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1. INTRODUCCION

El presente informe ejecutivo tiene como propdsito presentar, de manera clara y técnica,
las actividades desarrolladas en cumplimiento a la elaboracion del PRODUCTO
correspondiente a la actividad No. 4 del contrato en mencién. Estas acciones se realizaron
conforme a las orientaciones del supervisor del contrato y en el marco del proyecto
FORTALECIMIENTO DE LA GOBERNANZA Y LA EDUCACION AMBIENTAL PARA LA
RESTAURACION PROGRESIVA DE LA BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS
ECOSISTEMICOS VALLE DEL CAUCA.

2. OBJETIVOS

Realicé la recepcién, verificacién, consolidacién y organizacion de los documentos
contractuales correspondientes a los contratistas de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion, siguiendo las directrices del area Juridica de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible

3. RESUMEN

Durante el desarrollo se llevo a cabo la recepcion formal de los documentos contractuales
de los 47 contratistas adscritos a la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion.

El proceso se realiz6 atendiendo las orientaciones del area Juridica, la cual definié la fecha
y horario oficial de entrega. Para ello, se realizé la comunicacion correspondiente mediante
mensajes formales via WhatsApp, reiterando la informacioén para asegurar el cumplimiento
de los tiempos establecidos.

Posteriormente, se elaboré un cuadro tipo checklist, que permitié registrar los contratistas
que entregaron sus documentos y verificar el orden.

4. CONTENIDO DEL INFORME

Se emitid un mensaje formal via WhatsApp a todos los contratistas de la Subdireccion
Técnica de Apoyo a la Gestién, informando la fecha, hora y lugar de la recepcién de los
documentos contractuales.
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Se realizé una reiteracion del mensaje para garantizar que todos estuvieran informados del
procedimiento y los tiempos de entrega definidos por el area Juridica.

Se llevd a cabo la recepcion de los documentos contractuales, presencial segun la fecha 'y
el horario establecidos.

Cada contratista entrego los documentos en fisico conforme a los criterios solicitados por
Juridica.

Se disefidé un cuadro en Excel donde se registrd el nombre de los 47 contratistas de la
Subdireccién Técnica para llevar la trazabilidad de los documentos entregados verificando
su correcta presentacion.

Se entrego los documentos contractuales del area de la Subdireccién Técnica al area de
Juridica de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asi dando cumplimiento

5. CONCLUSIONES

e Se recepcionaron 47 documentos contractuales, correspondientes a la totalidad de
los contratistas de la Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestion.

e El proceso se desarrollé de manera organizada y conforme a las directrices del area
Juridica.

e La herramienta de checklist permitié un control adecuado sobre las entregas y
facilité la verificacién del orden documental.

¢ Aunque la mayoria de los contratistas cumplid correctamente, se identificaron
algunos casos puntuales con errores en fechas, impresiones o en el orden de los
documentos establecidos.

¢ Para garantizar la disponibilidad y consulta permanente de la informacion, se deja
guardado el checklist y el informe en el Drive de la Secretaria.

¢ Se entrega impreso el cuadro de Excel que sirvié de apoyo para la realizacién de la
actividad para su revision y respaldo.

RECOMENDACIONES

v Se recomienda que, antes de entregar la documentaciéon confractual, cada
contratista realice una verificacién detallada utilizando el checklist institucional. Esto
permitira reducir los errores detectados en fechas, impresiones y orden documental,
optimizando los tiempos de revisidén y asegurando la correcta presentacion de los
documentos.

v/ Socializar con todos los contratistas nuevamente la importancia de presentar los
documentos en el orden solicitado por Juridica.
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REALIZAR LA CONSOLIDACION Y EL ANALISIS DEL TEMA CONTRACTUAL
CORRESPONDIENTE AL AREA DE LA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA
GESTION DE LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE. ESTE
PRODUCTO ENTREGABLE INCLUIRA LA REVISION, ORGANIZACION Y
PRESENTACION DE LA INFORMACION CONTRACTUAL PERTINENTE, CON EL FIN DE
GARANTIZAR TRASPARENCIA EN EL PROCESO.

Diagnéstico de las necesidades de contratacion de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible

INTRODUCCION

El presente informe ejecutivo tiene como propdsito presentar, de manera clara y
técnica, las actividades desarrolladas en cumplimiento a la elaboracién del
PRODUCTO correspondiente a la actividad No.4 del conirato en mencién. Estas
acciones se realizaron conforme a las orientaciones del supervisor del contrato y en
el marco del proyecto FORTALECIMIENTO DE LA GOBERNANZA Y LA
EDUCACION AMBIENTAL PARA LA RESTAURACION PROGRESIVA DE LA
BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMICOS VALLE DEL CAUCA.

OBJETIVOS

\
Realizar la recepcién, verificacidn, consolidacion y organizacién de los documentos
contractuales correspondientes a los contratistas de la Subdireccién Técnica de
Apoyo a la Gestion, conforme a las directrices establecidas por el area Juridica de
la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asi como desarrollar el
diagndstico de necesidades contractuales para el fortalecimiento del talento
humano en los diferentes procesos administrativos y misionales de la dependencia.




RESUMEN: ‘

Durante el periodo evaluado se ejecuté el proceso integral de recepcidn, revision y
consolidacién de la documentacién contractual de los 47 contratistas adscritos a Ia
Subdirecciéon Técnica de Apoyo a la Gestién, cumpliendo con los lineamientos
definidos por el area Juridica de la Secretaria. Para garantizar una adecuada
ejecucion, se establecidé un plan de comunicacién formal mediante mensajes via
WhatsApp informando fechas, horarios y lugar de entrega, con reiteraciones
oportunas para asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

Se implementé un sistema de control a través de un checklist en Excel, el cual
permitié registrar la totalidad de los coniratistas, verificar el cumplimiento en la
entrega y confirmar el correcto orden documental. El proceso culminé con la entrega
formal de toda la documentacion recibida al area Juridica, evidenciando el
cumplimiento del 100 % de las entregas programadas.

De manera complementaria, se adelanté un diagnéstico de necesidades
contractuales de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestidn, identificando la
necesidad de fortalecer los equipos de trabajo en las areas de Gestién Documental,
Planeacion, Talento Humano, Finanzas y Apoyo Administrativo, con el fin de
asegurar la continuidad, eficiencia y calidad de los procesos institucionales.

CONTENIDO DEL INFORME
Proceso de Recepcion Documental:

e Recepcidn formal de los documentos contractuales de los 47 contratistas de
la Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestién.

o Comunicacion oficial a todos los contratistas sobre el proceso de entrega
mediante mensajes formales via WhatsApp, indicando fecha, hora y lugar.
Reiteracion de la informacién para asegurar el cumplimiento de los tiempos
establecidos por el area Juridica.

o Elaboracién de un cuadro tipo checklist en Excel, registrando la totalidad de
los contratistas y verificando la entrega y el orden de cada expediente.
Recepcidn presencial de los documentos fisicos conforme a las fechas y horarios

estipulados.

¢ Verificacion preliminar de los requisitos documentales exigidos por el area
Juridica. :
Organizacion, clasificacion y consolidacién de la documentacion.




v" Continuar utilizando el checklist como herramienta de control, dado que facilita la
consolidacion de los documentos contractuales.

iceliNG:

ANGE ARCELA HOYOS MANQUILLO
CC. 1107068952 DE CALI VALLE
CONTRATISTA.
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