
Nombre contratista:  Dolly Ximena Garzon N° del contrato:  100-13-08.20260215

Entidad:  Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca - UESVALLE

Objeto del Contrato:  Prestar Servicios Profesionales En El Proceso Gestión Documental Y Atención Al Ciudadano Apoyando En La Implementación De Las Políticas Del Modelo Integrado De Planeación Y Gestión Mipg Y En La Ejecución
De Las Diferentes Actividades Descritas En La Caracterización Del Proceso En La Sede Principal Y En Las Areas Operativas De La Unidad Ejecutora De Saneamiento Del Valle Del Cauca.

Supervisor: Marisel Acosta Velez Periodo del Informe:  2026-05-01 al 2026-05-29

N° ACTIVIDADES ESPECIFICAS CONTRACTUALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1
Apoyar asistiendo al personal y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

Brindé apoyo en la revisión y orientación para la elaboración de informes del equipo de trabajo del archivo central Yumbo, se orientó en términos de redacción, ajuste de
actividades acorde a las obligaciones contractuales y revisión de obligaciones y evidencias que coincidan con su clausulado según directriz de la líder del proceso y orientaciones
del área de contratación. Brindé apoyo en el expurgo del archivo del proceso de financiero que reposa en fondos acumulados en el Archivo Central Yumbo, en esta actividad se
seleccionaron folios recuperables que serán destinados a conservación como pagos de nómina y que el folio tuviese como recuperarse o digitalizarse; dicha selección se pasará a
los auxiliares de archivo para su posterior archivo.

2

Apoyar de conformidad con el MIPG y el sistema integrado de gestión de la calidad,
en las diferentes actividades del proceso de gestión documental que se le asignen
(PINAR, Programa de Gestión Documental, tablas de valoración, y cuadros de
clasificación documental.

Asistí a mesa de trabajo de asignación de tareas para el cumplimiento del proceso de Gestión Documental en la cual se realizó la revisión de la matriz de seguimiento al proceso
de Gestión Documental, procedimiento, tareas, indicadores y demás del equipo de trabajo con un enfoque de evaluación, mejora y planeación de las mismas. Brindé apoyo en la
actualización de la matriz de seguimiento del proceso de Gestión Documental en las actividades asignadas, relacionando en la misma el estatus de la actividad y el link del drive
donde reposan los verificadores de las actividades dando cumplimiento a las actividades asignadas del proceso de Gestión Documental y acorde a las fechas extremas asignadas
por la líder del proceso. Asistí a capacitación procedimiento P-GC-01 impartida por el área de Gestión de Calidad en aras de instruir a los profesionales del área de Gestión
Documental en la solicitud de “Creación, Actualización, Eliminación y Control de los Documentos del Sistema de Gestión de Calidad”.

3
Apoyar en el seguimiento de la política de Gestión documental y Administración de
archivos.

Brindé apoyo en la actualización de la POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - M-GD-04 ingresando en la misma el formato de Cuadro de Clasificación Documental F-GD-35 para
su creación en el SGC a solicitud de la líder de área, para con ello dar cumplimiento a la actualización de la misma y al seguimiento del proceso Gestión Documental.

4
Apoyar en la elaboración y actualización de los instrumentos archivísticos que se
requieran en el proceso ( Cuando se requiera)

Brindé apoyo en la radicación para la actualización de la POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - M-GD-04 por orientación de la líder de área y como insumo de seguimiento al
proceso de GD. Brindé apoyo en la radicación para la creación del formato de Cuadro de Clasificación Documental F-GD-35 en el micrositio del Sistema de Gestión de Calidad -
SGC por orientación de la líder de área y como insumo para la actualización de las Tablas de Retención Documental – TRD.

5
Apoyar en la implementación de las tablas de retención documental aprobadas por
el comité Institucional de Gestión y Desempeño y por el Consejo Departamental de
Archivo y realizar seguimiento.

Brindé apoyo en la actualización del drive de actualización de las TRD del proceso de Gestión Documental, digitalicé y aporté por cada proceso actas de mesas de trabajo, firma
de encuesta de Estudio Documental, correos enviados a cada líder de proceso, propuesta de TRD y demás documentación relevante para la actualización por cada proceso.
Brindé apoyo en la actualización de la propuesta de TRD por proceso en el formato vigente F-GD-06 Tablas de Retención Documental a solicitud de la líder de área.

6 Apoyar en la realización de las actividades de gestión requeridas en el proceso.
Asistí de manera virtual a la capacitación en el manejo de Google Workspace y sus gadgets con el propósito de fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnológicas
institucionales y optimizar los procesos de comunicación interna y externa, orientada al correcto manejo y aprovechamiento de las funcionalidades del correo electrónico
institucional.

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES



N° ACTIVIDADES ESPECIFICAS CONTRACTUALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS

7
Apoyar en La supervisión y acompañamiento de las actividades realizadas por los
contratistas.

Brindé apoyo a la supervisión en el acompañamiento a los contratistas del ARO Norte Cartago a los cuales se les impartió reinducción en el proceso de Gestión Documental con el
equipo de profesionales del proceso; dado que se presentaron en el periodo constantes novedades en la gestión del archivo en las visitas realizadas y en las novedades de
auditorías internas, con ello se evidenciaron de manera particular los errores y novedades frecuentes en las visitas de supervisión y se orientó al personal en la subsanación de
dichas novedades. Brindé apoyo a la supervisión en el acompañamiento a los contratistas del ARO Centro Tuluá a los cuales se les impartió reinducción en el proceso de Gestión
Documental con el equipo de profesionales del proceso; se evidenciaron errores y novedades encontradas en las visitas realizadas; además, se realizó solución de inquietudes con
referencia a las diferencias presentadas entre el censo de estadística y el archivo de las actas allegadas para los expedientes. Brindé apoyo a la supervisión en el
acompañamiento a los contratistas del ARO Sur Cali a quienes se les inspeccionó la nomenclatura de la estantería del archivo acorde a lo solicitado por la líder del área. Brindé
apoyo a la supervisión en el acompañamiento a los contratistas del Archivo Central Yumbo a quienes se les verificó las actividades asignadas por la supervisión en visita anterior,
se verificó la organización de las cajas y material que reposa en los fondos acumulados para que estos estén identificados por proceso, el seguimiento al avance a la
organización, clasificación, expurgo, selección y demás actividades de archivo de las transferencias de financiero, salud ocupacional, laboratorio ambiental, contratación, ETV,
Zoonosis y Tomos que reposan en el archivo central.; se sacó copia de los inventarios documentales de conservación y eliminación de cada proceso actualizado al momento de la
visita como backup y se verificó el cumplimiento de sus actividades contractuales en el ejercicio de su labor. Brindé apoyo a la supervisión en el acompañamiento a los
contratistas de la sede Principal quienes actualmente ejecutan su labor en las instalaciones del Aro Sur Cali, se revisó la gestión realizada frente a la transferencia pendiente de
medicamentos y droguerías encontrando novedades en la misma las cuales se subsanaron de manera conjunta con los auxiliares de archivo caja a caja. En el apoyo del
acompañamiento se verificó que el espacio estuviese en orden y perfectas condiciones sin alimentos cerca, que estuviesen realizando el archivo, foliación, rotulación y demás de
las carpetas asignadas dejando en cada visita recomendaciones al respecto de manera individual y despejando dudas con respecto del proceso y procedimientos.

8

Brindar apoyo realizando las visitas de seguimiento y supervisión a los archivos de
gestión de las Áreas Operativas (Cartago, Tuluá y Cali), Sede Principal y Archivo
Central Yumbo para apoyar en la implementación de los procesos de la gestión
documental y presentar Acta de Reunión en el Formato establecido por la Entidad
de la actividad realizada.

Brindé apoyo realizando visitas de seguimiento a los archivos de gestión y al archivo central, contribuyendo con ello a la implementación de los procesos de la gestión
documental, dichas visitas quedaron registradas bajo acta correspondiente en las Áreas Operativas (Cartago, Tuluá y Cali), Sede Principal y Archivo Central Yumbo las cuales
reposan en el drive del proceso de Gestión Documental y Atención al Ciudadano.

EVIDENCIAS

Visitas de seguimiento y supervisión a los archivos de gestión Áreas Operativas (Cartago, Tuluá y Cali), Sede Principal y Archivo Central Yumbo

Radicación para la creación formato de Cuadro de Clasificación Documental F-GD-35 en el micrositio del SGC.

Expurgo del archivo del proceso de financiero que reposa en fondos acumulados en el Archivo Central Yumbo

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES
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Nombre: Dolly Ximena Garzon Nombre:

Documento de Identificación: 1,130,676,750 Documento de Identificación: 0

CONTRATISTA APOYO A LA SUPERVISIÓN
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FECHA GENERACIÓN : 29-05-2026
Cuenta
Nro.5

LA UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO DEL VALLE DEL CAUCA - UESVALLE
NIT 805.018.833-8

DEBE A :

CONTRATISTA : Dolly Ximena Garzon RUT 1,130,676,750 DV 1

DIRECCIÓN : Calle 48 Norte 3c 81 TELÉFONO 3007184373

EMAIL : garzon2728@gmail.com CIUDAD CALI

DESCRIPCIóN DEL BIEN O SERVICIO PRESTADO
VALOR TOTAL DE LA

OPERACIÓN

Pago cuota # 5, del contrato 100-13-08.20260215 , con el objeto Prestar Servicios Profesionales En El
Proceso Gestión Documental Y Atención Al Ciudadano Apoyando En La Implementación De Las
Políticas Del Modelo Integrado De Planeación Y Gestión Mipg Y En La Ejecución De Las Diferentes
Actividades Descritas En La Caracterización Del Proceso En La Sede Principal Y En Las Areas
Operativas De La Unidad Ejecutora De Saneamiento Del Valle Del Cauca..

RP #2026000099 - 2026-01-15 - Valor Registo $22,000,000, Valor pago $ 4,000,000

$ 4,000,000.00

VALOR TOTAL $ 4,000,000.00

dxgarzon- IP : 181.78.235.28. Fecha : 2026-05-28 09:21:08

Dolly Ximena Garzon
CONTRATISTA







 
CERTIFICADO DE AFILIACIÓN AL PBS DE EPS SURA

 
 
EPS SURAMERICANA S.A. en desarrollo de su programa especial para la garantía del Plan de Beneficios en Salud denominado EPS
SURA
 

CERTIFICA
 

Que DOLLY XIMENA GARZON  identificado(a) con CÉDULA DE CIUDADANÍA número 1130676750 está registrado(a) en el PBS
EPS SURA con la siguiente información:
 

 
 
 
 
 
DIRECCIÓN DE AFILIACIONES

ESTE DOCUMENTO NO ES VÁLIDO PARA LA PRESTACIÓN
DEL SERVICIO, NI PARA TRASLADOS

TIPO Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN CC 1130676750
NOMBRES Y APELLIDOS DOLLY XIMENA GARZON
TIPO DE AFILIADO TITULAR
PARENTESCO TITULAR
ESTADO DE AFILIACIÓN TIENE DERECHO A COBERTURA INTEGRAL
CAUSA ESTADO DE LA AFILIACIÓN COBERTURA INTEGRAL
FECHA DE INGRESO A EPS SURA 01/01/2022
FECHA RETIRO EPS SURA ACTIVO(A)

Fecha de generación: 28/05/2026






























