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ACTA DE SUPERVISION NUMERO TRES: 06
AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES No 230.2/083

Manzanares, Caldas Diciembre -2025

CONTRATANTE: Municipio de Manzanares
CONTRATISTA: NELLY CAMILA MARIN TORRES
CEDULA: 1.193.570.675 de Manzanares

NUMERO DEL CONTRATO: 194-2025

VALOR DEL CONTRATO: $13.228.002

PLAZO: Seis meses

FECHA DEL CONTRATO: 07 de 2025

FECHA DE INICIO: 05 de julio de 2025

FECHA DE TERMINACION: 31 de diciembre de 2025
NUMERO DEL COMPROMISO PRESUPUESTAL:
CDP: 242 DEL 02/04/2025

CRP: 759 DEL 07/07/2025 o

SUPERVISOR DE CONTRATO: Sirley Mufioz Giraldo S

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales como apoyo a la gestion en procqéos operativos
contables del municipio, mediante la realizacion de concmacidﬁes bancanésmegmmnento y cor,xtrol de ingresos
através del portal empresarial, verificacion del cuadr&lfe caja diario y demas actlwdades onentadas a garantizar
la adecuada trazabilidad y registro de las operacnones financieras de la entidad. ~

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Elaboracion y revision de comprobantes de egreso asegurando su correcta contabilizacion y soporte
documental.

2) Cargue oportuno de los pagos en el porta”} empresanal garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la entidad.

3) Radicacion de cuentas para tramite de pago, venﬁcando gue la documentacion cumpla con los
requisitos legales y contractuales.
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4) Generacion diaria de reportes de ingresos provenientes del sistema SIGAM y del portal empresarial,
con el fin de verificar y cuadrar los ingresos de caja.

5) FEjecucién de conciliaciones bancarias periddicas, para asegurar la correspondencia entre los
movimientos contables y los extractos bancarios.

6) Registro de rendimientos y gastos financieros en el médulo contable, conforme a los lineamientos

técnicos y contables vigentes.

7) Gestion del archivo fisico y digital, asegurando la organizacion, custodia y conservacion de fa
documentacion relacionada con los procesos financieros.

8) Cumplimiento de ofras funciones asignadas que estén relacionadas con el objeto contractual y que se
requieran para el adecuado desarrolio de las actividades.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE DICIEMBRE

FUNCIONES pEL CONTRATISTA

ACTIVIDADES SUPERVISADAS

1) Elaboracién y revision de comprobantes de
egreso, asegurando su correcta contabilizacion y
soporte documental.

e En el mes de Diciembre la contratista realizo los
comprobantes de egreso, desde la radicacion de las
ordenes de pago, revisando los documentos
habilitantes y posterior realizando el ingreso en el
SIGAM, teniendo en cuenta los respectivos
descuentos y retenciones de acuerdo a lo establecido
en el Acuerdo N° 026 del 2021.

e La contratista anex¢ pantallazo de los egresos | ...

realizados en el SIGAM.

2) Cargue oportuno de los pagos en el portal
empresarial, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la entidad.

e Enel mes de Diciembre Ia contratista realizd el
cargue oportuno de los pagos en el portal
empresarial, subiendo los archivos macros
correspondientes al médulo de némina y de
proveedores; garantizando el cumplimiento oportuno
de sus obligaciones y compromisos de la entidad.

e |acontratista anexé pantallazo de los pagos que se
cargaron al portal transaccional de la entidad.

3) Radicacion de cuentas para tramite de pago,
verificando que la documentacion cumpla con los
requisitos legales y contractuales.

e Enel mesde Diciembre la contratista realizd las
ordenes de pago, revisando los documentos de
acuerdo con la naturaleza de cada contrato, en
cumplimiento de lo establecido en la Circular N.° 01
del 13 de mayo de 2025, emitida para las secretarias
de despacho y demas responsables contractuales.

e La contratista anexo foto de la plantilla de radicacion
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recibido, hora, nombre, nimero de la orden de pago
y valor.

4) Generacion diaria de reportes de ingresos
provenientes del sistema SIGAM y del portal
empresarial, con el fin de verificar y cuadrar los
ingresos de caja.

Durante el mes de Diciembre la contratista realizo
la consulta de manera diaria de las transacciones
bancarias de la cuentas empresariales del municipio
por concepto: Depositos municipales,
departamentales, y nacionales, con el fin de cruzar la
informacion con la que se reporta diariamente en el
SIGAM, verificando, ficha catastral, NIT, documento
de identidad, valor consignado, entre ofros y asi
identificar que saldos faltantes o que no corresponde
a las consignaciones.

La contratista anexo registro fotografico sobre los
formatos diligenciados donde se evidencia los cierres
de caja diario.

5) Ejecucion de conciliaciones bancarias
periodicas, para asegurar la correspondencia entre
los movimientos contables y los extractos
bancarios.

En el mes de Diciembre la contratista realizd las
conciliaciones bancarias de las cuentas incluidas en
el libro mayor y balance del mes de noviembre,
cruzando los datos reportados en el SIGAM con los
extractos bancarios de las cuentas vigentes en el
municipio

La contratista anexa evidencia fotografica de las
cuentas que fueron conciliadas en el mes de
Diciembre que se encuentran el libro mayor y
balance.

6) Registro de rendimientos y gastos financieros en
el mddulo contable, conforme a los lineamientos
técnicos y contables vigentes.

En el mes de Diciembre la contratista ingreso los
rendimientos financieros en el modulo contable de
cada una de las cuentas vigentes en el municipio, que
se encuentran en recibos de fransferencias.

La contratista anexa pantallazo de la nota de
contabilidad en el SIGAM donde se registrd los
rendimientos financieros.

7) Gestion del archivo fisico y digital, asegurando
la organizacion, custodia y conservacion de la
documentacion relacionada con los procesos
financieros.

En el mes de Diciembre la contratista archivo los
documentos generados de acuerdo a las
obligaciones contractuales, como las conciliaciones y
los cierres de caja diario. Garantizando |la
preservacion de la informacion.

En el mes de Diciembre la contratista realizo la hoja
de control de las carpetas que ya estén archivadas.
La contratista anexa evidencia fotografica sobre la
documentacion archivada, con su respectivo rotulo de
carpeta.
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8) Cumplimiento de otras funciones asignadas que e |a contratista realiz6 de manera diaria la consulta y
estén relacionadas con el objeto contractual y que descarga de los archivos planos del portal
se requieran para el adecuado desarrollo de las empresarial de las cuentas vigentes, especificamente
actividades. la cuenta de ingresos corrientes de libre destinacion,

Industria y comercio y Transito, para fines de
asentamiento de estos movimientos en el SIGAM.

e Lacontratista participé en la actividad de la tarde de
villancicos que se realizé el dia 11 de diciembre del
2025.

e La contratista anex6 evidencia fotografica de los

archivos planos generados desde el portal

empresarial.
VALOR CONTRATO $13.228.002
PRIMERA CUOTA (JULIO) $2.204.667
SEGUNDA CUOTA (AGOSTO) $2.204.667
TERCERA CUOTA ( SEPTIEMBRE) $2.204.667
CUARTA CUOTA (OCTUBRE) $2.204.667
QUNTA CUOTA (NOVIEMBRE) $2.204.667
SEXTA CUOTA DICIEMBRE Y FINAL $2.204.667
VALOR PAGADO $13.228.002
VALOR POR EJECUTAR $0
Para constancia se firma en Manzanares, Caldas en el mes de Diciembre del 2025 7
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230-05/204

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 “194-2025" con la alcaldia municipal
de Manzanares Caldas, donde el objeto es “Prestar servicios profesionales como apoyo a la gestion en procesos
operativos contables del municipio, mediante la realizacion de conciliaciones bancarias, seguimiento y control
de ingresos a través del portal empresarial, verificacion del cuadre de caja diario y demés actividades orientadas
a garantizar la adecuada trazabilidad y registro de las operaciones financieras de la entidad.” por la suma de *
Dos Millones doscientos cuatro mil seiscientos sesenta y siete pesos” M/CTE. ($2.204.667) , lo cual se cancela
la “Sexta cuota y final” del contrato de prestacion de servicios personales namero “194-2025", correspondiente
al mes de “ Diciembre” de 2025

Se expide la presente certificacion para tramite de cuenta de cobro.
CDP: 242 DEL 02/04/2025

CRP: 759 DEL 07/07/2025

Para constancia se firma en Manzanares, Caldas en el mes de Diciembre del 2025 V4
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SIRLEY MUNOZ GIRALDO
SECRETARIA DE HACIENDA ,
SUPERVISORA

R0

- 3 ] : Y 4
Carrera 4 Calle 6 Esquina - Parque Principal Manzanares, Caldas " 4
hacienca@manzanares-caldas.gov.co

Q‘J‘e&y‘

My

e WWW.manzonares-caoldas.gov.co




