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FECHA INFORME 02 DE DICIEMBRE DEL 2024

CONTRATO N° 1.330.17.13-12475 DE OCTUBRE 22 DE 2024
CONTRATISTA: YAMILETH COLLAZOS TRUJILLO
IDENTIFICACION C.C 31.583.906

SUPERVISOR: NASLY FERNANDA VIDALES GONZALEZ
VALOR DEL CONTRATO:  $7.500.000 ’

FECHA DE INICIO: OCTUBRE 22 DE 2024

FECHA DE FINALIZACION: DICIEMBRE 31 DE 2024

INTRODUCCION

El presente documento corresponde al informe de gestion final correspondiente a la
CUOTA No. 0¥ del mes de DICIEMBRE/2024, del contrato de prestacion de
servicios profesionales 1.330.17.13-8000 de OCTUBRE 22 de 2024, suscrito entre
la Secretaria de Ambiente y' Desarrollo Sostenible y YAMILETH COLLAZOS
TRUJILLO cuyo objeto es: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO ALA GESTION
COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO “CONSERVACION DEL
RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMICOS
EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL
CAUCA”

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1. RECIBIR, RADICAR, TRAMITAR, ENTREGAR, ORGANIZAR, Y
ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA Y/O DOCUMENTOS QUE INGRESEN O
SALGAN DE LA DEPENDENCIA DE CONFORMIDAD CON EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL
VALLE DEL CAUCA, QUE SE GENEREN SEGUN COMO SEA DIRECCIONADO
POR LA SUPERVISION Y EN EL MARCO DEL PROYECTO OBJETIVO DEL
CONTRATO.

e Apoyé enla organizacién del archivo donde reposan las cajas que contienen
*  todas las carpetas con la informacién completa de los contratistas que
tuvieron alguna relacion. con la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible del Valle del Cauca durante el ano 2022. Al llevar a cabo esta
tarea, me aseguré de cumplir rigurosamente con cada una de las normas y
directrices establecidas por el Sistema de gestion documental de la
Gobernacion realizando esta actividad bajo las normas del Sistema de




gestién documental de la Gobernacion, bajo los postulados de MIPG y el
sistema de. calldad .Estas directrices me permitieron mantener-un control
adécuado y una disposicién precisa’de la documentacién, asegurando un
archivo organizado y de facil acceso. Para lograr una organizacién adecuada,
ingrese las cajas numeradas como 33,34, 35 45, 46, 47, 48, 55, 56, 57
siguiendo un orden estricto en la disposicion de estos en los espacios
correspondientes del archivo. Antes de proceder con el ingreso de cada caja,
verifique de forma exhaustiva que su colocacién respete la numeracion
preestablecida, conservando asi el orden consecutivo que facilite la
identificacion y localizacién de cada documento almacenado. Este cuidado
en la organizacion evita confusiones en el futuro y asegura que cualquier
blisqueda de informacion pueda realizarse de manera eficiente.

Apoyé en el proceso de foliado de los expedientes que se enconiraban bajo
mi revision, realizando esta actividad bajo las normas del Sistema de gestion
documental de la Gobernacién, bajo los postulados de MIPG vy el sistema de
calidad, enfocandome especialmente en "que los expedientes de los
contratistas estuvieran completos en un 100%. Me aseguraré de que cada
documento necesario® esté incluido, cumpliendo asi con los requisitos
establecidos para garantizar una documentacion precisa y ordenada. Este
trabajo implicé una revisién exhaustiva de cada expediente, validando que
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no faltara nlngun archlvo y que la mformacnon estuvnera correctamente
organizada Venflque de manera ngurosa que la secuencia numérica de los
documentos no - presentara ningtin error. Este paso fue fundamental para
asegurar la lntegndad del expediente, dado que una secuencia incorrecta
podria causar confusnon o dificultades : al momento de consultar la
mformacwn Cada namero de folio fue exammado con detenimiento para
confirmar’ que seglia la I6gica secuencial establecrda, .evitando cualquier
posible omisién o duplicacién que pudiera afectar & clandad de los registros.
Ademas,.me asegure de que los documentos estén: ordenados de forma
cronologica. Esta organizacion temporal fue clave para ( _,quve, cada expediente
refleje con precision la historia y evolucion de los procesos de contratacion,
facilitando su consulta y comprension en cualquier revision futura. Esta
clasificacién cronoldgica no solo contribuyd a la eficiencia en el manejo de la
informacioén, sino que también garantizé que los documentos se encontraran
alineados con el flujo de trabajo y los eventos registrados en el tiempo.




Apoyeé el proceso de elaboraciéon de hojas de control y fichas de chequeo
para todos los expedientes que estaban bajo mi revision, con el fin de
mantener un registro detallado y organizado de cada uno. Realizando esta
actividad bajo las normas del Sistema de gestion documental de la
Gobernacion, bajo los postulados de MIPG y el sistema de calidad, me
aseguré de que cada documento contenido en el expediente estuviera
debidamente incluido en estos dos formatos, de manera que pudieran reflejar
con precision tanto las fechas correspondientes como el numero de folio
donde se encontraba cada archivo. Supervisé cuidadosamente que las hojas
de control y las fichas de chequeo estuvieran completas y exactas,
permitiendo una visualizacién clara y estructurada de la informacion
relevante de cada expediente. Gracias a este proceso, los datos esenciales,
como las fechas de emision y los puntos especificos de ubicacion dentro del
expediente, quedaron regisirados de forma que facilitara su consulta y
seguimiento. Este trabajo de verificacion contribuyé significativamente a la
eficiencia del sistema de archivo, ofreciendo un acceso rapido y confiable a
la documentacion necesaria en futuras revisiones.




s“%%i!gg%‘% o f»%" ll ?{{g’zﬁ%ﬁ%
| EEEN

f

ACTIVIDAD 2. APOYAR LA SISTEMATIZACION DE DATOS FisicOos A
ARCHIVOS DIGITALES, ASI COMO CONSTRUIR Y ACTUALIZAR BASES DE
DATOS SEGUN COMO SEA DIRECCIONADO POR LA SUPERVISI()T)I Y EN EL
MARCO DEL PROYECTO OBJETIVO DEL CONTRATO. . L

e Realicé el ‘escaneo de varias carpetas solicitadas E)or la doctora Nasl);
Vidalez, cumpliendo con el objetivo de digitalizar de manera precisa y
ordenada cada uno de los documentos. Los consecutivos de cada carpeta
fueron los siguientes:2500061451 — 2500061832 conteniendo 201 folios,
2500061250 - 2500061450.conteniendo 201 folios, 2500061033 -—
2500061249 conteniendo 201" folios, 2500061833 * —.-2500062034
conteniendo 201 folios, 2500062035 -~ 2500062302 conteniendo 201 folios,
2500062303 ~.2500062503 . conteniendo 201 ‘folios, 2500062504 -
2500062704 conteniendo 201° folios y .2500062705 — 2500062748
conteniendo44 folios. Durante la ejecucion de esta actividad, verifiqué que
cada documento digitalizado fuera cdmpletamente legible y claro,
asegurandome de que cada pagina estuviera en Optimas condiciones
visuales para su consulia digital. Asimismo, mantenga el mismo orden
secuencial que los documentos tenian en formato fisico, de modo que
cualquier basqueda de informacién pueda realizarse de manera rapida y sin
complicaciones en la versién digital. Este proceso de escaneo no solo
garantiza que la informacion esté disponible en formato digital para consultas
remotas o futuras auditorias, sino que también cumple con los estandares de
calidad y gestion documental establecidos. Al finalizar, cada archivo quedé
perfectamente organizado, asegurando asi que la doctora Nazly Vidalez
fenga acceso a una version digital ordenada y fiel a la documentacién
original.
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ACTIVIDAD 3. PARTICIPAR EN LAS JORNADAS AMBIENTALES JORNADAS
DE EDUCACION AMBIENTAL, JORNADAS DE SIEMBRAS, JORNADAS POR LA
BIODIVERSIDAD, MESAS DE TRABAJO, COMITE Y SOCIALIZACIONES
DESARROLLADAS POR LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL VALLE DEL CAUCA. :

Apoye en la ejecucion de la actividad titulada "Apuestas en la transformacion-
de la mineria ancestral y artesanal hacia un futuro sostenible y biodiverso" ,
realizada en el marco de la COP16 , un evento internacional enfocado en
abordar los desafios del cambio climatico y promover practicas sostenibles.
Mi rol fue clave para el desarrollo exitoso de esta actividad, pues asumi la
importante tarea de gestionar el registro de asistencia, lo que implico la
recopilacion precisa y ordenada de los daios personales de todas las
personas participantes. Durante el evenio, me encargué de preparar y
administrar una lista de asistencia detallada que sirviera como un documento
oficial del registro. Este trabajo incluyé recibir a cada participante con
amabilidad y profesionalismo, verificar la informacion proporcionada y
asegurarme de que todos los datos personales, como nombres completos,
numeros de contacto y cualquier.otro detalle requerido, fueron correctamente
ingresados y organizados. Mi atencidn a los detalles y mi capacidad para
trabajar bajo presion fueron esenciales para garantizar un registro eficiente y
sin errores.




Participé activamente en una jornada de siembra llevada'a cabo en el sector
de Cristo Rey , cuyo objetivo principal fue contribuir a la reforestacién de la
cuenca del rio Cali y,>»de manera indirécta, al abastecimiento del rio
Meléndez..Esta actividad se enmarcé en los esfuerzos por fomentar la
recuperacion ambiental -de areas estratégicas para el ecosistema local y
garantizar la sostenibilidad hidrica de la regién. Durante mi participacién, me
uni a un equipo de voluntarios comprometidos con esta causa ambiental,
trabajando en la plantacion de diversas especies de arboles nativos
seleccionados por 'su capacidad para fortalecer el suelo, prevenir la erosién
y promover la biodiversidad en la zona. Este proceso incluy6é no solo la
colocacién cuidadosa de los arboles, sino también la preparacion del terreno,
la aplicacién de técnicas adecuadas de siembra y el aseguramiento de
condiciones o6ptimas para el desarrollo de las plantas. Esta experiencia no
solo me permitié aportar directamente al mejoramiento ambiental de un area
de gran valor ecolégico y social, sino también reflexionar sobre la importancia
de las acciones colectivas para enfrentar los desafios relacionados con el
cambio climatico y la escasez de agua. Mi participacion en esta actividad
reafirmd mi compromiso con la conservacion del medio ambiente y con
iniciativas que buscan un impacto sostenible para las generaciones futuras.
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Apoyé en la ejecumon de la ac’avndad titulada "Experlenmas en moda
sostenible a nivel nacional: Moda Eco apostandole a la sostenibilidad", un
evento que destaco por su enfoque en promover practicas responsables y
sostenibles dentro de ‘la. industria de la moda. Esje encuentro redne a
diversos actores interesados en transformar el sector hacia modelos mas
conscientes con el medio ambiente, resaltando: [a importancia de la
sostenibilidad en la moda contemporanea.” Mi principal labor durante la
actividad consistié en brindar apoyo logistico, especificamente en el registro
de asistencia de todos los participantes. Me encargué de gestionar de
manera, ordenada y eficiente, la lista de’ asistencia, asegurandome de
recopilar los datos personales necesarios de cada asistente, como nombres
completos; datos de contacto y.otros: detalles relevantes solicitados por los
organizadores. Este proceso fue realiz’adofcén precision y atencion al detalle,
garantizando que el registro cumpliera con los esiéndares requeridos para la
organlzaClon del evento. Esta actividad no solo fue una oportunidad para
apoyar en un evento enfocado en. la sostenibilidad, sino también para
reflexionar sobre la relevancia de promover practicas responsables en la
moda, un sector que tiene un impacto significativo en el medio ambiente. Mi
contribucién ayudd a garantizar el éxito logistico del evento, reafirmando mi
compromiso con iniciativas que buscan generar un impacto positivo y
sostenible en la sociedad. o
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ACTIVIDAD 4. SEGUIR LAS DIRECTRICES IMPARTIDAS POR EL SUPERVISOR
CON EL FIN DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR EL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG.

Asisti a una capacitacion virtual orientada al aprendizaje y fortalecimiento de
habilidades en el manejo, consejos practicos y funcionalidades de SECOP |l
, la plataforma de contratacién publica que permite gestionar de manera
eficiente y transparente los procesos de compra y contratacién en Colombia.
Durante la sesién, se abordaron temas claves relacionados con el uso
adecuado de las herramientas disponibles en la plataforma, asi como
estrategias para optimizar los procedimientos y garantizar el cumplimiento de
las normativas vigentes. La capacitacion. incluyé explicaciones detalladas
sobre las funcionalidades principales de SECOP lI, como la busqueda y
consulta de procesos de contratacion, la elaboracidn de propuestas, la
interaccion con las entidades coniratantes y el seguimiento de los contratos .
adjudicados. También se ofrecieron recomendaciones para resolver posibles
inconvenientes técnicos y se enfatizé en la importancia de mantener la
informacion actualizada en el sistema para facilitar la transparencia y la
eficiencia.
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o Asisti a una capacitacién impartida por Adriana Rueda, enfocada en la
gestién integral de residuos sélidos, con atencién especial al reciclaje y su
implementacion en la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible (SADS)
del Valle del Cauca. Durante la sesién, se abordaron diversas estrategias
innovadoras y practicas destinadas a fomentar una cultura de sostenibilidad
y responsabilidad ambiental en la gestion de residuos. La capacitacion
incluyé una presentacion detallada sobre la importancia del reciclaje como
herramienta clave para la conservacion del medio ambiente y la reduccion
del impacto de los residuos en el ecosistema. Asimismo, se discutieron
métodos creativos para implementar estas practicas en el marco de la SADS,
tales como la creacién de videos educativos, la elaboracion de carteles
informativos, el disefio de juegos interactivos, y la organizacién de talleres y
actividades de formacién. También se propusieron iniciativas motivadoras,
como la entrega de premios y reconocimientos, para incentivar la
participacion activa de la comunidad en el proceso de reciclaje. Ademas, se
enfatizé en la correcta clasificacion y distribucién de los residuos, con el fin
de garantizar que cada material sea tratado adecuadamente y maximizar su
potencial de reutilizacion. Este enfoque no solo busca reducir la cantidad de
desechos enviados a los rellenos sanitarios,‘ sino también ‘promover la

economia circular y la sostenibilidad en la regién.
. i
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Asisti a una reunién en la que se discutieron temas clave para mejorar la
gestion de informacién y la implementacion de herramientas digitales. A
continuacion, los puntos principales: Temas principales Uso de Google Drive
y Formularios: Se propuso utilizar Google Drive para organizar y compartir
informacién, y formularios de Google para recopilar datos de manera
sistematica; Estrategia de Informacién y Reportes: Se destacé la necesidad
de recolectar datos relevantes sobre actividades, utilizando indicadores como
hectareas sembradas y participacion en eventos; Identificacion de Usuarios
y Grupos de Interés: Se discutio la clasificacion de participantes por género,
etnia y otros criterios para mejorar la planificacién de proyectos; Registro de
actividades: Se sugerira implementar un sistema que registre actividades
significativas alineadas con el Plan de Desarrollo y las ordenanzas;
Capacitaciéon y apoyo: Se planted un piloto para capacitar a los lideres en el
manejo del sistema y evaluar su funcionalidad.
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ACTIVIDAD 5. CUMPLIR CON LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR. '

e Asisti a una reunion presencial en la que se discutieron diversos temas
cruciales para el cumplimiento de objetivos y la organizacién interna del
equipo. Uno de los puntos principales tratados fue el cierre de todos los
contratos en SECOP, destacandose la necesidad de realizar este proceso
de manera efectiva,cumpliendo con los procedimientos establecidos y
asegurando la transparencia y el correcto cumplimiento de las normativas
legales. Se enfatizd la importancia de este cierre para garantizar que todos
los contratos estén debidamente documentados y finalizados dentro de los
plazos establecidos. Ademas, durante la reunién se procedio a la distribucion
de actividades y responsabilidades entre los participantes, con el objetivo de
optimizar la ejecucion de tareas y garantizar que cada area cuente con un
responsable definido. Entre las actividades asignadas se destacaron:
Gestion minero-ambiental : Se asignan encargados para liderar las acciones
relacionadas con la sostenibilidad en el ambito minero, enfocandose en
mitigar los impactos ambientales y promover buenas practicas en la
exitraccion y manejo de recursos. Coordinacion en las comunas : Se
designaron responsables para frabajar directamente con las comunidades,
garantizando que los proyecios y actividades lleguen de manera efectiva a
cada territorio y respondiendo a las necesidades especificas de las comunas
asignadas. La reunién fue una oportunidad valiosa para alinear esfuerzos,
establecer compromisos y asignar roles claros, promoviendo una estructura
organizativa que permita alcanzar los objetivos planteados. Asimismo,
permitio reflexionar sobre la relevancia de cada actividad asignada en el
marco de los proyectos actuales, fortaleciendo el compromiso de todos los
participantes con el cumplimiento de sus responsabilidades.
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e Asisti a una reunién enfocada en los aspectos claves relacionados con la
presentacion de las cuentas de cobro y las actas finales, documentos que
deben ser entregados durante el presente mes. Durante la sesién se
abordaron los requisitos necesarios para garantizar que estos documentos
cumplan con los lineamientos establecidos, haciendo énfasis en la
importancia de seguir un formato claro y ordenado. En relacién con las
cuentas de cobro, se destacé la necesidad de incluir el monto
correspondiente a la cuota, un desglose detallado de los conceptos
facturados y toda la documentaciéon de soporte requerida. Ademas, se
enfatizé que es fundamental revisar cuidadosamente que toda la informacion
sea precisa y completa antes de realizar la entrega, con el fin de evitar
posibles rechazos o retrasos en el proceso de aprobacion. Por otro lado, se
discutio la elaboracion de las actas finales, sefialando que estas deben
detallar el cumplimiento de las actividades pactadas, incluir evidencias claras
de ejecucion y ser validadas por los responsables correspondientes.
También se hizo énfasis en la importancia de describir de manera precisa
los logros alcanzados y adjuntar cualquier documento de respaldo que sirva
como prueba de las actividades realizadas.
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Para constancia de lo anterior se firma en Sanjidgo de Cali a los (02) dias del mes
de diciembre de dos mil veinticuatro (2024).

pY/AMILETH COLLAZOS’TRUJILLO

C.C. 31.583.906
Contratista
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