
 

INFORME AGOSTO 2025                                                        3 de septiembre 2025 

 

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: 

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:  
 
 
 
 
 
 
 



 

 
                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. INFORME TÉCNICO DEL CONTRATO 

 
 

El Contrato Interadministrativo No. 4600104065 de 2025, se compone de: 
 

1. Realizar el proceso a 2.000 carpetas de historias laborales entre ellos: 
 

-Ordenar 
-Cambio de carpeta 
-Foliar 
-Calidad 1 
-Digitalizar 
-Cargar imágenes en visor360  
-Realizar hoja de control 
-Calidad 2 
-Calidad 3 
-Actualizar FUID 
-Logística y entrega de cajas y contenido de capetas 

 
2. Realizar el proceso a 225 cajas cuotas partes- cobrar y pagar entre ellos: 

 
-Organización 
-Inventario 
-Cambio de carpeta 
-Entrega de cajas procesadas al cliente. 
 
 
 
 
  



 

3. Recepción del proceso día el día a día.  
 

-Recepción de paquetes de 100 folios por cada historia laboral 
-Escaneo de documentos  
-Carga de imágenes en Visor360 
-Inserción documental en Historias Laborales  
 

4. Prestación de servicio para el mantenimiento y actualización de historias 
laborales con dos (2) recursos en las instalaciones de la oficina 604 de la 
Alcaldía de Medellín. 

  
5. Prestación de servicio para el servicio de apoyo y soporte de la plataforma 
Visor360, (1) recurso en las instalaciones de la oficina 602 de la Alcaldía de 
Medellín. 

 
6. Prestación de servicio para el apoyo para la actualización de información en 

el Programa PASIVOCOL del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, a 
través de inmediatez de documentos digitalizados.  
 

 
-Se relaciona porcentajes a partir del mes de febrero 2025 con la información 
almacenada y recopilada hasta el mes de agosto 2025 así: 
  
 
Ejecución de actividades Emtelco  

 

Ejecución actividades contractuales Emtelco 

Actividad Total cajas  Ejecutado total  % Ejecución total  
Cuotas partes  225 85 38% 
Carpetas - ordenadas 2000 920 46% 
Día a día  155 143 92% 

    
Recurso Humano contrato  

Persona Pasivocool 1 1 100% 
Auxiliar administrativo piso 6 1 1 100% 
Recurso Visor 360 1 1 100% 

 

 

 

 



 

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: 
 
- Varias visitas en el mes de seguimiento, revisión y avances por parte de la 
supervisora del contrato Eliana Margarita Betancur funcionaria de la Alcaldía de 
Medellín y auxiliar administrativa July Andrea Marín de Emtelco. 
 
- Se realiza la entrega de: 28 cajas que se componen de 330 carpetas de historias 
laborales con su proceso terminado, recibido y conforme por la supervisora del 
contrato. (Se entregaron al cliente 18 cajas parciales el día 18 de agosto 2025 
y 10 cajas el 02 de septiembre 2025). 
 

- De las 330 cajas entregadas físicamente en el sistema de información se 
muestran 284 carpetas generadas en el mes de agosto 2025. 

 
De la ejecución mencionada, se está realizando las siguientes actividades 
 
2000 carpetas de Historias Laborales a intervenir, 5 recursos realizan el siguiente 
proceso: 

 
 -Ordenar 
 -Foliar 
 -Calidad 1 
 -Digitalizar 
 -Realizar hoja de control 
 -Subir visor Seleccionar las carpetas 

 
 
Adicional a estas actividades también se realiza  
 
Retiro de material metálico y abrasivo y restauración a los documentos que lo 
requerían. 
  
Las actividades de Calidad 2, Calidad 3 Eliana Margarita Betancur y Sebastian 
Buitrago funcionarios de la Alcaldía de Medellín y la actualización del FUID las 
realiza la auxiliar administrativa que desempeña labores en la sede de la Alcaldía 
de Medellín. (Anexo listado). 
 
 
 
 
 



 

 
 

N° DE CAJA 
ALCALDIA 

N° DE CAJA 
EMTELCO 

CANTIDAD 
CARPETAS 

AREA ORDENACION CALIDAD  FOLIACION INGRESO 
FUID 

CARGA  
DOCUMENTOS 

HOJA DE 
CONTROL 

ENTREGADO 

HLCJ0484 GHHLP3605 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0326 GHHLI3600 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2677 GHHLA3606 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0423 GHHLP3612 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2287 GHHLA3611 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2155 GHHLA3610 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5558 #N/A 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5559 GHHLA3608 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5560 GHHLA3603 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5561 GHHLA3604 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5562 GHHLA3607 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5563 GHHLA3609 8 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0394 GHHLP3599 4 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2441 GHHLI3616 7 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2572 GHHLI3618 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2719 GHHLI3622 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ1014 GHHLP3613 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0396 GHHLP3615 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0331 GHHLP3614 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0858 GHHLA3617 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2557 GHHLI3624 8 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2491 GHHLI3621 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2729 GHHLA3623 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2504 GHHLA3640 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2560 GHHLA3626 8 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2413 GHHLA3647 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2592 GHHLA3645 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ4345 GHHLA3625 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ3145 GHHLA3620 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2207 GHHLI3628 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5556 GHHLA3596 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5555 GHHLA3597 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5557 GHHLA3595 8 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5554 GHHLA3598 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0277 GHHLA3644 15 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2276 GHHLA3643 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0986 GHHLP3631 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 



 

HLCJ0410 GHHLP3634 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2601 GHHLA3642 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0276 GHHLA3641 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ3212 GHHLA3638 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2555 #N/A 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0895 GHHLI3632 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2107 GHHLP3630 16 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2337 GHHLA3637 7 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0300 GHHLA3636 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2531 GHHLA3635 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ2485 GHHLA3649 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5568 GHHLA3654 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5569 GHHLA3653 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5570 GHHLA3656 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5571 GHHLA3651 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5572 GHHLA3655 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ5573 GHHLA3652 7 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

HLCJ0369 GHHLI3602 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 31/07/2025 

AGOSTO 

HLCJ0374 GHHLA3646 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2708 GHHLA3665 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2786 GHHLA3664 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 

HLCJ2618 GHHLA3663 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 

HLCJ1073 GHHLA3662 16 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2338 GHHLA3650 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2357 GHHLA3619 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2158 GHHLA3660 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2356 GHHLA3661 7 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2198 GHHLA3657 14 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2429 GHHLA3659 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2730 GHHLA3639 15 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ1118 GHHLA3672 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ0495 GHHLA3673 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2576 GHHLA3658 12 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2188 GHHLA3667 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ0808 GHHLA3668 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ2696 GHHLA3670 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 21/08/2025 
HLCJ0345 GHHLP3629 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ2442 GHHLA3669 9 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ3322 GHHLA3666 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ2725 GHHLA3677 11 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ2765 GHHLA3676 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ1225 GHHLA3675 25 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ1061 GHHLA3671 17 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ5564 GHHLA3684 10 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 
HLCJ5566 GHHLA3686 8 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 



 

HLCJ5567 GHHLA3687 13 IRON OK OK OK OK OK OK Entregado 02/09/2025 

1.2. ORGANIZACIÒN E INVENTARIO DE ARCHIVO CUOTAS PARTES.  
 
Proceso cuotas partes se entrega de 35 cajas con corte el 29 de agosto 2025 
terminado, recibido y conforme por la supervisora del contrato. (Anexo listado). 
 
 

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

CODIGO  SERIE SUBSERIE CAJA  ESTADO  

70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0001 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0002 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0003 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0004 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0005 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0006 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0007 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0008 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0009 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0010 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0011 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0012 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0013 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0014 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0015 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0016 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0017 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0018 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0019 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0020 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0021 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0022 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0023 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0024 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0025 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0026 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0027 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0028 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0029 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0030 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0031 Entregado Julio 2025 



 

70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0032 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0033 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0034 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0035 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0036 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0037 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0038 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0039 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0040 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0041 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0042 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0043 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0044 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0045 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0046 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0047 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0048 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0049 Entregado Julio 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0050 Entregado Julio 2025 

AGOSTO 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0051 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0052 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0053 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0054 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0055 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0056 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0057 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0058 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0059 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0060 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0061 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0062 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0063 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0064 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0065 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0066 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0067 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0068 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0069 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0070 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0071 Entregado agosto 2025 



 

70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0072 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0073 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0074 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0075 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0076 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0077 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0078 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0079 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0080 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0081 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0081 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0082 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0083 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0084 Entregado agosto 2025 
70610.27.10 Historias Historias Laborales HLCP0085 Entregado agosto 2025 

 
 
1.3. DÌA A DÌA- EMTELCO   
 
Actividades realizadas en el componente de mantenimiento del día a día 22 cajas 
digitalizadas con corte al 29 de agosto 2025 para una total de ejecución hasta la 
fecha de 143 cajas. (Anexo Listado) 

 

N° DE CAJA AREA DIGITALIZADO INSERCCION ENTREGADO  

GHHLA2525 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2534 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2526 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2532 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2523 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2510 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2512 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2564 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2506 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2498 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2562 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3278 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3585 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3586 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2566 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2569 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2516 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 



 

GHHLA3580 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3273 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3276 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3277 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2505 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2580 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2912 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2913 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2511 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2581 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3587 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3588 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2906 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2572 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2503 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2527 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2529 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2535 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2538 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2576 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2515 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2536 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2521 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2522 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2578 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2609 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2502 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2497 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2519 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2531 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2533 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2507 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2504 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2537 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2911 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2517 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2520 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2509 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2495 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2524 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2528 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 



 

GHHLA2563 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2565 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2570 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2573 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2513 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2514 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2540 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2542 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2568 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2571 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2577 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2574 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2575 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2508 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2582 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2604 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2530 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2908 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2909 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3271 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3274 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3272 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2907 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2541 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2561 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2496 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2579 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2500 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2501 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2518 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2499 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2600 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3581 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3583 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3591 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3593 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3594 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3582 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3584 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3590 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA2570 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 



 

GHHLA2494 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3723 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3726 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3718 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3719 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3705 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3721 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3722 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3706 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3709 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3701 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3704 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3699 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3711 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3712 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3713 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3707 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3710 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3589 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3717 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3279 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3729 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 
GHHLA3716 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO JULIO 

AGOSTO  
GHHLA3592 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3695 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3702 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3714 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3715 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA2910 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3275 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3720 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3698 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3696 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3724 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3725 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3727 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3728 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3730 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3731 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3732 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 



 

GHHLA3733 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3734 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3735 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 
GHHLA3700 BODEGA OK PENDIENTE ENTREGADO AGOSTO 

 
 
 
1.4. INSECCIONES BODEGA IRON-GIRARDOTA  
 
 
En el mes de agosto 2025, se realizó la inserción de 2.230 documentos y para un 
total de 629 cajas descolgadas para este ejercicio. 
 
Se realiza este control desde inicios de mes de agosto 2025 como compromiso 
con el cliente para mostrar resultados mas eficientes en esta actividad. 

 
 

INSERCIÓN FISÍCA IRON 

DIA 
SEMANA FECHA 

CANTIDAD 
CAJAS 

DESCOLGADAS 

CANTIDAD DE 
DOCUMENTOS 
INSERTADOS 

MIERCOLES 6/08/2025 11 28 
VIERNES 9/08/2025 16 44 
LUNES 11/08/2025 28 71 
MARTES 12/08/2025 38 146 
MIÉRCOLES 13/08/2025 50 42 
JUEVES 14/08/2025 39 82 
VIERNES 15/08/2025 LABOR EN OFICINA - EMTELCO 
MARTES 19/08/2025 LABOR EN OFICINA - EMTELCO 
MIÉRCOLES 20/08/2025 35 85 
JUEVES 21/08/2025 38 36 
VIERNES 22/08/2025 40 46 
LUNES 25/08/2025 80 400 
MARTES 26/08/2025 80 380 
MIÉRCOLES 27/08/2025 174 870 
JUEVES 28/08/2025 LABOR EN OFICINA - EMTELCO 
VIERNES 29/08/2025 LABOR EN OFICINA - EMTELCO 
TOTAL CAJAS: 629 
TOTAL DOCUMENTOS: 2230 

 
 

 



 

Personal asignado para la prestación de servicio de gestión documental en apoyo 
de la oficina 604 en las instalaciones de la Alcaldía de Medellín archivo de Historias 
Laborales. 

CEDULA  NOMBRE 

79378565 Edgar Mauricio González Carantón 
1035859321 July Andrea Marín Bedoya 

 

 
Recurso humano para la prestación de servicio y soporte de visor 360.  

 

CEDULA  NOMBRE 

1004011960 Samir Enrique Ibarguen Moreno 
 

 
 

1.5   RECURSO HUMANO PARA EL REGISTRO, VALIDACIÓN Y CARGUE 
DE LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE LAS HISTORIAS LABORALES EN 
PASIVOCOL.  

 
Actividad: Alimentar 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. 

   

CEDULA  NOMBRE 

32351463 Catalina María Vergara Rivera 
 

 

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)” 

 



 

 

1.6 REGISTRO FOTOGRAFICO POR CADA ACTIVIDAD REALIZADA.  
 

ACTIVIDAD DE ORDENACION 
 
 
 
 
 

        
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ACTIVIDAD DE FOLIACIÓN 
 
 
 

          
 
 

ACTIVIDAD DE ESCANEO Y CARGA DE DOCUMENTOS  
 

        
 
 
 
   

 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ACTIVIDAD DIGITACION DE INFORMACION CUOTAS PARTES  
 
 

 
 

ACTIVIDAD DE ALISTAMIENTO E INSERCCION DOCUMENTAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ACTIVIDAD INVENTARIO 

 
Esta actividad se realiza el mismo día que se entregan las cajas procesadas y 
terminadas. 
La supervisora del contrato las cuenta, revisa, actualizan inventario interno de la 
Alcaldía y se puntean para la entrega y despacho de las cajas. 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Firmas:  

 

 

 

Eliana Margarita Betancur   Yuly Andrea Bedoya Cardo 
Funcionaria Alcaldía de Medellín   Coordinadora Gestión Documental 
       
 

 


