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de manera detallada’las actividades que se desarrollaron durante el mes de
MARZO DE 2026, 0 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.

INTRODUCCION: I}/gguiente informe ejecutivo tiene como proposito, presentar
I

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL
PROYECTOCONSERVACION DEL RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSIDAD Y
SUS SERVICIOS ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1.Gestionar el manejo integral de la correspondencia y documentacion gue se
reciba o remita desde [a Subsecretaria de Desarrollo Sostenible, garantizando el
registro, distribuciédn, control y archivo conforme a las disposiciones del sistema de
gestion documental de la Gobernacion del Valle del Cauca. 2. Brindar apoyo en la
clasificacion y organizacién de la informacién y los archivos fisicos vinculados al
desarrolio del proyecto de acuerdo con la TRD del area. 3. Cumplir y acatar las
directrices, orientaciones y actividades impartidas por el supervisor del contrato,
de acuerdo con el alcance, objetivos y acciones definidas en el proyecto. 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.

ACTIVIDAD 1. Gestionar el manejo integral de la correspondencia y
documentacion que se reciba o remita desde la Subsecretaria de Desarrolio
Sostenible, garantizando el registro, distribucion, control y archive conforme
a las disposiciones del sistema de gestién documental de la Gobernacion del
Valle del Cauca.

Desde la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible gestioné el manejo de la
correspondencia y de los documentos remitidos por ofras areas, los cuales fueron
organizados y reenviados con su respectiva respuesta a los programas
relacionados con la Subsecretaria. Posteriormente, estas respuestas fueron
redireccionadas a la oficina de despacho de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con el fin de realizar el registro correspondiente en el
SADE.
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Apoyé en la foliacion de los expedientes de la contratacién del afio 2026 del mes
de enero que fueron 260 contratos de persona natural prestacién de servicios que
fueron recibidos de parte de la oficina de juridica de ia secretaria de Ambiente y
desarrollo sostenible [os cuales deben estar completamente organizados foliados
rotulados para ser archivados en el fuid .

Gestioné de manera integral y sistematica la recepcion, clasificacion,
distribucion y radicacién de la correspondencia interna y externa generada
en [a Subsecretaria de Desarrollo Sostenible durante el mes de marzo de
2026. Aseguré su correcta canalizacidn hacia las dependencias
correspondientes y su registro en la Ventanilla Unica de la Gobernacién.
Esta tarea se ejecuté en cumplimiento con los lineamientos de gestion
documental vy los procedimientos administrativos institucionales,
garantizando la trazabilidad, el control de la informacidn, la eficiencia en los
tiempos de respuesta y el adecuado soporte para los procesos misionales y
administrativos.
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DOCUMENTOS RECIBIDOS DE PARTE DE JURIDICA

Recibf, revisé y gestioné la documentacién externa dirigida a la
Subsecretaria de Desarrollo Sostenible durante el mes de marzo, la cual
provenia de diversas dependencias y de la comunidad en general
incluyendo invitaciones, peticiones y solicitudes. Esta documentacion fue
clasificada, registrada e incorporada en los expedientes correspondientes, y
posteriormente canalizada a las areas competentes para su anilisis y
tramite. Aseguré la asignacion oportuna y el seguimiento adecuado para la
elaboracion de respuestas, especialmente aquellas relacionadas con el
gjercicio del derecho de peticidn, conforme a la normatividad y los
procedimientos administrativos vigentes.

En coordinacién con la funcionaria Angie Obregén, me encargué de la recepcién,
organizacion y revision de los expedientes contractuales correspondientes a los
coniratos de prestacion de servicios del mes de enero, asignados a la
Subsecretaria de Desarrollo Sostenible, bajo la supervision de la Ingeniera Nasly
Vidales. Esta tarea incluyé la verificacién exhaustiva de la documentacién soporte,
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los informes de ejecucidn y otros requisitos contractuales, con el propdsito de
asegurar la integridad de los expedientes, facilitar el seguimiento adecuado de los
contratos y respaldar el cumplimiento de las obligaciones administrativas y de
supervision establecidas. o

ACTIVIDAD 2, Brindar apoyo en Ila clasificacion y organizacién de la
informacion y los archivos fisicos vinculados al desarrollo del proyecto de
acuerdo con la TRD del area

Para el desarrollo del proyecto, me encargué de organizar la
documentacién relacionada con los avances del proyecto de conservacion
del recurso hidrico, vinculada a los planes derivados de estos avances,
como los planes departamentales de consetvacion y proteccion de las aves,
los planes departamentales de cambio climatico, y los planes de
conservacion y atencion integral del ecopargue. Ademas, apoyeé en la
clasificacién, organizacién y gestién de ia informacién contenida en los
archivos fisicos del proyecto "Conservacion del recurso hidrico, la
biodiversidad y sus setvicios ecosistémicos en cuencas hidrograficas del
Departamento del Valle del Cauca". La documentacion fue organizada,
foliada y ubicada en los expedientes correspondientes, conforme a la Tabla
de Retencién Documental (TRD) vigente y la normativa archivistica
aplicable. Asimismo, me encargué de [a organizacién de las carpetas, cada
Una conformada segin los criterios establecidos.
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s Elabore hojas de control de los expedietes relacionados a la contrataciénv
que se tenfa pendiente de organizar que hacen parte de los supervisados
de la Dra. Nasly Vidales subsecretaria de desarrollo sostenible.

ELABORANDO HOJAS DE CONTROL
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e Brindé apoyo en la clasificacion, organizacién y gestion de [a informacién,
tanto de los archivos fisicos como digitales, vinculados al desarrollo del

SDS



proyecto, aplicando la Tabla de Retencion Documental (TRD) del area y los
lineamientos archivisticos instifucionales. Esta labor garaniizé la correcta
disposicidon y conservacion de los documentos, fortalecié la trazabilidad y el
control de la informacion, optimizo los procesos de consulta y verificacién
documental, y contribuyé al cumplimiento de [a normativa vigente. Ademas,
facilité el adecuado soporte de los procesos administrativos y técnicos del
proyecto, permitiendo una facil localizacion de los planes ejecutados a
través de la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible.

g

Brindé apoyo en la clasificacion de carpetas correspondientes al primer
semestre de marzo de 2026, relacionadas con los diferentes programas a
cargo de la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible. Este proceso incluyé la
organizacion y archivo de los documentos generados por las actividades de
los lideres de proceso, Los documentos fueron debidamente organizados
para facilitar su acceso y archivo conforme a los lineamientos establecidos.

RECIBIENDIENDO DOCUMENTOS RELACIONADOS DE LA OFICINA

Actividad 3.cumplir y acatar las directrices ,orientaciones y actividades
impartidas por el supervisor del contrato, de acuerdo con el alcance,
objetivos y acciones definidas en el proyecto
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Participe en reunidon presencial en las instalaciones de la secretarfa de
Ambiente y Desarrollo Sostenible tercer piso con la para hacer el
seguimiento de las actividades programadas para el mes de marzo de
parte del drea de gestidn documental para darle cumplimiento a los
lineamientos que se programaron para la ejecucién de acuerdo al
proyecto “CONSERVACION DEl. RECURSO HIDRICO, LA
BIODIVERSISDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMATICOS EN
CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTO DEL VALLE
DEL CAUCA,

Segui las directrices y cumpli con [as obligaciones contractuales
mediante la observacion y aplicacion rigurosa de las instrucciones
impartidas por la supervision, asegurando la alineacién con los objetivos
estratégicos de la Subsecretarfa de Desarrollo Sostenible. Las tareas
asignadas en las reuniones de seguimiento se ejecutaron aplicando las
orientaciones técnicas correspondientes para el manejo de expedientes
y la gestion de planes ambientales, incluyendo Cambio Climatico,
Cuencas Hidrograficas y Biodiversidad. Cada actividad realizada fue
verificada frente al objeto contractual, garantizando que los productos
entregados —como resoluciones, archivos digitales y correspondencia—
cumplieran estrictamente con las metas y resultados establecidos para
el proyecto.




Actividad 4. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modeio Integrado de Planeacion y
Gestion — MIP

e Participé en la capacitacion virtual sobre cédigo. de integridad servicio,
liderada por el ingeniero Jogé - Sandoval_' lider -.dei proceso -de

capacitaciones de la Secretaria de Ambiente y_Desarrollo Sostenible. Esta
actividad formativa se aline6'con el fortalecimiento y el objetivo de fortalecer
nuestros valores institucionales y- ‘promover relaciones basadas en el valor
del servicio y la ética con la excelencia en [a gestién publica

e Participé en la capacitacion virtual sobre cédigo de integridad enfocada
en el valor de la justicia, liderada por el ingeniero José Sandoval, lider
del proceso de capacitaciones de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Esta actividad formativa se alined con el fortalecimiento y el
objetivo de fortalecer nuestros valores institucionales y promover relaciones
basadas en el valor de la justicia entendido como el compromiso de actuar .
con equidad imparcialidad y trasparencia garantizando un trato digno y
respetuoso para todas las personas que toman decisiones basadas en
principios -éticos del bien comtin

PANTALLAZO Y ASISTENCIA REUNION EL VALOR DE NA JUSTICIA
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« Participé en una reunioén presencial en las instalaciones de la gobernacién
del valle del cauca en el edificio gobernador precedida porla Dra. Luz
Natalia y la secretatria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, enfocada en la
induccion y re induccidn de los procesos ejecutados por la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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Participé en reunidnes presenciales en la Oficina de Gestién Documental
con la lider, Carolina Pinillos y angi obregén para revisar el proceso de
recepcion de documentos relacionados con la Subsecretaria de Desarrollo
Sostenible del mes de marzo y organizar el plan de trabajo relacionado con
los documentos que esta produce y recibe, asegurando su correcta
localizacién una vez archivados,

REUNION EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL
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