
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 

PERIODO 2025  
 

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 4124.010.26.1.088-2025 
 
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.  
 
Septiembre  
En este periodo organicé y entregué los bienes dados de baja 
 

 

 
 
 

 

 

 

En este periodo descargué de SAP el inventario del centro de costos del organismo 

para actualizarlo con el físico.  

Octubre 
En este periodo actualicé el inventario físico del DACDII 
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En este periodo atendí y acompañé 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 físico.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Noviembre 
 
En este periodo realicé revisión de puestos de trabajo para actualizar inventario  
 
 

 

 
 
 

 

 

 

Encontré varios bienes para baja.   
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Consulté en SAP los bienes para actualizarlos y hacer formatos para baja.  

 

 

 

 

 

 

 

 

La contratista realizó el proceso para baja de elementos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Diciembre 
 
En este periodo diligencié ordenes de salida de elementos. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
          
 

 

 

 

 

 

En este periodo consulté en SAP confirmar el número de activos fijos, inventario y a 

nombre de quien están 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.  
 
Septiembre 
 
En este periodo realicé la revisión de 81 carpetas de contratos de prestación de 

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

carpetas y depuración de documentos repetidos. 
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NUMERO 

DE ORDEN 
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS 

FECHAS EXTREMAS 

(dd/mmm/aaaa) 
NUMERO 

DE 

FOLIOS 
INICIAL  FINAL  

1 4124.010.26.1.021 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Maria Mosquera 13/41/2016 31/may/2016 90 

2 4124.010.26.1.022 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Marcela Lopez 13/ene/2016 31/may/2016 76 

3 4124.010.26.1.023 Contrato de Prestacion de Servicios Edier Hernandez  13/ene/2016 04/jul/2016 108 

4 4124.010.26.1.024 Contrato de Prestacion de Servicios Andres David Castañeda 13/ene/2016 31/may/2016 91 

5 4124.010.26.1.025 Contrato de Prestacion de Servicios Saul Herney Muñoz  13/ene/2016 09/jun/2016 103 

6 4124.010.26.1.026 Contrato de Prestacion de Servicios Alberto Gil Sanchez 13/ene/2016 31/may/2016 88 

7 4124.010.26.1.027 Contrato de Prestacion de Servicios Andrea Bermudez  13/ene/2016 30/may/2016 74 

8 4124.010.26.1.028 Contrato de Prestacion de Servicios Darling Astrid Romero 13/ene/2016 31/may/2016 90 

9 4124.010.26.1.029 Contrato de Prestacion de Servicios Helberth Arango Alegria 13/ene/2016 30/abr/2016 91 

10 4124.010.26.1.030 Contrato de Prestacion de Servicios Lina Maria Gil Restrepo  22/ene/2016 12/ene/2017 85 

11 4124.010.26.1.031 Contrato de Prestacion de Servicios Monica Peña Monsalve 22/ene/2016 29/feb/2016 63 

12 4124.010.26.1.032 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Cardenas Quintero 13/ene/2016 03/jun/2016 111 

13 4124.010.26.1.033 Contrato de Prestacion de Servicios Laura Navia Prado 13/ene/2016 03/jun/2016 94 

14 4124.010.26.1.034 Contrato de Prestacion de Servicios Yancy Margarita Copete 13/ene/2016 31/may/2016 86 

15 4124.010.26.1.035 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Angelica Hurtado 13/ene/2016 30/may/2016 70 

16 4124.010.26.1.036 Contrato de Prestacion de Servicios Fabian Chavarriaga 13/ene/2016 12/ene/2017 84 

17 4124.010.26.1.037 Contrato de Prestacion de Servicios Maritza Campiño 13/ene/2016 15/jul/2016 88 

18 4124.010.26.1.038 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Andrea Garcia 13/ene/2016 30/may/2016 68 

19 4124.010.26.1.039 Contrato de Prestacion de Servicios Daniela Vanessa Aguirre 13/ene/2016 30/may/2016 70 

20 4124.010.26.1.040 Contrato de Prestacion de Servicios Taimy Vanessa Cardenas  13/ene/2016 31/may/2016 64 

21 4124.010.26.1.041 Contrato de Prestacion de Servicios Lina Maria Gil Restrepo  13/ene/2016 31/may/2016 78 

22 4124.010.26.1.042 Contrato de Prestacion de Servicios Michael Martinez Perez 13/ene/2016 31/may/2016 69 

23 4124.010.26.1.043 Contrato de Prestacion de Servicios Diego Alejandro Loaiza 13/ene/2016 31/may/2016 72 

24 4124.010.26.1.044 Contrato de Prestacion de Servicios Helberth Arango Alegria 13/ene/2016 11/ene/2017 56 

25 4124.010.26.1.045 Contrato de Prestacion de Servicios Taimy Vanessa Cardenas  13/ene/2016 30/dic/2016 82 

26 4124.010.26.1.046 Contrato de Prestacion de Servicios Edier Hernandez  13/ene/2016 11/ene/2017 93 

27 4124.010.26.1.047 Contrato de Prestacion de Servicios Saul Herney Muñoz  13/ene/2016 11/ene/2017 119 

28 4124.010.26.1.048 Contrato de Prestacion de Servicios Andres David Castañeda 13/ene/2016 11/ene/2017 118 

29 4124.010.26.1.049 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Marcela Lopez 13/ene/2016 11/ene/2017 98 

30 4124.010.26.1.050 Contrato de Prestacion de Servicios Daniela Vanessa Aguirre 13/ene/2016 28/mar/2017 107 

31 4124.010.26.1.051 Contrato de Prestacion de Servicios Laura Navia Prado 13/ene/2016 12/ene/2017 120 

32 4124.010.26.1.052 Contrato de Prestacion de Servicios Yancy Margarita Copete 13/ene/2016 31/ago/2016 74 

33 4124.010.26.1.053 Contrato de Prestacion de Servicios Darling Astrid Romero 13/ene/2016 11/ene/2017 156 

34 4124.010.26.1.054 Contrato de Prestacion de Servicios Andres Bermudez Martinez 13/ene/2016 11/ene/2017 98 

35 4124.010.26.1.055 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Andrea Garcia 13/ene/2016 30/dic/2016 88 
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36 4124.010.26.1.056 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Angelica Hurtado 13/ene/2016 31/ago/2016 78 

37 4124.010.26.1.057 Contrato de Prestacion de Servicios Sandra Milena Palacios  13/ene/2016 30/dic/2016 93 

38 4124.010.26.1.058 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Ximena Salazar 13/ene/2016 31/ago/2016 88 

39 4124.010.26.1.059 Contrato de Prestacion de Servicios Linayive Diaz Escobar 13/ene/2016 31/ene/2016 82 

40 4124.010.26.1.060 Contrato de Prestacion de Servicios Michael Martinez Perez 13/ene/2016 22/sep/2016 76 

41 4124.010.26.1.061 Contrato de Prestacion de Servicios Alberto Gil  13/ene/2016 31/ago/2016 76 

42 4124.010.26.1.062 Contrato de Prestacion de Servicios Carlos Alberto Caicedo  13/ene/2016 15/feb/2016 96 

43 4124.010.26.1.063 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Maria Mosquera 13/ene/2016 30/dic/2016 84 

44 4124.010.26.1.064 Contrato de Prestacion de Servicios Hector Fabio Benavidez  13/ene/2016 15/dic/2016 104 

45 4124.010.26.1.065 Contrato de Prestacion de Servicios Fabian Chavarriaga 13/ene/2016 30/dic/2016 73 

46 4124.010.26.1.066 Contrato de Prestacion de Servicios Harold Ferrin Largacha 22/ene/2016 31/oct/2016 106 

47 4124.010.26.1.067 Contrato de Prestacion de Servicios Gloria Aragon Velez 22/ene/2016 30/oct/2016 83 

48 4124.010.26.1.068 Contrato de Prestacion de Servicios Dora Eliana Acosta 13/ene/2016 30/dic/2016 88 

49 4124.010.26.1.069 Contrato de Prestacion de Servicios Andrea Janneth Salas 22/ene/2016 30/dic/2016 86 

50 4124.010.26.1.070 Contrato de Prestacion de Servicios Luis Alberto Perez 13/ene/2016 30/dic/2016 104 

51 4124.010.26.1.071 Contrato de Prestacion de Servicios Sebastian Gomez Bedoya 13/ene/2016 30/dic/2016 88 

52 4124.010.26.1.072 Contrato de Prestacion de Servicios Andres David Castañeda 13/ene/2016 11/ene/2017 96 

53 4124.010.26.1.073 Contrato de Prestacion de Servicios Liz Gutierrez 13/ene/2016 30/dic/2016 110 

54 4124.010.26.1.074 Contrato de Prestacion de Servicios Maritza Campiño 13/ene/2016 06/jul/2016 96 

55 4124.010.26.1.075 Contrato de Prestacion de Servicios Paola Andrea Garcia 13/ene/2016 30/dic/2016 134 

56 4124.010.26.1.076 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Ines Narvaez 13/ene/2016 30/dic/2016 124 

57 4124.010.26.1.077 Contrato de Prestacion de Servicios Yudy Vanessa Asprilla 13/ene/2016 30/dic/2016 92 

58 4124.010.26.1.078 Contrato de Prestacion de Servicios Brahyan Sneider Arevalo 13/ene/2016 01/nov/2016 80 

59 4124.010.26.1.079 Contrato de Prestacion de Servicios Lina Mafla Ospina 13/ene/2016 30/dic/2016 86 

60 4124.010.26.1.080 Contrato de Prestacion de Servicios Cristian Muñoz  13/ene/2016 30/nov/2016 97 

61 4124.010.26.1.081 Contrato de Prestacion de Servicios Cesar Augusto Valencia 13/ene/2016 30/dic/2016 162 

62 4124.010.26.1.082 Contrato de Prestacion de Servicios Daz Cortes Rhenals 13/ene/2016 30/dic/2016 82 

63 4121.010.26.1.088 Contrato de Prestacion de Servicios Yanci Margarita Copete 13/ene/2016 06/feb/2017 75 

64 4121.010.26.1.089 Contrato de Prestacion de Servicios Alberto Gil 13/ene/2016 31/oct/2016 67 

65 4121.010.26.1.090 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Angelica Hurtado 13/ene/2016 30/nov/2016 74 

66 4121.010.26.1.091 Contrato de Prestacion de Servicios Claudia Jimena Gonzalez 13/ene/2016 30/dic/2016 88 

67 4121.010.26.1.092 Contrato de Prestacion de Servicios Angie Tatiana Cuellar  13/ene/2016 30/dic/2016 74 

68 4121.010.26.1.093 Contrato de Prestacion de Servicios Diego Fernando Lozano 22/ago/2016 28/abr/2017 127 

69 4121.010.26.1.094 Contrato de Prestacion de Servicios Maria Ximena Salazar 07/sep/2016 20/feb/2017 88 

70 4121.010.26.1.095 Contrato de Prestacion de Servicios Lina Mafla Ospina 22/ago/2016 30/dic/2016 107 

71 4121.010.26.1.096 Contrato de Prestacion de Servicios Fredy Hernandez Mejia 13/ene/2016 30/nov/2016 76 

72 4121.010.26.1.003 Contrato de Prestacion de Servicios Brahyan Sneider Arevalo 13/ene/2016 11/ene/2017 96 

73 4121.010.26.1.097 Contrato de Prestacion de Servicios Taimy Vanessa Cardenas 13/ene/2016 15/dic/2016 83 
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74 4121.010.26.1.098 Contrato de Prestacion de Servicios Michael Martinez Perez 07/sep/2016 30/dic/2016 74 

75 4121.010.26.1.099 Contrato de Prestacion de Servicios Diana Maria Mosquera 01/abr/2016 30/nov/2016 61 

76 4121.010.26.1.100 Contrato de Prestacion de Servicios Robert Eleuterio Rojas 07/sep/2016 30/dic/2016 78 

77 4121.010.26.1.101 Contrato de Prestacion de Servicios Diego Alejandro Loaiza 07/sep/2016 28/oct/2016 58 

78 4121.010.26.1.102 Contrato de Prestacion de Servicios Harold Ferrin Largacha 07/sep/2016 30/nov/2016 62 

79 4121.010.26.1.103 Contrato de Prestacion de Servicios Brahyan Sneider Arevalo 13/ene/2016 30/dic/2016 94 

80 4121.010.26.1.104 Contrato de Prestacion de Servicios Linayive Diaz Escobar 13/ene/2016 22/dic/2016 67 

81 4121.010.26.1.105 Contrato de Prestacion de Servicios Sandra Milena Palacios  07/sep/2016 30/dic/2016 64 

 
Octubre  
 
En este periodo realicé la revisión de 58 carpetas de contratos de prestación de 

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

carpetas y depuración de documentos repetidos. 
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Noviembre 
 
En este periodo realicé la revisión de 62 carpetas de contratos de prestación de 

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

carpetas y depuración de documentos repetidos. 

 

 
Diciembre 
 
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. stí 
 
Septiembre 

Revisé ocho cajas referentes a contratos de prestación de servicios para entregar a 

custodia temporal según indicaciones dadas por la ETA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Octubre 

En este periodo no realicé esta actividad. 

Noviembre 

Asistí a reunión virtual sobre marcación estanterías, para organización de archivo en 

los organismos. 
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Diciembre 
 
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.  
 
Septiembre 
 
En este periodo no realicé esta actividad. 
 
Octubre 
 
En este periodo no realicé esta actividad 
 
Noviembre 
 
En este periodo no realicé esta actividad 
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Diciembre 
 
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. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
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. 
 
Septiembre 
 
En este periodo no realicé esta actividad. 
 
Octubre 
 
Realicé seguimiento y revisión del cumplimiento de los formatos vigentes en el 
proceso de gestión documental, de 15 cajas del año 2016. 
 

 

 
 

 

 
 
Noviembre  
 
Realicé seguimiento y revisión del cumplimiento de los formatos vigentes en el proceso 
de gestión documental, de 40 cajas del año 2018. 
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Diciembre 
 
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 


