Secrei'c:ia de
Hacienda

Alcgidic Municipal de
% Manzanares

ACTA DE SUPERVISION NUMERO TRES: 03

AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES No 230.2-017

Manzanares, Caldas Junio -2025

CONTRATANTE: Municipio de Manzanares
CONTRATISTA: NELLY CAMILA MARIN TORRES
CEDULA: 1.193..570.675 de Manzanares
NUMERO DEL CONTRATO: 111-2025

VALOR DEL CONTRATO: $6.614.000

PLAZO: Tres meses

FECHA DEL CONTRATO: 04 de 2025

FECHA DE INICIO: 04 de abril de 2025

FECHA DE TERMINACION: 30 de junio de 2025

NUMERO DEL COMPROMISO PRESUPUESTAL:
CDP: 242 DEL 02/04/2025

CRP: 513 DE 06/05/2025 —

SUPERVISOR DE CONTRATO: Sirley Mufioz Giraldo

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales como auxiliar contable en cuanto al
acompaiiamiento y manejo contable, trabajo operativo, tributario ¥ financiero de la mforgmac:on del
municipio; asi como apoyar en la presentacion de ;p!n’rmes contables ales( drferentes entes de
control que lo requieran. 74 .

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Lievar los registros contables de las transaccmnes financieras del Municipio de Manzanares,
utilizando eficiente mente el Sistema Contable Sl&AM

2) Verificar, y revisar constantemente la exactitud deios comprobantes y otros documentos relativos
aingresos y egresos, y a las cuentas del Municipio. ™,

3) Hacer ajustes de a los recibos de caja y egresos. b NG
4) Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas, némina, seguhdad social, vacaciones, ademas
de facturas y otros estados financieros de acuerdo con proceémentos establecidos, dentro de la
parametrizacion #
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5) Contabilizar la Némina y la sequridad social del Municipio, llevando un contro! tanto en el sistema
como en el archivo Fisico dentro de la Secretaria de Hacienda.
6) Debera cumplir las obligaciones confraidas en el presente Contrato de acuerdo con la Ley y las

disposiciones reglamentarias.

7) Participar de las jornadas de capacitacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo.
8) Cumplir con los requerimientos y responsabilidades del sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo de la entidad.

9) Elaborar las conciliaciones bancarias maximo en los primeros 15 dias calendario del mes

correspondiente.

10} Elaborar los comprobantes de egreso con sus respectivos descuentos y verificacion de

documentos habilitantes de cada pago.

11) Elaboracion de facturas electrénicas solicitadas por las distintas dependencias de la alcaldia

municipal.

12) Las demaés funciones que puedan derivarse para la correcta ejecucion del objeto del presente

contrato

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE JUNIO

FUNCIONES DEL CONTRATISTA

ACTIVIDADES SUPERVISADAS

1) Llevar los registros contables de las
transacciones financieras del Municipio de
Manzanares, utilizando eficiente mente el
Sistema Contable SIGAM.

-La contratista durante el mes de junio realiz6 notas de
contabilidad registrando los ingresos (rendimientos
financieros) y comprobantes de egreso.

- La contratista supervisé el registro diario de
transacciones en el sistema SIGAM.

-La contratista anexé pantallazo sobre las notas de
contabilidad registradas en el SIGAM,

Es importante resaltar que la contratista cumplié de
manera oportuna con las actividades asignadas dentro de
su rol operativo, manteniendo el orden en Ila
documentacion digital y fisica y asegurando el cargue
correcto y diario de la informacién en la plataforma. Su
apoyo ha sido fundamental para la continuidad de los
procesos administrativos de la dependencia.

2) Verificar, y revisar constantemente la
exactitud de los comprobantes y otros

a las cuentas del Municipio.

documentos relativos a ingresos y egresos, y

-La contratista revisé los comprobantes contables,
facturas, 6rdenes de pago que tenga correctamente
asignada las fuentes de acuerdo al rubro registrado,
recibos de ingreso, resoluciones y demas soportes
financieros.
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-La contratista verificd que cada transaccion esté
debidamente soportada con facturas, rdenes de pago y
demas.

-La contratista anex registro fotografico sobre los
recibos de caja revisados.

Se destaca que esta actividad fue desarrollada con
atencion al detalle y conforme a los lineamientos
establecidos, lo cual permitié identificar de manera
oportuna posibles inconsistencias en la documentacion y
garantizar que los soportes cumplieran con los criterios
minimos exigidos para su tramite. Esta labor operativa
fue fundamental para asegurar el flujo adecuado de la
informacion financiera

3) Hacer ajustes de a los recibos de cajay
egresos.

-La contratista reviso diariamente los recibos de cajay
egresos registrados en SIGAM para detectar errores en
valores, fechas, codificacion o terceros.

La contratista anex¢ registro fotografico del formato de
cierre de caja diario debidamente diligenciado y revisado
con el extracto y el reporte de transacciones del SIGAM.
Esta labor permiti6 llevar un control permanente sobre los
movimientos financieros diarios, contribuyendo a la
deteccién oportuna de posibles inconsistencias y
garantizando la coherencia entre la informacion
registrada en el sistema y los soportes fisicos. El
compromiso de la contratista en el seguimiento diario de

esta actividad fortalecié la confiabilidad de los procesos ==

de registro y conciliacion

4) Clasificar, preparar, codificar y registrar
cuentas, némina, seguridad social,
vacaciones, ademas de facturas y ofros
estados financieros de acuerdo con
procedimientos establecidos, dentro de la
parametrizacion

Se hace la verificacion de que esta actividad no aplica
para este mes.

del Municipio, llevando un control tanto en el
sistema como en el archivo Fisico dentro de
la Secretaria de Hacienda.

5) Contabilizar la Nomina y la seguridad social

Se reviso los comprobantes de egreso de la seguridad
social del mes de mayo para hacer la conciliacion de la
cuenta bancaria relacionada.

La contratista anexa registro fotografico sobre el pago de
seguridad social que se realiz, sobre el cual realizb la
revision.
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6) Debera cumplir as obligaciones contraidas
en el presente Contrato de acuerdo con la Ley
y las disposiciones reglamentarias.

La contratista cumplié con las actividades asignadas en
el objeto contractual.

7) Participar de las jomadas de capacitacion
del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

La contratista participé de las joradas de capacitacion

8) Cumplir con los requerimientos y
responsabilidades del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo de la enfidad.

-La contratista cumplié con las responsabilidades del
sistema de seguridad y salud en el trabajo que se
encuentran establecidas en el Decreto 1072 de 2015.

9) Elaborar las conciliaciones bancarias
maximo en los primeros 15 dias calendario
del mes correspondiente.

-La contratista realizé las conciliaciones bancarias de las
cuentas registradas en el libro mayor y balance,
correspondientes al mes de mayo donde se verifico los
saldos contables del SIGAM y los extractos bancarios de
las cuentas activas en el municipio.

La contratista anex6 pantallazo del libro mayor y balance
donde se identifica las cuentas que fueron conciliadas y
adiciona pantallazo del formato debidamente diligenciado
segun los paramentos contables.

Estas actividades permitieron validar la correspondencia
enfre los registros contables del sistema y los
movimientos reales en las cuentas bancarias, facilitando

la depuracion de saldos y fortaleciendo el control sobre |

los recursos financieros. La labor operativa realizada
contribuy6 a la transparencia del proceso y al
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
gestién financiera del ente territorial.

10) Elaborar los comprobantes de egreso con
sus respectivos descuentos y verificacion de
documentos habilitantes de cada pago.

-Durante el mes de junio realicé los comprobantes de
egreso, iniciando desde la radicacion de ordenes de
pagos con Su respectiva revision de los documentos
habilitantes y posterior el registro en el SIGAM, aplicando
los descuentos respectivos de acuerdo con el Acuerdo N°
026 del afio 2021.

La contratista anex6 pantallazo sobre los egresos que ha
registrado durante el mes en el SIGAM.

Esta labor operativa permitié garantizar que cada egreso
se realizara conforme a los lineamientos normativos y
procedimientos internos, promoviendo la adecuada
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aplicacion de los descuentos y el cumplimiento de los
requisitos previos al pago

11) Elaboracién de facturas electronicas
solicitadas por {as distintas dependencias de
la alcaldia municipal.

Se hace la verificacion de que esta actividad no aplica
para este mes.

12) Las demas funciones que puedan
derivarse para la correcta ejecucion del objeto
del presente contrato

La contratista anex6 foto de las carpetas archivadas con
sus respectivas conciliaciones y cierres de caja diario.

ESTADO ACTUAL DEL CONTRATO

VALOR CONTRATO $6.614.000

PRIMERA CUQOTA $2.204.66
SEGUNDA CUOTA $2.204.666
TECERA CUOTA $2.204.666
VALOR PAGADO $6.614.000

VALOR POR EJECUTAR $0

Para constancia se firma en Manzanares, Ca!gés en el mes de junio del 2025

|
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SIRLEY MUROZ GIRALDO
SECRETARIA DE HACIENDA
SUPERVISORA
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SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE MANZANARES - CALDAS
HACE CONSTAR

Que el sefior “NELLY CAMILA MARIN TORRES”, identificado con la cédula de ciudadania
1.193.570.675 expedida en Manzanares, celebro el contrato de prestacion de servicios “111-2025”
con la alcaldia municipal de Manzanares Caldas, donde el objeto es “Prestar los servicios
profesionales como auxiliar contable en cuanto al acompafiamiento y manejo contable, trabajo
operativo, tributario y financiero de la informacion del municipio; asi como apoyar en la presentacion
de informes contables a los diferentes entes de confrol que lo requieran.” por la sumade “Dos Millones
doscientos cuatro Mil seiscientos sesenta y siete Pesos” M/ICTE. ($$2.204.666) , lo cual se cancela la
“Tercera y ditima Cuota” del contrato de prestacion de servicios personales nimero “111-2025",
correspondiente al mes de “ junio de 2025

Se expide la presente certificacion para tramite de cuenta de cobro.
CDP: 242 DEL 02/04/2025
CRP: 513 DE 06/05/2025

Para constancia se firma en Manzanares, Caldas en el mes de junio del 2025 A
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SIRLEY MUNOZ GIRALDO NG
SECRETARIA DE HACIENDA
SUPERVISORA
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