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PERIODO DE 2025 

CUARTA CUOTA (04 DE 04) 
 

Visita a las nuevas oficinas ubicadas en el 

Hotel Torre de Cali, con el propósito de 

observar las adecuaciones de los puestos 

de trabajo del organismo que será 

trasladado a este espacio. 

DE: ANA MARÍA CHÁVEZ ROMERO - Contratista del Departamento Administrativo de 

Control Disciplinario Interno de Instrucción. 

PARA: GUSTAVO ARBOLEDA DELGADO 
Supervisor contrato de Prestación de Servicios 4124.010.26.1.111-2025 
 
OBJETO DEL CONTRATO:  

Prestar los servicios profesionales al Departamento Administrativo de Control 
Disciplinario Interno de Instrucción en la realización de actividades de manejo de 
archivo, la actualización del inventario y la realización de las altas y bajas de los bienes 
devolutivos y su respectiva asignación a los funcionarios del organismo, verificación del 
cumplimiento a cada uno de los formatos vigentes en el proceso de gestión documental, 
y las demás que el(la) Director(a) del Departamento Administrativo de Control 
Disciplinario Interno de Instrucción le asigne de acuerdo a la naturaleza y objeto del 
contrato. 
  
1. Realizar la actualización del inventario de los elementos devolutivos como la 
realización de las altas y bajas de los bienes devolutivos y su respectiva asignación al 
personal del organismo. 
 
En este periodo diligencié ordenes de salida de elementos. 
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En este periodo consulté en SAP confirmar el número de activos fijos, inventario y a 

nombre de quien están los bienes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualicé inventario con indicaciones de Rafael Benitez para organizar puestos de 

trabajo para el traslado del organismo a las nuevas oficinas. 
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Envié a Unidad de Bienes la información de las impresoras que se están utilizando en 

el organismo. 

 

 

 

 

2. Realizar la gestión del ciclo total de los documentos, clasificación, depuración, 

cambio de carpetas, eliminación, refoliación, digitalización e inventario de archivo 

tanto activo como inactivo según el Sistema de Gestión Documental, brindando apoyo 

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

En este periodo realicé la revisión de 200 carpetas de contratos y expedientes, para 

entregar al archivo de custodia, verificando la foliación, cambio de carpetas y 

depuración de documentos repetidos. 
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3. Apoyar al organismo ante el Equipo Técnico de Archivo (ETA) de la Administración 

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

Asistí a la reunión del Equipo Técnico de Archivo (ETA), en la cual explicaron las tablas 

de retención documental que se realizará en conjunto con los funcionarios del Archivo 

General de la Nación, y la importancia de las mesas técnicas dirigidas a todo el personal 

que labora en los organismos, principalmente a los líderes de procesos y quienes 

generen o administren documentación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Realizar socialización de los procesos y procedimientos, así como la actualización 

de los formatos de la gestión documental e informar al personal sobre la preservación 

de documentos a lo largo plazo a través de los medios institucionales u otro medio 

idóneo.  

Realicé una reinducción del adecuado diligenciamiento de los formatos de préstamos 
de documentos, apoyando a Alexander Guzmán 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 gestión documental, en las plantillas, tabla de 
retención documental y política de cero papel. 
 
Realicé seguimiento, revisión y verificación del cumplimiento de los formatos vigentes 
en el proceso de gestión documental, de 5 cajas del año 2024 y 6 cajas del año 2025. 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

Realicé registro fotográfico para el seguimiento, revisión y verificación del cumplimiento 

de los formatos vigentes en el proceso de gestión documental, para auditoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atentamente, 

 

Ana María Chávez Romero 
C.C 38.666.214 Jamundí – Valle  
Contratista 


