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LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE
FLORIDABLANCA, SANTANDER NIT 890205176-8

CERTIFICA

Que el (la) seiior(a) CASTILLO OSORIO YULAN identificado(a) con nimero de cedula
63.495.586, presté servicios bajo contrato de prestacién de servicios en la vigencia 2019 a
2021 como se detalla a continuacién:

NO DEL CONTRATO / CPS: 1569-2019

FECHA DE CONTRATO: 26 DE JUNIO DE 2019

OBJETO: PRESTAR SUS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR

ADMINISTRATIVA DESARROLLANDO ACTIVIDADES DE ARCHIVO EN LAS

DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA CASA DE JUSTICIA EN

CONCORDANCIA CON LA NORMATIVA EXISTENTE.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. BRINDAR APOYO EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
INACTIVO Y FONDO ACUMULADO DE LA DIRECCION DE LA
CASA DE JUSTICIA ATENDIENDO LA LEY 594 DE 2000 Y LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD ESTABLECIDAS
PARA ESA DEPENDENCIA QUE CONLLEVEN A GARANTIZAR SU
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL.

2. REALIZAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO
INACTIVO Y FONDO ACUMULADO QUE REPOSA EN LA
DIRECCION DE LA CASA DE JUSTICIA DE ACUERDO A LO
SENALADO POR LAS NORMAS DE ARCHIVO Y LAS TRD DE LA
DEPENDENCIA.

3. DIGITALIZAR EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR EL MECI
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL EL INVENTARIO
DOCUMENTAL Y DEMAS INFORMACION REQUERIDA PARA LA
CORRESPONDIENTE TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL.

4. APOYAR LA GESTION CORRESPONDIENTE PARA REALIZAR LA
TRANSFERENCIA/ DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL TRD DE ESA DEPENDENCIA.

5. Y LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR
TENGAN RELACION CON SU OBJETO CONTRACTUAL.

PLAZO: 5 MESES
VALOR: ($ 8'250.000)

FECHA DE INICIO: 09 DE JULIO 2019

FECHA DE TERMINACION: 09 DE DICIEMBRE 2019

NO DEL CONTRATO / CPS: | 0618-2020 ]
FECHA DE CONTRATO: 19 DE MAYO DE 2020

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE

GESTION CONTABLE PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DEL

PROCESO DE DEPURACION CONTABLE A LA TOTALIDAD DE LAS

CUENTAS DE BALANCE DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. APOYAR LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA EL
TRAMITE DE PAGO DE CUENTAS LAS CUALES DEBEN ESTAR
COMPLETOS Y EN ORDEN.

2. APOYAR LA REVISION Y COMPROBAR LA LEGALIDAD Y
TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION SUMINISTRADA POR
LOS CONTRATISTAS Y APROBADAS POR EL SUPERVISOR.

3. ggf:cﬁlozﬁnf)l‘s A%g;:;lvo QUE CONTIENE LOS DOCUMENTOS

: EL. REGI
= iy STRO DE CONTABILIDAD

4. APOYAR LA VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE L
DE SEGURIDAD SOCIAL EN LOS DIFERENTES 391?.?5\33?13?

ASIGNADOS PARA EL RESPECTIVO TRAMITE. y
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5. APOYAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS DIFERENTES
PLANES DE MEJORAMIENTO QUE HA SUSCRITO EL AREA DE
CONTABILIDAD Y PLANES DE ACCION.

6. VERIFICAR Y CONSULTAR EL PAGO DE LAS ESTAMPILLAS
DEPARTAMENTALES DE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER.

7. APOYAR, DENTRO DE LA ESFERA DE APLICACION DEL OBJETO
CONTRACTUAL, LOS DIFERENTES PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE VIENE DESARROLLANDO A LA OFICINA
GESTORA, CON RELACION A LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI 1000:2005 Y
NTCGP 1000:2009, ADOPTADO POR LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

8. APOYAR EL PROCESO DE DESCARGUE DE LAS CUENTAS EN EL
SISTEMA FINANCIERO.

9. APOYAR LA PREPARACION DE LOS INFORMES DE PQRS.

10. Y LAS DEMAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR
QUE SE GENEREN DEL OBJETO CONTRACTUAL.

PLAZO: 4 MESES

VALOR: ($ 6'600.000)

FECHA DE INICIO: 26 DE MAYO 2020

FECHA DE TERMINACION: 26 DE SEPTIEMBRE 2020

NO DEL CONTRATO / CPS: 1677-2020

FECHA DE CONTRATO: 21 DE OCTUBRE DE 2020

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE

GESTION CONTABLE, PARA DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
DEPURACION A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL MUNICIPIO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. APOYAR LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA EL
TRAMITE DE PAGO DE CUENTAS LAS CUALES DEBEN ESTAR
COMPLETOS Y EN ORDEN.

2. APOYAR LA REVISION Y COMPROBAR LA LEGALIDAD Y
TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION SUMINISTRADA POR
LOS CONTRATISTAS Y APROBADAS POR EL SUPERVISOR.

3. ORGANIZAR EL ARCHIVO QUE CONTIENE LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE CONTABILIDAD
PUBLICA.

4. APOYAR LA VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE LOS PAGOS
DE SEGURIDAD SOCIAL EN LOS DIFERENTES OPERADORES
ASIGNADOS PARA EL RESPECTIVO TRAMITE.

5. APOYAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS DIFERENTES
PLANES DE MEJORAMIENTO QUE HA SUSCRITO EL AREA DE
CONTABILIDAD Y PLANES DE ACCION.

6. VERIFICAR Y CONSULTAR EL PAGO DE LAS ESTAMPILLAS
DEPARTAMENTALES DE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER.

7. APOYAR, DENTRO DE LA ESFERA DE APLICACION DEL OBJETO
CONTRACTUAL, LOS  DIFERENTES  PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE VIENE DESARROLLANDO A LA OFICINA
GESTORA, CON RELACION A LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO %U2013 MECI
1000:2005 Y NTCGP 1000:2009, ADOPTADO POR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

8. APOYAR EL PROCESO DE DESCARGUE DE LAS CUENTAS EN EL
SISTEMA FINANCIERO.

9. APOYAR LA PREPARACION DE LOS INFORMES DE PQRS.

10. Y LAS DEMAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR.

PLAZO: 2 MESES

VALOR: ($ 3'300.000)

FECHA DE INICIO: 23 DE OCTUBRE 2020
FECHA DE TERMINACION: 23 DE DICIEMBRE 2020
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NO DEL CONTRATO / CPS: 0046-2021 s
FECHA DE CONTRATO: 28 DE ENERO DE 2021 . e ———————
OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE
GESTION CONTABLE, PARA DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
DEPURACION A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL MUNICIPIO DE
FLORIDABLANCA .
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. APOYAR LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA EL
TRAMITE DE PAGO DE CUENTAS LAS CUALES DEBEN ESTAR
COMPLETOS Y EN ORDEN.
2. APOYAR LA REVISION Y COMPROBAR LA LEGALIDAD Y
TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION SUMINISTRADA POR
LOS CONTRATISTAS Y APROBADAS POR EL SUPERVISOR.
3. ORGANIZAR EL ARCHIVO QUE CONTIENE LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE CONTABILIDAD
PUBLICA.
4. APOYAR LA VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE LOS PAGOS
DE SEGURIDAD SOCIAL EN LOS DIFERENTES OPERADORES ‘
ASIGNADOS PARA EL RESPECTIVO TRAMITE.
5. APOYAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS DIFERENTES
PLANES DE MEJORAMIENTO QUE HA SUSCRITO EL AREA DE
CONTABILIDAD Y PLANES DE ACCION.
6. VERIFICAR Y CONSULTAR EL PAGO DE LAS ESTAMPILLAS
DEPARTAMENTALES DE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER.
7. APOYAR, DENTRO DE LA ESFERA DE APLICACION DEL OBJETO
CONTRACTUAL, LOS DIFERENTES PROCESOS Y 1
PROCEDIMIENTOS QUE VIENE DESARROLLANDO A LA OFICINA
GESTORA, CON RELACION A LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO %U2013 MECI
1000:2005 Y NTCGP 1000:2009, ADOPTADO POR LA '
ADMINISTRACION MUNICIPAL.
8. APOYAR EL PROCESO DE DESCARGUE DE LAS CUENTAS EN EL
SISTEMA FINANCIERO.
9. APOYAR LA PREPARACION DE LOS INFORMES DE PQRS 10. Y
LAS DEMAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR. j
PLAZO: 3 MESES Y 11 DIAS
VALOR: ($5'555.000)
FECHA DE INICIO: 29 DE ENERO 2021 1
FECHA DE TERMINACION: 10 DE MAYO 2021 . B I
Se expide para TRAMITES PERSONALES a solicitud del interesado. Se adhiere y se anula Recibo
Oficial No. 122304 y Estampilla Departamental 2502300013601 a los 13 dias del mes de ENERO
del 2023.

Jefe Oficirfa de Contratacic

Proyect6: Ivan E. Bregu
Profesional Universita
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Floridablanca, 29 de febrero de 2024

LA SUSCRITA PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO DE LA ALCALDIA DE FLORIDABLANCA, SANTANDER

HACE CONSTAR:

Que el(la) Sefior(a) YULAN CASTILLO OSORIO identificado(a) con la cédula de
ciudadania numero 63.495,586 expedida en Bucaramanga (Sder), labor6 en la Alcaldia
Municipal, desde el 15 de junio de 2021 hasta el 01 de enero de 2024, y se desempefi6
como SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL ALCALDE, NIVEL
ASISTENCIAL, CODIGO 438, GRADO 05, de la planta global de la administracién
central municipal, vinculada en Libre Nombramiento y Remocién, desempefiando las
siguientes funciones establecidas en el Decreto 0261 del 2022:

AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

1. Llevar y comunicar diariamente la agenda a desarrollar.
2. Conceder citas y audiencias a los clientes internos y externos.

3. Recibir y radicar la correspondencia que llegue al Despacho, para su estudio y
tramite correspondiente.

4. Atender personal o telefénicamente al publico, proporcionando la informacion
pertinente.

5. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el
Despacho y sobre los que conozca por razén de sus labores.

6. Organizar Ids documentos, actos administrativos e informes que deban ser
publicados por el Area de Prensa.

7. Tramitar las cuentas de viaticos y pasajes aéreos requeridos por el area asignada.

8. Tramitar los requerimientos de préstamos del salén de juntas de acuerdo a |a
disponibilidad.

9. Transcribir y digitar todos los oficios, contratos y documentos en general que se
requieran, para el normal desarrollo de las funciones de| area asignada

T
Atenclén:
Calle 5 No 8-25 Casco Urbano Floridablanca Lunes a Jueves C@D
Conmutador: (+57) 607 6911050 715ama 11.45y ) ww floridablanca gov co
Floridablanca, Departamento de Santander, Colombia 1:00 pm a 4:16 pm
E-mail: contactenos@floridablanca.gov.co Viernes ¥ WWw facebook com/Alcaldia-Municipal.de.F loridablanca
NIT 890.205.176-8 7.16a11:45y |
1230 ma 3.45 pm @Alcaldiafblanca
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Continuacitn certificacién laboral YULAN CASTILLO OSORIO

10. Efectuar y tramitar los documentos que se exijan de acuerdo a los servicios que se
presten o se requieran.

11. Efectuar los registros correspondientes de los documentos tramitados e informar al
Alcalde sobre el estado de los mismos.

12. Velar por la buena presentacién y orden del Despacho asignado.

13. Programar, solicitar y controlar los elementos de consumo y devolutivos necesarios
para el normal desarrollo de las actividades.

14. Gestionar la seguridad de los datos personales, conforme a la Politica de
Tratamiento de la Informacién y el Manual de Procedimientos de Seguridad de
Datos Personales que al efecto apruebe la entidad y en cumplimiento de laLey 1581
de 2012 y demas normas concordantes.

15. Ejercer las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el 4rea de desempeiio del empleo y con la profesion del titular

del cargo.

Se expide con destino a la TRAMITES PERSONALES a solicitud del(a) interesado(a).

CLAUDIA MILENA ROMERO RIiOS

Atencién:
Cale 5 No 825 Casco Urbano Flondablanca Lunes a Jueves w www.floridablanca gov.co
Conmutador: (+57) 607 6911050 7.15ama 1145y n
i , De de S der, Colombia 1.00pma4:15
Emb’a"‘z pa Tf“mu pm www facebook comvAlcaldia-Municipal-de-Floridablanca
NIT 880.205.176-8 7:15a 1145y K
1230ma 345 pm SAESESE.
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