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ACTA DE SUPERVISION Y PAGO N° 8

DEL CONTRATO N°115-2022
SEPTIEMBRE-08-2022

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Tipo de contrato: Prestacion de Servicios Contrato Adicion: | Dinero: NA

N° 115-2022 Tiempo: NA

Contratista: SOFTWITZ S.A.S. C.C/NIT: 901.065.100-6

OBJETO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A | VIGENCIA:
LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DE VILLAMARIA - | Desde la firma del acta de inicio y
CALDAS, PARA LA CUSTODIA, CONSULTA Y ACTIVIDADES | 1, s

' ¥ asta el 28 de Diciembre de 2022,
INHERENTES A LA GESTION DOCUMENTAL, DEL ARCHIVO DE LA e
ALCALDIA DE VILLAMARIA - CALDAS,COMPUESTO POR
APROXIMADAMENTE 1.100 CAJAS Y 2697 LIBROS EMPASTADOS.

FORMA DE PAGO: el municipio de Villamaria pagara al contratista pago total previa
certificacion del supervisor sobre el cumplimiento del contrato, teniendo en cuenta el
término de duracion del mismo, con pago posterior de la entrega de la orden de pedido.

RUBRO: 2.1.2.02.02.009 CDP: 143 | CRP: 147
VALOR EJECUTADO:
: $ 99.528.264.00
VALORA PAGAR EN ESTAACTA | VALOR DESEMBOLSOS EFECTUADOS:
$ 12.441.033.00 $87.087.231.00
INFORMACION A REPORTAR

GERMAN ALBERTO URREA RIVERA, Almacenista general del Municipio de Villamaria Caldas,
actuando en calidad de supervisor he constatado el cumplimiento del objeto contratatual y la
obligaciones contenidas en el contrato suscrito entre el antedicho contratista y el municipio de
Villamaria, para lo cual el contratista realizo las siguientes actividades. De prestacion de servicios
de apoyo a la gestion documental para la custodia, consulta y actividades inherentes a la gestion
documental, del archivo de la Alcaldia de Villamaria Caldas, compuesto por aproximadamente
1.100 cajas y 2.697 libros empastados.

De las actividades anteriormente descritas he adelantado acciones de verificacion personal,
confrontando la informacion sumistrada por el proveedor y la emitida por el Municipio, me da certeza
que el contratista ha cumplido con las obligaciones contempladas en el objeto tipificado en el
contrato en mencion, de igual manera el contrataista ha efectado los aportes y pagos
correspondientes a salud, pension y riesgos laborales del mes de AGOSTO en el porcentaje
establecido por el gobierno Nacional.
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RESUMEN DE PAGOS
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $149.292.400.00

VALOR A CANCELAR EN ESTA ACTA $12.441.033.00
VALOR EJECUTADO $99.528.264.00
SALDO RESTANTE POR PAGAR $49.764.136.00

En virtud de lo anterior, emito el presente visto bueno para que se proceda a efectuar el pago del
valor adeudado al contratista segun la presente acta, que corresponde de esta acta.

t

GERMAN ALBERTO URREA RIVERA
SUPERVISOR

OBSERVACIONES: Hace parte integral de la presente acta de supervisidn los soportes allegados
por el contratista estos son: Planilla de aportes a |a seguridad social integral del mes de AGOSTO,
con copia del certificado de pago en los cuales se evidencia el valor pagado a las entidades de
salud, pension y ARL.
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5/9/22, 13:05 Factura - iSiigo

SOFTWITZ 5,A.8
7~ NIT 901.065.100-6
ST TS CL 57 1 12BRR LA FLORIDA 4 q
L Tel. (036) 3218435834 o Factura alsctrggjac: de venta
Villamaria - Colombia o
gerencia@g39.com.co
Fecha y hora Factura
Sefiores MUNICIPI0 DE VILLAMARIA
Generacidn 05/09/2022, 13:03
NIT 800.801.152-8 Teléfono (036) 8773434
Direccién CLICRAESQ Ciudad Villamaria - Colombia Expedicidn GBS R
Vencimiento 05/10/2022
Item Descripcién Cantidad Vr, Unitario Valor Impto.Cargo Vr. Total
Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion
documental de la alcaldia de Villamaria - Caldas, para el
almacenamiento, custedia, consulta y actividades inherentes a la
2 gestion documental, del archivo de la alcaldia de Villamana -Caidas, 1.00 10,454.640.58 1.856,383.42 12441,033.00
compuesto por aproximadamente 1.100 cajas y 2.697 libros
empastados durante el mes de Agosto de 2022
Total items: 1
otal items Total Bruto 10,454,649.58
Valor en Letras:
3 . ; i IVA 18% 1, ,383.42
Doce millones cuatrocientos cuarenta y un mil treinta y tres pesos m/cte ‘ BaRH8S
Total a Pagar 12,441,033.00

Condiciones de Pago:
Pago a crédito - Cuota No. 001 vence el 2022-10-05 por $ 12,441,033.00

Observaciones:

A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta ef Comprador declara haber racibido real y materiaimente las
mercancias 0 prestacion de servicios descritos en este titulo - Valor. Nomero Autorizacion 18764020478312 aprobado en 20211102 prefijo FE desde el namero 18 al 200 Vigencia:
12 Meses
Responsable de IVA - Actividad Econdmica 6202 Actividades de consultoria informética y actividades de administracion de instalaciones informalicas Tarifa 5
CUFE: bb73a5(4248e2hdcaed35b8e70bec2ca 14a973b13c25dbsadcB47d8ccEblcdBbal94belcle86d29c33eeed129753Tbed

gico Siigo. Sigo S.A.S NI 830.048.1458

por pr

Elaborado por software Siigo Nube y enviado ek
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Se certifica que la empresa , identificada con CC-24709294 sucursal 0, cancelo los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

REFERENCIA POR TIPO DE PLANILLA gN'értI!I?A?) NIT mm:l?:f:RAED s AFII'.‘I:DOS hl:cf,A:A COTIZACION |  INTERES ¥3‘igt
Perlodo pension: 2022-08 EPS010 |B800088702 EPS SURA 1 o] 125.000 0 125,000
Periodo salud: 2022-08 14-23 860011153 POSITIVA 1 o] 5.300 0 5.300
Planilla Nro.: 24217378 Tipo | SINCCF |0 SIN CCF 1 0 0 0 0
Clase de aportante: | PASENA |899999034 SENA 0 0 0 0 0
Fecha transaccion: 2022-08-05 PAICBF 1899999239 ICBF 0 0 o 0 0
Banco: 1507 PAESAP 899993054 ESAP 0 0 0 0 0
Transaccion: 1638584598 PAMIED |898888001 MINEDU 0 0 0 0 0

GRAN TOTAL $ 130.300

Pagina 1 Fecha: 2022-09-05 04:25:27




EL SUSCRITO CONTADOR PUBLICO
DE SOFTWITZ S.A.S
WILMER GIRALDO TREJOS

CERTIFICA:

Que SOFTWITZ S.A.S, identificada con Nit. 901.065.100-6, se
encuentra a paz y salvo con el pago de salarios, aportes a los
sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas de
compensacion familiar, ICBF y SENA, de acuerdo con las normas
vigentes y con las demas obligaciones fiscales de orden regional y
nacional.

Para constancia se firma en Manizales a los 05 dias del mes de
Septiembre de 2022

— =

WILMER GIRALDO TREJOS
C.C. 15.929.041 SUPIA
MAT.55461-T




e, JUNTA CENTRAL G D)
: DE CONTADORES

Certificado No:

BHHE2HOPHIORHOIDPE G

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 WILMER GIRALDO TREJOS identificade con CEDULA DE CIUDADANIA
No 15929041 de SUPIA (CALDAS) Y Tarjeta Profesional No 55461-T Si tiene vigente su
inscripcién en la Junta Central de Contadores y desde la fecha de Inscripcion.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIQS * * ¥ ****xdxsrskrddbhrdrnhrbrsns
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Dado en BOGOTA a los 9 dias del mes de Junio de 2022 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedicion.

Gt

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETQ 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 nimero del certificado







SOFT LUMTZ s INFORME DE Periodo:
\wl ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022
ASUNTO: Informe de actividades nro. 08 Contrato No. 115 - 2022
PERIODO: Agosto de 2022
DE: Ing. Ana Maria Pefia Gaviria — Representante legal SOFT WITZ SAS
PARA: Dr. German Alberto Urrea — Supervisor Contrato No. 115-2022 suscrito entre el municipio

de Villamaria (Caldas) y SOFT WITZ SAS

DESARROLLO DEL INFORME:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD QUE GENERA EL INFORME: Informe de actividades ejecutadas durante el
mes de agosto de 2022, para aprobacion del supervisor del contrato.

OBJETO DEL INFORME:
Corresponde la presentacion del presente informe, al cumplimiento de la clausula segunda del contrato
115_2022 (Obligaciones y responsabilidades especificas del contratista):

ACTIVIDADES EJECUCION
1. Nuestro compromiso es con la calidad y celeridad en la
Obrar con diligencia en la ejecucion preparaciéon y atencion de respuestas, en cada una de las
de las actividades recomendadas. actividades inherentes al desarrollo del contrato 115-2022. Para

ello se cuenta con un equipo de trabajo interdisciplinario, con
formacién en normatividad archivistica, tecnologia, preservacion
y atencibn de conservacién documental, realizando
adicionalmente, control de calidad a los procedimientos

realizados.
2. Corresponde a este punto, la presentacién del presente
Rendir informes periédicos sobre informe. Adicionalmente cuando el Municipio lo requiera, se
la ejecucion de las actividades rendiran los informes pertinentes.

propias del contrato, y
extraordinariamente en forma y
oportunidad, que el Municipio lo
exija.




INFORME DE
ACTIVIDADES No. 05

Periodo:
Agosto de 2022

3.

Cumplir cabalmente con las
obligaciones y con el objeto del
contrato.

Conforme a la aplicacion de normas, técnicas y préacticas
articuladas en la Ley 594 del 2000, se cumplid a cabalidad con
el objeto contractual definido en el contrato 115-2022
(ALMACENAMIENTO - CUSTODIA - CONSULTA Y
ACTIVIDADES INHERENTES A LA GESTION
DOCUMENTAL):

1. Almacenamiento — Custodia:

Cumplimiento del Acuerdo 049 del 2000 para 1.067 cajas y 2.697
libros.

2. Consultas (Para 1.067 cajas y 2.697 libros):

En calidad de préstamo indefinido, se encuentra en la
Alcaldia, la Caja No.14 de Licencias Desistidas, término de
préstamo que mensualmente es actualizado.

e En el marco del Modelo de Gestién de Documentos,
administracion de archivos y acceso a la Informacién, Se
cuenta con personal idéneo para:

- Consulta de documentacion.

- Reproduccién de documentos a peticion de

- usuarios.

- Entrega de préstamos de documentos fisicos.

e Gestion de consultas:

En el desarrollo de esta actividad, la atencion de consultas se ha
ejecutado cumpliendo el protocolo establecido, y de acuerdo a
los conocimientos del enlace municipal y del grupo
administrativo y de gestion documental de SOFTWITZ S.A.S.

En un rango no superior a 4 horas se atendieron en el mes de
agosto, 40 consultas, asi:

Solicitadas con informacion | Solicitadas con informacion
_consistente con inventario |  consistente con inventarig
- documental st 0w 'documental - -
Total
consultas Encontradasy No Encontradas y No
atendidas remitidas encontradas remitidas encontrad
40 29 10 1 4]




ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022

INFORME DE Periodo: !

3.

Solicitada con informacion consistente con inventario
documental:

Se encontré y remitid la informacion de 29 consultas
(Informacién enviada en medio digital 25 - Folios
escaneados: 1.124 - Informacién enviada en medio fisico:
4)

No se encontrd la informacién solicitada en 10 consultas:
{Resaltadas en gris en
Anexo_1_Formato_consultas_prestamo_documentos
_ago_2022

Solicitada con informacién NO consistente con
inventario documental:

Se encontrd y remitié la informacién de 1 consulta
(Resaltada en amarillo en
anexo_1_Formato_consulta_prestamo
_documentos_ago_2022

Asi mismo, es importante que el consultante atienda las
siguientes observacione

Ratificamos tal y como lo habiamos manifestado anteriormente
la importancia que desde la oficina de archivo del municipio,
area donde se genera la informacion para las consultas y/o
prestamos, se cumplan los protocolos establecidos, asi mismo,
se sugiere mantener capacitacion constante con las diferentes
areas de la administracién, en la que se dé claridad sobre los
criterios que deben darse a la oficina de archivo, cuando se
solicitan consultas y/o préstamos de documentos del archivo
central.

Actividades inherentes (Digitalizacién):

En cuanto a la digitalizacion, y en cumplimiento de lo
concertado con la administracion municipal, se contintia con
la digitalizacion de los contratos del afio 2014, los cuales,
segun el inventario entregado por la alcaldia municipal, son
566, comprendidos desde la caja 533 a 569.

Durante el mes de agosto, se continué aplicando el protocolo
establecido, asi:

Chequeo: Se realiza el chequeo de los documentos
recibidos, antes de realizar las actividades de foliacion y
escaneado, lo anterior para garantizar la conservacion y
buen estado de estos.

Encuadre, refoliacion, retiro de ganchos y perforacién:
Se continda con el encuadre en la parte superior de los




SOFT UTZ ... INFORME DE Periodo:
‘\ U ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022

documentos , la refoliacion, el retiro de ganchos y la
perforacion de documentos.

e Digitalizacion.

SERVICIOS ADICIONALES (Valor agregado):

Acceso a protocolo de consulta y/o prestamos, asi como al
correspondiente formato en Google drive de Gmail.

Adicionalmente, se tiene el almacenamiento y acceso virtual en
Google Drive, de:

Contratos: Afos; 2015 - 2016 - 2017 - 2018 - 2019.
Historias Laborales:
INACTIVAS: 6831 - ALCALDES: 14 - PENSIONADOS; 25.

El municipio de Villamaria a través del enlace municipal, solicito
la asesoria del profesional de Softwitz, para el
acompariamiento y la revisién de las tablas de valoracion vy
retencion que estan desarrollando. Dicha solicitud sera
trasmitida a la citada profesional con el fin de coordinar plan de
accion.

4.
Presentar los informes mensuales de
actividades, aprobados por el
supervisar del contrato

El presente informe de actividades No. 08, evidencia el
cumplimiento de este punto.

5.

Disponer lo necesario para que el
objeto del presente contrato se cumpla
a cabalidad

SOFTWITZ S.A.S cuenta con los servicios de un Profesional
en Ciencia de la Informacién y la documentacién, para el
direccionamiento normativo y asesoria aplicable, en el marco
del proyecto de gestion documental que adelantamos con el
Municipio de Villamaria.

Adicionalmente se han dispuesto condiciones de
almacenamiento y seguridad de |a informacion, en atencién al
Acuerdo 049 del 2000 (Desarrollo del articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
a archivos”), asi:

1
Condiciones de los locales destinados como sedes de
archivos: Se continia cumpliendo con las condiciones de
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garantizan la adecuada conservacion de
los acervos documentales.




SOFT UGTZ. .. INFORME DE Periodo:
‘\ rd ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022
r

Condiciones generales: La edificacion debe tener en cuenta
los siguientes aspectos:

Ubicacion del local:

e Zona sin peligro de inundaciones y deslizamientos
o Espacio suficiente para albergar la documentacion
acumulada y su incremento natural.

Aspectos Estructurales:

* Resistencia de las placas y pisos dimensionada para
soportar una carga minima de 1200 k/mt2.

e Las pinturas con propiedades ignifugas, con tiempo de
secado necesario, evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacion.

Distribucion:

e |as areas destinadas para la custodia de la documentacion
cuentan con los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de
servicios estan fuera de las de almacenamiento.

e Las dreas técnicas tienen relacion con las de depdsito,
tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir
en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las relaciones
de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion
y tratamiento de los documentos.

3.
Areas de depésito: El almacenamiento de la documentacion,

se establecid a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Estanteria:

e Estanteria metalica especial para cajas X-200, de 3mts de
largo por 6 mts de largo, la cual consta de dos caras con
techo del mismo material, y recubrimientos inoxidable.

e Estanteria metélica especial para libros, de 3mts de Largo
por 6 mts de largo, la cual consta de dos caras y
separadores del mismo material con el fin de evitar
deslizamiento y deformacion en los documentos.

Distribucion estanteria:

e Separacion de pared, con fijacién al piso, con un espacio
de 10 cms entre el primer soporte y la placa del piso.
Espacio de circulacién de 70 cms y un corredor central de
120 cms




SOFT UATZ .. INFORME DE Periodo:
\\' ’ J ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022
4.
Condiciones ambientales y técnicas.
Ventilacion:

e Renovacién de aire: Disposicion de espacios entre
estanteria que propician la circulacion de aire e iluminacién
natural.

Programas de Inspeccién en seguridad y control de los

documentos:

o Verificacion diaria del sistema de seguridad (Vigitecol) e
inspeccion en alimacenamiento e instalaciones locativas y
saneamiento ambiental en bodega.

e Resguardo diario al finalizar jornada: Verificacion, limpieza
y ubicacion de documentos en la respectiva unidad de
conservacién y espacio en mobiliario, para aquellos
documentos manipulados.

Mantenimiento:

Como parte del sistema de preservacion y conservacion
Documental, en el mes de julio, se realiz6 limpieza profunda
a las instalaciones, la estanteria y al material archivistico
extemo (Cajas-Libros), aplicando los protocolos establecidos

Organizacion:

Mantener informacidon organizada en las estanterias,
conforme a la signatura topografica establecida.

e Se ha mantenido la informacién organizada en las
estanterias, conforme a la signatura topogréfica
establecida, actividad realizada sobre el total de cajas y
el total de libros en custodia. Se verifica mediante formato
diario.

e Se lleva control de lo entregado, control de lo devuelto y
el ingreso diario a la respectiva caja.

Solicitud:

En la actividad de mantenimiento, se detecto el mal estado de
algunas cajas y libros, por lo cual nos permitimos solicitar el
cambio de estas, y el arreglo del empaste de los libros. Es de
anotar que dichos libros fueron recibidos en ese estado y en
cuanto a las cajas, se debe a la continua manipulacién y
desgaste normal. Proponemos que el enlace municipal realice
una visita programada a las instalaciones de SOFTWITZ, con
el fin de realizar el inventarioc de cajas a cambiar y que
adicionalmente recoja los libros a los cuales se les va a reparar
el empastado.




ACT

INFORME DE
IVIDADES No. 05

Periodo:
Agosto de 2022

6.

No acceder a peticiones o
amenazas de quienes actlen por
fuera de la ley con el fin de obligario
a hacer u

Omitir algin acto o hecho,
informando inmediatamente a las
autoridades competentes cuando
se presente tales peticiones o
amenazas.

La idoneidad del personal de SOFT WITZ S.A.S,
garantiza el cumplimiento de este punto, de conformidad
con los deberes del contratista de la LEY 80 DE 1993 art.
5 numeral 5 “No accederan a peticiones 0 amenazas de
quienes actden por fuera de la ley con el fin de obligarlos
a hacer u omitir algln acto o hecho.”

7.
Cumplir como
contratista
independiente con las obligaciones
de seguridad social contenidas en el

Articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Forma parte de este informe, la evidencia del respectivo
pago de las obligaciones de seguridad social, del
personal de SOFTWITZ SAS.

8.

Guardar absoluta reserva en
relacién con toda la informacién que
maneje y le sea dada a conocer con
ocasion del presente contrato. El
Contratista debera cuidar la
informacion a la que tenga acceso,
evitando su destruccion o utilizacion
indebida. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir
expedientes, documentos o]
archivos a personas no autorizadas

El principio de confidencialidad en la informacién esta
siendo de estricto cumplimiento por parte del personal de
SOFT WITZ SAS. Adicionaimente se reitera
continuamente la+ importancia de la absoluta reserva en
relacion con toda la informacion que se maneja, y se
fortalece con la revision y aplicacién continua de los
procedimientos establecidos.

9.
Las demas que le sean asignadas
por el Supervisor.

FORMA DE PAGO: Cuotas mensuales de $ 12.441.033 (lva incluido), para un valor total de ($
149.292.400) m/cte iva incluido:

ANEXOS:
Técnicos:

Anexo_1_Formato_consultas_prestamo_documentos_Ago_2022

- Generales:

FACTURA AGO 2022 VILLAMARIA



SOF7T UITZ... INFORME DE Periodo:
~ oy ACTIVIDADES No. 05 Agosto de 2022

Certificado cuenta bancaria

Pago de Parafiscales en el porcentaje establecido por el Gobierno Nacional:
Certificado SS_SW_Sept_2022

Certificado Antecedentes WG_2022

Tarjeta Profesional_WG

Pago de Parafiscales personal SOFT WITZ SAS:
Planilla_SS_Ago NT

Agradeciendo la atencién prestada

ANA MARIA PENA GAVIRIA - Representante Legal SOFTWITZ SAS - NIT 901065100-6




CERTIFICACION

MANIZALES, CALDAS, 08/02/2022

Por medio de la presente hacemos constar que nuestro cliente SOFTWITZ SAS con NIT

901.065.100-6 posee en el Banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS FIJO DIARIO

Nimero
Saldo a la fecha
Fecha de apertura

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

087070080798
$688,508.80 Pesos
24/05/2017

Banco Davivienda S.A



