Secretaria

= General y
@ Manzanares de Gobierno

INFORME DE ACTIVIDADES FINAL DEL CONTRATO CPS-D41-6026, DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIO PROFESIONAL.

PERIODO DEL INFORME

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS JUNIOS/

NUMERO 041-2026

DATOS DEL CONTRATO

CONTRATISTA: ANA MILENA GOMEZ GOMEZ

OBJETO:  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.

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

VALOR DE LA ADICION: CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS MICTE (4.650.000)

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: TRECE MILLONES NOVECIENTOS GINGUENTA ML PESGS MICTE
($13.950.000)

PLAZO DEL CONTRATOS FECHA DE INICIACION DEL CPS- FECHA DE TERMINACION: DEL
CPS-041-2026; 041-2026: CPS-041-2026:
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 i
La secretaria general y de Gobierno
Supervisora

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL PERIODO REPORTAD®

FUNCIONES DEL EVIDENCIA

CONTRATISTA ACTIVIDADES REALIZADAS VERIFICABLE

1recibir todos los documentos | Durante el mes de junio recibi y revisé oportunamente la
para la elaberacion de los | documentacion requerida para la adicion de contratos y
contratos de prestacion de | demés modaiidadesﬁe Contratacion gestionadas porla

e ;s | Oficina de Contratacién. Este proceso se desarrollo
servicios y demas 2 : -

e d tratacic conforme a los lineamientos del Manual de Contratacién
modalidades de contra “ON Y institucional, verificanda la validez, integridad y cumplimiento
llevadas a cabo en la oficina | 4o los requisitos legales, técnicos y administrativos, con el
de  contratacion,  dando | fin de garantizar procedimientos contractuales eficientes,
cumplimiento al manual de | transparentes y organizados.

contratacion.

De igual manera, brindé apoyo al 4rea de Planeacion
mediante la recepcion, organizacién y verificacion de la
documentacion correspondiente al proyecto de vivienda
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presentado ante el Ministerio, contribuyendo al cumplimiento
de los requisitos exigidos para su radicacion y gestion, asi
como al adecuado desarrolio del proceso administrativo.

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

Durante el mes de junio no 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 obligacion conforme a
los procedimientos establecidos.

i

3) Atender en forma cordial
y u oportuna a la poblacién
Manzanareia,proporcionand
o la informacion requerida,
siempre y cuando no sea de
reserva, y realizar los
contactos respectivos para la
atencion, segln la necesidad
del publico visitante.

Durante el mes de junio brindé atencidn oportuna y eficiente
a los usuarios que acudieron a la dependencia en busca de
orientacion e informacion sobre procesos administrativos y
contractuales. Se suministrd informacién clara y pertinente
segun cada requerimiento, garantizando una atencion
respetuosa y enfocada en la calidad del servicio.

4) Recibif la documentacion
que presenten los
interesados.

Durante el mes de junio realicé la recepcidn, 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
incluyo la revision preliminar de los documentos, verificando
el cumplimiento de los requisitos exigidos por la entidad,
como documentos de identidad, RUT, ceriificados de
antecedentes y soportes académicos 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 junio realicé de manera organizada y
actualizada el archivo fisico y digital de los documentos de la
Oficina de Contratacion, garantizando su adecuada
clasificacion, conservacion y custodia conforme a las normas
de gestion documental y a los lineamientos establecidos en
el 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.

De igual manera, se efectud la actualizacion de los
expedientes contractuales con ocasién de las adiciones
realizadas a los contratos durante el periode, incorporando
la documentacién soporte correspondiente y asegurando la
integridad, trazabilidad y organizacién de la informacion
contractual.
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6) Velar por la custodia y
conservacion de los contrafos
que estén en la oficina juridica
segln las normas de archivo

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

Durante el mes de junio velé por la adecuada custodia,
conservacion y organizacién de los contratos gue reposan en
fa 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 contractual.

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 junio, realicé las respectivas validaciones de los
documentos correspondientes, verificando que cumplieran
con los requisitos legales y administrativos establecidos para
cada proceso en curso. Esta revision incluy6 la comprobacion
de la documentacion presentada por los confratistas, como
formularios, sopories fiscales, cerfificados, entre ofros,
asegurando su integridad, veracidad y conformidad con las
normativas vigentes.

Ademas, cumpli con las instrucciones y direcirices impartidas |
por las secretarias, atendiendo de manera oportuna 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 junio realicé Ia revision de los documentos
que reposan en el archivo fisico y digital de la Oficina de
Contratacion, con el fin de verificar la integridad, vigencia y
adecuada organizacion de los expedientes contractuales.

9) Verificar el cumplimiento de
los requisitos legales en la
etapa pre  confractual,
contractual y post-confractual.

Durante el mes de junio realicé la verificacion de los
documentos habilitantes requeridos para los procesos de
contratacion, asegurando el cumplimienta de los requisitos
legales, técnicos y administrativos exigidos por la entidad.
Esta actividad incluyé la validacién de decumentos como hoja
de vida, RUT, certificados de antecedentes, soportes
académicos y cerfificaciones de experiencia laboral, de
acuerdo con el perfil y objeto contractual establecido.

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

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

11) Participar de las jornadas
de capacitacion del sistema
de seguridad y salud en el
trabajo.

Durante el mes de junio, participe activamente en las
jornadas de capacitacién, cumpliendo con las politicas
internas de la entidad y la normatividad vigente.
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12)

que por

Revisar” /y direccionar
expediente de apelaciones
competencia
correspondan al

Alcalde Municipal

Durante el mes de junio realicé la revision y
direccionamiento de los expedientes de apelacion que, por
competencia, correspondian a las diferentes dependencias
de la Administracién Municipal. Estas acciones se
desarroliaron conforme a la normatividad vigente y a los
lineamientos institucionales, garantizando una gestion
oportuna y organizada de los procesos administrativos.

le

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

En el mes de junio/realicé la gestion y trémite 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 ia elaboracidn, seguimiento y
entrega de documentos requeridos, asi como la recopilacion
de informacibn y soporte administrativo necesarios para
facilitar el desarrollo de los procesos legales y contractuales
en curso.

Ao Wt Wown

Ana Milena Gomez Gomez

Contratista

ELSA MARIA CIRO ARISTIZABAL
La secretaria general y de Gobiemo

Supervisora
RELACION DEL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
N° DE PLANILLA:
PERIODO FECHA DE DIAS VALOR APORTADO ENTIDAD
ITEM PAGO PAGO DE (Sobre el 40% del Ingreso mensual) RECAUDADORA
- MORA no debe ser inferior a un SMLV
PENSION | 05-2026 | 2026/06/18 0 $281.900 PORVENIR
SALUD 05-2026 | 2026/06/18 0 $220.200 SALUD TOTAL

ARL 05-2026 | 2026/06/18 $9.300 POSITIVA

ANEXOS
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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- 4815

Fecha de la operacion: JUNIO 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 1.057.785.536
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 $ 2.325.000,00 | $ 2.325.000,00
DISTINTAS SECRETARIAS DE DESPACHO, EN EL MUNICIPIO
DE MANZANARES.

SUBTOTAL

P RETEFUENTE
Ar\d “Ab\kﬂ G\\V\/\U\ RETEICA

ACEPTO QUE NO SOY RESPONSABLE DE IVA TOTAL $  2.325.000,00

ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
ELABORADO POR
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MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS
NIT.890802505-9
=

Menzenares

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

VIGENCIA ANO 2026 Numero RP 366
Fecha de Elaboracion: 10/04/2026 Copia No. .

Por medio del cual se registra en el hbro de presupuesto, 10s valores que se relacionan a continuacion

: Valor
Disp. Ne. Concepto Codigo ' Descripeion
- e e —
- o - ENTIDADIES TERRITORIALES - AGMINIS - RACION CENTAAL |
Pub i 120202008 Barvcies presiados 4 las emprosas y yervicios od L odutTHn
812100 NGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTIHAL oN
ety 7~ OBIERNO TERRITIRIAL + REQ OO0 00
Ao, 2 I 62 008-12 ¢ 0 00-45-4500 Fonaiscmento 18 gestan y drecoion ae 13 aamnsirast £ 4 650 000 00
June oma 23302020081 2.1.0.00-45-4508- 100 Intersubsecional Godamo y
12 o8- 1 2 00 454579 10034509011 os0 40 anisenca tecricad 596031 .
32020200832 45-4504. TOOU-4 5990 ) 1-83950 13590 - Ciros seracos profesonaies tgencns y emaresanal
r J g . 131 454501 A0 11 Y NO APLICA SR SO T 2 A | R N
valor Total,  $4.650000.00
_ TotatAjustes o ......50p80
. foalRP___ $4.£50.000,00

£l presente certificado se expide a solicitud deALCALDE
A favor de; ANA MILENA GOMEZ GOMEZ
CCI/NIT: 1057 785536

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

{\/\\u L(u {’];L(Aut,{ 00

Marcela Palacio Grisales
Jefe de presupuesto

Elaboro: Marcela Palacio

SIGAM Sistema de Informacion General Aplicado Municipal

Carrera 4 Calle & E‘;.qulna - Parque Principal Manzanares Caldas +(57-6) 855 00 22
Expenencia y Compromiso por Manzanares™
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MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS
E5 NIT.890802505-9

-

Manzanores CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

¥ - Numero CDP 292
VIGENCIA ANO 2026 ,
5 Copia No. !
Fecha de Elaboracion: 27/03/2026 Tipo cuenta: Egresa _ _
Solicitud 194

CERTIFICA
Que en el presupuesto de gastos para ia vigencia 2026 existe partiaa presupuestal disponible de libre afeclacion pard amparar l

compromiso,de acuerdo con la(s) siguiente(s) jmpulacion{es)

Concepto l Codigo Descripcion Proyecto Vaior
g e =i ) T OABER TERRTTOMALES - ADMIRIS TRACION
HRCCON ,"u CENTRAL
2329202008 ) lAG DIMEIOLAG § SeTY
o Recurss 3 4.2.02 02.008-1 2.7 0.00
. ' 232 02.62 00812 7 0 00-45 TES OF LIBRE DESTINALION — = i RE
Programa 3 202 02.008-1 2 T 0 00454500 ' -
SutPrograma » 3202020081 2100045 ¥
Froducio $.2.02 02 008-1 2 1 (0.U0-25-255%- 1 000-450%
- 3202020081210 O-45 2505 1000-45800 11 -8 199 adSUnEt
Pokica [ 5202 02 008:1.2 1.0.00-45-4509- 10002509 37 4 30 ' ol y €T e nar
{
Valor Total $ 4 650.000.00
Total Ajustes $0.00
SRR Total COP $ 4.650.000.00
Codigo Proyecto

ncipio de Manzanares

202500000047041 Fonalecimiento institucional para la gesthon v Girecoon de la adminstracion publica territorial en &l municipis de

"

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA GESTION. REALIZANDO ACTIVIDADES DE ASISTENCIAE!
DE CONTRATACION ESTATAL Y ARCHIVO EN EL AREA DE CONTRATACION ADELANTADA POR LAS DISTINTAS SECRETARIAS DE
DESPACHO, EN EL MUNICIPIO DE MANZANARES

Ny ASUNTOS

Marcela Palacio Grisales
Jefe de presupuesto

Elaboro: Marcela Palacio

SIGAM Sistema de Informacion General Aplicade Muricipal

Carrera 4 Calle 6 Esquina - Parque Principal Mar.
: ] I anzanares Cai = -
Experiencia y Compromiso por L et i i J

[ ]







MUNICIPIO DE MANZANARES CALDAS *

Objeto: PRESTACION DE SERVICICS 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

/1
@C‘c(é l faluco6

Marcela Palacio Grisales
Jefe de presupuesto

‘Elabero: Marcela Palacio

? NIT.890802505-9
»
. ' ' CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ']
|
VIGENCIA ANO 2026 Numero COP 78
: T - ia No. 1
Fecha de Elaboracion: 171012026 Tipo cuenta: Eqreso Gap e
M I | » Solicitud 57
CERTIFICA
Que on ol presypuesto de gastos para la vigencia 2026 existe partida presupuestal disponible de libre afsctacion para amparar
compromiso,de acuerdo con la(s) siguiente(s) imputacion(es)
Concepto Codigo Descripcion Proyacto Valor
- I_HIEIAIW“lf‘mlliﬂllllﬂ.-ﬂm!ﬂﬂv{m
- . CENTRAL
':'""" 2320202008 Garvir o0 prestadan oLy empesiet y sen i e produc o
Fuenie Recura 2320202008-124304 S0P PROPOSITD GENERALLRIRT DESTINACION
Gacton 2320020081240 0845 MUNKCIMOR CATEGOMEA
Programa 23 20202000 7 4 3 04454509 GOBIERNG TERRITORIA FOAHOO0G0A T4 $ 9.300.000.00
SotrPrugy arva 123202 020081 7 4.3 04454590 1000  crvahas arimeiks @ Vo guslion v iece=wn 3o 1a aeimirenttn v
ety {23707 02.000-1 2 43 03-45-4999- 1000-4S¥003 1 oo e ¥ g Cosbarrn
Cox 2 3 20202 00%-1 7 4 ) 04454990 00045700 1-229W) Gavywr Bv gratmee .y fotme aE TN
Paltica 123202 02 0081 2 4 2 04-45-1800 1000 447007 1-43000-3 {82090 - Otrus serwcon profemacaibes lecrman y ampresee
O APLICA
‘Valor Total $ 9.300.600,00
Total Ajustos $000
3 Total COP $ 9.300.000.00
Codigo Proyaecto
202500000047041 Fonalecimientic nstituconal para la gestion y direccion de |a adminstracion publica territonal on el municno de Manzanares

SIGAM Sisterna de Informacon General Aphicado Municpal

Carrera 4 Catle 6 Esquina - Parque Princpal Manzanares Cokdas  «(57-8) BSS 00 22
“Experenca y Compromiso por Manzanares’
| S et e e S —————
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MANZANARES,
CALDAS,
COLOMBIA,

30/01/2026

Por medio de ia presentz hacemos constar que la sefiora ANA MILENA GOME

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Fecha de apertura 02/10/2025

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA




