INFORME DE ACTIVIDADES
PERIODO DE 2025
TERCERA CUOTA (03 DE 04)

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

PARA: GLORIA AMPARO PEREZ PAZ
Supervisor (E) 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 realizacién de actividades de manejo de
archivo, la actualizacién del inventario y la realizacion 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 realicé revision de puestos de trabajo para actualizar inventario
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Consulté en SAP los bienes para actualizarlos y hacer formatos para baja.

< W Reporte de Activos Fijos
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370&'7079‘ 0005120306-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 89C Modificar disposicio Q3AC-5MYM-LSLK 5772.305 1.443076- 4.329.229 Enuso

Q3AC-432N-PTSB 5772307 1.443077- 4.329.230 Enuso

57086026 0005120303-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 89C = d
Grabar disposicion

57086027 0005120304-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 89C Q3AC-48X8-QMPK 5.772.308 1.443077- 4.329.231 Enuso
57086028 0005120305-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 8g¢ _ Sestiond disposiciones C3AC-4EFG-VGXM 5772306 1.443077- 4.329.229 Enuso
37086033 0005120310-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-7TMTB-A97P 5.772.307 1.443077- 4.329.230 Enuso
57086030 00051203070 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-50FT-622L 5.772.309 1.443077- 4.329.232 Enuso
57086031 0005120308-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-6PHJ- MWIC 5.772.305 1.443.076- 4.329.229 Enuso
57086032 0005120309-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-724J-3N2G 5.772.305 1.443.076- 4.329.229 Enuso
57086034 0005120311-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 8303990113 QIAC-BIDS5-XFPU 5772307 1.443077- 4.329.230 Enuso
57086035 0005120312-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-89KZ-652V 5.772.308 1.443077- 4.329.231 Enuso
57086036 0005120313-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-BXGB-N73T 5.772.305 1.443.076- 4.329.229 Enuso
57086037 0005120314-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 8903990113 QIAC-82IY-HTPM 5.772.305 1443076 4.329229 Enuso
57086038 0005120315-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-9CMP-TNLL 5.772.306 1.443076- 4.329.230 Enuso
57086039 0005120316-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 89039%011-3 Q3AC-9DTA-8253 5.772.306 1.443076- 4.329.230 Enuso
57086040 0005120317-0 MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI 890399011-3 Q3AC-9EEE-H59A 5.772.309 1.443077- 4329232 Enuso

La contratista realizé el proceso para baja de elementos

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y |  MAGTO04.03.P003.F006
GESTION
(MIPG)
GESTION TECNOLOGICA Y e
DE LA INFORMACION . VERSION 0o3
GESTION DOCUMENTAL ACTA DE REUNION
FECHA: 10/nov/2025

ACTA No. 4124.010.14.12.63 HORA INICIAL: 1 09:00 am
OBJETIVO: Realizar las bajas de bienes y equipos |HORA FINAL: | 10:00 am
electronicos que se encuentran en mal estado dentro - R -
del Departamento Administrativo de Control LUGAR: CAM -Torre Alcaldia
Disciplinario Interno de Instruccion.

piso 11. Despacho director

ASISTENTES: Gustavo Arboleda Delgado — Director, José Alcides Cuero Ponce —
contratista, Ana Maria Chavez Romero - contratista.

Realicé un reporte de bienes para traslado, baja y no traslado.

A B c D

1 49 5 Mouse Hp

2| s0 5 Basurero metalico N/A

3| 51 5 papelera N/A

1| 52 5 Descansa pies N/A

5 53 6 Monitor Hp CN

3| 54 6 Teclado Hp

7| 55 6 Mouse Hp

ERIT:) 7 Una silla movil N/A

3 57 7 Monitor HP 6C0

1| 58 7 Teclado HP

1| 39 7 CPU HP M2
» | Bienes para traslado Bienes para baja Bienes que no se traslada ... (



INFORME DE ACTIVIDADES
PERIODO DE 2025
TERCERA CUOTA (03 DE 04)

2. Realizar la gestion del ciclo total de los documentos, clasificacion, depuracion,
cambio de carpetas, eliminacion, refoliacion, digitalizacion e inventario de archivo
tanto activo como inactivo segun el Sistema de Gestion Documental, brindando apoyo
en su debida custodia, llevando registro y control de los expedientes.

En este periodo realicé la revision de 62 carpetas de contratos de prestacion de
servicios, para entregar al archivo de custodia, verificando la foliacion, cambio de

carpetas y depuracion de documentos repetidos.

4124.010.26.1.092 Contrato de Prestacion de Servicios | Patricia Arce Forero 06/jul2018 10/dic/2018] X 53 " 95
4124.010.26.1.093 Contrato de Prestacion de Servicios | Michael Martinez Perez 06/jul2018 10/dic/2018] X 53 12 95
4124.010.26.1.094 Contrato de Prestacion de Servicios | Tobias Felipe Mosgquera 13/jul2018 10/dic/2018] X 54 ! 100
4124.010.26.1.095 Contrato de Prestacion de Servicios | William Femey Ortiz 06/jul2018 31/ago/2018| X 54 2 82
4124.010.26.1.096 Contrato de Prestacion de Servicios | Nallive Erazo 06/jul2018 10/dic/2018] X 54 3 82
4124.010.26.1.097 Contrato de Prestacion de Servicios | Amarildo Eliecer Cruz 06/jull2018 10Mdic2018| X 54 4 155
4124.010.26.1.098 Contrato de Prestacion de Servicios | Milton Estevens Castillo 06/jull2018 10Mdic2018| X 5 5 108
4124.010.26.1.099 Contrato de Prestacion de Servicios | Dora Eliana Acosta 06/jul’2018 12/dic/2018] X 5 6 88
4124.010.26.1.100 Contrato de Prestacion de Servicios | Karol Astrid Hernandez 06/jul’2018 10/dic/2018] X 5 ! 83
4124.010.26.1.101 Contrato de Prestacion de Servicios  |Lina Yajaira Luna 06/jul’2018 10/dic/2018] X 5 8 86
4124.010.26.1.102 Contrato de Prestacion de Servicios | Oscar Mario Aguirre 06/jul2018 10/dic/2018] X 5 s 104
4124.010.26.1.103 Contrato de Prestacion de Servicios | Robert Rojas 06/jul2018 10/dic/2018] X 5 10 95
4124.010.26.1.104 Contrato de Prestacion de Servicios | Maria del Pilar Hurtado 13/julr2018 10/dic/2018] X 5 B 100
4124.010.26.1.105 Contrato de Prestacion de Servicios | Jaime Diaz Galeano 06/jul’2018 12/dic/2018] X 5 12 89
4124.010.26.1.106 Contrato de Prestacion de Servicios | Taimy Vanessa Cardenas 06/jul2018 10/dic/2018] X 5 1 94
4124.010.26.1.107 Contrato de Prestacion de Servicios | John Edward Parra 06/jul’2018 15/movi2018] X 5 ! 66

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

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

Asisti a la reunion virtual sobre la marcacién de las estanterias para los archivos de los

organismos.

Lecnardo Murcia esta mostrando s...

O =
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4. Realizar socializacion de los procesos y procedimientos, asi como la actualizacion
de los formatos de la gestiéon documental e informar al personal sobre la preservacion
de documentos a lo largo plazo a través de los medios institucionales u otro medio
idoneo.

En este periodo no realicé esta actividad.

5. Realizar el seguimiento con la finalidad de verificar el cumplimiento a cada uno de
los formatos vigentes en el proceso de gestion 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 gestién documental, de 40 cajas del afio 2018.

RRRRIARARAS

6. Subseri e Contratos.
1. pechas Exbeman O¥ene2018 A 20]unz018

Atentamente,

Ana Marl;-jhavez Romero
C.C 38.666.214 Jamundi — Valle
Contratista



