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C.C. 13.140.106

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
VALLE DEL CAUCA

MARZO 16 DE MARZO
DE 2026



INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar
de manera detallada las actividades que se desarrollaron a la fecha, 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 ejecucién del contrato con un plan de trabajo organizado y relacionadas en
el objeto del contrate.” ™~

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 PROYECTO
CONTRIBUCION A LA GESTION INTEGRAL DEL CAMBIO CLIMATICO — VALLE
EN RUTA A LA DESCARBONIZACION Y RESILIENCIA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

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 Gobernacién 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.

2) Garantizar la correcta _organizacion de todos los documentos precontractuales,
contractuales y postcontractuales que se originen en la Subdireccion Técnica
Juridica.

3) Atender las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

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 gestiébn documental de la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca, que se generen segln como sea direccionado por la
supervision y en el marco del proyecto objetivo del contrato.

s Elaboré certificaciones laborales organizando [a informacion contractual de
cada periodo laborado, especificando mes y afio, fecha de inicio y
terminacion del contrato, actividades desempefiadas y valor correspondnente
del contrato dé las siguientes contratistas:

¢ Trinidad Perez Salazar

» Winny Tatiana Ibarbo



¢ Maria Fernanda Nieva
e Yamileth Collazos Trujillo
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(Adjunto evidencia fotografica)
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2. Garantizar la correcta organizacién de todos los documentos precontractuales,
contractuales y postcontractuales que se originen en la Subdireccion Técnica
Juridica.
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e Organicé y verifiqué la documentacion correspondiente al proceso
contractual del mes de enero, realizando la revisién, clasificacién y
ordenamiento de los soportes requeridos, con el fin de garantizar que el
expediente contractual se encontrara completo y debidamente estructurado
conforme a los lineamientos establecidos.

¢ Solicitud de la necesidad

e Insuficiencia

» Comité estructurador

¢ Estudios previos

» Analisis de sector

¢ Matriz de riesgo

e Autorizacion

e Invitacion a la propuesta

¢ Propuesta

¢ Hojade vida F.U.

e Idoneidad =TT

¢ Concepto juridico

¢ Contrato SECOP li

¢ Complemento contrato

Designacion del supervisor

(Adjunto evidencia fotografica)
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¢ Apoyé en la organizacion de los documentos correspondientes a las
cuentas de cobro del mes de febrero, realizando la verificacion de los

soportes requeridos, tales como planillas de seguridad social e informes,
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garantizando que la documentacmn se encontrara comp!eta y debidamente
organizada

3. Atender las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con
los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG,

e Asisti a la reunibn de gestion del cambio del Sistema de Gestién

Documental Electronico de Archivos (SGDEA), convocada por la Secretaria
General, en la cual se socializaron avances, roles y acciones clave para la
implementacién del sistema en la dependencia.

Asisti a la capacitacién denominada “Sensibilizacion en el uso de |a compra
publica electronica en el marco de la implementacion del nuevo manual de
contratacion”, realizada por una firma de abogados, la cual se lievo a cabo
de manera virtual a través del aplicativo Teams.

Asisti a la capacitacion sobre el Cédigo de Integridad — Servicio, en la cual
se socializaron principios y lineamientos or[entados aI fortalecimiento de los
valores éticos y el buen servicio en la gestlon pubhca por medio del
aplicativo google meet, LINK: hitps://meet.google.com/heg-aowi-hti




(Adjunto evidencia fotografica)
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Thanko for subdmiting your Ganisat Hfol

‘NATHALY ANDREA OSMAN CERON

CC. 1.109.665.164 DE CALI

CONTRATISTA



