemento al contrato.

+En el proceso 310.20.3.77 — Implementacion y dotacién de salas
STEAM, se realiz6 la respectiva gestién para la planificacion de la
entrega de la dotacion adquirida.

=Se realizo el proceso contractual por medio de contratacion directa
del proceso 310.20.1.84 Procesc de contratacién directa para la
adecuacion e implementacion de sala de robética en la institucién
técnica la marina.

La evidencia reposa en las carpetas contractuales
correspondientes y en el mobiliario del archive de

gestion documental del drea de Contratacion SEM.
Ademas en |2 plataforma transacional SECOP ||

Apoyar en Solicitar los documentos presupuestales
requeridos para el contrato desde la etapa
precontractual has la liquidacién, a saber: Solicitud
de Viabilidad, Solicitud de Disponibilidad
presupuestal, solicitud de registro presupuestal,
solicitar ajustes de los documentos presupuestales
(certificado de disponibilidad y registro
presupuestal) de acuerdo a cada caso.

Para el cumplimiento de esta actividad y del objeto contractual en el
mes de diciembre se brindd apoyo a la lider del area de
contratacién con los procesos contractuales 2026 en donde se
realizaran las respectivas cotizaciones, y estudios previos par asi
poder realizar todes los documentos derivados de presupuesto y
viabilidad de los procesos realizada por la Secretaria de Educacién
para favorecer a las intituciones educativas publicas del municipio
de Tulug, entre ellos se encuetra el proceso 310.20.5.83-2025
elementos de inclusion, el cual se realizaro nlos diferentes
documentos precontractuales y se hizo la solicitud de cotiazacion
por medio de la plataforma SECOP Il

La evidencia reposa en las carpetas contractuales
correspondientes y en el mobiliario del archivo de

gestion documental del area de Contratacion SEM.
Ademas en la plataforma transacional SECOP I

Elaborar toda la documentacion relacionada con
el proceso contractual de acuerdo con los
contratos asignados, consistente en:

Actas de inicio, parciales o de liquidacién de los
procesos contractuales asignados, designacion
de supervisor y demas,

Durante el mes de diciembre se elaboraron los siguientes
documentos contractuales:

-Actas relacionadas con los procesos contractuales asignados
(actas de comité, adjudicacién).

«Contrato del proceso 310.20.3.79.

=Apoyo en la fase precontractual de los estudics previos y estudios
del sector para vigencia 2026 en materia de capacitaciones SEE
LEARNING, ensefianza de la matematica y de la estrategias
STEAM, contribuyendo a la planeacién contractual del proximo afio.

La evidencia reposa en las carpetas contractuales
correspondientes y en el mobiliario del archivo de

gestion documental del area de Contratacion SEM.
Ademas en la plataforma transacional SECOP Il
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310.
SECRETARIA DE EDUCACION
INFORME FINAL
FECHA: Tulua, 10 de diciembre de 2025
ELABORADO Yeferson Acosta Martinez, contratista SEM- area de
POR: contratacion.

1. OBJETIVOS:

o Prestar apoyo en el proceso de elaboracion de
los procesos contractuales adelantados por la
Secretaria de Educacion Municipal, durante
todo su desarrollo, es decir, en las etapas
precontractual, contractual y postcontractual en
los procesos de licitacion publica, selecciéon
abreviada, minima cuantia y contratacion
directa.

« 1.2 Apoyar en Solicitar los documentos presupuestales requeridos para el
contrato desde la etapa precontractual has la liquidacion, a saber: Solicitud
de Viabilidad, Solicitud de Disponibilidad presupuestal, solicitud de registro
presupuestal, solicitar ajustes de los documentos presupuestales
(certificado de disponibilidad y registro presupuestal) de acuerdo a cada

caso.

e Elaborar foda la documentacién relacionada con
el proceso contractual de acuerdo con los
contratos asignados, consistente en:
Actas de inicio, parciales o de liquidacion de los
procesos contractuales asignados, designacion

de supervisor y demas.

2. ACTIVIDADES REALIZADAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES PROPUESTAS:

2.1. Actividades de Apoyo Precontractual
» Revision y verificacion de los estudios previos y documentacion soporte
para cada proceso contractual.
« Elaboracién de borradores de pliegos de condiciones, invitaciones y anexos
técnicos segun el tipo de modalidad.

» Solicitud y seguimiento a la emisién de los documentos presupuestales
(Viabilidad y CDP).
« Revision de requisitos juridicos y normativos aplicables a cada proceso.
2.2. Actividades Durante la Etapa Contractual
o Elaboracion de actas de inicio y apoyo en la socializacion de las
obligaciones contractuales.
« Revision de polizas, garantias y documentos habilitantes de los contratistas.
o Gestidn y tramite del Registro Presupuestal (RP).
« Seguimiento al cumplimiento de actividades contractuales asignadas.
2.3. Actividades en la Etapa Postcontractual
« Elaboracién de actas parciales, informes de avance y actas de terminacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION

« Apoyo en la elaboracién de actas de liquidacion bilateral o unilateral segun
cada caso.

« Organizacion y archivo digital y fisico de los expedientes contractuales.

« Verificacidbn de cumplimiento de garantias y tiempos de ejecucién de los
contratos.

3. CONCLUSIONES

+ Se cumpli6 con la elaboracién y revision de todos los documentos
contractuales requeridos, permitiendo el avance adecuado de los procesos
asignados.

+ Se realizd seguimiento permanente a los tramites presupuestales
garantizando la disponibilidad y registro oportuno de los recursos.

+ La articulacién con las areas misionales de la Secretaria permitié que los
procesos se desarrollaran con eficiencia y dentro de los plazos establecidos.

4. RECOMENDACIONES

* Mantener un cronograma interno de seguimiento para cada proceso contractual
con el fin de optimizar tiempos. _

+ Continuar fortaleciendo la comunicacién entre las dependencias involucradas en
los procesos de contratacion.

YEFERSON ACOSTA MARTINEZ
Contratista SEM

Redactor/Transcriptor: Yeferson Acosta Martinez- CONTRATISTA SEM

/
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INFORMACION DEL CONTRATO

NUMERO Y FECHA: 310.20.1.73-2025 25/08/2025

NOMBRE DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA: YEFERSON ACOSTA MARTINEZ

NIT: 1006464275

FECHA DE INICIO: 25/08/2025

FECHA DE TERMINACION: 15/12/2025

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACIO_N DE SERVICIO DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA CONTRACTUAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

MUNICIPAL DE TULUA.

TIO DE CONTRATO

NRO. CONTRATO

1. PRESTACION DE SERVICIOS

X

2. SUMINISTRO Y ADQUISICION

CLASE DE CONTRATO 3. ARRENDAMIENTO

4. CONSULTORIA

5, OBRA PUBLICA

ASPECTOS A EVALUAR DEL CONTRATISTA

PUNTAJE [ 2= MALO 3= REGULAR 4= BUENO 5= EXCELENTE
1. PRESTACION DE SERVICIOS
CRITERIOS CUMPLIMIENTO Y OPORTUNIDAD PUNTAJE CRITERIOS EN LA EJECUCION DEL CONTRATO PUNTAJE
OPORTUNIDAD EN EL SERVICIO 5 PRESENTACION DE INFORMES DE AVANCE 5
COBERTURA DEL SERVICIO 5 ATENCION DE REQUERIMIENTOS 5
TIEMPO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS 5 ATENCION DE RECLAMOS 5
TOTAL PROMEDIO 5,00 DISPOSICION DE SERVICIO 5
i SUMINISTRO DE REPUESTOS 5
CRITERIOS DE CALIDAD PUNTAJE SERVICIO POSTVENTA 5
CONFORMIDAD 5 ENTREGA DE FACTURA 5
DEVOLUCIONES, CAMBIOS DE ELEMENTOS 5 ASIGNACION DE REEMPLAZOS 5
FUNCIONAMIENTO 5 PAGO DE SALARIOS Y PRESTACICNES 5
SOPORTE Y MANTENIMIENTO 5 TOTAL PROMEDIO 5,00
DESEMPENO DEL PERSONAL S .
TOTAL PROMEDIO 5.00 EVALUACION TOTAL 5,00

Nota: Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion se evalua los siguientes criterios: CUMPLIMIENTO Y OPORTUNIDAD (Todos),
CALIDAD (Solo conformidad) EJECUCION DEL CONTRATO (Presentacién de informes de avance, atencion de requerlmlentos atencion de reclamos y disposicion de
servicio) Esto implica la modificacién de las formulas en las celdas de puntaje.

2. SUMINISTRO Y ADQUISICION

CRITERIOS CUMPLIMIENTO Y OPORTUNIDAD

CRITERIOS EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

PUNTAJE PUNTAJE
OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA DE BIENES 0 ATENCION DE REQUERIMIENTOS 0
CANTIDADES DE ENTREGA DE BIENES 0 ATENCION DE RECLAMOS 0
TIEMPO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS 0 SUMINISTRO DE REPUESTOS E INSUMOS 0
OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS 0 ALMACENAMIENTO Y BODEGAJE 0
TOTAL PROMEDIO 0,00 SERVICIO POSTVENTA 0
. ENTREGA DE FACTURA 0
CRITERIOS DE CALIDAD PUNTAJE TOTAL PROMEDIO 0,00
CONFORMIDAD 0
DEVOLUCIONES, CAMBIOS DE MERCANCIA Y GARANTIAS 0 ;
ONCIONANIE O = EVALUACION TOTAL 0,00
TOTAL PROMEDIO 0,00
3. ARRENDAMIENTO
CRITERIOS CUMPLIMIENTO Y OPORTUNIDAD PUNTAJE CRITERIOS EN LA EJECUCION DEL CONTRATO PUNTAJE
OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA 0 ATENCION DE REQUERIMIENTOS 0
FUNCIONAMIENTO 0 ATENCION DE RECLAMOS 0
TIEMPO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS 0 ENTREGA DE FACTURA 0
TOTAL PROMEDIO 0,00 TOTAL PROMEDIO 0,00
CRITERIOS DE CALIDAD PUNTAJE
CONFORMIDAD 0
SOPORTE Y MANTENIMIENTO 0 EVALUACION TOTAL 0,00
FUNCIONAMIENTO 0
TOTAL PROMEDIO ’ 0,00
4. CONTRATO DE CONSULTORIA
CRITERIOS CUMPLIMIENTO_Y OPORTUNIDAD PUNTAJE CRITERIOS EN LA EJECUCION DEL CONTRATO PUNTAJE
OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA DE LOS PRODUCTOS 0 PRESENTACION DE INFORMES DE AVANCE 0
COBERTURA DEL SERVICIO 0 ATENCION DE REQUERIMIENTOS 0
TIEMPO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS 0 ATENCION DE RECLAMOS 0
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO 0 DISPOSICION DE SERVICIO 0
ENTREGA DE LA TOTALIDAD DE LOS PRODUCTOS 0 ASIGNACION DE REEMPLAZOS 0
TOTAL PROMEDIO 0,00 PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES 0
. TOTAL PROMEDIO 0,00
CRITERIOS DE CALIDAD PUNTAJE
IDONEIDAD DE LA DIRECCION DEL PROYECTO 0
IDONEIDAD DEL EQUIPO DE TRABAJO . 0 .
LOGISTICA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO 0 FUALRACIIN TOTAL 0,00
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO 0
TOTAL PROMEDIO 0,00
5. OBRA PUBLICA
CRITERIOS CUMPLIMIENTO Y OPORTUNIDAD PUNTAJE CRITERIOS EN LA EJECUCION DEL CONTRATO PUNTAJE
MANEJO FINANCIERO DE LOS RECURSOS 0 CUMPLIMIENTO CRONOGRAMAS ESTABLECIDOS 0
CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE LA TOTALIDAD DE LOS 5 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CON EL PERSONAL 0
TRABAJOS CONTRATADOS SUBCONTRATADO.
CUMPLIMIENTO EN LA GARANTIA DE LOS TRABAJOS
EJECUTADOS Y PRODUCTOS ENTREGADOS. 9 PRESENTAC!ON DE INFORMES DE AVANCE °
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CUMPLIMIENTO DEL RECURSO HUMANO PROPUESTO 0 ELABORACION OPORTUNA DE LAS DIFERENTES ACTAS 0
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y 0 ASISTENCIA A LAS REUNIONES O VISITAS TECNICAS
SEGURIDAD INDUSTRIAL ) ' ‘ PROGRAMADAS ! : g
TOTAL PROMEDIO 0,00 TOTAL PROMEDIO 0,00
. CRITERIOS DE CALIDAD PUNTAJE
COLABORACION Y COMPROMISO CON LA ENTIDAD 0
CONTROL Y SEGUIMIENTO FINANCIERO, ADMINISTRATIVO, &
TECNICO'Y LEGAL
CALIDAD EN LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS 0
CALIDAD EN LA MANO DE OBRA 0 EVALUACION TOTAL 0,00
CALIDAD DE LOS MATERIALES UTILIZADOS 0 .
CALIDAD EN LOS PRODUCTOS ENTREGADOS 0
ENTREGA OPORTUNA DE LOS PLANOS RECORD, MANUALES
Y OPERATIVIDAD ; 0
TOTAL PROMEDIO 0,00
Criterios de PUNTAJE RESULTADO CALIFICACION OBTENIDA
Calificacién 5-4 Confiable Puntaje Categoria |  Resultado
Definida 3,9-3 Recomendado 5,00 A ~ Confisble
<29 No Confiable :
CALIFICACION = 3
OBTENIDA CATEGORIA CLASIFICACION
5-4 ' A Confiable, cumple ampliamente los requisitos para asegurar la calidad de los productos. Preferirlo al comprarlo.
3,9-3 B Aceptable, cumple satisfactoriamente con requisitos para asegurar la calidad de lo suministrado.
<29 ¢ No confiable, los productos suministrados deben ser sometidos a inspecciones rigurosas. Requiere de asesoria y
" seguimiento permanente. Comprarle cuando el proveedor de CATEGORIA A y B no pueda cumplir,
ANALISIS DEL-RESULTADOD‘E LA EVALUACION O REEVALUACION:
NOMBRES y APELLIDOS DEL >
SUPERVISOR Y/O COORDINADOR ) ) g ‘
Y/O INTERVENTOR: YANET CRISTINA CAICED W 27 NOMBRE Y APELLIDO I;E(CD-NTRATISTA: YEFERSON ACOSTA MARTINEZ
FIRMA : Q& 574 FIRMA: W ; 4‘% :
—_ 7 —t= . i
NOMBRES y APELLIDOS DEL E// (:"—_/“ )
DIRECTOR DE UNIDAD RESPONSABLEZ ROBERT POSADA ROSERO), .
FIRMA: i : :
Versidén / I:!est:'riptl’L ambio mir lo que esta camblando al formato) Fecha
1 Elaboracién del documento 22 de febrero de 2013
2 . actualizacion 13 de marzo de 2014
3 actualizacion 22 de Julio de 2015
4 actualizacidn

26 de sepliembre de 2016

calificaciones para evidenciar el comportamiento integral de los proveedores externos.

Actualizacién de formato para el fortalecimieno y objetividad de los criterios de re-evaluacién de proveedor para que los resultados permitan tomar acciones
5 ‘ para el mejoramiento en la relacién de mutuo beneficio proveedor-entidad, igualmente facilitar el control per parte de |a entidad y la consolidacién de las

6 de mayo de 2019

servicios profesionales y apoyo a la gestién, Igualmente, se incluye |a firma del contratista.

s Actualizacién de formato, incluye una Nota en evaluacin de contratos de prestacion de servicios, ind\‘::a_indc los criterios que se calificacan en prestacién de

14 de julio de 2020
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