INFORME TECNICO DEL CONTRATO:

El Contrato Interadministrativo No. 4600101257 de 2024, contempla una meta
global de 2 componentes:

Componente 1.

1. EIl alistamiento de los espacios para el desarrollo de las actividades y el
proceso de seleccion del personal.

2. Ajustar el pre inventario documental de las Historias Laborales Activas,
inactivas y pensionados, conforme a los campos descritos en el articulo 7 del
acuerdo 042 de 2002.

3. Integrar los expedientes de Historias Laborales con las 300 cajas referencia
X300 que contienen la informacion laboral de los ultimos afios de gestion.

4. Realizar el proceso de organizacion, digitalizacion, indexacion en Visor360 y
hoja de control de 3.200 carpetas de Historias laborales.

5. Disponer de (dos) 2 recursos humanos que presten el servicio de gestion
documental en la oficina 604, archivo de historias laborales para el
mantenimiento de las mismas.

Componente 2.

1. Disponer de (un) 1 recurso humano que preste el servicio de a actualizacion
de informacion en el Programa PASIVOCOL del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, a través de inmediatez de documentos digitalizados.

Alcanzando hasta la fecha un avance de cumplimiento en cada una de las
actividades respectivamente asi:

Componente 1.

2. 100% de cumplimiento en el alistamiento que comprende; la selecciéon del
personal para el desarrollo de las actividades, en la adecuacién de
espacios, adecuacion de los puestos de trabajo, cerramiento para el
almacenamiento de las cajas que se llevé acabo del 20 al 30 de marzo del
2024 para dar inicio a las actividades el 1 de abril.

3. 70% en el ajuste del pre inventario de las Historias Laborales Activas,
inactivas y pensionados, conforme a los campos descritos en el articulo 7 del
acuerdo 042 de 2002.

4. 90% En la integracion (insercion) de los expedientes laborales con los tipos
documentales de 315 cajas X300.

5. 10% en la organizacion, digitalizacion, indexacion en Visor360 y hoja de
control con 300 carpetas sobre la meta total 3.200 carpetas de Historias
laborales.



6. 100% En disponer de 2 personas para el apoyo de las funciones del dia a
dia, oficina 604, archivo de Historias Laborales.

Componente 2.

7. 100% En disponer de 1 persona para el apoyo de actualizacion de
informacion en el programa de Pasivocol.

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin respondiendo
a lo mencionado en el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 donde determina la
obligacion que tiene de crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

Del mismo modo, el Acuerdo 042 de 2002 que en su articulo tercero determina que
“‘las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben, con fundamento
en la tabla de retencidbn documental aprobada, velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica”.

Sumado a lo anterior, en cumplimiento de la Circular No.004 de 2003 DAFP y AGN
junio 6. Organizacion de Historias Laborales. * Circular No.012 de 2004 DAFP y
AGN enero 2. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N.° 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales).

De lo anterior, surge por parte de la administracion la necesidad de continuar con la
organizacion de las historias laborales por ello se establece una relacién contractual
con Emtelco S.A.S. a través del Contrato Interadministrativo No. 4600101257 de
2024 para:

ALCANCE DEL OBJETO DEL CONTRATO: “

Como principal objetivo dar cumplimiento a las érdenes perentorias en atencion al
informe de inspeccion impartido por el Archivo General de la Nacién, en adelante -
AGN-radicado Nro. AGN-2-2023-000821 - a la Secretaria de Gestion Humana y
Servicio a la Ciudadania de la Alcaldia de Medellin, en la semana del 10 al 14 de
octubre de 2022; que citan:

PRIMERO (...)” En un plazo maximo e improrrogable de cuarenta y cinco (45) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de entrega del presente
informe La Alcaldia de Medellin, debera concertar un lugar para el funcionamiento
del Archivo de las historias laborales, asi mismo en este término debera comunicar
a la subdireccién de inspeccion, vigilancia y control del AGN a través de un informe
donde especifique las acciones preventivas realizadas, documentando con registro



fotografico o video. Asi mismo, entregar copia del plan de trabajo para la
organizacion fisica del total de los expedientes”

SEGUNDO (...) “En un plazo maximo e improrrogable de doce (12) meses contados
a partir del dia siguiente de la fecha de entrega del presente informe, la Secretaria
de Gestion humana y servicios a la ciudania, debera finalizar el inventario
documental -FUID- del total de los expedientes de las historias laborales Activas,
incluyendo los expedientes que se observaron en el sétano.”

EJECUCION DE LAS TAREAS
No. META Descripcion de las Tareas

INICIO FINALIZACION

Realizar los inventarios documentales de las
M6 Historial Lgborales Activas en el Formato pnlco 17/04/2023 17/04/2024
de Inventario Documental (FUID) establecido al

interior de la Alcaldia (Orden Perentoria)

Realizar los inventarios documentales de las
M7 Historial Laporales Inactivas en el Formato pnlco 17/04/2023 17/07/2024
de Inventario Documental (FUID) establecido al

interior de la Alcaldia (Orden Perentoria)

Realizar los procesos de organizacion documental en aporte al PMA- Plan de
mejoramiento archivistico- aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, que cita:

EJECUCION DE LAS TAREAS
No. META Descripcion de las Tareas

INICIO FINALIZACION

Realizar los procesos de organizaciéon de las
historias  laborales del personal Activo,
M8 Pensionado e Inactivo (clasificacién, ordenacion 17/04/2023 17/04/2025
y descripcion) y elaboracién de la hoja de
control.




COMPONENTE 1:
a. PREINVENTARIO DOCUMENTAL

En las actividades de ajuste de pre inventario documental de Historias laborales se
realizaron las siguientes acciones:

e Personal Emtelco asignado a la funcion:

NOMBRE CEDULA

Andres Mauricio Serna Moreno 1017220861
Carolina Uran Castafieda 1152205633
Cynthia Rocio Mieles Lopez 22657282
Evelin Parra Garcia 1020481872
Juan David Castro Gonzalez 1042093562
Juan Esteban Henao Cardona 71366509
Juan Pablo Arango Velez 1037573432
Kelly Tatiana Cardenas Rodriguez 1216714859
Lady Juliana Montoya Arcila 1017162362
Leidy Cristina Loaiza Galeano 1146435807
Lina Maria Carballo Dugue 42798859
Lisa Arenas Grisales 1234992039
Marcela Arrubla Ospina 1128473445
Mary Andrea Mora 43624152
Mateo Bermudez Cano 1122221061
Melson David Figueroa Lechuga 1001865717
Reinaldo Luis Garcia Correa 1048065486
Tannya Milley Bedoya Delgado 1214741576
Walentina Vidal Bermudez 1000396662
Yesenia Valencia Londofio 1128446790
Yuly Melisa Mosquera Sanchez 1030421219
Erika Yutset Henao Caballero 43083765

e Se dio inicio al pre inventario de las Historias Laborales activas en atencion
a la segunda orden perentoria, acto seguido se consolidé las bases de datos
conforme al plan de vinculados.

e Se realiz6 organizacion documental para alimentar los campos del inventario
del personal activo conforme a lo dispuesto en el articulo 7 del acuerdo 042
de 2002.

e Se harealizado el Control de calidad a las carpetas personal vinculado para
un total de 5.291 carpetas de Historias laborales de personal activo.

e Se dio cumplimiento a la primera orden perentoria emitida por el AGN dentro
de los plazos establecidos.



Evidencia fotografica:
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Elaborada por: Eliana Margarita Betancur Pizarro Entregado par: Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania Recibida por: Archive General de la Nacidn

Carge i i Gestion Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovadion Cargo:_

Firma:, Firma:, Firma:,

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar:, Fecha:

b. INSERCION DOCUMENTAL.
En la actividad de insercion documental se realizaron las siguientes acciones:

Se recibieron en las instalaciones de Emtelco 315 cajas x300 con
documentos sueltos que corresponden a la subserie de historias laborales,
para hacer el proceso de ordenacion, unificacion, registro en base de datos
y por ultimo la insercion a la historia laboral correspondiente.

Obteniendo como resultado una base de datos de 80.000 registros de
cedulas pertenecientes al personal activo, inactivo y pensionados del Distrito
de Ciencia Tecnologia e Innovacion.
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252 S09.740 CAJA1 BASEDEDATOS &
253 S09.740 CAJA1 BASEDEDATOS S
254 S09.740 CAJA1 EASE DEDATOS 10
255 503.747 [CAJA1[BASEDEDATOSS
256 S03.547 cajs1 BASECEDATOST
257 503547 CAJA1 BASEDEDATOSS
258 503.957 [CAJAT[EASEDEDATOS S
259 S09.969 CAJAT BASEOEDATOSS
260 S10.049 CAJA1 BASEDEDATOS 10
261 510.049 CAJA1 BASEDEDATOS 11
262 510.053 [CAJ1[EASECEDATOSS
263 E10.174 caja1 BASEDECATOS
264 510174 CAJAT BASEDEDATOS
265 510174 CAJAT BASE DEDATOS 10
266 510174 CAJAT BASEDEDATOS 11
267 CAJA1 BASEDEDATOS 11
268 CAJA1 BASEDEDATOS 1
269 510.234 CAJA1 BASEDEDATOSS
270 CAJA1 BASEDEDATOS 11
27 CAJA1 BASEDEDATOS 10
27z S10.639 CAJA1 BASEDEDATOSS
273 S10.644 | CAJA1 BASEDEDATOSZ
274 S10.689 CAJA1 BASEDEDATOSA
275 S10.731 CAJAT BASEDEDATOS
1 |CEOULA - | CAJi - BASE

1112
1112
1114
1115
111E
17
111a
1113
1za
1121
12z
123
1124
125
T2E
127
12a
1z2a
1120
1131
132
133
1124
136
1136
137
1128
1138
1140
114
142

534,854 CAJAT BASEDEDATOS 0
534.855 CAJA1 BASEDEDATOSS
534.860 CAJA1 BASECDEDATOST
534.860 CAJAT BASEDEDATOSS

585,127 [CAJAZ[BASEDEDATOS 1

556.924 |CAJA1|BASECEDATOS T

597.316 CAJAZ BASEDEDATOS 1

CaJiz BASEDEDATOSS
585.813 [CAJAZ[BASEDEDATOS 1

BO0.501 CAJAZ BASEDEDATOS 1

BO0.6E5 | CAJA Z[EASE DEOATOS T

B00.838 [CAJAZ][BASEDEDATOS 1

BO1252 CAJAZ BASEDEDATOS M

601,577 |CAJAZ[EASECEDATOS 11

CAJa1 BASEDECATOS 10

CAJA 1| BASE DEDATOS 10

B02.203 |CAJAZ|BASEDEDATOS M

B02.240 [CAJAZ|BASEDEDCATOS
CAJA1 BASEDEDATOSE
CAJA1 BASEDEDATOSE

B03.574 CAJAT BASEDEDATOS Y
CAJA1 BASEDEDATOS 10

CAJA1][BASEDEDATOS D

603307 cajal BASEDEDATOS

BOS. 118 [caja1 |BASEDEDATOS

BO0S.116 |CAJAT|BASECEDATOS 1D

GO0S.118 | CAJA 2| BASE DEDATOS 11

CAJA 1) BASEDEDATOSE

E10.202 |CAJAT|BASEDEDATOS S

510,202 |CAJA1|BASECEDATOS I

510,202 |CAJA 2|BASEDEDATOS 1




1 CEDULA ~ | CAJ) ~ | BASE 1 CEDLLA ~ | CAJ ~ | BASE
22389 | 32523455 CAJAT BASEDEDATOST HE3Y | TO.300.575 CAJAZ BASEDEDATOS 1
22390 | 325294368 cajaf BASEDEDATOS 44534 T70.900.872 CAJATBASECEDATOS T
2239 | 32923436 CAJAS BASEDEDATOS 3 HETR CAJA 2 BASEDEDATOS T
22392 | 32523436 CAJAG BASEDEDATOSE 4636 | T0.301.005 CAJAT BASEDEDATOS 4
22333 | 32523436 CAJAT BASEDEDATOS 7 HETT | 70901005 CAJAICEBASEDEDATOSE
22394 32.529.456 ChJA1Z BASEDEDATOS 11 44838 | T0.301.005 CAJATIBASEDEDATOS T
22395 | 32523545 CAJAT BASEDEDATOST 44639 | TO.301.005 CAJA1c BASEDEDATOS 10
ol ChAJA S BASEDEDATOS 3 HE40 | 70901005 CAJAZ BASEDEDATOS M
22397 Z2.529.680 ChAJAd BASEDEDATOSZ 44541 | 70501128 CAJATBASEDEDATOS S
20398 | 32529680 CAJAS BASEDEDATOS S HE4Z | T0.302.056 CAJAE BASEDEDATOS 2
22399 : 32.923.680 CAJAS BASEDEDATOS S HE43 | 70302056 CAJAT BASEDEDATOS 4
22400 32.529.680 ChAJA1ZBASEDEDATOS 11 44644 | T0.902.056 CAJAICBASECEDATOSE
z2400 | 32529798 CAJAS BASEDEDATOS 3 44845 | TO.902.056 CAJATBASEDEDATOS T
22402 | 32923738 CAJA1: BASEDEDATOS M HE4E | 70302056 CAJAT:BASEDEDATOSS
22403 | 32529525 CAJAS BASEDEDATOS S 44547 | TO.902.056 CAJAS BASECEDATOS S
22404 | 32523823 CAJAT1:BASEDEDATOS M HE4E 70302056 CAJA 1 BASE DEDATOS 10
22405 | 52529848 CAJAT BASEDEDATOST 44643 | TO.30Z 056 CAJAZ BASEDEDATOS 11
22408 | 32529548 CAJAS BASEDEDATOSS 44650 | 70902134 CAJAE BASEDEDATOS 2
22407 CAJA S BASEDEDATOS 4 44851 | 70902134 CAJAT BASECEDATOS 3
22408 32530074 csiaf BASEDEDATOS 44852 | 70902134 CAJAICBASECEDATOS &
25409 | 32530057 cajaf BASEDEDATOS 44E5T | 70902134 CAJA1:BASEDEDATOS S
22410 32530089 cajaf BASEDEDATOST 44654 | T0.902.134 CAJA 2 BASEDEDATOS 1
22411 | 2530083 CoJdd BASEDEDATOS 2 44655 | TO902.714 CAJAE BASEDEDATOS 2
22412 | 32530089 CAJAT BASEDEDATOS T HEGE | 70302714 CAJAICBASEDEDATOS 6
22413 | 32.530.083 CAJAG BASEDEDATOS IO HEET | 70302714 CAJAZBASEDEDATOS S
22414 | 32530083 CAJA 12 BASE DEDATOS 11 HEGRE | 70302714 CAJAG BASEDEDATOS 3
5415 | 32.530.093 cajab BASEDEDATOST 44659 | TO902. 714 CAJA 1 BASE DEDATOS 10
22418 | 32530145 CAJAd BASEDEDATOS 2 44660 70902714 CAJAZ BASEDEDATOS T
22417 | 32530191 CAJAS BASEDEDATOS 3 il CAlAzZ BASEODEDATOS T
22418 | 32530191 CAJA3 BASEDEDATOS ¢ HEEZ 70.303.135 CAJALBASEDEDATOSE
22419 | 32530191 CAJA4 BASEDEDATOSS 44662 70903700 CAJATIBASEDEDATOS T

Adjunto evidencia fotografica de las actividades realizadas




CUADRO DE MEDICION DE TAREAS DIARIAS.

Esta es una herramienta fundamental que permite evaluar y monitorear
el progreso y el rendimiento en la realizacion de las actividades diarias
para el cumplimiento de las metas, a través de este cuadro vemos el avance

y las oportunidades de mejora.

FASE 1- Depanizechkin e dOCLETNDS. Sesios Fase previa & mssnchdn
(== 1




c. ORGANIZACION DOCUMENTAL 3.200 CARPETAS DE HISTORIAS
LABORALES.

Actividades realizadas en el componente organizacion, digitalizacién, indexacién en
Visor360 y hoja de control de 3.200 carpetas de Historias laborales, para esta
actividad se realizaron las siguientes acciones:

e Se recibe la base de datos de las historias laborales el dia 25 de abril
y el 30 de abril llega el inventario definitivo por parte de la servidora
Eliana margarita Betancur Pizarro para enviar el personal de Emtelco
a las instalaciones de Servisof sede Sabaneta, esto con el fin de
seleccionar las historias laborales de inactivos y pensionados y dar
inicio a las actividades de ordenacion y actualizacion del inventario.

[ ]
martes 30/04/2024 7:58 a. m.
EM Eliana Margarita Betancur Pizarro <eliana betancur@medellin.gov.co>
Inventario Historias Laborales Activas, Inactivas y Pensionados.
Para @ ERIKA YUTSET HENAO CABALLERO; © Laura Cristina Lopez Mazo
cC Sebastian Buitrago Giraldo
o Respondid a este mensaje el 30/04/2024 %21 3, m.,
mec  INVENTARIO ACTIVOS V3 .xlsx . mc= INVENTARIO INACTIVOS PENSIONADOS Vixlsx
726 KB 1MB
Buenos dias Erika.
Te comparto los inventarios de Historias Laborales Activas V3, Inactivas y de pensionadosV5.
[ ]

El dia 30 de abril recibimos las primeras 60 carpetas en la sede de
Emtelco Olaya calle 14 numero 522 174, equivalentes a 608 carpetas.




d. Diaadia

En la ordenaciéon de los documentos ingresados como dia a dia, se realizd una
conversion de los registros a carpetas.

Para el componente del dia a dia prestaron el servicio las siguientes personas:

NOMBRE CEDULA

July Andrea Marin Bedoya 1035858321
Edgar Mauricio Gonzédlez Cara 79378565
Tatiana Andrea Quiceno Morer 44000180

En el periodo total de ordenacion a documentos ingresados como dia a dia se
conformaron 300 carpetas correspondientes a los libres nombramientos y
provisionales ingresados en los ultimos meses.



COMPONENTE 2:

e. REGISTRO, VALIDACION Y CARGUE DE LA INFORMACION
OBTENIDA DE LAS HISTORIAS LABORALES EN PASIVOCOL.

Se realiz6 el apoyo a la gestion de la Secretaria de Gestibn Humana y Servicio a la
Ciudadania con el fortalecimiento de la valoracion documental, organizacién y
registro de los archivos de historias laborales de activos, pensionados y retirados
que sirvan y faciliten la actualizacién de informacién en el programa PASIVOCOL
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi mismo con el efectivo traslado del
archivo.



Para el componente Pasivocol presto el servicio el siguiente personal:

Catalina Maria vergara rivera 32351 463\




