INFORME DEL CONTRATISTA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. 01 - 2026

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE CONTRATACION DEL

OBJETO CONTRACTUAL MUNICIPIO DE CHOCONTA"

DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA GISELL VERONICA GUTIERREZ HERAQUE
IDENTIFICACION 1.020.842.159 de Bogotd D.C

FECHA DEL INFORME VEINTISIETE  (27) DE | NUMERO DE INFORME 07
JULIO DE 2026
PORCENTAJE DE EJECUCION 100%

SUPERVISOR DEL CONTRATO

TATIANA RODRIGUEZ CENDALES — PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

DATOS PARA COBRO

PERIODO COBRADO

08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2026

VALOR A COBRAR $2.429.870

PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD CONTRATADA

DETALLE DEL AVANCE ACTIVIDAD CONTRATADA

SOPORTES

1. Elaboracién, revisién y proyeccién de los
contratos a perfeccionarse entre la alcaldia
Municipal y los contratistas, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procedimientos
establecidos

Durante el periodo reportado realice los procesos
de contratacién directa y la elaboracién de los
contratos requeridos para la continuidad de las
actividades del proyecto, de conformidad con la
normatividad vigente, una vez finalizé el periodo
de restricciones establecido por la Ley de
Garantias.

Redlice los siguientes
respectivas delegaciones:

confratos, con  sus

© CPS-232-2026 - Yeison Leonardo Mora
CPS$-233-2026 - Jeidy Jhoana Valbuena
CPS-234-2026 — Paula Andrea Torres
CPS-239-2026 — Ana Milena Ledn
CPS§-241-2026 — German Moncada
CPS§-245-2026 - Jenny  Carolina
Umbarila

. CA-02-2026 - Fundacién sin Barrera

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacion,
asimismo se puede consultar
en las plataformas SECOP Il y
SIA OBSERVA.

2. Redlizar el levantamiento de los
inventarios del acervo documental de la
Oficina de Contratacién, por expediente y
por documento, de conformidad con la
normatividad vigente y de las instrucciones
dadas por el supervisor del contrato.,

Durante el periodo reportado, lleve a cabo la
revision preliminar de los expedientes asignados y
se dio inicio a la elaboracién del inventario
documental.

No aplica

3. Revisar, escanear, archivar y cargar la
informacién contractual que se genere por
parte de la Oficina de contratacién y
publicarla en el aplicativo SIA OBSERVA,
SECOP |y SECOP I, la publicacién de dichos
documentos se debe generar dentro de los
tres (03) dias hdbiles siguientes.

Durante el periodo reportado, redlice la revision
de la documentacién contractual generada por
la Oficina de Contrataciéon, verificando su
integridad y cumplimiento de los requisitos
establecidos. Asimismo, se adelantaron las
actividades de escaneo, organizacién y archivo
de los documentos, junto con la carga vy
publicacién de la informacién contractual en la
plataforma SECOP I, garantizando que dichas
publicaciones se efectuaran dentro del término
de los tres (3) dias hdbiles establecidos.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacion,
asimismo se puede consultar
en las plataformas SECOP Il y
SIA OBSERVA.
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4. Archivar los documentos que se generen
con ocasién a la ejecucidn contractual de
conformidad  con las  instrucciones
impartidas por el supervisor del contrato de
las normas de archivo.

En el franscurso del periodo reportado, apoye en
las actividades de organizaciéon y archivo de
documentos.

Ver expedientes contractuales
en fisico, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacion.

5. Apoyo en la revision de Actas de
Liguidacién que se generan en las
diferentes dependencias

Durante el periodo reportado, no apoye en la
revisién de las Actas de Liquidacion.

No aplica

6. El contratista se obliga a colocar el visto
bueno de revisado y/o elaborado segin el
caso, en todos los documentos de la oficina

Durante el periodo reportado, realicé Ila
validacién y registro del visto bueno con las
observaciones de "revisado" y/o "elaborado” en
los documentos contfractuales.

Ver expedientes contractuales
en fisico, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacién.

7. Apoyar y realizar los diferentes trémites de
las etapas precontractuales y
contractuales en los diferentes tipos de
confratos celebrados por el municipio de
minima  cuantia, licitaciones pUblicas,
seleccién abreviada, concurso de mérito,
contrataciéon directaq, convenios
interadministrativos  y/o contratos de
asociacién, acuerdo marco entre ofras,
segun lo indicado por el supervisor

Durante el periodo, brinde apoyo y gestione los
frémites  correspondientes a Ids  etapas
preconfractual y contractual de los distintos
procesos de contratacion adelantados por el
municipio.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacién,
asimismo se puede consultar
en las plataformas SECOP Il y
SIA OBSERVA.

8.Elaborar o Revisar las aprobaciones de
pdlizas y/o garantias que sean enviadas a
la oficina de contratacién.

Durante el periodo reportado, brindé dpoyo en la
revisiéon y aprobacién de las pdlizas presentadas
ante la Oficina de Contratacién por Ids diferentes
secretarias, verificando que estas cumplieran
con las condiciones, valores dsegurados,
amparos y vigencias exigidos en cada proceso
contractual.

En los casos en que las pdlizas no cumplian con
los requisitos establecidos, ya fuera por
inconsistencias en los valores asegUrados, las
vigencias o cualquier ofro aspecto técnico, se
procedié a su rechazo a través de la plataforma
SECOP I, indicando las observaciones
correspondientes para su correcciéh. Una vez
redlizadas las modificaciones pertinentes y
verificado el cumplimiento de los reéquisitos, se
otorgd la aprobacién de la respectiva pdliza.

Durante este periodo se efectud la revisién de las
pdlizas correspondientes a los siguientes procesos
contractuales:

e SIP-05-2026

e SA-09-2026

. MC-23-2026

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacién,
asimismo se puede consultar
en las plataformas SECOP Il y
SIA OBSERVA.

9. Apoyar la actividad de revision de ofertas
presentadas en la fase de evaluacién y
seleccién objetiva en el aspecto juridico,
dentro de los procesos contractuales que
adelanta la oficina de contratacién.

Durante el periodo reportado no se desarrollaron
actividades relacionadas con el apoyo en la
revision juridica de ofertas presentadds en la fase
de evaluaciéon y seleccién objetiva, debido a
que no fueron asignados procesos contractuales
que requirieran miintervencion en estd actividad.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacién

10. Apoyo en el diligenciamiento de los
formatos del Sistema Integral de Auditoria
para la entrega de informes de los sistemas
de informacién y rendicién de contratos en
la plataforma SIA OBSERVA.

Durante el presente periodo no fue posible
ejecutar actividades relacionadas con esta
obligacién, debido a que no se recibieron
solicitudes por parte de la Secretaria.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacién.
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11. Revisar formalmente el lleno de
requisitos de cada uno de los expedientes
confractuales  presentados  por  las
diferentes dependencias para la
suscripcion de los contratos de acuerdo a
la normatividad vigente.

Durante el periodo reportado, realicé la revision
formal de los expedientes contractuales remitidos
por las diferentes dependencias, verificando el
cumplimiento de los requisitos documentales
exigidos para la suscripcién de los respectivos
conftratos.

Se realizé la verificacion de los
expedientes contractuales en
formato digital, los cuales
reposan en el correo oficial de
la Oficina de Contratacién.

12. Elaborar los informes solicitados por los
diferentes entes de conftrol y remitirlo a la
secretaria de hacienda en los términos
indicados por la supervisora.

Durante el periodo reportado, la Secretaria de
Hacienda no requiid la elaboraciéon o
presentacién de informes relacionados con esta
obligacién. En caso de ser solicitados por la
entidad, serdn presentados oportunamente,
conforme a los requerimientos establecidos.

No aplica.

13. Apoyar la elaboracién de los diferentes
actos administrativos requeridos que se
profieran en la oficina de contratacién
enfre  ellos:  resoluciones,  prorrogas,
adiciones, actas de suspensién y reinicios,
modificatorios, etc

Durante el periodo reportado, brindé apoyo en la
elaboracién de circulares y demds documentos
requeridos por la Oficina de Contratacién,
atendiendo los lineamientos institucionales y las
necesidades propias de la dependencia, con el
fin de contribuir al adecuado desarrolio de los
procesos y funciones a su cargo.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacion,
asimismo se puede consultar
en las plataformas SECOP Il y
SIA OBSERVA.,

14. Apoyar en Implementar mecanismos de
conservacién, custodia y organizacién del
archivo documental de gestién a su cargo
(ejecucidn pre-contractual y contfractual),
de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia impartidas por el
supervisor del contrato de las normas de
archivo.

En el periodo reportado, brinde apoyo en las
labores de organizacion 'y archivo de
documentos, siguiendo las directrices
establecidas por el drea de Gestidn Documental,

Se adelantd la organizacién
correspondiente al afio 2024,

y archivo

Ver expedientes
contractuales, estos se
encuentran en el archivo.

15. Apoyar a las dependencias de la
administracién municipal en la revisién de
carpetas, actas, oficios y demds
documentos necesarios para dar trdmite a
la celebracién de los diferentes contratos,
en concordancia con la normatividad legall
vigente

Durante este periodo, se efectud la revisién de la
documentacién allegada por las diferentes
dependencias, validando el cumplimiento de los
requisitos legales, normativos y procedimentales
aplicables.

Ver expedientes contractuales
en digital, estos se encuentran
en la Oficina de Contratacion

16. Apoyar en la revision de los actos

Brindé apoyo en la revisién juridica de los actos

administrativos 'y conceptos que, en | administrativos emitidos dentro de los procesos | No aplica

materia juridica, administrativa y | contractuales, verificando el cumplimiento de los

contractual  soliciten  las  diferentes | requisitos.

dependencias

17. Apoyar a los funcionarios de la enfidad | Durante el periodo objeto de reporte, brindé

en los procesos y procedimientos | apoyo a los funcionarios en el desarrolio y trdmite | No aplica

administrativos y contractuales cuando se | de los procesos contractuales, de conformidad

requiera y que sea asignado por ella) | con las directrices imparfidas  y  los

supervisor(a). procedimientos establecidos por la entidad.
Durante el perfodo objeto de reporte, redlice las | Ver " expedientes
siguientes actividades: confractuales, estos se

18. Desempefiar las demds actividades
relacionadas de acuerdo, con el objeto vy
que sean asignadas por el supervisor del
contrato

Redlice el diligenciamiento del formato "Hoja de
Contfrol' de cada uno de los expedientes
correspondientes a los diferentes procesos de
confratacién.

Durante el periodo reportado, realicé el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), con el propdsito de organizar
y formalizar la entrega de la documentacién al
archivo de gestién documental, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad

encuentran en el archivo.

RELACION DE ANEXOS

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS No. DE
ALLEGADOS FOLIOS

Cuenta de cobro

X 1

- NIT: 899999357-3
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ALCALDIX MUNiCiPAL

_‘DE CHOCONTA
Informe de actividades X 10
Planilla de pago a seguridad social X 1
Anexos (describirlos si los hay) X 0
OBSERVACIONES
GISELL VERONICA-GUTIERREZ HERAQUE
C.C. No. 1.020.842.159 DE BOGOTA D.C
Contratista
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
08 DE JULIO AL 27 DE JULIO
FECHA DEL INFORME 27 DE JULIO DE 2026 PERIODO DEL INFORME DE 2026
CONTRATISTA GISELL VERONICA GUTIERREZ HERAQUE

1.Ver expedientes confractuales en digital, estos se
encuentran enla Oficina de Contrataciédn, asimismo se puede
consultar en las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA.

2. No aplica
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3. Ver expedientes contractuales en digital, estos se | 4. Ver expedientes contractuales en fisico, estos se encuentran
encuentran en la Oficina de Contratacién, asimismo se puede | en la Oficina de Conftratacion,
consultar en las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA.
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5. No aplica 6. Ver expedlemes c?n'rrocfuoles en fisico, estos se encuentran
en la Oficina de Confratacion.

7. Ver expedientes contractuales en digital, estos se | 8. Ver expedientes contractuales en digital, estos se encuentran
encuentran en la Oficina de Contratacién, asimismo se puede | en la Oficina de Contratacién, asimismo se puede consultar en
consultar en las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA. las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA.
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9. Ver expedientes contractuales en digital, estos se | 10.Ver expedientes contractuales en digital, estos se encuentran
encuentran en la Oficina de Contrataciéon en la Oficina de Contratacién.

11. Se realizé la verificacion de los expedientes contractuales | 12. No aplica.

en formato digital, los cuales reposan en el correo oficial de la
Oficina de Confratacién.
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13. Ver expedientes contractuales en digital, estos se | 14. Ver expedientes contractuales, estos se encuentran en el
encuentran en la Oficina de Contratacién, asimismo se puede | archivo

consultar en las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA.

Alcaldia Municipal de Chocontés
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15. Ver expedientes contractuales en digital, estos se | 16.No dplicc
encuentran en la Oficina de Contratacién.

18. Ver expedientes contractuales, estos se encuentran en el

17.No aplica
archivo

Alcaldia Municipal de Choconta

NIT: 899999357-3
Carrera 5 N’ 5-19 - Cod\go postaL 250801
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Chocontd 27 de julio de 2026

Sefiores:
MUNICIPIO DE CHOCONTA
Secretaria de Hacienda.

Ref. Manifiesto que me acojo al art 383 e.t. en retencion en la fuente en pagos laborales.

De acuerdo a los requerimientos exigidos por la Administracion de impuesto y aduanas nacionales DIAN,
informo al municipio de Choconta, que en la ejecucion del contrato No. 01, por concepto “PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO
DE CHOCONTA”, no he contratado o vinculado 2 0 mas personas asociadas a la actividad que contrate
con el Municipio de Choconta.

Informo que conozco las caracteristicas del tipo de renta que se genera por concepto de prestacién de
servicios de una relacion laboral reglamentaria o de prestacion de servicios y cumplo con los requisitos
establecidos; hare llegar los documentos que hagan necesarios para la correspondiente depuracion y
aplicacion de la retencion en la fuente a que haya lugar.

Agradezco de antemano su valiosa colaboracion

GISELL VERONICA GUTIERREZ HERAQUE
C.C. 1.020.842.159 DE BOGOTA D.C
CEL. 3142344992
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