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Z;i_?é; GESTION DE CONTRATACION VF-G_Q-?‘?T /
. A LISTA CHEQUEO PAGO DE ACTAS - CONTRATOS PRESTACION DE pp o \\ of
“““““““ SERVICIOS Y CONSULTORIA blacen
1. VALOR INICIAL 28.224.000
o (incluido IVA) 8 ¢
#CONTRATOYANO|  020/2023 Acta N° 11 SR Sy
) e
CONTRATISTA MANUELA CASTARO SALAZAR e 42,336.000
4. VALOR ACTAS
RIT Bes: 1,060,652,465 ANTERIORES (- A5.260.000
36-21201010050205- 02 DE ENERO 2023 - 768 -| 5, VALOR
CDP (#, rubro y fecha) 29 DE AGOSTO 2023 PRESENTE ACTA () 3.528.000
6. VALOR NO
RP (#, rubro y fecha) | 128 - 21201010050205- 02 DE ENERO 2023 - 926- 29|  EJECUTADO 3.528.000
DE AGOSTO 2023 (3-4-5)

OBJETO DEL CONTRATO:APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA, COMUNICACIONAL Y
ASISTENCIAL PROPIOS DE LA GERENCIA DE EMPOCALDAS S.A. E.S.P., FORTALECIENDO LAS RELACIONES
PUBLICAS.DE LA ALTA GERENCIAL CON LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA EMPRESA, ASI MISMO
COADYUVAR EN LOS EVENTOS ESTRATEGICOS Y COMUNICACIONALES QUE REQUIERA LA ENTIDAD.

CENTRO DE
TIPO DE RECURSOS PROPIOS COSTOS y
PROCEDIMIENTO /
V#roLos
1- Acta original X 1
2- Autoliqqidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y del
contratista (Personas naturales) o Certificado de Cumplimiento del Articulo 50 de la Ley 789/02|X
(Personas juridicas). 1
3- Tarjeta profesional y certificado de la Junta Central de contadores con fecha de expedicién no mayor a NA
tres meses (aplica cuando el certificado de parafiscales Io firma el Revisor Fiscal o el Contador).
4- Factura (Régimen Comun) o Factura equivalente (régimen simplificado). X 1
5- Pagos SENA y ICBF. NA
6- Evaluacion del Supervisor Formato F-GC-18 (Solo aplica para el acta final) NA
7- Planillas de pago con firma de los trabajadores (cuando se cuente con personal a cargo). NA
8- Informe de actividades a cargo del Supervisor. X 3
9- Certificado de paz y salvo de bienes a cargo del contratista expedido por la Seccién Suministros de
EMPOCALDAS S.A E.S.P. (Aplica Unicamente para acta de liquidacién) NA
10- Certificado de paz y salvo de entrega de archivos Formato F-GD-20 (Aplica Unicamente para acta de
liquidacion) NA
11- Certificado de existencia de factura electrénica como titulo valor X 1
12- Certificado expedido por el DAFP de aprobacion del curso Integridad, transparencia y lucha contra
la corrupcion (aplica para el acta 1) /’T

X
i

/‘\

=
Nota: Si Tdos tres (3) d’é:\{{pues del recubo esta documentacién eI?ﬂJemsor del contra Rno presenta
[

correcciofes, quedara en firi y/s'EFNublda al SEGOP.
[

3

Secretgria General CERTIFI f‘ gue el uperwsor dgl Contrato entreg6 la documentacién para ser
la carpefa correspondiente. [

hwz?i en

3 h
]

NOMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA Y
DOCUMENTOS ANEXOS CON DESTINO A TESORERIA V V[
Copia del acta 1
Factura (Régimen Comun) o Factura equivalente (régimen simplificado). 1
Evaluacion del Supervisor F-CG-18 (Solo aplica para el acta final). NA
Informe de actividades a cargo del Supervisor. 2

Autoliquidagiones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y del contratista
(Personas naturales) o Certificado de Cumplimiento del Articulo 50 de la Ley 789/02 (Personas|2
juridicas).

Distribucion por centro de costos. Formato F-GF-32 - Copia de este formato se debe entregar en

Planeacién y Proyectos (firma de recibido) NA

Copia del registro presupuestal

Fecha de presentacién 30 DE NOVIEMBRE DEL 2023

‘ DATOS DEL SUPERVISOR { Y I, ?
LUCY ANDREA RODRIGUEZ SECRETARIA GENERAL N AR Q N Q VT A
NOMBRE CARGO FIRMA [ \

DATOS PARA LA TRANSFERENCIA DE PAGOS

CUENTA TIPO DE CUENTA BANCO 90

86070465256 AHORROS DAVIVIENDA j\\ &,
\
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ACTA DE RECIBO N° 11

CONTRATO: N° 020 DE 2023
CONTRATISTA: MANUELA CASTANO SALAZAR
OBJETO: APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION

ADMINISTRATIVA, COMUNICACIONAL Y
ASISTENCIAL PROPIOS DE LA GERENCIA
DE EMPOCALDAS S.A ESP.,
FORTALECIENDO LAS RELACIONES
PUBLICAS DE LA ALTA GERENCIAL CON
LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
LA EMPRESA, ASI MISMO COADYUVAR EN
LOS EVENTOS ESTRATEGICOS Y
COMUNICACIONALES QUE REQUIERA LA

ENTIDAD.

TOTAL: $ 42.336.000 IVA INCLUIDO

PLAZO: A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA
DE INICIO. HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE
2023

RECURSOS:
PROPIOS

En la ciudad de Manizales a los 30 dias del mes de noviembre de 2023, se reunieron
Lucy Andrea Rodriguez Jiménez , Secretaria General de EMPOCALDAS S.A.
E.S.P. en su calidad de Supervisora y Manuela Castafio Salazar como contratista,
con el fin de realizar el Acta de Recibo N. ° 11 del contrato N.° 020 de 2023.
ITEM DESCRIPCION VALOR

APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA, COMUNICACIONAL Y
ASISTENCIAL PROPIOS DE LA GERENCIA DE
1 |EMPOCALDAS S.A. E.S.P., FORTALECIENDO | g 42 336.000
LAS RELACIONES PUBLICAS DE LA ALTA
GERENCIA CON LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE LA EMPRESA, ASi MISMO
COADYUVAR EN  LOS  EVENTOS

o Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales -Caldas
\. PBX - (+57) (6) 8867080 NIT: 830.803.239-9
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ESTRATEGICOS Y COMUNICACIONALES QUE
REQUIERA LA ENTIDAD.

VALOR TOTAL DEL ACTA $ 3.528.000

Atentamente,

C o ? Wigoals G s
LUCY ANDREA Rlofl%ﬂ)GkJE JIMENEZ MANUELA CASTANO SALAZAR
Secretaria General Contratista ;
Empocaldas S.A. E.S.P. Empocaldas S.A. E.S.P.
Supervisor

9 Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales -Caldas
Qs PBX - (+57) (6) 8867080 NIT: 890.803.239-9
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Manizales, noviembre 30 de 2023

LA SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DE EMPOCALDAS S.A. E.S.P.EN
CALIDAD DE SUPERVISORA DEL CONTRATO No. 020 DE 2023

CERTIFICA QUE:

El contratista Manuela Castafio Salazar, identificado con cédula de ciudadania No.
1.060.652.465 de Villamaria, cumplié satisfactoriamente con las actividades
estipuladas en el informe de actividades que se reporta en el Acta No. 11 del
contrato No. 020 de 2023, correspondientes al mes de noviembre de 2023.

Para constancia se firma a los treinta dias (30) del mes de noviembre de 2023

: LUCY ANDREA RODRIGUEZ JIME EZ
Secretaria General

Supervisora

O Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales -Caldas
&. PBX - (+57) (6) 8867080 NIT: 890.803.2339-9




GESTION FINANCIERA npa-
DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A Version: 08
i SUJETOS NO OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA DE VENTA O 2023-09-18
Gmpocouise DOCUMENTO EQUIVALENTE.
Nit 890803239 Cliu 3600
Direccién Av Santander 75 - 82 Resolucién DIAN 18764053338248
Responsabilidad Fiscal R-99-PN Autorizada del 1 al 3000 Vig. 09/08/2024
DATOS DOCUMENTO

PROVEEDOR Manuela Castafio Salazar NIT/CEDULA 1060652465
DIRECCION : calle 8a#9-18 CIUDAD Manizales
TELEFONO 3153716547 EMAIL manucasta31@gmail.com
FORMA DE PAGO TRANSFERENCIA MEDIO DE PAGO Instrumento no definido
FECHA DE VENCIMIENTO 30/11/2023 RESPONSABILIDAD FISCAL R-99-PN
SECCIONAL Manizales OK

CENTRO DE COSTO Secretaria General COD. CENTRO DE COSTO 102001

NRO. CONTRATO “ 020/2023
ACTA NRO. 11

DESCRIPCION DE LA OPERACION

APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA, COMUNICACIONAL Y ASISTENCIAL PROPIOS DE LA GERENCIA DE EMPOCALDAS S.A.
E.S.P., FORTALECIENDO LAS RELACIONES PUBLICAS DE LA ALTA GERENCIAL CON LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA EMPRESA, ASI
MISMO COADYUVAR EN LOS EVENTOS ESTRATEGICOS Y COMUNICACIONALES QUE REQUIERA LA ENTIDAD.

TOTAL [ 3.528.000,00 |

VALOR EN LETRAS

Mmue\q (lass [ dlowv \gg0 652455,

NOMBRE:
CEDULA:
e DISTRIBUCION COSTOS
ACUEDUCTO 2.342.239,20
ALCANTARILLADO 1.185.760,80
TOTAL 3.528.000,00




INFORME DE ACTIVIDADES

5 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
empocaldas
# CONTRATO Y ANO 20 INFORME N° 1
CONTRATISTA MANUELA CASTANO SALAZAR

N° DE IDENTIFICACION

1,060,652,465

OBJETO DEL CONTRATO:

APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA, COMUNICACIONAL Y
ASISTENCIAL PROPIOS DE LA GERENCIA DE EMPOCALDAS S.A. E.S.P., FORTALECIENDO LAS
RELACIONES PUBLICAS DE LA ALTA GERENCIAL CON LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE LA EMPRESA, AS| MISMO COADYUVAR EN LOS EVENTOS ESTRATEGICOS Y

COMUNICACIONALES QUE REQUIERA LA ENTIDAD.

PORCENTAJE DE ACUMULADO DE

OBLIGACION CUMPLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
EJECUACION DE LA ACTIVIDAD
Coordinar, administrar y gestionar la ejconming la age"““i o
agenda personal del gerente de si v g I Toapive | agereercel et con # e 92%
Empocaldas S.A. E.S.P. y sincronizarla con i i i S e °
la seccién de Comunicaciones y Prensa. |nformacaqn al_area de dejcomunicaciones
comunicaciones
; Se direccionaron los

Revisar, recepcionar y direccionar las ﬁfr::g?:::;se?useg?:;’:r:j:ro
solicitudes y documentos que deban ser sI sl Tk distribuicios gn 92%
firmados por la gerencia y luego distribuirlos las respectivas dependencias
en las secciones respeclivas. i

llevando un control al momento

de entregar el documento
Apoyar a la seccién de T
comunicaciones y prensa en todo lo Se apoyo el area de
relacionado con los procesos del sl :;’;"::;:3%?;;’]; 92%
°°’T‘*’°"‘?”‘9 de cn"?u,mcac'é" externa respectivas actividades, tanto
y sincronizar las actividades con el internas como extemas.
nivel gerencial.
Acompanar y apoyar al gerente en las
visitas que se reguieran a municipios y
diferentes eventos, con el fin de Acompafiamos al Gerents al
?:;é:?;;ae%?;in::cz;Tr;lo:::::rildog 3 S| Municipig de Chinchina, donde Ml.!nicipio de Chin_chiné 92%
2 se socializaron temas del Area domingo 19 de septiembre

partes interesadas , con el fin de Metropolitana.
realizar registro fotografico, para
coordinar la difusién con la seccién de
Comunicaciones y Prensa.
Fortalecer las relaciones institucionales
desde gerencia hacia los clientes se tuvo una comunicacion
internos,como los son jefes, constante tanto con los
empleados y colaboradores de las e"é';':q?g:ﬂﬁifﬁ:;’:; Zs“
seccionales, departamentos y clientes Sl eiomos, aytidando a agendas 92%
externos como los grupos de valor y as reuniones pertinentes y
prestarles una adecuada y oportuna brindando siempre la mejor
atencion, ademas de agendar las atencion.
reuniones que sean requeridas
Apoyar a la secretaria General en la
planeacién, ejecucién y evaluacién de Se apoyo en la planeacion y
las juntas directivas, Asambleas de ejecucion de una junta
accionistas, rendicién de cuentas y los st directiva, en la cual se realizé Junta directiva 20 de 929%

eventos estratégicos que se requieran
con el fin de fortalecer la imagen
institucional y el posicionamiento de
marca.

la respectiva logistica y asi
fortalecer la imagen
institucional

noviembre 2:30 p.m




Elaborar, proyectar, redactar oficios,
informes, correos electronicos que
requiera el gerente, estableciendo una
excelente comunicacién entre gerencia
y las partes interesdas

Si

Se redactaron los correos
electronicos requeridos por el
gerente, logrando una
comunicacion asertiva con las
partes interesadas

92%

Realizar las ordenes de comision y la
legalizacion de viaticos cuando lo
amerite el caso, ademas realizar el
informe de viajes respectivo que sirva
de evidencia para las ordenes de
comision.

Sl

Se realizaron las ordenes de
comisién y la legalizacion de
viaticos requeridas por el
gerente y el conductor de
gerencia

10 Ordenes de comision

92%

Cumplir los requerimientos que le
designe el supervisor inmediato
(secretaria general) y el gerente.

Sl

Se cumplieron con todos los
requerimientos designados por
el Gerente de la empresay la
secretaria general

92%

FECHA DE PRESENTACION

30 DICIEMBRE 2022

DATOS DEL SUPERVISOR

P i
{
LUCY ANDREA RODRIGUEZ SECRETARIA GENERAL MV\Q}’Q l
NOMBRE CARGO FIRMA )
DATOS DEL CONTRATISTA
4 r
MANUELA CASTANO SALAZAR MQNQ\“ (jj)\m\g ﬂﬂg]df

NOMBRE

FIRMA
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