
 

 

 
1. INFORME TÉCNICO DEL CONTRATO 

 
 

 
El Contrato Interadministrativo No. 4600104065 de 2025, contempla una meta 
global de 2 componentes:  
 
Componente 1.  
1. Realizar la organización e indexación de 2.000 carpetas de historias laborales.  

2. Realizar la organización, inventario, empaque y envío del archivo de cuotas 
partes- cobrar y pagar-.  

3. Mantener al día el día a día.  

4. Disponer de (dos) 2 recursos humanos que presten el servicio de gestión 
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 actualización de 
información en el Programa PASIVOCOL del Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público, 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 así: 
  
Componente 1.  
1. 8% en la organización e indexación de 2.000 carpetas de historias laborales.  

2. 5% en Realizar la organización, inventario, empaque y envío del archivo de 
cuotas partes- cobrar y pagar-.  

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

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

5. 2% en la prestación del servicio de apoyo y soporte de la plataforma Visor360.  
 
Componente 2.  
 
1. 9.09% En la prestación del servicio de actualización de información en el 
programa de PASIVOCOL.  
 
 

 



 

 

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnología e Innovación de Medellín respondiendo 
a lo mencionado en el artículo 11 de la Ley 594 de 2000 donde determina la 
obligación 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 archivística.  
Del mismo modo, el Acuerdo 042 de 2002 que en su artículo tercero determina 
que “las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben, con 
fundamento en la tabla de retención documental aprobada, velar por la 
conformación, organización, preservación y control de los archivos de gestión, 
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de 
los documentos y la normatividad archivística”.  
Sumado a lo anterior, en cumplimiento de la Circular No.004 de 2003 DAFP y 
AGN junio 6. Organización de Historias Laborales. • Circular No.012 de 2004 
DAFP y AGN enero 2. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N. º 004 
de 2003 (Organización de las Historias Laborales).  
De lo anterior, surge por parte de la administración la necesidad de continuar con 
la organización de las historias laborales por ello se establece una relación 
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 gestión documental para la Secretaría de Gestión Humana y 
Servicio a la Ciudadanía con el fortalecimiento de la valoración documental, 
organización y registro de los archivos de Historias Laborales de activos, 
pensionados, beneficiarios de pensión y retirados, digitalización e indexación en 
Visor 360.  



 

La actualización de información en el Programa PASIVOCOL del Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público, a través de inmediatez de documentos digitalizados.  
Realizar los procesos de organización documental en aporte al PMA- Plan de 

mejoramiento archivístico- aprobado por el Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño, que cita: 

 

 

 

COMPONENTE 1:  
 
1.1. ORGANIZACIÒN E INDEXACIÒN DOCUMENTAL DE 2.000 CARPETAS DE 
HISTORIAS LABORALES  
 
Actividades realizadas en el componente organización, digitalización, indexación 
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 realizó visita de seguimiento y revisión de avances por parte de la supervisora 
del contrato Eliana margarita Betancur profesional universitaria de la alcaldía. 
 
-El 14 de marzo se da apertura a la digitalización de historias laborales  
 
- El 31/03/2025 Se realizó la devolución de 24 cajas referencia X300 con carpetas 
de personal activo e inactivo y pensionados al personal de la alcaldía.  
 
- Se apertura organización de historias laborales con la siguiente 
intervención:  



 

 
 De las 2000 carpetas de Historias Laborales a intervenir, 235 carpetas 

ordenadas.  
 

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

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

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

De la ejecución mencionada, se realizaron las siguientes acciones:  
 
- Se realizó ordenación cronológica de los expedientes laborales.  
- Se realizó retiro de material metálico y abrasivo  
- Se realizo restauración a los documentos que lo requerían  
- Se realizó la foliación aplicando lo indicado por el AGN y el Instructivo para la 
aplicación de tablas de retención documental.  
 
 
- Se realizó cambio de unidad de almacenamiento de carpetas y cajas que 
cumplan con lo requerido por la normativa.  
- Se realizó la identificación y separación de duplicados.  
- Se realizó actualización de inventario documental FUID.  
- Se avanza en la digitalización e indexación.  
 

Lo anterior en atención al PMA –Plan de Mejoramiento archivístico- la Secretaría 

de Gestión Humana y Servicios a la Ciudadanía, atiende a todas las acciones 

correctivas y de mejora para dar cumplimiento al plan de mejoramiento archivístico 

que en su meta 8 cita:  

… “Realizar los procesos de organización de las historias laborales del personal 

activo, pensionado e inactivo (clasificación, ordenación, descripción y elaboración 

de hoja de control)” 

 

 

 

 

 

 



 

 

Evidencia fotográfica: 

 

 



 

     

 



 

 

 

 

Fotos tomadas en el mes de marzo  



 

 
 
 
Adjunto registro de las 41 carpetas listas con hoja de control. 
 

1028001682 1090451449 

35527757 1037640952 

52378186 1037618866 

1017272561 1152715398 

1035232155 1020487190 

1123629262 1037636580 

43709644 98648800 

43736707 1040737805 

1045513052 1051502821 

1039473648 21491501 

1152200963 1037672043 

98548583 1020492290 

1036931834 1020484560 

71224192 3396796 

1017157784 1017266700 

1017249019 1017247751 

5519004 15513173 

42679637 1026154986 

43593199 43815894 

1001469461 43565539 

1037609112  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1.2. ORGANIZACIÒN E INVENTARIO DE ARCHIVO CUOTAS PARTES.  
 
 
Actividades realizadas en el componente de organización, inventario, empaque y 
envío 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 recibió por parte de la alcaldía a 

los funcionarios Edgar Alexander Castaño cuentas por cobrar, Andrés Felipe Diaz 

cuentas por pagar quienes capacitan el equipo en las dudas presentadas con la 

elaboración del inventario y en la interpretación de los documentos.  

El 14 de marzo se da inicio a la elaboración del inventario. 
 
Evidencia fotográfica: 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

INVENTARIO 

 

 

 

 
1.3. DÌA A DÌA- EMTELCO   
 
Actividades realizadas en el componente de mantenimiento del día a día. para 

esta actividad se realizaron las siguientes acciones: 

 
- El 14 de marzo se dio apertura a la digitalización del día a día. 
- Se valida cada caja con el registro de visor, se hace la indexación y las 3 
calidades a cada caja. 
 
 



 

 

 
 

 

 



 

 

Adjunto registro de cajas digitalizadas y subidas a visor. 

GHHLA2516 GHHLA2503 

GHHLA2511 GHHLA2521 

GHHLA2512 GHHLA2522 

GHHLA2525 GHHLA2526 

GHHLA2534 GHHLA2569 

GHHLA2562 GHHLA2576 

GHHLA2564 GHHLA2578 

GHHLA2572 GHHLA3278 

GHHLA3276 GHHLA2520 

GHHLA3277 GHHLA2538 

GHHLA3580 GHHLA2504 

GHHLA3585 GHHLA2531 

GHHLA3586 GHHLA2509 

GHHLA2506 GHHLA2533 

GHHLA3273 GHHLA2514 

GHHLA3587 GHHLA2906 

GHHLA3588 GHHLA2540 

GHHLA2505 GHHLA2573 

GHHLA2532 GHHLA2911 

GHHLA2580 GHHLA2529 

GHHLA2912 GHHLA2499 

GHHLA2913 GHHLA2541 

GHHLA2535 GHHLA2542 

GHHLA2519 GHHLA2561 

GHHLA2510 GHHLA2568 

GHHLA2523 GHHLA2577 

GHHLA2502 GHHLA2536 

GHHLA2574 GHHLA2571 

GHHLA2497 GHHLA2524 

GHHLA2515 GHHLA2528 

GHHLA2575 GHHLA2537 

GHHLA2609 GHHLA2517 

GHHLA2527 GHHLA2581 

GHHLA2498 GHHLA2508 

 

 



 

 

 

1.4. DISPONER DE 2 RECUSOS HUMANOS PARA LA PRESTACIÒN DEL 
SERVICIO DE GESTIÒN DOCUMENTAL.  
 

Personal asignado para la prestación de servicio de gestión documental en apoyo 

de la oficina 604 Archivo de Historias Laborales. 

  

 
 
 

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

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

 

      

 

COMPONENTE 2:  
 
2.1. DISPONER DE UN RECURSO HUMANO PARA EL REGISTRO, 
VALIDACIÓN Y CARGUE DE LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE LAS 
HISTORIAS LABORALES EN PASIVOCOL.  
 
Producto: Cargar de manera adecuada y optima en el programa PASIVOCOL, la 

información contenida en las historias laborales de servidores activos, pensionados, 

beneficiarios de pensión y retirados del Distrito Especial de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de Medellín. 

   

 

 


