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OBJETO DEL CONTRATD: BRIMDAR APOYD EM EL ARCHINMG CEWTRAL Y EM LA ADMINISTRACION DE
ADMIARCHI ¥ OTRAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIEREN.

CEMTRO DE
COSTOS y
PROCEDIBMIENTC

DOCUMENTO VERIFICADOS W[ i FoLcs
1- Aulohguidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionales del personal emplesdo y el
confrafista (Personas naturales) o Certificado de Cumplimiento del Articuto 50 de la Ley TEQIO2(X
{Personas juridesas).
[2-_Factura (Régimen Comin) o Factura equivalents (régimen simplificado). X

3- Pagos SEMA Y ICEF.
4- Evaluacion del Suparvisor Formato F-GC-18 (Solo aphica para al acta final)

5 Planillas de pago con firma de los rabajadores (cuando s& cuente con personal a cargo)
&- Informe de actividades a cargo del Supsnvisor, g

TIPO DE RECUREDS

Mota: 5| pasados tres (3) dias después del racibo de esta documentacion el Supervisor del contrato no p-I'Ei'EFIEI
correccionas, quedara en firme y sera subida al SECOP.

Secretaria General CERTIFICA que el Supervisor del Contrato entregd la documentacién para ser archivada an la
carpata correspondiante.

'-.:iid"'f‘-. = LT,L-th;x,;lﬁ QL-0%" ¥y,
NOMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

DOCUMENTOS ANEXOS CON DESTING A TESORERIA

Fachira (Régimen Comin) o Factura equivalente [régimen simplificado) X
Evaluacitn dal Supervisor F-CG-18 (Sobo aplica para el acta final)

Informe de actividades a cargo de! Supervisor X
Cogia del Regisira Prezupusesial. &
Autoliguidaciones en Salud, Pensiones y Riesgos profesionates del personal empleado y del contratista
{Parzonas naturales) o Cerificado de Cumplmiento del Ariculo 60 de la Ley 78302 (Personas A
jurichers).

Distribucidn por centro de costos. Formata F-GF-32

Fecha de presantacion Abril 28 da 2017
= - DATOS DEL SUPERVISOR
FNYELA XIMENA MARIN OSPINA AURILIAR ADMINISTRATIVO oot
— NOMBRE CARGO FIRMA

DATOS PARA LA TRANSFERENGIA DE PAGOS =
7022790872 AHORROS “BANCOLOMBIA
CUEMNTA TIFD DE CUENTA BANCO




Manizales, Abril 28 de 2017

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EMPOCALDAS S.A E.5.P EN CALIDAD
DE SUPERVISOR DEL CONTRATO No 069 DE 2017

CERTIFICA QUE:

El contratista MARIA ELENA CARMONA HERRERA, identificade con cedula de
ciudadania Nro. 30.328.313 de Manizales, cumplio satsfactoriamente con las
actividades estipuladas en el informe que se reporta en el Acta parcial No. 5 del
contrato No, 069 de 2017 del periodo correspondiente a la segunda quincena del
mes de Abril de 2017.

Fara constancia se firma a los veintiocha (28) dias del mes de abril de 2017.

'._(}1'1[[_1_“_1._.-'
AN"I"ELA XIMENA MARIN OSPINA

Auxiliar Administrativo
Supenvisor



ACTA DE PAGO PARCIAL No. D5

CONTRATO Mo. 069 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. 30.329.312

VALOR DEL ACTA  §T37.TA7

CONTROL FINANCIERO

VALOR DEL CONTRATO 15.492.057

ACTA PARCIAL Na D1 1 475.434

ACTA PARCIAL Mo, OZF T37T.T1T

ACTA PARCIAL No. 03 731.717
ACTA PARCIAL No.O4 TaF. T

ACTA PARCIAL No.05 737,717
SALDO POR PAGAR 11,065.755

En Manzales (Caidas) a los veintiocho (28) dias del mes de abnl de 2017, se reuniercn: ANYELA
XIMEMA MARIN OSPINA Auxiliar Administrativo de i Empresa de Obras Sanitarias de Caldas
EMPOCALDAS SA E.S.P. yla coniratista MARIA ELENA CARMONA HERRERA con el fin de
tramitar &f page de ka segunda quincena del mes de abnl, correspondiente al Contrato No. 069 de 2
de febrero de 2017

VALOR CORRESPONDIENTE DE LA PRESENTE ACTA DE PAGO PARCIAL NO. 05
SETECIENTOS TREINTA ¥ SIETE MIL SETECIENTOS DIECISIETE PESOS MCTE (5737.717)

E| contratista se encuentra al dia con los aportes de salud (SALUD TOTAL), pension
(COLFONDOS) y riesgos profesionales (POSITIVA) correspondientes al mes de Abril da 2017
{Planilla de Pago No. BEE3649568).

El supervisor del contrate certifica que el contratista cumplio con las siguientes obligaciones y
actividades que desarrolian el abjeto acordado.

Mo siendo otro el objeto de |a presents acta, se firma por quianes INntervienen en &lla

. |
ELszcE' s ple WWY L Nxtn,déaq\&wt:j f.’.-ilx w H
AMYELA XIMEMA MARIM OSPIMA AR ELEMA CARMONA HERRERA
Auxiliar Administrativo Contratista

Supenisor
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2857 Interssi - Declaracion y Pagn de Segurided Socia

DETALLE PLANILLA
DOPFERADOER DE INFORMACION

dentificaridan CU- 820514

‘Cadige depemdencia @ sugarsal: O

Mombre depeadenela o susursal: O

Freha de geweracidn del reporte: 200 7-05.01 |
{Fecha limite de pago: 2017-04-06 |
|r¢-=hu- ile pago: 201 7-04-06 I
Papads por: BANCOLOMELY Fagada

[Razin sucinl: MARIA ELENA CARMONA HERRERA \

Periado penssin: 201 7-04

Pertodn salmd: 20074

Hefercngin de pago (PIN): 3612527673
de planilla;

Claze de planilln: Marmel

{Mbmern de lu planilla: BEE3645568
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Manizales, Abril 28 de 2017

Senora

ANYELA XIMENA MARIN OSPINA
Auxiliar Administrativo
EMPOCALDAS 5.A. ES.P.

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 relacion de las actividades realizadas en la segunda guincena del
mes de abril de 2017, las cuales relaciono a continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS

Dande cumplimiento al objeto del contrato de la referencia. se llevaron a cabo [as
siguientes actividades:

1-Levantar las tablas de valoracién documental

A la fecha no he realizado, peroc me encuentro en disposicion para hacerlo, en el momento
Que Sea Necesara.

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

A la fecha he revisado 163 cajas y 1.978 carpetas aproximadaments, en donde ge han
realizado los correctives respectives (cambio de ganchos, cajas, rétulos, ordenar foliacian,
etc), para el buen manejo de estas, en fuluras consultas.

31-Recibir el material para archivar.

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

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

La entrega de expedientes o documentos solicitados, lo hago de manera inmediata a Ia
salicitud.
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S-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 ias instrucciones impartidas por mi interventora.

G-LUbicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Realizo la ubicacion 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 incorpore los documentos o expedientes en sus respetivas cajas y de acuerde a
su organizacion dentro del archivo.

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

Hago siempre el respective control, llenando la planila de prestamos, que esta
establecida dentra de la entidad, para realizar el seguimiento

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

He realizado los indices y rotulos, cuanda ha sido necesario para el buen archivo de |os
dacumentos,

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

He acatado las instrucciones y he estado dispuesta siempre que mi interventora imparie
alguna instruccion al respecio

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 informacién del material archivado, segin las normas
establecidas.

He brindado la informacion en el menor tiempo posible en el momento que ha sido
solicitada
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14- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
gstablecidas por la organizacion.

He cumplido con todas las normas y procedimiantos que la entidad tiene establecida
15- Mantener en orden el sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

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

18- Elaborar informes periddicos 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 correspondisie al mes de abril de 2017, como
consta en la planilla de pago N"8683645568

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

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

Nota: Todas las actuaciones expuestas anteriormente s& encueniran ajustadas a las
labores encomendadas

Cordigiments,

Maiia Qever (Qwwong

MNA CARMONA HERRERA
CC 30.329.313 de Manizales
Contratista



