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PROFESIONAL.

INFORME DE ACTIVIDADES N. 05 DEL CONTRATO CP$-041-2026, DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NUMERO 041-2026

PERIODO DEL INFORME
MAYO

DATOS DEL CONTRATO

CONTRATISTA: ANA MILENA GOMEZ GOMEZ

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOYOQ A LA GESTION, REALIZANDO ACTIVIDADES
DE ASISTENGIA EN ASUNTOS DE CONTRATACION ESTATAL Y ARCHIVO EN EL AREA DE
CONTRATACION ADELANTADA POR LAS DISTINTAS SECRETARIAS DE DESPACHO, EN EL
MUNICIPIO DE MANZANARES.

VALOR CONTRATO: NUEVE MILLONES TRECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($9.300.000)

VALOR DE LA ADICION: CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($4.650.000)

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: TRECE MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($13.950.000)

PLAZO DEL CONTRATOS CPS- | FECHA DE INICIACION DEL CPS-041- | FECHA DE TERMINACION: DEL CPS-
041-2026: 2026: 041-20286:
CUATRO (4) MESES. 02/01/2026 30/04/2026
MODIFICACION N.1 FECHA DE INICIO DE LA FECHA DE TERMINACION DE LA
DOS (2) MESES MODIFICACION MODIFICACION
01/05/2026 30/06/2026

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO ENCARGADA

ELSA MARIA CIRO ARISTIZABAL
La secretaria general y de Gobiemo

Supervisora

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL PERIODO REPORTADO

FUNCIONES DEL
CONTRATISTA

ACTIVIDADES REALIZADAS

EVIDENCIA
VERIFICABLE

1 recibir todos los documentos
para la elaboracion de los
contratos de prestacion de
servicios y demas modalidades
de contratacion llevadas a cabo
en la oficina de contratacion,
dando cumplimiento al manual
de contratacion.

Durante el mes de mayo recibi y revise oportunamente
documentacion requerida para la adicién de contratos y demas
modalidades de contratacion gestionadas por la Oficina de
Contratacion. Este proceso se desarmrolld conforme a los
lineamientos del Manual de Contratacion institucional, verificando
la validez, integridad y cumplimiento de los requisitos legales,
técnicos y administrativos, con el fin de garantizar procedimientos
contractuales eficientes, transparentes y organizados.

2)  Recibir y registrar las
denuncias o querellas en el
sistema de informacion
dispuesto para tal fin.

Durante el mes de maydfo recibi ninguna denuncia o querella para
su registro en el sistema de informacion dispuesto para tal fin. No
obstante, se mantuvo permanente atencién y disposicion para la
recepcion, verificacion y registro oportuno de cualquier actuacion
que llegara a presentarse, garantizando el cumplimiento de esta
aobligacion conforme a los pracedimientos establecidos.
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3) Atender en forma cordial y u
oportuna a la  poblacion
Manzanarefia,proporcionando
la informacion  requerida,
siempre y cuando no sea de |
reserva, y realizar los contactos
respectivos para la atencion,
seg(in la necesidad del publico
visitante.

Durante el mes de maya'bﬁrgié atencion oportuna y eficiente a los
usuarios que acudieron a la dependencia en busca de orientacion
e informacidn sobre procesos administrativos y contractuales. Se
suministra informacion clara y pertinente segin cada
requerimients, garantizando una atencion respetuosa y enfocada
en la calidad del servicio.

4) Recibir la documentacion
que presenten los interesados.

Durante el mes de mayo,réalicé la recepcion, verificacion y
organizacion de la documentacion entregada por los contratistas
correspondiente a los procesos contractuales vigentes y a las actas
de modificacion de contratos. Esta labor incluy la revision
preliminar de los documentos, verificando el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la entidad, como documentos de identidad,
RUT, certificados de antecedentes y soporfes academicos y
laborales, entre otros.

5) Llevar de forma correcta y

actualizada el archivo de los
documentos en la oficina de
contratacion y el inventario de los
contratos.

Durante el mes de mayorfealicé de manera organizada Yy

| actualizada el archivo fisico y digital de los documentos de la

Oficina de Contratacion, garantizando su adecuada clasificacion y
conservacion conforme a las normas de gestion documental y al
Manual de Contratacion. Asimismo, mantuve actualizado el
inventario de contratos, permitiendo un control eficiente y
transparente de los procesos contractuales y facilitando la consulta
oportuna de la informacion requerida por las diferentes
dependencias y entes de control.

6)  Velar por la custodia y
conservacion de los contratos
que estén en la oficina juridica
segin las normas de archivo

vigente, e informar
oportunamente sobre lo faltante
o deterioro de estos.

Durante e mes de mayo.€lé por la adecuada custodia,
conservacion y organizacion de los contratos que reposan en la
Oficina Juridica, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos establecidos. Asimismo, realicé seguimiento al
estado fisico y documental de los contratos, informando
oportunamente  cualquier novedad relacionada con  Su
conservacion, con el fin de garantizar la integridad y disponibilidad
de la informacion contracjual.

7) Verificar, revisar y validad los
documentos, actos
administrativos, circulares y
demas informacion, actividades
de acuerdo con las instrucciones
impartidas por las diferentes
secretarias de despacho.

En el mes de mayo,fealicé Jas respectivas validaciones de los
documentos correspondientes, verificando que cumplieran con los
requisitos legales y administrativos establecidos para cada proceso
en curso. Esta revision incluyd la comprobacién de la
documentacion presentada por los contratistas, come formularios,
soportes fiscales, certificados, entre ofros, asegurando su
integridad, veracidad y conformidad con las normativas vigentes.

Ademas, cumpli con las instrucciones y directrices impartidas por
las secretarias, atendiendo de manera oporfuna y eficiente las

solicitudes especificas relacionadas con la gestion documental y
administrativa.

8) Garantizar la organizacion y
el comecto archivo de
expedientes contractuales que
estén en la oficina juridica.

Durante el mes de mayo#éalicé la revision de los documentos que
reposan en el archivo fisico y digital de la Oficina de Contratacion,
con el fin de verficar la integridad, vigencia y adecuada
organizacion de los expedientes contractuales.
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9) Verificar el cumplimiento de
los requisitos legales en la etapa
pre confractual, confractual Yy
post-contractual.

Durante el mes de mayo-ealicé la verificacion de los documentos
habilitantes requeridos para los procesos de contratacion,
asegurando el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos Y
administrativos exigidos por la entidad. Esta actividad incluyd la
validacion de documentos como hoja de vida, RUT, cerificados de
antecedentes, sopories académicos Y certificaciones  de
experiencia laboral, de acuerdo con el perfil y objeto contractual
establecido. ¢

10) Revisar y custodiar las
solicitudes de fitulacion de
predios urbanos allegados a la
Alcaldia Municipal

F
Durante el mes de mayq/ realice la custodia y resguardo de
documentos fisicos y digitales, relacionados con procesos de
titulacion de predios, asi como con documentos de contratistas y
convenios solidarios. Dicha documentacion, considerada de
caracter sensible y reservado por su implicacion juridica.

11) Participar de las jomadas de

capacitacion del sistema de
sequridad y salud en el trabajo.

12)  Revisar y direccionar
expediente de apelaciones que
por competencia le
correspondan al

Alcalde Municipal

Durante el mes de mayo, participe activamente en las jomadas de
capacitacion, cumpliendo con las politicas intemas delaentidad y
la normatividad vigente.

Durante el mes de mayo,fealicé la revision y direccionamiento de

los expedientes de apelacion que, por competencia, .

correspondian a las diferentes dependencias de la Administracion |
Municipal, Estas acciones se desarrollaron conforme & la
normatividad vigente y a los lineamientos institucionales,
garantizando una gestién oportuna y organizada de los procesos
administrativos.

—

13) las demas que le sean
asignadas por el supervisor.

En el mes de mayorealicé la gestion y tramite de las peticiones e
instrucciones emitidas por la profesional del area juridica,
atendiendo de manera oportuna y eficiente cada una de las
solicitudes formuladas por la abogada encargada. Estas acciones
incluyeron la elaboracién, seguimiento y entrega de documertos
requeridos, asi como la recopilacion de informacion y soporte
administrativo necesarios para facilitar el desarrolio de los procesos
legales y contractuales en curso.

haa Wilaa ow

Ana Milena Gomez Gémez
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RELACION DEL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

N° DE PLANILLA:

PERIODO

ITEM PAGO

FECHA DE
PAGO

DIAS DE
MORA

VALOR APORTADO
{Sobre el 40% del Ingreso mensual) no
~ debe ser inferior a un SMLV

ENTIDAD

RECAUDADORA

PENSION | 04-2026

2026/04/14

$ 280.500

PORVENIR

SALUD 04-2026

2026/04/14

0

$219.100

SALUD TOTAL

ARL 04-2026

2026/04/14

$9.300

POSITIVA

ACTA DE MODFICACION No 01 AL CPS 100 2026 SUSCRITO ENTRE EL MUNICIFIO ¥ ANGIE
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DOCUMENTO SOPORTE DE COSTOS Y GASTOS EN OPERACIONES CON NO OBLIGADOS A EXPEDIR
FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

Articulo 1.6.1.4.12 Decreto Unico reglamentario en materia tributaria 1625 de 2016 - Susutituido por el
Decreto 358 de 2020

MUNICIPIO DE MANZANARES

NIT. 890.802.505-9
Direccién: Carrera 4 Calle 6 Esquina — Parque Principal, Primer Piso

No.DSM- 4684
Fecha de |a operacion: MAYO DEL 2026 Autorizacion de numeracion Dian No
18764099081860
desde la 4001 hasta la 5000

Vendedor o quien presta el servicio: Nit:

ANA MILENA GOMEZ GOMEZ 1.067.785.536
Direccion: Telefonos:

CRA 4 #2-40
CANT DETALLE VR UNITARIO VR TOTAL

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOYQ A LA
GESTION, REALIZANDO ACTIVIDADES DE ASISTENCIA EN
ASUNTOS DE CONTRATACION ESTATAL Y ARCHIVO EN EL
AREA DE CONTRATACION ADELANTADA POR LAS
DISTINTAS SECRETARIAS DE DESPACHO, EN EL MUNICIPIO
DE MANZANARES.

$ 2.325.000,00| $ 2.325.000,00

SUBTOTAL

RETEFUENTE

"Av\u N P RETEICA

ACEPTO QUE NO SOY RESPONSABLE DE IVA m— $  2.325.000,00

ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
ELABORADO POR
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MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS
E_;«’:E NIT.890802505-9

Monzonores

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL v
VIGENCIA ANO 2026 Numero RP 350
Fecha de Elaboracion: 10/04/2026 Copia No. 1
Por medio del cual se registra en el hibro de presupuesto, los valores que se relacionan a continuacion
e ———————————— e e T e
Disp. No. Concepta Codigo | Descripcion Valor |
' ~EHTIDAUES TERRITORIALES - AERRTISTEACION CENTRAL 1
R 120202008 Survcios preutados 3 las CMpIEsas  Srecios o OUUCEAN
2 320202008-1.27000 }AGR:ESSS CORRIENTES DE LIBRE DE STINACION
’ ¥ 8121 A5 GOMERNO TERRITGRIAL | 54 §50 000 o
- ¥ 454509 Fonatecir=enio 8 1a gestion y dieccion e 13 agreRiract . = LRt
B gna 2 £ W34 52509100 Wigrsutssecional Gotemo I
0-35-4 400 100045009051 rescns 0 asistenca tecricad 599531
= N A5-2505.1000-256%) 1 1- 5350 B 1590 - Girug sermcos profesonales IBSnNCos ¥ gTtesasal
F 4544 ASUROIVBMND-0  WOARPUCA B ) S

valor Total $4.650.000,00

__TYotal Ajustss $0,00

_ Total RP. _$.4.650.000,00

El presente certificado se expide a solicitud deALCALDE
A favor de: ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
CCINIT: 1057785536

Objeto REGISTRO ALACTA DE MODIFICACION No. 01 AL CPS-041-2026 SUSCRITO ENTRE EL MUNICIPIO Y ANA MILENA
GOMEZ GOMEZ

i\’lmdﬂq a ict kb

Marcela Palacio Grisales
Jefe de presupuesto

Elaboro. Marcela Palacio

SIGAM Sislema de Informacion General Aplicado Municipal

Carrera 4 Calle 6 Esquina - Pargue Prnincipal Manzanares Caldas +(57-6) 855 00 22
‘Experiencia y Compromiso por Manzanares®
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MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS
E3 NIT.890802505-9
K 3
S CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Y p 292
VIGENCIA ANO 2026 Numero CO
Copia No !
Fecha de Elaboracion: 27/03/2026 Tipo cuenta: Egreso )
Solicitud 194
CERTIFICA
Que en ef presupuesto de gastos para la vigencia 2026 existe partida presupuestal disponible de libre afectacion para amparar
compromiso,de acuerdo con la(s) siguente(s) imputacion(es)
Canveapio N 6"—‘;'96 o e qéeevst’:-npc-lér-\ Proyecto Valor
—'—— ) i : i 7 A BEE TERNITOMALES - ADRMINISTRALION

Programa y TERRITORIA
SctPrograma 0
A5

Praguclo
pe FLIDT P 145
Foltica b 000355003 1 A 198 e . ar-al
Valor Total $ 4 650.000.00
Total Ajustes $0.00
o Total COP $ 4 650.000.00
Codigo Proyecto
202500000047047 Fortalecimento nstitucional para la geshon y direccion de la administracion pubhica territorial en el municipio de Y P———

Objeta: PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOY O A LA GESTION, REALIZANDO ACTIVIDADES DE ASISTENCIA EN ASUNTOS
DE CONTRATACION ESTATAL ¥ ARCHIVO EN EL AREA DE CONTRATACION ADELANTADA POR LAS DISTINTAS SECRETARIAS DE
DESPACHO. EN EL MUNICIPIO DE MANZANARES

Marcela Palacio Grisales
Jefe de presupuesto

Elaboro: Marcela Palacio

SIGAM Sistema de Informacion General Aplicade Muncipal

Carrera 4 Calle 6 Esquina - Par ’
s que Principal Manzanares Caldas +(57-6) 85 22
Experiencia y Compromiso por Manzanares® ( e

=




i MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS
¥ NiT.890802505-9

Monranares

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

VIGENCIA ANO 2026 Numera RP 45
Fecha do Elaboracion!  22/01/2026 Copla No. 1
Por medio del cual sa registra en el libro de presupussto, 10 valores que §@ reIAcioNAan a ContiNURCIAN
1 1
| | e . Valor
Disp No. ' Concepto ; Codigo Desorlpcion
[soccn 1'" NTIGADES TERNITORIALL S - ADMINIS THRACION CELNTIRAL
lmm {43204 02 008 Servicig (FOsIados @ 8% WAONMNS ¥ SRIVILE $0 HORETIN
l::-.ﬂ-w- I;ug;mam.uum mw«mmmnu{m.mthwm.msu'l
Secint {2320202008-124 %04 Mg T
™ l"mn-m- !Jnuwmnu sm::-am lraruu’-.:‘-:r:s?: ﬂ'i‘"!ﬂtrlv\ﬂhmm; $ 9.300 000,00
| s (3200 020001 2 4 3 064549091000 Deviess aaslsasnn biwisd Golbiiosno
Producis 202002 02 60812 4 ) D4-A%-ASUD 1000-A5IN0 11 B s vha asielnnci leonitad SN0
{Cpe 12 3.2 02 OF 0081 3 4 3 06454500, 100045090 1- 83000 N0 - Oiron sorvichon (rofenicr sl lecricos § empresanal
|kt 1232 02 02 000-1.2 4 3 D444 500 1 000-AH000 1 53090-0 APUCA
' Vaior Total $ 8.300.000,00
Total Ajustes e
|
Total RP $ 9.300.000,00

El prosento cortificade se oxplde a solicitud do: ALCALDE
A favor do: ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
CCINIT: 1057785538

Objeto:  REGISTRO AL CPS 041-2026 CUYO OBJETO ES PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA GESTION,
| REALIZANDO ACTIVIDADES DE ASISTENCIA EN ASUNTOS DE CONTRATACION ESTATAL Y ARCHIVO EN EL AREA DE
CONTRATACION ADELANTADA POR LAS DISTINTAS SECRETARIAS DE DESPACHO, EN EL MUNICIPIO DE
MANZANARES.

mar(da /«Q&da é

| Marcela Palacio Grisales
Jefe de prasupuesto

SIOAM: Slsteme de Inormacion General Aplicado Municial
mamuwmmw +(67-6) 886 00 22

ertoncia y COMpromise por Manzanares




MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS

NIT.890802505-9

ry

" |
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL |l
| R i . Wy e |
. VFGEHCI A ANO 2026 Numero COP 78 {
| ) - . Copa Mo, ! ‘
| Fecha de Elaboracion: 17012026 Tipo cuenta: Fgreso . |
| gk
| . o Sohicitud 67
. CERTIFICA '
Que en el prasupuesto de gastos para la vigenca 2026 existe partida presupuestal disponible de ibre afectacion para amparar
compromiso,de acuerdo con fa(s) siguiente(s) impitacion{es)
Concepto Codigo Description Proyscto Valor
ENTIDADET TEMTOMIALES - ADESNS TRACION
Rervenm " CEMTHRAL
b 7330202008 Gervie s previadon 5 by srgretas y servican te roducd o
ity Mamctirns 22207000081 24204 SOFPROPOSITD GENERAL - T DESTIRACION
Geclor 132020200812 830445 MUNICIFIOS CATEGOMIA
Progiama 1320202.008-1 74 3 06454560 GOBIBIRNG 1ERFIT O8I FOTHOO0A 104 1 $ 8 .300.000.00
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CERTIFICADO

MANZANARES, 30/01/2026
CALDAS,

COLOMBIA,

A quien interese

Por medio de la presente hacemos constar que la sefiora ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
con Cédula de Ciudadania nimero 1057785536

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS

Numero 0550488455657012
Fecha de apertura 02/10/2025
Cordialmente,

BANCQ DAVIVIENDA

Banc



