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ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
NIT: 899999281-2

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL
MUNICIPIO DE UBATE CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que el sefior SERGIO STYVEN BOLANO RINCON, identificado con la Cédula de Ciudadania
No. 1.076.663.136 expedida en Ubaté, labora al servicio del Municipio de Ubaté desde el
01 de septiembre del afio 2017 a la fecha, con vinculacion a Provisionalidad, desempefiando
el cargo de Técnico Administrativo. Cédigo 1367 Grado 03. Desempenando las siguientes
funciones:

1. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con los procesos que son responsabilidad del Despacho del
Alcalde, acorde a las metodologias y herramientas establecidas, con el fin de
desarrollar estrategias que permitan alcanzar el logro de los objetivos estratégicos.

2. Coordinar y ejecutar proyectos, programas, procesos y procedimientos técnico
Administrativos del Despacho del Alcalde.

3. Realizar y responder por los registros que con ocasion del desempeno de su empleo
tenga que llevar, conforme al respectivo procedimiento documentado.

4. Recopilar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el drea
de competencia, haciendo uso del conocimiento Técnico Administrativo con el fin
de permitir la oportuna consolidacién para anilisis.

5. Revisar la informacion que se genere en cumplimiento de los tramites
administrativos del Despacho del Alcalde, tomando como base la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin determinar la confiabilidad de los datos.

6. Administrar la informacion y la documentacion relacionada con los asuntos de
competencia de su empleo, a través de sistemas de informacién adecuados y
procedimientos establecidos, para la eficacia y la eficiencia en el servicio a los
usuarios de la Alcaldia.

7. Participar en el proceso de contratacion, siguiendo los procedimientos necesarios y
previstos en el Manual correspondientes al Despacho del Alcalde.

8. Apoyar la elaboracién de informes de gestidn, estadisticos, de rendicion de cuentas
y demas que le sean requeridos por el Alcalde, por los organismos de control, u otras
entidades gubernamentales o la comunidad.

9. Planear y ejecutar las visitas de asistencia técnica que por ejercicio de su empleo
deba realizar a usuarios de los servicios de la dependencia o por proyectos
especificos a desarrollar.
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- Participar activamente en procesos de capacitacion que organice la Administracion.
Orientar a usuarios o clientes del Despacho del Alcalde con ocasion de los procesos
0 procedimientos documentados.

Participar en reuniones de personal convocadas por el Despacho del Alcalde.
Guardar confidencialidad respecto de los temas y asuntos discrecionales que se
conocen y tramitan en el Despacho del Alcalde.

Participar en el disefio e implementacién de Sistemas de Informacién que contribuya
a agilizar los procesos y procedimientos del Despacho del Alcalde, en especial
alimentar bases de datos de procesos y procedimientos respectivos, en plataformas
virtuales o en software.

Apoyar Técnicamente la resolucion y respuestas de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Solicitudes y Sugerencias, consolidando estadisticas mensuales al respecto.
Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de
técnicas apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos del
Despacho, de acuerdo con las normas vigentes y aplicables a la Entidad.

Participar en la caracterizacién, implementacion, documentacién, mantenimiento
de los procesos y procedimientos propios del ejercicio de su empleo.

Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y
contribuir con la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la elaboracion y ejecucion de las herramientas de Planeacion
estratégica municipal, en los temas resorte de las funciones de la dependencia. Plan
Indicativo, Planes de accién e informes SICEP a Planeacién Nacional y
Departamental.

Dada en la Villa de San Diego de Ubaté, a solicitud del interesado, a los once (11) dias del
mes de abril de dos mil dieciocho (2.018).

FREDY ALONSO HERRERA MUNAR
Director Administrativo
Secretaria General y de Gobierno

SERVIDOR PUBLICO ELABORADO REVISADO APROBADO

Nombres IENNIFER MALDONADO MARTINE? Dr. FREDY HERRERA MUNAR 1. FREDY HERRERA MUNAR

Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTHATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Fecha 11/04/2018 11/04/2018 11/04/2018
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ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
NIT: 899999281-2

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO
DE UBATE CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que el sefior SERGIO STYVEN BOLANO RINCON, identificado con la Cédula de Ciudadania
No. 1.076.663.136 expedida en Ubaté, laboré al servicio del Municipio de Ubaté, desde el
07 de marzo del 2016 hasta el 01 de septiembre del 2017, con vinculacién a
provisionalidad dentro de fa planta global de la Alcaldia Municipal de Ubaté,
desempefiando el cargo de Auxiliar Administrativo cddigo 407, grado 04 y quien labord al
servicio del Municipio de Ubaté, desde el 01 de diciembre del afio 2017 hasta el 18 de
abril del 2022, con vinculacién a provisionalidad dentro de la planta global de la Alcaldia
Municipal de Ubaté, desempefiando el cargo de Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado

03, devengando un salario mensual para la vigencia 2022 de dos millones doscientos
catorce mil ciento un pesos m/cte. ($2.214.101).

Dada en la Villa de San Diego de Ubaté, a solicitud del interesado, el dia diez (10) del mes
de octubre de dos mil veintidés (2022)

Atentamente,

SERVIDOR PUBLICO ELABORADO REVISRDO _a_rno_ _—u_no“ L
I T —— MARIA ALEIANDRASATIZAUAL  JFIMY RODHIGULZ RINCON HEIMY ROURIGULT RINCON

Cargo ALXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTORA ADMINIS TRATIVA DIRECTORA ADNUINISTRATIVA
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LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CUCUNUBA
CUNDINAMARCA

Revisados los archivos se encontrd que el sefior SERGIO STYVEN BOLANO RINCON quien se
identificado con C.C. N* 1 076 663 136 expedida en Ubaté, se desemperid como contralista en el
Municipio de Cucunuba en el desarrolio del siguienle contrato:

110-03.03-184-2022-CD-PS
| CONTRATO DE [ 110-03 03-184-2022-CD-PS
! PRESTACION DE |
' SERVICIOS: IR S O | SR S SR
CO_NTRATANTE e | MUNICIPIO DE CUCUNUBA .. - |
 CONTRATISTA: SERGIO STYVEN BOLANO RINCON ) 1
_IDENTIFICACION: | CC NO. 1.076 663.136 EXPEDIDA EN UBATE
l CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A 1
| | LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS
| | ACTIVIDADES PRE Y POST CONTRACTUALES DE LA
| OBJETO: | SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO ]
S WﬂpE CUCUNUBA N | —
| VALOR: Cmco miliones setecientos cincuenta mil pesos
| (QS 750 000)
[PLAZO:  TDOS (02) MESES QUINCE (15) pias . | —t
DISPONIBILIDAD | 2022000396 DE FECHA 10/10/2022 ==
| PRESUPUESTAL: | il
| SUPERVISOR: ' DRA. WENDY GERALDINE MARCELO CORREA
i | SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
FECHA DE SUSCRIPCION ! 14 DE OCTUBRE DE 2022
DE CONTRATO: i
jg::ﬂA DE INICIO: | 14 DE OCTUBRE DE 2022 ¥
| FECHA DE | 28 DE DICIEMBRE DE 2022 e
_ TERMINACION: * ] 5
Se expide en la secretaria general y de gobierno del municipio de Cucunuba Cundinamarca, a los
diez (10) dias del mes de enero de dos mil veintitrés (2023) a solicitud de la parte
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["Nombres ] Mayork Contreras C | Wiandy Geraldine Marcelo Comea | Wendy Gerakine Marcelo Correa
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Trabajemos per nuestro Cucunuba”
Ing. José Benito Martinez P. gaza - Alcalde Municipal
Direccion Calle 3 N® 2 - 35 Tel: 3212010209 correo: alcaldia@cucunuba-cuntiinamarca.gov.co
Codigo postal 250450
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