
















































































































Documents Management

INFORME DE AVANCE – PROYECTO MINVIVENDA



Documents Management

Actividades a ejecutar

Traslados
Gestión y préstamo de 

consultas
Organización Documental 

de archivo central

Conformación de 
carpetas Derechos de 

petición
Digitalización

Almacenamiento y 
custodia archivo central y 

medios magnéticos



TRASLADO UNIDADES DE CONSERVACION

OBSERVACIONES:

• Se llevó a cabo el traslado de inicial de 2.607 cajas correspondientes al área Grupo de atención al usuario 
y archivo Series Derechos de petición y Consecutivo de comunicaciones oficiales.

• Se dejo registro de actas de transferencias por cada traslado realizado, debidamente firmadas por cada 
responsable y supervisado por el apoyo a la supervisión.

• Pendiente en traslado de 1.353 cajas para completar el volumen final de 3.960 cajas.
• Pendiente el traslado de 850 medios magnéticos, Minvivienda informó la disponibilidad de 353 medios 

listos para entrega, los cuales serán trasladados la semana del 8 de octubre.

CANTIDAD 

TOTAL 

CAJAS 

CANTIDAD CAJAS 

TRASLADADAS

CAN CAJAS 

FALTANTES 

POR 

TRASLADAR

% AVANCE

3.960 2.607 1.353 66%

CANTIDAD 

TOTAL 

MEDIOS

CANTIDAD 

MEDIOS 

TRASLADADOS

CAN 

MEDIOS 

FALTANTES 

POR 

TRASLADAR

% AVANCE

850 0 850 0%

FECHA PLACAS
Cantidad 

trasaldo
CANT CAJAS SOPORTE

7/09/2018 TRD 942 1 799 ACTA 1

7/09/2018 SOP 438 1 899 ACTA 2

7/09/2018 SMZ 027 1 360 ACTA 3

10/09/2018 SOP 438 1 549 ACTA 4

TOTAL 2.607

REPORTE DE AVANCE TRASLADO CAJAS MINVIVIENDA



ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE ARCHIVO CENTRAL

CANTIDAD 

TOTAL 

CAJAS A 

CUSTODIAR

CANTIDAD DE 

CAJAS 

CUSTODIADAS

CANTIDAD 

CAJAS 

FALTANTES 

POR 

CUSTODIAR

% AVANCE

3.960 2.607 1.353 66%

OBSERVACIONES:

• Fueron descargadas y punteadas 2.607 cajas en bodega ATS ubicada en el parque Industrial San Diego 
Bodega 10C, ubicadas en zona de transito para posterior proceso de organización.

• El proceso de descargue fue verificado pro el apoyo a la supervisión Alejandro Restrepo.
• Fueron dejadas en el mismo orden que fueron entregadas por parte de MINVIVIENDA (Por años y por 

tipología Entradas, salidas , devoluciones y consecutivo de correspondencia)
• Pendiente para custodia 1.353 cajas según volumen final de 3.960 cajas, Minvivienda auotorizó la 

entrega de derechos de petición año 2018 , traslado previsto para la semana del 8 de octubre,



ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL

OBSERVACIONES:

• Se dio inicio al proceso de organización documental, iniciando con los años 2015 y 2017 para un total de 
165 metros lineales equivalente a 660 cajas procesadas asi:

Año 2015 Año 2017
Entradas / Antecedentes 273 Cajas Entradas 43 cajas
Respuestas 62 Cajas
Devoluciones 45 Cajas
Consecutivo correspondencia 233 Cajas

• Durante el proceso se aclararon dudas por parte del ministerio a través del funcionario Alejandro 
Restrepo respecto a inconsistencias en las bases de datos entregadas por MINVIVIENDA

CANTIDAD 

TOTAL 

CAJAS A 

ORDENAR

CANTIDAD DE 

CAJAS 

ORDENADAS

CANTIDAD 

CAJAS 

FALTANTES 

POR 

ORDENAR

% AVANCE

3.960 660 3.300 17%

CANTIDAD 

TOTAL 

METROS 

LINEALES A 

ORDENAR

CANTIDAD 

DE CAJAS 

ORDENADAS

CANTIDAD 

CAJAS 

FALTANTES 

POR 

ORDENAR

% AVANCE

930 165 765 18%



UNIFICACION Y CONFORMACION DE CARPETAS

CANTIDAD 

TOTAL 

CARPETAS A 

CONFORMAR

CANTIDAD DE 

CARPETAS 

CONFORMADAS

CANTIDAD 

CARPETAS 

FALTANTES 

POR  

CONFORMAR

% AVANCE

1.200 302 898 25%

OBSERVACIONES:

• Se procedo a la conformación de los expedientes con Serie Derechos de petición para un total de 302 
expedientes correspondiente al año 2015 y 2017.

• Se realizaron actividades previas de organización consecutiva de las cajas con Devoluciones ya que estas 
no venían según la marcación fuera de las cajas.

• Durante la ejecución del proceso se contó con el apoyo de Alejandro Restrepo  para aclarar dudas del 
personal.

• Según instrucción de Min vivienda para los años 2016 hacia adelante se utilizar la carpeta Yute Café 
modelo de las TICS y para años 2016 hacia atrás la carpeta 4 aletas.



SUMINISTRO DE INSUMOS

• OBSERVACIONES:

• Se dispone de 3.960 cajas nuevas x 200 para la ejecución del proyecto
• Se suministran 2.000 carpetas inicialmente
• MINVIIVENDA suministró las bases de datos para la conformación de los derechos de petición
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Registros fotográficos




























