
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 1072639822 
Fecha Inicio del Contrato 13/01/2025 Fecha de Terminación 30/12/2025 
Periodo del Informe 13/09/2025 AL 12/10/2025 

 
DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO 

Valor inicial de contrato $26.112.000 
Valor adicion: $11.641.600 
Valor total del contrato: $37.753.600 
Valor a Pagar en este periodo $3.264.000 
Saldo por Pagar $8.377.600 
Pago No. 9/12 

 
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  
AGOSTO 

 
7984246700 

$178.000 
Psión $. 227.800 
ARL $7.500 

  TOTAL $413.300 

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No.CO1.PCCNT.7233093, me 
permito relacionar las actividades ejecutadas durante el período 13/08/2025 A 12/09/2025, 
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 

--Mediante la plataforma SECOP II, llevó a cabo la 
revisión y trámite de los documentos de soporte 
exigidos para las cuentas de personas naturales y 
jurídicas, con el propósito de formalizar los 
compromisos de pago, aplicando las retenciones 
tributarias y parafiscales correspondientes y 
garantizando la observancia de la normativa vigente. 
Igualmente, realizó la causación integral de todas las 
obligaciones laborales vigentes (nómina, vacaciones, 
primas, cesantías, liquidaciones y aportes 
parafiscales) en total se causaron 341 cuentas en el 
periodo. 

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 continuó gestionando un repositorio central en 
Drive para concentrar y resguardar  
toda la documentación contable de la entidad, dando 
prioridad a los soportes de las  
obligaciones causadas. En este espacio hice parte del 
cargué documentos clave como  
resoluciones, facturas de servicios públicos, 



comprobantes de pago, certificaciones de  
cuentas de personería, anexos de vacaciones y 
liquidaciones definitivas, clasificándolos  
bajo una estructura coherente (por fechas o 
categorías) y con etiquetas que facilitan su  
búsqueda en Drive. Con este esquema en la nube 
evité la dispersión de archivos en  
carpetas aisladas o en físico, aseguré un respaldo 
confiable y disponible De esta forma,  
se logra garantizar consultas rápidas y ordenadas en 
todo momento, en línea con las  
buenas prácticas de gestión documental y 
digitalización de procesos contable 

 
 

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

Durante el período señalado, continué apoyando el 
proceso de conciliación bancaria  
tanto con el Banco Popular como con el BBVA. En el 
caso del Banco Popular concilié 16 
cuentas, entre ellas las correspondientes a 
Estratificación Económica, Multas a  
contravenciones al CNPC, Depósitos judiciales por 
cobro coactivo de la Secretaría de  
Hacienda, entre otras. Por su parte, con el BBVA 
concilié 10 cuentas, dentro de las cuales  
se encuentran MC Convenio 1054 MEN y Municipio, 
así como el Fondo Comunes  
(Ganadiario), entre otras. Mi labor consistió en 
revisar las partidas pendientes de  
conciliación, depurarlas mediante análisis y revisión 
para comprobar los ingresos y  
egresos que aún no estaban reflejados en el sistema 
contable, siempre con el soporte  
documental respectivo. Gestioné la solicitud de los 
extractos faltantes, reporté  
oportunamente las diferencias en ingresos cuando se 
requirió, y realicé los ajustes  
necesarios para garantizar la conciliación y en los 
plazos establecidos. 
Finalmente, organicé y cargué en el repositorio de 
Google Drive dispuesto para tal fin los  
extractos y reportes de cada cuenta, asegurando su 
correcta disponibilidad para  
consulta. De forma complementaria 
 

 
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. 

-Durante este lapso seguí llevando a cabo la gestión 
de la radicación de solicitudes de pago a través del 
correo institucional, asignando el respectivo radicado, 
registrando la fecha y el remitente, y remitiendo las 
cuentas al área contable incluyéndome para su 
correspondiente causación. Paralelamente, mantuve 
al día dos archivos en Excel, uno destinado a 
contabilidad y otro a presupuesto, donde registré de 
manera organizada y detallada todos los 
comprobantes (incluidos COM y NOM), señalando 
tipo, valor, estado y número de comprobante, además 
de realizar verificaciones y cruces de información que 
aseguraran la consistencia de los datos. De igual 
forma, apliqué fórmulas y mecanismos de 
automatización que mejoran la operatividad del 
control de cuentas lo cual facilitó identificar 
rápidamente el estado de cada comprobante, reforzó 
el control interno y contribuyó a una gestión 
financiera más clara, eficiente y transparente. 

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

 
NO SE ADELANTARON 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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. 

Durante este periodo apoyé el desarrollo de los 
trámites entre la Dirección  
Financiera y otros sectores o entidades, en 
cumplimiento de los objetivos del área.  
Para ello: 
 
• Atendí de manera oportuna el canal de 
comunicación vía WhatsApp  
dispuesto para cuentas en devolución, lo que 
permitió mantener contacto directo  
con los supervisores de contratos y agilizar la gestión, 
complementando la notificación formal recibida por 
correo electrónico. 
• Respondí y redireccione las solicitudes remitidas por 
el área de tesorería, según las necesidades 
planteadas, garantizando un flujo adecuado de  
información. 
• Di respuesta oportuna a correos de supervisores y 
contratistas relacionados con el estado de pagos, 
manteniendo además el correo institucional  
ordenado y clasificado, lo que facilitó el seguimiento y 
la gestión eficiente de la información. 
• Radique el registro de control ante Función Pública 
sobre el pago de vacaciones, conforme a la normativa 
vigente, asegurando que la liquidación y la  
programación del desembolso estuvieran alineadas 
con el presupuesto institucional. 
Gracias a estas acciones se fortaleció el seguimiento y 
cierre de trámites con otros sectores, se previnieron 
omisiones en la cadena de causación y se mejoró la  
trazabilidad de las obligaciones laborales, dando 
cumplimiento al alcance del objeto contractual. 

 

 
 

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

En cumplimiento de las demás funciones, durante 
este periodo mantuve un control  
sobre las cuentas que llegan con orden de embargo 
por parte de los juzgados,  
comunicando oportunamente a Tesorería. De igual 
manera, llevé control sobre las  
cuentas recibidas mediante cargue masivo, 
implementando un registro adicional por  
terceros que permite realizar consultas en cualquier 
momento y evitar la pérdida de  
trazabilidad de estos comprobantes. 
Así mismo, se efectuó una revisión detallada de los 
pagos con el fin de prevenir  
errores en su trámite y asegurar la transparencia del 
proceso. De manera periódica,  
elaboré y remití reportes a mis jefes directos 
informando sobre el estado de las  
cuentas, destacando aquellas que se encontraban 
pendientes de aprobación por  
parte de la Dirección Financiera, además de atender 
con inmediatez las solicitudes  
de información que fueron requeridas en cualquier 
momento. 
Adicionalmente, se llevaron a cabo gestiones con 
contratistas para agilizar el trámite  
y pago de sus cuentas, se apoyó al equipo de 
presupuesto en la elaboración y envío  
de resoluciones de pago a Tesorería y en su cargue 
dentro del drive institucional,  
manteniendo actualizados los registros en Excel que 
permiten organizar las cuentas  
con órdenes de embargo judicial. También se 
fortaleció el seguimiento a contratistas  
con más de un contrato vigente, garantizando el 
control de sus respectivas  
retenciones y favoreciendo un manejo ordenado y 
eficiente de la información  
financiera 
 

 
        
 



 






























































