INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO 815 DE 2026
01 al 20 de julio.

En ejecución de las obligaciones contractuales se han realizado las siguientes actividades:

	1
	Apoyar la clasificación, ordenación y descripción de los documentos de las series documentales correspondientes a: PQRyS, certificación laboral, certificado de bono pensional, Certificado Cetil, aplicando la TRD correspondiente a cada uno de los periodos.
	58,0%
	Se finaliza el proceso de clasificación por series documentales, identificando cada uno de los trámites y separando por bloques de documentos.
Se clasifican 3 ML de documentos clasificando e identificando las series documentales de Pqrys, certificación laboral, certificados bono pensional, certificado cetil, certificados de retenciones, devoluciones y remisiones por competencia (Pqrys), documentos de pasantes, judicantes y practicantes, documentos de trabajo o fascilitativos. 
	1. Se debe solicitar al grupo de Nomina y prestaciones sociales la revisión de los documentos que no se pudieron clasificar. (documentos de trabajo y facilitativos)
2. Se debe finalizar el proceso de organización de estos bloques de documentos clasificados con el fin de realizar la respectiva transferencia. (pertenecen a nómina y prestaciones sociales)
3. Se debe tener en cuenta este proceso para que se garantice la conservación, preservación y el acceso a la información institucional.   
4. Actividad proyectada para esta vigencia.

Documentos físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	2
	Apoyar en la elaboración del diagnóstico de las historias laborales de exfuncionarios, con el fin de determinar el estado de conservación de los archivos.
	58,0%
	Se inicia la elaboración del diagnóstico para la serie documental historias laborales inactivas, realizando la inspección física puntual a los documentos identificados como biodeterioro en los inventarios documentales.
Al momento se identifican los documentos con biodeterioro que afecten los demás documentos y archivos en el depósito.
	Se continúa la reproducción física de los documentos identificados con posible afectación de biodeterioro, según el registro del inventario.

"C:\Users\daniel.villamil\Desktop\Historias Laborales\Diagnostico_HL_exfuncionarios"
"C:\Users\daniel.villamil\Desktop\Historias Laborales\Plan de trabajo"

	3
	Apoyar en la identificación de las necesidades y prioridades dentro del proceso de organización del archivo de historias laborales inactivas.
	58,0%
	Se da inicio a las actividades de reproducción física de los documentos identificados como papel térmico, papel periódico, biodeterioro, error de foliación, folio repetido. 
	1. Se realiza la búsqueda del material y se hace la reproducción en la fotocopiadora del piso 9.
2. Se realiza el cambio e inserción del folio al interior del expediente.
3. Se realizan los ajustes en los inventarios documentales en relación con las observaciones de papel fax, papel periódico, biodeterioro. 

Documentos físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	4
	Apoyar en la solución y corrección de las inconsistencias y observaciones encontradas en el proceso de ordenación de los documentos, según lo registrado en los inventarios documentales. (Folios faltantes, papel térmico fax, papel periódico, reparaciones artesanales por deterioro del folio, errores de foliación, folio repetido, sin hoja de control, posible biodeterioro.
	58,0%
	Se da inicio a las actividades según lo registrado en los inventarios documentales.
1. Folios faltantes, 
2. Papel térmico fax, papel periódico, 
3. Reparaciones artesanales por deterioro del folio, 
4. Errores de foliación, folio repetido, 
5. Sin hoja de control, 
6. Posible biodeterioro.
	1. Se evidencia que hay expedientes que no tienen los respaldos en el sistema de información (kactus) razón por la cual no se puede realizar la impresión de la hoja de control.
2. No se encontraron los folios faltantes de los expedientes identificados en los inventarios.
3. No se pueden eliminar las observaciones en el inventario en relación con los folios faltantes y las hojas de control de algunos expedientes.

Documentos físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	5
	Apoyar en el proceso elaboración y rotulación de las unidades documentales cajas y carpetas de los exfuncionarios del Ministerio del Interior, así mismo se realiza la marcación e identificación de los vagones del archivo rodante correspondiente.
	58,0%
	Se realiza la rotulación de los vagones, cuerpos y entrepaños del archivador rodante del depósito de almacenamiento de Historias Laborales Inactivas.
	1. Vagones de archivo rotulado identificando su contenido.
2. Se realiza el ajuste de los rótulos de cajas y carpetas del Ministerio del interior y de justicia. TRD periodo 2003 a 2008 y periodo 2009 a 2011. 52 cajas y 550 carpetas.


Archivadores físicos rotulados e identificados, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	6
	Apoyar técnicamente la aplicación del procedimiento de organización de los expedientes de las historias laborales inactivas, aplicando los procesos archivísticos necesarios que garanticen su conservación y preservación.
	58,0%
	Se apoya al archivo de gestión de historias laborales activas, en la clasificación, ordenación alfabética, búsqueda física de expedientes, inserción de folios al expediente. Cantidad 450 folios de resoluciones.
	1. Documentos clasificados e insertados en los expedientes correspondientes.

Documentos físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	7
	Apoyar la validación, ajuste e impresión de la hoja de control de cada uno de los expedientes de las historias laborales de exfuncionarios.
	58,0%
	1. Se realizarán las actividades requeridas y necesarias para la elaboración de la hoja de control, para los expedientes de exfuncionarios.
2. Se debe realizar la captura de los registros de los documentos de los expedientes que no se encuentran capturados en el sistema de información kactus.
	1. Se identifican en el inventario los expedientes que no se encuentran capturados en el sistema de información kactus, a los cuales se les debe realizar esta actividad.
2. Se deben realizar los ajustes relacionados con las inconsistencias entre los documentos físicos y los registros de la hoja de control. (verificar kactus)
3. Se imprimen las hojas de control y se insertan en los expedientes correspondientes.
6. Se inicia la inserción de las hojas de control en los expedientes correspondientes a los años 2020 y 2021.

Documentos físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	8
	Apoyar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes de historias laborales inactivas y establecer los controles necesarios, teniendo en cuenta las restricciones de acceso y consulta.
	58,0%
	Se presta es servicio de atención a préstamo y consulta interna de expedientes de exfuncionarios, realizando la búsqueda, alistamiento, traslado, entrega, y recibo de devaluación de 12 expedientes de exfuncionarios.
	[bookmark: _GoBack]Se atienden las solicitudes de información, consultas internas.

Documentos y expedientes físicos, no visibles ni reflejados en el equipo de cómputo asignado. 

	9
	Apoyar en la actualización y levantamiento de los inventarios documentales de los expedientes de historias laborales de exfuncionarios en el formato vigente.
	58,0%
	1. Se realiza la actualización de los inventarios documentales de las historias laborales inactivas, Formato FUID versión 5 del 26/01/2026
2. Se unifican los inventarios de exfuncionarios dainco, antiguo ministerio, mininterior y justicia, mininterior 2012 a 2024.
3. Se realiza la unificación de los inventarios expedientes activos años 2025 y 2026. Para dar respuesta a una solicitud de información externa.     
	1. Se actualiza el inventario del Ministerio del Interior.

"C:\Users\daniel.villamil\Desktop\Historias
Laborales\Inventarios_Bases de datos"



Daniel Felipe Villamil Sánchez
Tecnólogo en gestión documental
Contratista 815 de 2026
image1.png




image2.png




