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INFORME DE AVANCE Y EJECUCION DE LA CUOTA N° 1
DEL MES DE DICIEMBRE DE 2025

CORRESPONDIENTE AL
CONTRATO. 1.330.19.13-18894
DEL 01 DE DICIEMBRE DE 2025

CONTRATISTA
YULIANNY ANDREA MANZANO PINILLOS
CC. 1007807094 DE CCS, VZLA.

SUPERVISOR DEL CONTRATO

NASLY FERNANDA VIDALES GONZALEZ
C.C. 38.790.291

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
VALLE DEL CAUCA
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INTRODUCCION: El siguiente informg, ejecutivo tiene como propésito, presentar
de manera detallada las actividade$ que se desarrollaron durante el mes de
DICIEMBRE DE 2025, lo anteQ'ch?aendo 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 AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES - ASOCIADAS AL
PROYECTOCONSERVACION 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.Gestionar el manejo integral de la correspondencia y documentaciéon que se
reciba o remita desde la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible, garantizando el
registro, distribucion, control y archivo conforme a las disposiciones del sistema de
gestién documental de la Gobernacién del Valle del Cauca. 2. Brindar apoyo en la
clasificacién y organizacién de la informacioén y los archivos fisicos vinculados al
desarrollo del proyecto de acuerdo con la TRD del area. 3. Seguir las directrices
impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con los objetivos fijados por el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG. Entregable: El archivo fisico
clasificado y organizado de las actividades, acciones, proyectos y procesos
realizados en el marco del proyecto, de acuerdo con la TRD del area.

ACTIVIDAD 1. Gestionar el manejo integral de la correspondencia y
documentacion que se reciba o remita desde la Subsecretaria de Desarrollo
Sostenible, garantizando el registro, distribucion, control y archivo conforme
a las disposiciones del sistema de gestion documental de la Gobernacioén del
Valle del Cauca.

Durante el desarrollo de mis actividades, me encargué de garantizar el manejo
integral de la correspondencia y documentaciéon recibida y remitida por la
Subsecretaria de Desarrollo Sostenible, por parte de el contratista Juan Diego
Castario, responsable de la formulacién y estructuracién de los documentos,
efectud la entrega oficial del material documental, para ello, realicé las siguientes
acciones:




Recibi, y verifiqué que la informacion suministrada para elaborar las
actividades correspondidas fueran las solicitadas conforme a los

lineamientos establecidos por el sistema de gestiéon documental de la
Gobernacion del Valle del %uca.

-

Apliqué la Tabla de Retencnon Documental (TRD) para ubicar y clasificar
adecuadamente cada documento segun su serie y subserie.
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o Realicé ajustes y actualizaciones en algunos formatos institucionales,
integrando los cambios requeridos por la TRD y las instrucciones recibidas.
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« Archivé de manera ordenada tanto en fisico como en digital, asegurando la
trazabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

ACTIVIDAD 2. Brindar apoyo en la clasificaciéon y organizacién de la
informacion y los archivos fisicos vinculados al desarrollo del proyecto de
acuerdo con la TRD del area.

En cumplimiento de este objetivo, desarrollé labores especificas orientadas a
mejorar la organizacion del archivo fisico del proyecto:




Revisé completamente los documentos existentes, identificando
informacion duplicada, incompleta o mal archivada.

] -
Clasifiqué la documentacién conforme a la TRD del area, respetando los
tiempos de retencion y la estructura de series documentales.
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Reorganice las carpetas y agrupaciones documentales, rotulandolas

correctamente y aplicando los cédigos correspondientes. -
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» Modifiqué y actualicé los formatos utilizados para el control documental, con
el fin de que reflejaran adecuadamente los lineamientos de la TRD.

« Implementé mejoras en el orden del archivo fisico, facilitando la consulta
rapida y eficiente de la informacion.

Gracias a estas acciones logré consolidar un archivo mas claro, coherente y
ajustado a los requerimientos institucionales.

ACTIVIDAD 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG.

Con el fin de cumplir los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), realicé las siguientes acciones:

e Asisti a reuniones presenciales donde se explicaban temas acordes al
marco del proyecto conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus
servicios ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el departamento del
valle del cauca, ademas de contar con el acompafamiento de los
supervisores del area.
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Asisti a capacitaciones virtuales donde se trataron temas del area de
Gestion Documental con el fin de elaborar correctamente las actividades
asignadas por el supervisor.
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Atendi oportunamente las instrucciones impartidas por el supervisor,
ajustando mis actividades a las prioridades del proyecto.




SDS

‘,@ @fadasensorionyiatedass Duen
dasda GnebraVale

© aovemmatonptn tees g
0 @mednavargasmbyramenaldansry Dkg

—, Exmerad Medes Vargas Aaida
infermetiento Srtgod A cretat de a8
e £ et o
7 =3} sraien, repormer wsnee ity govenin :
) “ ’ o oy eptn bun ath
- *  peragasde candsfaria vale peartara 4
3 A ] denanctosoaly|
o L7 N NN A § 3

wetonied Tai onsejo Depl donrchlio ot O i
iaclén'en Tablas de Retenclén Documental- ?qnsejn Depplrmmgmgl deArchlvo 4 "5 e .;,,,.:? et
) ; ) “ iy v- ! ) il . + : ﬂ”-'

ol Gri Ve coce QO %\ gy wos (G e, T S

NOTE 40 23mm /1.8 1/50s 150543

2025.11.24 09:35 AM
[ J

Apliqué los lineamientos del MIPG en los procesos de gestion documental,

promoviendo la eficiencia y la mejora continua.
Realicé cambios y actualizaciones en la clasificacién y registro de ciertos
documentos, siguiendo las indicaciones recibidas anticipando de reuniones

virtuales sobre el manejo de las TRD
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Entregable: El archivo fisico clasificado y organizado de las actividades,
acciones, proyectos y procesos realizados en el marco del proyecto, de

acuerdo con la TRD del area.
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Durante el desarrollo de mis funciones como Auxiliar Administrativo en el marco
del Proyecto “Conservacion del Recurso Hidrico, la Biodiversidad y sus Servicios
Ecosistémicos en Cuencas Hidrograficas del Valle del Cauca”, ejecuté actividades
orientadas a fortalecer la gestion documental de la Subsecretaria de Desarrollo
Sostenible. '

En términos generales, garanticé el manejo adecuado de la correspondencia y
documentacion, asegurando su recepcion, registro, distribucion, control y archivo
conforme a las disposiciones del sistema institucional de gestién documental.
Ademas, brindé apoyo en la clasificacién y organizacién del archivo fisico del
proyecto, aplicando rigurosamente la Tabla de Retencién Documental (TRD) y
ajustando los formatos necesarios para cumplir con los lineamientos archivisticos.

Asi mismo, segui las directrices impartidas por el supervisor, alineando mi labor
con los objetivos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) y aplicando mejoras continuas en los procesos de organizacion y control
documental.

Como parte del fortalecimiento de mis funciones, también estuve presente en
capacitaciones relacionadas con gestion documental, TRD y lineamientos
institucionales, lo cual me permitié optimizar el trabajo desarrollado.

Finalmente, ademas del archivo fisico, realicé ajustes y mejoras en los archivos
digitales alojados en Drive, organizandolos por categorias, series y subseries,
actualizando nombres, carpetas, fechas y ubicaciones, para asegurar una
adecuada correspondencia entre el archivo fisico y el digital, facilitando el acceso,
consulta y trazabilidad de la informacion del proyecto.

IANNY ANDREA MANZANO PINILLOS
CC. 1007807094 DE CCS, VZLA.
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