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REF: SEGUNDO INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
PROFESIONALES ESPECIALIZADOS No. DAM-1100-510-2026 
 
Por medio de la presente me permito presentar informe detallado de las actividades desarrolladas del 02 de 
marzo del 2026 al 01 de abril del 2026, en el contrato de prestación de servicios profesionales No. DAM-1100-
510-2026 cuyo objeto es PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN ORDEN 
JURIDICO PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DEL DESPACHO DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL 
DE GUADALAJARA DE BUGA. 
 

1. ASISTIR EN LA ESTRUCTURACIÓN Y PREPARACIÓN DE RESPUESTAS A COMUNICACIONES 
OFICIALES, REQUERIMIENTOS Y DERECHOS DE PETICIÓN. 

 
Se brindó apoyo integral en la gestión y elaboración de respuestas a solicitudes oficiales y derechos de petición, 
mediante el desarrollo de actividades orientadas al análisis, organización y validación de la información 
requerida. Entre las funciones desempeñadas se incluyó la revisión exhaustiva de documentos y antecedentes, 
la evaluación preliminar de los requerimientos normativos y jurídicos aplicables, así como la recopilación, 
depuración e integración de información proveniente de diferentes dependencias institucionales. 
 
Adicionalmente, se participó en la estructuración y redacción de propuestas de respuesta, procurando claridad, 
coherencia argumentativa y cumplimiento de los lineamientos legales vigentes. Esta labor se ejecutó en 
articulación permanente con el equipo de supervisión, facilitando la retroalimentación oportuna y el ajuste de 
los contenidos elaborados. 
 
Como resultado, se contribuyó a la optimización de los tiempos de respuesta, al fortalecimiento de la 
consistencia jurídica de los documentos emitidos y a la mejora de los procesos de trazabilidad, organización y 
calidad de la información suministrada, garantizando así una atención más eficiente y confiable a los 
requerimientos ciudadanos e institucionales. 
 
Se mencionan los documentos estructurados referentes a la actividad: 
 
- Respuesta a Solicitud de información actuación disciplinaria bajo la referencia E-2026-025983 / D-2026-
4262749. 
 
-Avance y cumplimiento acción popular parque Biosaludable El Vergel – RADICADO 
7611133330420250017100- 
 
EVIDENCIA: ANEXO 1. Se adjunta evidencia en captura de pantalla de los documentos mencionados. 
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2. DAR APOYO EN LA REVISIÓN JURÍDICA DE LOS PROYECTOS DE ACUERDO RADICADOS ANTE EL 
CONCEJO MUNICIPAL. 
 
En calidad de contratista y profesional del derecho, se brindó apoyo en la revisión jurídica de los proyectos de 
acuerdo radicados ante el Concejo Municipal, actividad que resulta fundamental para garantizar que las 
iniciativas normativas se ajusten al marco constitucional, legal y reglamentario vigente. Este acompañamiento 
permitió identificar de manera oportuna posibles inconsistencias, vacíos normativos o riesgos jurídicos, 
contribuyendo a su corrección antes de surtir el trámite correspondiente. 
 
Así mismo, esta labor favoreció la adecuada estructuración de los proyectos desde el punto de vista técnico-
jurídico, fortaleciendo la coherencia normativa, la solidez argumentativa y la viabilidad legal de las propuestas 
presentadas. De igual manera, el apoyo brindado incidió en la optimización de los tiempos de revisión y análisis, 
facilitando una gestión más eficiente por parte de la administración municipal. 
 
En este sentido, la actividad desarrollada contribuyó al cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, 
transparencia y responsabilidad en la función pública, asegurando que los proyectos de acuerdo cumplieran 
con los requisitos exigidos antes de su estudio y aprobación, y reduciendo el riesgo de eventuales controversias 
o nulidades futuras. 
 
Se mencionan los documentos estructurados referentes a la actividad: 
 
-Acuerdo No. 048 de 2026 (2 de marzo) 
-Acuerdo No. 049 de 2026 (2 de marzo) 
 
EVIDENCIA: ANEXO 2. Se adjunta evidencia en captura de pantalla de los proyectos de acuerdo presentados 
ante el concejo Municipal. 
 
 
3.VERIFICAR JURÍDICAMENTE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES Y PRECONTRACTUALES 
ELABORADOS EN DESARROLLO DE LAS MODALIDADES DE SELECCIÓN PREVISTAS EN LA LEY. 
 
Se realizó la verificación jurídica de los documentos contractuales y precontractuales elaborados en el marco de las 

diferentes modalidades de selección previstas en la normativa vigente, con el propósito de asegurar su conformidad con 

los principios de la contratación estatal y el cumplimiento de los requisitos legales aplicables. 

 

Esta actividad implicó la revisión detallada de documentos tales como estudios previos, pliegos de condiciones, 

invitaciones, evaluaciones, minutas contractuales y demás soportes, con el fin de identificar posibles inconsistencias, 

omisiones o riesgos jurídicos que pudieran afectar la validez o legalidad de los procesos. Así mismo, se formularon 

observaciones y recomendaciones orientadas a fortalecer la estructuración jurídica de los procesos contractuales y 

garantizar la adecuada aplicación de las disposiciones legales y reglamentarias. 

 

El desarrollo de esta labor contribuyó a mitigar riesgos legales, prevenir eventuales controversias y promover la 

transparencia, la selección objetiva y la eficiencia en la gestión contractual de la entidad. De igual manera, permitió 

optimizar los tiempos de revisión, mejorar la calidad de los documentos y asegurar que los procesos de contratación se 

adelantaran conforme a los lineamientos normativos vigentes, fortaleciendo así la seguridad jurídica en cada una de las 

etapas del proceso contractual. 

 

El proceso que hace alusión la descripción de la actividad ejecutada, son los siguientes: 
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-Proceso de Invitación Publica de Mínima Cuantía SDI-1800-1517-2026 PRESTAR LOS SERVICIOS INTEGRALES DE 
MENSAJERÍA EXPRESA CERTIFICADA A NIVEL NACIONAL Y DE CORREO ELECTRÓNICO POSTAL CERTIFICADO, 
PARA EL ENVÍO, RECOLECCIÓN, TRANSPORTE Y ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD, GARANTIZANDO 
LA TRAZABILIDAD, LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y LA VALIDEZ JURÍDICA DE LAS ENTREGAS FÍSICAS Y 
DIGITALES. 
 
- Proceso de Invitación Publica de Mínima Cuantía DAM-1100-1526-2026 PRESTAR LOS SERVICIOS DE DISEÑAR Y 
DIFUNDIR LAS ACCIONES DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA COMO PARTE DEL 
EJERCICIO DE RENDICIÓN DE CUENTAS, ASÍ COMO LAS CAMPAÑAS CÍVICAS E INFORMACIÓN DE INTERÉS 
GENERAL QUE DIFUNDA LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, LO ANTERIOR EN UN PERIÓDICO TIPO TABLOIDE 
CON FRECUENCIA SEMANAL Y DE CIRCULACIÓN LOCAL. 

 
EVIDENCIA: ANEXO 3. Se adjunta evidencia en captura de pantalla de los procesos mencionados. 
 
 
4.BRINDAR APOYO EN EL ANÁLISIS Y VERIFICACIÓN JURÍDICA DE LAS FASES CONTRACTUALES Y 
POSTERIORES A LA EJECUCIÓN QUE DEBAN SER SUSCRITAS POR LA ALCALDESA MUNICIPAL. 
 
Se prestó apoyo profesional en el análisis y verificación jurídica de las fases contractuales y posteriores a la ejecución que 
requieren la suscripción de la Alcaldesa Municipal, mediante la revisión de cumplimiento normativo, identificación de 
riesgos legales, análisis de coherencia contractual y consolidación de información de respaldo. Adicionalmente, se 
elaboraron observaciones y recomendaciones jurídicas preliminares que sirvieron como insumo para la supervisión, 
facilitando la revisión final y asegurando que los documentos cumplieran con la normativa vigente y fortalecieran la 
transparencia y legalidad de los procesos contractuales. 
 
El proceso contractual que hace alusión la descripción de la actividad ejecutada, es el siguiente: 
 
-CONVENIO ESPECIFICO ENTRE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA – UMAYOR Y LA 
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA. 
 

EVIDENCIA: ANEXO 4: Se adjunta evidencia en captura de pantalla de los procesos publicados en mención. 
 

 
  
 
 
 
MARCELA TOVAR LEON 
CEDULA: 25288247 de Popayán (Cauca) 
CORREO: marcelatovar11@gmail.com 
CELULAR: 312 7725430 
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EVIDENCIAS 

 
 ANEXO 1 

INFORME NO.2 (EVIDENCIA ACTIVIDAD 1) 
EJECUCIÓN DEL PERIODO: DEL 02-03-2026 AL 01-04-2026 

TEMA DE LA ACTIVIDAD: estructuración de respuestas a comunicaciones oficiales, requerimientos y derechos de 
petición. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 



MARCELA TOVAR LEON  

CONTRATISTA DESPACHO 

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA 

CONTRATO No. DAM-1100-510-2026 

 
ANEXO 2 

INFORME NO.2 (EVIDENCIA ACTIVIDAD 2) 
EJECUCIÓN DEL PERIODO: DEL 02-03-2026 AL 01-04-2026 

TEMA DE LA ACTIVIDAD: revisión jurídica de los proyectos de acuerdo radicados ante el concejo municipal. 
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ANEXO 3 

INFORME NO.2 (EVIDENCIA ACTIVIDAD 3) 
EJECUCIÓN DEL PERIODO: DEL 02-03-2026 AL 01-04-2026 

TEMA DE LA ACTIVIDAD: verificar jurídicamente los documentos contractuales y precontractuales. 
 

Mínima Cuantía SDI-1800-1517-2026  
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Mínima Cuantía DAM-1100-1526-2026 
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ANEXO 4 

INFORME NO.2 (EVIDENCIA ACTIVIDAD 4) 
EJECUCIÓN DEL PERIODO: DEL 02-03-2026 AL 01-04-2026 

TEMA DE LA ACTIVIDAD: análisis y verificación jurídica de las fases contractuales y posteriores a la ejecución que 
deban ser suscritas por la alcaldesa municipal 

 
 

 
 
 
 

 


