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INFORME DE SUPER\{ISION No 02
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION CPS- 004 — 2025

“SUSCRITO ENTRE EL MUNICIPIO DE OTANCHE - BOYACA Y YURANI ANDREA
ORDONEZ OCANO.”

A los veintiocho (28) dias del mes de febrero del afio dos mil veinticinco (2025), la suscrita
Secretaria de Gobierno de Otanche/Boyaca, de conformidad, procede a realizar informe de
supervisién al contrato de CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION CPS- 004 — 2025, por cuanto el mismo
se encuentra pago parcial No 02.

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El Municipio de Otanche suscribié el contrato de ‘PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OTANCHE BOYACA PARA FORTALECER LOS
DIFERENTES PROCESOS QUE SE EFECTUAN EN LA DEPENDENCIA EN EL AREA
OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA”, por un valor de TREINTA Y UN MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS ($31.800.000) MCTE y un plazo de ejecucion hasta el 20 de
diciembre de 2025 contados desde la suscripcion del acta de inicio.

2. FICHA TECNICA DEL CONTRATO

CONTRATANTE ALCALDIA MUNICIPAL DE OTANCHE

CONTRATISTA YURANI ANDREA ORDONEZ OCANO

C.C.No 1.055.553.867 de Otanche
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO
ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DE LA

OBJETO ALCALDIA MUNICIPAL DE OTANCHE BOYACA PARA
FORTALECER LOS DIFERENTES PROCESOS QUE SE
EFECTUAN EN LA DEPENDENCIA EN EL AREA OPERATIVA Y
ADMINISTRATIVA

VALOR TREINTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS
($31.800.000) MCTE

PLAZO Hasta el 20 de diciembre de 2025

FECHA DE INICIO 08 de enero de 2025

FECHA TERMINACION 20 de diciembre de 2025

SUPERVISOR YENNI ALEXANDRA VELASQUEZ SALCEDO

FECHA INFORME 28 de febrero de 2025

PERIODO 31 de enero al 28 de febrero de 2025

e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30, Cel. (057) 3142878271
Cadigo postal: 155060.
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3. DESARROLLO DEL CONTRATO.

OBLIGACIONES

ITEM ESPECIFICA

ACTIVIDAD
DESARROLLADA

MEDIO DE
EVIDENCIA

Desarrollar las actividades que le
sean sefialadas por el interventor
0 supervisor asignado, segun la
siguiente lista; recibir, verificar,
1. | clasificar, ordenar segun tipo
pertinente, foliar, rotular e
identificar cajas o0 carpetas,
inventariar segun  formato
preestablecido.

En cumplimiento con la actividad
mencionada, el contratista realiza apoyo
en la ejecucion de actividades
institucionales y son acatadas las
instrucciones durante el desarrollo del
contrato realizando las siguientes
actividades:

Busqueda en archivo

Llevar documentos a otras dependencias
Organizar documentos en la oficina
Apoyar la recepcion de documentos
Ubicar de la documentacion en el archivo
de la Secretaria de Gobierno

Registro
Fotografico
No 8, 21

Fotocopiar y escanear
documentacién con informacion
requerida: citaciones a reuniones
a los diferentes comités, cedulas
de ciudadania, decretos,
resoluciones.

Se cumple a cabalidad con las
actividades de digitalizar, fotocopiar,
escanear y direccionar la documentacion
con informacién requerida.

Registro
Fotografico
No 1, 4, 17

Garantizar una adecuada
clasificacion, ubicacion,
conservacion y sigilo de los
documentos que estan bajo su
responsabilidad dando
3. | aplicacion a la legislacion
existente para propender por una
informacion agil y oportuna a las
diferentes dependencias de la
administracién, como al publico
en general.

En cumplimiento de la actividad
mencionada se realiza el rotulo e
identificacion de carpetas y se clasifica la
documentacion correspondiente a fechas
y temas manejados en la Secretaria de
Gobierno de la siguiente manera:

e Correspondencia recibida
Certificados laborales
Correspondencia enviada

Contratos

Invitacion a comités y reuniones
Certificados de residencia

Cuentas de cobro

Registro
Fotografico
No 5, 8, 17

Apoyar el levantamiento de la
informacion de las hojas de vida
de manera organizada y
4. | verificando que esté completa,
para mantener vigente y
actualizada la informacién del
personal vinculado.

En cumplimiento de la presente
actividad, se clasifica la documentacion
correspondiente a fechas y temas
manejados en la Secretaria de Gobierno
referente a las hojas de vida de manera
organizada.

Registro
Fotografico
No 8, 9

Programar y planificar las
actividades que deba desarrollar
para el cumplimiento del objeto
del contrato.

5. | Hacer la proyeccién de las
citaciones tanto al personal de la
administracion como las
instituciones y particulares, para
que asistan a las reuniones que

Se programa la recepcioén y tramite de las
cuentas de cobro de los Contratos de
Prestacion de Servicios en la Secretaria
de Gobierno.

Se realiza la proyecciéon y entrega de
informes de supervision y acta de avance
de los Contratos por Prestacidon de
Servicios a Secretaria de Hacienda.

Registro
Fotografico
No 5

e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30, Cel. (057) 3142878271
Cdédigo postal: 155060.
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realiza la administracion

municipal.

Se programan las actividades diarias que
se llevan a cabo en la planta de beneficio
animal.

Apoyar la orientacion a los
usuarios que, de manera

Se cumple con la actividad brindando

6 personal o via telefonica solicitan | diariamente y en un horario oportuno la F(I;{tegnrsétfric():o
" | algun servicio, para garantizar | atencién y orientacion al usuario de z% 7
una comunicaciéon oportuna | manera personal o via telefénica.
entre el municipio y la comunidad
Recepcionar el valor del pago
para la expedicién de las guias
sanitarias de  movilizacién
animal, de acuerdo a las tarifas | En el mes de FEBRERO se realiza la
establecidas por el ica para cada | expediciéon de 54 Guias Sanitarias de
vigencia con el fin de realizar la | Movilizacién Interna — GSMI, asi mismo
expedicion de las guias | se realiza la expediciéon de 29 Bonos de -
sanitarias de movilizacién interna | venta y 18 solicitudes referentes a la F otogréﬁ -
7. | y del mantenimiento del flujo de | actualizacién del inventario, solicitud de No 29 39
informacién  permanente  y | registro de predios, solicitud de ingreso 12 1’5 '1 6
adecuado con la oficina local del | de  GSMI, solicitud de Autorizacién ==
ICA en la regién, quien sera | Sanitaria, reporte de nacimiento y muerte
asesorado y supervisado por el | de animales y solicitudes de modificacion
médico veterinario responsable | de RUV.
de la oficina local que se
encuentre dentro de su
jurisdiccién.
Estab'lecer un horario  de Se brinda diariamente y en un horario
atencion al piblico, acarde con oportuno, atencién orientacién al
las nedesidadss o . uguario 'de manera ypersonal 0 via Registo
8. | presentacion del servicio para la t 3 X Fotografico
o elefonica, para  garantizar una
expedicion de GSMI, que debera comunicacién  oportuna  con By No 7
ser inspeccionado por el shwiiaa
supervisor del convenio. '
Reportar al supervisor del
convenio dentro de los cinco (5)
primeros dias de cada mes por
correo electronico la entrega del
informe mensual de las guias
expedidas y realizar archivo
segun instructivo y la planilla de | Se realiza entrega del reporte mensual al Bedlstn
9 recibo a satisfaccion, junto con la | ICA correspondiente al mes | o og tibco
" | transferencia o consignacién | inmediatamente anterior (enero), Ng 14

original de 100% del valor de las
GSMI expedidas durante el mes
inmediatamente  anterior por
concepto de dicha expedicion,
los cuales deberan estar
suscritos y firmados por el
responsable directo.

mediante correo electrénico.

e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30, Cel. (057) 3142878271
Cédigo postal: 155060.
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Se realiza compra de elementos y

suministros de aseo y demas elementos

requeridos para el funcionamiento de la
Apoyo en la supervision y control | Planta de Beneficio Animal Municipal de Registro
de los procesos operativos y | Otanche. fotografico

10. | documentales que se llevan a | Se programan y supervisan diariamente | No 6, 10,

cabo en la planta de beneficio | las actividades de sacrificio y faenado de | 11, 18, 19,
animal municipal de Otanche. los bovinos y bufalinos en la planta de 20,

beneficio, asi como las actividades de

limpieza, desinfeccion y manejo de

residuos sélidos.
Apoyo en el manejo de la
plataforma SINIGAN para la | En el mes de febrero se realiza la
comprobacion de las guias | comprobacién de 25 Guias Sanitarias de Registro

11. | sanitarias de movilizaciéon animal | Movilizacion Interna (GSMI) de ingreso a | fotografico

(GSMI), que ingresan a la planta | la Planta de Beneficio Animal en la No 13
de beneficio animal del municipio | plataforma SINIGAN.
de Otanche.

De acuerdo con lo anterior, el siguiente es el balance de la ejecucion del contrato:

BALANCE FINANCIERO DEL CONTRATO

ITEM VALOR
VALOR DEL CONTRATO $31.800.000,00
VALOR ACTAS PARCIALES $2.650.000,00
VALOR POR PAGAR PRESENTE INFORME $2.650.000,00
VALOR POR EJECUTAR $26.500.000,00
FUENTE DE VERIFICACION

1. Cuenta de Cobro No. 02

2. Informe de Actividades presentado por el Contratista.

3. Planilla de seguridad social No 9480977209.

4. Certificacion bancaria

Y _—
{ e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30, Cel. (057) 3142878271 / C
Cédigo postal: 155060.
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ACTIVIDADES DE SUPERVISION

La Supervisién estuvo a cargo de la Secretaria de Gobierno quien ejerce el adecuado
seguimiento al contrato, verificando el desarrollo de las actividades con la supervision
presencial y cumplimiento de metas que traza el programa las cuales realizo el contratista.

La supervisora verifico el cumplimiento y se realizé seguimiento del contrato y de cada una
de las actividades realizadas conforme a las reuniones realizadas con el contratista para la
socializacién de las actividades y entrega de informes.

Se verificé que la contratista se encontrara al dia en los pagos de seguridad social del mes
de febrero del afio 2025. Anexos fotocopias de pago salud y certificacion de afiliaciéon a
pension allegados por el contratista con nimeros de planilla 9480977209.

La anterior se expide en Otanche a los veintiocho (28) dias del mes de febrero del afio 2025.

YENNI ALEXANDRA VELASQUEZ SALCEDO
SECRETARIA DE GOBIERNO
SUPERVISORA

e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30, Cel. (057) 3142878271
Cadigo postal: 155060.
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LA SUSCRITA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE OTANCHE BOYACA

Que, YURANI ANDREA ORDONEZ OCANO, identificada con CC No. 1.055.553.867
expedida en Otanche (Boyacd), Régimen simplificado ha cumplido con el objeto del
contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion CPS- 004 -
2025 “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OTANCHE BOYACA PARA
FORTALECER LOS DIFERENTES PROCESOS QUE SE EFECTUAN EN LA DEPENDENCIA EN EL
AREA OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA". Periodo correspondiente del 31 de enero al
veintiocho 28 febrero del afio 2025, de acuerdo a las especificaciones descritas en el

CERTIFICA:

contrato:
CONTRATO No: CPS - 004 - 2025
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $31.800.000,00
OTRO S| $S00
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $31.800.000,00
VALOR ACTAS PARCIALES $2.650.000,00
VALOR PRESENTE ACTA $2.650.000,00
VALOR PENDIENTE POR EJECUCION $26.500.000,00

Que, la seforita YURANI ANDREA ORDONEZ OCANO, identificada con CC No.
1.055.553.867 expedida en Otanche (Boyacd), Régimen simplificado ha cumplido con

el pago de seguridad social.

En constancia se firma a los veintiocho (28) dias del mes de febrero de 2025, para los

fines pertinentes.

YENNI ALEXANDRA

SALCEDO

Secretaria de Gobierno

e-mail: alcaldia@otanche-boyaca.gov.co, Otanche Carrera. 6 No. 3-30

Cel. (057) 3112363000 Cédigo postal: 155060.



