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1. INFORME TECNICO DEL CONTRATO

El Contrato Interadministrativo No. 4600104065 de 2025, contempla una meta
global de 2 componentes:

Componente 1.

1. Realizar la organizacion e indexacion de 2.000 carpetas de historias laborales.
2. Realizar la organizacion, inventario, empaque y envio del archivo de cuotas
partes- cobrar y pagar-.

3. Mantener al dia el dia a dia.

4. 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.

5. Disponer de (un) 1 recurso humano que preste el servicio de apoyo y soporte de
la plataforma Visor360.

Componente 2.

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

Alcanzando hasta la fecha el siguiente avance de cumplimiento sobre el total
del contrato (9 meses) de las actividades respectivamente asi:

Componente 1.

1. 8% en la organizacion e indexacion de 2.000 carpetas de historias laborales.
2. 5% en Realizar la organizacion, inventario, empaque y envio del archivo de
cuotas partes- cobrar y pagar-.

3. 69 % en mantener al dia el dia a dia.

4. 9.09% En la prestacion del servicio de gestion documental en la oficina 604,
archivo de historias laborales para el mantenimiento de las mismas.

5. 2% en la prestacion del servicio de apoyo y soporte de la plataforma Visor360.

Componente 2.

1. 9.09% En la prestacion del servicio de actualizacion de informacion en el
programa de PASIVOCOL.
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El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin respondiendo
a lo mencionado en el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 donde determina la
obligacién 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 retencién 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 relacion
contractual con Emtelco S.A.S. a través del Contrato Interadministrativo No.
4600104065 de 2025 para:

ALCANCE DEL OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar el servicio de gestion documental para la Secretaria de Gestion Humana y
Servicio a la Ciudadania con el fortalecimiento de la valoracién documental,
organizacion y registro de los archivos de Historias Laborales de activos,
pensionados, beneficiarios de pension y retirados, digitalizacion e indexacién en
Visor 360.
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La actualizacion de informacion en el Programa PASIVOCOL del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, a través de inmediatez de documentos digitalizados.
Realizar los procesos de organizacién 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 ANALIZACION
Realizar los procesos de organizacion de las
historias laborales del personal Activo,
Ma Pensionado e Inactivo (clasificacion, ordenacidn 17/04/2023 17/04/2025
vy descripcién) v elaboracidn de la hoja de
control.

COMPONENTE 1:

1.1. ORGANIZACION E INDEXACION DOCUMENTAL DE 2.000 CARPETAS DE
HISTORIAS LABORALES

Actividades realizadas en el componente organizacién, digitalizacion, indexacion
en Visor360 y hoja de control de 2.000 carpetas de Historias laborales, para esta
actividad se realizaron las siguientes acciones:

- En las fechas 05/03/2025,07/03/2025,12/03/2025 y el 19/03/2025 y 26/02/2025
se realizo visita de seguimiento y revisién de avances por parte de la supervisora
del contrato Eliana margarita Betancur profesional universitaria de la alcaldia.

-El 14 de marzo se da apertura a la digitalizacion de historias laborales

- EI 31/03/2025 Se realizo la devolucion de 24 cajas referencia X300 con carpetas
de personal activo e inactivo y pensionados al personal de la alcaldia.

- Se apertura organizaciéon de historias laborales con la siguiente
intervencion:
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1 De las 2000 carpetas de Historias Laborales a intervenir, 235 carpetas
ordenadas.

1 De las 2000 carpetas de Historias laborales a intervenir, 41 carpetas
digitalizadas.

1 De las 2000 carpetas de Historias laborales a intervenir 41 carpetas indexadas.

1 De las 2000 carpetas de Historias laborales a intervenir, 235 carpetas en unidad
de conservacion (carpeta cuatro aletas y carpeta café lomo verde).

De la ejecucion mencionada, se realizaron las siguientes acciones:

- Se realiz6 ordenacion cronoldgica de los expedientes laborales.

- Se realizo retiro de material metalico y abrasivo

- Se realizo restauracion a los documentos que lo requerian

- Se realizo la foliacién aplicando lo indicado por el AGN vy el Instructivo para la
aplicacion de tablas de retencion documental.

- Se realiz6 cambio de unidad de almacenamiento de carpetas y cajas que
cumplan con lo requerido por la normativa.

- Se realizo la identificacion y separaciéon de duplicados.

- Se realiz0 actualizacion de inventario documental FUID.

- Se avanza en la digitalizacion e indexacion.

Lo anterior en atencion al PMA —Plan de Mejoramiento archivistico- la Secretaria
de Gestibn Humana y Servicios a la Ciudadania, atiende a todas las acciones
correctivas y de mejora para dar cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico
que en su meta 8 cita:

... “Realizar los procesos de organizacion de las historias laborales del personal
activo, pensionado e inactivo (clasificacion, ordenacion, descripcion y elaboracion
de hoja de control)’
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Evidencia fotografica:
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Fotos tomadas en el mes de marzo
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Adjunto registro de las 41 carpetas listas con hoja de control.
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1.2. ORGANIZACION E INVENTARIO DE ARCHIVO CUOTAS PARTES.

Actividades realizadas en el componente de organizacién, inventario, empaque y
envio del archivo de cuotas partes- cobrar y pagar-. para esta actividad se
realizaron las siguientes acciones:

-El 7 de marzo en las instalaciones de Emtelco se recibi6 por parte de la alcaldia a
los funcionarios Edgar Alexander Castafio cuentas por cobrar, Andrés Felipe Diaz
cuentas por pagar quienes capacitan el equipo en las dudas presentadas con la
elaboracion del inventario y en la interpretacion de los documentos.

El 14 de marzo se da inicio a la elaboracion del inventario.

Evidencia fotografica:
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INVENTARIO

FO-GTIC Formato Unico de Inventario Documental L]

mososzz | muaosas | oo

1.3. DIA A DIA- EMTELCO

Actividades realizadas en el componente de mantenimiento del dia a dia. para
esta actividad se realizaron las siguientes acciones:

- El 14 de marzo se dio apertura a la digitalizaciéon del dia a dia.
- Se valida cada caja con el registro de visor, se hace la indexacion y las 3

calidades a cada caja.
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Adjunto registro de cajas digitalizadas y subidas a visor.
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1.4. DISPONER DE 2 RECUSOS HUMANOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL.

Personal asignado para la prestacion de servicio de gestion documental en apoyo
de la oficina 604 Archivo de Historias Laborales.

CEDULA NOMBRE COMPLETO

79378565 Edgar Mauricio Gonzalez Caranton
1035859321 | July Andrea Marin Bedoya

1.5. DISPONER DE 1 RECURSO HUMANO PARA LA PRESTACION DE
SERVICIO Y SOPRTE DE VISOR 360.

Personal asignado para la prestacion de servicio de y soporte de Visor360.

CEDULA NOMBRE COMPLETO
1004011960 Samir Enrique Ibarguen Moreno

COMPONENTE 2:

2.1. DISPONER DE UN RECURSO HUMANO PARA EL REGISTRO,
VALIDACION Y CARGUE DE LA INFORMACION OBTENIDA DE LAS
HISTORIAS LABORALES EN PASIVOCOL.

Producto: Cargar de manera adecuada y optima en el programa PASIVOCOL, la
informacion contenida en las historias laborales de servidores activos, pensionados,
beneficiarios de pensién y retirados del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

CEDULA NOMBRE COMPLETO
32351463 Catalina Maria Vergara Rivera
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