
INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

No. PS-123 DE 2025 

 
Por: MELISA OSORIO MARTÍNEZ  

 

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE TÁMESIS – Secretaría de Gobierno y Participación Ciudadana 

NIT 890.981.238-3 

CONTRATISTA: MELISA OSORIO MARTÍNEZ 

CC: 1.045.048.576 

OBJETO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A LOS 
PROCESOS CONTRACTUALES DEL MUNICIPIO DE TÁMESIS. 

TOTAL: VEINTE MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS 

TREINTA Y TRES PESOS M.L ($20.833.333) 

DURACIÓN: Cinco (5) meses veintinueve (29) días 

 
En el periodo comprendido entre el 01 de septiembre y el 30 de septiembre del 2025 se realizaron las 

siguientes actividades: 

 ACTIVIDADES AVANCES 

1 Administrar la nomenclatura de los contratos 

estatales y convenios suscritos al interior del 

Municipio de Támesis - Antioquia, asegurando 

su correcta clasificación, identificación y 

trazabilidad conforme a la normatividad 

vigente. 

En el periodo que se rinde el presente informe se apoyó en la 
asignación de consecutivo de acuerdo con clasificación, 
identificación y trazabilidad conforme a la normatividad vigente, 
de la siguiente manera  
 
Prestación de servicios: actualmente 191 (5más en el periodo) 
Renting vehicular 01 
Contratos interadministrativos 21 (2 más al periodo anterior) 
Convenios interadministrativos 02 
Convenios de asociación 003   
Convenios solidarios con JAC  03  
Mínima cuantía 31 (2 más en el periodo) 
Selección abreviada 05  
Contratos de arrendamiento 00 
 

Se tiene actualizada en drive la base de datos con toda la 

información contractual generada en el periodo del presente 

informe. 

2 Liderar y coordinar el cargue de información 

contractual a la plataforma SECOP II, 

asumiendo el rol de planificadora logística de 

los procesos de contratación, así como la 

supervisión de la creación de contratos 

en la plataforma Gestión Transparente. 

En conjunto con el equipo de contratación se realizó la creación 
de contratos, en SECOP II, con el siguiente detalle 5 
contrataciones directas, 2 contratos interadministrativos, y 2 
mínimas cuantías, así mismo, durante el periodo se proyectaron 
y se reportaron 4 otro sí a contratos celebrados, por la necesidad 
del servicio, del mismo modo se realiza el reporte a GESTION 
TRANSPARAENTE ingresando anexos de la contratación 
promovida.  
Todos los contratos se dejaron en fase de ejecución.  

3 Asistir en la elaboración, revisión y ajuste de 

minutas contractuales, así como en la 

Durante el periodo a rendir se elaboraron minutas 

contractuales para contratación directa (3) minutas, así mismo 



producción de los documentos requeridos para 

cada proceso, garantizando el cumplimiento 

normativo y de los lineamientos 

Institucionales. 

se proyectó 2 minutas de proceso de mínima cuantía, se apoyó 

en el seguimiento logístico de las mismas, 1 minutas de 

contratos interadministrativos.  

4 Compilar, analizar y consolidar la información 

necesaria para la elaboración de los procesos 

contractuales, realizando seguimiento a su 

coherencia jurídica y técnica, y brindando 

acompañamiento en la preparación de estudios 

previos y documentos soporte. 

En aras de cumplimiento de la actividad se realizó el análisis y 

consolidación de la información de los procesos contractuales 

adelantados durante el periodo, los cuales en el periodo fueron 

en total (10) apoyando en la preparación de estudios previos 

ajustados a las necesidades de cada supervisor, 

acompañando en la verificación de presupuestos planteados, 

pertinencia de las obligaciones y demás detalles necesarios 

para el perfeccionamiento de los procesos contractuales.  

5 Colaborar juntamente con los abogados (as) en 

la recopilación de información requerida por los 

entes de control y la elaboración de auditorías 

preventivas a la actividad contractual a cargo 

del Municipio de Támesis-Antioquia. 

 En aras de dar cumplimiento a la actividad contractual se apoyó 

en la búsqueda de información requerida por entes de control de 

contratación estatal de años anteriores, además se apoya en la 

revisión de los procesos publicados como medida preventiva, 

identificando posibles yerros administrativos en los procesos 

contractuales adelantados.  

6 Apoyar la coordinación de auditorías internas y 

externas, y la atención a requerimientos de los 

entes de control, articulando el trabajo conjunto 

con los asesores jurídicos y consolidando la 

información de soporte. 

En aras de dar cumplimiento a la actividad contractual se 

apoyó en la búsqueda de información requerida por entes de 

control, durante el periodo la visita de la contraloría se apoyó 

con la consulta de documentos, además se apoya en la 

revisión de los procesos publicados como medida preventiva, 

identificando posibles yerros administrativos en los procesos 

contractuales adelantados. 

7 Comunicar al secretario de Gobierno y 

Participación Ciudadana cualquier situación 

que ponga en riesgo el correcto desarrollo de la 

actividad contractual a cargo del Municipio de 

Támesis -Antioquia 

Se mantiene comunicación constante con el secretario de 

Gobierno, y con los abogados asesores, informando los por 

menores y ocurrencias en los procesos contractuales. Durante 

el periodo mayormente con temas de seguimiento logístico de 

mínimas cuantías, convenio de resguardo, contrato 

interadministrativo de fiestas y contrataciones directas 

adelantadas.  

8 Elaborar y presentar informes de evaluación, 

seguimiento y verificación de procesos 

contractuales, sujetos a la aprobación de los 

asesores jurídicos, contribuyendo al control y 

mejora continua de la contratación pública. 

Se realizó la apertura de dos (2) sobres de procesos de 
selección de mínima cuantía, proyectando los informes de 
evaluación y verificación de requisitos contractuales en 
concordancia con los pliegos de condiciones; dichas 
proyecciones se envían para revisión y aprobación de los 
abogados garantizando así a la mejora continua de la 
contratación pública.  

9 Apoyar la supervisión de los contratos suscritos 

por la Secretaría de Gobierno, verificando la 

correcta ejecución de los mismos, el 

cumplimiento de los requisitos legales y la 

presentación de la documentación de soporte 

por parte de los contratistas. 

Durante el periodo se apoyo con el contrato interadministrativo 
de  aseo del 2024, se ha realizado la verificación de los 
documentos soporte en la plataforma SECOP II, así mismo se 
apoyó con la revisión de las planillas de seguridad social de 
algunos contratistas a solicitud del supervisor.  

10 Apoyo en la terminación y liquidación de los 

procesos de contratación de la Secretaría de 

Gobierno, realizando el balance financiero de 

los mismos con los soportes necesarios. 

Durante el periodo se realizó proyección de liquidación 
contratos del año anterior correspondientes a la secretaria de 
Gobierno en la plataforma SECOP II. 



11 Apoyo en el reporte de terminaciones y 

liquidaciones en las plataformas Secop II, 

Gestión Transparente, APPUI, base de datos 

interna y carpeta electrónica. 

Durante el periodo se realizó (5) terminaciones y liquidaciones  
de otras dependencias.  Se anexan pantallazos de reportes 
realizados. 

12 Apoyo en la revisión previa de documentos 

allegados a los procesos contractuales y 

proyección de informes de evaluación y 

verificación, sujetos a la aprobación de los 

asesores jurídicos. 

Se Apoya en la revisión y compilación de documentos 
precontractuales de acuerdo con los requerimientos, evaluando 
vigencia, relación contractual de 5 contratos de prestación de 
servicios, así mismo 2 mínima cuantía realizando el seguimiento 
logístico y 2 contratos interadministrativos.  

13 Enviar cada mes a la secretaría la información 

de actividades, y evidencias para el reporte de 

acciones realizadas periódicamente a la 

plataforma de PLAN INDICATIVO. 

Se realiza el informe Nro. 3 del presente contrato con todas las 
evidencias de las acciones realizadas.  
Se anexa cuenta de cobro 
Informe de actividades  
Evidencia  
Planilla de seguridad social del mes de agosto 

 
 

 

 

 

 

 

 Melisa Osorio Martínez        Vo. Bo. Dalgi Liliana López Bedoya. 

C.C 1.045.048.576               Secretaria de Gobierno y Participación Ciudadana (E) 

 

 

 

Anexos   

 

Anexo actividad 2  

  



Anexo actividad 2 

  

 
 

 

Revisión de documentos  

 

 
 

Apoyo en auditorías  

 

 
 



Proyección de informes  

  
 

 

Proyección de informes  

 
                                                                                                        

 

 

 

 

 



Evidencia de Terminaciones 

 

 

  
 

  

 

  

 

  


