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INTRODUCCION: El siguiente informe ejacutivo tiene come proposito, presentar de manera
detallada las actividades que se desarrcllaron durante el mes de MAYO 2025, lo anterior
dando cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se
describen las actividades realizadas y se adjunta registro fotografico, para la ejecucian del
contrato con un plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
COMO TECNICO EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLD SOSTEMNIBLE,
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
DEPARTAMENTOC DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1.Coordinar la produccion y logistica, para la realizacion de actividades y/o eventos
internos o externos requeridos para el cumplimiento del alcance del proyecto,

Z. Apoyar la supervision de los contratos que se deriven del proyecto objeto del
contrato.

J.Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales seglin como sean
requeridos por la dependencia en el marco del proyecto.

4. Apoyaren la organizacién de los documentos generados durante la ejecucién del
proyecto, teniendo en cuenta los postulados establecidos en la Ley 584 de 2000, Ley
General de Archivo y el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

5. Apoyar en la elaboracién de las respuestas a los requerimientos internos y
externos que sean competencia de la Subsecretaria Técnica Ambiental y, asi mismo,
garantizar su respectivo tramite.

6. 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.

7. Cumplir con las demas actividades asignadas por el supervisor.
Actividad 1. Coordinar la produccién y logistica, para la realizacién de actividades ylo

eventos internos o externos requeridos para el cumplimiento del alcance del
proyecto,



-Coordine y organice la logistica necesaria para la realizacion del segundo comite de
trabajo, liderado por el Subsecretario Técnico Ambiental, cuyo objetive principal fue la
revision del plan de trabajo y las estrategias operativas definidas para el cumplimiento de
los objetivos del area,

La actividad incluyd la convocatoria de los paricipantes, preparacion del espacio fisico,
disposicion de recursos técnicos y apoyo durante el desarrollo del comité, asegurando el
cumplimiento de la agenda establecida,

Actividad 2. Apoyar la supervision de los contratos que se deriven del proyecto objeto
del contrato.

-Realice la revision de 62 cuentas de cobro de manera digital presentadas por contratistas,
verificando que cada una incluyera los soportes requeridos, tanto en formato fisico (impreso)
como digital. Esta actividad tuve como propodsito validar que la documentacién estuviera
conforme a los lineamientos establecidos por la entidad y que cumpliera con los requisitos
contractuales previos al proceso de pago.

Durante la revision, se identificaron ajustes necesarios en algunos documentos, los cuales
fueron oportunamente comunicados a los contratistas, junto con las fechas limite para la .
correccion y presentacion definitiva.

Documentacion Fisica Revizado:

INFORME DE SUPERWVISION

INFORME EJECUTIVO

ENCUESTAS MIPG (2 POR CONTRATISTA)
MATRIZ DE SEGUIMIENTO A PLANEACION




» ENCUESTAS DE CARACTERIZACION DE USUARIOS CIUDADANOS (2 POR
CONTRATISTA)

PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL PAGADA - ABRIL

COMPROBANTE DE PAGO DE PLANILLA - ABRIL

PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL — MAYO

COMPROBANTE DE PAGO DE PLANILLA = MAYO

[

Documentacion Digital Revisado:

Archivos cargados con la nomenclatura estandar CUOTA3-2025-XXX, sagin el siguiente
detalle;

» CUOTA3-2025-XXX — Informe de supervision

« CUOTA3-2025-XXX — Informe ejecutiva

» CUOTAZ-2025-XXX - Planilla de seguridad social

« CUOTA3-2025-XXX = Comprobante de pago de seguridad social
o  CUQTAZ-Z2025-XXX - Acta de cierre

»  GUOTAS-2025-XXX — Acta final de cumplimiento

« CUOTAZ-2025-XXX - Acta de pago final

La revision permitio identificar oportunamente inconsistencias y omisiones, asegurando gue
cada cuenta de cobro avance cormectamente en el proceso financiera.

-Realice en conjunto con el contratista Sergio Agredo, la revision flsica de las cuentas de
cobro de 62 contratistas, con el propésito de validar que la documentacion estuviera
completa y en cumplimiento con los requisitos establecidos para proceder con el proceso
de firma. Una vez verificadoes los documentos, se avanzd con la firma corespondiente por
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parte de los supervisor o responsables, para posteriormente realizar el escaneo de las
cuentas de cobro y remitirlas al drea de contabilidad, donde se llevara a cabo la revision
final ¥ gestion de pago. Esta actividad forma parte del proceso administrativo de cada
contrato, garantizando |a trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos internos.

Qrganice las cuentas de cobro las cuales fueran entregadas al area de archivo.
Correspondientes a 62 contratistas, en conjunto con el auxiliar administrativo Sergio Agredo,
con &l objetivo de validar que la documentacidn estuviera comecta y completa, conforme a
Ios lineamientos establecidos por la entidad. Esta revision se llevo a cabo como parte del
proceso de verificacion posterior a la primera revision digital, asegurando la coherencia entre
lo cargado electronicamente y lo entregado en fisico. Se revisaron aspectos como firmas,
fechas, formatos, anexos obligatorios y cumplimiento de requisitos contractuales, con &l fin
de garantizar la adecuada radicacidon y evitar reguerimientos o devoluciones por
inconsistencia




Actividad 3. Apoyar la sistematizacién de datos fisicos a archivos digitales segin
como sean requeridos por la dependencia en el marco del proyecto.

-Elabore un archivo en Excel con la base de datos de los 62 contratistas a cargo de la
Subsecretaria Tecnica Ambiental, con el fin de llevar un control detallado de los documentos
entregados por cada uno de ellos durante el proceso de la cuenta de cobro.

Esta base de datos permite verificar el cumplimiento en la entrega de soportes requeridos y
facilita la gestion administrativa. Una vez completada la verificacion, la informacién fue
ﬁrga nizada y preparada para su entrega al drea de archivo, como parte del proceso de cierre
documental de los contratos.
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Actividad 4. Apoyaren la organizacion de los documentos generados durante la
ejecucion del proyecto, teniendo en cuenta los postulados establecidos en la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivo y el modelo integrado de planeacidn y gestion MIPG.

-Realice la entrega de las encuestas diligenciadas por los contratistas de la Subsecretaria
Tecnica Ambiental a la sefiora Luz Eneida Lobo, lider del proceso del area de MIPG de |a
dependencia, en cumplimiento de los requerimientos del sistema de gestion institucional.

Las formatos entregados fueron los siguientes:

» Encuesta de Caracterizacion de Personas Naturales (FO-M4-P1-08): se entregaron
48 formularios debidamente diligenciados.

« Encuesta de Medicién de la Satisfaccion en Asistencia Técnica (FO-M4-P1-20): s&
entregaron 48 formularios correspondientes.

Esta actividad hace parte del sequimiento vy evaluacion de la percepcion de los contratistas |

frente a los servicios y procesos ofrecidos por la entidad, en el marco de mejora continua y
transparencia institucional.




5. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a los requerimientos internos y

externos que sean competencia de la Subsecretaria Técnica Ambiental y, asi mismo,
garantizar su respectivo tramite.

L

- Se sostuvo una reunién con la contratista Enna Saldafia, del area de archivo, con el fin de
brindar respuesta y aclarar la situacién de documentos internos faltantes correspondientes
al afio 2024 Durante el encuentro se identificaron los archivos pendientes y se definieron

lag acciones necesarias para su subsanacion y entrega oportuna, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos de gestion documental de la entidad.
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Actividad 6. Sequir 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 reunion virtual de capacitacion sobre la gestién de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitacionas (PQRSDF), la cual fue orentada por el
facilitador César Leonardo Ledn Gdmez.

Durante fa sesién se socializaron los protocolos para la atencidn oportuna de solicitudes,
los principios fundamentales de atencion al ciudadano y las herramientas digitales
disponibles para fortalecer la trazabilidad y gestion eficiente de las PQRSDF a traves de las
plataformas institucionales. Esta jornada formativa tuvo como objetivo mejorar los canales
de comunicacion entre la ciudadania y la Secretaria, promoviendo fa transparencia, la
eficacia en la respuesta y el compromiso con la mejora continua en la prestacion del servicio
publico.

CUTDRADT INE LA SALUSD B LR
OFTCTHRA
CLA MUNETAL DE LA SALUD

-Participé en la capacitacion virtual sobre transparencia y etica pdblica, espacio formativo
en el que se abordaron temas fundamentales comao la integridad en la funcion pdblica, =i
deber de actuar con imparcialidad y el fortalecimiento de los valores élicos en la ejecucion
de los contratos estatales,

Esta actividad resultd clave para reforzar el compromiso con la legalidad, la rendicidn de
cuentas y la gestion responsable de los recursos plblicos, en el marco de las funciones
desempefiadas como contratista. Asimismo, parmitic reflexionar sobre la importancia de
mantenar una conducta &lica y transparente en &l ejercicio del servicio publico




Actividad 7. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el
supervisor.

-Realice la revision del repositorio en Google Drive, donde se almacenan las cuentas de
cobro digitales de los contratistas de la Subsecretaria Técnica Ambiental, En dicha revisian,
se verifico el trabajo realizado por el contratista Sergio Agredo, quien tiene a su cargo la

funcién de cargar dichas cuentas, una vez cuentan con el visto bueno del area de
contabilidad.

La actividad permitié constatar que los archives digitales estaban siendo organizados vy
cargados conforme a los lineamientos establecidos, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y confractuales.
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-Realice capacitacidn dirigida a contratistas de la Subsecretaria Téenica Ambiental con el
fin de brindar claridad respecto al proceso de elaboracién y presentacion de la cuenta de
cobro final. Durante la jomada, se explicaron detalladamente los nueve documentos
requeridos que deben ser entregados conforme a los formatos establecidos por la entidad.

Asimismo, se brindaron indicaciones precisas sobre las fechas de entrega, formatos
actualizados y lineamientos técnicos y administrativos que deben tenerse en cuenta para la
correcta radicacion de la cuenta final, Se hizo énfasis en evitar errores comunes y en
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos para facilitar el framite y evitar
devoluciones.

La capacitacion tuvo como objetivo principal asegurar que todos los contratistas
comprendan el procedimiento y cuenten con las hemramientas necesarias para la entrega
oportuna y adecuada de su documentacion final.
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Participé en una capacitacion liderada por la profesional del area juridica, Mara Abella, en
la cual se brindd infermacién detallada sobre el procedimienta para el cargué de cuentas de
cobro de confratistas en la plataforma SECCOP |l. Durante |la sesion se explicaron los pasos
para el correcto registro y cargue de documentos, asi come los lineamientos legales y
administrativos que deben cumplirse en este proceso. También se resclvieron dudas
comunes respecto al uso de la plataforma, los tiempos de entrega y la documentacion
requerida, con el fin de garantizar la transparencia, trazabilidad y cumplimiento en la gestién
contractual.
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-Participé en la jornada de limpieza de la via férrea ubicada entre las calles 20 y 25, a la
altura del Cementerio Central del municipio de Tulua. Durante esta actividad se logro la
recoleccion aproximada de 250 kilogramos de residuos sdlidos, clasificados entre
aprovechables y no aprovechables.

La jornada contd con el acompafamiento active de la comunidad y tuve como principal
objetivo embellecer el entorno, promover la cultura del cuidado del espacio plblico y
prevenir posibles focos de contaminacion ambiental. Esta Iniciativa se enmarca en las
acciones de responsabilidad social y sostenibilidad ambiental ideradas por la Subsecrataria
Técnica Ambisntal.
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ANDRES F F"E MOLINA PA GLIA'EA
CC. 1.113.670.268 DE PALMIRA.V
CONTRATISTA
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