














Santiago de Cali, marzo 21 de 2025. 
 

Supervisor: Oscar Alejandro Rincón Tibavizco                                                                                         
Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental                                                                    
Asunto: Informe de Gestión Cuota 03 

Dando cumplimiento a los requerimientos establecidos según el Contrato de Prestación 
de Servicios No. 4137.010.26.1.091 de 2025, me permito presentar el informe de 
actividades desarrolladas en el periodo.  

1. Brindar apoyo para Recepcionar y devolver la documentación mediante FUID allegada 
de los diferentes Organismos del Distrito Especial de Santiago de Cali, para el proceso de 
indexación y digitalización de expedientes de archivo. 
 

●​ Apoyé en el control de ingreso y salida de 32 cajas de inventario por medio de 
Formato Único de Inventario Documental-(FUID),así: 

●​ 11 cajas x300 correspondiente a 132 expedientes de la Secretaría de Desarrollo 
Territorial y Participación Ciudadana código 4173.010. 

●​ 13 cajas x200 correspondientes a 70 expedientes de la Secretaría de Educación 
código 4143.010. 

●​ 8 Cajas x200 correspondientes a 48 expedientes de la Secretaría de Gobierno 
código 4112.060 

 
2. Realizar la indexación, digitalización y control de calidad correspondiente entre el 
documento físico y la imagen de los expedientes de archivo de los Organismos del Distrito 
Especial de Santiago de Cali. 
 

●​ Digitalicé 22439 imágenes correspondientes a 132 expedientes de la Secretaria de 
Desarrollo Territorial y Participacion Ciudadana. 

●​ Digitalicé 23.183 imágenes correspondientes a 70 expedientes de la Secretaría de 
Educación. 

●​ Digitalicé 9223 imágenes  correspondientes a 48 expedientes de la Secretaría de 
Gobierno. 

 
3. Apoyar al control, seguimiento e inventario de equipos e insumos para el Proceso de 
Gestión Documental. 

●​ Apoyé en el control, seguimiento e inventario de insumos dentro del área de 
Gestión Documental, en la distribución de los implementos de papelería y otros 
insumos necesarios para el funcionamiento de la oficina ubicada en el Piso 1 para 
el periodo. 

​
4. Apoyar técnica en las actividades, auditorías, visitas de seguimiento o inspección y 
demás actividades que requiera la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión 
Documental para el logro de los objetivos institucionales.  

●​ Apoyé en la logística de la reunión Equipo Técnico de Archivo ( ETA)  realizada en 
el salón de eventos Jairo Varela. 

●​  Apoyé en la logística de la socialización de ORFEO realizada en el salón de 
eventos Jairo Varela. 

●​ Apoyé en la logística de la reunión de Escuela Gestion Documental, realizada 
virtualmente.  
 



 
​

5. Apoyar a las jornadas de limpieza de las unidades documentales de archivo para la​
Conservación de la información de la Alcaldía de Santiago de Cali. 

●​ Apoyé en la limpieza y desinfección del depósito ubicado en el sótano 2 
correspondiente a la Subdirección de trámites, Servicios y gestión Documental 
oficinas de gestión documental Torre CAM piso 1. 

 
6. Presentar los informes al supervisor de las actividades realizadas. 
 

●​ Brindé apoyo en la gestión de diversas solicitudes de incidentes y requerimientos a 
través de la mesa de ayuda MARI de acuerdo a la necesidad. 
  

7. Las demás actividades que se requieran en el Departamento Administrativo de 
Desarrollo e Innovación Institucional, de acuerdo con su experiencia y conocimiento en la 
materia y en desarrollo de su objeto contractual. 
 

●​ Participé en la segunda reunión del Equipo Técnico de Archivo (ETA), que estuvo a 
cargo de la Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental.  

●​ Participé en la reunión de la socialización de ORFEO, que estuvo a cargo de la 
Subdirección de Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

●​ Participé en la escuela de gestión documental, a cargo de la Subdirección de 
Trámites, Servicios y Gestión Documental. 

 
 
 

      

Jhon Jairo Cumba Herrera                                                                                                                        
C.C.No.16.790.014 de Cali. 
Contratista 
 

 


