INFORME DE ACTIVIDADES
PERIODO DE 2025
SEGUNDA CUOTA (02 DE 04)

DE: ANA MARIA CHAVEZ ROMERO - Contratista del Departamento Administrativo de
Control Disciplinario Interno de Instruccion.

PARA: GUSTAVO ARBOLEDA DELGADO
Supervisor contrato de Prestacion de Servicios 4124.010.26.1.111-2025

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar los servicios profesionales al Departamento Administrativo de Control
Disciplinario Interno de Instruccion en la realizacion de actividades de manejo de
archivo, la actualizacion del inventario y la realizacién de las altas y bajas de los bienes
devolutivos y su respectiva asignacion a los funcionarios del organismo, verificacion del
cumplimiento a cada uno de los formatos vigentes en el proceso de gestion documental,
y las deméas que el(la) Director(a) del Departamento Administrativo de Control
Disciplinario Interno de Instruccién le asigne de acuerdo a la naturaleza y objeto del
contrato.

1. Realizar la actualizacion del inventario de los elementos devolutivos como la
realizacion de las altas y bajas de los bienes devolutivos y su respectiva asignacion al
personal del organismo.

En este periodo actualicé el inventario fisico del DACDII

INVENTARIO FiSICO ACTUALIZADO 2025 DACDII
N° | Puesto Descripcion Marca Serial N° Inventario Responsable Usuario Ubicacién
1 1  |Monitor Compumax B00SN10385 0005133099-0 [Gustavo Arboleda |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
2 1 [CPu Compumax B00SN10385 0005133099-0 [Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
3 1 |Teclado Compumax 800SN10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
4 1 |Mouse Compumax B00SN10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
5 1 |Dosparlantes Genius Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
6 1 |Impresora HP WVND3C68067 4330513-0 Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
7 1  |Escritorio grande Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
8 1 |silla grande Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
9 1 |Undescansa pies Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
10 1 |Mesa para computador Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
11 1 |Mesa paraimpresora Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
12 1 |Basurero de madera Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
13 1 |6 papeleras Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
14 1 |Nevera pequefia HACEB F93 0001514500-0 [Rodrigo Borrero Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
15 1 |Unperchero de madera Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
16 1 |Cajonarchivador de madera 4340371 Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
17 1  |Mueble grande para visitantes Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
18 1 |Mesagrande para reuniones Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
19 1 |silla 0005057213-0 |Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
20 1 |silla 0005057214-0 |Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11
21 1 |silla 0005057215-0 |Gustavo Arboleda  |Gustavo Arboleda CAM - Piso 11

En este periodo atendi y acompafié al personal de Unidad de bienes para verificar el
inventario actualizado, con el fin de saber que bienes se trasladan o que bienes se
dan de baja.

Consulté en SAP los bienes para actualizarlos con el inventario fisico.
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2. Realizar la gestion del ciclo total de los documentos, clasificacidn, depuracion,

cambio de carpetas, eliminacion, refoliacion, digitalizacion e inventario de archivo
tanto activo como inactivo segun el Sistema de Gestién Documental, brindando apoyo

en su debida custodia, llevando registro y control de los expedientes.

En este periodo realicé la revision de 58 carpetas de contratos de prestacion de

servicios, para entregar al archivo de custodia, verificando la foliacion, cambio de

carpetas y depuracion de documentos repetidos.

FECHAS EXTREMAS (AAAA-MM-DD) | SOPORTE O FORMATO
Dhél'lg;i[l)lé)u cODIGO Lo fELE k’;gﬁ%@ SlaEEdEY NOMBRE DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

Inicial Final Fisico | Electronico Caia
21 4124.010.26.1.021 Contrato de Prestacion de Servicios | Conirato de Prestacion de Servicios Diana Maria Mosguera 13/41/2016 31/may/2016 X 2
22 4124.010.26.1.022 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Diana Marcela Lopez 13/enef2016 31/may/2016 X 2
23 4124.010.26.1.023 Contrato de Prestacion de Servicios | Conirato de Prestacion de Servicios Edier Hernandez 13/enef2016 04/juli2016 X 2
24 4124.010.26.1.024 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Andres David Castafied 13/ene/2016 31/may/2016L X ®
25 4124.010.26.1.025 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Saul Herney Mufioz 13/enef2016 09fjun/2016 X 2
26 4124.010.26.1.026 Conirato de Prestacion de Servicios | Conirato de Prestacion de Servicios Alberto Gil Sanchez 13/enef2016 31/may/2016 X 2
27 4124.010.26.1.027 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Andrea Bermudez 13/enef2016 30/may/2016 X 2
28 4124.010.26.1.028 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Darling Astrid Romero 13/enef2016 31/may/2016 X 2
29 4124.010.26.1.029% Conirato de Prestacion de Servicios | Conirato de Prestacion de Servicios Helberth Arango Alegria 13/enef2016 30/abri2016 X 2
30 4124.010.26.1.030 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Lina Maria Gil Restrepo 22/ene/2016 12/enef2017 X 2
31 4124.010.26.1.031 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Monica Pefia Monsalve 22/ene/2016 29/febi2016)| X 28
32 4124.010.26.1.032 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Diana Cardenas Quinter 13/enef2016 03/jun/2016 X 28
33 4124.010.26.1.033 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Laura Navia Prado 13/enef2016 03fjun/2016 X 29
34 4124.010.26.1.034 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Yancy Margarita Copete 13/enef2016 31/may/2016 X 29
35 4124.010.26.1.035 Contrato de Prestacien de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Maria Angelica Hurtade 13/enef2016 30/mayf2016 X 3
36 4124.010.26.1.036 Contrato de Prestacien de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Fabian Chavarriaga 13/enef2016 12/enef2017 X 3
37 4124.010.26.1.037 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Maritza Campifio 13/enef2016 15/jul2016 X 2
38 4124.010.26.1.038 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Maria Andrea Garcia 13/enef2016 30/may/2016 X »
39 4124.010.26.1.039 Contrato de Prestacien de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Daniela Vanessa Aguirrg 13/enef2016 30/mayi2016 x 3
40 4124.010.26.1.040 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Taimy Vanessa Cardenal 13/enef2016 31/may2016 X 3
H 4124.010.26.1.041 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Lina Maria Gil Restrepo 13/enef2016 31/may/2016 X 2
42 4124.010.26.1.042 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Michael Martinez Perez 13/enef2016 31/may/2016 X »
43 4124.010.26.1.043 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Diego Alejandro Loaiza 13/enef2016 31/may/2016 X »
44 4124.010.26.1.044 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Helberth Arango Alegria 13/enef2016 11/enef2017 X 3
45 4124.010.26.1.045 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Taimy Vanessa Cardena) 13/enef2016 30/dic/2016 X 30
46 4124010 26 1. 046 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Edier Hernandez 13/enef2016 11/enef2017 X 30
47 4124.010.26.1.047 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Saul Herney Mufioz 13/enef2016 11/enef2017 X 3
48 4124.010.26.1.048 Contrato de Prestacion de Servicios | Contrato de Prestacion de Servicios Andres David Castafied 13/enef2016 11/ene/2017 X 30

3. Apoyar al organismo ante el Equipo Técnico de Archivo (ETA) de la Administracion

Central y acompafar en los comités técnicos de archivo cuando se requiera.

En este periodo no realicé esta actividad
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4. Realizar socializacion de los procesos y procedimientos, asi como la actualizacién
de los formatos de la gestion documental e informar al personal sobre la preservacion
de documentos a lo largo plazo a través de los medios institucionales u otro medio
idéneo.

Consulté y descargué los formatos de bienes actualizados en DARUMA

iz ACTA DE REUNION - V3 (1)

1= CONCEPTO TECNICO DE BIENES MUEBLES OK

85 MAJAD1.03.02.P021.F001 CREACION DE DATOS MAESTROS ACTIVOS FIIOS - V4
B3 MOVIMIENTO DE BIEMES MUEBLES. OK. (1)

15| Oficic general para sacar bienes sin formatos

3| ORDEM DE SALIDA DE ELEMENTOS OK-1

B3 Solicitud de Bajas

5. Realizar el seguimiento con la finalidad de verificar el cumplimiento a cada uno de
los formatos vigentes en el proceso de gestidon documental, en las plantillas, tabla de
retencion documental y politica de cero papel.

Realicé seguimiento y revision del cumplimiento de los formatos vigentes en el
proceso de gestion documental, de 15 cajas del afio 2016.

Atentamente,

gll\ﬁa C;iavez Romero

C.C 38.666.214 Jamundi - Valle
Contratista



