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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene comz/propésito presentar de manera detailada
las actividades que se desarrollaron durante la CUOTA l\fo 6 lo anterior dando cumplimiento a las
actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen las actividades realizadas
y se adjuntan registros fotograficos, 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 APOYQ 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 "CONSERVACION
DEL RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSISDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMATICOS EN
CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Gestionar los procesos del area de Gestién Documental de la Secretaria en el marco del
proyecto objeto del contrato

2. Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar [a correspondencia y/o documentos
que ingresen o salgan en relacién con la ejecucidn de las actividades que se desarrollen en el
marco de proyecto.

3. Acatar las orientaciones impartidas por el supervisor con el propdsito de cumplir con los
objetivos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPG.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Las actividades se ejecutaron satisfactoriamente de conformidad con las técnicas juridicas en
confratacion publica.

ACTIVIDAD 1 Gestionar los procesos del area de Gestion Documental de [a Secretaria en el
marco del proyecto objeto del contrato

o Participé en mesa de trabajo presencial liderada por la Dra. Audrey Bahamon, en
calidad de supervisora y subdirectora técnica de apoyo a la gestion el 01 de jl'J'r’lio del
2026 con el propasito de consolidar la planeacion operativa correspondiente al mes de
junio, orientada al fortalecimienio de los procesos administrativos y al cumplimiento de
los lineamientos institucionales establecidos por la oficina de gestion documental.

Durante esta reunidn se efectud la estructuracidn metodoldgica del plan de trabajo
mensual, definiendo el cronograma operativo de actividades, los productos esperados,
las metas de cumplimiento, los indicadores de seguimiento y los criterios de evaluacion
para cada proceso asignado. Asimismo, se realizé la distribucion de funciones y
responsabilidades, estableciendo tiempos de ejecucidn, rutas de validacién y
mecanismos de articulacion entre los diferentes actores involucrados.
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De igual manera, se adelanto la socializacion y analisis técnico de los lineamientos
normativos, administrativos y procedimentales vigentes, con énfasis en Ia
estandarizacion de los procesos documentales y el fortalecimienio de los controles
internos relacionados con la gestidén contractual y documental. Lo anterior, con el fin de
garantizar la trazabilidad de la informacion, la correcta aplicacion de los procedimientos
institucionales y la uniformidad en la elaboracion y presentacidon de soportes
documentales por parte de los contratistas.

Finalmente, se definieron compromisos de seguimiento técnico y monitoreo periodico
mediante mecanismos de contro!l y verificacion de avances, orientados a medir el nivel
de cumplimiento de las obligaciones contractuales, optimizar la gestion por resultados
y asegurar el logro oportuno de las metas estratégicas e institucionales establecidas por

la supervisora

REUNION DE PLANEACION DE TRABAJO CON LA SUPERVISORA

o

CRONOGRAMA DE TRABAJO
NOMBRE CCMPROMISO No. PLAZO
CONTRATISTA CARPETAS
JULIANA Tenminar mesas de 74 30 JUNIO 2026
junio v dicismbre
ULISES Totminar mes de junio | 36 30 JUNIO 2026
CARLOS Terminar mes de junio | 36 30JUNIO 2026
PIEDRAHITA
CARLOS GAMBOA | Apoyar el archivo delos | 1161 30 JUNID 2026
expedienles
contractuales y
actualizacién dsl FUID
2025
YAMILETH Terminar mesde junio | 50 30 JUNIQ 2026
COLLAZOS
CAROUNA Punleo y dipitatizacion | 512 30 JUNIO 2026
PINILLOS vigencia 2023
ANGIE OBREGON | Punteo y digitalizacion | 512 30 JUNIO 2026
vigencia 2023

Nota, De fa vigancia 2026, no sa realiza el cronograma debido a los retiases, se
espara contar con 1a entrega da la vigencia 2026 durante la primera semana dajunio
© iniciar con sy respectivo proceso archivistico.

Se llevo a cabo reuniones de trabajo individual con el personal contratista adscrito a la
oficina de gestion documental de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible
(Piso 3), con el propésito de socializar de manera técnica y estratégica las directrices
impartidas por la supervision para el periodo correspondiente al mes de junio.

Durante las jornadas se realizd la articulacidbn de las obligaciones contractuales
individuales con el cronograma institucional de actividades, priorizando el cumplimiento
de metas sustantivas, productos documentales y actividades misionales que impactan
directamente los objetivos establecidos en cada contrato. Asimismo, se efectué la
revision de cargas operativas, tiempos de ejecucion y criterios de cumplimiento, con el
fin de fortalecer la eficiencia administrativa y la trazabilidad de los procesos
documentales.
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Como mecanismo de control y seguimiento, se implemento un esquema de monitoreo
semanal orientado a la verificacion del avance fisico y técnico de las actividades
programadas, permitiendo la identificacién temprana de posibles desviaciones, riesgos
operativos o retrasos en la ejecucion. Lo anterior, con el objetivo de garantizar la entrega
oportuna y conforme de los productes documeniales, asegurar el cumplimiento de los
compromisos contractiuales y fortalecer los procesos de gestion y control institucional.

REUNIONES DE TRABAJO INDIVIDUAL
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Gestione los procesos del area de Gestion Documental de la Secretaria en el marco del
proyecio objeto del contrato Participando en jornadas de capacitacién virtual y
presencial con los enlaces del area de gestion documental de la Gobernacion del Valle
del Cauca, el dia 27 de mayo con el propdsito de identificar las principales necesidades
operativas, técnicas y administrativas relacionadas con la organizacioén, conservacion y
consulta de los expedientes contractuales de la dependencia.

Durante el desarrollo de la reunion se evidenciaron diversos aspectos criticos asociados
a los requerimientos de consulta y solicitud de expedientes por parte del area juridica
de ia gobernacion, especialmente en lo relacionado con la revision documental
correspondiente a las vigencias de junio y diciembre del afio 2025. En este contexto, se
priorizo la validacién y organizacion técnica de los expedientes contractuales conforme
a los lineamientos archivisticos establecidos en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) vy la normatividad vigente en gestion documental.

Asimismo, se adelantaron actividades orientadas a la clasificacion, ordenacién y
depuracién documental, incluyendo procesos de foliacion consecutiva, rotulacion
normalizada, verificacion de integridad documental e incorporacién de cuentas vy
sopories pertinentes a cada contrato, con el fin de garantizar la trazabilidad, consulta
eficiente y correcta administracion de los archivos contractuales.
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De igual manera, se realizé la verificacion técnica de contratos y expedientes, validando
la correspondencia entre los documentos fisicos y los registros administrativos, con el
objetivo de fortalecer los mecanismos de control documenital, facilitar los procesos de
auditoria y asegurar el cumplimiento de los requerimientos institucionales y juridicos
establecidos por la entidad.

CAPACITACION VIRTUAL GESTION DOCUMENTAL
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ACTIVIDAD 2

2, Atender Registrar procesar entregar clasificar y conservar la correspondencia ylo
documentos que ingresen o salgan con relacién a la ejecucion de las actividades desarrolladas

en el marco de proyecto.

Se realic‘}zyaé:epcién y verificacion de las cuentas de cobro correspondientes al mes
de mayg! remitidas por cada uno de los enlaces designados por los supervisores de los
contratos adscritos a las diferentes areas. Durante este proceso, se efectud la revision
técnica y documental de los soportes allegados, constatando el cumplimiento de los
requisitos establecidos para su tramite, tales como: cuentas debidamente diligenciadas
y firmadas en original, planillas de pago al Sisterna de Seguridad Social integral, informe
ejecutivo de actividades e informe de supervision correspondiente. Asimismo, se llevd
a cabo la organizacién y validaciéon de la documentacion con el fin de -garantizar la
integridad, coherencia y conformidad de los expedientes para su respectivo proceso

administrativo y financiero.
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Se brind6 gpoyo técnico y administrativo en las actividades de impresion, recepcion,
radicacion,‘tramite, entrega, organizacion y archivo de la documentacion generada y
gestionada por la Subdireccion de Apoyo a la Gestion, 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, conirol
y distribucion de los documentos, conforme a los lineamientos y procedimientos
institucionales establecidos para la gestion documnental.

De igual manera, sei’veriﬁcé el cumplimiento de los criterios de orden, control,
seguimiento y trazabilidad definidos por el area juridica y administrativa, asegurando
que cada documento surtiera el procedimiento correspondiente para su correcta
gestién, conservacion y posterior archivo. Estas acciones coniribuyeron al
fortalecimiento de la organizacidn documental de la dependencia, optimizando el
acceso y consuita de la informacién, asf como promoviendo la eficiencia, coherencia y
transparencia en-los procesos administrativos de la entidad.
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Se realizé la recepcion, revision y consolidacion de la documentacion pendiente
correspondiente a los meses de junio, julio y diciembre, remitida por el area de financiera
en el marco del proceso de gestion y control documental de los expedientes
contractuales. Durante esta actividad, se efectud la verificacion detallada de los
soportes allegados, validando la integridad, legibilidad, completitud y correspondencia
de los documentos conforme a los lineamientos establecidos para la organizacion de
archivos administrativos y contractuales.

Asimismo, se llevé a cabo [a 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 cuenias y sus respeciivas sopories fueron incorporados en las
carpetas individuales de cada contratista, asegurando su correcta foliacion,
conservacion y custodia documental. 1 '
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Estas actividades permitieron fortalecer los procesos de control, seguimiento y
trazabilidad de la informacién contractual, facilitando la consulta oportuna de los
expedientes, optimizando la gestion administrativa y contribuyendo al cumplimiento de
los procedimientos internos de archivo y gestion documental.

RECIBIENDO DOCUMENTOS DE PARTE DEL AREA DE FINANCIERA
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en relacion 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, se realizd la verificacién de la integridad,
legibilidad y completitud de cada documento, asi como su correcta clasificacion y
correspondencia con los expedientes de cada contratista, con el propésito de garantizar
la consistencia, confiabilidad y trazabilidad de la informacién administrada.
Adicionalmente, se efectué la validacién del cumplimiento de los requisitos
documentales exigidos, identificando 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 correspondientes de cada
contratista, asegurando su adecuada conservacion, disponibilidad y facil consulta para
futuras verificaciones, auditorias o requerimientos internos y externos.

Estas acciones fortalecen el conirol documental y contribuyen al adecuado manejo de
la informacion contractual, garantizando el cumplimiento de los procedimientos internos
de gestidon documental y apoyando la eficiencia adminisirativa del area juridica.

RECIBIENDO DOCUMENTOS DE PARTE DE JURIDICA

Recibi por part& de la contratista Trinidad Pérez las facturas digitales correspondientes
al mes de mayq, relacionadas con los diferentes procesos contractuales y obligaciones
administrativas de la entidad. Una vez recibida la documentacion, se realizd la
validacién preliminar de los archivos digitales, verificando su legibilidad, integridad y
correspondencia con la informacién contractual registrada.

Posteriormente, se llevo 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 desarrolld siguiendo los lineamientos internos de gestion documental y control
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administrativo, con el fin de mantener actualizados los expedientes contractuales y
garantizar la adecuada trazabilidad de la informacién financiera.

Asimismo, el proceso contribuye a fortalecer los mecanismos de control y seguimiento
documental, facilitando futuras consulias, revisiones y auditorias, ademas de garantizar
el acceso oportuno a la informacidn requerida por las diferentes areas administrativas y

financieras de la entidad.

En el marco de la ejecucion de las actividades asignadas al proyecto, se llevé a cabo la
recepcion, clasificacion y conservacion de la correspondencia ingresada a la oficina del
area de Gestién Documental, con el propdsito de garantizar su adecuada organizacién
y disposicién conforme a los lineamientos institucionales establecidos.

Durante este proceso, los documentos fueron revisados y organizados de acuerdo con
las Tablas de Retencién Documenial (TRD), asegurando su correcta clasificacion e
incorporacion en los expedientes correspondientes, de manera que se facilite su
conservacion, consulta y trazabilidad dentro del sistema documental de Ia entidad.

La recepcion de la correspondencia se realizé de manera articulada con el compafiero
Edwin Bolafos, responsable del manejo de la correspondencia interna y externa de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta coordinacion permitié fortalecer el
control y seguimiento documental, garantizando el adecuado flujo de la informacion y el
cumplimiento de los procedimientos administrativos establecidos por la entidad.

Asimismo, las actividades desarrolladas contribuyen al fortalecimiento de la gestion
documental institucional, promoviendo la organizacién eficiente de los archivos y
asegurando el cumplimiento de las normas de conservacién y administracion

documental aplicables.
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Actividad 3. Acatar las orientaciones impartidas por el supervisor con el proposito de cumplir
los objetivos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién ~-MIPG.

Participé en capacitacién virtual con el facilitador José Sandoval orientada al
fortalecimiento del desarrollo personal y profesional sobre el Cédigo de Etica, actividad
promovida desde la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible con el propdsito de
fortalecer los principios de integridad, fransparencia y responsabilidad en el ejercicio de
las funciones y actividades institucionales.

Durante la jornada de formacién, se abordé la importancia del Cédigo de Etica como un
instrumento fundamental que retine los principios, valores y normas de conducta que
orientan el comportamiento de los servidores, contratistas y colaboradores de una
organizacion. Asimismo, se destacd su papel en la promocién de una culiura
organizacional basada en el respeto, la honestidad, la equidad, la responsabilidad vy el
compromiso institucional, contribuyendo a la adecuada toma de decisiones frente a
situaciones o dilemas éticos que puedan presentarse en el entorno laboral.

Dentro de los principales temas desarrollados en la capacitacién, se socializaron los
valores fundamentales que deben regir el actuar institucional, tales como la
transparencia, la lealtad, el respeto y la responsabilidad en el cumplimiento de las
funciones asignadas. De igual manera, se explicaron las directrices de conducta
relacionadas con [a interaccién adecuada entre comparieros de tfrabajo, ciudadanos,
proveedores y demas actores vinculados a la entidad, promoviendo relaciones basadas
en el respeto y la integridad.

Adicionalmente, se enfatizo en las conductas consideradas inapropiadas o confrarias a
los principios éticos institucionales, entre ellas el soborno, el fraude, la discriminacién y
cualquier accién que genere conflictos de interés o afecte la imagen y credibilidad de la
entidad. También se dieron a conocer las medidas preventivas y disciplinarias aplicables
en caso de incumplimiento de las disposiciones establecidas en el Cadigo de Etica.

La participacion en esta capacitacion contribuye al fortalecimiento de las competencias
personales y laborales, promoviendo una culiura organizacional fundamentada en los
valores éticos y en el cumplimiento responsable de las funciones, en concordancia con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente bajo el proyecto.
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Participé en la capacitacion sobre Tablas de Retencién Documental (TRD), orientada
por el profesional Jose Eider Molina, adscrito a [a oficina de Archivo Central de la
Gobernacion del Valle del Cauca. La jornada se llevd a cabo en las instalaciones del
quinto piso de la antigua Beneficencia del Valle y estuvo dirigida a los funcionarios,
coniratistas y dependencias de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
especialmente a las areas responsables de la produccion, recepcién, tramite y
organizacion documental.

La capacitacién tuvo como finalidad fortalecer los conocimientos técnicos relacionados
con la aplicacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental, asi como
brindar claridad frente a los procedimientos archivisticos establecidos en la normatividad
vigente. Durante la jornada, se socializé la importancia de las TRD como instrumento
archivistico fundamental para la adecuada administracion de los documentos en cada
una de las etapas de su ciclo vital, permitiendo identificar, clasificar, organizar,
conservar y disponer la documentacién de manera eficiente y conforme a los
lineamientos institucionales.

Dentro de los temas abordados, se explico la estructura y funcionalidad de las Tablas
de Retencién Documental, enfatizando en la correcta identificacion de series y subseries
documentales, tiempos de retencién, transferencias documentales y disposicion final de
Jos documentos. Asimismo, se resolvieron inquietudes relacionadas con la organizacion
de expedientes, foliacion, clasificacién documental y manejo adecuado de los archivos
de gestién, con el propdsito de unificar criterios y optimizar los procesos documentales
en las diferentes dependencias de la Secretaria.

De igual manera, se destaco la responsabilidad que tienen las areas productoras de
documentos en la correcta aplicacion de las TRD, garantizando que la documentacion
generada conserve criterios de autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad. Se
enfatizd en la necesidad de fortalecer las buenas practicas archivisticas para asegurar
el cumplimiento de los principios de transparencia, acceso a la informacion y
conservacion documental establecidos por la normativa archivistica colombiana.
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La participacion en esta capacitacion permitid ampliar y actualizar conocimientos en
materia de gestién documental, contribuyendo al fortalecimiento de las competencias
técnicas y administrativas relacionadas con el manejo de archivos institucionales.
Asimismo, la actividad favorece la mejora continua de los procesos documentales
dentro de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, promoviendo una
administracion documental mas organizada, eficiente y alineada con los lineamientos
del Archivo General de la Nacion y las politicas institucionales vigentes.

CAPACITACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
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Participé en la capacitacion de sensibilizacion sobre ergonomia, uso adecuado de las
sillas y adopcién de una correcta postura en el entorno laboral, orientada por la
profesional Jennifer Mera de la ARL de la Gobernacion del Valle del Cauca, con el
proposito de promover el bienestar fisico de los funcionarios y contratistas, prevenir
lesiones osteomusculares y fortalecer habitos saludables durante la jornada laboral.
Durante la capacitacion, se abordaron temas relacionados con la importancia de la
ergonomia como herramienta fundamental para la prevencion de riesgos laborales
asociados a las actividades de oficina y al trabajo prolongado en pasicion sedente.
Asimismo, se socializaron recomendaciones técnicas sobre el uso adecuado del
mobiliario ergonomico, especialmente en lo relacionado con la correcta graduacion y
utilizacion de las sillas de trabajo, la ubicacion apropiada de los equipos de computo y
la adopcién de posturas corporales adecuadas para disminuir la fatiga fisica y prevenir
afectaciones musculares y articulares.

De igual manera, se brindaron orientaciones sobre la importancia de mantener habitos
saludables en el entorno laboral, incluyendo pausas activas, ejercicios de estiramiento,
correcta alineacion corporal y disfribucion adecuada de los elementos de trabajo dentro
del puesto laboral. Estas recomendaciones fienen como finalidad coniribuir a Ila
disminucién de factores de riesgo ergondémico y mejorar las condiciones de salud y
bienestar de los colaboradores durante el desarrollo de sus actividades diarias.

Adicionalmente, la profesional enfatizd en la prevencion de lesiones asociadas a
movimientos repetitivos, malas posturas y uso inadecuado de los puestos de trabajo,
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resaltando la importancia de generar conciencia sobre el autocuidado y la
responsabilidad individual en la adopcion de practicas saludables que favorezcan la

seguridad y salud en el trabajo.

La participacion en esta jornada de sensibilizacién permitié fortalecer los conocimientos
relacionados con ergonomia y prevencion de riesgos laborales, contribuyendo al
mejoramiento de las condiciones de trabajo, al bienestar integral de los colaboradores
y al fortalecimiento de una cultura organizacional orientada al cuidado de la salud fisica
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y la promocion de ambientes laborales seguros y saludables.

CAPACITACION SENSIBILIZACION ERGONOMIA
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« Participé en la sesidn de capacitacion virtual liderada por la profesional Tatiana Erazo,
del area financiera. El objetivo principal fue aclarar el procedimienio para ia radicacién
de las cuentas de cobro correspondientes a la tltima cuota contractual.

Durante la capacitacion, se enfatizé en la obligatoriedad de anexar las actas finales y
los soportes de pago de la seguridad social vigente. Asimismo, se revisaron
detalladamente los factores recurrentes que generan devoluciones, con el fin de
optimizar el proceso y asegurar la correcta gestion documental.

Con el objetivo de optimizar el cierre de contratos Los puntos clave abordados fueron:

» Requisitos obligatorios: Inclusién de actas finales y comprobantes de pago de
seguridad social vigente.

« Prevencion de rechazos: Analisis de los factores mas comunes que incurren en la
devolucién de las cuentas, estableciendo pautas para mitigar estos errores y agilizar los
tiempos de respuesta.
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LISTADO DE ASISTENCIA PRESENTACION DE CUENTAS
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