EMPOCALDAS SAES.P
3 F-GC-29 GESTION DE-CONTRATACIGN
~Eplsrcaldas Versitn 2 — — .
' Septiembre 2019 LISTA-CHEQUEOQ PAGO DE ACTAS - CONTRATOS PRESTACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIA.
t. VALCR INICIAL 18.708.456
. . - {incluido IVA).
#CONTRATO Y ANO 069 de 2019 Acta N 17 3 VALOR ADICION -
od)
CONTRATISTA. MARIA ELENA CARMONA HERRERA . 3 vaa.(?fz;rom._ 18.708.456
4, VALORAGTAS
NIT O Ca: 30.329:313 ANTERIORES {9 ¥3.014.576
= — 5.VALOR. '
CDP @ rubro y focha) QUD166-21010207-01-15-2019 PRESENTE ACTA (4 813411
. 8, VALOR NO -
RP"(¥, rubro y fecha). o EJECUTADO 4.880:463]
000198-21010207-01:22-2018 (3-4-5)
OBJETO DEL CONT RATO:BRINDAR APOYG EN EL ARGHIVO CENTRAL, EN LA ADMINISTRAGION DEL
SOFTWARE ADMIARCHI Y EN LA GERENCIA DE LA EMPRESA EN LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLEN EN
ESTA DEPENDENCIA, '
CENTRODE
TIPO DE RECURSOS FROPIOS COSTOS y
__| PROCEDIMIENTO /
DOCUMENTO VERIFICADOS | # FOLIOS

1- Acta original

2- Auto_liquidacicnes_ en8alud, Pensiones y Riesgos profesionales de! personal empleado-y del con_tr_atista
{Personas naturales) o Certificado de Cumplimiento del Artfculo 50 de la Ley 789/02. (Personas juridicas).

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

4-_Factura’(Régimen Comun) o Factura equivalente (régimen simplificado).

5- Pagos SENA Y ICBF.

6- Evaluacién del Supervisor Formato F-GG-18 (Solo aplica para el acta final)

7- Planillas de pago_con firma de las trabajadores (cuando se cuente con personal a carge).

8- Informie de- actividades a cargo del Supervisor.

Nota: Si pasados tres.(3) dias después del recibo de esta documentaci6n el Supervisor del.contrato no presenta

correcciones; quedara en firme ¥ sers subida al SECOP.

[Secretaria General CERTIFICA que el Supervisor del Contrato entregd la documentacion para ser archivada en la

carpeta correspondiente.

) Ve~ T nilo 4

30/0 4/ 2c1q

NOMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

DOCUMENTOS ANEXOS CON DESTING A TESORERIA

Copia-de! Aéta

+

Factura (Régimen Comun) o Factura equivalente (régimen. simplificado).

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

Informe de actividades a cargo dél Suparvisor.

Copia del Registro Presupuestal.

Autoliquidaciones en Salud, Pensiones y Rjesgos profesionales del personal empleado y de! contratista

{Personas naturales) o Certificado de Cumplimiento del Articulo 50 de la Ley 789/02 (Person‘as-ju'rfdiéaé};l,- -

Fecha de presentacién SEPTIEMBRE 30 DE 2019 \
. DATOS DEL SUPERVISOR I
JOSE OSCAR BEDOYA AGLIRRE. JEFE DEPTO ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERQ ( E } Fl
NOMBRE _ CARGO
DATOS PARA LA TRANSFERENCIA DE PAGOS
837010544 AHORROS. BBVA
CUENTA TIPQ DE CUENTA. BANCO
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ACTA DE PAGO'PARCIAL No. 17

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 PARCIAL No. 03 813411
ACTA PARCIAL No. 04 | 813.411
‘ACTA PARCIAL No. 05 | 813.411
ACTA PARCIAL No. 08 813417
ACTA PARCIAL No. 07 813.411
ACTA PARCIAL No. 08 813411
ACTA PARGIAL No, 09 B13.411
ACTA PARCIAL No, 10 813.411
ACTA PARCIAL No. 11 813411
AGTA PARCIAL No. 12 813411
ACTA PARCIAL No. 13 813411 |
ACTA PARCIAL No. 14 813.411
ACTA PARCIAL No, 15 813.411
ACTA PARCIAL No. 16 813.411| /
ACTA PARCIAL No. 17 813411 /
SALDO POR PAGAR $4.880.469
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En Manizales (Caldas) a los trsinta. (30) dias del mes.de septiembre de 2019, se reuniefon JOSE
OSCAR BEDOYA AGUIRRE, Jefe Depto. Administrativo y Financiero ( E ) de 1a Empresade Obras
Sanitarias de Caldag EMPOCALDAS S.A. ES.P, v la contratista MARIA ELENA CARMONA P
HERRERA con el fin de tramitar &! pago de la segunda quincena del mes de septiembre,
correspondiente al Contrato No. 069 de 17 de enero de'2019.

VALOR CORRESPONDIENTE DE LA PRESENTE ACTA DE PAGO PARCIAL NG. 17

‘OCHOCIENTOS TRECE MIL CUATROCIENTOS ONCE PESOS MCTE ($813.411).
El contraista se encuentra al' dia con los aportes de salud (SALUD TOTAL), pension / |

(COLFONDOS) y riesgos profesionales (POSITIVA) correspondientes al mes de agosto de 2019 ¥
{Planilta de Pago No. B8651755856).

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

No siendo otr

't_c_)r 8 la presente acta se firma por quienes intervierien en efia.

O
JOSE OSCAR 'ED-A AGUIRRE {n\&@:‘ ELE%%AV}%%QQE{;%%RH

Jefe Depto. Administrativo y-Financiero (E) Contratista
Supervisor
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Manizales, 30 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. 1 7 del
contrato No. 069 de 2019 del periodo correspondiente a la segunda quincena de}
mes de septiembre de 2019,

-

Para constancia se firma a los treinta { ¢l mes de septiembre de 2019;

JOSE 0SCAR BEDOYA AGUIRRE |
Jefe Depto. Admjnistrativo y Financiero (E)
Supervisor

-
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Manizales; 30 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 Contrato No.069 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. /

Permitame enviarle 1a relacion de las actividades realizadas en [a segunda quincena del
mes de septiembre de 2019, las cuales relacieno a continuacién:

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1-identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.
A la fecha he revisado 24 cajas y 226 carpetas aproximadamente, en donde se han

realizado los correctivos respectives (camibio de ganchos, cajas, rétulos, ordenar foliacién,
etc), para e! buen manejo de estas, en futuras consultas.

2-Recibir el material para archivar.

Hago la recepcion del material para ser archivado conforme a las normas establecidas por
la entidad.

_3-Sum_i'_r__1i'strar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segt’m 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 el archivo de documentos de acuerdo a las prioridades de la organizacién,
atendiendo ademas las instrucciones impartidas por mi interventora.



5-Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Realizo la ubicacién de los nuevos documentos, cumpliendo con tas 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 orgarnizacion dentro del archivo.

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

Hago siempre el respectivo control, llenando Ia 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 vy rétulos, cuarido ha sido necesario para el buen archivo de laos
documentos.

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

He acatado las instrucciones y he estado dispussta siempre que mi interventora imparte
alguna instruccién al respecio.

10- Apoyara a las actividades de escaneo del archivo.

Lo realizo siempre que ha sido necesario y de forma rapida.

11- Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y

expedientes actives e incorporarlos al archive de inactivos.

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

12- Proporcionar informacién: de! material archivado, segin las normas
establecidas.

Brindd la informacién en el menor tiempo_posible en el momento que ha sido solicitada.

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

Mi sitio de trabajo siempre estd en condiciones éptimas para el buen desarrollo de mi
trabajo '
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En este periodo desarrollé las funciones de la Asistente de Gerencia, ya que sé encuentra
en su licencia de maternidad asi:

1.

Tener el archivo fisico al dfa; de igual forma el digital

2. Revisién de: correo: de Gerencia y hacer las respectivos direccionamiiento. de los

w

5.

6.

correos a las diferentes dreas.

Realice las 6rdenes de comision, siempre que lo dispuso el Gererite.

Actualice a diario la agenda del Gerente, informéndolo dia a dia de sus
COMPromisos y reuniones.

Recepcion de los distintos documentos que llegan a la Gerencia'y asl mismo hacer
el seguimiento después de salir de aqur.

Y cumplir con fas actividades concernientes a la Auxiliar'de la Gerencia,

Ademas, cancele. 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 segunda 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 'sé encuentran ajustadas a las labores
encomendadas

Cordialmente,

eone q{;cvl @\WM
MQABLEN \ C%M NAHERRER&A'
CC 30.329.313 de Manizales
Contratista



