
INFORME ACTIVIDADES  
PERIODO 2026  

CUARTA CUOTA (4 DE 6)  

DE: Yina Marcella García Ramos - Contratista del Departamento Administrativo de 
Control Disciplinario Interno de Instrucción.  

PARA: Gustavo Arboleda Delgado.  
Supervisor contrato de Prestación de Servicios 4124.010.26.1.065-2026  

OBJETO DEL CONTRATO:  

Prestar los servicios de apoyo en la gestión administrativa del Departamento 
Administrativo de Control Disciplinario Interno de Instrucción ejecutando todas las 
actividades inherentes al manejo de expedientes y demás documentos del área de 
archivo del organismo, en cumplimiento a la Ley General de Archivo, y a la 
consolidación de la información en el Centro de Correspondencia (CDC), de las 
comunicaciones generadas tanto internas, externas, recibida y despachada, 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.  

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  

1. Apoyar en el archivo de gestión, al manejo de los expedientes y demás 
documentos del Departamento Administrativo, verificando y archivando en el sistema 
de gestión documental (Orfeo), incorporando y dando cumplimiento a la ley de 
general de archivo.  

En cumplimiento de mis funciones, durante este periodo, apoyé en el inventario y 
registro de 490 expedientes de procesos disciplinarios, verificando la información con 
el programa de ubicación del DRIVE.  

 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bc7CQ8RQC65fgAbGrQ9lsA
9JDXBraYs7/edit?usp=sharing&ouid=117611950108793425318&rtpof

=true&sd=true 

 

 

 



2. Prestar apoyo al Centro de Documentación y Correspondencia, en la consolidación 
de la información, tanto en el Sistema de Gestión Documental (Orfeo), como en el 
diligenciamiento de los formatos, y escaneo de las comunicaciones despachadas, 
recibidas, externas e internas.  

Durante este periodo presté apoyo al Centro de Documentación y Correspondencia, 
en la consolidación de la información, recibí correspondencia de documentos de acuse 
de recibido,  verificándolos en el sistema de gestión documental ORFEO, se escaneo, 
se relacionó en el formato de entrega de comunicaciones oficiales y   se  entregó a las 
áreas de encargadas. 

 

3. Manejar y cumplir las políticas de Gestión Documental y Ventanilla Única, el Sistema 
de Gestión Documental de la Entidad. 

Durante este periodo en cumplimiento de mis funciones realice la incorporación de 27 

documentos en sus respectivos expedientes. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jPWaimdUwSa0JavzrZPniq8qAueQKbzg/edi

t?usp=sharing&ouid=117611950108793425318&rtpof=true&sd=true 

 

 



 
 

4. Las demás que le asigne el Departamento Administrativo de Control Disciplinario 

Interno de Instrucción y que tengan relación directa con el objeto del contrato. 

 

Durante este periodo asistí  a la capacitación de los lineamentos desarrollados en la 

segunda reunión del equipo técnico de archivo de la alcaldía de Santiago de Cali. 

 

 

    
 
 
 

 
______________________________________  

YINA MARCELLA GARCIA RAMOS  

C.C. 67.023.105 De CALI-VALLE 


