INFORME DE ACTIVIDADES No 05
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

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

OBJ ETO “PRESTACION DE SERVIC!OS PROFESIONALES DE APOYO ADMINISTRATNO
"EN LA SECRETAR%A DE GOBIERNO DE LAALCALDIA MUNICIPAL DE OTANCHE BOYACA
"PARA FORTALECER LOS” DIFERENTES PROCESOS QUE “SE EFECTUAN EN LA

DEPENDENC!A EN EL AREA OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA. "

ok'i

Fecha De Presentacién: | 30 de mayo de 2025

Plazo: .. * | Hastael20de diciembre de 2025 -

Contratista: Yurani Andrea Ordofiez Ocafio

‘Supervisor: .. .. v ] YennjiAlexandra Velasquez Salcedo. .4 & ~u.ra ¢ v w80
Fecha de Iniclacién: 08 de enero de 2025

‘Fecha'de Terminacion::*|'20 de.diciembre:de 2025 .+ Hr 7y o "0 r 7 O R

Periodo del informe:

Del 01 ai 31 de mayo de 2025

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL

PERIODO REPORTADO

2
Freu,
ES

ACTIVIDAD,

DESARROLLAR IL'AS ACTIVIDADES .QUE LE: SEAN. SENALADAS POR EL.
“INTERVENTOR 0 SUPERVISOR ASIGNADO SEGUN. LA SIGUIENTE, LISTA;

RECIBIR*VERIFICAR, CLASIFICAR; ORDENAR SEGUN TIPO PERTINENTE
EOLIAR,. ROTULAR E !DENTIFICAR CAJAS 0 CARPETAS iNVENTARIAR»
SEGUN FORMATO.PREESTABLECIDO: R

En cumplimiento con la actividad menc:onada apoyo en Ia gjecucion de actwldades
institucionales y son acatadas las instrucciones durante ei desarrolio del contrato
realizando las siguientes labores:

Descripcidn | » Busqueda en archivo
de « Llevar documentos a otras dependencias
actividad: |+ Organizar documentos en la oficina

¢ Apoyar [a recepcién de documentos
« Expedicion de certificados.
+ Ubicar de la documentacidn en el archivo de la Secretarla de Gobierno

.‘Evidencia |'Registro:Fotografico No'3, 4, 5, 14, 15,17, 19y 21+~ 3 ** ~3 "% § *

ACTIVIDAD FOTOCOPIAR Y ESCANEAR DOCUMENTACION CON INFORMACION

REQUERIDA: CITACIONES A REUNIONES A LOS DIFERENTES COMITES,

No.2 | cEDULAS DE CIUDADANIA, DECRETOS, RESOLUCIONES.
Des::.c;rg cion f Se.cumple.a cabalidad con las actividades de digltahzar fotocop:ar escanear yx-
' actividad: direcc:onar la documentacaén sohcitada por ¢ el super\nsor del c:ontrato
Ev:dencla Reglstro Fotogréf co No 1, 2, 5 8, 9 16y 22
s f’“;_‘,;‘f ‘GARANTIZAR s s UNA" " 'ADECUADA" .= ‘CLASIFICACION;” QUBICACION
ST T CONSERVACION*Y SIGILO ‘DE LOS DOCUMENTOS ‘QUE: ESTAN BAJO'SU
ACTIVIDAD ‘RESPONSABILIDAD DANDO APLICACION A LA LEGISEACION'EXISTENTE
No.3 | PARA PROPENDER POR UNA INFORMACiON AGIL Y OPORTUNA A LAS.|

DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION COMO AL
PUBLICO EN GENERAL. |




Descripcion

Se realiza el rotulo e identificacion de carpetas y se clasifica la documentacién

actiSi% ad: correspondiente a fechas y temas manejados en la Secretaria de Gobierno.
~ Evidencia‘ | Registro,FotograficoNo 4,44, 15 ¥ 175 = Sed.d M0 =4 0d & 1 g
APOYAR EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION DE LAS HOJAS DE
ACTIVIDAD | VIDA DE MANERA CRGANIZADA Y VERIFICANDQ QUE ESTE COMPLETA,
No. 4 PARA MANTENER VIGENTE Y ACTUALIZADA LA INFORMACION DEL
PERSONAL VINCULADO.
“Descripcién | En cumplimiento de la actividad mencionada, se mantiene "actualizada’ la
" de :nformaclén referente alas hcuas de'vida de los funcionarios de Ia admm:straclén
‘actividad:- {:municipal. . .
Evidencia | Registro Fotografico No 4,8y 15
FACTIVIDAD P PROGRAMAR " Y+ . PLANIFICAR® <LAS; ACTIVIDADES: ™QUE,. DEBA
% “No.5" | DESARROLLAR: PARA-ELCUMPLIMIENTO'DEL OBJETO. DEL CONTRATO:
Se realiza la proyeccion de citaciones a las reuniones programadas por la
Secretaria de Gobierno en el respectivo mes.
Se programa la recepcién y tramite de las cuentas de cobro de los Contratos de
Descripcién | Prestacién de Servicios en la Secretaria de Gobierno.
de Se realiza la proyeccién y entrega de informes de supervision de los Contratos
actividad: | por Prestacién de Servicios a Secretarfa de Hacienda.

Se recepciona visita mensual del Instituto Colombianc Agropecuario ICA.
Se programan las actividades diarias que se llevan a cabo en la planta de

-iEvidencia:*

beneficio animal.
‘Registra Fotografico NG 410,16 y 228t w8558 B % 9 &\ [0 A

ACTIVIDAD
No. 6

APOYAR LA ORIENTACION A LOS USUARIOS QUE, DE MANERA
PERSONAL O VIA TELEFONICA SOLICITAN ALGUN SERVICIO, PARA
GARANTIZAR UNA COMUNICACION OPORTUNA ENTRE EL MUNICIPIO Y
LA COMUNIDAD HACER LA PROYECCION DE LAS CITACIONES TANTO AL
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION COMO LAS INSTITUCIONES Y
PARTICULARES, PARA QUE ASISTAN A LAS REUNIONES QUE REALIZA

E-»Dt.=;scnpc;c:n
71 des s

LAADMINISTRACION MUNICIPAL _
S'e*cumple con, & actlwdad bnndando d:anamente y én unéhorano oportuno Ia

“nctivi dad - atenc:on ¥ onentaclén al usuano de manera personal o vIa teIefonlca - |

F
TE oF ¥ . i

Evidencia

Reglstro Fotograf iCO No 2Y 6

ACTIVIDAD
©, Ne.7'
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'RECEPCIONAR EL VALOR DEL PAGO-PARA LA EXPEDICION DE: LAS |
GUIAS ‘SANITARIAS DE NIOVILIZACION ANIMAL, DE ACUERDO "A LAS
TARIFAS ESTABLECIDAS POR EL ICA PARA CADA VIGENCIA CONEL FIN®
DE .REALIZAR. LA EXPEDICION DE LAS GUIAS SANITARIAS “DE
MOVIL]ZACIC)N INTERNA Y DEL- "MANTENIMIENTO DEL FLUJO DE.
INFORMACION PERMANENTE Y ADECUADO, CON LA OFICINA LOCAL DEL.

LICA EN.LA'REGION, QUIEN SERA. ASESORADOWY 'SUPERVISADO POR EL
. |IMEDICO VETERINARIO RESPONSABLE DE. LA QFIG]NA"I_OCAL QUE SEI
{ ENCUENTRE DENTRO DE'SUJURISDICCION.? < ™% ‘a7 . &°

Descripcion
de
actividad:

En el mes de MAYO se realiza la expedicién de 83 Guias Sanitarias de
Movilizacidn Interna — GSMI, asi mismo se realiza la expedicién de 33 Bonos
de venta y 14 solicitudes referentes a la actualizacidn del inventario, solicitud de
registro de predios, solicitud de Autorizacién Sanitaria, reporte de nacimiento y

muerte de animales y solicitudes de modificacion de RUV.
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. Evidencia | Registro Fotografico No 11, 20,'23, 33, 34y 35 *
ESTABLECER UN HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO, ACORDE CON
ACTIVIDAD | LAS NECESIDADES EN LA PRESENTACION DEL SERVICIO PARA LA
No. 8 EXPEDICION DE GSMI, QUE DEBERA SER INSPECCIONADO POR EL
SUPERVISOR DEL CONVENIO.
i “Se brinda diariamente'y en'un horario oportung; atencion y.criehtacion al usuario
Descnpcnén de: manera’ personal o via telefénica, ‘para garantazar una_ comunicac:tén
de oportuna conia comumdad v
actividad: | El supervisor del convenio del lnstltuto Colomblano Agropecuano ICA realiza
visita mensual, ) - .
Evidencla Registro Fotografico No 2 y 8
\é";.j’ﬁi ;% + . 'REPORTAR AL SUPERVISOR DEL CONVENIO DENTRO. DE LOS CINCO, (5)
Arn w EES ;PRIMEROS DfAS "DE. ‘CADA, ‘MES 'POR” "CORREO ELECTRON!CO»
Pt *fé‘““‘* 'ENTREGA:, DEL INFORME MENSUAL DE.. LAS%GUIAS EXPEDIDAS Yj
ACTIVIDAD REAFIZAR ARCHIVO SEGUN' INSTRUCTIVO Y/ LA PLANILLA'DE RECIBO'A’
" 'No. 9 SATISFACCION, JUNTO 'CON LA TRANSFERENCIA O SCONSIGNACION,|
* ORIGINAL DE 100% DEL VALOR DE LAS GSM! EXPEDIDAS DURANTE EL
T 'MES INMEDIATAMENTE ANTERIOR POR CONCEPTO DE DICHA
' | EXPEDICION, LOS CUALES DEBERAN ESTAR SUSCRITOS Y FIRMADOS
.| POR EL RESPONSABLE DIRECTO. . _ 5
Descripcién | Se realiza entrega del reporte mensual al ICA correSpondlente al mes
de inmediatamente anterior (Abril), mediante correo electrénico y entrega del
actividad: | informe en fisico en las instalaciones del Instituto Colomblano Agropecuano
“Evidencial| Registro.FotograficoNo7y13 .~ 7% VR TR PR
ACTIVIDAD APOYO EN LA SUPERVISION Y CONTROL DE LOS PROCESOS
No. 10 OPERATIVOS Y DOCUMENTALES QUE SE LLEVAN A CABO EN LA PLANTA
i DE BENEFICIO ANIMAL MUNICIPAL DE OTANCHE.
"+~ |'Serealiza compra de suministros de'asec y demas elementos requefidos para
v, .. |elfincionamiento de la Planta de Beneficio Animal Municipal de Otanche.
L v .« |-SeTealiza: compra 'de suministro de gas para- las dreas de’ evisceracién.
%z .. 7% 1.Sgsolicita. mantenlmlento a Ias instalaciones, eIéctncas dela planta de benef‘ icio.
Descnpmén "Se sohcata mantemmlento al pollpasto de- 1zado, w,@* &g
o il i ’Se realiza Iavado Y desmfeccxén deilos tanques de agua potable de’ Ia Pianta de
actividaéi :Benefi icio Animal. " F %] JB sl e

- ".\ﬂ}
.
s

Se’ SUper\nsa ‘mantenimiento de Instalactones de la planta
Se programan y supervisan: dlanamente las actividades de sacrificio'y faenadmr

| de los bovinos y bufalinos en Ia planta de beneficio, asl como las actividades de
‘limpieza y desinfeccion de Jas instalaciones. y

Registro fotografico No 12, 18, 24, 25, 27, 28, 29, 30, 31y 32

Evidencia

:APOYO; .EN .E: MANEJO DE LA" PLATAFORMA SINIGAN PARA LA:

ACTIVIDAD COMPROBACION DE LAS: GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION ANIMAL
52 No 11 +]-(GSMI),. QUE. INGRESANfA LA PLANTA DE BENEFICIO ANIMAL* DEL"
e T EMUNICIPIO-DE OTANGHE, » 5 st w3 © MR WI N F e
Descnpcmn En el mes de febrero se reahza ia comprobacmn de 36 Gulas Sanitarias de
de Movilizacién Interna (GSMI) de ingreso a la Planta de Beneficio Animal en la
actividad: | plataforma SINIGAN.
" Evidencia | Registro fotografico No 10’y 26 )
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Anexos:

1. Cuenta de cobro.
2. Aportes a seguridad social.
3. Certificacion bancaria.

?{/fc‘mi Olf/aﬂ 123
YURANI ANDREA ORDONEZ OCANO
Cc. N. 1.055.553.867 de Otanche — Boyaca.
Correo: andreaordonez504@gmail.com
Cel. 3223877498
CONTRATISTA
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Banco Agrario de Colombia

El Bonco que hace crecer el campo
Nit ; 800.037.800-8

CERTIFICACION

El Banco Agrario de Colombia, certifica que: ORDONEZ OCANO YURANI
ANDREA, identificado{a) con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1055553867, se
encuentra vinculado(a) con nuestra entidad en el producte de: AHO - CUENTAS
AHORROS, ntimero 4-155-22-09095-1, con una antigliedad de (0) afio(s).

Se expide en OTANCHE, a los treinta (30). dfas del mes de enero de 2024, con
destino a: A QUIEN LE INTERESE

r}é’! Banco Agrario de Colombia
OF. Otancha- Boyaca




Otanche, 30 de abril de 2025

Sefior(es)
ALCALDIA MUNICIPAL
Otanche

MANIFESTACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO

Para cumplir con las disposiciones de la ley 1819 de diciembre 28 de 2016
manifiesto bajo la gravedad de juramento, para acogerme a los beneficios de la
retencién en la fuente contemplada en el articulo 383 E.T, cumplo los siguientes
requisitos:

1. Que mis ingresos son rentas de trabajo contemplados en el articulo 103 E.T.
“Se consideran rentas exclusivas de trabajo, las obtenidas por personas naturales
por concepto de salarios, comisiones, prestaciones sociales, viaticos, gastos de
representacion, honorarios, emolumentos eclesiasticos, compensaciones recibidas
por el trabajo asociado cooperativo y, en general, las compensaciones por servicios
personales.”

st ” NO

2. Persona natural que mis ingresos se generan por honorarios o compensaciones
por servicios personales y manifesté que no tengo subcontratadas a 2 o mas
personas

Sl X NO

Cordialmente,

%)ro’m Orééﬂe_t- 3
YURANI/ANDREA ORDONEZ OCANO
CC. 1.055.553.867

w;«




