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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 FEBRERO 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 fotogréfico, 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 CONSERVAQION 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
gestion interna vinculados a la ejecucion del proyecto, con el fin de contribuir a la
eficiencia, reduccién de tiempos y cumplimiento de objetivos, segun las
orientaciones de la supervision. 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 segun 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 informacién 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 Planeacién y Gestién - MIPG, promoviendo eficiencia, transparencia,
trazabilidad y mejora continua en la gestioh administrativa del proyecto.

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

Realice el analisis exhaustivo de setenta y una (71) cuentas de cobro radicadas por
contratistas, tramitadas mediante plataformas digitales, con el propésito de confirmar que
cada una se ajustara a los criterios y exigencias definidos por la entidad. Esta labor
correspondié a la etapa de verificacion y control documental previa a la aprobacion de los
desembolsos correspondientes.




Durante el proceso de evaluacién se corroboré el cumplimiento de los siguientes
elementos fundamentales:

* Aplicacion adecuada del formato institucional vigente para cuentas de cobro.

* Presentacion de los reportes de actividades o productos entregados, conforme a lo
establecido en cada contrato. )

» Incorporacién de soportes que evidencian la ejecucion del objeto contractual (actas,
registros fotograficos, informes suscritos, entre otros).

* Inclusion de la firma del contratista y de la documentacion tributaria actualizada.

De igual manera, se comprobé que la totalidad de los archivos se encontrara debidamente
cargada en los repositorios digitales asignados, respetando la nomenclatura oficial
establecida CUOTA2-2026-XXX, lo cual garantizd la correcta trazabilidad del
procedimiento, asi como el orden, conservacion y facil consulta de la informacion.

Validacion de archivos digitales:
La documentacion fue clasificada y revisada de acuerdo con la denominacion institucional,
organizada de la siguiente manera:

CUOTA2-2026-XXX - INFORME DE SUPERVISION
CUOTA2-2026-XXX ~ INFORME EJECUTIVO
CUOTA2-2026-XXX — PLANILLA

CUOTA2-2026-XXX — SOPORTE DE PAGO DE PLANILLA

En total, se verificaron cuatro (4) documentos digitales por cada cuenta de cobro.
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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 segun los cronogramas, términos de referencia y normas
legales aplicables.

- Revisé con la subsecretaria Tecnica Ambiental, Claudia Lorena Marulanda encargada de
supervision, llevé a cabo la evaluacion de 71 cuentas de cobro radicadas por los diferentes
contratistas adscritos a la dependencia. Esta actividad consistid en una revision minuciosa
de cada soporte, con el fin de constatar que las labores reportadas correspondieran a
trabajos efectivamente desarrollados, que los informes presentados se ajustarah a las
obligaciones contractuales y que los recursos publicos se estuvieran utilizando de manera
correcta y conforme a lo establecido.

El proceso incluyé la comparacién de los productos y entregables con los plazos y
compromisos definidos en los cronogramas, la identificacién de posibles inconsistencias y
la validacién de que la documentacién aportada sustentara de forma adecuada los valores
solicitados para pago. Este ejercicio permitié reforzar los principios de control, transparencia
y responsabilidad en la gestién contractual, asegurando el cumplimiento de las metas
definidas por la Subsecretaria Técnica Ambiental.

Adicionalmente, la revision generé espacios de retroalimentacion y coordinacién con la
supervisora, en los cuales se acordaron acciones de seguimiento para aquellas cuentas que
requerian correcciones, aclaraciones o la entrega de informacion adicional. De esta manera,
se contribuyé al fortalecimiento de los mecanismos de control interno y a una ejecucién mas
eficiente y ordenada de las actividades contratadas.
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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 ejecucion de las actividades.

-Se llevé a cabo una reunién con la contratista Lina Pugarin, quien me prestara apoyo en
el proceso de coordinacion entre el area financiera y la Subsecretaria Técnica Ambiental,
funcion en la que desempefio el rol de enlace. Durante este encuentro se abordaron de
manera detallada los procedimientos y lineamientos relacionados con la presentacién de las
cuentas de cobro, definiéndose claramente las fechas limite, los plazos establecidos y los
tiempos requeridos para la revision, aprobacion y procesamiento de cada documento.

Ademas, se establecieron los mecanismos de seguimiento y comunicacidn necesarios para
garantizar que la informacion fluya de manera ordenada y oportuna entre las areas
involucradas, minimizando posibles retrasos o inconsistencias en los tramites
administrativos. Se resalté la importancia de que todos los soportes y anexos requeridos se
presenten completos y en los formatos institucionales correspondientes, con el fin de
asegurar la eficiencia, trazabilidad y control dentro del proceso contractual.

Esta coordinacién permitira, no solo cumplir con los tiempos estipulados para la gestion de
pagos, sino también fortalecer la articulacion entre las dependencias y asegurar que cada

cuenta de cobro se gestione de manera transparente y conforme a los lineamientos
establecidos por la entidad.
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- Realicé la verificacién del cargué y la adecuada organizacién de los documentos
almacenados en el repositorio digital institucional, alojado en la plataforma Google Drive,
herramienta oficial empleada por la Subsecretaria Técnica Ambiental como parte de su
sistema de gestién documental. Este repositorio facilita el almacenamiento seguro de la
informacion, la centralizacién de los archivos y el seguimiento puntual de las cuentas de
cobro en formato digital correspondientes al mes de febrero de 20286, presentadas por los
contratistas vinculados a los distintos programas y proyectos ejecutados por la entidad,
actividad desarrollada bajo la supervision de la auxiliar administrativa Gloria Polanco.

El propésito principal de esta actividad fue asegurar el cumplimiento de los lineamientos
institucionales en materia de administraciéon documerital en entornos digitales, mediante la
aplicacidon de criterios claros de organizacién, la utilizacién correcta de la nomenclatura
oficial y la ubicacién precisa de los archivos dentro de las carpetas designadas para cada
proceso.

a Driver Q Butca e brive ! = & ® + e
+ e Miunidad > PLANDE CONTIGENCL. > CONTINGENCIAFELIPE.. - & CElwye €
@ Py pmond {0 - J{ pronas - | Moty n
.

T s Hombek 3 Progestane Fecha de mudfesion Tamado U, ¥ oot 5 g
PG Compntmpornic

WD AT COLLATOS [~ 33 Bon RS v “ 3 s
Bh Corpariifon conano .
@ Peoentin M3 SHDYYELSA MORALLS [- X0 $om 2025 0 1
& Destocus CERGRS AGHEDT SALAZAR e{,« S msre H +

s

O soon £ Na0 50 BECERAA [ 1 e - i
| ey
O Avvwamsnlos EY BOSA CHENY SANTOM [ 3 [ P . 3
VIEGRM O D sonLoMTAo [ R [Eer Y i
\eRzadow)

1 ROUNSON SEGURA O« oL XS - )

) NOLMERTO DF JESUS RESTRERD Q» e OB i

) NDWIEY CASTARCOA (33 530 25 - f

19 MOUEL ANGEL SUARSZ [ 30k 0B 5

BB SUOHARL STEVEN NERNANDIZ Qr ™ N ¢

B MARDA CUVMIAVELA O 14 0w ¢

PO " s AN M SOV RO o9
JAOAN LOPER © [a;fmn_,;(a, 16 e et e «21’;6“]

-Realice la entrega al area de Gestion Documental de las cuentas de cobro en formato
fisico, correspondientes a los setenta y un (71) expedientes contractuales, acompafiadas de
toda la documentacion soporte necesaria para su tramite. Cada expediente fue organizado
y remitido con su planilla de pago, informe de supervisién e informe ejecutivo, los cuales
respaldan la correcta ejecucion de las actividades realizadas por cada contratista.

De manera adicional, se incluyeron el acta de pago final de cumplimiento y el acta de cierre,
documentos fundamentales para formalizar la liquidacidn de los contratos y garantizar que
cada proceso culminara conforme a los lineamientos establecidos por la entidad. Esta
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gestion permitié asegurar la integridad de los expedientes, facilitar su almacenamit'ant'o en
el sistema institucional y fortalecer los controles y la trazabilidad dentro del procedimiento
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 SECOQP |l, garantizando su
trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos legales.

-Llevé a cabo la verificacion y revision del cargué realizado por la contratista Carolina Rojas
de las cuentas de cobro presentadas por los contratistas vinculados a la Subsecretaria
Técnica Ambiental, asegurando que toda la documentacién cumpliera con los requisitos
administrativos y contractuales establecidos. Esta actividad se ejecuté con el propdsito de
cumplir de manera oportuna los plazos estipulados por el area juridica, garantizando la
correcta publicacion y registro de las cuentas de cobro en la plataforma SECOP I, y
contribuyendo al seguimiento eficiente de los procesos contractuales, asi como al
acatamiento de la normativa vigente.
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ACTIVIDAD 5. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG, promoviendo eficiencia, transparencia, trazabilidad y
mejora continua en la gestion administrativa del proyecto.

-Participé en la capacitacion organizada por el area de Contabilidad, enfocada en la gestion
y registro de las cuentas de cobro correspondientes al mes de febrero, con el propdsito de
fortalecer mis competencias en los procedimientos administrativos y financieros
establecidos por la Subsecretaria Técnica Ambiental. Durante la formacion se abordaron
aspectos clave, tales como la identificacion de las fechas limite de presentacion, los valores
y montos a considerar en la elaboracion y pago de planillas, asi como la correcta aplicacion
de los criterios contables y contractuales que garantizan la transparencia y exactitud de los
procesos de pago. ' i )

La capacitacién también hizo énfasis en la gestién de documentacion y soporte digital,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales en materia de administracion
documental, trazabilidad de la informacién y registros confiables, en linea con los principios
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), particularmente en lo relacionado
con eficiencia, responsabilidad, y control interno.

Como resultado de esta actividad, se logré fortalecer la coordinacion entre el area financiera
y la Subsecretaria Técnica Ambiental, facilitando la correcta preparacién, validacion y
registro de las cuentas de cobro y planillas, asi como la aplicacion de buenas practicas que
optimizan los tiempos de revisién, el cumplimiento normativo y la confiabilidad de la
informacion administrativa y contable.
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-Participé en la capacitacion sobre el manejo del Cddigo de Valores, dirigida por José
Sandoval, con el objetivo de fortalecer mis competencias en la gestién y control de los
valores institucionales, en concordancia con los Jmeam1entos establecidos por la
Subsecretaria Técnica Ambiental. Durante la formacion se abordaron temas clave
relacionados con la identificacidn, clasificacion y registro de valores, asi como la correcta
aplicaciéon de los procedimientos administrativos y contables que garantizan Ila
transparencia, integridad y confiabilidad de la informacion financiera.

La sesién se desarrolld con un enfoque alineado al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), enfatizando principios como eficiencia, responsabilidad, control interno y
gestion basada en resultados, asegurando que los procesos asociados al manejo de valores
cumplan con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Como resultado de la capacitacion, adquiri herramientas y lineamientos que permiten
optimizar la gestién de valores, mejorar la trazabilidad de los registros y fortalecer la
coordinacion con las areas financieras y administrativas, contribuyendo asf al cumplimiento
de los objetivos institucionales y al adecuado control de los recursos publicos.



o Sub:zr;:mm}n .

Capacitacion codigo
de valores, la
honestidad.

S¢ ragistro L2 respuests

LOvigLota leaniens

Qoo o 580 1 Aprobé eals conentds, - Gondiciones o4
Seaicle - Paltieade Lrivasinad
B! formaiana porece saapechesa? infirmg

Google Formularios

q, yamnleth

1] r;l.’\r. R

§. Nafray

nlee‘/;?s MO k‘((lc oy

ANDRES FELIPE MOLINA PASCUAZA
CC. 1.113.670.268 DE PALMIRA
CONTRATISTA

10



