
INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS  
 

Número del Contrato: CO1.PCCNTR.7233093 

Objeto del Contrato: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO AL ÁREA CONTABLE 

PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN FINANCIERA DE LA 

SECRETARÍA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE CHÍA. 

Contratista: SARA CATALINA LOPEZ BELTRAN 

No. de Cédula 10726398/22 

Fecha Inicio del Contrato 13/01/2025 Fecha de Terminación 12/09/2025 

Periodo del Informe 13/01/2025 AL 12/02/2025 

 

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO 

Valor total del Contrato $26.112.000 

Valor a Pagar en este periodo $3.264.000 

Saldo por Pagar $22,848,000 

Pago No.  1/8 

 

CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS VIGENTES 

A la fecha de presentación del presente informe y documento soporte de pago, BAJO LA 

GRAVEDAD DE JURAMENTO, manifiesto que tengo vigentes los siguientes contratos 

adicionales de prestación de servicios, y que realicé el pago de aportes al SSI sobre el 40% 

del total de los ingresos mensuales así: 

ENTIDAD CONTRATANTE VALOR MENSUAL DE LOS 

INGRESOS 

FECHA INICIO / FECHA 

TERMINACIÓN CONTRATO 

X X X 

   

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS 

DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES. 

Tipo de aporte Planilla N° 
Mes al que 

corresponde el aporte 
Valor Pagado 

Salud 
4591212757 ENERO 

$107.100 

Pensión $137.100 

ARL $4.600 

  TOTAL $248.800 

 

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No.CO1.PCCNT.6332048, me 

permito relacionar las actividades ejecutadas durante el periodo 24/02/2024 A 23/03/2024, en 

mi condición de contratista conforme a lo siguiente: 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

1. Apoyar en la revisión de los documentos 
soporte exigidos por la entidad en la 
plataforma SECOP II para realizar trámites 
correspondientes al reconocimiento de las 
cuentas por pagar, aplicando los descuentos 
correspondientes según sea el caso, en las 
cuentas de cobro presentadas por las 
diferentes dependencias de la Alcaldía y de 
la Personería Municipal, de conformidad 
con las normas vigentes y los 
procedimientos establecidos 

Realicé la revisión, verificación y causación de 

documentos soporte para el reconocimiento de 

cuentas por pagar en SECOP II, aplicando 

descuentos y asegurando el cumplimiento 

normativo. 

 

Se llevó a cabo la gestión de causación de servicios 

públicos pendientes de pago del año 2024, nomina, 

vacaciones y liquidaciones, así como otras cuentas 

requeridas hasta la fecha, con el fin de garantizar la 

atención oportuna y eficiente de las obligaciones 

financieras de la entidad. 

 

ANEXO 1 

 

2. Brindar apoyo para organizar, almacenar 
y mantener tanto en físico como en bases 
de datos de la entidad; la información de las 
cuentas causadas en contabilidad, de 
manera que se puedan consultar en el 
momento en que así se requiera 

Se ha realizado el registro y organización de todas las 

cuentas radicadas en los correos institucionales, 

tanto de presupuesto como de contabilidad, 

incluyendo cuentas de servicios públicos, contratos, 

cuentas en reserva, cuentas por pagar, cuentas del 

año 2025, resoluciones, vacaciones, liquidaciones y 

demás documentos financieros. Esta información se 

ha almacenado de manera organizada en un drive 



designado para el registro de cuentas, donde se 

puede acceder a toda la información relevante de 

cada cuenta, desde el nombre y documento de 

identificación del tercero hasta el número de 

comprobante generado por el área contable. 

(FOTOS DE LAS CUENTAS FISICAS Y EL DRIVE DE 

RESUMEN) 

 

ANEXO 2 
 

3. Apoyar el proceso de conciliación bancaria 
y la revisión de las partidas conciliatorias. 

 

EN ESTE PERIODO NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD 

4. Apoyar el manejo de las plataformas 
institucionales como los correos de la 
Dirección, el drive, Has net, SECOP II, entre 
otras, para el seguimiento de la información 
recibida y tramitada por la Dirección 
Financiera. 

Se ha implementado un sistema de registro y 

seguimiento de comprobantes financieros en dos 

hojas de Excel específicas, una para el área de 

contabilidad y otra para el área de presupuesto. En 

estas hojas se registran de manera organizada y 

sistemática todos los comprobantes generados por el 

área financiera, incluyendo COM y NOM, lo que 

permite un rápido acceso y seguimiento de cada 

cuenta, facilitando la búsqueda y consulta de la 

información financiera en cualquier momento. 

5. Apoyar el desarrollo de las jornadas en que 
participe la Secretaría de Hacienda en el 
municipio de Chía, en caso que se requiera. 

 

EN ESTE PERIODO NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD 

6. Apoyar el desarrollo de los trámites que 
se lleven a cabo entre la Dirección 
Financiera y otros sectores o entidades que 
aporten al cumplimiento de los objetivos del 
área, con relación al alcance del objeto 
contractual.  

Se ha proporcionado apoyo en la realización de 

barridos exhaustivos de radicación en Tesorería, 

tanto de documentos dirigidos a la Dirección 

Financiera como de aquellos que requieren nuestra 

atención. Además, se ha llevado a cabo una 

revisión detallada de las cuentas pendientes del 

año anterior, con el fin de identificar y procesar las 

cuentas que no fueron pagadas o que requieren 

atención adicional. 

 

Asimismo, se ha realizado un barrido de documentos 

para garantizar que no se omitan devoluciones, 

también se ha respondido a los correos electrónicos 

de funcionarios que han consultado sobre el estado 

de sus cuentas, brindando información oportuna y 

precisa sobre el estatus de sus transacciones 

financieras. 

 

Además, se realizó un barrido exhaustivo de las 

cuentas que fueron subidas tanto en el sistema 

SECOP como en el DRIVE, lo que requirió una 

revisión minuciosa para garantizar que todas las 

cuentas estuvieran completas y correctas, y que 

cumplieran con los requisitos para ser aprobadas 

por la Dirección Financiera en SECOP. Como 

resultado de este barrido, se enviaron las cuentas 

correspondientes a aprobación por el jefe 

financiero, asegurando que el proceso de 

aprobación se llevara a cabo de manera eficiente y 

oportuna 

. 

ANEXO 3 

7. Las demás que sean requeridas por parte 
del supervisor dando alcance al objeto 
contractual. 

 

Se ha implementado el cargo de Resoluciones a 

drive compartido, creado con el objetivo principal 

de revisar y controlar las resoluciones emitidas. Esta 

medida permite tener un mayor control y 

seguimiento de las resoluciones, facilitando la 

visualización entre direcciones. 

 

La creación de este cargo ha permitido centralizar y 

organizar la información relacionada con las 

resoluciones y recibos, lo que a su vez ha mejorado 

la eficiencia y la eficacia en la gestión de las 



mismas. Además, se ha reducido el riesgo de errores 

o pérdidas de información. 

ANEXO 4 
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