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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de
manera detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de MARZO
2026, 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 ejecucion del contrato con un plan de trabajo organizado y
relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS COMO PROFESIONAL
EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN
DE APOYAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL
PROYECTOFORTALECIMIENTO DE LA GOBERNANZA Y LA EDUCACION
AMBIENTAL PARA LA RESTAURACION PROGRESIVA DE LA BIODIVERSIDAD
Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMICOS VALLE DEL CAUCA.

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

(1 Administrar el flujo documental fisico y digital, generando en el Marco del
proyecto, asegurando su recepcidn, radicacion, registro organizacion,
distribucion y archivo, conforme a los lineamientos del sistema institucional
de gestién documental de la gobernaciéon de Ovalle del Cauca. (2 apoyar la
ejecucion de actividades administrativas y operativas asociadas a la gestion
institucional del proyecto, garantizando la adecuada articulacién entre las
diferentes dependencias de la Secretaria de ambiente y desarrollo sostenible
y los actores involucrados en la implementacion de las estrategias
ambientales. (3 consolidar bases de datos matrices de seguimiento e insumos
requeridos por la supervisién para el control y la evaluacion de la ejecucién
contractual. (4 ejecutar todas las acciones, siguiendo las directrices del
supervisor del contrato y en concordancia con los lineamientos del modelo,
integrado de planeacién y gestion-MIPG.

ACTIVIDAD 1. ADMINISTRAR EL FLUJO DOCUMENTAL FiSICO Y DIGITAL,
GENERANDO EN EL MARCO DEL PROYECTO, ASEGURANDO SU
RECEPCION, RADICACION, REGISTRO ORGANIZACION, DISTRIBUCION Y
ARCHIVO, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE VALLE DEL CAUCA.



. Desarrolle un proceso de evaluacion integral, detallado y metédico sobre un total
de cuarenta y dos (42) carpetas correspondientes a los archivos documentales de
los contratistas vinculados a la wvigencia fiscal 2023. Esta labor comprendié un
analisis riguroso documento por documento, realizando la revisién hoja a hoja de
cada expediente, con el objetivo de confirmar que la informacion se encontrara
debidamente organizada, completa, ordenada y clasificada, de acuerdo con las
normas, directrices y procedimientos establecidos por la entidad responsable de su
administracién y control.

Durante la ejecucion de esta actividad se verifico que cada expediente contara de
manera integra con su respectiva hoja de control documental, asegurando que
todos los campos, registros y secciones estuvieran correctamente diligenciados, sin
presentar errores, vacios de informacién o inconsistencias. De igual forma, se
constaté que la documentacion contenida en cada carpeta no presentara faltantes,
irregularidades ni incongruencias que pudieran afectar la validez, trazabilidad o
confiabilidad de la informacién.

En los casos en los que se detectaron observaciones, falencias o incumplimientos
frente a los requisitos documentales establecidos, se procedi6 a la elaboracion de
un reporte detallado y debidamente soportado, en el cual se especificaron de
manera precisa los documentos, secciones o folios que presentaban
inconsistencias, ausencias o informacion incompleta. Este registro se realizé con el
fin de facilitar la adopcién de acciones correctivas, permitiendo la actualizacion,
complementacion o correccion de los expedientes de forma oportuna, eficaz y
conforme a los lineamientos institucionales vigentes.




ACTIVIDAD 2. APOYAR LA EJECUCION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS ASOCIADAS A LA GESTION
INSTITUCIONAL DEL PROYECTO, GARANTIZANDO LA ADECUADA
ARTICULACION ENTRE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA
SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y LOS
ACTORES INVOLUCRADOS EN LA IMPLEMENTACION DE LAS
ESTRATEGIAS AMBIENTALES.

- efectué proceso de verificacion global y exhaustivo sobre treinta y dos (32)
archivos documentales correspondientes a los meses de octubre y noviembre
de la vigencia 2025, con el propésito de constatar la adecuada conformacion,
estructura y validez de la totalidad de los documentos que integran cada
expediente. Esta actividad tuvo como finalidad asegurar que la informacion
archivada cumpliera con los criterios administrativos, juridicos, técnicos y
normativos exigidos, de acuerdo con la regulacién vigente y los procedimientos
internos de control establecidos por la entidad.

Para el desarrollo de esta labor se realizé una revisién detallada documento por
documento, evaluando cuidadosamente cada folio aportado por los contratistas, con
el fin de corroborar su coherencia, actualizacion y correspondencia con los
requisitos establecidos. Como resultado del analisis, se detectaron algunas
observaciones de caracter leve, principalmente asociadas a documentos
pendientes de actualizacion, ajustes en la informacién o incorporacion temporal de
ciertos soportes.

Dichas observaciones fueron subsanadas de manera oportuna mediante la
inclusion de los documentos requeridos y la actualizacion de los registros
correspondientes en las fichas de control de cada expediente, garantizando asi la
integridad, consistencia y confiabilidad de la informacién documental.

El procedimiento aplicado permiti6 que cada archivo quedara debidamente
organizado, completo y validado, fortaleciendo los procesos de control interno, la
trazabilidad documental y la transparencia administrativa. De igual manera, se dej6
evidencia formal del desarrollo de la revisiobn a través de registros claros y
verificables en los formatos de control y en el sistema de seguimiento documental,
lo cual contribuye al cumplimiento de los lineamientos institucionales y de la
normativa vigente.

En conclusién, la ejecucién de esta actividad permitié consolidar un registro
documental integral, ordenado y debidamente soportado, facilitando futuras
auditorias, evaluaciones internas o requerimientos por parte de los entes de control,
y consolidando un proceso administrativo sélido, confiable y completamente
verificable, con plena trazabilidad de las acciones realizadas durante Ia revision de
los expedientes de los contratistas.



ACTIVIDAD 3 CONSOLIDAR BASES DE DATOS MATRICES DE SEGUIMIENTO
E INSUMOS REQUERIDOS POR LA SUPERVISION PARA EL CONTROL Y LA
EVALUACION DE LA EJECUCION CONTRACTUAL. 4 EJECUTAR TODAS LAS
ACCIONES, SIGUIENDO LAS DIRECTRICES DEL SUPERVISOR DEL
CONTRATO Y EN CONCORDANCIA CON LOS LINEAMIENTOS DEL MODELO,
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG.

-lleve a cabo un proceso integral de depuracion, organizacién y conversion digital
de la documentacién contenida en los expedientes fisicos de los contratistas
correspondientes a la vigencia 2025, con el propdsito de transformar dichos
registros en archivos electronicos estructurados, seguros, consultables y confiables.
Esta labor tuvo como finalidad optimizar la conservacién de la informacién, facilitar
su administracién y garantizar su disponibilidad para futuras consultas vy
requerimientos institucionales.

El procedimiento inicié con una verificacion exhaustiva de cada expediente fisico,
realizando una revision detallada de los documentos uno a uno, con el fin de
confirmar su integridad, coherencia y completitud. Este andlisis permiti¢ identificar
y prevenir posibles inconsistencias, ausencias documentales o irregularidades,
asegurando que la informacién estuviera correctamente conformada antes de su
conversion al formato digital. ~ '

Una vez validada la documentacién, se procedié a la digitalizacion mediante
escaneo en formato PDF, cuidando que cada archivo mantuviera altos estandares
de calidad, nitidez y fidelidad frente a los documentos originales. De esta manera,
los archivos digitales conservan plenamente su valor informativo, administrativo y
probatorio, garantizando su uso confiable dentro de los procesos institucionales.




Posteriormente, se desarrolld un proceso meticuloso de clasificacién, codificacion,
denominacion y almacenamiento de los archivos digitales, atendiendo lo dispuesto
en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y los lineamientos internos de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta etapa permitié integrar los
documentos de forma correcta dentro de la estructura documental definida,
facilitando su localizacién y consulta de manera agil y ordenada.

ACTIVIDAD 4. EJECUTAR TODAS LAS ACCIONES, SIGUIENDO LAS
DIRECTRICES DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO Y EN CONCORDANCIA
CON LOS LINEAMIENTOS DEL MODELO, INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION-MIPG

-Participe en una jornada de capacitacidn relacionada con el Cédigo de
Integridad del Servicio Publico, orientada a fortalecer |a cultura ética y los valores
institucionales dentro de la administracién publica. La actividad fue impartida por
José Sandoval, quien abordd la importancia de aplicar principios de integridad
en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos.

Durante la capacitacion se profundizé en los valores que conforman el Codigo de
Integridad del Servicio Publico, tales como la honestidad, el respeto, el compromiso,
la diligencia.y la justicia, resaltando su papel fundamental en el fortalecimiento de la
confianza entre el Estado y la ciudadania. Asimismo, se expusieron ejemplos
practicos y orientaciones para promover comportamientos éticos en el desarrollo de
las actividades laborales, destacando la responsabilidad que tienen los servidores
publicos de actuar con transparencia, responsabilidad y sentido de servicio.




Esta actividad se desarrolld6 en concordancia con los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.(MIPG), especialmente en lo relacionado con la
dimensién de Talento Humano y la politica de Integridad, la cual busca fortalecer la
cultura organizacional basada en principios éticos, la prevencion de practicas
inadecuadas y la promocion de una gestién publica orientada a la transparencia y
al buen gobierno.

La participacidn en esta capacitacion permitié reforzar conocimientos sobre la
importancia de aplicar los valores institucionales en las labores diarias,
contribuyendo al fortalecimiento de una gestion pulblica responsable, integra y
comprometida con el servicio a la comunidad, Asimismo, fomentd la reflexién sobre
el papel de cada servidor publico en la construccion de una administracion mas
confiable, eficiente y alineada con los principios de legalidad, transparencia y
responsabilidad social.
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-Participe en una jornada de capacitacién orientada al fortalecimiento del Cadigo de
Integridad del Servicio Publico, enfocada en el valor de la inteligencia como principio
aplicado al servicio y a la gestién puablica. La actividad fue dirigida por José
Sandoval, quien abordé la importancia de desarrollar habilidades analiticas,
pensamiento critico y toma de decisiones responsables dentro del ejercicio de las
funciones institucionales.

Durante el desarrollo de la capacitdcién se destacod-gue_la.inteligencia, dentro del
contexto de la gestién publica, implica la capacidad de analizar informacion,
comprender las problematicas institucionales, proponer soluciones eficientes y
actuar con criterio profesional, siempre orientado al bienestar colectivo y al
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad. Asimismo, se resalté que
este valor permite fortalecer los procesos de planeacion, organizacion y ejecucién




E

de las actividades administrativas, promoviendo una gestion mas estratégica y
eficiente.

En el espacio formativo también se reflexiond sobre la importancia de aplicar el
conocimiento, la experiencia y las habilidades técnicas para mejorar los procesos
institucionales, optimizar la toma de decisiones y garantizar que las acciones de los
servidores publicos se desarrollen con responsabilidad, ética y compromiso frente
a la ciudadania.

Esta capacitacion se enmarca dentro de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), el cual promueve el fortalecimiento del talento
humano y la consolidacién de una cuitura organizacional basada en la integridad, la
eficiencia y la mejora continua. En este sentido, el desarrollo de competencias
relacionadas con la inteligencia institucional contribuye al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de las entidades publicas y al fortalecimiento de la
transparencia y la calidad en la gestion administrativa.
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