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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito presentar de manera detallada
las actividades que se desarrollaron durante la CUOTA No. 2 lo anterior dando cumplimiento a las
actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen las actividades realizadas
y se adjuntan registros fotograficos, para la ejecucion 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 DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE
APOYAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO "CONSERVACION
DEL RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSISDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMATICOS EN
CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Gestionar los procesos del area de Gestion Documental de [a Secretaria en el marco del
proyecto objeto del contrato

2. Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar la correspondencia y/o documentos
que ingresen o salgan en relacién con la ejecucién de las actividades que se desarrollen en el
marco de proyecto,

3. Acatar las orientaciones impartidas por el supervisor con el propésito de cumplir con los
objetivos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Las actividades se ejecutaron satisfactoriamente de conformidad con las técnicas juridicas en
contratacién publica.

ACTIVIDAD 1 Gestionar los procesos del area de Gestién Documental de la Secretaria en el
marco del proyecto cbjeto del contrato

Participe de reunién presencial en la oficina de gestién documental precedida por la Dra. Audrey
Bahameon con el fin de planear las actividades propuestas para el equipo de trabajo del drea de gestién
documental asignado tareas y responsabilidades durante el mes de marzo.

e
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« Me reuni con cada contratista en la oficina del piso 3 del area de gestién documental de la
secretaria de ambiente y desarrollo sostenible para asi dar una directriz de las actividades
propuestas para el mes de marzo cumpliendo con un cronograma establecido y con unas metas
que se deben lograr para dar cumplimiento a los objetivos del contrato el cual Se hara un
seguimiento semanal para lograr las metas establecidas.

Likw

¢ Me reuni con el lider del proceso de gestion documental de la gobernacion del valle en las
instalaciones de ventanilla Gnica el Dr José Eider Molina para aclarar dudas sobre el mansjo
de la TRD de [a secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible

REUNION GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD 2

2. Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar la correspondencia y/o
documentos que ingresen ¢ salgan con relacién a la ejecucion de las actividades desarrolladas
en el marco de proyecto,
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» He recibido las cuentas de cobro correspondientes al mes de febrero, enviadas por
cada enlace designado por los supervisores de contrato relacionado al area de juridica
Posteriormente, se ha lievado a cabo la revisién exhaustiva de los informes y
documentos asociados a cada cuenta, una vez estos han sido firmados, escaneados y

aprobados por el area financiera."
RECIBIENDO CUENTAS DE LOS ENLACES

Se recibieron las cuentas de cobro correspondiente al mes de febrero departe del area de
técnica ambiental las cueles fueron revisadas y organizadas de acuerdo al orden que se
archivan para asi pasar a ser ingresadas a la carpeta correspondiente de cada contratista .

e Se foliaron los expedientes de confratacion del afio 2025, organizandolos de acuerdo con las
TRD y adjuntando toda la documentacion pertinente, incluyendo contrates, informacién personal

y cuentas de cobro."
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e Apoye a la labor de imprimir, recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar de los
documento direccionados y redactados desde la subdireccién de apoyo a la gestion
para su posterior proceso de archivo de los cuales son presentados por los diferentes
procesos de documentacion de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, de
tal manera que se lleve un orden como lo estipula el area de Juridica.

Recibi de parte de la contratista Trinidad Pérez encargada de la parte financiera 49
documentos equivalentes correspondientes a las cuentas de cobro del mes de febrero para
ser ingresadas a cada uno de los expedientes de acuerdo al nimero de contrato.
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» Elaboré Rotulos de los expedientes de la contratacion del afio 2025 de la cajas 14 con 13
carpetas de jos contratos 1.330,17.13-4089-1.330.17.13-4090-1.330.17.13-4091-1.330.17.13-
4092-1,330.17.13-4093-1.330.17.13-4094-1.330.17.13-4095-1.330.17.13-4096-1.330.17.13-
4097-1,330,17.13-4098-1.330.17.13-4099-1.330.17.13-4100-1.330.17.13-4101

¢ Radique los documentos que se generaron en la secretaria como lo son circulares. pqr.
solicitudes, invitaciones con relacién a la ejecucién de las actividades que se
desarrollen en el marco del proyecto fortalecimiento de la estrategia de educacién
ambiental en el departamento dl valle del cauca.

* Realicé la entrega de 260 documentos de soporte correspondientes al corte de enero al area
de Gestién Documental, asegurando que se anexaran adecuadamente a cada una de las
carpetas de los coniratistas. Este proceso no solo contribuye a mantener la organizacién y la
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transparencia en la gestién de documentos, sino gue tambijén facilita el acceso a la
informacion necesaria para futuras auditorias y evaluaciones de desempefio.

o Recibi de parte de la contratista Trinidad Pérez 185 documentos correspondientes a las
facturas de pago de la cuenta de cobro del mes de febrero del afio 2025 para ser archivadas
en los expedientes

« Recibi de parte del contratista Francisco 48 documentos equivalentes documentos restantes
correspondientes a los documentos equivalentes del mes de enero del afio 2025 para ser
archivadas en los expedientes.

RECIBIENDO DOC SOPORTE FINANCIERA
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e Elabore 16 hojas de control de los expedientes de la contratacién del afio 2025 de la
caja 14 1.330.17.13-4089-1.330.17.13-4090-1.330.17.13-4091-1.330.17.13-4092-
1.330.17.13-4093-1.330.17.13-4094-1.330.17.13-4095-1.330.17.13-4096-1.330.17.13-4097-
1.330.17.13-4098-1.330.17.13-4099-1.330.17.13-4100-1.330.17.13-4101

Recibi la correspondencia que se generd en la secretaria de ambiente y desarrollo sostenible
en el afio 2025 para ser archivada, foliada y custodiada en el &rea de gestién documental
segun las TRD en su respectivo expediente.
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Realice la entrega de 18 cajas a control interno la cual tiene 155 contratos de ps  listos
foliados, hojas de control rétulos, rétulos de cajas.

Actividad 3. Acatar las orientaciones impartidas por el supervisor con el propdsite de cumplir
los objetivos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG.

Par'tlcipe en la capacitacion virtual sobre codlgo de integridad servicio, liderada por
el ingeniero José Sandoval, lider del proceso de capamtac;ones de la- Secretarla de
Ambiente y Desarrollo Sostenlble ‘Esta actividad formativa se alineé con el
fortalecimiento y el objetivo de fortalecer nuestros valores institucionales y promover
relaciones basadas en el valor del ser\ncno 'y la ética con la excelencia en la gestién

publica

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 valorde la justicia entendido:como
el compromiso de actuar con eqUIdad imparcialidad y trasparencia garantizando un
trato digno y respetucso paratodas las personas que toman decisiones basadas en
principios éticos del bien com(in

PANTALLAZG Y ASISTENCIA REUNION EL. VALOR DE NA JUSTICIA
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Participé en una reunién presencial en las instalaciones de la gobernacion del valle del
cauca en el edificio gobernador precedida por la Dra. Luz Natalia y la secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, enfocada en la induccién y re induccion de los

procesos ejecuiados por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Participé de reunion presencial en
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la Oficina de Gestion Documental con la contratista,
Jacqueline Tabares para revisar el proceso de recepciéon de documentos relacionados con la



Subsecretaria de Desarrollo Sostenible del mes de marzo y organizar el plan de trabajo
refacionado con los documentos que esta produce y recibe, asegurando su correcta localizacion
unha vez archivados,

REUNICN EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL
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