Gobernacjén Secretaria de Desarrollo
¥ delChoco Econdmico y Recursos Naturales

p

EL SUSCRITO SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS
NATURALES DE LA GOBERNACION DEL CHOCO

CERTIFICA QUE:

El sefior Zamir Andres Moreno Moreno, identificado con cedula de ciudadania
Ndmero 11.809.552 de Quibdd, ha cumplido a cabalidad con las obligaciones
estipuladas en el contrato de prestacion de servicios CD-PS-GDCH-SDERN-015-
2026 ,del 27 de enero del 2026, Objeto del contrato: PRESTACION DE SERVICIOS DE
UN TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA QUE SIRVA DE APOYO EN LAS ACCIONES
QUE SE ADELANTE EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS
NATURALES DE LA GOBERNACION DEL CHOCO, segun el informe de actividades
durante el periodo del 01 al 30 de Junio de 2026.

Yclfﬂv LEITER AGUILAR MOSQUERA
Secretario de Desarrollo Economico y Recursos Naturales
Gobernacion del Chocé

Nombre Firma
Proyecto Luz Bibiana Benitez Arboleda/ Profesional de Apoyo %{
SDERN 2 A, A.
Revis6 Yasury Mosquera Palacios/ Apoyo SDERN usgd A \s
Aprobé Yimy Leiter Aguilar Mosquera / Secretario- SDERN

Los arriba firmantes que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes, Por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

Direccion Sede Principal
Calle 31 con Cra 1a Esquina - Barrio Kennedy, Quibdo - Colombia
www.choco.gov.co
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CUENTA DE COBRO
LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
CON
NIT: 891.680.010-3
DEBE A:

SECRETARIA DE |
SECRETARIA/ OFICINA | DESARROLLO ECONOMICO |PAGON°® 05
Y RECURSOS NATURALES :

PERIODO DE COBRO
Desde: 01 DE JUNIO DEL 2026 Hasta: 30 DE JUNIO DEL 2026

NOMBRE
CCoNIT 11.809.552

‘E‘SQQ,’};D(A‘.DCA 2496 TIPODE NO RESPONSABLE DEL IMPUESTO
RUT ACTIVIDAD SOBRE LAS VENTAS - IVA

TR
DA A I CORR
g

i

PAGO POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE U
POR ADMINISTRATIVA QUE SIRVA DE APOYO EN LAS ACCIONES QUE SE ADELANTEN EN LA
CONCEPTO SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS NATURALES DE LA

DE: GOBERNACION DEL CHOCO.

CONTRATO - | SD-PS-GDCH

SDERN- 015 DE | CDP N° 1032/4370  |RPN° 1155/7977
Ne 2026. a
FECHA FECHA 02-02-2026 | canin mp 29-01-2026
CONTRATO =Bl 29-05-2026 | FECHARP

01-06-2026

VALOR A PAGAR EN LETRAS
TRES MILLONES DE PESOS.MICTE

VALOR A PAGAR EN NUMERO $3.000.000

ENTIDAD TIPODE AHORRO NUMERO = -
BANCARIA BANCOLOMBIA | CUENTA N_— PE CUENTA | 54976478820

%

"ZAR ANDREE MORENO MORENO
\ £+ 809.552

. BARRIO CABI SECTOR LAS TERRAZAS

Lo 3122240785

NOTA: Declaro bajo juramento en esta cuenta de cobro que no enfrentaré costos y gastos a mis rentas de trabajo
al final del afio: esto para efectos de que el departamento de contabilidad practiqué la retencién en la fuente con
base en el articulo 383 del ET, adicionalmente manifiesto que, en el pago de seguridad social adjunta, he incluido
como IBC (ingreso base de cotizacién) el 40% de los ingresos. (cuando haya lugar a ello).
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: DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS Pago Fecha
| Secretaria / Oficina NATURALES No. 05 e 30/06/2026

| Nombres y Apellidos

ZAMIR ADRESMORENO MORENO

Tipo y No. Identificacion 11.809.552 | No. Celular [3122240785
Correo Electronico CEPRODENTCOLOMBIA@GMAIL.COM
e!;_-.‘ Tll\rf?\"'\!‘\'f‘ v:v“')\ SON SONVEN (-vru—-“" ::’3"" '-:"7:—“ Ry s G 71‘ i 5 i ":) i
_ RESTACION DE SERVICIOS DE UN TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA QUE

Objeto del SIRVA DE APOYO EN LAS ACCIONES QUE SE ADELANTE EN LA SECRETARIA DE
Contrato/Convenio DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS NATURALES DE LA GOBERNACION DEL

CHOCO.

CD-PS-GDCH
Contrato/Convenio No. SDERN- 015 DE | CDP No. 1032/4370 RP No. 115517977

2026.

T Fecha de 02-02-2026 Fecha de

Fecha de Suscripcion 27/01/2026 Iniclagian 29-05-2026 SO e S 01-08-2026
Plazo de Ejecucién 6 meses PeriodoaPagar.  |01al30de junio del 2026
Pdliza No. N/A [ No. Planilla Aportes Salud y Pension: | 1113819890

3. INFORMACION FINANCIERAT . 57

ks b Ao e e R 3
= AT R e A i

Ll
Pago/Desembolso | Pago/Desembolso Pago/Desembolso | Pago/Desembolso Pago/Desembolso Pago/Desembolsﬂ
No. 1 No. 2 No. 3 No. 4 ‘ No.5 =~ |[No.6 ;
$ 2.900.000 $ 3.000.000 $3.000.000 $3.000.000 3 $
Pago/Desembolso | Pago/Desembolso Pago/Desembolso | Pago/Desembolso Pago/Desembolso | Pago/Desembolso
No. 7 No. 8 No. 9 No. 10 No. 11 No. 12
$ $ $ $ $ 3
waln ot $ 18.000.000 Valor total pagado | $ 8.900.000
Contrato/Convenio ' ] Pag T

Valor Autorizado a Pagar (en letras): TRES MILLONES DE PESOS.M/CTE

Valor Autorizado a Pagar (en nimeros) |$ 3.000.000

Avance Fisico (%) |83.33% ?i\r,\znncc?ero (%) 66.66%
0
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4 AGTIVIDADES EJEGUTAE
OBLIGACIONES ESPEGIFIC
CONTRATO

ACCIONES

1. Apoyar en la ejecucion de las actividades en el
marco del proyecto "Desarrollo Integral de Ia
Productividad y Competitividad mediante
Acciones para el Cumplimiento del Plan
Indicativo del PDD del Choc6", asegurando el
cumplimiento de los objetivos, metas y
cronograma establecido.

Durante el mes de junio de 2026 tuve la oportunidad de contribuir al
fortalecimiento de la gestién administrativa de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Recursos Naturales mediante el desarrollo
de actividades relacionadas con la localizacion, revisién, validacién,
organizacién, recepcién y control de trazabilidad documental de
expedientes del area de contratacion, asi como de setenta (70)
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) correspondientes
a procesos de otrosi de contratos de bienes y servicios de la vigencia
2025.

Estas responsabilidades fueron asumidas con compromiso,
responsabilidad y un profundo sentido de pertenencia institucional.
Desde mi formacién y experiencia como archivista, procuré garantizar
que cada expediente estuviera debidamente organizado, validado y
custodiado, asegurando la integridad, disponibilidad y trazabilidad de
la informacion documental. Comprendo que los archivos constituyen
la memoria institucional y representan un soporte esencial para la
transparencia, la continuidad administrativa y la garantia de los
derechos de los ciudadanos.

De igual manera, mi formacion como Administrador Publico me
permitié comprender el impacto estratégico de esta labor dentro de la
gestion estatal, reconociendo que una adecuada administracion de
los documentos contribuye directamente al fortalecimiento de la
capacidad institucional, al cumplimiento de las metas establecidas en
el Plan de Desarrollo Departamental del Chocé y a la toma de
decisiones fundamentadas en informacién confiable y oportuna. Bajo
esta perspectiva, la gestion documental deja de ser una actividad
meramente operativa para convertirse en una herramienta clave para
la eficiencia administrativa, la rendicion de cuentas y el logro de los
objetivos misionales de la entidad.

Las actividades desarrolladas facilitaron la atencién oportuna de
requerimientos institucionales, el acompafiamiento técnico en
auditorias internas y externas, el apoyo a los procesos de
seguimiento y evaluacién, asl como la disponibilidad de informacion
precisa para los organismos de control y para quienes tienen la
responsabilidad de orientar la gestién publica.

Esta experiencia fortaleci®é mis competencias tanto en el ambito
archivistico como en la administracion publica, reafirmando mi
conviccion de que servir al Estado implica actuar con ética, vocacion
de servicio y compromiso con el interés general. Como archivista y
Administrador Publico, encuentro en esta labor una oportunidad para
aportar al fortalecimiento institucional, a la preservacién de la
memoria administrativa y a la construccién de una gestién publica
mas transparente, eficiente y cercana a las necesidades de la
ciudadania. Contribuir desde estos dos campos del conocimiento
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representa para mi un motivo de orgullo y una forma concreta de
trabajar por el desarrollo y bienestar del departamento del Choc6.

2. Realizar el registro, organizacién, archivo y
custodia de la documentacién generada o
recibida en el marco de las actividades
asignadas, garantizando la correcta
conservacion y facil localizacion de la

informacion.

Durante el mes de junio se desarrollaron actividades de clasificacion,
ordenacién y organizacién documental de archivos provenientes de
las diferentes oficinas productoras, garantizando su adecuado
registro, conservacién, archivo y trazabilidad conforme a los
lineamientos de gestién documental establecidos. Asimismo, se
realiz6 la rotulacidn digital de consecutivos oficiales, el desarrollo de
diagndsticos archivisticos y la recepcion, revision y control de
comunicaciones oficiales correspondientes a la vigencia 2026.

Adicionalmente, se efectud el préstamo controlado de expedientes
contractuales de bienes y servicios a las profesionales: Maira
Marsella Mina Montealegre y Candy Moreno Baldrich mediante la
elaboracién y formalizacién de las respectivas actas de preéstamo
documental, asegurando el seguimiento, custodia y control de salida
de la informacidn institucional.

Igualmente, se brind6 apoyo técnico en la organizacion y depuracion
de expedientes relacionados con Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD), asi como en el seguimiento al
cumplimiento de términos legales de respuesta, contribuyendo a la
mitigacién de riesgos juridicos, fortalecimiento del control institucional
y adecuada gestion administrativa. De la misma manera, se apoy6 el
tramite y organizacion documental de PQRSD asociadas a
sentencias judiciales y demdas asuntos administrativos de

competencia institucional.

De igual forma, se adelantd la organizacién y actualizacion de
expedientes contractuales, de bienes y servicio vigencia 2017 al 2025
incorporando y verificando en cada expediente fisico y digital.

Estas acciones fortalecieron los procesos de gestion documental y
administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Recursos
Naturales de la Gobernacién del Choco, optimizando el control,
acceso, conservacion y trazabilidad de la informacién institucional.

En el ejercicio profesional, estas actividades permitieron consolidar
competencias en organizacién documental, administracion de
archivos, control de procesos administrativos, seguimiento técnico y
apoyo a la gestion publica, reafirmando la importancia estratégica de
la documentacion como soporte fundamental para la eficiencia
administrativa, el cumplimiento normativo y la atencion oportuna de

requerimientos institucionales.

3. Asistir y participar activamente en reuniones,
mesas técnicas, comités, jornadas, eventos
institucionales y espacios de articulacion que se
desarrollen en el marco de las acciones
adelantadas por la Secretaria de Desarrollo
Econémico y Recursos Naturales.

El dia 4 de junio de 2026 participé activamente en la jornada de
eliminacion y disposicién de elementos electrénicos en mal estado,
actividad liderada por la coordinacion de medio ambiente de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Recursos Naturales (SDERN).
Esta jornada constituyé un espacio de aprendizaje y de
fortalecimiento institucional orientado a promover préyctncas
responsables en el manejo de residuos de aparatos_eléctricos y
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electronicos, contribuyendo a la protecciéon del medio ambiente y al
cumplimiento de las disposiciones establecidas para la adecuada
gestion de bienes que han finalizado su vida util.

Mi participacién en esta actividad me permitié comprender Ia
importancia de articular Ia gestion ambiental con los procesos
administrativos de Ia entidad, reconociendo que la disposicion
adecuada de estos elementos no solo representa una
responsabilidad institucional, sino también un compromiso ético con
la sostenibilidad y el bienestar de la comunidad. Asimismo, se
fortalecieron conocimientos relacionados con los procedimientos
internos para el control, identificacion y tratamiento de bienes en
desuso, garantizando la trazabilidad y el soporte documental de las
actuaciones realizadas.

Desde mi formacién como archivista, reafirmé la relevancia de
mantener registros confiables y organizados que evidencien cada una
de las actuaciones administrativas desarrolladas por la entidad,
preservando la memoria institucional y facilitando los procesos de
seguimiento y control. De igual manera, como Administrador Publico,
comprendi el valor de incorporar  criterios  de eficiencia,
responsabilidad social y sostenibilidad ambiental en la gestion de los
recursos publicos, aportando al fortalecimiento institucional y al
cumplimiento de los principios que orientan la funcién administrativa.
Esta experiencia fortalecio mis competencias en gestion publica,
control administrativo, analisis técnico-documental y administracion
de bienes institucionales, reafirmando mi compromiso con el servicio
publico y mi conviccién de que el trabajo articulado, realizado con
responsabilidad y sentido de pertenencia, contribuye al desarrollo de
instituciones mas transparentes, eficientes y comprometidas con el
desarrollo sostenible del departamento del Choco.

@3rindar acompafiamiento operativo y logistico
a las actividades, jornadas y talleres adelantados
por la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Recursos Naturales en territorio, cuando asl se
requiera.

Durante el mes de junio de 2026 brinde nuevamente
acompafiamiento operativo y asistencia técnica a Ia profesional
Alsary Saavedra en el marco de los procesos de auditoria
adelantados por la Contraloria én la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y Recursos Naturales (SDERN). En este contexto,
participe activamente en la revisién y analisis de los hallazgos
relacionados con la gestion documental, apoyando la elaboracién de
las respuestas correspondientes y la construccién de un plan de
mejoramiento  oportuno, con sus respectivas acciones de
seguimiento, monitoreo y verificacién de cumplimiento.

El desarrollo de estas jornadas representé una oportunidad para
aportar, desde mi experiencia y formacion, al fortalecimiento de Ia
capacidad institucional de la Secretaria. Con responsabilidad y
sentido de pertenencia, contribui a la identificacion de oportunidades
de mejoray a la implementacién de acciones orientadas a prevenir la
repeticion de hallazgos, promoviendo una cultura de autocontrol,

mejora continua y cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Asimismo, se socializaron disposiciones normativas y lineamientos
técnicos en materia de gestion documental, entre ellos la Ley 594 de |
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2000 -Ley General de Archivos—, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién, los procedimientos relacionados con la gestion
de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD), asi como demas directrices archivisticas vigentes. Estas
acciones permitieron fortalecer los conocimientos del personal y
promover la adecuada aplicacion del marco normativo en los
procesos institucionales, favoreciendo la organizacion, conservacion,
acceso, recuperacion y control de la informacién documental.

De igual manera, se realizd seguimiento y revisién a la herramienta
de control interno tipo semaforizacién implementada para el
monitoreo de tiempos y vencimientos de tramites administrativos, con
el propodsito de prevenir extemporaneidades, fortalecer el control
preventivo y mitigar riesgos administrativos y juridicos dentro de la
Secretaria. Esta herramienta se consolidé como un mecanismo de
apoyo para la toma oportuna de decisiones y el cumplimiento
eficiente de las obligaciones institucionales.

Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento de las capacidades
tecnicas del equipo de trabajo, promoviendo una gestion documental
mas eficiente, un mayor control sobre los expedientes, la optimizacién
de los procesos administrativos y la atencién oportuna de los
requerimientos formulados por los organismos de control y demas
actores institucionales.

Desde mi formacién como archivista, esta experiencia reafirmé la
importancia de los archivos como instrumentos esenciales para la
transparencia, la preservacion de la memoria institucional y Ia
garantia del acceso a la informacion publica. A su vez, desde mi
vision como Administrador Publico, fortalecié6 mi comprension sobre
el valor del control interno, la gestion del riesgo, la mejora continua y
la responsabilidad que tienen las entidades estatales de responder
con eficacia, legalidad y oportunidad a los requerimientos de los entes
de control.

Mas alla del cumplimiento de una funcién especifica, esta experiencia
consolidd competencias en gestion documental, asistencia técnica,
acompafiamiento institucional, liderazgo de procesos, control
administrativo y formulacion de planes de mejoramiento, reafirmando
mi compromiso con el servicio publico y mi conviccién de que el
trabajo realizado con ética, vocacién y sentido de pertenencia
contribuye al fortalecimiento institucional y a la construccién de una
gestidon publica mas transparente, eficiente y orientada al bienestar
de la ciudadania chocoana.

izar dili . . , Durante el mes de junio de 2026 se realiz6 la entrega fisica de
5. Realizar diligencias administrativas y apoyar la | 4ocumentos correspondientes a certificados de compras publicas de

gestion de correspondencia interna y externa la Secretaria de Desarrollo Econémico y Recursos Naturales
g‘“g las diferentes dependencias de la (SDERN), garantizando su adecuada organizacion, control y
obernacién del Choco y otras entidades. disponibilidad como soporte de los procesos administrativos

o adelantados por la dependencia. J
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Chocé, convencido de que cada actuaciéon realizada con
responsabilidad, ética y vocacién de servicio contribuye a construir
instituciones mas transparentes, eficientes y cercanas a la

ciudadania.
y apoyo técnico a procesos propios de [a administracién publica.

6. Apoyar en la elaboraci6n de actas de entrega,
listas de asistencia, registros fotograficos y

demas soportes administrativos requeridos para
el desarrollo de las actividades de la Secretaria.

Durante el mes de junio de 2026 se dio continuidad al proceso de
organizacion y actualizacion de la carpeta digital de talento humano,
mediante la integracion, clasificacion 'y sistematizacién de
informacién contractual correspondiente a las vigencias 2024, 2025y
2026, con el prop6sito de garantizar control documental, trazabilidad,
disponibilidad y consulta oportuna de soportes administrativos e
institucionales.

Asimismo, se brindé apoyo técnico al equipo de contratacion en la
elaboracion de aproximadamente 20 actas de cierre contractual,
contribuyendo al cumplimiento de los procedimientos administrativos
asociados a la finalizacién y control de obligaciones contractuales. De
igual manera, se apoy6 la organizacion, revision y estructuracion de
expedientes correspondientes a contratos de bienes y servicios de la
vigencia 2025, incluyendo la respectiva verificacion de informacién
publicada en la plataforma SECOP, con el fin de asegurar coherencia,
integridad y cumplimiento documental.
Adicionalmente, se desarrollaron actividades archivisticas
relacionadas con foliacién, rotulacién, organizacién fisica y
elaboracién del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de
la documentacion intervenida, garantizando su adecuado control,
conservacién y administracion conforme a lineamientos de gestion
documental.

Estas acciones fortalecieron la gestion administrativa y documental
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Recursos Naturales,
mejorando la organizacién de la informacién contractual, trazabilidad
documental y disponibilidad de soportes requeridos para procesos de
auditoria, seguimiento, control y toma de decisiones institucionales.
Desde el ejercicio profesional, esta experiencia permiti6 consolidar
competencias en gestién documental, organizacion administrativa,
manejo técnico de informacién contractual, control de expedientes y
apoyo especializado a procesos institucionales propios de la

administracién publica.

7 Todas las demas actividades que disponga el
secretario de Desarrollo Econdmico y Recursos
Naturales del Departamento del Choco, que se
constituya en apoyo para el cumplimiento de las
metas, plan de accion y objetivos trazados por

esta secretarla.

Durante el periodo comprendido entre el 4 y el 12 de junio de 2026
participé activamente en las actividades programadas en el marco de
la Semana de la Productividad, la Competitividad y la Innovacion,
liderada por la Secretaria de Desarrollo Econémico y Recursos

Naturales (SDERN).

El 4 de junio asisti a la inauguracion oficial del evento, realizada en el
auditorio de la Policla Nacional durante la jornada de la mafiana.
Posteriormente, participé en la Primera Agroferia de Economia
Campesina, Familiar, Etnica y Comunitaria “Saberes y Sabores’,
desarrollada en el Malecén Jairo Varela entre las 8:00 a.m. y las 8:00
p.m. Ese mismo dia también participé en el conversatorio “La ACFEC
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como motor de transformacion territorial®, realizado en el Malecén
Jairo Varela durante la jornada de la tarde.

El 6 de junio participé en la Feria Sectorial ExpoChocé Productivo,
llevada a cabo en el Centro Comercial El Carafio entre las 10:50 a.m.
y las 7:00 p.m., espacio que permiti6 visibilizar diferentes iniciativas
productivas y empresariales del departamento.

El 10 de junio asisti a la actividad “Chocé Bioeconémico”,
desarrollada en el auditorio del IIAP entre las 8:00 a.m. y las 12:00
m., y posteriormente participé en la jornada “De la Cooperacién a la
Accion”, realizada en el mismo escenario entre las 2:00 p.m. y las
4:00 p.m.

El 11 de junio participé en la actividad “Competitividad Regional®,
realizada en el Salén MIA entre las 10:00 a.m. y la 1:00 p.m., donde
se abordaron temas relacionados con el fortalecimiento econémico y
competitivo del territorio.

Finalmente, el 12 de junio participé en la actividad “Raices que
Emprenden”, realizada en el Malecon Jairo Varela. Durante esta
jornada brindé apoyo logistico en diferentes actividades, colaborando
junto con otros compaferos en el traslado y organizacién de
elementos necesarios para el desarrollo del evento, contribuyendo al
adecuado cumplimiento de la programacién establecida.

La participacién en estas actividades fortaleci6 mis conocimientos
sobre productividad, competitividad, emprendimiento, desarrollo
econoémico territorial y articulacion institucional. Asimismo, reafirmé
mi compromiso con el trabajo en equipo y con las iniciativas
orientadas al fortalecimiento del desarrollo econémico y social del
departamento del Choco.

Asimismo, se adelantaron gestiones administrativas y procesos de
articulacién con diferentes dependencias de la Gobernacién del
Choc6 para la elaboracién de respuestas a oficios, la recepcion de
expedientes y la circulacion interna de documentacion, fortaleciendo
la coordinacion interdependencias y favoreciendo un flujo de
informacién méas 4&gil, organizado y eficiente dentro de la
administracién departamental.

De igual manera, se dio continuidad al proceso de estandarizacion y
fortalecimiento de los procedimientos archivisticos de la Secretaria,
en concordancia con las disposiciones establecidas en el Decreto
1080 de 2015, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién (MIPG), el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y
demas directrices aplicables. Estas acciones estuvieron orientadas a
optimizar la gestion documental, fortalecer los mecanismo§ de control
interno y mejorar la trazabilidad de la informacién institucional como
soporte para una administracion publica eficiente y transpargnte.

En este contexto, se formularon recomendaciones encaminadas a
promover la implementacién y aplicacién efectiva <_1e la Tabla de
Retencién Documental (TRD) y del Programa de Gest‘IOn pocumental
(PGD), reconociendo estos instrumentos archivisticos como
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Adicionalmente, se dio continuidad al proceso de articulacion

institucional con el almacén de la Gobernacién del Chocé para

avanzar en el procedimiento de baja de bienes muebles e inmuebles
adscritos a la Secretaria, mediante la elaboracion, revisién,

conciliacion y verificacién del inventario correspondiente, conforme a
los lineamientos administrativos establecidos. Estas acciones
permitieron fortalecer el control sobre los bienes institucionales y
asegurar la confiabilidad de la informacién asociada a los inventarios
de la entidad.

De igual manera, se brind6 apoyo técnico y documental a los
procesos de auditoria adelantados por la Contraloria, mediante la
organizacion, localizacién, revisién y entrega oportuna de los
soportes requeridos, contribuyendo al fortalecimiento de la capacidad
de respuesta institucional y al cumplimiento de los principios de
transparencia, responsabilidad y colaboracion con los organismos de
control.

Asimismo, se realizé la recepcion, radicacion, seguimiento y tramite
de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD) dirigidas a la Secretaria, garantizando un adecuado control
documental y una gestion eficiente de |la correspondencia
institucional, con el prop6sito de asegurar respuestas oportunas y una
atencion orientada a las necesidades de Ia ciudadania.

De igual forma, se adelantaron gestiones administrativas y procesos
de articulacion con diferentes dependencias de la Gobernacion del
Choco para la elaboracién de respuestas a oficios, la recepcién de
expedientes y la circulacion interna de documentacién, fortaleciendo
la coordinacion interdependencias y favoreciendo un flujo de
informacion mas agil, organizado y eficiente dentro de Ia
administracion departamental.

Estas actividades contribuyeron significativamente al fortalecimiento
de la trazabilidad documental, el control administrativo, la gestion de
correspondencia, el manejo de inventarios y la atencién oportuna de
requerimientos administrativos y de auditoria, aportando al
cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y Recursos Naturales.

Desde mi formacién y experiencia como archivista, esta labor
reafirmé la importancia de la gestién documental como un eje
fundamental para preservar la memoria institucional, garantizar el
acceso a la informacion y respaldar la transparencia de la gestion
publica. A su vez, mi formacion como Administrador Publico me
permitié6 comprender la relevancia de la articulacion interinstitucional,
el control administrativo y la gestion eficiente de los recursos y
procesos como herramientas indispensables para el fortalecimiento
de |a capacidad institucional y la generacion de valor publico. ‘

Mas alla del cumplimiento de funciones operativas, esta experiencia
fortaleci6 mis competencias en gestibn documental, control
administrativo, seguimiento institucional, art.iculamon
interdependencias, gestion de inventarios, atencién de
requerimientos ciudadanos y acompafiamiento a procesos de
auditoria, Asimismo, reafirmé mi compromiso con el servicio publico
y mi sentido de pertenencia hacia la Secretaria y el departamento del
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herramientas fundamentales para la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y disposicion final de la documentacién
producida por la entidad.

Adicionalmente, se continué con el proceso de reorganizacion fisica
del archivo mediante ajustes locativos y la adecuacion de estanterias,
incluyendo su revision, fijacion y redistribucién, con el propésito de
optimizar espacios, fortalecer las condiciones de seguridad y mejorar
las estrategias de conservacién preventiva del acervo documental,
garantizando mejores condiciones para la preservacion de la
memoria institucional.

Estas actividades contribuyeron significativamente al fortalecimiento
de la trazabilidad documental, el control administrativo, la gestion de
correspondencia, la articulacion institucional y la mejora continua de
los procesos internos de la Secretaria, aportando al cumplimiento
eficiente de sus objetivos misionales y al fortalecimiento de la
capacidad de respuesta frente a las necesidades institucionales y
ciudadanas.

Desde mi formacién y experiencia como archivista, esta labor
reafirmd la importancia de la gestion documental como un eje
estratégico para preservar la memoria institucional, garantizar el
acceso a la informacién publica y respaldar la transparencia y la
rendicién de cuentas. A su vez, mi formacién como Administrador
Publico me permiti6 comprender que la planeacién, la coordinacion
interinstitucional, el control administrativo y la adecuada gestién de
los recursos son elementos esenciales para generar valor publico y
fortalecer la confianza ciudadana en las instituciones.

Mas alla del cumplimiento de funciones operativas, esta experiencia
fortaleci6 mis competencias en gestibn documental, control
administrativo, organizacién de eventos institucionales, seguimiento
de procesos, articulacion interdependencias, atencién de
requerimientos ciudadanos y mejoramiento continuo. Asimismo,
reafirmé mi compromiso con el servicio publico y mi profundo sentido
de pertenencia hacia la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Recursos Naturales y hacia el departamento del Chocé. Cada
actividad desarrollada representé para mi una oportunidad de servir
con responsabilidad, ética y vocacién, convencido de que el trabajo
realizado con dedicacién y amor por lo publico contribuye a construir
instituciones mas transparentes, eficientes y comprometidas con el
bienestar y el desarrollo de nuestra regién.

o/

.
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Eifma Contratista
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