EMPOCALDAS 5.A E.S.P-

- FoC28 GESTION:DE CONTRATACION:
*@Cﬂ‘fbﬁ Version 2. - _ , = _ —— :
Septiombre 2019 LISTA CHEQUEQ PAGO DE ACTAS - CONTRATOS PRESTACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIA
P / 1. VALOR INICIAL 18.708.456
] L e . {incluido’ {VA) o
# CONTRATO Y ANG 069 ds 2019 Acta N 16 3 VALOR ADIGION ~
(+}

CONTRATISTA MARIA ELENA-GARMONA HERRERA 71 V‘”"—(?f'z']ro'r'“- 18,708,456
N 4, VALOR ACTAS. o ar
NITOCC: 30:329.313 | ANTERIORES (9 12.201.185

R . B 5. VALOR" —
COP (¥, rubro'y fecha) 000188-21010207-01-15-2018 " | PRESENTE ACTA () 13411
" 6.VALOR NO L
RP (#. rubry y fecha) ] 'd EJECUTADO. 5:693,880,
§00498-21010207-01-22-2019 _ @-4-5)

OBJETO DEL CONTRATO:BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO GENTRAL, EN LA ADMINISTRAGION DEL
SOFTWARE -ADMIARCHI Y EN LA GERENCIA DE LA EMPRESA EN LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLEN EN

ESTA DEPENDENGIA,
o _ o CENTRO DE
TIFO DE RECURSOS. PROPIOS. COSTOSY
PROCEDIMIENTO J _
DOCUMENTO VERIFICADOS #FOLIOS
1-Acta original

2- Autoliquidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empléads y del contratista
(Personas naturales) o Cedtificado de. Cumplimiento det Articulo 50 de Ia Ley 789/02 (Personas juridicas}):

3 Tarjeta profesional y certificado de la Junta Central de contadores con fecha de expedicién no mayor a
tres meses (aplica cuando el certiﬁcado de parafiscales lo firma el Revisor Fiscal 0 el Contador).

4-" Factura (Régimen Comtin) o Factura equivalenie (réglmen simplificado).

§- Pagos SENA v ICBF.

6- Evaluacion del Supervisor Formato F-GC-18 (Solo aplica para el acta finaf}

7- Planillas de pago con firma de los frabajadores (cuando s& cuente con personal & cargo)..

8- Informe de actividades a ca rgo-del. Supervisar.

Nota:. Si pasados tres (3} dias después del recibo de esta documentacidn el Supervisor del contrato rio presenta

cotrecciones, quedara en firme.y serd sublda-al SECOP.

Secretaria General CERTIFICA que el Supervisor dél Contrato entregé la documentacion para ser archivada.on fa

carpeta correspondiente,

Jc)‘&n Tomi f 9 /4

A+/99 /2019

NOMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

_DOCUMENTOS ANEXOS CON PESTINO A TESORERIA

Y

Copia del Acta

Factira (Régimen Comiin) o Factura equivalente. (régimen simplificadao).

Evaluacion del Supervisor F-CG-18 (Solo aplica para el acta-final).

informe de actividades a cargo del Supervisor.

Copia del Registro Presupuéstal,

Autoliquidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y del contratista
{(Personas naturales) o Certificado de Cump!zmrento del Articulo 50.de la Ley 789/02 (Personas jurfdicas).

Fecha de presentacion SEPTIEMERE 13.DE 2019 / / '
DATOS DEL SUPERVISOR. 4 U /
— 1\ L
JOSE OSCAR BEDOYA AGUIRRE JEFE DEPTO ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO { E) FIRMA-
NOMBRE CARGO
DATOS PARA LA TRANSFERENCIA DE PAGOS.

937010544 AHORROS BEVA
CUENTA ' TIPQ DE-CUENTA BANCO
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ACTA DE PAGO PARCIAL No. 18

CONTRATO. No. 0069 DE 2019

‘OBJETO BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL, EN LA
ADMINISTRACION DEL SOFTWARE ADMIARCHI Y EN LA
GERENCIA DE LA EMPRESA EN LAS ACTIVIDADES QUE SE
DESARROLLEN EN ESTA DEPENDENCIA. '

CONTRATISTA MARIA ELENA CARMONA HERRERA
C.C. No. 30.329.313

VALORDEL ACTA  $813.411

CONTROL FINANCIERO
VALOR DEL CONTRATO $18.708.456
ACTA PARCIAL No. 01
813.411
ACTA PARCIAL No, 02 813,411
ACTA PARGIAL No. 03 813411
ACTA PARCIAL No. 04 B13.411
ACTA PARCIAL No. 05 813417
"ACTA PARCIAL No. 06 813.411
AGTA PARCIAL No. 07 813.411
ACTA PARCIAL No. 08 813411
ACTA PARCIAL No, 09 813.411
ACTA PARCIAL No. 10 813.2411
ACTA PARCIAL No, 11 813.411
AGTA PARCIAL No. 12 B13.411
ACTA PARGIAL No. 13 B13.411 -
ACTA PARCIAL No, 14 813.471 / |
ACTA PARCIAL No. 15 813.411 /
ACTA PARCIAL No. 16 813411
SALDO POR PAGAR $5.693.880

En Manizales {Caldas) a los trece (13) dias del mes de septiembre de 2019, se reunieron JOSE
OSCAR BEDOYA AGUIRRE, Jefe Depto Administrativo y Financiero { E ) de la Empresa de Obras
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Sanitarias de Caldas EMPOCALDAS ‘S.A. ES.P, vy la contratista MARIA ELENA CARMONA
HERRERA con el fin de tramitar el pago de la primera quincena del mes de septiembre,
corresporndiente al Contrato No. 069 de 17 de enero de 2019.

VALOR CORRESPONDIENTE DE LA PRESENTE ACTA DE PAGQO PARCIAL NO. 16
OCHOCIENTOS TRECE MIL CUATROCIENTOS ONCE PESOS MCTE ($813.411).

El contratista se ericuentra al dia con los aportes de salud {SALUD TOTAL), pensién
(COLFONDOS) vy riesgos profesionales’ (F’OSITIVA) correspondientes. al mes de agosto de 2019
(Planilta de Pago No. 8651755658).

El supervisor del contrato certifica que el contratista cumplié con las siguientes obligaciones y
‘actividades que desarrollan el objeto acordado.

No siendo off yETy de la presente acta s¢ fiima por quienes intervienen en ella. / i

A Qk‘“ Q \%'H
"BEDQYA AGUIRRE" _ ™ RIA ELENACARMON HER_R_ER -
ministrativo.y Financiero (E) Contratista

JOSE OsCAl
Jefe Depto A
Supervisor
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Manizales, 13 de septiembre de 2019

EL JEFE DEL DEPTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (E) DE
EMPOCALDAS S.A E.S.P EN CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO No
069 DE 2019

CERTIFICA QUE:

La contratista MARIA ELENA CARMONA HERRERA, identificado con cedula de
ciudadania Nro. 30.329.313 de Manizales, cumplié- satisfactoriamente con las
actividades estipuladas en el informe que se reporta en el Acta parcial No. 16 del
contrato No. 069 de 2019 del periodo-correspondiente a la primera quincena del
mes de septiembre de 2019.

Para constaricia se firma a los trece (13) dias gel mes.de septiembre de 2019, /

JOSE OSCAR BEDOYA AGUIRRE
Jefe Depto Adminitrativo y Financiero (E)
Supervisor
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Manizales, 13 de septiembre de 2019

Doctor

JOSE OSCAR BEDOYA AGUIRRE

Jefe Depto Administrativo y Financiero (E)
EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

REFERENCIA: Actividades realizadas con cargo al Contrafo No.089 de 2019.

OBJETO: BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL, EN LA ADMINISTRACION DEL
SOFTWARE ADMIARGHI Y EN LA GERENCIA DE LA EMPRESA EN LAS ACTIVIDADES QUE
SE DESARROLLEN EN ESTA DEPENDENCIA.

Permitame enviarle la relacion de las actividades realizadas en la primera guincena del
mes de septiembre de 2019, las cuales relaciono a continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS

Dando cumplimiento -al objeto del contrato de la referencia, se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

1-{dentificar las carpetas donde va a ser archivado el miaterial.

A la fecha he tevisado 24 cajas y 226 carpetas aproximadamente, en donde se han
realizado I'qs correctivos respectivos (Cambio de ganchos, cajas, rotulos, ordenar foliacion,
etc), para el buen manejo de estas, en futuras-consultas.

2-Recibir el material para archivar.

Hago:la. recepci'én del material para ser archivado conforme a las norimas establecidas por
la entidad.

3-Suministrar expedientes. y/o documentos a las. diferentes: unidades, segin la
normativa vigente.

La entrega de expedientes o documentos solicitados, lo hago de manera inmediata a la
solicitud. §
4-Archivar en los expedientes _-y!o carpetas correspondientes los documentos
recibidos.

Realizo e! archivo de documentos de acuerdo a. las prioridades de la organizacién,
atendiendo ademas las instrucciones impartidas por mi interventora.
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5:Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Realizo la ubicacion de los nuevos docunientos, cumpliendo con las normas establecidas.
y atendiendo instrucciones.

6-Retirar e incorporar en los archivos, expedientes y/o carpetas con documentos:

Retiro e incorporo los documentos .o expedientes en sus respetivas cajas y de acuerdo a
su organizacion dentro-del archivo..

7-Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Hago siempre. el respectivo control, llenando la planilla de préstamos, que esta
establecida dentro de la entidad, para realizar el seguimiento.

8- Preparar los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Realizo los indices y rétulos; cuando ha sido necesario para el buen archivo de los
documernitos,

9- Entregar la lista de asuntos nuevos al archivista para la actualizacién del
Admiarchi en términos claves o indices de busqueda.

He acatado las instrucciones y he estado dispuesta siempre que mi interventora imparte
alguna instruccion al respecto.

10- Apoyara a las actividades de escaneéo del archivo.
Lo realizo siempre que ha-sido necesario y de forma rapida.

11- Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y
expedientes activos e incorporarlos al archivo de inactivos.

Esta actividad la realizo de a cuerdo a los reglamentos de |a entidad, ademas acatando
siempre las instrucciones de mi interventora.

12- Proporcionar informacion del material archivado, segin las normas
establecidas.

Brindo la.informacion en el mencr tiempo posible en el momento que ha'sido solicitada.

13- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguiidad integral,
establecidas por la organizacion.

Mi sitio de trabajo siempre estd en condiciones optimas para el buen desarrollo. de mi
trabajo
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En este periodo desarrollé las-funciones de la Asistente de Gerencia, ya que se encueritra
eh su licencia de maternidad asi:

1.

Citacidn a Junta Directiva, para el dfa-16 de septiembre.

‘2. Tener el archivo fisico al dia, de igual forma el digital

3.

6.

7.

Revisién de correo de Gerfencia' y hacer las respectivos direcéionamiento: de los
correos a las diferentes éreas.

Realice las érdenes de comision, siempre que lo-dispuso el Gerente..

Actualice a diario la agenda del Gerente, informandolo dia a dfa de sus
compromisos y reuniones.

Recepcién de los distintos documentos que llegan a la Gerencia y asi mismo hacer
el seguimiento después de salir de aqgui.

Y cumplir con las actividades concernientes a la Auxiliar de'la Gerencia.

Ademas, cancelé al sistema seguridad social correspondiste al mes de agosto de 2019,
como consta-en la planilla de pago N°8651755656"

Presento este informe correspondiente a'la primera. quincena del mes de septiembre de
2019, en donde relaciono las actividades y el cumplimiento de estas, en este periodo.

Todas' las actuaciones expuestas anteriormente se encuentran ajustadas & las labores
encomendadas.

Cordialmante,

Ao S leng (onagng U

CC30.329.313 de Mamzales
Contratista



