INFORME DE ACTIVIDADES
PERIODO DE 2025
CUARTA CUOTA (04 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 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 diligencié ordenes de salida de elementos.

Visita a las nuevas oficinas ubicadas en el
Hotel Torre de Cali, con el propésito de
observar las adecuaciones de los puestos
de trabajo del organismo que sera
trasladado a este espacio.
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En este periodo consulté en SAP confirmar el nUmero de activos fijos, inventario y a
nombre de quien estan los bienes.
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Actualicé inventario con indicaciones de Rafael Benitez para organizar puestos de
trabajo para el traslado del organismo a las nuevas oficinas.

INVENTARIO FiSICO ACTUALIZADO 2025 DACDII
N° | Puesto Usuario Descripcién Marca Serial N° Inventario Responsable Ubicacién
1 1 Gustavo Arboleda Monitor Compumax 8005N10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
2 1 Gustavo Arboleda CPU Compumax 8005N10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
3 1 Gustavo Arboleda Teclado Compumax 8005N10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
4 1 Gustavo Arboleda Mouse Compumax 8005N10385 0005133099-0 |Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
5 1 |Gustavo Arboleda Microfono Trust 6003317DD CAM - Piso 11
6 1  |Gustavo Arboleda Bote de basura verde bafio CAM - Piso 11
7 1 |Gustavo Arboleda Descansa pies color gris CAM - Piso 11
8 1 |Gustavo Arboleda Dos parlantes Genius CAM - Piso 11
9 1 |Gustavo Arboleda Impresora HP VND3C68067 4330513-0 Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
10 1 |Gustavo Arboleda Escritorio grande CAM - Piso 11
11 1 |Gustavo Arboleda Silla grande CAM - Piso 11
12 1 |Gustavo Arboleda Un descansa pies CAM - Piso 11
13 1 Gustavo Arboleda Mesa para computador CAM - Piso 11
14 1 Gustavo Arboleda Mesa para impresora CAM - Piso 11
15 1 |Gustavo Arboleda Basurero de madera CAM - Piso 11
16 1 Gustavo Arboleda 6 papeleras CAM - Piso 11
17 1 Gustavo Arboleda Nevera pequefia HACEB F99 0001514500-0 |Rodrigo Borrero CAM - Piso 11
13 1 Gustavo Arboleda Un perchero de madera CAM - Piso 11
19 1 |Gustavo Arboleda Cajon archivador de madera 4340374 Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
36 2 Cristian Mufioz Dos basureros plasticos CAM - Piso 11
37 2 Cristian Mufioz CPU HP MXLB292KG4 0005067405-0 [Jacqueline Lozano  |CAM - Piso 11
38 2 Cristian Mufioz Monitor HP CNC8222D3Q Sin usuario CAM - Piso 11
33 2 Cristian Mufioz Teclado HP CAM - Piso 11
40 2 Cristian Mufioz Mouse HP CAM - Piso 11
41 2 |Cristian Mufioz Una silla movil CAM - Piso 11
42 2 Cristian Mufioz Dos sillas para visitantes CAM - Piso 11
43 2 Cristian Mufioz Base para tablero CAM - Piso 11
44 3 |Jacqueline Lozano Dos escritorios CAM - Piso 11
45 3 Jacgueline Lozano Una silla movil CAM - Piso 11
46 3 Jacqueline Lozano Tres sillas unidas de espera CAM - Piso 11
a7 3 Jacgueline Lozano Dos sillas de espera CAM - Piso 11
48 3 Jacqueline Lozano Escaner Alaris 67551655 Sin usuario CAM - Piso 11
43 3 Jacqueline Lozano Monitor Lenovo MIOL2E2N 5122376-0 Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
50 3 Jacqueline Lozano CPU Lenova MIOL2E2N 5122976-0 Gustavo Arboleda |CAM - Piso 11
51 3 Jacgueline Lozano Teclado Lenovo MJOL2E2N 5122976-0 Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
52 3 Jacqueline Lozano Mouse Lenovo MIOL2E2N 5122976-0 Gustavo Arboleda  |CAM - Piso 11
53 3 Jacqueline Lozano Descansa pies CAM - Piso 11
54 3 |Jacqueline Lozano Una papelera CAM - Piso 11
55 3 Jacgueline Lozano Basurero metélico CAM - Piso 11
56 3 Jacgueline Lozano Gabinete CAM - Piso 11
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Envié a Unidad de Bienes la informacion de las impresoras que se estan utilizando en
el organismao.

INVENTARIO DE IMPRESORAS / SUBDIRECCION DE IMPUESTOS Y RENTAS
CONS N° SERIAL MARCA PROPIAS|ALQUILADA] ESTADO UBICACION OBSERVACIONES
1 746482502050F LEXMARK X Regular |OFICINAABOGADOS | Unidad d:ir:r;‘;?:r” malay
2 VND3CE8067 HEWLET PACKARD X Bueno  |OFICINA ABOGADOS Sin toner
3 74648270208DC LEXMARK X Regular |CONTRATACION Unidad d:ir:”t";g:r” mala y

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 200 carpetas de contratos y expedientes, para
entregar al archivo de custodia, verificando la foliacion, cambio de carpetas y
depuracion de documentos repetidos.

3/12/2025 4:52:15 p. m.
10-70 Avenida 2 Norte
San Pedro
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Valle del Cauca
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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.

Asisti a la reunion del Equipo Técnico de Archivo (ETA), en la cual explicaron las tablas
de retencion documental que se realizara en conjunto con los funcionarios del Archivo
General de la Nacion, y la importancia de las mesas técnicas dirigidas a todo el personal
que labora en los organismos, principalmente a los lideres de procesos y quienes
generen o administren documentacion.

REALIZAR REUNION CON EL LQUIFD TECNICO DE ARCHIVO
COM FL FROPOSITO DF SOCIALIZAR ACTUALIZAGION FN TABLAS DF RETENCION
DOCUMENTAL.

alysa  ¥-54mas

4. Realizar socializacion de los procesos y procedimientos, asi como la actualizacion
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.

Realicé una reinduccion del adecuado diligenciamiento de los formatos de préstamos
de documentos, apoyando a Alexander Guzman en el mejoramiento del proceso de
préstamo de documentos.
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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, revision y verificacion del cumplimiento de los formatos vigentes
en el proceso de gestion documental, de 5 cajas del afio 2024 y 6 cajas del afio 2025.

371212025 4:57:29
10-70 Avenida 2 Norte
San Pedro
Cali
Valle del Cauca

Realicé registro fotogréafico para el seguimiento, revision y verificacién del cumplimiento
de los formatos vigentes en el proceso de gestion documental, para auditoria.

Cuadro 1. Ex i lidados del pi

No| Mombre Organismo

identificacion de la Unidad Documental (nombre/ID)

DACDI

Expediente Contrato prestacién de Servicios 96-24 Rodrigo Alberto Garcés Sanchez

DACDI

Expediente Contrato prestacién de Servicios 97-24 Fabian Rivas

DACDI

Expedients Conirato prestacion de Servicios 98-24 Marlen Orrego Pizamo

DACDI

Expediente Contrato prestacién de Servicios 99-24 Maria Algjandra Tascon Cruz

DACDI

Expediente Contrato prestacién de Servicios 100-24 Ana Maria Serna Guevara

DACDI

Expediente proceso disciplinario 367-25 Nelly Marina Guayupe Santos

DACDI

Expediente proceso disciplinario 968-25 Maria Elena Henao Ordofiez

1

z
3
4
5
6
7
8 DACDI
9

Expediente proceso disciplinario 969-25 Carlos Enrique Panesso Franco

DACDI

Expediente proceso disciplinario 370-25 Marleny Angulo Aguirre

10 DACDI

Expediente proceso disciplinario 372-25 Gustavo Alberto Orozco Lince

Nota: En la columna “Nembre Organismo” solo registre |a sigla del Organismo de acuerdo con el cuadro
relacionado en el punto 4. Esta sigla solo serd empleada para el ejercicio de recoleccion de esta informacion

Atentamente,

ha Maria C javez Romero

C.C 38.666.214 Jamundi — Valle
Contratista




