
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 13/03/2025 AL 12/04/2025 

 
DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO 

Valor total del Contrato $26.112.000 
Valor a Pagar en este periodo $3.264.000 
Saldo por Pagar $13.056.000 
Pago No. 4/8 

 
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  
7968453399 

 
ABRIL 

$179.200 
Pensión $229.300 
ARL $7.600 

  TOTAL $416.100 

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No.CO1.PCCNT.7233093, me 
permito relacionar las actividades ejecutadas durante el período 13/04/2025 A 12/05/2025, 
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 

Revisé, verifiqué y gestioné los documentos de 
respaldo necesarios para el reconocimiento de 
obligaciones por pagar a través de la plataforma 
SECOP II, aplicando los descuentos correspondientes y 
garantizando la conformidad con la normativa 
vigente.​
 Se efectuó el registro contable de los servicios 
públicos pendientes de pago correspondientes al año 
2024, así como de la nómina, vacaciones, 
liquidaciones y otras obligaciones financieras 
requeridas hasta la fecha, con el propósito de 
asegurar una adecuada administración financiera y el 
cumplimiento oportuno de los compromisos 
institucionales. 



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 implementado un DRIVE para organizar y 
almacenar la información contable de la entidad, 
específicamente en lo relacionado con las cuentas 
causadas. En este sistema, se almacenan soportes de 
documentos que respaldan las causaciones contables, 
incluyendo resoluciones, soportes de servicios 
públicos, pagos con certificado de documentos,  
vacaciones y liquidaciones definitivas. Esto permite 
una gestión eficiente y organizada de la información, 
facilitando su consulta y acceso cuando sea necesario. 

 
 

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

 
EN ESTE PERIODO NO SE REALIZÓ 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 verificó la puesta en marcha de un sistema de 
seguimiento y control de los comprobantes 
financieros, estructurado mediante dos archivos de 
Excel separados: uno destinado al área contable y 
otro al área de presupuesto. En estos documentos se 
consignan de forma organizada y metódica todos los 
comprobantes emitidos por el área financiera, 
incluyendo aquellos relacionados con COM y NOM. 

Este mecanismo facilita el acceso rápido a la 
información y favorece un control efectivo de cada 
cuenta, lo que mejora notablemente la eficiencia en la 
consulta y administración de los datos financieros 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 verificó la participación activa en la ejecución de 
revisiones minuciosas dentro del área de Tesorería, 
abarcando tanto los documentos enviados a la 
Dirección Financiera como aquellos que requerían 
atención directa del equipo de trabajo. Asimismo, se 
realizaron procesos de causación y validación de 
cuentas en reserva, junto con la elaboración de 
informes que reflejan el seguimiento y control de 
estas obligaciones. 
Se mantuvo un control estricto sobre los 
documentos, con el objetivo de prevenir omisiones 
en los procedimientos de devolución. También se dio 
respuesta oportuna a los correos electrónicos 
recibidos por parte de los funcionarios, 
proporcionando información clara y actualizada 
sobre el estado de sus cuentas y movimientos 
financieros. 
Adicionalmente, se efectuó una revisión exhaustiva 
de las cuentas registradas tanto en la plataforma 
SECOP como en la carpeta DRIVE, garantizando la 
precisión de los datos y el cumplimiento de los 
requisitos necesarios para su validación por parte de 
la Dirección Financiera. Finalmente, dichas cuentas 
fueron enviadas al jefe financiero para su análisis y 
aprobación, asegurando una gestión eficaz y dentro 
de los plazos establecidos. 



 
 

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

 
Se verificó la continuidad en el resguardo y gestión de 
resoluciones a través de una carpeta compartida en 
Drive, herramienta que permite conservar el control y 
el seguimiento de los documentos emitidos. Esta 
plataforma sigue facilitando el acceso y la consulta de 
las resoluciones por parte de las diferentes 
direcciones, promoviendo una gestión más rápida y 
eficiente. 
Asimismo, se mantiene el proceso de recopilación y 
organización de la información relacionada con 
resoluciones y recibos, lo cual ha optimizado su 
administración. Esta práctica ha contribuido a reducir 
el riesgo de errores o pérdida de información, 
reforzando la trazabilidad y la seguridad en la gestión 
documental, además se le hizo seguimiento a las 
correcciones de resoluciones del programa FOES. 

 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIAS: 
 
 

 
 

 
 
 

 



 

 



 



 
 
 



 



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1072639822
SARA CATALINA LOPEZ BELTRAN

CHIA CUNDINAMARCA
VRD BOJACA SCT LA DORADA 2222222

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Comercio al por mayor de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7968453399 I-INDEPENDIENTES
abril

2025

abril

2025
6

2025/05/14 1480914119

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002297390 230201 230201- PROTECCION $ 228.7001

SUBTOTAL: $ 228.7001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

8002514406 EPS005 EPS005-SANITAS S.A. $ 178.7001

SUBTOTAL: $ 178.7001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8909037905 14-11 14-11 - ARL SURA $ 7.6001

SUBTOTAL: $ 7.6001

VALOR MORA: $ 1.700

VALOR SIN MORA: $ 413.300

TOTAL PAGADO: $ 415.000
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