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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar
de manera detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de
JUNIO DE 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 AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO
CONSERVACION 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.Gestionar el manejo integral de la correspondencia y documentacién que se
reciba o remita desde la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible, garantizando el
registro, distribucion, control y archivo conforme a las disposiciones del sistema de
gestion documental de la Gobernacion del Valle del Cauca. 2. Brindar apoyo en la
clasificacion y organizacién de la informacién y los archivos fisicos vinculados al
desarrollo del proyecto de acuerdo con la TRD del area. 3. Cumplir y acatar las
directrices, orientaciones y actividades impartidas por el supervisor del contrato,
de acuerdo con el alcance, objetivos y acciones definidas en el proyecto. 4. Seguir
las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con los objetivos
fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

ACTIVIDAD 1. Gestionar el manejo integral de [a correspondencia y
documentacion que se reciba o remita desde la Subsecretaria de Desarrollo
Sostenible, garantizando el registro, distribucién, control y archivo conforme
a las disposiciones del sistema de gestion documental de la Gobernacion del
Valle del Cauca.

s Se brindé apoyo técnico y administrativo en las actividades de impresion,
recepcidn, radicacion, tramite, entrega, organizacién y archivo de Ia
documentacién generada y gestionada por la Subsecretaria de Desarrollo
Sostenible, derivada de los diferentes procesos adelantados por la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. En el desarrollo de estas
actividades, se garantizé la adecuada clasificacion, registro, control y
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distribucion de los documentos, conforme a los lineamientos vy
procedimientos institucionales establecidos para la gestion documental.

Se realizé la recepcion, revision y consolidaciéon de la documentacion
pendiente comespondiente a los meses de junio, julio y diciembre, remitida
por el area de juridica en el marco del proceso de gestion y control
documental de los expedientes contractuales de la Subsecretaria de
Desarrollo Sostenible, Durante esta actividad, se efectudé la verificacidon
detallada de los soportes allegados, validando la integridad, legibilidad,
completitud y cormespondencia de los documentos conforme a los
lineamientos establecidos para la organizacién de archivos administrativos
y contfractuales.

Asimismo, se llevé a cabo la clasificacion, depuracion y organizacion
documental de acuerdo con el orden cronolégico y los criterios técnicos
definidos por la dependencia, garantizando la coherencia y uniformidad en
la estructuracion de los expedientes. Posteriormente, las cuentas y sus
respectivos sopories fueron incorporados en las carpetas individuales de
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cada contratista, asegurando su correcta foliacién, conservacion y custodia
documental.

En relacién a la ejecucion de las actividades que se desarrollen en el marco
de proyecto. Por parte del area juridica, se recibieron los documentos
pendientes correspondientes al mes de junio, los cuales fueron sometidos a
un proceso de revision detallada y organizacion documental conforme a los
lineamientos y criterios establecidos para el archivo institucional. Durante
esta actividad, Adicionalmente, se efectud [a validacion del cumplimiento de
los requisitos documentales exigidos, idenfificando y corrigiendo posibles
inconsistencias en la organizacion de los soportes recibidos. Una vez
finalizada esta etapa, los documentos fueron incorporados en las carpetas
fisicas y/o digitales comrespondientes de cada contratista, asegurando su
adecuada conservacion, disponibilidad y facil consulta para futuras
verificaciones, auditorias o requerimientos internos y externos.

Estas acciones fortalecen el control documental y contribuyen al adecuado
manejo de la informacion contractual, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos intemos de gestion documental y apoyando la eficiencia
administrativa del area juridica.

Recibi por parte de la contratista del area de financiero las facturas digitales
correspondientes al mes de mayo, relacionadas con los diferentes procesos
contractuales y obligaciones administrativas de ia Subsecretaria de
Desarrollo Sostenible, Una vez recibida la documentacién, se realizé la
validacion preliminar de los archivos digitales, verificando su legibilidad,
integridad y correspondencia con la informacién contractual registrada.
Posteriormente, se llevd a cabo el proceso de organizacion y clasificacion
documental, asegurando que cada factura fuera identificada e incorporada
en el expediente correspondiente, de acuerdo con el nimero de contrato
asignado a cada contratista. Esta actividad se desarrollé siguiendo los
lineamientos internos de gestion documental y control administrativo, con el
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fin de mantener actualizados los expedientes contractuales y garantizar la
adecuada frazabilidad de la informacion financiera.

ACTIVIDAD 2. Brindar apoyo en la clasificacion y organizacion de la
informacion y los archivos fisicos vinculados al desarrollo del proyecto de

acuerdo con la TRD del area

En el marco de la ejecucion de las actividades asignadas al proyecto, se
llevo a cabo la recepcion, clasificacion y conservacion de la
correspondencia ingresada a la oficina del area de Subsecretaria de
Desarrollo Sostenible, , con el propésito de garantizar su adecuada
organizacién y disposicion conforme a los lineamientos institucionales

establecidos.

Durante este proceso, los documentos fueron revisados y organizados de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD), asegurando su
correcta clasificacion e incorporacién en los expedientes correspondientes,
de manera que se facilite su conservacidon, consulta y trazabilidad dentro

del sistema documental de la entidad.

RECEPCION DE DOCUMENTACION
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Se recibié manera articulada con el compafero Eduar Suarrez,
responsable del manejo de la comespondencia interna y externa de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta coordinacién permitio
fortalecer el control y seguimiento documental, garantizando el adecuado
flujp de la informacién y el cumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos por la entidad. Asimismo, las actividades
desarrolladas contribuyen al fortalecimiento de la gestién documental
institucional, promoviendo la organizacion eficiente de los archivos y
asegurando el cumplimiento de las normas de conservacién y
administracién documental aplicables

Clasifique la documentacion con la compariera Angie Obregon enlace del
area de gestion documental que imngreso a la subsecetaria de desarrollo
Sostenible, para organizarla y clasificarla de acuerdo a las TRD en sus
diferentes carpetas con los programas y planes ya que estos derivan a los
proyectos establecidos en e marco del proyecto
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Actividad 3.cumplir y acatar las directrices ,orientaciones y actividades
impartidas por el supervisor del contrato, de acuerdo con el alcance,
objetivos y acciones definidas en el proyecto
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Participé en reunion presencial realizada en las instalaciones de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible (tercer piso), junto con la
Dra. Nasly Femanda Vidales, con el propédsito de hacer seguimiento a las
actividades programadas para el mes de junio desde el area de gestion
documental. Esta jomada permitié verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para la ejecucion del proyecto “Conservacion del
recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios ecosistémicos en cuencas
hidrogréficas en el departamento del Valle del Cauca”,

REUNION CON EL SUPERVISOR

Participe de jornada de pre alistamiento de auditoria intema con las
personas encargadas de gestion documental para vrevisar las carpetas de
los contratos que estan bajo la superviscion de la Dra nasly Vidales susb
Secretaria De Desarrollo Sostenible, para darle una revisoin que todos sus
documentos esten completos con los documentos contraatuales vy
precontractuales, con sus rotulos y lista de control.
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Participé en la capacitacion sobre Gestion Documental y Tablas de
Retencion Documental (TRD), siguiendo las directrices de la supervisora
Nasly Fernanda Vidales, con el fin de fortalecer los conocimientos y mejorar
la organizacién de los contratos y programas establecidos.

Durante la capacitacion, el Dr. José Molina socializé las Tablas de
Retencion Documental de la Subsecretaria de Desarrollo Sostenible,
explicando su importancia para la adecuada gestidn, clasificacion y
conservacion de la informacion institucional.

Asimismo, se brindaron orientaciones sobre el manejo del Drive
institucional, herramienta en la que se almacenaran y organizaran todos los
archivos digitales, garantizando un adecuado control documental y
facilitando el acceso a la informacion.

CAPACITACION DE TRD GESTION DOCUMENTAL

Actividad 4. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIP

Participé de jornada organizada por |a secretaria de Ambiente y Desarrollo
sostenible sobre el lenguaje claro El lenguaje claro es una forma de
comunicacion escrita, verbal o visual donde |a estructura, el disefio y el
lenguaje son tan sencillos y direclos que el plblico objetive puede
encontrar, entender y utilizar la informacion facilmente al primer intento. Se
cenira en las necesidades del lector, eliminando tecnicismos innecesarios
para garantizar la transparencia y la eficiencia:

Accesibilidad: Permite que cualquier persona, independientemente de su
nivel educativo, comprenda la informacién.
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Estructura y Diseiio: Utiliza parrafos cortos, listas, subtitulos y un disefio
limpio para facilitar la lectura.

Transparencia: Es fundamental en laadministracion publica para construir
confianza, mejorar la rendicién de cuentas y facilitar el ejercicio de derechos
y obligaciones.

Aplicacion: Se aplica en documentos administrativos, framites, paginas
web, correos electrénicos y formularios.

Donde la jornada se realizd en las instalaciones del palacio de san francisco
con la comunidad en general alli se sensibilizo la comunidad con
prestaciones y obras de teatro para socializar el lenguaje claro

Participé de capacitacidn virtual sobre el clima organizacional equilibrio vida
laboral y vida personal como elemento clave para el bienestar y la

producfividad.

El equilibrio entre la vida laboral y personal es la capacidad de priorizar por
igual el trabajo y la vida personal, logrando bienestar y satisfaccion en
ambos aspectos, no necesariamente dividiendo el tiempo 50/50. Se logra
estableciendo limites claros, gestionando el tiempo y fomentando la salud
mental, lo que aumenta la productividad y reduce el agotamiento.
Estrategias para lograr el equilibrio:

Limites claros: Definir y respetar horarios fijos, evitando llevar trabajo a
casa.

Desconexion digital: Apagar nofificaciones y evitar revisar correos laborales
fuera de la jornada.

Priorizacion: Organizar tareas y aprender a decir "no" para evitar la
sobrecarga.

Autocuidado: Incorporar gjercicio, descanso adecuado y pasatiempos en la
rutina diaria.

Flexibilidad: Aprovechar modalidades de teletrabajo o modelos hibridos si
estan disponibles.

Beneficios de un buen equilibrio:

Salud mental y fisica: Reduce la ansiedad, el estrés y el agotamiento.
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Mayor productividad: Un empleado descansado es mas eficiente y creativo.
Mejores relaciones: Tiempo de calidad para la familia y amigos.
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Participé en la jornada de reconstruccion de expedientes de la Gobernacion
del Valle del Cauca, correspondientes a la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, afectados por procesos de depuraciéon documental.
Esta acfividad tuvo como proposito realizar seguimiento a la vigencia 2023,
mediante la verificacidn, organizacién y control de 52 cajas de archivo en
proceso de reconstruccion.

Durante la jornada, se llevd a cabo el punteo y revisién preliminar de la
documentacion, estableciendo un plan de frabajo adicional para la
evaluacion detallada de cada expediente. Dicho plan contempla la revision
expediente por expediente, con el objetivo de identificar, organizar y validar
la informacion contenida, garantizando su adecuada reconstruccion
documental.
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