
INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN  

 

Número del Contrato: CO1.PCCNTR.7600048 

Objeto del Contrato: 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN PARA APOYAR 
LOS DIFERENTES PROCESOS A CARGO DEL ALMACENISTA GENERAL 
DEL MUNICIPIO DE CHÍA. 

Contratista: OSCAR DAVID MARIN BENAVIDES 

No. de Cedula 1.193.557.820 

Fecha Inicio del Contrato 06-MARZO-2025 Fecha de terminación     22 - DIC - 2025 

Periodo del Informe DEL 06/07/2025 AL  05/08/2025 

 

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO 

Valor total del Contrato $ 32.634.000 

Valor a Pagar en este periodo $   3.263.400 

Saldo por Pagar $ 16.317.000 

Pago No.  5 de 10 

 

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 

N/A N/A N/A 

 

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 

4611317278 JULIO 

$ 178.000 

Pensión $ 227.800 

ARL $     7500 

 
En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No. CO1.PCCNTR.7600048, me permito 
relacionar las actividades ejecutadas durante el periodo del 06 de JULIO de 2025 al 05 de AGOSTO de 2025, 

en mi condición de contratista conforme a lo siguiente:  
 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
ACTIVIDADES 

DESARROLLADAS 
SOPORTES 

1. .Apoyar en el alistamiento y entrega 
de elementos requeridos por las 
diferentes dependencias de la 
alcaldía Municipal de Chía. 

Brindamos apoyo en el alistamiento y 

entrega de los elementos requeridos 

por las distintas secretarías y sus 

dependencias de la Alcaldía 

Municipal de Chía, conforme al 

cronograma establecido por el 

supervisor del contrato. las diferentes 

dependencias de las secretarías 

principales de la Alcaldía, tales como 

el Despacho del Alcalde, Secretaría 

de Planeación, Secretaría General, 

Secretaría de Gobierno, Secretaría 

de Hacienda, Secretaría de Obras 

Públicas, Secretaría de Desarrollo 

Social, Secretaría de Educación, 

Secretaría de Salud, Secretaría para 

el Desarrollo Económico, Secretaría 

de Medio Ambiente, Secretaría de 

Movilidad y la Secretaría de 

Participación Ciudadana y Acción 

Comunitaria. 

 



2. Apoyar la actualización y toma 
física de los inventarios a cargo de 
los funcionarios de la 
administración central, de acuerdo 
con el manual del almacén general. 

Durante las jornadas de tomas 
físicas, identificamos y verificamos 
las placas de los bienes, 
comprobando su existencia, 
ubicación y estado. Imprimimos 
inventarios actualizados como base 
para la revisión y reemplazamos las 
placas que se encontraban en mal 
estado o ilegibles. Además, 
actualizamos la información 
correspondiente en los registros 
físicos y documentamos los traslados 
de bienes entre funcionarios, 
garantizando la trazabilidad y 
correcta asignación de los 
elementos. Al finalizar, elaboramos el 
acta con los datos recolectados y 
posteriormente el informe final, que 
consolidó toda la información 
verificada. Las oficinas que 
recibieron este acompañamiento 
fueron la Oficina de Acción Social, 
Desarrollo Social y Prensa. 

 

3. Brindar apoyo en las revisiones 
periódicas de las fechas de 
vencimiento de los elementos en 
custodia del almacén. 

Esta actividad no realizó en este 

periodo 

 

 

4. Apoyar la recepción y organización 
de los elementos de aseo, 
papelería y cafetería 

Apoyamos en la recepción y 

organización de los elementos de 

aseo, papelería y cafetería, 

garantizando su correcto 

almacenamiento. Apoyamos en la 

recepción y organización de los 

elementos de aseo, papelería y 

cafetería, garantizando su correcto 

almacenamiento. Cada insumo fue 

ubicado en su espacio 

correspondiente dentro de la bodega, 

de acuerdo con su naturaleza y uso, 

asegurando una disposición 

ordenada que facilite su 

identificación, control y distribución. 

 

5. Apoyar al almacenista en el envío 
de elementos a las diferentes sedes 
de la alcaldía municipal. 

Apoyamos al almacenista en el envío 

de insumos de aseo y papelería a las 

distintas secretarías de la Alcaldía, 

considerando que cada una agrupa 

varias dependencias tales como: 

Despacho del Alcalde, Secretaría de 

Planeación, Secretaría General, 

Secretaría de Gobierno, Secretaría 

de Hacienda, Secretaría de Obras 

Públicas, Secretaría de Desarrollo 

Social, Secretaría de Educación, 

Secretaría de Salud, Secretaría para 

el Desarrollo Económico, Secretaría 

de Medio Ambiente, Secretaría de 

Movilidad y la Secretaría de 

Participación Ciudadana y Acción 

Comunitaria. La organización de los 

pedidos se efectuó según las 

indicaciones del personal encargado, 

atendiendo las solicitudes reportadas 

por cada área. 

 



6. Apoyar el trámite en la radicación 
de cuentas, servicios públicos y 
otros documentos que se generen 
en el almacén general. 

Apoyamos en la organización de la 
carpeta de actas, inventarios y 
traslados. Clasificamos y ordenamos 
los documentos siguiendo las 
normas del archivo general. Esta 
acción buscó optimizar la estructura 
documental, simplificar el acceso a la 
información y garantizar una 
administración de archivos acorde a 
la organización interna. 

 

 

7. Apoyar en la organización del 
archivo documental del Almacén 
general según lineamientos del 
supervisor del contrato. 

Apoyamos en la organización de la 

carpeta de actas, inventarios y 

traslados. Clasificamos y ordenamos 

los documentos siguiendo las 

normas del archivo general. Esta 

acción buscó optimizar la estructura 

documental, simplificar el acceso a la 

información y garantizar una 

administración de archivos acorde a 

la organización interna. 

 

8. Las demás que se le asignen y que 
correspondan a la naturaleza del 
contrato 

Brindamos apoyo en la bodega del 
almacén general en las labores de 
organización de galones de 
productos de aseo. Colaboramos en 
la verificación de insumos de 
papelería, cafetería, aseo y oficina. 
También prestamos apoyo en las 
actividades de cargue y descargue 
de mercancía o elementos.  

 

NOTA: La documentación producida y elaborada que se relacionó a continuación y obra como evidencia y 

soporte en cada uno de los procesos de selección publicados en la plataforma SECOP II. 

  
El presente informe contiene el documento soporte de pago correspondiente, para aquellos contratistas NO 
obligados a facturar electrónicamente, y se entenderá presentado y aceptado con las firmas electrónicas impuestas 
a través del SECOP II. 



 





 




