INFORME DE SUPERVISION DE —— 001
CONTRATOS PARA PRESTACION DE
SERVICIOS - BIENES Y FECHADE | 2024.01.31
SECRETARIA GENERAL SUMINISTROS APROBAGION
Informe de Supervisién No: o5
Conldta Mo 202601367

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista: MANUEL ALFONSO ALMANZA LEMUS
Identificacion: 1045717719
Tipo de Contrato: PRESTACION DE SERVICIOS
Nombre del Supervisor: PAOLA LICETH SARAVIA FIELD
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ACOMPANAR A LA
SUBSECRETARIA DE PASAPORTES ADSCRITA A LA SECRETARIA GENERAL, EN LOS
Objeto del Contrato: ASUNTOS RELACIONADOS CON EL MANEJO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LOS DIFERENTES PROCESOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE SEAN
ENCOMENDADAS.
EL PLAZO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO SERA HASTA EL TREINTA Y UNO (31)
Plazo de Ejecucion: DE AGOSTO DE 2026, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION.
Numero de Certificacion de
Disponibilidad P | (C.D.P) 202600022 Fecha de C.D.P. 02/01/2026
:‘;g“)’"’ de Registro Presupuestal 202600176 | Fecha del R.P. 06/01/2026
Contrato
Inicial $ 40.000.000
Adicién 1 $
Adicién 2 $
Adicién 3 $
Valor del Contrato Total $ 40.000.000
. L. Fecha de
.. ha de terminacion del ‘. F e
Fecha de inicio del contrato Fae coRtieds Suspension del r::;;
contrato
06/01/2026 31/08/2026
1.1 MODIFICACIONES DEL CONTRATO
FECHA SUSCRIPCION PRORROGA DEL PLAZO
DOCUMENTO ARG pisphitos d e ADICION VALOR ($) OBSERVACION
2. GARANTIAS CONSTITUIDAS POR EL CONTRATISTA (segun se establezcan en el Contrato)
Actualizacién de Vigencia
Aseguradora No de Péliza Péliza (En caso Amparos
que aplique) Desde Hasta
(yyyy-mm-dd) | (yyyy-mm-dd)

Calidad del servicio

Cumplimiento

Anticipo

Pago anticipado
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Calidad y correcto funcionamiento de los
bienes y equipos suministrados
Salarios y prestaciones
Responsabilidad Civil Extracontractual
Otros
3. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO (*)
DESCRIPCION VALOR

Valor del Contrato Inicial $40.000.000
Adicién No. 1 $
Adicién No. 2 $
Adicion No. 3 $
Valor Total del contrato $40.000.000
Porcentaje del Anticipo % $
Porcentaje del Pago anticipado % $
Valor Amortizado del Anticipo $
Valor Ejecutado del Contrato $ 25.000.000
Valor por ejecutar $ 15.000.000
Valor a pagar en el presente Informe $ 5.000.000
No. Factura o Cuenta de Cobro 05

4. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

4.1 SERVICIOS Y/O PRODUCTOS RECIBIDOS A SATISFACCION CORRESPONDIENTES AL MES DE MAYO DE 2026.

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente, relacionadas con
cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios previos de la contratacion se
desagregan a continuacién y asi mismo se detallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica el
cumplimiento a satisfaccién de la obligacién establecida:

Detalle de las Actividades Realizadas-

Obligacion

Producto :

Participar en el proceso diario de recepcion y
revision de documentos de los solicitantes que
presentan casos especiales, verificando el
cumplimiento de requisitos de acuerdo a los
requerimientos del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Proyectar respuestas legales a los
requerimientos de acuerdo con la normatividad
vigente para la expedicion del pasaporte por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Realiz6 el proceso de estudio de documentacion y
verificacion de cumplimiento de requisitos para
expedicion de pasaportes de acuerdo a la
normatividad y directrices vigentes del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de las solicitudes que le
correspondié atender.

= Realizé la proyeccion de respuestas a las solicitudes
presentadas por los usuarios de acuerdo a la
Resolucion 6888 de 2021 y en cumplimiento de las
directrices del Ministerio de Relaciones Exteriores.

=  Envio de respuestas a los usuarios de las distintas
solicitudes a través del correo institucional de la
Subsecretaria de pasaportes de la Gobernacion del
Atlantico dentro de los términos establecidos en la
Ley 1555 de 2015.

Gobernacién del Departamento del Atlantico - www.atlantico.gov.co - Conmutador 3307000

Pagina 2 de 4




".!'9

SECRETARIA GENERAL

< INFORME DE SUPERVISION DE
i" CONTRATOS PARA PRESTACION DE
SERVICIOS - BIENES Y
SUMINISTROS

VERSION 001
FECHA DE
APROBACION A

Atenciéon de PQR de los canales oficiales de la
gobernacion del Atlantico

Participar en las actividades operativas vy
administrativas que se requieran para el normal
funcionamiento en la prestacion del servicio del
tramite de expedicion de pasaportes.

Coordinar el manejo de casos especiales de
usuarios que requieren de orientacion legal para
subsanar las observaciones presentadas en la
documentacion requerida para el tramite de
pasaportes.

Realizo el correcto proceso de orientacion al usuario
a traves del manejo diario del correo institucional de
la oficina de pasaporte, dando respuesta a cada caso
o requerimiento, que le correspondia atender,
cumpliendo los parametros establecidos por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Proyecté las respuestas solicitadas a las solicitudes
presentadas por la ciudadania al correo electronico
institucional de la Oficina de pasaportes.

Mantener comunicacion y estar pendiente de la
informacién que se socializa a través del chat interno
de Pasaportes.

Realizé monitoreo diario al correo institucional para
revisar las comunicaciones enviadas tanto internas
como externas y darles el tramite que corresponde.

Asistir y participar a las reuniones en cumplimiento
de las ordenes del jefe inmediato con el fin de
mejorar las condiciones del servicio.

Coordino  las actividades administrativas y de
gestion, asignadas diariamente por el supervisor,
siguiendo los lineamientos establecidos para
cumplimiento de la funciones requeridas por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales que afecten el

desarrollo del contrato.

6. RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUPERVISION.

a) Seguimiento financiero y presupuestal del contrato.
b) Conformacion, actualizacion y seguimiento del expediente con la documentacion relacionada con

la ejecucion del contrato.
c) Verificacion del pago de Estampillas

d) Verificacion de la vigencia de la garantia exigida en el contrato.
e) Verificacidn y aprobacién de los soportes necesarios para el pago.
f) Expedicion de la certificacion del recibo a satisfaccion correspondiente al periodo descrito, de

conformidad con el servicio recibido.

g) Tramite de reconocimiento y pago de honorarios ante la Oficina de Contabilidad

Y todas las demas obligaciones del contrato establecidas en los Estudios Previos, Anexos, y el

Manual de Contratacion.
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7. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS CON EL PAGO
DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES (Ley 100 de 1993 y sus
decretos reglamentarios, en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, Leyes 828 de 2003, 1122 de
2007, 1150 de 2007 y 1562 de 2012, Decretos 1072 de 2015 y 1273 de 2018 y demas normas
concordantes).

PAOLA LICETH SARAVIA FIELD quien actia en nombre y representacion del Departamento del
Atlantico, en calidad de Supervisor , deja constancia que el contratista ejecut6 a cabalidad el objeto del
contrato conforme a lo sefialado en el Estudio previo, y verificd el cumplimiento de las obligaciones del
contratista con los sistemas de Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales,
informacién que se puede constatar en la planilla , certificacién de pago correspondiente al periodo aqui
relacionado.

7.1 ANEXO CONTROL DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL (*)
Numero de la Cuenta de Valor Total de la Planilla
Cobro Numero de la Planilla Fecha de Pago Planilla (sin intereses)
02 9500026165 02/03/2026 580.500
03 9501771469 01/04/2026 580.500
05 9504941451 21/05/2026 580.500
SUMATORIA TOTAL DE $2.902.500
LAS PLANILLAS _
Se firma eryBarranquilla, a los 01 dias del mes de junio de 2026. ) ' )
‘ Vi / / ‘ff; f’ / /
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PAOLA LIGETH SARAVIA FIELD - MANUEL ALFONSG ALMANZA LEMUS
FIRMA DEL'\SUPERVISOR CONTRATISTA
C.C 22522 941 C.C. 1.045.717.719
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