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" En la oludad de ghia . _wlog Yeintisiete (27 )iiai) dei mes
~ de.] Noviembre _  de 1892 se rauntaron. con -8l fin de formahzar la graduaelén de -

_ s ‘alumnos de Gltimo grado, ‘log. suscritos Rsctor(aj y Secret&riu(u) en la Rectorfa:de by
_Golesio Dptal, JOSE JOAQUIN CASAS Institucién aprobada
CITEe hasta Grado 1los  gp g Nivel de Educacién Medis Vocactonal y Autorizada por
i "“;'H,Lui_e_tgrio de Ed. lavional. para otorgar el Titulo de BACHILLER
g la modalidad Bto, Acadbmico’ Begﬁn Resolucién No. 13201 y 15095 dg_ fep: 7.y
mubre 9.de 1.98h Li5

Gomprohada la simaulﬁn legal 'y académica de cada uno de lus alimaos gue gursaron
T y aprobamn loa estudios aorraspondientas al Nivel de Educacién Media Vocaclonel,
- hge prucadiﬁ B otorgar ol TITULO DE BACHILLER__#CADEMICO :

: graduando cuyos nombres, apallidus y Nimero dsl documamo de identidad se
,1aciouan a continuaclfm. }

NOMBRE Hanuel Hernando Romeru Saenz

C/C 6 TLNo,_ ™7 4113‘*‘”5‘*‘*6 S _-d.a' onia

. -Bs ﬁcl copxa tomada del Acta original general No, _12 de fecha
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NO?lEﬂlbl‘e 27.de 1,992 gue consta de 62 alumnos graduados, camlenza 'cun el

(T,
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/"—a‘tua,a’? dias del mes de Nonambxa — de 1,9 92
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE TALENTO HUMANO
DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO

CERTIFICA:

Que el{la) sefior(a) MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ, identificado(a) con la cédula de
ciudadania N°80.497.257 estuvo vinculado(a) al Instituto Caro y Cuervo, en nombramiento provisional
por Resolucion 0015 y acta de posesién No. 07 de 1995, desde ef veintiuno (21) de febrero del mismo
afio, hasta el 28 de febrero de 2023 mediante Resolucidn No. 0401 de 2022 "Por la cual se hace un
nombramiento en periodo de prueba y se declara insubsistente un nombramiento en provisionalidad”,
cuyo cargo desempefiado fue el de Técnico 3100 grado 17, perteneciente al grupo de Recursos
Fisicos ubicado en la Subdireccién Administrativa y Financiera. En el siguiente cuadro se detalian los
cargos que ha tenido el(la) funcionario(a) en mencion:
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| = Acta de
M. = Dependencia Empleo Codigo | Grado | administrativo 0sesid Desde Hasta
| de soporte POSESION
Grupo de Resolucion 11 de
1| Recursos Técnico | 3100 17 | 036de2013 | 198de2013  dicembrede | 2 gezfgg;em
Fisicos | Incorporacion 2013 e
Grupode | N . 10de
2 | Reousos Téenico MO | 15 Resg;“g{%m Noggica | MU | gigempre o
Fisicos 2013
Memorando 1de .,
3 | |mprenta Técnico 300 | 15 | ICC-RH-177 | Noapica | diciembrede | 1498 uliode
Patridtica 2013
| - 2011 2011
Grupo de f 30de
4 Gestion Técnico 3100 14 | 0204de2010 | 0B6de20i0 | 20 di"‘,,_ﬁ%"“" noviembre de
Financlera | 2011 _J
Grupo de .
. Profesional 14 de octubre | 1% de agosio
5 Fgesnpn universitario 3020 6 0116 de 2008 No aplica de 2008 de 2010 I
inanciera
I Grupode . 0127 de 2006 o
:
6 | Gestion profesional | 3020 6 | Adgnactnde | Noapica | 2Zelmode ) 13 SR edline
Financiera Coardinacion |
Grupo de . 0323 de 2003 . ]
7| Gestin profesienal | 3020 6 Cambode | 09200 | 'desbride B0
Financiera funciones !
i 1S de I
Profesional . 31 de marzo
8 No reperta universitatio 3020 | 4 1572 de 2004 22 de 2001 dic%eggg;e de de 2003
9 | No report Investigador | 3nqy | 3| 1i19det008 | rerges | 1Gseoclubre | o180
| alite aixiliar | de 1998 2001
wWww.caroycuervo.gov.co nit: 899.999.096-6 : } j C ultura
Casa Cuervo Urisarri 24

Calle 10 # 4-6%9, Bogota, Colombia
Hacienda Yerbabuena
Carretera central Norte. Kildrmetro ¢ mas 300 metros, Chia (Cundinamarca)
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f I | Acto Actade
N. | Dependencia Empleo Codigo | Grado | administrativo osesion Desde Hasta
l ! de soporte P
10 Auxiliar de 1 defebrerc | 15 de octubre
| Noreporia investigacién 4150 1 6 040 de 1996 02 de 19% de 1996 de 1998
1| ' 21 defebrero | 31 deenero
| No reporta Ayudante . 5325 | 5 015 de 1995 07 de 1995 de 1965 de 1996

A continuacion se enuncian las funciones por cada cargo desempefiado en el ICC:

Segiin la Resolucion 0042 del 26 de febrero del 2021 el cargo Técnico 3100 grado 17, perteneciente
al grupo de Recursos Fisicos ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera, desempefia las
siguientes funciones.

1.
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Casa Cuervo Urisarri
Calle 10 # 4-69. Bogota. Colombia

Efectuar, presentar y aplicar los procesos y procedimientos para el suminisiro de elementos
de consumo y activos fijos, informes estadisticos de consumo, manejo de bienes muebles e
inmuebles e inventarios para garantizar el suministro y administracion de los bienes del
Instituto Caro y Cuervo, avalados por su jefe y de acuerdo con los lineamientos, metodologias
y normatividad aplicable inmediato.

Archivar y custodiar los expedientes fisicos y virtuales, relacionados con los bienes muebles
e inmuebles, derivados de los movimientos de inventarios, conforme a las metodoiogias
determinadas para elio.

Realizar la toma y revisién fisica, verificacion y firma de los inventarios de bienes, muebles e
inmusbles, a cargo de los funcionarios y contratistas del Instituto Caro y Cuervo para lograr ¢l
adecuado control y seguimiento.

Realizar la marcacion o plagueteo de los bienes en fisico y en software conforme a las
metodologias determinadas para ¢ello.

Proyectar los actos administrativos o actas por solicitud del jefe inmediato para la legalizacion
de Ias bajas de los elementos devolutivos y de consumo.

Realizar la baja en ¢l software de los elementos que cumplan su vida Gtil con previa
aprobacion del comité de bajas verificando los conceptos técnicos de los activos informaticos,
conforme a las metodologias determinadas para ello.

Organizar y mantener actualizado el archivo con los soportes del movimiento de bodega de
almacenamiento, de los funcionarios y contratistas, de acuerdo con las normas establecidas
por la gestion documental para manejo de archivo y velar por la adecuada conservacion.
Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados,

Hacienda Yerbabuena
Carretera central Norte. Kildmetro 9 mas 300 metros, Chia (Cundinamarca)
601 3422121 Linea gratuita nacional: 018000111124 contactenos@caroycuervoe.gov.co
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9. Elaborar, autorizaciones de las drdenes de salida de los bienes del Instituto Caro y Cuervo,
expedicion de certificacion de no existencia y formatos de paz y salvo cuando sea necesario,
de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

10. Las deméas sefialadas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
dependencia y su jefe inmediato de acuerdo con la ubicacién en el institute Caro y Cuervo
conforme al carécter de sus funciones y la naturaleza de su cargo.

Segun 1a Resolucion 132 def 06 de mayo del 2019 el cargo Técnico 3100 grado 17, perteneciente al
grupo de Recursos Fisicos ubicado en fa Subdireccién Administrativa y Financiera, desempefié las
siguientes funciones:

1. Disedar, proponer y aplicar procedimientos para el suministro de elementos de consumo y
activos fijos, informes estadisticos de consumo, manejo de bienes muebles e inmuebles e
inventarios para garantizar el suministro y administracién de los bienes del Insfituto Caro y
Cuervo, avalados por su jefe inmediatc y de acuerdo con los lineamientos, metodologias y
normatividad aplicable.

2. Realizar, alimentar y custodiar los expetientes fisicos y virtuales, relacionados con los bienes
muebles e inmugbles, conforme a las mefodologias determinadas para ello.

3. Realizar y alimentar los expedientes fisicos y virtuales relacionados con los movimientos de
ingresos y egresos de ios bienes en los inventarios del Institute Caro y Cuervo de manera agil,
eficiente y oporiuna.

4. Adelantar fa foma y revision fisica, verificacion y firma de los inventarios de bienes a cargo de
fos funcionarios y contratistas del Instituto Caro y Cuervo para lograr el adecuado control y
seguimiento.

5. Realizar la marcacion o plagueteo de bienes conforme a las metodologias detemminadas para
ello.

6. Proyectar los actos administrativos o actas por solicitud del jefe inmediato para la legalizacion
de tas bajas de los elementos devolutivos y de cansumo

7. Realizar la baja en el software de los elementos que cumplan su vida til con previa aprobacidn
del comité de bajas verificando el saldo en libros y los conceptos técnicos de los activos
informaticos, conforme a las metodologias determinadas para ello.

8. Organizar y mantener actualizado el archivo con los soportes del movimiento de almacén, de
acuerdo con las normas establecidas por la gestion documental para manejo de archivo y
velar por la adecuada conservacion.

9. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados.
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10. Actualizar inventarios individuales de acuerdo con las soficitudes recibidas y organizar y
mantener actualizado el archivo individual de los funcionarios y contratistas, con los soportes
del movimiento de almacén, de acuerdo con las normas establecidas por la gestion
documental para manejo de archivo y velar por la adecuada conservacion.

11. Gestionar las autorizaciones de las 6rdenes de salida de los bienes del Instituto Caro y Cuervo
cuando sea necesario.

12 Las demas sefialadas en fa ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
dependencia y su jefe inmediato de acuerdo a la ubicacion en el Instituto Caro y Cuervo
conforme con &l caracter de sus funciones y fa naturaleza de su cargo

Segin la Resolucion 186 del 01 de septiembre del 2017 el cargo Técnico 3100 grade 17,
perteneciente al grupo de Recursos Fisicos ubicado en a Subdireccion Administrativa y Financiera,
desempeiio las siguientes funciones:

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y adaptar destrezas tecnoldgicas que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades propias
del area.

2 Presentar informes sobre los indicadores y estadisticas que arrojan las medidas de eficiencia
administrativa y austeridad del gasto (consumo de combustibie, servicios publicos, etc.).

3. Proyectar para la revision del jefe inmediato los informes dei area que sean requeridos por
otras dependencias de |a entidad.

4. Apoyar la preparacion de certificados de recibidos a satisfaccion, con cargo a los diferentes
contratos, acorde con los criterios establecidos con el suparior.

5. Apoyar las labores administrafivas y de gestion, asi como la participacion en los procesos de
contratacién gue se llevan a cabo en el Grupo de Recursos Fisicos, conforme a las
metodologias determinadas para ello,

6. Hacer seguimiento alas solicitudes de apoyc logistico de las areas, asegurandose de que han
sido atendidas oportunamente y llevar un registro de las mismas.

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sisiemas de clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de la informacion del area (bases de datos, estadisticas, ejecucion presupuestal, planes de
accion, etc.)

8. Apoyar en ausencia temporat del funcionario responsable de la manipulacion del software de
inventarios (vacaciones, permisos ¢ ficencias) las actividades correspondientes al almacén.

9. Cumplir con ias actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas SUpETores jerarguicos
para laimplementacion, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de gestion de calidad,

T

" Cultura

www.caroycuervo.gov.co nit: 899.999.096-6

ii’ﬁ-‘ ;
T
e

Casa Cuervo Urisarri i
Calle 10 # 4-69, Bogota, Colombia har! ol
Hacienda Yerbabuena

Carretera central Norte. Kildmetro 9 més 300 metros, Chia [Cundinarmarca)
601 3422121 Linea gratuita nacionai: 318000111124 contactenos@caroycuernvo.gov.co




17. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

18. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y relaciones
sencillas.

19. Efectuar diligencias extemas cuando las necesm!ades def servicio lo requieran.

20. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion y adiesiramiento
del funcionario.

Se expide la presente en Bogota D.C., a los diecinueve (19) dias del mes de julic de dos mil veintitrés

{2023). A quien corresponda.

LILIANA MONTOYA TALERO
Coordinadora grupo de Talenio Humano

Anexcs: NIA

Copia: NiA

Proyectd: Ines Camila Cuerve Tero. Auxiliar Administrativo-T.H.
Reviso: Likena Montoya Talero— Coordinadora de TH
Archivado en: 303.10.04. Historia laboral
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i Il PROCESO GESTION EN CONTRATACION
] FORMATO DE CERTIFICACION } cODIGO OECHTBID
ALCALDA UUNEPAL UE ’ CONTRACTUAL PAGINAG Pagina 1 de 2

1.OS SUSCRITOS SUPERVISORES

Como funcionarios compelentes para expodir la presonte cariilicaclén an nombre del Municiplo
de Chia con Nil. 899.990.172-8

CERTIFICAN QUE:

El Contratista MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ, identificado con NIT: 80497267-1,
suscribié contrato con el Municipio de Chia, segin la sigulente descripcién:

CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.8303832
FECHA! 08/05/2024
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA

GESTION EN EL PROCESC DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA.

VALOR EN PESOS: $12.000.000

PLAZO DE EJECUCION: CIENTO VEINTE (120) DIAS
FECHA DE INICIO: 09/05/2024

FECHA DE TERMINACION: 08/08/2024

ESTADO DEL CONTRATO: TERMINADO

I. Cédigos de clasificacion de fos bienes, obras o servicios (unspsc) que se acreditan con
este confrato:

80111601 Asistencia de oficina o administrativa temporal

fi. Obligaciones especificas

1. Apoyar en las diferentes actividades que permitan la correcta implementacién de Ia

politica de Gestién Documental de la entidad,
2. Brindar apoyo respecto a la ideniificacion, clasificacion, organizacion, foliacién vy
descripcion de expedientes, series y subseries documentales de acuerdo a instrucciones

dadas por la supervisién del contrato.

3. Apoyar la aplicacidn de las Tablas de Retencién Documental (aprobadas) siguiendo los
criterios normativos para la organizacién de archivos de gestion.

4. Apoyar la actualizacion y/o levantamiento de inventarios documentales tanto en ¢l archivo

central como en fos archivos de gestién.
5, Apoyar la implementacién de los instrumentos archivisticos aprobados con que cuenta la

entidad acorde a las instrucciones o directrices dadas por la supervision del contrato.

. Evaluacién del contratista, de acuerde al promedio de los valores resultantes de la RE-
EVALUACION. Dade su desempefio durante el plazo de ejecucién y las actividades
ejecutadas se califica:

93

La escala de calificacién esta definida de ia siguiente manera:

Carrera 11 No. 11-29 - PBX; (1) 884 4444 — P4gina web: www.chia-cundinamarca.gov.co

E mail' rantartanne@rhia nm sn
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i PROCESO GRETION N CONTHATACION

FORMATO DU GERTIFICACION cOMaO Ul 6
ncnnn:::mfm o CONTRAGTUAL l PAGINAR l ::;u"f.: ;};,V;
90-100=EXCELENTE. Constantemante supeta de maneia excepcional gl dunempufe

asperado on at pussic
80 = MUY BUENO Desempoia al puesto por anchina dde 1o eeperado
Dasempeda el puosto jusio an ls forma adecunda

70 = BUENO:
60 = INSATISFACTORIO! Frecuantementa prosenta diliculladas en ol dosempato do sy
pugsto.

50 -10 = DEFICIENTE: Roramenie roalizn las taress y obliguclunos Inhersntes & su
puesto.

La presente Centificacion se expide en la Direccion de Servicloa Administrativos a los dieciocho
(18) dias dei mes de septiembre del afo 2024,

I nuiea\ -

LINA ALEXANDRA JAMAIC

c.c. # 35.479.403 c.¢ # 80.401.061
SUPERVISOR

SUPERVISOR
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