INFORME DE SUPERVISION DE VERSION 001
CONTRATOS PARA PRESTACION DE

SERVICIOS - BIENES Y FECHA DE
SUMINISTROS APROBACION | 2024-01-31
Informe de Supervisién No: 11
Contrato No: 202500046

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista: ANA MARIA GARCES DAZA
Identificacién: 1.051.419.820

Tipo de Contrato: PRESTACION DE SERVICIO
Nombre del Supervisor: PAOLA LICETH SARAVIA FIELD (E)

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
ACOMPANAR A LA SUBSECRETARIA DE PASAPORTES ADSCRITA A
Objeto del Contrato: LA SECRETARIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO EN LOS
ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE INDOLE
OPERATIVAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS

El plazo de ejecucién del contrato serd de once (11) meses contados a partir del
Plazo de Ejecucién: cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién y se prorroga el plazo

) de ejecucion del contrato de prestacion de servicios No 202500046 hasta el treinta y uno
(31) de diciembre de 2025, contado a partir del vencimiento del plazo Inicial

Numero de Certificacién de Disponibilidad

Presupuestal (C.D.P) 202500011 Fecha de C.D.P. 9/01/2025

Numero de Certificacion de Disponibilidad

Presupuestal (C.D.P) ADICION 202502763 Fecha de C.D.P. adicion 14/11/2025
Fecha del R.P. 14/01/2025

Numero de Registro Presupuestal (R.P.) 202500052

Numero de Registro Presupuestal (R.P.)

ADICCION Fecha del nuevo R.P adicién

Contrato Inicial $47.300.000.00
Adicién 1 2.400.000
Adicién 2
Valor del Contrato Adicién 3
Total $49.700.000,00
Fecha de
Fecha de inicio del contrato Fecha de terminacién del contrato Suspensién del contrato Fecha de reinicio
14/01/2025 31/12/2025 N/A N/A
1.1 MODIFICACIONES DEL CONTRATO
FECHA SUSCRIPCION PRORROGA DEL PLAZO
DOCUMENTO AAA/MM/DD (m ylo dias) ADICION VALOR ($) OBSERVACION
ADICIONO1 Y 2025/11/114 2025/12/31 $2.400.000.00
PRORROGA 01

2. GARANTIAS CONSTITUIDAS POR EL CONTRATISTA (segun se establezcan en el Contrato)

Actualizacién de
Aseguradora No de Péliza Poliza (En caso Amparos Vigencia
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CONTRATOS PARA PRESTACION DE
SERVICIOS — BIENES Y FECHA DE
2024-01-31
SUMINISTROS APROBACION
que aplique) Dosde Hatla
{yyyy-mm-dd) | {yyyy-mm-dd)
Cal'dad dol serviclo N/A NA
N/A cumplimlenlo N/A NIA
Anliclpo NiA N/A
N/A NIA Pago anlicipado NIA N/A
Colidad y correcto funclonamlento de fos | N/A N/A
blenes y equipos suminisirados
N/A NIA
Salarlos y prastaclones
N/A NIA
Responsabliidad Civil Extracontraclual
N/A N/A
Otros
3. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO (')
DESCRIPCION VALOR
Valor del Contrato Inlclal $47.300.000,00
Adlcién No. 1 $ 2400000.00
Adicion No. 2 3
Agicion No.J $
Valor Total del contrato $ 49700 0C0.00
Porzentaje del Anticipo )
Porcenlaje del Pago anticipado %
Valor Amortzado del Anticipo
Valor Ejecutado del Contrato $ 47.30000.00
Valor por ejecutar $ 2.400C0000
Valor a pagar en el presente Informe $ 4.200.000.00
No. Factura o Cuenta de Cobro 1

4. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

4,1 SERVICIOS Y/O PRODUCTOS RECIBIDOS A SATISFACCION CORRESPONDIENTES AL PERIODO NOVIEMBRE

DICIEMBRE DE  2025.

Las actividades desarrolladas por el contratista en el pericdo descrito anleriormente, relacionadas con
cadz una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios previos de la contratacion se
desagregan a continuacién y asl mismo se delallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica el
cumplimiento a satisfaccién de la obligacién establecida:

- Gatafle de las Actividades Realizadas- .

Obligacién

- Prodiicto

* Apoyar Ja

revislon de los
presentados por Jos usuarios, verificando el

* lAanejar adecuadamente el aplicativo de citas
utilizado para el trdmite de expedicién de
pasaporte asignando el estado correcto a cada
golicitud que le corresponda atender,

documentos

« Utilizacidn correcta del aplicativo
que maneja los turnos para la
atencion de los usuarios durante
la expedicion del pasaporte.

« Verificar que el registro de los
usuarios en la plalaforma SITAC
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cumplimiento de los requisilos exligidos por el
ministerlo de relaciones ex!eriores en cada una
de las sollcitudes de pasaporte que le sean
asignadas.

Apoyar la expedicién de pasaporte en el
proceso de registro, solicitud, formallzacion y
liquidacion del tramite,

Dar el tramite establecido a las solicitudes que
identifiquen como casos especiales
remitiendolas al funcionario o. conlratista
asignado para su atencion

Apoyar las actividades operativas que se
requieran para el normal funcionamiento en la
prestacién del servicio del tramite de expedicién
de pasaporte

del Ministerio de Relaciones
Exteriores haya sido realizada
correctamente,

» Alender a los wusuarios en el

proceso de formalizacién (toma de
firma, toma de huella, toma de foto,
escaneo de  documentos ¥
liquidacién) durante la expedicion
del pasaporte en el aplicativo SITAC
del Ministeric de Relaciones
Exteriores.

Realizd la revision de los
documentos presentados por [0s
usuarios verificando el
cumplimiento de los requisitos
exigidos por el Ministerio de

Relaciones Exteriores en las

« Servir de apoyo como orientador de! servicio para solicitudes que atendid.

controlar el ingreso de los usuarios a la Oficina de
Pasaportes de acuerdo al horario de las citas

asignadas « Mantener comunicaciéon y estar

pendiente de la informacion que
se socializa a través del chat
interno de Pasaportes.

e Apoyar el proceso de entrega del pasaporte de
acuerdo al protocolo establecido por el

Ministerio de Relaciones Exteriores. 1 . oo
+ Asislir y participar en los talleres

de capacitacion realizados para
socializar directrices y
normatividad vigentes.

* Apoyar el proceso de inventario fisico de las
existencias de pasaportes.

5, NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL DESARROLLO DEL CONTRATO

Durante el presente perlodo no se han presentado novedades o situaciones anormales que afecten el
desarrollo del contrato.

6. RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUPERVISION.

a) Seguimiento finandiero y presupuestal del contralo.

b) Conformacién, adualizacién y seguimiento del expediente con la documentacién relacionada con la
ejecucion del contrato.

c) Verificacién del pago de Estampillas

d) Verificacion de la vigencia de |a garanlia exigida en el contrato.

e) Verificacién y aprobacién de los soportes necesarios para el pago,

f) Expedicién de |a certificacién del recibo a salisfacclén correspondiente al periodo descrilo, de conformidad
con el servicio reclbldo,
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g) Tramite de reconocimlento y pago de honorarios ante Ja Oficina do Contabilldad
Y lodas las demds obligaciones del conlralo oslablocldas en los Estudios Previos, Anexos, y el Manual de

Conlratacion.

7.CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES (Loy 100 do 1993 y sus docrotos roglamentarlos, on ol articulo 50 de la Ley 789
de 2002, Loyos 828 do 2003, 1122 do 2007, 11560 do 2007 y 1602 da 2012, Docrotos 1072 do 2015y 1273 do 2018 y dom4s

normas concordantes),

PAOLA LICETH SARAVIA FIELD (E) qulen actia en nombre y representacion del Departamento del Alldntico, en
calidad de Supervisor, deja constancla que el conlratista ejecuté a cabalidad el objeto del conlralo conforme a lo
sefalado en el Estudio previo, y verificd el cumplimienlo de las obligaciones del contralista con los sistemas de
Seguridad Sodal Integral en salud, pensiones y rlesgos laborales, informacién que se puede constatar en la
planilla , certificadién de pago correspondiente al periodo aqul relacionado.

74 ANEXO CONTROL PRESTACIONES SOCIALES (')

NQ de la Cuenta de C E\‘lmem de |3 Planllla Fgchl de Plgo Planilla Valor Total de la Planilla
1 1070030906 3/02/2025 $499.200.00
2 1070032047 18/02/2025 $499.200.00
3 1070504043 14/03/2025 $499.200.00
4 1071197385 2210412025 $499.200.00
5 1072083183 22/05/2025 $499.200.00
6 1072866893 1710612025 $499.200.00
7 1073856977 17/07/2025 $499.200.00
8 1074270815 22/08/2025 $499.200.00
9 1075853161 $499.200.00
23/09/2025
10 1075853739 20/10/2025 $499.200.00
11 1076526175 19/11/2025 $499.200.00
Y e $5.491.200
Se firma en Barrangyilla, mes de noviembre de 2025
PAOLA LICETH8S8ARAVIA FIELD ANA MARIA GAREES DAZA
FIRMA DEL SUPERVISOR (E) FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C. 22,522,941 CC: 1.051.419.820
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’ conanACIdN DEL
; ATLANTICO
ACTA DE COMPROMISO

Entre los suscritos a saber, PAOLA LICETH SARAVIA FIELD (E) en mi condicién de
supervisor del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 202500046 y ANA
MARIA GARCES DAZA en mi condicién de contralista, identificado como aparece al pie de
la correspondiente firma, se suscribe el presente acuerdo, previa las siguientes
consideraciones:

Que el 14 de enero de 2025 se suscribié entre el Departamento del Atléntico y ANA

MARIA GARCES DAZA el contrato de prestacidn de servicios No. 202500046, con un plazo
de ejecucién de Once (11) meses.

El dia 14 de NOVIEMBRE de 2025, entre el Departamento del Aflantico y ANA MARIA
GARCES DAZA se suscribio ADICION No. 1 y PRORROGA No. 1 al CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS No. 202500046, en el cual se establecié como plazo de

ejecucion sera hasta el 31 de DICIEMBRE de 2025 y se adiciono la suma de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS MIL ($2.400.000).

Que la forma de pago de |a adicién se pacté de la siguiente forma:

‘EL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO cancelara el valor del
contrato de la siguiente manera: Mediante once (11) pagos
mensuales iguales, por valor de CUATRO MILLONES
TRECIENTOS MIL PESOS M/L ($4.300.000,00) Cada pago debe
de estar precedido por la presentacién de la factura o cuenta de
cobro, recibido a satisfaccion por parte del supervisor, acreditacion
del pago a la seguridad social (salud, pensién y riesgos laborales) y
el pago de los impueslos a que haya lugar.

ADICION Y PROROGA 01: Mediante un (1) Unico pago por valor
de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS ML
($2.400.000.00) al finalizar el plazo de ejecucién contractual.”.

Qué en cumplimiento de la forma de pago pactada, y de conformidad con la Circular con
radicado 20250720121013 de fecha 19 de noviembre de 2025, expedida por la Secretaria
de Hacienda Departamental, la fecha limite para entregar bienes y recibir a satisfaccion,
asi como la recepcién de la documentacién y envio de facturas, sera hasta el dia
VIERNES 05 DE DICIEMBRE DE 2025; fecha en la cual se realizard el cierre de
tesoreria, contable y presupuestal 2025. Asi las cosas, hasta esta fecha se dara tramite a
la gestion de pagos desde la Subsecretaria de Contabilidad, actividad que debera ser
realizada a través de |a plataforma denominada “Colombia Gestiona- Siifweb".
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Que en virtud de lo anteriormente expuesto y con el fin de cumplir con el pago de los
honorarios pactados dentro de la vigencia fiscal 2025, se hace necesario autorizar la
presentacién o radicacién anticipada de la cuenta de cobro del periedo NOVIEMBRE -
DICIEMBRE comprendido entre el 14 DE NOVIEMBRE AL 13 DE DICIEMBRE DE 2025
atendiendo la fecha lImite establecida por el Departamenlo del All&ntico en la Circular
antes mencionada.

Por lo anterior, ANA MARIA GARCES DAZA, en mi condicién de contratista me
comprometo a seguir cumpliendo con las actividades y obligaciones establecidas en el
contrato suscrito, especialmente las que deban ejecutarse durante el periodo
NOVIEMBRE - DICIEMBRE comprendido entre el 14 DE NOVIEMBRE AL 13 DE

DICIEMBRE DE 2025 y a entregar oportunamente al supervisor el informe de actividades
respectivo, con los soportes a que haya lugar.

La presente acta de compromiso se suscribe por quienes en ella han intervenido, en el
mes de noviembre de 2025.

R o

PAOLA LICETH SARAVIA FIELD ANA MARIA GARCES DAZA
SUPERVISOR CONTRATISTA

Firma supervisor: Firma contratista:
C.C.22.522.941 C.C.1.051.419.820

Cargo Supervisor: (E)
Subsecretaria Oficina de Pasaporte
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