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INTRODUCCION: El siguiente informe gjecutivo tiene como proposito, presentar de /

manera detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de-MAYO 2026, lo
anterior dando 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 COMO PROFESIONAL EN LA
SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO FORTALECIMIENTO A
EMPRENDIMIENTOS Y ORGANIZACIONES DE ECONOMIA VERDE EN EL DEPARTAMENTO

DEL VALLE DEL CAUCA.
ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIVIDAD 1. Elaborar la documentacion financiera para el manejo de la inversion y
funcionamiento de'la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en especial la
informacion financiera de las emprendidas en el marco del proyecto objeto del contrato.

> Elaboré la 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
registré informacion detallada de cada PS, como niimero de cédula, ID, nimero de contrato, nimero de
CDP y RPC, tipo de contrato y fechas de expedicién del CDP y del RPC. Esta informacién es requerida
por los PS que apoyan el proceso de revisién de las cuentas de cobroy, a su vez, es reportada al Centro
de Competencias para adelantar las etapas de preliquidacién y liquidacién de los pagos, contribuyendo
asf al cumplimiento oportuno de los procesos establecidos por la Gobernacion del Valle. Para el segundo
corte de Abril se reportan 7 PS que no reportaron cuenta 'y de estos 2 PS los reportan como PS que se
termina el contrato de manera anticipada, para el corte de Mayo se reportan 261 PS.
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> Para la presentacion de las cuentas correspondientes y teniendo en cuenta los prestadores de servicios
(PS) que finalizaron contrato en el mes, realicé el proceso de dar de baja a los PS en la plataforma SAP,
utilizando la funcionalidad establecida para tal fin. Posteriormente, verifiqué que el proceso se ejecutara
correctamente, asegurando que no se presentaran inconsistencias al momento de que el Centro de
Competencias realice la preliquidacion para el tramite de pago de las cuentas de cobro de los PS.
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sociado al correo cuentassads@valledelcauca.gov.co del archivo en
Excel que contiene la relacion de los prestadores de servicios (PS) que presentaron cuenta de cobro
durante el periodo. Seguidamente informé al equipo de cuentas sobre la disponibilidad de la base de
datos para que puedan de dar inicio al proceso de revision de las cuentas remitidas por los PS,

garantizando asi el cumplimiento de los plazos establecidos por la Secretaria de Ambiente y la

Gobernacion del Valle para la entrega, validacién y envio de la informacion correspondiente y poder

contar con el pago oportuno para los prestadores.
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ACTIVIDAD 2. Elaborar los informes financieros y presupuestales de la Secretaria 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 Gobernacién del Valle sobre
la programacién de mayo para la liquidacién y pago de las cuentas de los prestadores de servicios
(PS), se elaboro cronograma para la presentacion, revisién y envio de cuentas a la SADS. Se
informaron a los enlaces de cada supervisor las fechas establecidas para la presentacién de las
cuentas de cobro, se informé 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 llevé a cabo la verificacién articulada con los prestadores de servicios
(PS) del equipo financiero, respecto a los criterios y requisitos que debian ser considerados. En
particular, se presté especial atencion a la correcta radicacién y entrega de las cuentas en medio
fisico ante el 4rea de gestién documental, asegurando el cumplimiento de los procedimientos

internos y la trazabilidad de la informacion.
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» En cumplimiento de los lineamientos y requisitos establecidos por el

3

area de Gestién Documental

y la Gobernacion, una vez las cuentas son aprobadas por el area contable de la Gobernacion, se
procede a la entrega de los respectivos soportes en medio fisico ante Gestién Documental. Para
tal efecto, coordiné con los prestadores de servicios (PS) del equipo financiero la adecuada
organizacion, clasificacion 'y consolidacién de las carpetas que contienen los soportes
documentales de las cuentas correspondientes a los perfodos ejecutados a la fecha, con el
propésito de mantener la informacion actualizada y oportunamente disponible. Esta gestién,
ademas, contribuye a facilitar la consulta eficiente por parte de las diferentes dependencias que lo
requieran, tales como el area de Gestion Documental, la Subdireccion Administrativa y Financiera
de la Secretaria," el despacho de la Secretaria y el area juridica de la SADS, garantizando la
integridad, coherencia, orden y trazabilidad de la documentacién, en concordancia con las politicas

de gestion documental y control interno. <
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> Diligencié 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 periodo, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Gobernacién del Valle del Cauca para el
tramite de cuentas de cobro. El registro de estos infotipos constituye un requisito previo
dacién de las cuentas, en la medida en que permite

indispensable para la solicitud de la preliqui
estructurar y validar la informacion necesaria para el proceso. A través de esta actividad, aseguré

el adecuado registro de los PS que presentaron cuenta de cobro, asi como de la documentacion
soporte aportada, garantizando la consistencia y trazabilidad de la informacion. De igual forma, los
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 gestién contribuye a viabilizar la radicacién de las cuentas de cobro y su posterior tramite de
preliquidacién y pago ante la Gobernacién del Valle del Cauca, en concordancia con los

procedimientos y controles establecidos.
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Realicé el proceso de simulacion en el sistema, el cual constituye un insumo indispensable para
que el Centro de Competencias de la Gobernacion genere la preliquidacion de las cuentas que
seran tramitadas para pago por parte de la Secretaria de Medio Ambiente. Para el desarrollo de

esta actividad, tuve en cuenta que para el periodo actual se regisira un total de 261 prestadores

de servicios (PS) activos. De estos, algunos presentan cuentas pendientes correspondientes al
stionar tanto las cuentas rezagadas

periodo anterior, por lo que, para el ciclo vigente, deben ge
como la cuenta del periodo en curso. A través de la simulacion, verifiqué y validé la informacion
registrada, con el fin de asegurar la correcta liquidacion de los valores a reconocer, minimizando

inconsistencias y garantizando la confiabilidad de los datos. Esta actividad permite anticipar
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ACTIVIDAD 3. Seguir las directrices imp

E
AL .

artidas por el supervisor con el fin de cumplir con

los objetivos fijados por €l Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

>

>

&

bernacion del Valle del Cauca la relacion consolidada
respectivo cobro durante el periodo para el respectivo

proceso de preliquidacion de la planilla correspondiente a los prestadores de servicios (PS) que
presentaron cuenta de cobro para tramite de pago. Posteriormente llevé a cabo la revision y
validacién exhaustiva de la preliquidacion generada por dicho Centro, verificando que se
encontraran de manera correcta los datos como nombres completos, nimero de identificacion, ID
en el sistema, valor bruto a reconocer, valores correspondientes a retenciones aplicables y el valor
neto a recibir por cada beneficiario.Una vez concluido este proceso de control y aseguramiento de
la calidad de la informacién, confirmé al Centro de Competencias que la liquidacion cumplia con
los criterios técnicos y requisitos establecidos, habilitando asi la continuidad del tramite ante el area
contable de la Gobernacién del Valle del Cauca. Asimismo, este procedimiento permitio reducir
inconsistencias y garantizar la confiabilidad de la informacién para el proceso de pago.

Remiti al Centro de Competencias de la Go
en formato Excel de los PS que efectuaron su

En el proceso de revision de las cuentas de cobro de los prestadores de servicios (PS) reportadas
para pago, el area de contabilidad de la Gobernacion del Valle envio las observaciones y
requerimientos de ajuste necesarios para dar continuidad al tramite de pago. Con base en dichas
observaciones, procedi a notificar de manera oportuna a los responsables de la revision de las
cuentas y a sus respectivos enlaces, con el propdsito de que realizaran los ajustes pertinentes y
. subsanaran las inconsistencias identificadas, en concordancia con los lineamientos establecidos.
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Una vez efectuadas las correcciones, ejecuté nuevamente el proceso de simulacion en el sistema
y gestioné la isolicitud de una nueva liquidacién ante el Centro de Competencias, validando
previamente la consistencia de la informacion actualizada. Con esta gestion, aseguré el
cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos exigidos, garantizando la adecuada
continuidad del proceso y la correcta tramitacion de los pagos.
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El area de contabilidad de la Gobernacion del Valle al verificar que todos los.soportes de las
cuentas de cobro de los prestadores de servicios de la SADS se encuentran debidamente cargadas
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 emision de la planilla
de pagos por parte del Centro de Competencias. Una vez conté con la planilla de liquidacion,
procedi a elaborar el ZDOCUM, documento soporte requerido para la radicacién de la planilla que
contiene la informacion de los prestadores de servicios (PS) que cumplen con losi criterios para el
pago de las cuentas del periodo. El archivo generado fue debidamente organizado y archivado
tanto en medio digital como fisico en el area financiera de la Secretaria de Ambien’;:e y Desarrollo
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» Se solicité a cada prestador de servicio que ingresara al SIGEP Il para cargar las cuentas de pago
aprobadas y presentadas a la Gobernacion del Valle, para ello requerian del documento soportes
que se elabora para la presentacion de estas cuentas. Organicé en carpeta drive y envié a los
correos de los enlaces de los supervisores los 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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» Realicé la descarga desde el sistema SAP de los volantes de pago correspondientes a los meses de

febrero, marzo y abril de 2026, asi como de la vigencia anterior, de acuerdo con los requerimientos
efectuados por el érea de Gestion Documental. Posteriormente, llevé a cabo la organizacion de dichos
documentos en medio magnético, aplicando criterios de clasificacién y ordenamiento conforme a los
prestadores de servicios (PS) que presentaron cuenta de cobro en los respectivos periodos,
garantizando la estructuracién adecuada de la informacion. Finalmente, efectué la entrega de los
archivos en formato digital al responsable del area de Gestion Documental, con el propésito de
complementar, actualizar y mantener debidamente organizadas las carpetas contractuales de la
presente vigencia. Esta actividad contribuye a asegurar la disponibilidad, integridad y trazabilidad de la
documentacién, facilitando su consulta y verificacién por parte de las dependencias competentes, en
cumplimiento de los lineamientos de gestion documental establecidos.
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> Realicé la organizacién, descarga e impresion de los documentos soporte correspondientes a los

cortes del mes anterior, requeridos por el drea de Gestion Documental para su adecuado registro,
control y archivo. En total, gestioné 263 documentos soporte asociados a los contratos de los
prestadores de servicios (PS), los cuales son indispensables para la conformacién y actualizacion
de los expedientes documentales, en cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a los
contratos de prestacién de servicios suscritos por la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible. De igual manera, aseguré el almacenamiento, organizacion y registro de los soportes
en formato digital en el equipo institucional asignado para el tramite de cuentas de los PS,
garantizando la disponibilidad, integridad, confidencialidad y trazabilidad de la informacién. Esta
gestién contribuye al fortalecimiento de los controles documentales y facilita la atencién oportuna
de consultas, auditorias o requerimientos por parte de las dependencias competentes.
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ACTIVIDAD 4. Cumplir y acatar las directrices, 0
el supervisor del contrato, de acuerdo con el alca

el proyecto.
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» La Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible a través de la Subdireccion Técnica de Apoyo
t6 a participar en la capacitacion virtual sobre

a la Gestién, Equipo de Talento Humano invi
enfocada en el desarrollo de la inteligencia

Habilidades Blandas: Inteligencia Emocional,
emocional, como parte del fortalecimiento del desempefio laboral, la comunicacion efectiva y el
compromiso con el servicio publico, con el facilitador José Sandoval. Esta capacitacién tenia como

fin fortalecer competencias como la empatia, la comunicacion asertiva y el trabajo en equipo, en
pro del bienestar institucional y la proteccién del ambiente

Enlace de acceso: https://meet.google.com/mbt-pfcx—qts
Capacitacion habilidades blandas su participacion es fundamental .
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INTELIGENCIA EMOCIONAL
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LA INTELIGENCIA EMOCIONAL?

La inteligencia emoacional es la capacndad
para reconocer nuestras propms
sentimientos y los de los demds, para.
motivarnos y para manejar las emociones :
bien con nosotros mismos y en las relaciones :
con los otros.
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6n programada por la Secretaria de Ambiente y

Desarrollo Sostenible (SADS) con el proposito de fortalecer este proceso de elaboracion de las
cuentas de cobro por parte de los prestadores de servicios (PS) y contribuir a la disminucion de
devoluciones por parte del érea de contabilidad de la Gobernacién del Valle.

Reunién planificacion de trabajo revision de cuentas cuota #5 mayo 2025 Secretaria-de Medio Ambiente y

Desarrollo Sostenible

Martes, 5 mayo - 3:15 —4:15pm

Zona horaria: America/Bogota ’
Informacién para unirse a la reunion de Google Meet .
Vinculo a la videollamada: https://meet.google.com/qiw-nivx-jus

> Participé de manera virtual en una capacitaci

Resumen de reunién del Plan de Trabajo revision de cuentas mayo 2026

Recepcion Cuentas

Plazo maximo: lunes 11 de mayo hasta las 2:00 p.m.
El correo de cuentas contaré con mensaje automatico a las 2:30 p.m. que coloca Paola para que cuentas

que lleguen por fuera del horario queden automaticamente para el siguiente mes teniendo en cuenta que

tendremos un Unico corte.
Cualquier revisién por fuer

T

a de este tiempo deberd contar con autorizacion expresa de la Dra. Audrey

Bahaman, garantizando el conducto regular y evitando contratiempos. o

Revision de Cuentas: '
. Lunes y martes: revisién de cuentas recibidas.

. Miércoles: Correcciones por parte de coniratistas en caso de inconsistencias o errores.

. Jueves: carga total en SAP, la base de datos debe estar:

Aguamarina: enviados

Rojo: no enviados
. Viernes (mafiana): elaboracion de documentos soporte por parte de Francisco y Andrea.

. Viernes (mediodia): base de datos completamente en verde (todo cargado en SAP).
. Viernes (mediodia): envio de planilla de preliquidacion por parte de Trinidad a Centro de

Competencias.
Recomendacién clave
Para cumplir este Plan de trabajo:

o~

. Cada uno s debe realizar sus actividades en los tiempos establecidos,

. Avanzar progresivamente en el cargue en el SAP durante la semana para evitar congestion del
Gnico usuario que tenemos.

. Esto permitird que el viernes solo se cargue el documento soporte y no se acumule el cargue de
todos los documentos para este dia )

. Solo cumpliendo cada uno con estos puntos se puede avanzar en los Infotipos y tener la planilla

lista para el medio dia enviarla a Centro de Competencias.
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> Asisti a la capacitacién convocada por la Gobernacion del Valle del Cauca, a través del Centro de

Competencias, orientada a la socializacion de los lineamientos del proceso precontractual
correspondiente a junio de 2026. Durante la jornada, los organizadores presentaron de manera
detallada los procedimientos, requisitos y directrices aplicables, haciendo especial énfasis en la
implementacién de la nueva plataforma tecnoldgica que entrara en operacion a partir de dicho
periodo. En este espacio, se explicé el proceso de acceso, registro y cargue de la documentacién
soporte por parte de cada prestador de servicios (PS), herramienta mediante la cual se gestionara
integralmente el proceso de contratacion. Esta capacitacién permitié fortalecer el conocimiento
sobre el flujo del proceso precontractual y contractual, garantizando la adecuada aplicacién de los
lineamientos institucionales. Asimismo, se destacé que la plataforma permitira asegurar la
trazabilidad, control y seguimiento del proceso de contratacién publica, desde la etapa de
planeacion hasta el cierre y liquidacién 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.

BRIy

TRINIDAD PEREZ SALAZAR
CC. 31.412.715 DE CARTAGO VALLE
CONTRATISTA.
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