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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propdsito, 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 ejecucién 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 BIODIVERSIDAD Y SUS
SERVICIOS ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Apoyar la revisién y sistematizacion de procedimientos administrativos y de
gestién interna vinculados a la ejecucion del proyecto, con el fin de contribuir a la
eficiencia, reducciéon de tiempos y cumplimiento de objetivos, segin las
orientaciones de la supervisién. 2. Apoyar el seguimiento y verificacion de los
compromisos establecidos en los contratos y convenios relacionados con el
proyecto, asegurando que las actividades se cumplan segln los cronogramas,
términos de referencia y normas legales aplicables. 3. Facilitar la coordinacién entre
las areas técnicas, financieras y administrativas, asegurando la coherencia y
trazabilidad de la informacidn y la correcta ejecucion de las actividades. 4. Apoyar el
cargue y registro de cuentas de cobro, facturas y soportes financieros en plataformas
institucionales como SECOP I, garantizando su trazabilidad y cumplimiento de los
procedimientos legales. 5. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo
integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, promoviendo eficiencia, transparencia,
trazabilidad y mejora continua en la gestién administrativa del proyecto.

ACTIVIDAD 1. Apoyar la revision y sistematizacion de procedimientos administrativos
y de gestién interna vinculados a la ejecucién del proyecto, con el fin de contribuir a
la eficiencia, reduccion de tiempos y cumplimiento de objetivos, segin las
orientaciones de la supervision.

Se efectud la revision detallada de setenta y una (71) cuentas de cobro presentadas por los
contratistas, las cuales fueron gestionadas a través de las plataformas digitales dispuestas
por la entidad. Esta actividad tuvo como finalidad validar que cada solicitud de pago
cumpliera con los requisitos, lineamientos y condiciones establecidas institucionaimente
antes de continuar con el proceso de aprobacién y tramite del respectivo desembolso.



Durante el proceso de revision se verificaron diferentes aspectos esenciales para garantizar
la correcta presentacion de la documentacién. Entre ellos se comprobé el uso del formato
oficial vigente para la elaboracién de las cuentas de cobro, asi como la entrega de los
informes de actividades o productos desarrollados, en concordancia con las obligaciones
definidas en cada contrato.

Adicionalmente, se revisé la inclusién de los soportes que evidencian el cumplimiento del
objeto contractual, tales como actas, registros fotograficos, informes firmados y demas
documentos que respaldan las actividades ejecutadas. También se validé la presencia de
la firma correspondiente del contratista y la actualizaciéon de los documentos de caracter
tributario requeridos para el tramite.

De igual manera, se confirmé que la totalidad de los archivos se encontrara correctamente
cargada en los repositorios digitales asignados por la entidad, siguiendo la nomenclatura
institucional establecida CUOTA3-2026-XXX, lo cual permitié6 mantener la organizacién de
la informacidn, asegurar la trazabilidad del proceso y facilitar su consulta dentro del sistema
documental.

Revisién de documentacion digital

Los archivos fueron organizados y analizados conforme a la denominacion institucional,
verificando [a existencia de los siguientes documentos en cada registro:

» CUOTA3-2026-XXX — Informe de supervisién
o CUOTA3:2026-XXX - Informe ejecutivo

» CUOTA3-2026-XXX —~ Planilla de pago

« CUOTAS3-2026-XXX — Comprobante de pago de planilla

En total, se realizd la verificacién de cuatro (4) documentos digitales por cada cuenta de
cobro, garantizando que la informacion estuviera completa, correctamente nombrada y

disponible para su respectivo proceso de validacion y archivo dentro de la Subsecretarfa
Técnica Ambiental.
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ACTIVIDAD 2. Apoyar el seguimiento y verificacién de los compromisos establecidos
en los contratos y convenios relacionados con el proyecto, asegurando que las
actividades se cumplan segtin los cronogramas, términos de referencia y normas
legales aplicables.

-En compaiiia de la subsecretaria Técnica Ambiental, Claudia l.orena Marulanda, quien
ejerce funciones de supervision, se efectu6 el andlisis de setenta y una (71) cuentas-de
cobro presentadas por los distintos contratistas vinculados a la dependencia. Esta actividad
consistié en la revision detallada de cada uno de los documentos soporte, con el proposito
de verificar que las actividades reportadas hubieran sido ejecutadas realmente, que los
informes entregados guardaran coherencia con las obligaciones establecidas en los
contratos y que el uso de los recursos publicos se realizara conforme a las disposiciones'y
procedimientos definidos por ia entidad.

Durante el proceso se realiz6 la confrontacién de los productos, resultados y evidencias
presentadas con los compromisos y tiempos establecidos en los cronogramas
contractuales. Asimismo, se identificaron posibles observaciones o inconsistencias y se
validé que la documentacién suministrada respaldara adecuadamente los valores
solicitados en cada solicitud de pago.

Este ejercicio permiti6 fortalecer los principios de control, transparencia y responsabilidad
en el manejo de la gestién contractual, contribuyendo a garantizar que las actividades
desarrolladas por los contratistas cumplieran con los objetivos y metas planteadas por la
Subsecretaria Técnica Ambiental.




De igual forma, la revisién permiti6 generar espacios de didlogo y coordinacién con la
supervisora del proceso, en los cuales se definieron acciones de seguimiento para aquellas
cuentas de cobro que requerian ajustes, aclaraciones o la presentacién de soportes
adicionales. Con ello se aporté al fortalecimiento de los mecanismos de control interno y al
desarrollo organizado y eficiente de los procesos contractuales adelantados por la
dependencia.
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ACTIVIDAD 3. Facilitar la coordinacién entre las areas técnicas, financieras y
administrativas, asegurando la coherencia y trazabilidad de la informacién y la
correcta ejecucidn de las actividades.

- Lleve a cabo la revisién del correcto cargue y la organizacion de los archivos contenidos
en el repositorio digital institucional, alojado en la plataforma Google Drive, la cual es
utilizada por la Subsecretaria Técnica Ambiental como herramienta de apoyo para la gestion
y administracion de la documentacion en formato digital. Este espacio permite resguardar
la informacion de manera ordenada, mantener centralizados los documentos y facilitar el
control y seguimiento de las cuentas de cobro correspondientes al mes de marzo de 2026,
presentadas por los contratistas que participan en los diferentes programas y proyectos




adelantados por la entidad. Esta actividad fue desarrollada bajo la orientacion 'y
acompafiamiento de la auxiliar administrativa Gloria Polanco.

El objetivo de esta labor consistié en garantizar que la documentacién digital cumpliera con
los lineamientos establecidos por la entidad en relacién con la gestion documental
electrénica. Para ello, se verificé que los archivos estuvieran debidamente clasificados,
ubicados en las carpetas correspondientes y nombrados conforme a la nomenclatura
institucional definida, permitiendo asi mantener el orden, la correcta identificacién de los
documentos y la disponibilidad de la informacién para su consulta, seguimiento y control
dentro de los procesos administrativos de la Subsecretaria Técnica Ambiental.

-Lleve a cabo la radicacion y entrega al area de Gestién Documental de las cuentas de cobro
en formato fisico correspondientes a setenta y un (71) expedientes contractuales,
adjuntando la totalidad de los documentos requeridos como soporte para su respectivo
tramite administrativo. Cada expediente fue previamente revisado, clasificado y organizado
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad, con el fin de garantizar la
correcta presentacion de la informacion.

Dentro de cada expediente se incorporé la planilla de pago, el informe de supervision y el
informe ejecutivo, documentos que evidencian el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y las actividades desarrolladas por los contratistas durante €l periodo
correspondiente.
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Asimismo, se anexaron el acta final de cumplimiento y el acta de cierre contractual,
documentos indispensables para formalizar el proceso de finalizacién y liquidacién de los
confratos. Esta actividad contribuyéd a mantener la adecuada organizacion de los
expedientes, facilitar su registro y conservacion dentro del sistema institucional de archivo y
fortalecer los procesos de control, seguimiento y trazabilidad en la gestién contractual de la
Subsecretaria Técnica Ambiental.

ACTIVIDAD 4. Apoyar el cargue y registro de cuentas de cobro, facturas y soportes
financieros en plataformas institucionales como SECOP Il, garantizando su
trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos legales.

-Realicé la validacion y control del cargué efectuado por las contratistas Carolina Rojas y
Mary Lizeth Durango relacionado con las cuentas de cobro presentadas por los contratistas
adscritos a la Subsecretaria Técnica Ambiental. Durante esta actividad se revisé gue cada

uno de los documentos adjuntos cumpliera con los requisitos administrativos, técnicos y
contractuales definidos por la entidad.

Esta labor se desarrollé con el fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos establecidos
por el area juridica para el tramite correspondiente, verificando que la informacién estuviera




completa y correctamente registrada antes de su publicacion. Asimismo, se aseguré que las
cuentas de cobro fueran debidamente cargadas y registradas en la plataforma SECOP |,
permitiendo mantener la trazabilidad de los procesos contractuales.

De esta manera, se contribuyé al adecuado seguimiento de los tramites administrativos, al
orden en la gestion documental digital y al cumplimiento de las disposiciones normativas
vigentes relacionadas con la administracién y control de los contratos dentro de la
Subsecretaria Técnica Ambiental. ’
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ACTIVIDAD 5. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Inteérado de
Planeacion y Gestion - MiPG, promoviendo eficiencia, transparencia, trazabilidad y
mejora continua en la gestion administrativa del proyecto.

-Realice ta entrega de las encuestas de evaluacién con enfoque en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG) dirigidas a los contratistas de la Subsecretaria Técnica
Ambiental. Durante la actividad se brindaron las indicaciones necesarias para el adecuado
diligenciamiento del instrumento, explicando la importancia de esta evaluacién como
mecanismo para fortalecer los procesos de seguimiento, mejora continua y gestién
institucional.

De manera simultanea, se efectud la revisiéon de cada una de las encuestas diligenciadas
con el fin de verificar que la informacién estuviera completa, clara y correctamente
registrada. Este proceso permiti6 identificar posibles inconsistencias o campos sin
diligenciar, los cuales fueron corregidos oportunamente con el apoyo de los contratistas,
garantizando asi la calidad y confiabilidad de la informacién recopilada.

Esta actividad contribuyé al fortalecimiento de los procesos de evaluacién y control interno,
permitiendo consolidar informacion relevante para el analisis del desempefio y la
implementacién de acciones de mejora dentro de la Subsecretaria Técnica Ambiental, en
concordancia con los lineamientos establecidos en el MIPG.
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-Participe en la reunién de“induccion y réinduccién‘organilzada por la Secretaria de
Ambiente, orientada a fortalecer el conocimiento instituciohal iy la apropiacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) dentro de la entidad. Durante la jornada se
socializaron los principales lineamientos, politicas y componentes que conforman este
modelo, el cual busca mejorar la gestion publica mediante la planeacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las actividades institucionales.

En el desarrollo de la reunién se abordaron temas relacionados con la misién, vision,
estructura organizacional, principios éticos, responsabilidades de los servidores publicos y
los diferentes procesos internos de la entidad. Asimismo, se explico la importancia del MIPG
como herramienta para promover la eficiencia, la transparencia, el control interno y la mejora
continua en la administracién publica.

La actividad permiti6 fortalecer las capacidades de los participantes frente al cumplimiento
de los objetivos institucionales, el adecuado manejo de los recursos publicos y Ila
implementacién de buenas practicas administrativas. Igualmente, se resalté la importancia
del trabajo articulado entre las diferentes dependencias para garantizar una gestion
ambiental eficiente y alineada con las politicas y normativas vigentes.

Esta jornada contribuyé a reforzar el sentido de pertenencia institucional, el conocimiento
de los procesos administrativos y el compromiso con la gestién ambiental y el mejoramiento
continuo dentro de la Secretaria de Ambiente.
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