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INTRODUGCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito presentar de manera detallada
las actividades que se desarrollaron durante la CUOTA No 4 lo anterior dando cumplimiento a las
actividades asignadas por el supervisor del contrato, para’ 'esto se describen las actividades realizadas
y se adjuntan redistros fotograficos, para la ejecucién del contrato con un plan de trabajo organizado y
relacionadas en el objefo del confrato.

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 Gestién Documental de la Secretaria en el marco del
proyecto objefo del contrato

2. Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar la correspondencia y/o documentos
que ingresen o salgan en relacién con la ejecucidn 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 Planeacién y Gestién -MIPG,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

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

ACTIVIDAD 1 Gestionar los procesos del drea de Gestién Documental de la Secretaria en el
marco del proyecic objeto del confrato

+ Participe en reunién presencial en la oficina de gestion documental, liderada por la Dra.
Audrey Bahamon, con el fin de planificar [as actividades del equipo de trabajo para el
mes de abril, definiendo cronograma, metas, tareas y responsabilidades, Asimismo, se
socializaron lineamientos, se establecieron compromisos y se acordd realizar
seguimiento periddico al avance de las actividades, con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de los objetivos contractuales.
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Realice reunion con cada uno de los contratistas en la oficina del piso 3 del area de
gestién documental de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con el fin de
impartir directrices sobre las actividades propuestas para el mes de abril. Estas
actividades se enmarcan dentro de un cronograma previamente establecido, con metas
definidas que deben cumplirse para garantizar el logro de los objetivos del contrato.
Asimismo, se llevard a cabo un seguimiento semanal con el propdsito de verificar el
cumplimiento de las metas planteadas.
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Asisti a capacitacion virtual y presencial con los enlaces del area de gestion
documental de la Gobernacion del Valle del Cauca, con el propdsito de identificar las
principales necesidades y condiciones actuales del area. Durante el desarrollo de la
capacitacion, se evidenciaron miltiples aspectos criticos que requieren atencion, entre
ellos la insuficiencia de implementos de proteccién personal, limitaciones en el espacio
fisico destinado al archivo, deficiencias en la ventilacion, falta de privacidad en el sitio
de trabajo y debilidades en la custodia y organizacion de los documentos.

Asimismo, se identificaron oportunidades de mejora en los procesos de manejo
documental, tanto de los archivos existentes como de los que se generan en el area,
lo cual podria estar afectando la eficiencia, trazabilidad y seguridad de la informacién.
Este diagndéstico preliminar permite inferir la necesidad de fortalecer las condiciones
locativas, dotacion de recursos y aplicacién de lineamientos técnicos en gestion
documental,

Como posibles resultados de esta actividad, se proyecta la formulacién de un plan de
mejora que incluya la adecuacion de espacios, implementacion de medidas de
conservacion documental, fortalecimiento en el uso de herramientas archivisticas y
capacitacién continua del perseonal. Lo anterior contribuird a optimizar los procesos,
garantizar la integridad de la informacidn y dar cumplimiento a la normatividad vigente
en materia de gestién documental.
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ACTIVIDAD 2

2. Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan con relacion a la ejecucion de las actividades desarrolladas
en el marco de proyecto.

Recibi las cuentas de cobro correspondientes al mes de marzo, remitidas por cada
enlace designado por los supervisores de los contratos adscritos al area de la
Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestidn, incluida la correspondiente a la
confratista Angela Hoyos. Posteriormente, se realizé una revision detallada de los
informes de actividades y los documentos soportes asociados a cada cuents,
verificando su coherencia, cumplimiento de requisitos contractuales y concordancia con
las actividades reportadas.

Una vez surtido este proceso, se confirmd que los documentos se encontraban
debidamente firmados, escaneados y organizados, permitiendo su validacion vy
posterior aprobacion por parte del area financiera. Este ejercicio permitié evidenciar [a
importancia de mantener un adecuado control documental y estandarizacién en la
presentacion de cuentas, a fin de agilizar los procesos de revision y evitar
inconsistencias.

Como resultado, se contribuye al fortalecimiento de los procesos administrativos y
financieros, garantizando la trazabilidad de la informacion, el cumplimiento oportuno de
los pagos y la correcta gestion de los soportes documentales conforme a los
lineamientos establecidos. Asimismo, se identifica la necesidad de continuar
optimizando los procedimientos de entrega y revision para mejorar la eficiencia
operativa del area.
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RECIBIENDO CUENTAS DE LOS ENLACES

Recibi las cuentas de cobro correspondientes al mes de febrero por parte del &rea de
técnica ambiental, las cuales fueron revisadas y organizadas conforme al orden
establecido para su archivo. Durante este proceso, se verificod la integridad de los
documentos y su correcta clasificacion, con el fin de garantizar la coherencia en la
gestioh documental. Posteriormente, las cuentas fueron ingresadas en la carpeta
correspondiente de cada contratista, asegurando su adecuada conservacién, facil
ubicacién y trazabilidad dentro del sistema de archivo.

RECIBIENDO CUENTAS DE COBRO DE TECNICA AMBIENTAL

Brinde apoyo en las actividades de impresion, recepcion, radicacién, tramite, entrega,
organizacién y archivo de los documentos generados y direccionados desde la
Subdireccion de Apoyo a la Gestidn, los cuales son remitidos por los diferentes procesos
de la Secretarfa de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Durante este proceso, se
garaniizd la correcta clasificacion, registro y distribucion de la documentacion, conforme
a los lineamientos establecidos.

Asimismo, se veld por el cumplimiento de los criterios de orden, control y trazabilidad
definidos por el area juridica, asegurando que cada documento siguiera el
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procedimiento adecuado para su gestion y posterior archivo. Esta labor contribuye al
fortaiecimiento de la organizacién documental, facilita la consulta de la informacion y
permite mantener la coherencia y transparencia en los procesos administrativos de la
entidad.

» Realice la organizacién de los expedientes de contratacion correspondientes al afio
2025, especificamente del mes de junio, los cuales no habian sido previamente
entregados por el drea juridica. En este sentido, los expedientes disponibles contenian
tnicamente la documentacién contractual inicial, por lo que se procedié a su
clasificacion y orden oconforme a los lineamientos de gestion documental.
Posteriormente, se proyecta llevar a cabo un proceso de revision detallada de cada
expediente, con el fin de verificar su integridad y cumplimiento de requisitos. Una vez
surtida esta etapa, se incorporaran las cuentas de cobro y facturas correspondientes,
garantizando asf la actualizacién, completitud y adecuada trazabilidad de la informacion
dentro de cada carpeta contractuai.
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Recibi de parte de la contratista Trinidad Pérez encargada de la parte financiera 266
documentos equivalentes correspondientes a las cuentas de cobro del mes de marzo
para ser ingresadas a cada uno de los expedientes de acuerdo al nimero de contrato.

Realice la radicacién de los documentos generados en la Secretfarfa, tales como
circulares, PQR, solicitudes e invitaciones, relacionados con la ejecucion de las
actividades del proyecto Fortalecimiento de la Estrategia de Educacién Ambiental
en el Departamento del Valle del Cauca. Este proceso incluyé la verificacion de la
informacién contenida en cada documento, su correcta clasificacién y registro en el
sistema de radicacién, asegurando su trazabilidad y disponibilidad para los diferentes
actores involucrados en el proyecto. La adecuada gestion de estos documentos
contribuye a mantener el orden administrativo, facilitar el seguimiento de las actividades
y garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Secretaria.
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Recibi 260 documentos de soporte correspondientes al corte de junio del afio 2025 en el area
de Gestion Documental, asegurando su cortecta anexién a las carpetas correspondientes de
cada contratista. Este proceso permitié mantener la organizacién, integridad y trazabilidad de la
informacién, confribuyendo a la transparencia en la gestién documental. Ademas, facilita e
acceso agil a los documentos para futuras auditorias, revisiones administrativas y evaluaciones
de desempefio, garantizando que toda la informacion contractual y de soporte esté debidamente
registrada y dispohible seglin los lineamientos establecidos por la Secretaria.
RECIBIENDO DOCUMENTOS DE PARTE DE FINANCIERA

Recibi de parte de la contratista Trinidad Pérez 266 documentos correspondientes a las
facturas de pago de la cuenta de cobro del mes de marzo del afio 2026 para ser archivadas
en los expedientes
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Recibi de parte de la contratista Leydi Carolina los 260 expedientes relacionados a la
contratacion del mes de junio del afio 2025 con los respectivos documentos andlisis del sector,
estudios previos. Matriz de riesgos, idoneidad, concepto juridico, hoja de vida entre otros

+ RECIBIENDO DOCUMENTOS DE PARTE DEL AREA DE JURIDICA

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

—

Participe en la capacitacion virtual liderada por el ingeniero José Sandoval, encargado
del proceso de capacitaciones de la Secretaria de Ambiente y Desatrrolio Sostenible. La
actividad tuvo como propésito fortalecer el sentido de pertenencia, entendido como &l
compromiso genuino de los integrantes con la entidad, fomentando la identidad
institucional, el respeto por lo publico y la construccién de un entorno Iaboral inclusivo.

Durante la sesion, se destacd la importancia de que todos los miembros del equipo se
sientan valoradcs y reconocidos como parte esencial de la organizacion. Esto no solo
contribuye a mejorar la cohesién y colaboracién interna, sinc que también promueve un
ambiente laboral mas justo, participativo y transparente.

Posibles impactos y resultados esperados:

Mayor compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de funciones.

Fortalecimiento de la cultura instifucional y de los valores éticos.

Mejora en la comunicacién y el trabajo en equipo, con reconocimiento de la diversidad
de aportes.

Contribucién a una gestién ptiblica més eficiente y transparente, donde cada integrante
reconoce su rol y voz en la toma de decisiones.

Rdo. ABG




—

Participe en la capacitacién sobre inclusién laboral, disefiada para promover un entorno de
trabajo equltativo, respetuoso y accesible para todas las personas, independientemente de sus
caracteristicas personales, habilidades o condiciones. La actividad formativa tuvo como objetivo
sensibilizar al personal sobre la importancia de la diversidad, la equidad y la ne discriminacién
en el entorno laboral, fortaleciendo competenclas para la gestién inclusiva y el trabajo
colaborativo.

Durante la capacitacion se abordaron temas como la eliminacion de barreras fisicas y culturales,
el reconocimiento del talento diverso, la implementacion de ajustes razonables y la promocion
de politicas que favorezcan la igualdad de oportunidades. Se enfatizé que la inclusion [aboral
no solo cumple con estandares éticos y normativos, sino que también potencia la productividad,
la innovacidn y el compromiso del equipo.

Impactos y resultados esperados:

Consolidacion de una cultura organizacional inclusiva y respetuosa de la diversidad.
Mayor participacion y bienestar de todos los colaboradores, fortaleciendo el sentido de

pertenencia.

Optimizaclon de procesos de gestidn de talento con enfogue en igualdad de oportunidades,
Contribucién al cumplimiento de lineamientos legales y normativos relacionados con inclusion y
derechos laborales.

En conclusién, la capacitacion fortalece la capacidad institucional para construir un entorno

laboral mas Justo, equitativo y eficiente, donde cada persona aporta de manera significativa al
logro de los objetivos de la organizacion.

PANTALLAZO Y ASISTENCIA REUNION SOBRE INCLUSICN LABORAL
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Participe de reunion presencial en la Oficina de Gestién Documental, liderada por la
funcionaria Angie Obregén, con el objetivo de revisar el plan de trabajo mensual y evaluar
la evolucion de los procesos programados para abtil. Durante la sesién, se analizaron jos
avances alcanzados, se identificaron dreas de mejora y se discutieron acciones correctivas
para optimizar la ejecucion de los procesos documentales,

Impactos y resultados esperados:

Fottalecimiento del seguimiento y control de los procesos documentales.

Alineacién del equipo ¢on las metas y cronogramas establecidos.

Mejora en [a eficiencia operativa y en la gestidn de la informacion institucional.

Identificacion temprana de riesgos y oportunidades para garantizar la continuidad y calidad del
servicio.

Este encuentro contribuye a consolidar una gestion documental més organizada, transparente
y eficiente, asegurando que [os objetivos estratégicos del area se cumplan de manera oportuna
y con altos estandares de calidad,

REUNION DE GESTICN DOCUMENTAL

Participe en la capacitacion sobre ¢l Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), orientada al manejo automético de expedientes y documentos para la
ejecucion de los procedimientos de disposicidn de las series documentales. Este sistema de
informacion permite la planificacion, gestién y organizacién de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, garantizando trazabilidad,
control y seguridad de la informacion.
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Durante la capacitacién, se destacaron las funcionalidades clave del SGDEA, como la
automatizacion en [a clasificacion de documentos, la gestién de expedientes electrénicos vy el
seguimiento de procesos de archivo, lo que contribuye a eptimizar los procedimientos internos |
y a cumplir con la nhormatividad vigente en gestion documental. Que

Mejora en la eficiencia y seguridad en la gestién de documentos electrénicos,

Garantfa de frazabilidad y control de {a informacién desde su creacién hasta su disposicion
final.

Fortalecimiento de los procesos internos de archivo y disposicién documental.
Cumplimiento de los lineamientos normatives y mejores précticas en gestién documental
electrénicos
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Carolina pinillos
66.785.478
contratista
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