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DE LOS LLANOS

MEMORANDO
DE: JOHN GERMAN RAMIREZ HERNANDEZ
Alcalde Municipal
PARA: MARGARET DIAZ PARRA
Directora Financiera de Impuestos
ASUNTO: DESIGNACION DE SUPERVISION
FECHA: 17 MARZO DE 2026

Me permito comunicarle que ha sido designado para que actué como SUPERVISOR
del Contrato De Servicios N.° 103 del trece (13) de marzo de 2026, cuyo objeto
“PRESTACION DE SERVICIO DE MENSAJERIA EN LA MODALIDAD LOCAL,
REGIONAL Y NACIONAL PARA EL MUNICIPIO DE SAN MARTIN DE LOS
LLANOS — META”, suscrito entre el Municipio de San Martin de los Llanos y
ALFAMENSAJES Representada legalmente por PIEDAD PATRICIA FRNANDEZ
GOMEZ.

En consecuencia, el supervisor debera realizar las actividades inherentes al control
y seguimiento contractual determinadas en la ley y especialmente:

1. ELABORACION DE ACTAS: El supervisor elaborara las actas que resulten del
desarrollo del Contrato, asi:

- Actas de Iniciacion

- Actas mensuales o (periddicas) de actividades ejecutadas.
- Actas de suspension y reanudacion del plazo

- Actas de recibo parcial, finalizacion o entrega

- Actas de liquidacién final, cuando sean del caso

PARAGRAFO PRIMERO: Las Actas de las reuniones deben elaborarse por la
supervisién, asignandoles un nimero consecutivo, haciendo una descripcion del
tema tratado, una sintesis del mismo y la conclusion a la que se llegd, deben
relacionarse también los trabajos pendientes acumulados, con el fin de hacer un
mejor seguimiento de estos y firmarse por todos los que hayan intervenido en la
reunion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las actas de suspension, reanudaciéon del contrato
deben ir acompanadas del concepto de la supervision.

PARAGRAFO TERCERO. Las actas de liquidacion final deben ser firmadas por
el supervisor y aprobadas por el Alcalde Municipal.
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Si el contratista se niega a firmar el Acta de liquidacion la supervision debe dejar
constancia de ello en el mismo documento e informara por escrito al Alcalde
Municipal, para el tramite de una eventual liquidacion unilateral.

2. EL SUPERVISOR: Deberan dentro de los dos (2) dias siguientes a la suscripcion
de cada uno de los actos y documentos (adiciones, prorrogas, modificaciones o
suspensiones, actas de inicio y actas de liquidacion etc.) que se suscriban por
parte del MUNICIPIO y el CONTRATISTA en la ejecucién del contrato remitir un
original a la SECRETARIA DE DESPACHO DE CONTRATACION con el fin de
dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015 EL SUPERVISORES: Deben preparar y suscribir informes periodicos
(de acuerdo a la periodicidad determinada en el contrato) de las actividades o
de la manera como se va ejecutando el respectivo contrato, donde contemplen
por lo menos los siguientes aspectos.

- Actividades ejecutadas, los problemas presentados y las acciones
correctivas tomadas y la manera como se superaron.

- Actividades programadas y las realmente ejecutadas del contrato.

- Analisis del flujo de fondo real y programado.

- Estos informes y los demas documentos que se generen durante la ejecucion
del contrato, el supervisor debera enviar los originales para custodia en la
Secretaria de Contratacion y archivo en el expediente del respectivo del
contrato.

3. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO TECNICO: a. Vigilar el cumplimiento de las
obligaciones del Contrato, conforme a las normas y lineamiento técnico-
administrativos. b. Efectuar seguimiento permanente al desarrollo del Contrato
en sus diferentes etapas. c¢. Formular por escrito las recomendaciones
tendientes a la debida ejecucién del contrato e informar oportunamente cualquier
anomalia o conflicto a la Alcaldia, al Contratista y a la Aseguradora (cuando haya
lugar). Asi mismo informarle oportunamente sobre las modificaciones,
prorrogas o adiciones que se requieran. d. Remitir copias de los informes y
demas actuaciones relacionadas con la ejecucion del Contrato a la Alcaldia, para
gue obre dentro de la Carpeta contractual.

4. EL SUPERVISOR debe adelantar todos los tramites administrativos en forma
agil para transparencia de su funcion, poniendo especial cuidado a los
procedimientos de aprobacion de documentos equivalentes de pago.
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SE PROHIBE AL SUPERVISOR dar 6rdenes verbales y permitir que se ejecuten
actividades mal hechas, que no correspondan a la calidad requerida del servicio

contratado.

EL SUPERVISOR debe asegurarse de que el contratista, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, y Ley 828 de 2003, acredite
ante la entidad encontrarse afiliado y dar cumplimiento de las obligaciones con
los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y cesantias, y aportes a las
Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Por lo tanto, debe revisar los siguientes aspectos:

a. Para la firma del acta de inicio debera verificar que el contratista se
encuentre afiliado a la seguridad social y riesgos laborales de acuerdo con
lo estipulado en el Contrato.

b. Verificar que el Contratista presente los recibos de pago ala E.P.S.,ARL,,
Fondos Administradores de Pensiones, asi como Aportes parafiscales, si a
ello hay lugar.

7. Elsupervisor inmediatamente detecte el atraso en la ejecucion del Contrato o el

incumplimiento de cualquier obligacién pactada, por causas imputables al
Contratista, debe requerirlo por escrito concediéndole un término de tres dias
habiles, para que se subsane la demora o de cumplimiento a la obligacion
correspondiente, en caso que el contratista no lo haga, el supervisor debera al
dia siguiente al vencimiento del término sefialado, informar a la aseguradora y
al contratante, para que se inicie el procedimiento administrativo pertinente para
la aplicacion de las sanciones respectivas al Contratista.

El supervisor debe controlar el vencimiento de las podlizas y los valores
asegurados, exigiendo al Contratista su renovaciéon cuando sea del caso o la
correccion de las vigencias y valores asegurados, que se acomparien al recibo
de pago de la prima respectiva y que las clausulas de poliza se exijan
Unicamente a la entidad la presentacién de la reclamacion correspondiente a la
Compariia de Seguros donde se le informa la ocurrencia del siniestro para hacer
efectivo el pago.

RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR. De conformidad con el articulo 53 de
la Ley 80 de 1993 y articulos 82, 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, el supervisor
responde civil y penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de la funcion asignada, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y causen dafio o perjuicio al municipio, derivados de la celebracion y
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ejecucion de los contratos, respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las
funciones de supervision.

Con la firma del presente documento se entiende que el supervisor declara conocer

en su integridad el MANUAL DE CONTRATACION E INTERVENTORIA DEL
MUNICIPIO DE SAN MARTIN DE LOS LLANOS, META.

Cordialmente,

JOHN/GERMAN RAMIREZ HERNANDEZ
Alcalde Municipal San Martin de los Llanos - Meta

NOTIFICADO:

M A Z PARRA
Directora Financiera de Impuestos
Supervisor Designado

Fecha:

Anexos: Copia de los documentos que hace parte de la etapa precontractual y contractual como son:
Estudio previo, Certificado de Plan de Compras N.° 090/2026, Certificado de Disponibilidad N°
2026000193, Contrato N.° 103 de 2026, Registro Presupuestal 2026000283

Al
Nombres y Apellidos Cargo Firma 1
Elaboro: Yovana Martinez Mora Secretario de Contratacion é;ﬂe'
2
Elabord: Proyecto: Eleonora Arenas Vergara Apoyo Administrativo CPS 003-2026 /V
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