! EMPOCALDAS S.AES.P

é;;;’, F-GC-29 GESTION DE CONTRATACION
<. Version 4
empocalc: lunio:de 2020 LISTA CHEQUEQO PAGO DE ACTAS - CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS Y
| CONSULTORIA
1. VALOR INICIAL ., =
# CONTRATO Y ANO | 079 DE 2021 Acta N° Lty B Sl e
" el ¥ 2. VALOR ADICION
: : 0
)
CONTRATISTA GESTION DOCUMENTAL S.A R 120.000.000
NIT O CC 810006068-6 AL 64 545 450
~AD 5. VALOR
CDP (#, rubro y fecha) 00313 - 29/01/2021 PRESENTE ACTA () 10.909.090
6. VALOR NO
RP (#, rubro y fecha) 0311 - 03/02/2021 EJECUTADO 44 545 460
(3-4-5)

DE GESTION DOCUMENTAL Y ACOMPANAMIENTO EN TEMAS RELACIONADOS A EMPOCALDAS S.A ES.P

PRESTAR LOS SERVICIOS DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS Y COPIAS DE SEGURIDAD DESTRUCCION SEGURA DE
DOCUMENTOS, PERSONAL EXPERTO EN TRABAJO OPERATIVO, DIGITALIZACION MENSUAL DE DOCUMENTOS, SOFTWARE

CENTRO DE
TIPO DE RECURSOS PROPIOS COSTOS y
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO VERIFICADOS i FOLIOS
1- Acta original OK 1
2- Autcliguidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y del contratista (Personas ekl
?Tar}eta profesional y certificade de la Junta Centrai de contadores con fecha de expedicion no mayor a tres meses OK 2
4- Factura (Régimen Comun) ¢ Factura equivalente (regimen simplificado) OK 1
5- Pagos SENAy ICBF.
6- Evaluacion del Supervisor Formato F-GC-18 (Solo aplica para el acta final)
7- Planillas de pago con firma de los trabajadores (cuando se cuente con personal a cargo). Gl
(8- Informe de actividades a cargo del Supervisor. OK 4

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

correcciones,

l

[ Secretaria General CERTIFICA que el Supervisor del Contrato entregé la documentacion para spr archivada en la carpeta

}

|

NOWVBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

DOCUMENTOS ANEXOS CON DESTINO A TESORERIA

Copia del acta

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

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

Informe de actividades a cargo del Supervisor.

Autoliquidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y del contratista (Personas

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

Copia del registro presupuestal

Fecha de presentacion 22/09/2021

s
DATOS DEL SUPERVISOR

; |

. JEFE SECCION DE ARCHIVO "/

JUAN ESTEBAN CONGOTE RAMIREZ > e
NOMBRE CARGO T rRUA |

DATOS PARA LA TRANSFERENCIA DE PAGOS

21002693506 CUENTA CORRIENTE CAJA SOCIAL

CUENTA TIPO DE CUENTA ' ~ BANCO
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ACTA DE PAGO No. 07

CONTRATO No. 0079 DE 2021

OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS Y
COPIAS DE SEGURIDAD, DESTRUCCION SEGURA DE
DOCUMENTOS, PERSONAL EXPERTO EN TRABAJO OPERATIVO,
DIGITALIZACION MENSUAL DE DOCUMENTOS, SOFTWARE DE
GESTION DOCUMENTAL Y ACOMPANAMIENTO EN TEMAS
RELACIONADOS A EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

CONTRATISTA GESTION DOCUMENTAL S.A.

C.C. No. 810006068-6

VALOR DEL ACTA $10.909.090

CONTROL FINANCIERO

VALOR DEL CONTRATO $ 120.000.000
ACTA N° 1 $10.000.000

ACTA N° 2 $10.909.090

ACTA N° 3 $10.909.090

ACTA N° 4 $10.909.090
ACTAN° & $10.909.090

ACTA N° 6 $10.909.090
ACTAN° 7 $10.909.090
SALDO POR PAGAR $ 44.545.460

o Carrera 23 No. 75 - 82 Manizales -Caldas
& PBX - (+57) (6) 8867030 | 890 ¢ 2 39
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En Manizales Caldas a los (22) dias del mes de septiembre de 2021, se reunieron: JUAN
ESTEBAN CONGOTE RAMIREZ Jefe de Seccion de Archivo en la Empresa de Obras
Sanitarias de Caldas EMPOCALDAS S.A. ESP., y el represéntate legal de Gestion
Documental S.A., Jorge Hernan Lopez Marin, con el fin de tramitar el séptimo pago
correspondiente a los servicios prestados el mes de Agosto de 2021 correspondiente al
Contrato No. 0079 de 2021.

VALOR CORRESPONDIENTE DE LA PRESENTE ACTA DE PAGO No. 07 DIEZ
MILLONES ($10.909.090).

El supervisor del contrato certifica que la contratista cumplié con las obligaciones vy
actividades que desarrollan en el objeto acordado.

No siendo otro el objeto de la presente acta, se firma por quienes intervienen en ella.

JORGE HERNAN LOPEZ MARIN

Jefe Seccion de Archivo Contratista
Supervisor

y 2| 2 o
Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales -Caldas

\. PBX - (+57) (6) 8867080 NIT 890.803.239-9




CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

El suscrito Revisor Fiscal. de la empresa GESTION DOCUMENTAL S.A. con Nit.
810.006.068-6, certifico que la empresa ha cumplido durante los seis (6) meses
anteriores a la fecha de entrega de la presente certificacion, con los pagos al
sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos profesionales y con los
aportes parafiscales correspondientes a todos sus empleados vinculados por
contrato de trabajo, por lo que declaro que se encuentra a PAZ Y SALVO con las
Empresas Promotoras de Salud-EPS al mes de septiembre de 2021, Fondos de
Pensiones, Administradoras de Riesgos Profesionales -ARL-, Caja de
Compensacion Familiar al mes de agosto de 2021. Asi como el pago de salarios y
honorarios hasta la segunda quincena del mes de agosto de 2021.

Para constancia se adjunta la ultima planilla integrada de autoliquidacion de aportes.

La presente se expide en la ciudad de Manizales a los 14 dias del mes de
septiembre de 2021.

/
@"' cz,é"z % /%/r*/‘era C‘)

BEATRIZ HERRERA CARDONA
REVISOR FISCAL
T.P. 98168-T

info@g¢ stiondocumentalir

- www.gest
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Lo JUNTA CENTRAL
DE CONTADORES

Certificado No:
P ECPEEREPYEBBERAS

{1

f

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico BEATRIZ AMANDA HERRERA CARDONA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 52056150 de BOGOTA, D.C. (BOGOTA D.C) Y Tarjeta Profesional No 98168-T
Sl tiene vigente su inscripcion en la Junta Central de Contadores y desde la fecha de Inscripcion.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * ** #*xxxxxxrmsrrrxxxnxrnwnrs

 EE S ESA S E SR EE IS AR A E RS AT E LS EESEE RS EEEAEESTESEESESELE L EEEETEEEE ST

kok ok ok ok ok ok ko kb k k ok ok ok ok ok ok ok k k ok ok ko k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ko ok ok ke ko ko ok ok ok ko ok ok ok ke ok ok ok ok kX ok ok k%

Dado en BOGOTA a los 7 dias del mes de Julio de 2021 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedicién.

v

/‘L’ e

"

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el numero del certificado
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GESTION DOCUMENTAL S.A Factura electréonica de

Nit.810006068-6 electronica
Tel.: 8741004 - 8741005 “ > FVE815
INFORMACION DEL CLIENTE FECHA TOTAL
EMPOCALDAS S.A. E.S.P. 17/09/2021 $10,909,090.57
NIT No. :890803239-9 VENDEDOR

DIRECCION : Av. Santander #75-82

TELEFONO : 8867080 FECHA VENCIMIENTO REFERENCIA
CIUDAD :  MANIZALES PAIS : COLOMBIA 2010912021

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD VALOR UNIT. DCTO. VALOR TOTAL
41354001 SERVICIO DE CUSTODIA DE CUSTODIA $9.167,303.00 $9,167,303.C

DE DOCUMENTOS, COPIAS DE
SEGURIDAD, DIGITALIZACION MENSUAL
DE DOCUMENTOS, SOFTWARE Di~
GESTION DOCUMENTAL Y
ACOMPANAMIENTO EN TEMAS DE
ARCHIVO.

SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS NRO 079 DE 2021
NRO. ITEMS FACTURADOS: 1
LIQUIDACION VALOR BASE % VALOR FORMA DE PAGO IDENTIFICACION VALOR
VALOR PARCIAL : $9.167.303.00 CxC #1 Vence: 20/0%,202° $12,909,090 57
VA liguidado custodias $9,167.303.00 19.00% 1,741,787 57
VALOR TOTAL : $10.909,090.57

VALOR (en letras) : DIEZ MILLONES NOVECIENTOS NUEVE MIL NOVENTA PESOS CON 57 CENTAVOS

CBSERVACIONES

Persona juridica y asimiladas, Responsable impuesto a las ventas y Autorretencion de renta (CREE 0.8%)

Resolucion DIAN: 1876400€877271. Prefijo: FVE. Rango: 177 al 1000. Vigencia. 21/01/21 hasta 21/01/22.

Factura a credito, plazo hasta 20/09/2021.

REGIMEN COMUN. NO SOMCS GRANDES CONTRIBUYENTES. NO SOMOS AUTORRETENEDORES TRIBUTAMOS ICA EN EL
MUNICIPIO DE MANIZALES. g

LA PRESENTE FACTURA DE VENTA ES UN TITULO VALOR SEGUN LA LEY 1231 DEL 17 DE JULIO DE 2608 TN CASO DE MGRA
SE CAUSARA INTERESES A LA TASA MAXIMA LEGAL PERMITIDA POR LA LEY (CONFORME AL ARTICULQ 884 DL CODIGO N
COMERCIO

FAVOR CONSIGNAR EN LA CTA CTE 21002693506 BANCO CAJA SCCIAL A NOMBRE DE GESTION DOCUMENTAL & 4

Preparado Aprobado Contabilizado Revisado FIRMA Y SELLO

C.C. O NiT.

Sello de firma:

X1yOKNIMEMIQg Yy HvWHISQDVWDAIGacAWhKyCRO2H/on TNYZT2Lhvi968nPsP/6 GV 3HAL Y akbee 7 dRxeADWIrg9enyv SDN3GH G pR QKA AU NA
tqg2gMaNFZENZXRCHTETIyv TeXTThQ1TTP2rikt9x1/Im YkQ20ape00C02r2IuhRRBMWrdMg0 7 lecGonHyBnHRK9AN T Br MooySs8NDXe3ashk
oXHIZmaXGxKbJtCvg 14l jynkloOw4AN/66YbW.IbXlekvXjaFvWE TK xmMKkV2JtaNEW/pn9yl g lwidSXasUvjiz6m08dPRGal0r i 360G

CUFE: ¢679/451¢ef8268e410f93fc99bf441f4995h82 71830fdbcab6es5010063¢7300b3b46e6ff4804a8004 00 th803f

Fecha emision: 2021-09-17 12:12:34 Fecha validacion DIAN 20017

712.12:34-05:G0

Proveedor Tecnolégico: The Factory HIKA Colomoia S AS

FRM-655V1

Impreso con ContaPyme V. 4 - InSoft. Nit 810.000.630-9 www . contapyme.corn P o
age ' of 1
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Manizales, 15 de Septiembre del 2021 .
EMPOCALDAS

SR Juan Estfeban Congote
Lider de archivo.

CAsunto: Informe de servicio prestado
Empocaldas.

El informe comespondiente a las
activicdades realizadas entre 1 1 v <l
31 de Agosto del 2021.

INFORME ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL DE EM POCALDAS

Para llevar a cabo el Proceso de Digitalizacion, se debe iniciar en primer momento
con la etapa de Alistamiento, el cual cuenta con estos 8 pasos a seguir:

1. Levantar y digitar en la base de datfos el registro de inventario de cada
expediente con los metadatos descriptivos definidos previamente por el contratante,
de acuerdo a cada serie documental,

2. Sioes el caso. se deben refirar los documentos que no comesponden al
expediente.

3. Verficar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se
presenten inconsistencias, dejando constancia de este hecho, para informar al
contfratanie.

4. Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion.

5. Hacer descontaminacion  bioldgica puntual de los expedientes con
contaminacion biologica activa.

é. Eliminar material metdalico.

7. Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo.
Para casos de deterioros mds graves, se hard una fotocopia.

8. Se aceptard la utilizacion de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara
posterior del documento, aun cuando se recomienda el uso de cinta de reparacion
de documentos
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. Se continuo con él alistamiento de las siguientes Historias Laborales:

Luis Hernando Campuzano. Carpetas N3,
Jamer Antonio Arango. Carpetas N°2,
Maria Gloria Giraldo Valencia. Carpetas Ne2

La documentacion fue organizada cronolégicamente, se procedid a borrar o
foliaciony a retirar material adhesivo y metdlico.

. Se realizd solicitud de informacién v documentacion a la Empresa Gestion
Documental Inteligente (GDI) asi:

Contrato Suministros N°000035 afio 2003,

Contrato Suministros N°0054 afio 2012.

Contrato Obra N°0363 ano 2011,

« Se diigencioc cuaderno de devoluciones, empresa Gestibn Documental
inteligente (GDI).

o Sellevo el proceso de foliacidon para un total de 462 documentos debidamente
enumerados.

s Sellevd a cabo con la contratista de Gestion Humana, reunidn en donde se
abordaron las solicitudes de documentacion pendientes por dar respuesta.



. Se sacaron copias y posterionmente se escanearon los confratos solicitados por
el senor Carlos Alberto Lopez Herrera.

. Se llevd el proceso de foliacion para un total de 730 documentos debidamente
enumerados.

. Se archivé documentacion Ordenes de Pago afio 2018 y 2019 para un total de
16 carpetas.

. También se archivaron documentos de Gestion Humana (Comunicaciones
Oficiales Internas) Caja N°1626.

. Se realizd punteo de lo que ya se encuentra digitalizado y cargado al software
Docu.

. Se realizd busqueda en el Archivo central de las cajas N°1632-1633y 1635.

. Se elabord documento en donde se relaciona devolucion de préstamos
documentales a la empresa Gestion Documental Inteligente (GDI).

v Se archivé documentacion de Planillas de Jomales.
. Se envid respuesta a la seccion de Gestion Humana en donde se digitalizaron

capacitaciones de PQR afo 2013, para poder dar repuesta al requernmiento emitido
por la Contraloria General de Caldas.

« Se envid correo a la Ingeniera Nubia Galvis, en donde se le remite las Tablas de
Retencion Documental.

« Se comenzd con la organizacion de la Caja N°1548 Historias Laborales de
Empocaldas S.A. E.S.P. (Organizacién cronoldgica de documentos) para un total de
5 carpetas.

« Se termind de organizar cronolégicamente la Historia Laboral del sefior Jhon Fredy
Vélez Sanchez.

» Se realizé busqueda en el Inventario Documental de la empresa GDI, de los anos
2012-2014 y 2015 capacitaciones en PQR, Registro de Correspondencia vy envio de
documentacion por correo certfificado 472.

. Se realizd busqueda de la carpeta Confrol de Documentos entregados a ofras
dependencias, en donde se busco especificamente los oficios N°GE1435 del 23 de
diciembre de 2014 y el oficio N°GEQ127 del 3 de febrero de 2014, los cuales fueron
digitalizados y enviados a la seccion de Juridica para dar respuesta al requerimiento
emitido por la Contraloria General de Caldas N°PRF 2016-026.



{ DOCUMENTO UNIDAD DE CONSERVACION SECCION FECHA

Planillas de Jornales anfo 1995 del

sefor Libardo Gomez  Giraldo, Carpetas. Gestidn Humana. | 5/08/2021

seccional Viterbo.

Contrato Suministros N°0054 ano . A i . 4

2012 Carlos Alberto Lopez Herrera. L Conbatacdn. b

H1§t0r|a Laboral Carlos Maruel Diaz Saete. Gestion Humana. | 6/08/2021

Gomez.

Nomina Enero a Abril ano 1996. 8 Legajos. Gestion Humana. § 6/08/2021

Planillas de Jornales ano 1979 del

lsefior  Luis  Humberto Restrepo Carpetas. Gestion Humana. | 9/08/2021

|Cortes. seccional Samana.

|Acta Junta Directiva N°293. Carpeta. Juridica. 12/08/2021

Planillas de Jornales afo 1977 del

sefior  Luis  Humberto Restrepo Carpeta. Gestion Humana. | 17/08/2021

Cortes.

Contrato N°080 afio 2013. Carpeta. Contratacion.  ]17/08/2021

Contrato N°078 ano 2018. Carpeta. Contratacion.  {17/08/2021

Contrato N°0263 ano 2016. Carpeta. Planeacion. 17/08/2021

{Capacitaciones PQR afio 2013, Carpeta. Gestion Humana. }17/08/2021

g}i?;j;?i?g;;;j (;9208 Documento digitalizado. Tesoreria. 18/08/2021

?esoluuon de Emergencia N°102- Bepoin: Biar el 18/08/2021

2018,

Ordenfe Py eI OiRe Il Copia de documentos. Contratacion.  {19/08/2021

enero 2015,

Retencion en la fuente afio 2018. Carpeta. Contabilidad.  ]19/08/2021

ggg?mmme sl e Carpeta. Contabilidad. | 20/08/2021

Planilas de Jornales afo 1878 a

1990 del sefor José Héctor Loaiza Tomo N°HV-E-4 21y 22 Gestidn Humana. | 23/08/2021

Cifuentes. seccional Viterbo.

Planillas de Jornales afio 1982 &

L i bl wbse Ar[s?;des Carpetas. Gestion Humana. | 23/08/2021

Gonzalez Llano, seccional

Manizales.

Planillas de Jornales afio 1985 g

1990 del sefior Orlando José Lépez Tomo N°HV-E-49 Gestion Humana. | 23/08/2021

Montoya, seccional Agquadas.

Planillas de Jornales afic 1988 &

1991 del sefor José Gerardn Tobon, Toma N°HV-E-7 Gestion Humana. | 24/08/2021

seccional Anserma.

gzstorza R SRRt SR Tomo N°HV-E-1-38 Gestién Humana. | 25/08/2021
estrepo Cortes. ,

Planillas de Jornales ano 1988 del

sefior Marco Antonio Ortiz Valencia, Tomo N HV-E-1-73 Gestion Humana. | 26/08/2021

seccional de Arauca.

TOTAL N° CONSULTAS = 22




PROCESO DE FOLIACION FACTURACION JUNIO
2021 (CORRECCION)

N°DE
N© Patal o
CARPETAS DE FOLIOS N® CAJAS
24 426 1

PRODUCCION MES DE
AGOSTO 2021

N® DE N'DEFOLIOS N CAIAS
CARPETAS

PROCESO DE FOLIACION FACTURACION JUNIO
2021 {CORRECCION)

INVENTARIO DOCUMENTAL SECCIONALES
EMPOCALDAS S.AE.S.P.

, N° DE =
N° CARPETAS N° CAJAS
REGISTROS
225 225 23

PRODUCCION MES DE AGOSTO 2021

' CARPETAS N* DEREGISTROS N CAIAS




Eespecto a Ic: trunsferencm ac:umenm (ol
realizo con: Empocaidas se traslado, un total de 2100
cajas y 4500 tomos, de mcuerdo o lo amem:- r, se. tnene
ai slgwente mmﬂce. ,

Informe uvunc:e Ameriur (.lulio) )
generado 21.235 regis’rros enin entmr%os.

Se han mvenwnado un total de 2100 ct:z;as.
Caps resfan?es pc:r inventariar 0 cajas

e cual sngmf‘cb que se ha tenido un avance dei.
wo%.

i

lnforme avance actual (Agosio) Estomos a o
espera.del informe del responsable del archivo de
Empocaldas, para proceder a eliminar los mmoﬁg
corregpondqenies y guardar los demas.




Bl Empocaldas empocaidas_oficial

M empo@empocaldas.corm.co
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& www.empocaldas com.co

Manizales, Septiembre 22 de 2021

EL JEFE DE ARCHIVO DE EMPOCALDAS S.A E.S.P. EN CALIDAD DE
SUPERVISOR DEL. CONTRATO No 0079 DE 2021

CERTIFICA QUE:

El  contratista GESTION DOCUMENTAL S.A. identificado con Nit,  Nro.
810006068-6, cumpli6 satisfactoriamente con las actividades estipuladas en el
informe que me reporta en el Acta No. 07 del contrato No 0079 de 2021
correspondiente al mes de Agosto de 2021.

Para constancia se firma a los (22) dias del mes de Septiembre de 2021.

JUAN ESTEBAN CONGOTE RAMIREZ.
Jefe de Seccidon de Archivo.

Supervisor

’ g Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales ~Caldda
BX - {+57) (6) NIT 890 B3 235 &
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