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FUNCIONES

FECHA INICIO

ARCHIVISTICOS | ARCHIVISTICOS | ALCALDIA DE NEIVA, INDUSTRIA
LTDA LTDA LICORERA DE CALDAS
REALIZAR ACTIVIDADES DE
ASESORIA TECNICA EN
ARCHIVISTICA PARA LA
No. SECRETARIA ;IESCT“;FTK}_RI';; ADECUADA GESTION 01/02/2010
) DISTRITAL DE AMBIENTE DOCUMENTAL DE LOS PROFESIONAL AL
AMBIENTE (CONTRATO 744) EXPEDIENTES CONTENTIVOS DE 30/11/2010
TRAMITES JURIDICOS
AMBIENTALES DE LA
SECRETARIA
MINISTERIO DE
No. | MINISTERIO DE EDUCACION REALIZAR LA INTERVENTORIA 05! °:’L2°11
3 EDUCACION NACIONAL AL CONTRATO RESULTADO DEL | PROFESIONAL 311212011
NACIONAL (CONTRATO 126 PROCESO LP-MEN-01-11
DE 2011)
Mggﬁlii'%ﬁ E , 14/12/2012
No. | MINISTERIO DE NACIONAL APOYAR A LA SUPERVISION DEL PROFESIONAL AL
4 EDUCACION CONTRATO No. 843 DE 2011 31/07/2014
NACIONAL (CONTRATO 911
DE 2012)

EXPERIENCIA LABORAL

FECHA FIN
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ACTA DE GRADO N0 SG— 104s

En la ciudad de Bogots eldia 29 del mesde__ " >° de 1986

se llevo a cabo el acto de graduacién, presidido por_el P. Alberto Gutiérrez, S.J., Decano
en el cual la Pontificia Universidad Javeriana,autorizada para el efecto segtin Resolucién NO

169 del dia__ 19 del mesde___enero de19_77 del Ministerio
de Educacién Nacional, y previo el juramento reglamentario, confirio el titulo de

BIBLIOTECOLOGO
av CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO
identificado con___©© No '9-883.223 Btd 0y cumplié con los requisitos académicos, con
las exigencias establecidas en los Reglamentos de la Universidad y con las normas legales; y le
otorgé el Diploma N2 1609-0089 que lo acredita como tal.
. . . Bogotéa
En fe de lo anterior se firma la presente acta de grado, en laciudad de
a los 29 dias del mes de mayo de1986 y
Firmado por
JORGE HOYOS S.J.. JAIg/\E Ei:ERN LS.J. ALBERBO GUTIERREZ S.J.
ector ecretario (Genera ecano
Es fiel copia tomada del original, en lo pertinente. 129501
H D.
; o358
LS - . =
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B
BILIGENCIA DE AUTEN MCACION T
& Beyciits SOFIA MEDINA BE LOPEZ WLLA, Hotanz Yeintisers del cheam & c
Bagete CERIIFICA que las Rrmaxr awe oulogmap el antesisr (%mm E3-DIA
Bu05peRden 2 I samliades en J2 Hn:gﬁ@?f /mf (’t"k?\ (s | TS ‘E z 7
l : = ST 2:8
‘(%0"{1/!0] ! . - Dr HIE
I e contatacde que s ha Bachy da cdeny a7 29: 8
' o 4%z
4"1‘ h’m ] ___,_______T(___ S T R T o 8 (N :; E I‘ﬂ!
el
2 / SET. 1986 18 Lo L8
\ NO 11704 £ L - g
e Z ey R
E sL- » 0ooLE
> R
-3
:u



Bogota

LA DIRECTORA DE LA CARRERA CIENCIA DELA
INFORMACION-BIBLIOTECOLOGIA

CERTIFICA Q_UE

El sefior CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO, identificado con
cédula de ciudadania No. 19.383.223 de Bogota, con tarjeta profesional No.
499, esta habilitado para ejercer como profesional en Ciencias de la
~ Informacion-Bibliotecologia en el territorio nacional, en razén a los cambios
de nombre gue se han realizado a la profesion. Es decir, que el titulo de
Bibliotecdlogo, obtenido por el Sr. Carlos Hernando, es equivalente al de
Ciencia de la Informacion. : :

Esta certificacion se expide por solicitud del interesado, el diecinueve de
octubre de dos mil s:ete

Cordialmente,

Directora s
Carrera Ciencia de Ia Informa}:zon Bibliotecologia -

bt

Facultad de Comumcacmn v Lendua]e Carrera C:enc:a de la Informac:on Bibliotecologia

Trasversal 4 No., 42-00 piso 6 Tel. 3208320 Ext.: 4362, 3359- Fax, 53 208320 Ext. ebm Bozotd D.C.. Colombia



OMPARIA DE SERVICIOS

(CSA

ARCHIVISTICOS LTDA
Nit. 830.080.727.0

COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS LTDA
NIT. 830.080.727-9

CERTIFICA:

Que CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENO, profesional en |
Bibliotecologia, identificado con la C.C. No. 19.383.223 de Bogota, trabajo para la ‘
compania desde el 24 de mayo de 2006 al 30 de septiembre de 2008, |
desempenandose como PROFESIONAL en los siguientes proyectos: ‘

Contrato No.019 de 2006 - INRAVISION EN LIQUIDACION

Objeto: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE INRAVISION EN LIQUIDACION,
APLICACION Y AJUSTE DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.
DIGITALIZACION Y/O MICROFILMACION Y EL SUMINISTRO DE MATERIALES E
INSUMOS QUE SE REQUIERAN. ‘
Fecha inicial: 25 de mayo de 2006 |
Fecha final: 15 de septiembre de 2006

CONTRATO ESTATAL DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 681 DE 2006 - J'
ALCALDIA DE NEIVA ‘
Objeto: ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN CANTIDAD DE 425 METROS LINEALES.

Fecha inicial: 29 de diciembre de 2006

Fecha final: 30 de mayo de 2007

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 118-2007 - INDUSTRIA
LICORERA DE CALDAS

Objeto: DIGITALIZACION, INDEXACION, PREPARACION, ORGANIZACION Y
FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS DEL AREA DE TESORERIA, LOS CUALES
SON DE APROXIMADAMENTE 1,250 TOMOS CON UN PROMEDIO APROXIMADO
DE 400 FOLIOS CADA UNO DE LOS CUALES 264 FOLIOS SON PARA
ELIMINACION (DESPUES DE SU DIGITALIZACION) Y EL RESTO PARA
REEMPASTAR.

Fecha inicial: 13 de julio de 2007

Fecha final: 23 de septiembre de 2008

Atentamente,

PEDRO A. LOPEZ RAMOS
REPRESENTANTE LEGAL

10JA DE VIDA 2006

Dirécclén: Calle 39 A No. 25 - 42/44 Bogota, D.C. Telefax: 244 50 51
E-mail: csaltda2001@hotmail.com

impulsado por @ CamScanner
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LA SUBDIRECTORA CONTRACTUAL DE LA SECRETARfA
DISTRITAL DE AMBIENTE
NIT No. 829,88¢,061-¢

CERTIFICA:
Que revisados los documentos que reposan en la carpeta de la subdireccion Contractual

CARLOS HERNANDO LEGUIZAMf)N MORENO, identificado con cedula de ciudadania
No. 19.383.223 de Bogotd, en su calidad de contratista ha suscrito con la Secretaria

Distrital de Ambiente, el contrato que a continuacion se detalla:

B Contrato No. : 744 de fecha 28 de enero de 2010
Objeto: ' ‘ Realizar actividades de asesoria técnica en
: archivistica para la adecuada gestion documental de
los expedientes contentivos de tramites juridicos
ambientales de la secretaria.

Actividades: * Dar la asesoria técnica y archivistica requerida
para la adecuada gestion documental de los
expedientes juridico-ambientales de la Secretaria de
Ambiente de acuerdo a la Ley General de Archivos
No. 594 de 2000 y demas normas y procedimientos
vigentes sobre la materia.

* Dar la asesoria técnica que en materia archivistica
se requiera para la revision y/o actualizacion del
procedimiento de  administracion,  custodia,
organizacion y préstamo de expedientes juridicos
ambientales, fisica y virtual (SIA).

* Participar en la elaboracion del plan de trabajo
que se requiera para la gestion documental del
archivo de expedientes ambientales, judiciales y de
ONG ambientalistas de acuerdo a la Ley 594 de
2000 y demas normatividad vigente, para ser
presentado y sustentado ante el Comité de Archivo
de la entidad. '

* Dar la asesoria técnica gue en materia archivistica
se requiera para la redefinicion de las series y
subseries documentales de los expedientes
ambientales, definir el criterio y metodologia
técnica. :

* Impartir directrices y realizar capacitacion
permanente al recurso humano encargado de
adelantar actividades de gestion documental en las
dependencias de la entidad, que incluya los
procedimientos técnicos archivisticos de los archivos
de gestion vy las transferencias al archivo central y

&
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GOBIERNO DE LA CIGDAD n

Avenida caracas No. 54 - 38 PBX: 377 88 99 Bogot4, D.C. - Colombia
www.secretariadeambiente.gov.co
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Valor:

Plazo:

Fecha de Iniciacion:
Fecha de terminacion:
Control y Vigilancia:
Cumplimiento:

prosy

demas actividades que se requieran para la gestién
documental.

* Participar en la elaboracion de un plan de
contingencia para la organizacion técnica de
documentos que no correspondan a expedientes
ambientales, judiciales y ONGs ambientalistas que
correspondan al archivo de gestion de la entidad.

* Realizar el acompanamiento, la supervision técnica
permanente y realizar la evaluacion al archivo de
documentos para verificar que el trabajo archivistico
que se aplique a los expedientes ambientales,
judiciales, y de ONGs ambientales cumpla con las
especificaciones técnicas y legales en materia
archivistica y supervisar el nivel de aplicabilidad de
las Tablas de Retencion Documental que se
aprueben para el manejo en los archivos de gestién
de los procesos y procedimientos que apliquen al
proyecto 575.

* Dar el apoyo técnico archivistico de los procesos y
procedimientos de manera coordinada con la
archivistica de la entidad, al equipo MECI y sistemas
de informacion de la secretaria para elaborar una
propuesta para recuperar la informacion de los
archivos de gestion, basandose en el sistema de
informacion ambiental vigente de la entidad.
$32.000.000.00.

Diez (10) meses.

1 de febrero de 2010.

30 de noviembre de 2010.

Alexandra Lozano Vergara.

De conformidad con el acta de liquidacion suscrita
por las partes en la fecha 2 de marzo de 2011, la
entidad deja constancia que el objeto del contrato
se recibid a satisfaccion.

Se expide la presente certificacion a solicitud del interesado, mediante radicado
2011ER06964 a los dos (2) dias del mes de marzo de! afio dos mil once (2011).
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Gladys Rodriguez Gaitany’
- Subdirectora Contractual

Revisd: Jesls Martinez Céspedes— Abogada
Proyecto: Mario Estrada Ma(tinez
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EL SUBDIRECTOR DE CONTRATAGION (E) DEL

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL.

CERTIFICA QUE

Revisados los archivos de la Subdireccion de Contratacion, se encontré que el seficr CARLOS
HERNANDO LEGUIZAMON MORENO, identificado con la cédula de ciudadania 19.383.223, suscribio
con el Ministerio de Educacién Nacional el siguiente contrato:

Objeto:

Valor total:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

Plazo total:
Estado:
Obligaciones del

contratista (clausula
segunda):

CONTRATO 126 DE 2011

“Realizar la Interventoria al contrato resultado del proceso LP-MEN-G1-11
gue adelanta el Ministerio de Educacion Nacional a través de la Unidad de
Atencién al Ciudadano que tiene como objeto ‘Contratar para el Ministerio
de Educacion Nacional, la prestacion de los servicios profesionales y
suministro de insumos necesarios para la administracion, organizacion,
registro, almacenamiento, traslado, custodia, conservacion, y bodegaje de
los archivos de la entidad, de conformidad con fas normatividad archivistica

m

vigente™.
$62.066.667,00 ‘
05 de abril de 2011.

31 de diciembre de 2011.

Ocho (8) meses y veintiséis (26) dias.

Terminado. Pendiente informe final de interventoria para efectuar la
liquidacion del contrato.

“El contratista se obliga con el Ministerio de educacion Nacional a curnplir

las siguientes aobligaciones:

1. Acatar las instrucciones que durante el desarrolfo del contrato, imparta
el Ministerio de Educacion Nacicnal, por conducto del equipo técnico
designado para la supervisién y el acompaifiamiento de/l contrato.

2. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y dificultades.

3. Responder anie las autoridades competentes por los actos u omisiones
en el ejercicio de las actividades que se desarrollen en virtud del
contrato, cuando con ellos cause peruicio a la administracién o a
terceros.

4. Garantizar la seguridad y la confidencialidad de la informacion
proporcionada por el Ministerio de Educacion Nacional, asi como de la
totalidad de la informacién producida con ocasién del contrato, velando
por el cumplimiento de las obligaciones de las partes.

5. Realizar la interventoria conforme al procedimiento establecido por el
Ministerio de Educacidon Nacional en el Macroproceso Apoyo-
Contrataciéon e Interventoria, Proceso: Administrar la contratacion,
Subproceso: Verificar la ejecucion del contrato, establecido en la ficha

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrativo Nacional. CAN, Bogota, D.C.

PBX: (057) (1) 222 2800 - Fax 222 4953

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co
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técnica A-FTCN-AC-02-01, que hace parte del manual de contratacién
de la entidad, de conformidad con la Resolucién 1925 de 2009, por
medio de la cual se expide el manual de contratacion del Ministerio de

Educacion Nacional.

6. Realizar la interventoria conforme a los procesos establecidos en el

Macroproceso Gestion Documental.

7. Crear los instrumentos necesarios para la recoleccion y analisis de la
informacién recogida durante el proceso de interventoria tanto al
contratista como por las diferentes areas del MEN mediante las cuales

se implemente un mejor manejo del archivo.

8. Efectuar los requerimientos qué sean del caso al CONTRATISTA

cuando las exigencias de cumplimiento asi lo requieran.

9. Informar a la Coordinadora de Gestion documental de la Unidad de
Atencion al Ciudadano sobre los cambios que se presenten durante /a
gfecucion del contrato y velar porque se suscriban por Jos
representantes legales de las partes las correspondientes

madificaciones, adiciones o prorrogas que se requieran.
10. Suscribir el acta de inicio.

11. Certificar sobre el cumplimiento de las obligaciones cumplidas y verificar

los informes presentados por el CONTRATISTA.

12. Elaborar los certificados de cumplimiento para el pago del valor del
contrato de acuerdo con lo establecido en la clausula de forma de pago.
13. Ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato, y tendra a su
cargo, entre otras funciones, coordinar lo atinente a la ejecucion del

mismo.

14. El Interventor sera responsable de aceplar los servicios y autorizar los
pagos, y respondera por los hechos y omisiones que le fueren
imputables en los términos previstos en el Articulo 53 del Estatuto de
Contratacion Administrativa y de las deméas normas legales y
reglamentarias que regulan el ejercicio de la Interventoria de los

contratos.

15. Recopilar la documentacién necesaria para el ejercicio de la
Interventoria: copia del contrato debidamente legalizado, pliego de
condiciones, incluyendo los demés documentos del proceso de

seleccion.

16. Establecer con los contratistas un cronograma de actividades, el cual
debe tener la aprobacion de la Coordinadora de Gestiéon Documental de
la Unidad de Atencién al Ciudadano del Ministerio de Educacion.

17. Verificar el cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad,

calidad, obligaciones del contratista, alcance.

18. Conformar un equipo de trabajo én el evento que Se requiera, que le
permita realizar el seguimiento a todas y cada una de las actividades
establecidas en el contrato tales como insumas, personal contratado,
que se realicen en virtud de desarrollo del contrato al que se le realiza la

interventoria.

19. Elaborar y presentar a la Coordinadora de Gestién Documental de la
Unidad de Atencién al Ciudadano del Ministerio de Educacién los

siguientes informes.

a. Un informe inicial a la semana siguiente de la firma del contrato, con
el cronograma de actividades y la estrategia de seguimiento y

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: (057) (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co
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control para el cumplimiento del contrato.

b. Informes mensuales con el avance de acuerdo a la ejecucién del
contrato teniendo en cuenta aspectos de la gestion técnica,
metodoldgica, financiera y operativa del contrato.

Incluyendo el estado actual del archivo por dependencias:

Cantidad de unidades abiertas, cantidad de préstamos, cantidad de
consultas, cantidad de insumos consumidos en el mes, uso de los
formatos establecidos por el MEN, cantidad de metros lineales por
insertar.

c. Un informe final con los resultados del seguimiento y control para el
cumplimiento del contrato.

20. Establecer una comunicacion permanente con el contratista, y la
Coordinadora de Gestion Documental de la Unidad de Atencion al
Ciudadano del Ministerio de Educacion y los empleados de la firna
ganadora del proceso para obtener una buena comunicacién para la
divulgacion de la estrategia a seguir. Los registros de las
comunicaciones hacen parte de los informes mensuales, de avance y el
informe final.

21. Presentar la informacion requerida por el Ministerio en los formatos que
para el desarrollo de las interventoria ha establecido la entidad en el
macroproceso administrar la Contratacion del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

22. El contratista haré entrega del informe final, su respectiva acta de
liquidacion del contrato base resultante de la licitacion publica LP- MEN-
01-11y demas informes requeridos porparte de la supervisora del
contrato.

23. Las demas que sean necesarias para el desarrollo Yy ejecucion en
cumplimiento del objeto del contrato.

24. Asistir a las capacitaciones que dicte el Ministerio de Educacion
Nacional, relacionadas con politicas y cursos de Interventoria.

25. Dedicacion tiempo completo y exclusividad con el Ministerio de
Educacion”.

Dada en Bogota, D.C., a los once (11) dias del mes de enero de dos mil doce (2012).

." C -C 'A‘v’ [T |

FABIO ALBERTO GQMEz SANTOS
Subdlrector de Contrat‘?mon (E)

( Proyecto Jvelea, sy
Y :

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: (0567) (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.cc
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LA SUBDIRECTORA DE CON]'RATACION DEL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

CERTIFICA QUE

Revisados los archivos de la Subdireccion de Contratacion del Ministerio de Educacian Nacional, se
encontro que el sefior CARLOS HERNANDO LEGUIZAMON MORENQ, con cedula de ciudadania No.
19.383.223, suscribio con el Ministerio de Educacién Nacional el siguiente contrato:

CONTRATO 911 DE 2012

Objeto: Apoyar la supervision del contrato No. 843 de 2011, cuyc objeto es la
“Prestacion de los servicios profesionales y suministro de insumos
necesarios para la administracion, organizacion. registro. almacenamiento.
traslado, custodia, conservacion, y bodegaje de los archivos de la entidad,
de conformidad con la normatividad archivistica vigente.

Valor inicial: $65.956.800,00

Reduccion: $1.885.882,00

Valor Total: $64.070.918,00

Fecha de iniciacion: 14 de diciembre de 2012.

Fecha de finalizacion: 31 de julio de 2014.

Plazo Total: Diecinueve (19) meses, diecisiete (17) dias.

Estado: Vigente.

Obligaciones: EL CONTRATISTA se compromete a través del presente contrato a:

1.Revisar los formatos existentes para la recoleccion de informacion vy
proponer los ajustes necesarios para un adecuado analisis durante el
proceso de apoyo a la supervision.

2.Revisar con el contratista de archivo el cronograma de actividades y
proponer las mejoras necesarias, las cuales deben tener ia aprobacién de ia
Coordinadora de Gestion Documental de la Unidad de Atencion al
Ciudadano del Ministerio.

3.Apoyar en la verificacion del cumplimiento del contrato No. 843 de 2011,
en cuanto a plazo, lugar, cantidad, calidad, obligaciones del contratista y
alcance.

4 Brindar apoyo en la revision de las transferencias documeniales con una
muestra del 10% de las cajas, antes de ser entregados para aprobacion a
los jefes de las dependencias.

5.Apoyar en la revision de las Tablas de Retencion Documental, ajustadas
por el contratista, antes de presentarlas a aprobacion a Jefe de la
dependencia.

6.Realizar como minimo una visita trimestral a la bodega del Contratista,
con el fin de verificar las condiciones de la misma.

7 Realizar visita a todas las dependencias del Ministerio, minirio una vez al
mes, constatando la informaciéon contenida en los informies del contratista, y
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verificando los siguientes aspectos:

a.Cantidad de folios a insertar.

b.Verificacién del uso adecuado de los formatos, establecidos para el control

de los archivos de gestion.

c.Control de los préstamos del archivo de gestion.

d.Cumplimiento de los procesos archivisticos, establesidos en la

Normatividad vigente.

e.Avance de la transferencia.

f.Avance de la foliacion.

g.Avance en la identificacion de carpetas.

h.Ubicacion de las unidades documentales

1.Debera dejar evidencia de esta obligacién por medio del diligenciamiento

del acta de seguimiento al contrato.

8. Asegurar que el contratista alerte a Ministerio sobre deterioro, mala

manipulacién y la no entrega oportuna de los documentos que se producen

por parte de los servidores y de aguellos que custodia el Contratista.

Elaborar y presentar a la Coordinadora de Gestion Documental de la Unidad

de Atencion al Ciudadano del Ministerio, informes mensuales zon el avance

de acuerdo a la ejecucion del contrato teniendo en cuenta aspectos de la

gestion técnica, metodoldgica, financiera y operativa del contrato.

incluyendo el estado actual del archivo por dependencias:

Cantidad de unidades abiertas.

Cantidad de préstamos.

Cantidad de consultas

Cantidad de insumos consumidos en el mes.

Uso de los formatos establecidos por este Ministerio.

10, Establecer entre la Coordinadora de Gestion

Documental de la Unidad de Atencidn al Ciudadano del Ministerio y los

empleados del contrato No. 843 de 2011, una buena comunicacion para la

divulgacion de la estrategia a seguir. Los registros de las.comunicaciones

hacen parte de los informes mensuales, de avance y el informe: final.

11.Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato, imparta el

supervisor del Ministerio de Educacion Nacional.

12.0brar con lealtad y buena fe en las distintas etapas rcontractuales,

evitando dilaciones y dificultades.

13.Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones

en a, ejercicio de las actividades que se desarrollen en virtud del contrato,

cuando con ellos cause perjuicio a la administracion o a tercercs.

14.Garantizar la seguridad y la confidencialidad de la informacién

proporcionada por el Ministerio de Educacion Nacional, asi como de la

totalidad de la informacion producida con ocasion del contrate, velando por

el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

15.Todas las demas que se requieran para el cabal, cumplimiento del objeto

contractual de acuerdo a las instrucciones del supervisor de es:e contrato.
Dada en Bogotg, D.C., a los diez (10) dias del mes de febrero de dos mil catorce (2014).

Atentamente,

WK Sl
Mi
ubdirectora de C
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