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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propdsito, 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 ejecucion del
contrato con un plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
COMO TECNICO EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE,
CON EL FIN DE APOYAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL
PROYECTO CONSERVAQION DEL RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSIDAD Y SUS
SERVICIOS ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Apoyar la revisién y sistematizacién de procedimientos administrativos y de
gestion interna vinculados a la ejecucién del proyecto, con el fin de contribuir a la
eficiencia, reduccién de tiempos y cumplimiento de objetivos, segin Ilas
orientaciones de la supervisiéon. 2. Apoyar el seguimiento y verificaciéon de los
compromisos establecidos en los contratos y convenios relacionados con el
_proyecto, asegurando que las actividades se cumplan segin los cronogramas,
términos de referencia y normas legales aplicables. 3. Facilitar la coordinacién entre
las aréas técnicas, financieras y administrativas, asegurando la coherencia y
trazabilidad de la informacion y la correcta ejecucién de las actividades. 4. Apoyar el
cargue y registro de cuentas de cobro, facturas y soportes financieros en plataformas
institucionales como SECOP Il, garantizando su trazabilidad y cumplimiento de los
procedimientos legales. 5. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG, promoviendo eficiencia, transparencia,
trazabilidad y mejora continua en la gestién administrativa del proyecto.

ACTIVIDAD 1. Apoyar la revision y sistematizacion de procedimientos administrativos
y de gestidn interna vinculados a la ejecucién del proyecto, con el fin de contribuir a
la eficiencia, reduccién de tiempos y cumplimiento de objetivos, segin las
orientaciones de la supervision.

-Realice la verificacién exhaustiva de setenta y dos (72) solicitudes de pago presentadas
por- los contratistas, las cuales fueron radicadas mediante las plataformas virtuales
habilitadas por la entidad. Esta labor tuvo como propésito confirmar que cada requerimiento
de pago cumpliera con los criterios, disposiciones y parametros institucionales establecidos,
antes de avanzar hacia la etapa de aprobatién y posterior tramite del desembolso
correspondiente.




Durante el proceso de validaciéon se examinaron distintos elementos fundamentales para
asegurar la adecuada presentacion de la documentacién. En primer lugar, se corrobord la
utilizacién del formato institucional actualizado para la elaboracion de las cuentas de cobro,
asi como la entrega de los informes de ejecucion o productos generados, de acuerdo con
las obligaciones pactadas en cada contrato.

De igual forma, se revisé la incorporacién de los soportes que acreditan el cumplimiento del
objeto contractual, tales como actas de seguimiento, registros fotograficos, informes
debidamente firmados y demés evidencias que respaldan las actividades desarrolladas.
También se constaté la inclusion de la firma del contratista y la actualizacién de los
documentos de caracter tributario exigidos para el respectivo proceso.

Finalmente, se verificé que todos los archivos estuvieran correctamente cargados en los
repositorios digitales asignados por la entidad, respetando la codificacion institucional
establecida CUOTA5-2026-XXX. Esto permitié mantener el orden documental, garantizar la
trazabilidad de la informacion y facilitar su adecuada consulta dentro del sistema de gestion
documental.




-Se llevo a cabo el registro, revision y actualizacién de la base de datos de contratistas (PS),:
asi como del formulario correspondiente en la plataforma tecnolégica SARLAFT,
completando la informacién de un total de 72 contratistas vinculados a la Subsecretaria
Técnica Ambiental.

Durante este procedimiento, se validé y se complementé la informacion esencial de cada
contratista, garantizando que los registros quedaran integros, cohérentes y debidamente
soportados con la documentacion existente. Esto permitié mantener un control detallado
sobre antecedentes, cumplimiento de requisitos normativos y posibles riesgos asociados,
asegurando la confiabilidad y consistencia de la informacién eh ambos sistemas.

Este proceso aport6é al fortalecimiento de la trazabilidad de los soportes documentales,
facilitando la consuita y verificacién por parte de las areas juridica y administrativa de la
entidad, ademés de optimizar el seguimiento de las obligaciones contractuales conforme a
los lineamientos institucionales y de control establecidos.

ACTIVIDAD 2. Apoyar el seguimiento y verificacion de los compromisos establecjdos

_en los contratos y convenios relacionados con el proyecto, asegurando que las
actividades se cumplan segiin los cronogramas, términos de referencia y normas
legales aplicables.

-Realice una verificacion conjunta con la Subsecretaria Técnica Ambiental, Claudja Lorena
Marulanda, en su calidad de supervisora, en la cual se llevé a cabo el analisis de setenta y
dos (72) cuentas de cobro presentadas por los contratistas adscritos a la dependencia. Este
ejercicio consistié en la revision minuciosa de los soportes documentales, con el fin de
constatar que las actividades reportadas hubieran sido-efectivamente ejecutadas, que los
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informes presentados mantuvieran coherencia con las obligaciones contractuales
establecidas y que la utilizacién de los recursos publicos se realizara conforme a los
lineamientos, normas y procedimientos institucionales vigentes.

Durante el proceso se efectud la comparacién entre los productos entregados, los resultados
obtenidos y las evidencias aportadas, frente a los compromisos y tiempos definidos en los
cronogramas contractuales. De igual manera, se detectaron posibles observaciones o
inconsistencias y se validé que la documentacion presentada sustentara de manera
adecuada los valores solicitados en cada tramite de pago.

Este procedimiento permitid reforzar los principios de control interno, transparencia y
responsabilidad en la gestion contractual, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por la Subsecretaria Técnica Ambiental.

Asi mismo, la revision facilité espacios de articulacion y coordinacién con la supervisora del
proceso, en los cuales se definieron acciones de seguimiento para aquellas cuentas de
cobro que requerian correcciones, aclaraciones o soportes complementarios. Con ello, se
fortalecieron los mecanismos de control institucional y se promovié una gestién contractual
mas ordenada, eficiente y conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.




ACTIVIDAD 3. Facilitar la coordinacién entre las &areas técnicas, financieras y-
administrativas; asegurando la coherencia y trazabilidad de la informacién y la
correcta ejecucion de las actividades.

- Realice la verificacion del adecuado cargue y la correcta organizacién de los archivos
almacenados en el repositorio digital institucional, alojado en la plataforma Google Drive,
herramienta empleada por la Subsecretaria Técnica Ambiental para el apoyo en la gestién,
administracion y custodia de la documentacion en formato digital.

Este repositorio permite conservar la informacién de manera estructurada, centralizar los
documentos y facilitar el control, seguimiento y trazabilidad de las cuentas de cobro
- correspondientes al mes de marzo de 2026, presentadas por los contratistas vinculados a
los diferentes programas y proyectos ejecutados por la entidad. La actividad se desarrollé
con el acompafnamiento y orientacion de la auxiliar administrativa Gloria Polanco.

El propésito de esta labor fue asegurar que la informacién digital cumpliera con los
lineamientos institucionales establecidos para la gestion documental electrénica. En este
sentido, se corroboré que los archivos estuvieran correctamente clasificados, ubicados en
las carpetas asignadas y nombrados segun la codificacién institucional definida,
garantizando asi la organizacion, identificacion precisa de los .documentos y su
dispanibilidad para consulta, seguimiento y control dentro de los procesos administrativos
de la Subsecretaria Técnica Ambiental.
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- Realice la entrega al area de Gestion Documental de las cuentas de cobro en soporte fisico
correspondientes a setenta y dos (72) expedientes contractuales del mes de mayo,
incluyendo la totalidad de los documentos exigidos como respaldo para su respectivo tramite
administrativo.

Previo a la entrega, cada expediente fue revisado, depurado y organizado conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad, con el propésito de asegurar una presentacion
adecuada, coherente y completa de la informacion.

Dentro de cada uno de los expedientes se incluyeron la planilla de pago, el informe de
supervision y el informe ejecutivo, los cuales dan cuenta del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y de las actividades ejecutadas por los contratistas durante el
periodo evaluado.

De igual manera, se incorporaron el acta final de cumplimiento y el acta de cierre contractual,
documentos esenciales para formalizar la terminacién y posterior liquidacion de los
contratos.

Esta labor contribuyé a mantener el orden y la correcta organizacidon de los expedientes,
facilitando su registro, custodia y conservacion dentro del sistema de archivo institucional,
asi como al fortalecimiento de los procesos de control, seguimiento y trazabilidad en la
gestion contractual de la Subsecretaria Técnica Ambiental.




ACTIVIDAD 4. Apoyar el cargue y registro de cuentas de cobro, facturas y soportes
financieros en plataformas institucionales como SECOP Il, garantizando su
trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos legales.

- Realice la verificacion del cargue efectuado por las contratistas Carolina Rojas y Mary
Lizeth Durango, correspondiente a las cuentas de cobro del mes de abril presentadas por
los contratistas adscritos a la Subsecretaria Técnica Ambiental.

Durante esta actividad se examin6é que cada uno de los soportes documentales anexos
cumpliera con los requisitos administrativos, técnicos y contractuales establecidos por la
entidad, garantizando la correcta estructuracion y validez de la informacién presentada.
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Esta labor se llevd a cabo con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los plazos
definidos por el area juridica para el respectivo tramite, corroborando que la informacién
estuviera completa, organizada y debidamente registrada antes de su publicacion.

Asi mismo, se verificO que las cuentas de cobro fueran correctamente cargadas vy
registradas en la plataforma SECOP |IlI, lo cual permite asegurar la trazabilidad,
transparencia y seguimiento de los procesos contractuales.

De esta manera, se aportdé al adecuado control de los tramites administrativos, al
fortalecimiento del orden en la gestién documental digital y al cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes relacionadas con la administracion y supervision de los
contratos en la Subsecretaria Técnica Ambiental.
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ACTIVIDAD 5. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG, promoviendo eficiencia, transparencia, trazabilidad y
mejora continua en la gestién administrativa del proyecto.

-Participe en una capacitacion virtual y/o presencial liderada por el Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA), orientada al fortalecimiento de conocimientos técnicos y normativos
relacionados con la implementacién y manejo de viveros en el Departamento del Valle del
Cauca, en articulacion con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG).

Durante la jornada se abordaron las principales normas y requisitos establecidos por el ICA
para el funcionamiento de viveros, incluyendo aspectos relacionados con la produccion de
material vegetal, las condiciones sanitarias, el control fitosanitario, la trazabilidad de las
especies y el cumplimiento de estandares de calidad en los procesos de propagacion
vegetal. Asi mismo, se destac6é la importancia de garantizar buenas practicas en la
produccién de plantas, especialmente en viveros comunitarios y proyectos de restauracion
ecoldgica.

La capacitacion permiti6 comprender la relevancia del cumplimiento normativo como base
para el fortalecimiento de los viveros en el departamento, contribuyendo a la produccion de
material vegetal sano, apto para procesos de reforestacidn, restauracién ambiental y
conservacioén de la biodiversidad.

En el marco del enfoque MIPG, se resalté la importancia de la gestién eficiente, el control
de procesos y la mejora continua dentro de las entidades y proyectos que intervienen en el
sector ambiental y agropecuario, promoviendo la articulacién institucional y el cumplimiento
de los objetivos misionales.

Este espacio formativo fortaleci6 las capacidades técnicas y normativas en relacion con la
gestion de viveros en el Valle del Cauca, aportando al desarrollo de iniciativas ambientales
sostenibles y al cumplimiento de los estandares exigidos por la autoridad sanitaria y
fitosanitaria.
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-Participe en una reunién de seguimiento con la supervisora del proceso, en la cual se
realizo la revision de las tareas asignadas al area de Gestion Documental, relacionadas con
la organizacién y verificacién de las carpetas correspondientes a la vigencia 2025 de la
Subsecretaria Técnica Ambiental.

Durante el encuentro se evalué el avance en el cargue de la informacion en la plataforma
SECORP I, verificando el estado de los expedientes contractuales, la correcta incorporacion
de’ los soportes documentales y el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la
gestién contractual y administrativa. Asimismo, se identificaron aspectos pendientes por
ajustar con el fin de garantizar la completitud, coherencia y trazabilidad de la informagion
registrada.

- La supervisora orienté el proceso de revisidn y asigné nuevas tareas de verificacion y
actualizacion, con el propésito de fortalecer el orden documental, mejorar los tiempos de
respuesta y asegurar el adecuado seguimiento de los procesos contractuales adelantados
por la dependencia.

Esta actividad se enmarca en el enfoque del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
V(MIPG), en la medida en que promueve el control interno, la gestion eficiente de la
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informacion, la transparencia en la administracion plblica y el mejoramiento continuo de los

procesos institucionales.

De esta manera, la reunién permitié consolidar acciones de coordinacién y seguimiento que
contribuyen al fortalecimiento de la gestién documental y al cumplimiento de los objetivos

de la Subsecretaria Técnica Ambiental.
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