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REFERENCIA:
NGmero Certificado
Clase Plazo . 1 Registro
Contrato Objeto Contrato Disponibilidad
Contrato Ejecucion Presupuestal
y Fecha Presupuestal "
A partir de la
firma del | PRESTAR SERVICIOS Y APOYO
Prestacion acta de ;FE;:NT::SHO:CT::DA;:
SD—B-03226 de (24 ;3;7'2%26) DESARROLLADAS EN EL 20260135 20260103
Sapviclo DESPACHO DEL  SENOR
hastael 30 | o|cALDE DEL MUNICIPIO DE
de Junio de | SgVILLA VALLE DEL CAUCA.
2026

De conformidad con el Decreto Nimero 200 - 18 — 087 del 23 de enero 2026, actuando en mi
calidad de Supervisora del Contrato en referencia, en cumplimento de mis funciones y
obligaciones legales, en especial las previstas en la Ley 1474 de 2011 y en la Cldusula 18 del
Contrato No. SDB- 2026 - 074 del 24 enero 2026, me permito CERTIFICAR, que he verificado el
cumplimiento de las actividades contenidas en el informe de la Contratista YINETHD ALEJANDRA
SANCHEZ HERRERA, identificada con la Cédula de Ciudadania NGmero 1.113.308.089 expedida en

Sevilla Valle, de la siguiente manera:

INFORME SUPERVISOR:
INDICADORES
SIEXISTE NO
ITEM . :ﬁ:::::fm DIGITELO | EXISTE OBSERVACIONES
ENESTA | MARCAR
CASILLA CON
UNA (X)
Durante el periodo evaluado, la
contratista suministrd orientacion e
informacién a los usuarios que
acudieron al Despacho, brindando
apoyo en la atencién de peticiones
Proveer a los usuarios y direccionando a los ciudadanos
internos y externos que se hacia las dependencias
acerquen a la secretaria competentes para la gestion de sus
| del despacho del alcalde, X requerimientos.

o via telefonica la Asi mismo, se evidenci6 Ila
informacion requerida recepcion y entrega de
siempre que no sea documentaciéon a las diferentes
objeto de reserva. Greas de la Administracion
Municipal, asi como la atencién
permanente a usuarios internos y
externos de manera presencial y
telefénica, contribuyendo al
fortalecimiento de la atencién al
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ciudadano y la  adecuada
prestacion del servicio.
En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Estar atenta a los insumos
requeridos en la
2 | secretaria del despachoy
hacer solicitud oportuna
cuando se necesiten.

Durante el periodo evaluado, la
contratista realizé seguimiento
permanente a los insumos y
materiales requeridos por la
Secretaria del Despacho,
verificando  oportunamente  la
disponibilidad de los elementos
necesarios para el  normal
desarrollo de las actividades
administrativas y operativas de la
dependencia.

Asi mismo, se evidencié la gestion
oportuna de  solicitudes de
reposicion y abastecimiento de
insumos faltantes, contribuyendo a
garantizar la continuidad de los
procesos y evitar afectaciones en la
prestacién del servicio.

En consecuencia, se verifico el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Dar el adecuado manejo
de los documentos del
despacho y aplicar las
normas pertinentes de
archivo de gestién del
despacho segdn la ley
594-2000, asi como
3 | digitalizar, clasificar y

ordenar
consecutivamente los
actos administrativos
suscritos por el alcalde,
garantizando su
adecuada disposicion en
banco digital.

Durante el periodo evaluado, la
contratista realizd el manejo
integral de Ila documentacion
correspondiente al Despacho del
Alcalde, aplicando los lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000
y las Tablas de Retencién
Documental - TRD adoptadas por la
Entidad.

Se evidencid la recepcion, revision,
organizacion, clasificacion,
foliacion, conservacion y
digitalizaciéon de los documentos
generados y recibidos en la
dependencia, garantizando su
adecuada administracion, custodia
y facil acceso para consulta
institucional.

Asi  mismo, se \verific6 la
organizacién consecutiva y el
registro en el banco digital
institucional de los actos
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administrativos suscritos por el
sefior Alcalde, asi como el
adecuado manejo documental de
derechos de peticién, informes por
dependencias, informes de control
interno, resoluciones, decretos y
demds documentos de apoyo
relacionados con la gestion del
Despacho.

En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Hacer seguimiento a la
gestion del ciclo de los
actos administrativos

expedidos por la
4 Administracién Municipal
disponiendo una

memoria  histérica y
consecutivo de los
mismos.

Durante el periodo evaluado, la
contratista realizé seguimiento a los
diferentes ciclos de los actos
administrativos expedidos por la
Administracion Municipal,
garantizando su adecuada
organizacion y control conforme a
la memoria histérica documental
de la Entidad.

Asi mismo, se evidencid Ia
participacién en capacitaciones
desarroliadas por el darea de
Desarrollo Institucional los dias 12 y
14 de mayo de 2026, orientadas al
fortalecimiento de conocimientos
en  gestion  documental vy
organizacién de archivos,
especificamente en lo relacionado
con la elaboracion y manejo de
rétulos para cajas documentales.
En consecuencia, se verificé el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Dar adecuado manejo al
correo Institucional del
5 Despacho
alcalde@sevilla-

valle.gov.co

Durante el periodo evaluado, la
contratista realizd el adecuado
manejo y seguimiento de los
correos electrénicos institucionales
asignados al Despacho, brindando
respuesta oportuna a las
comunicaciones de su
competencia y direccionando a las
diferentes dependencias aquellos
requerimientos que debian ser
atendidos conforme a  sus
funciones.
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Asi mismo, se evidencib la entrega
del correo institucional
contactenos@sevilla-valle.gov.co
al Grea de Ventanilla Unica el dia 22
de abril de 2026, en cumplimiento
de las directrices impartidas por la
Oficina de Desarrollo Institucional.
En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Realizar actividades de
apoyo en la realizacion de
los diferentes eventos que
desarrolle el despacho
del sefor Alcalde en

beneficio de la
6 comunidad y los
empleados de la

administracién, asi como
aquellas que conduzcan
al eficiente cumplimiento
del objeto contractual y
que sean encomendados
por el alcalde municipal.

Durante el periodo evaluado, la
contratista realizé  actividades

orientadas al eficiente
cumplimiento del objeto
contractual, atendiendo las

directrices y requerimientos
impartidos por el senor Alcalde
Municipal.

Se evidenci6 apoyo administrativoy
operativo en la planeacion,
organizaciébn y ejecucion de
diferentes eventos, reuniones vy

actividades institucionales
desarrolladas por el Despacho del
Alcalde, orientadas al

fortalecimiento de la atencién a la
comunidad y al adecuado
funcionamiento de la
Administracion Municipal.

Asi mismo, se Vverificé el
acompafamiento en los actos
protocolarios realizados el dia 03 de
mayo de 2026, en el marco de las
fiestas aniversarias del municipio
de Sevilla, Valle del Caucq,
brindando apoyo durante el
desarrollo de las  jornadas
institucionales programadas.

De igual manera, se constatd la
atenciéon oportuna de las
actividades y tareas asignadas por
el sefor Alcalde  Municipal,
contribuyendo al adecuado
funcionamiento del Despacho y al
fortalecimiento de las actividades
administrativas e institucionales de
la Entidad.
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En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Realizar avances y
entrega de los
expedientes y unidades
documentales a su cargo,
de acuerdo a la ley 594
del 2000, el acuerdo 001
de 2024 del archivo
general de la nacion y las
directrices de la entidad
en materia de gestion
documental, teniendo en
7 cuenta los  procesos
documentales desde la
planeacién, gestion,
produccién, tramite vy
organizacion. arreglando
las carpetas respetando
el orden cronologico,
foliacién, hoja de control,
inventario documental y
documentos

debidamente

diligenciados y firmados.

Durante el periodo evaluado, la
contratista  realizd  actividades
relacionadas con la organizacion,
revision y preparacion de la
transferencia documental
correspondiente a los aftos 2020 y
2021 del Despacho del Alcalde,
efectuando la entrega de cajas
documentales para revision ante el
area de Desarrollo Institucional.

Se evidencié la realizacién de
correcciones relacionadas con
hojas de control, rétulos de cajas y
foliacion documental, conforme a
las  observaciones efectuadas
durante la revisibn  técnica
adelantada por los funcionarios
responsables del Archivo Central,
con el fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos
establecidos para la transferencia
documental institucional.

Asi mismo, se verificd el envio de
informacién relacionada con el
cumplimiento de la Ley de
Transparencia, conforme a las
Tablas de Retencién Documental —
TRD aplicables al Despacho del
Alcalde.

De igual manera, se constatd
avance en la organizaciéon de
expedientes y unidades
documentales a cargo, conforme a
la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la
Nacién y las directrices
institucionales, desarrollando
actividades relacionadas con orden
cronolbdgico, foliacién, hojas de
control, inventarios documentales y
verificacion del adecuado
diligenciamiento y firma de los
documentos.
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En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

Apoyar y acompanar al
Supervisor del Contrato,
cuando asi lo solicite,
participando en  las
actividades, reuniones y
jornadas de socializacién
8 de la normatividad
interna del Municipio, asi
como en los procesos
orientados a la
implementacion de las
politicas de MIPG, durante
la ejecucion del contrato.

Durante el periodo evaluado, la
contratista  brindé apoyo vy
acompanamiento al Supervisor del
Contrato  en las  diferentes
actividades, reuniones y jornadas
de socializaciéon relacionadas con
la normatividad interna  del
Municipio y los procesos orientados
a la implementacion de las politicas
del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestiébn — MIPG.

Se evidenci6 la participacion activa
en espacios institucionales de
trabajo, asi como el apoyo en la
preparacién y organizacion de
documentacion, acompanamiento
logistico y seguimiento a las
actividades desarrolladas,
contribuyendo al fortalecimiento de
los procesos administrativos e
institucionales de la Entidad.

En consecuencia, se verificd el
cumplimiento satisfactorio de la
actividad contractual.

OBSERVACIONES GENERALES:

SEGUIMIENTO FINANCIERO

Valor del contrato $11.400.000
Primer pago $1.900.000 $9.500.000
Segundo Pago $1.900.000 $7.600.000
Tercer Pago $1.900.000 $5.700.000
Cuarto Pago $1.900.000 $3.800.000
Quinto Pago $1.900.000 $1.900.000

OBSERVACIONES GENERALES:

La contratista YINETHD ALEJANDRA SANCHEZ HERRERA, identificada con cédula de ciudadania
1.113.308.089 aporté su informe con las evidencias de las actividades que ejecutd dentro de
cada una de las obligaciones contractuales pactadas, y su publicacién en la plataforma

SECORP i, asi lo certifica.
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EN CONSECUENCIA, DE LO ANTERIOR, HAGO CONSTAR: que es procedente el pago parcial, del
periodo anteriormente referido por valor de UN MILLON NOVECIENTOS MiL ($1.900.000) de
acuerdo a la Clausula Cuarta del Contrato en mencién. Igualmente, se remite carpeta con el
informe de actividades a la secretaria de hacienda Municipal y manifiesto que dicha carpeta
cumple con los requisitos exigidos segin la Ley 594 de 2000

Para constancia de lo anterior, se firma en el municipio de Sevilla, Valle del Cauca, en mes de
mayo 2026.

Supervisora \




