EMPOCALDAS SAESP
- F-GC-20 GESTION DE CONTRATAGION
e 3 Varsion 1
Octubre 2016 LISTA CHEQUED PAGO DE ACGTAS - CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIA
o
T 017 Acta N° 10
# CONTRATO Y ARD 060 de 2 cta 2 VALOR ADICION .
(*)
CONTRATISTA MARIA ELENA CARMONA HERRERA A ”""“‘_?E‘EIDT""'- 15,402,057
kS
4, VALOR ACTAS
T
i 30.329.313 ANTERIORES {-) A
& WALOR
GPF'#, mbro v mor) 00273-21010202-25-01-2017 PRESENTE AGTA (-} Lo ALY
6 VALOR NO
RP (# rubro y facha) EJECUTADCD 737770
00292-21010202-02-02-2017 [3-4-5)
OBJETO DEL CONTRATO: BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL ¥ EN LA ADMINISTRACION DE ADMIARCHI ¥ OTRAS ACTIVIDADES
QUE SE REQUIEREM
CENTROQ DE COSTOS
TIPO DE RECURSOS y PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO VERIFICADOS m FOLIOS
1- Autoliguidaciones en Salud, Pensicnes y Riesgos profesionales del personal empleado y del coniratista (Personas naturales) o -
Certificado de Cumplimiento del Anlicuio 50 de la Ley TA8/02 (Personas juridicas) 4
2- Faciura (Régimen Comun) o Factura equivalents {régimen simplificada) X 4
3- Pagos SENA y ICBF
4- Evaluacian del Supervisor Formate F-GC-18 (Soéo aplica para el acta final)
5. Planillas de pago con firma de los trabajadares (cuande se cuante con personal a cargo).
&- Informe de actividades a cargo del Supervisor X 4

Mota: Si pasados tres (3} dias después del recibo de esta documentacion el Supervisor del contrate no presenta correcciones, quedara en

firme y serd subida al SECOP,

Socretaria General CERTIFICA gue el Supervisor del Contrato entregd la documentacién para ser archivada en la carpeta cormespondiente.
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DOCUMENTOS ANEXOS CON DESTINO A TESORERIA
Factura {Régimen Cemin) o Factura equivalente (regimen simplificado). x ol
Evaluacion del Supervisar F-CG-18 (Solo aplica para &l acta final)
Infarme de actividades a cargo del Superviscr. X -
Copia del Regisira Presupuestal X
Autcdiguidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal empleado y oel contratista (Personas naturales) o % -
Ceriticads de Cumplimiento del Articulo 50 de la Ley 788/02 (Parsonas juridicas).
Distribucion por centro de costos. Formata F-GF-32
Fecha de presentacion Julig 17 ge 2017 &
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DATOS PARA LA TRANSFERENCIA DE PAGOS
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EMPOCALDAS SAESP

eritn GESTION FINANCIERA
Enero de 2010 DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA NRO. 010

EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE CALDAS
MIT. 850.803.239.9

CENTRO DE COSTOS _ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO _

REGIMEN COMUN, GRAN CONTRIBUYENTE, AUTORRETENEDOR
OFICINAS: CARRERA 23 Mo. 75-82 PBX. 8867080 FAX 8865566
FACTURA PARA REGIMEN SIMPLIFICADO
DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA NRO.O1D
(LEY 788/2002, ART. 37 DECRETO 522/2003, ART 3]

CIUDAD ¥ FECHA: MANIZALES, JULIO 17 DE 2017

MOMBRES ¥ APELLIDOS: MAARIA ELEMA CARMONA HERRERA

CEDULA O NIT 30.329.313

DIRECCICHN: Calle 97 N*36 - 16 La Enea Telefono: 3145063000

JDESCRIPCION DE LA OPERACION

BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL ¥ EN LA ADMINISTRACION DE ADMIARCHE Y OTRAS ACTIVIDADES
POR CONCEPTO DE: QUE 5E REQUIEREN, LAS CUALES SE REALIZARON EN LA PRIMERA QUINCENA DEL MES DE JULIO DE 2017

ACTA PARCIAL No. 10 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (068 DE FEBRERO 2 DE 2017

SUBTOTAL: L 730 T1T
RETENCION RENTA: o
VA ASUMIDG | ) 0
| TOTAL A PAGAR: § 737,717
>Q:E Qﬂﬁﬁpﬁ?i@‘é Z
MARIA ELENA CARMONA HERRERA,

FIRMA DE ACEPTACION VENDEDOR
CC 30.325.313 DE MANIZALES




ACTA DE PAGO PARCIAL No. 10

CONTRATO No. 063 DE 2017
OBJETO BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL Y EN LA
ADMINISTRACION DE ADMIARCHI ¥ OTRAS ACTIVIDADES QUE SE
REQUIEREN.
CONTRATISTA MARIA ELENA CARMONA HERRERA
C.C. No. 30.329.313
VALOR DEL ACTA $737.717
CONTROL FINANCIERO
VALOR DEL CONTRATO 15.492.057
ACTA PARCIAL No. 01 1.475 434
ACTA PARCIAL No. 02 737.717
ACTA PARCIAL No. 03 737.717
ACTA PARCIAL No. D4 737.717
ACTA PARCIAL No. 05 737.717
ACTA PARCIAL No. 06 737.717
ACTA PARCIAL No. 07 737.717 |
ACTA PARCIAL No. 08 737,717
ACTA PARCIAL Mo. 09 737.717
ACTA PARCIAL No, 10 737.717
| SALDO POR PAGAR 7.377.170 |

En Manizales (Caldas) a los diecisiete (17) dias del mes de julio de 2017, se reunieron: MAURICIO ANDRES
LOZANC MEJIA, Jefe Depto. Administrativo y Financiero de la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas
EMPOCALDAS S.A. ESP. y la contratista MARIA ELENA CARMONA HERRERA con el fin de tramitar el
pago de la pnimera guincena del mes de julio. correspondiente al Contrato No. 069 de 2 de febrero de 2017.

VALOR CORRESPONDIENTE DE LA PRESENTE ACTA DE PAGO PARCIAL NO. 10 SETECIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL SETECIENTOS DIECISIETE PESOS MCTE ($737.717).

El contratista se encuentra al dia con los aportes de salud (SALUD TOTAL), pension (COLFONDOS) y riesgos
profesionales (POSITIVA) comespondientes al mes de julio de 2017 (Planilla de Pago No. 8679210899).

El Jefe Depto. Administrativo y Financiero de la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas EMPOCALDAS 5.4,
E S.P cerifica que &l ista cumplié con las siguientes obligaciones y actividades que desarrolian el
objeto acordado.

Mo si otro el objeto de la presente acta, se firma por guienes intervienen en ella,
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Jafe Depto. Administrativo y Financiero Contratista




Manizales, Julio 17 de 2017

EL JEFE DEL DEPTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE EMPOCALDAS
S.AES.P

CERTIFICA QUE:

E| contratista MARIA ELENA CARMONA HERRERA, identificado con cedula de
ciudadania Nro. 30.329.313 de Manizales, cumplio satisfactoriamente con las
actividades estipuladas en el informe que se reporta en el Acta parcial No. 10 del
contrato No. 069 de 2017 del periodo correspondiente a la primera quincena del
mes de julio de 2017.

Para constancia se firma a los diecisiete (17) dias del mes de julio de 2017.

Administrativo y Financiero
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MARIA ELENA CARMONA HERRERA
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Manizales, Julio 17 de 2017

Doctor

MAURICIO ANDRES LOZANO MEJIA
Jefe Depto. Administrativo y Financiero
EMPOCALDAS S.A. ESP.

REFERENCIA: Actividades realizadas con cargo al Contrato No.069 de 2017.

OBJETO: BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL Y EN LA ADMINISTRACION
DE ADMIARCHI Y OTRAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIEREN.

Permitame enviarle la relacién de las actividades realizadas en la primera quincena del
mes de julio de 2017, las cuales relaciono a continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1-Levantar las tablas de valoracion documental

A la fecha no he realizado, pero me encuentro en disposicion para hacerlo, en el momento
que sea necesario.

2-ldentificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

A la fecha he revisado 261 cajas y 2.784 carpetas aproximadamente, en donde se han
realizado los correctivos respectivos (cambio de ganchos, cajas, rétulos, ordenar foliacion,
etc), para el buen manejo de estas, en futuras consultas.

3-Recibir el material para archivar.

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

4-Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la
normativa vigente.

La entrega de expedientes o documentos solicitados, lo hago de manera inmediata a la
solicitud.

Realice la busqueda de informacion solicitada por la Gobernacion de Caldas.




En el momento estoy realizando la busqueda de informacion del sefor Pedro Angel
Buitrago Quintero, informacion solicitada por Gestion Humana.

5-Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos
recibidos.

Realizo el archivo de documentos de acuerdo a las prioridades de la organizacion,
atendiendo ademas las instrucciones impartidas por mi interventora.

6-Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Realizo la ubicacidn de los nuevos documentos, cumpliendo con las normas establecidas
y atendiendo instrucciones.

7-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.

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

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

9- Preparar los indices y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.

He realizado los indices y rétulos, cuando ha sido necesario para el buen archivo de los
documentos.

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

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

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

12- 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 la entidad, ademas acatando
siempre las instrucciones de mi interventora.

13- Proporcionar informacion del material archivado, segin las normas
establecidas.
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He brindado la informacion en el menor tiempo posible en el momento que ha sido
solicitada.

14- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidas por la organizacidn.

He cumplido con todas las normas y procedimientos gue la entidad tiene establecida.

15- Mantener en orden el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Mi sitio de trabajo siempre esta en condiciones optimas para el buen desarrollo de mi
trabajo.

16- Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
Realizo el informe de actividades realizadas en cada periodo.

17- Cancelar oportunamente los valores correspondientes al sistema de seguridad
social.

Se cancelo al sistema seguridad social correspondiste al mes de julio de 2017, como
consta en la planilla de pago N*8679210899

18- Presentar informes de las actividades realizadas indicando el cumplimiento de
las obligaciones.

Presento este informe correspondiente a la primera quincena del mes de julio de 2017, en
donde relaciono las actividades y el cumplimiento de estas, en este periodo.

Mota: Todas las actuaciones expuestas anteriormente se encuentran ajustadas a las
labores encomendadas

Cordialmente,

2 €A 0N WAQ
s S lamona |
CC 30.329.313 de Manizales
Contratista




