INFORME ACTIVIDADES
PERIODO 2026
CUARTA CUOTA (4 DE 6)

DE: Yina Marcella Garcia Ramos - Contratista del Departamento Administrativo de
Control Disciplinario Interno de Instruccion.

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

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar los servicios de apoyo en la gestion administrativa del Departamento
Administrativo de Control Disciplinario Interno de Instruccién ejecutando todas las
actividades inherentes al manejo de expedientes y demas documentos del area de
archivo del organismo, en cumplimiento a la Ley General de Archivo, y a la
consolidacion de la informacion en el Centro de Correspondencia (CDC), de las
comunicaciones generadas tanto internas, externas, recibida y despachada, y las
demas que el (Ia) Director(a) del Departamento Administrativo de Control Disciplinario
Interno de Instruccion le asigne de acuerdo a la naturaleza y objeto del contrato.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Apoyar en el archivo de gestidn, al manejo de los expedientes y demas
documentos del Departamento Administrativo, verificando y archivando en el sistema
de gestion 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 informacion con
el programa de ubicacién del DRIVE.
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2. Prestar apoyo al Centro de Documentacién y Correspondencia, en la consolidacion
de la informacion, tanto en el Sistema de Gestion 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 Documentacién y Correspondencia,
en la consolidacion de la informacion, recibi correspondencia de documentos de acuse
de recibido, verificAndolos en el sistema de gestion documental ORFEO, se escaneo,
se relacionoé en el formato de entrega de comunicaciones oficialesy se entregé a las
areas de encargadas.
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3. Manejar y cumplir las politicas de Gestion Documental y Ventanilla Unica, el Sistema
de Gestion Documental de la Entidad.

Durante este periodo en cumplimiento de mis funciones realice la incorporacion de 27
documentos en sus respectivos expedientes.
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4. Las demas que le asigne el Departamento Administrativo de Control Disciplinario
Interno de Instruccién y que tengan relacion directa con el objeto del contrato.

Durante este periodo asisti a la capacitacion de los lineamentos desarrollados en la
segunda reunion del equipo técnico de archivo de la alcaldia de Santiago de Cali.
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YINA MARCELLA GARCIA RAMOS
C.C. 67.023.105 De CALI-VALLE



