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anterior dando cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato,

para esto se describen las actividades realizadas y se adjunta registro fotogfafico, para
la ejecuci6n del contrato con un  plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto
del contrato.

/

OBJETO  DEL  CONTRATO:  PRESTAF3  LOS  SERV]C[OS  COMO  PROFESIONAL  EN  LA
SECRETAR]A  DE AMBIENTE Y  DESARROLLO  SOSTENIBLE,  CON  EL  FIN  DE APOYAF` LA
REALIZACION  DE  LAS  ACT]VIDADES  ASOC[ADAS  AL  PROYECTO  FORTALEC]MIENTO  A
EMPRENDIMIENTOS Y ORGANIZACIONES DE ECONOMIA VERDE EN EL DEPARTAMENTO
DEL VALLE DEL CAUCA.

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIVIDAD   1.  Elaborar la  documentaci6n financiera  para el  manejo  de  la  inversion y
funcionamiento  de:Ia  Secretari'a  de  Ambiente  y  Desarrollo  Sostenible,  en  especial  Ia
informaci6n financiera de las emprendidas en el marco del proyecto objeto del contrato.

>   Elabor6  Ia  base  de  datos  de  los  prestadores  de  servicios  (PS)  que  presentaron  cuentas  de  cobro
correspondientes al segundo corte de abril y primer corte del mes de mayo.  En  estas bases   informe
registte informaci6n detallada de cada PS, como ntlmero de c6dula, ID, nt]mero de contrato, ntlmero de
CDP y RPC, tipo de contrato y fechas de expedici6n del CDP y del RPC. Esta informaci6n es requerida
porlosPSqueapoyanelprocesoderevisi6ndelascuentasdecobroy,asuvez,esreportadaalCentro
deCompetenciaspqraadelantarlasetapasdepreliquidaci6nyliquidaci6ndelospagos,contribuyendo
asfalcumplimientooporfunodelosprocesosestablecidosporlaGobernaci6ndelValle.Paraelsegundo
corte de Abril se reportan 7 PS que no reportaron cuenta y de estos 2 PS Ios reportan como PS que se
termina el contrato de manera anticipada, para el corte de Mayo se reportan 261  PS.
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>Paralapresentaci6nde]ascuentascorrespondientesyteniendoencuen{alosprestadoresdeservicios
(PS)quefinalizaroncontratoenelmes,realic6elprocesodedardebajaalosPSenlaplataformaSAP,
utilizandolafuncionalidadestablecidaparatalfin.Posteriormente,verifiqu6queelprocesoseejecutara
correctamente,  asegurando que  no se  presentaran  inconsistencias  al  momento de que el  Centro  de
Competenciasrealicelapreliquidaci6nparaeltfamitedepagodelascuentasdecobrodelosPS.
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>   Realice  el  cargue  en  el  Drive  asociado  al  correo  cuentassads@valledelcauca.gov.co  del  archivo  en
Excel que contiene la relaci6n de los prestadores de servicios (PS) que presentaron cuenta de cobro
durante el perfodo. Seguidamente informs al equipo de cuentas sobre la disponibilidad de la base de
datos  para  que  puedan  de  dar  inicio  al  proceso  de  revisi6n  de  las  cuentas  remitidas  por  los  PS,
garantizando  asl'  el  cumplimiento  de  los  plazos  establecidos   por  la  Secretaria  de  Ambiente  y  la
Gobernaci6n  del Valle  para  la  entrega,  va[idaci6n y  envio  de  [a  informaci6n  correspondiente  y poder
contar con el pago oportuno para los prestadores.
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ACTIVIDAD   2.  Elaborar  los  informes  financieros  y  presupuestales  de  Ia  Secretarfa  de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, en especial aquellos que derivan de las acciones del
proyecto objeto del contrato.

>    Teniendo en la circular emitida por el Centro de Competencias de la Gobernaci6n del Valle sobre
la programaci6n de mayo para la liquidaci6n y pago de las cuentas de los prestadores de servicios
(PS),  se  elaboro  cronograma  para  la  presentaci6n,  revisi6n y  envio  de  cuentas  a  la  SADS.  Se
informaron a los enlaces de cada supervisor las fechas establecidas para la presentaci6n de las
cuentas de cobro, se inform6 oportunamente al equipo financiero sobre los plazos definidos para
la  entrega  de  los  informes  y  respectivos  soportes.  Adicionalmente,  en  concordancia  con  los
lineamientos definidos, se llev6 a cabo la verificaci6n articulada con  los prestadores de servicios
(PS) del equipo financiero,  respecto a los criterios y requisitos que deb fan ser considerados.  En
particular, se prest6 especial atenci6n a la correcta radicaci6n y entrega de las cuentas en medio
fl'sico  ante  el  area  de  gesti6n  documental,  asegurando  el  cumplimiento  de  los  procedimientos
internos y la trazabilidad de la informaci6n.
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>     En cumplimiento de los lineamientos y requisitos establecidos por el area de Gesti6n Documental
ylaGobernaci6n,unavezlascuentassonaprobadasporelareacontabledelaGobernaci6"se''   procede a la entrega de los respectivos soportes en medio fisico ante Gesti6n Documental. Para

tal  efecto,  coordine  con  los  prestadores  de  servicios  (PS)  del  equipo  financiero  la  adecuada
organizaci6n,    clasificaci6n   y   consolidaci6n   de   las   carpetas   que   contienen    los   soportes
documentales  de  las  cuentas  correspondientes  a  los.  perfodos  ej.ecutados  a  la  fecha,  con  el
prop6sito  de  mantener  la  informaci6n  actualizada  y  oportunamente  disponible.   Esta  gesti6n,
ademas,contribuyeafacilitarlaconsultaeficienteporpartedelasdiferentesdependenciasquelo
requieran,talescomoelareadeGesti6nDocumental,IaSubdirecci6nAdministrativayFinanciera
de  la  Secretarfa,i el  despacho  de  la  Secretaria  y  el  area juridica  de  la  SADS,  garantizando  la
integridad,coherencia,ordenytrazabilidaddeladocumentaci6n,enconcordanciaconlaspoll'ticas
de gesti6n documental y control interno.
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>     Diligenci6  los  infotipos  9011,   9012,  9014  y  0830  en  el  sistema  SAP   dispuesto  para  tal  fin,
correspondientes   a   los   prestadores   de   servicios   (PS)   contratados   durante   el   perl'odo,   en
cumplimiento  de  los  lineamientos  establecidos  por la  Gobernaci6n  del  Valle  del  Cauca  para  el
tramite   de   cuentas   de   cobro.   EI   registro   de   estos   infotipos   constituye   un   requisito   previo
indispensable para  la solicitud  de la  preliquidaci6n de las cuentas,  en  la  medida  en  que permite
estructurar y validar la informaci6n necesaria para el proceso. A trav6s de esta actividad, asegufe
el adecuado registro de los PS que presentaron cuenta de cobro, asi como de la documentaci6n
soporteaportada,garantizandolaconsistenciaytrazabilidaddelainformaci6n.Deigualforma,Ios
registros digitales permanecen debidamente almacenados en el equipo institucional asignado por
la Secretaria para este  proceso,  asegurando su disponibilidad y consulta cuando sea requerida.
Esta gesti6n contribuye a viabilizar la radicaci6n de las cuentas de cobro y su  posterior tfamite de
preliquidaci6n   y   pago   ante   la   Gobernaci6n   del  Valle   del   Cauca,   en   concordancia   con   los
procedimientos y controles establecidos.
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indispensable para
de las cuentas que

seran tramitadas para pago por parte de la Secretaria de Medi.o Ainbiente.  Para el desarrollo de
que  el  ueTliiu  uc  uuiili+5i5,,u,c4.  uv  .u   `~_~_...__.___  , _

esta actividad, tuve en cuenta que para el perfodo actual se registra un total de 261  prestadores
de servicios  (PS)  activos.  De estos,  algunos  presentan  cuentas  pendientes  correspondientes  al
periodo  anterior,  por lo  que,  para  el  ciclo vigente,  deben  gestionar tanto  las  cuentas  rezagadas
como  la cuenta del perfodo en curso. A trav6s de la simulaci6n, verifique y valide la  informaci6n
registrada,  con el fin de asegurar la correcta liquidaci6n de los valores a reconocer, minimizando
inconsistencias  y  garantizando  la  confiabilidad  de  los  datos.   Esta  actividad  permite  anticipar
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I

posibles  novedades  en  el  proceso y contribuye  a  optimizar la  gesti6n  de  pagos,  asegurando  el
cumplimiento de los lineamientos establecidos y la adecuada ejecuci6n financiera de los recursos.
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ACTIVIDAD  3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con
los objetivos fijados por e[ Modelo ln{egrado de P[aneaci6n y Gesti6n -MIPG.

>     Remitr a[ Centro de Competencias de [a Gobernaci6n de] Va]Ie del Cauca [a re[aci6n conso]idada
enformatoExceldelosPSqueefectuaronsurespectivocobroduranteelperfodoparaelrespectivo
proceso de  preliquidaci6n de la planilla correspondiente a los  prestadores de servicios (PS) que
presentaron  cuenta  de  cobro  para  tramite  de  pago.  Posteriormente  llev6  a  cabo  la  revisi6n  y
validaci6n   exhaustiva   de   la   preliquidaci6n   generada   por   dicho   Centro,   verificando   que   se
encontraran de manera correcta los datos  como nombres completos, ntlmero de identificaci6n, ID
enelsistema,valorbrutoareconocer,valorescorrespondientesaretencionesaplicablesyelvalor
netoarecibirporcadabeneficiario.Unavezconcluidoesteprocesodecontrolyaseguramientode
la calidad  de la informaci6n,  confirms al  Centro de Competencias que la liquidaci6n cumplfa con
loscriteriostecnicosyrequisitosestablecidos,habilitandoasilacontinuidaddeltramiteanteelarea
contable  de  la  Gobernaci6n  del  Valle  del  Cauca.  Asimismo,  este  procedimiento  permiti6  reducir
inconsistencias y garantizar la confiabilidad de la informaci6n para el proceso de pago.

5HRE::Ii=E-i _   --__-----
|lii=
r-

>    En el proceso de revisi6n de [as cuefitas de cobro de los prestadores de servicios (PS) reporiadas
para  pago,   el  area  de  contabilidad  de  la  Gobernaci6n  del  Valle  envi6  las  observaciones  y
requerimientosdeajustenecesariosparadarcontinuidadaltfamitedepago.Conbaseendichas
observaciones,  procedi a  notificar de  manera oportuna a  los  responsables  de  la  revisi6n  de  las.,      _I_   _.._  .__I:_^r^r`  l^a  -iiie+ae  nf>rfinentes  V

cuentas y a
subsanaran

sus respectivos enlaces, con el prop6sito de que reaiizaran los ajustes pertinentes y
=S,   |Jll/l.cui   a   liuiiilvu.    `+` ,... _.._.__   _,_

las inconsistencias identificadas, en concordancia con los lineamientos establecidos.
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previamente   la   consistencia   de   la   informaci6n   actualizada.   Con   esta   gesti6n,   asegur6   el
cumplimiento  de  los  requisitos  t6cnicos  y  administrativos  exigidos,  garantizando  la  adecuada
continuidad del proceso y la correcta tramitaci6n de los pagos.
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>     El  area  de  contabilidad  de  la  Gobernaci6n  del  Valle  al  verificar  que  todos  los.soportes  de  las
cuentasdecobrodelosprestadoresdeserviciosdelaSADSseencuentrandebidamentecargadas
en  la  plataforma  del sistema SAP,  que los  informes estan  correctos y las planillas de seguridad
corresponden al periodo correspondiente y por el valor pertinente al ingreso asignado, procedi6 a
notificar que la planilla se encontraba OK para el tramite siguiente que es la emj.§i6n de la planilla
de  pagos  por  parte  del  Centro  de  Competencias.  Una  vez  cont6  con  la  planilla  de  liquidaci6n,
procedi' a elaborar el ZDOCUM, documento soporte requerido para la radicaci6n de la planilla que
contiene la informaci6n de los prestadores de servicios (PS) que cumplen con losi criterios para el
pago  de  las  cuentas  del  perfodo.  El archivo  generado fue debidamente  organizado y archivado
tanto en medio ,digital como fisico en el area financiera de la Secretarfa de Ambien.te y Desarrollo
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Sostenib[e,   garantizando   su   disponibilidad,   custodia  y  trazabi[idad   para  futuras   consultas   o
requerimientos.
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>     Se solicit6 a cada prestador de servicio que ingresara al SIGEP 11 para cargar las cuentas de pago
aprobadas y presentadas a la Gobernaci6n del Valle, para ello .re,querfan del documento soportes
que se  elabora  para  la  presentaci6n  de estas cuentas.  Organlce  en  carpeta  drive y envi6 a  los
correos de los enlaces de los supervisores Ios documentes soportes de los periodos enero, febrero,
marzo y abril de 2026 para el proceso de reporte en la plataforma referenciada.
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>   Realic6 ]a descarga desde e] sistema SAP de los vo]antes de pago correspondien{es a los meses de
febrero,  marzo y abrn  de  2026,  asf como de la vigencia  anterior,  de acuerdo  con  los  requerimientos
efectuados por el area de Gesti6n Documental. Posteriormente, IIev6 a cabo la organizaci6n de dichos
documentos  en  medio  magnetico,  aplicando criterios  de clasificaci6n y ordenamiento  conforme  a los
prestadores   de   servicios   (PS)   que   presentaron   cuenta   de   cobro   en   los   respectivos   perfodos,
garantizando  la  estructuraci6n  adecuada  de  la  informacj6n.  Finalmente,  efectu6  Ia  entrega  de  los
archivos  en  formato  digital  al  responsable  del  area  de  Gesti6n  Documental,  con  el  prop6sito  de
complementar,   actualizar  y  mantener  debidamente  organizadas  las  carpetas  contractuales  de  la
presentevigencia.Estaactividadcontribuyeaasegurarladisponibilidad,integridadytrazabilidaddela
documentaci6n, facilitando  su  consulta y verificaci6n  por parte de las dependencias competentes,  en•,,,,         _  I  _,  _  _

cumplimiento de los lineamientos de gesti6n documental establecidos.
\J\J\,\^, \ \\,. ``__--. `,    ` _ --.- _ _
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>     Realic6 Ia orga``nizaci6n, descarga e impresi6n de los documentos soporte correspondientes a los
cortes del mes ,anterior, requeridos por el area de Gesti6n Documental para su adecuado registro,
control  y  archivo.  En  total,  gestion6  263  documentos  soporte  asociados  a  los  contratos  de  Ios
prestadores de servicios (PS), los cuales son indispensables para la conformaci6n y actualizaci6n
de los expedientes documentales, en cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a los
contratos  de prestaci6n de servicios suscritos por la Secretarfa de  Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible. De igual manera, asegur6 el almacenamiento, organizaci6n y registro de los soportes
en  formato  digital  en  el  equipo  institucional  asignado  para  el  tfamite  de  cuentas  de  los  PS,
garantizando  la  disponibilidad,  integridad,  confidencialidad y trazabilidad  de  la  informaci6n.  Esta
gesti6n contribuye al fortalecimiento de los controles documentales y facilita la atenci6n oportuna
de consultas, auditor fas o requerimientos por parte de las dependencias competentes.
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ACT[V[DAD4.Cump[iryacatar[asdirectrices,orientacionesyactividadesimpariidaspor
e[ supervisor de[ contrato, de acuerdo con e[ alcance, objetivos y acciones definidas en
el proyecto.                                                                                                                       .

>    La Secretarfa de Ambiente y Desarrollo Sostenible a trav6s de la Subdirecci6n T6cnica de Apoyo
.+

a  Ia  Gesti6n,  Equipo  de  Talento  Humano  invit6  a  participar  en  la  capacitaci6n  virtual  sobre
Habilidades   BIandas:    Inteligencia   Emocional,   enfocada   en   el   desarrollo   de   la   inteligencia
emocional,  como  parte  del fortalecimiento  del  desempefio  laboral,  la  comunicaci6n  efectiva y el
compromisoconelserviciopdblico,conelfacilitadorJos6SandovaLEstacapacitaci6nteniacomo
fin fortalecer competencias como la empatia,  la comunicaci6n asertiva y el trabajo en equipo, en
pro del bienestar institucional y la protecci6n del ambiente

Enlace de acceso: https://meet.google.com/mbt-pfcx-qts
Capacitaci6n habilidades blandas  su participaci6n es fundamental
Capacitaci6n Virtual - i.f`\`

.-©'~a9rwi.,+in            x      aqu;nu.I-,ic,.   ©   x      ~¥.pHi?quLiiTu_c..    x      H`cqur^4-2O!a-'3cor,r    x      u  i{.cfroiiG.!-tt*    *'     Ea#tu*!9~-riE`¢ii€rr   *      +                    t±~,   6.,:   :I.

F-Ji       <:;      db       ®  ltttpgiv/").Lgoogl®.com/mbt-plea.qts

©  f79) WhatsAap
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Capacitaci6n Virtual - Habi]idades
BIanclas: Inteligencia EmocionaE  © E¥
Sa roglstr6 €u rasptlesta.

E.nvlar ot+a re=F2±±.esta

G~sleroered`n[eorob6catccomen±±±=:;al==al££j=!j±H31lBEl£-S2ee3anmeelrfu
4ELforTnL]I-rfo]>er)ecg:soopccrto=a?±=±rm=

RI GoogTe Formularios
1>``

^
<

>    Participe  de  manera  virtual  en  una  capacitaci6n  programada  por  la  Sccretarfa  de  Ambiente  y
Desarrollo  Sostenible  (SADS) con  el  prop6sito  de fortalecer este  proceso  de  elaboraci6n  de las
cuentas de cobro  por parte de los  prestadores  de servicios  (PS) y contribuir a  la  disminuci6n de
devoluciones por parfe del area de contabilidad de la Gobernaci6n del Vallef.

-+

Reuni6n planificaci6n de trabajo revisi6n de cuentas cuota #5 mayo 2025 Secretarf`a,de Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible
Martes, 5 mayo. 3:15-4:15pm                                                                                                                         ,
Zona horaria: America/Bogota
lnformaci6n para unirse a la reuni6n de Google Meet
Vinculo a la videollamada: !]±±p§;±Lmeet.goggle£Qm±gj!4£=n!±!X=j±±S

+

Resumen de reuni6n del plan de Trabajo revisi6n de cuentas mayo 2026A

Recepci6n cuentas                                                                                                                               ~~                         <
Plazo maximo: lunes 11  de mayo hasta las 2:00 p.in.
EI correo de cuentas contafa con mensaje automa{ico a las 2:30 p.in. que coloca Paola para que cuentas
que IIeguen por fuera del horario queden automaticamente para el siguiente mes teniendo en cuenta que
tendremos un dnico corte.
Cualquier revisi6n  por fuera  de  este  tiempo  debefa  contar con  autorizaci6n  expresa  de  la  Dra.  Audrey
Baham6n, garantizando el conducto regular y evitando contratiempos.                       a                                            ,
Revisi6n de Cuentas:

:             #:recsoYe:acrfoer::::#nj:: g:rcpuaertn:adser::jnbtjrda:,Ss.tas en caso de inconsistencias o errores.
•               Jueves: carga total en SAP, Ia base de datos debe estar:
Aguamarina: enviados                                                                                                                                                            .```
Rojo: no enviados

:          #:i (:in:eEd:;:d:}#a:b:°:r::C::d:a::eiad:°i|¥d::nat:%:,t:e:id:ae::6r:re:(:::E::rfa:gr:i:t:e:Ton::AaAEn)d:e:entro de
Competencias.
Recomendaci6n clave
Para cumplir este plan de trabajo:

:           g:£:z::op:o%::s#:znatres:: :Ft:vajfgaudeese:ne:oS#3:asn::tFab,seecLd::; para evjtar congestj6n del

I    C|[CJ  \,ul,|r,I,    `,`,``,   .    ._.'   __    __  _          J

tlnico usuario que tenemos.
•              Esto permitira que a[viernes solo se cargue el documento sop`orte y no se acumule e] cargue de
todos los documentos para este dra
•              Solo cumpliendo cada uno con estos puntos se puede avanzar en  los  lnfotipos y tener la planilla
lista para el medio dfa enviarla a Centro de Competencias.
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>    Asistf a la capacitaci6n convocada por la Gobernaci6n del Valle del Cauca, a trav6s del Centro de
Competencias,   orientada   a   la   socializaci6n   de   los   lineamientos   del   proceso   precontractual
correspondiente  a junio  de 2026.  Durante  la jornada,  Ios  organizadores  presentaron  de manera
detallada  los  procedimientos,  requisitos y directrices  aplicables,  haciendo  especial  6nfasis  en  la
implementaci6n  de  la  nueva  plataforma  tecnol6gica  que  entrara  en  operaci6n  a  partir de  dicho
perfodo. En este espacio, se explic6 el proceso de acceso, registro y cargue de la documentaci6n
soporte por parte de cada prestador de servicios (PS), herramienta mediante la cual se gestionara
integralmente  el  proceso  de  contrataci6n.  Esta  capacitaci6n  permiti6  fortalecer  el  conocimiento
sobre el flujo del proceso precontractual y contractual, garantizando la adecuada aplicact6n de los
lineamientos   institucionales.   Asimismo,   se   destac6   que   la   plataforma   permitira   asegurar  la
trazabilidad,   control  y  seguimiento   del   proceso  de   contrataci6n   ptlblica,   desde  la  etapa  de
planeaci6n  hasta  el  cierre  y  liquidaci6n  de  los  contratos,  en  cumplimiento  de  los  principios  de
transparencia, eficiencia y control administrativo.
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>     En  cumplimiento  de  esta  actividad  se  adelantaron  todas  las  funciones  referenciadas  en  este
informe y se acataron las directrices impartidas por el supervisor del contrato.

•ffiA~-Dfp~=7:E3£;ZAR
CC. 31.412.715 DE CARTAGO VALLE

CONTRATISTA.
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