SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Folios: 4 Anexos:

SECRETARI’A DE Proc. # 7036425 Radicado # 2026|E140843 Fecha: 2026-07-03
Tercero: 1012385185 - YURY ALEJANDRA BAUTISTA CUERVO
AMBI ENTE Dep.: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ALCALDIA MAYOR Tipo Doc.:  Solicitud de orden de pago Clase Doc.: Interno
DE BOGOTAD.C.

DE BOGOTA D.C. I

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 20261259 DE 2026

Proyecto: 8007 - Fortalecimiento Institucional para la gestion ambi

INFORMACION BASICA

Periodo de pago: JUNIO DE 2026
CDP RP
CDP NO. 1250 DE 2026 RP NO. 1315-1 DE 2026

VALOR
$ 3,425,000

DESCRIPCION
007 - 8007 - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION
IAMBIENTAL BOGOTA D.C.

Nombre del contratista: YURY ALEJANDRA BAUTISTA CUERVO

Nit 6 CC numero: [1012385185
Direccion: CR 11 No. 20 A - 05 AP 301

Correo electronico: yury.bautista@ambientebogota.gov.co

Clase, tipo y nimero de cuenta: Ahorro No. 17700003851 de Bancolombia

Teléfono: 3123229124

plejita031014@gmail.com

Objeto: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS - SDA-CPS-20261259 - PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE
IGESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVAS EN EL ALMACEN DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE.

|Actividad econémica. 7490 - Otras actividades profesionales, cientificas y técnicas n.c.p.

Fecha de suscripcion: 29/01/2026 Fecha de iniciacion: 30/01/2026 [Fecha de finalizacion: 29/11/2026

Plazo Inicial: 10 MESES 0 DIAS

Plazo Adiciones: meses dias

FECHA INICIO SUSPENSION FECHA DE REANUDACION DURACION
Plazo Prorroga: 0 Meses 0 Dias
Responsable de iva: No Factura electronicamente: No
lAportes voluntarios: AFC:[$ 0.00 AFP[$ 0.00
INFORMACION FINANCIERA
JAVANCE FINANCIERO $ 17,239,167
(AVANCE DEL CONTRATO [TIEMPO DE EJECUCION 5 Meses 1 Dias
ALOR INICIAL $ 34,250,000
IADICIONES $0
ALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 34,250,000
Primer Pago $ 114,167
Segundo Pago $ 3,425,000
[Tercero Pago $ 3,425,000
ESTADO FINANCIERO Cuarto Pago $ 3425000
Quinto Pago $ 3,425,000
Sexto Pago $ 3,425,000
INVERSION BASICA REALIZADA $ 17,239,167
INVERSION POR EJECUTAR $ 17,010,833
PORCENTAJE DE EJECUCION 50.33%
ALOR ANTES DE IVA $3.425.000,00
IVA $0.00
ALOR DEL PAGO SOLICITADO OTROS CONCEPTOS $0.00
ALOR A PAGAR $ 3,425,000
PORVENIR VALOR: $ 280.200
NUEVA EPS VALOR: $ 218.900 MAYO DE 2026
JARP SURA VALOR: $ 9.200 Porcentaje ARL 0.522%
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Tiene dependientes. Si
Nombre Tipo documento Nro. Documento Parentesco
MARIA SALOME CEPEDA BAUTISTA Tarjeta de identidad 1023404553 Hijos
Tiene medicina prepagada No IValor $0,00
Tiene correccion monetaria No IValor $0,00
Régimen simple de tributacion No
|Articulo 383. Si Retencién en la fuente decreto 2231. No
[La cuenta esta endosada. [No
OBLIGACION ACTIVIDAD |

JApoyar la administracion, organizacién, control y custodia del acervo documental
lque se encuentra en el Area de almacén de la Secretaria Distrital de Ambiente.

1. Durante el mes de junio, se ejecutd la gestion integral de la documentacién del Areal
de Almacén, orientada a optimizar su organizacién y custodia mediante la revision |
clasificacion sistematica de los archivos. Paralelamente, se implementaron rigurosos|
protocolos de seguridad y control ambiental, medidas preventivas fundamentales que
permitieron mitigar los riesgos de deterioro y asegurar la integridad del acervol
[documental, tanto en soporte fisico como digital.

JApoyar la realizacion, actualizacion, estandarizacion y validar los inventarios|
[documentales del Area de almacén como insumo primario para la elaboracién de
instrumentos archivisticos.

2. Se brindé apoyo en la generacion y actualizacién de los inventarios de bienes del|
lArea de Almacén, labor que constituye el insumo fundamental para la gestién de activos,
complementada con la validacién rigurosa de los registros mediante la emision de|
Comprobantes de Ingreso, Comprobantes de Traslado de Bienes Devolutivos,
inventarios individuales, Formatos de Autorizaciones de Salida y Comprobantes de
Egresos de Consumo; todas estas actividades garantizaron la trazabilidad y correcta
identificacion de los bienes, encontrandose debidamente soportadas bajo los
lineamientos y formatos oficiales de la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA).

Rotular las carpetas de los documentos resultado de la operacion del area de
almacén e inventarios con la identificacion de las unidades de conservacion
(carpetas y cajas) diligenciando los datos exigidos en el rétulo basados en la|
informacién contenida en las Tablas de Retenciéon Documental.

3. Brinde apoyo con la rotulacién de las carpetas de Egresos de consumo 2021 del Area|
de Almacén. Esta actividad fue ejecutada conforme a la informacién y los lineamientos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental vigentes, asegurando la correctal
identificacion y organizacion de la documentacion.

JApoyar en la recepcion administrativa de los bienes e insumos que sean adquiridos
por la Secretaria Distrital de Ambiente conforme a las indicaciones técnicas|
estipuladas en los estudios previos del contrato.

4. Durante el mes de junio, se brind6 apoyo en la recepcion de los bienes devolutivos|
adquiridos por la entidad, entre los cuales destacan: un televisor de 55”, un portatil
Lenovo, un teléfono mévil Samsung y una camara trampa. Este proceso incluyé una
lverificacion exhaustiva de la descripcion, cantidades, integridad de los componentes y el
estado operativo de cada uno de los elementos, asegurando el cumplimiento de las|
especificaciones técnicas requeridas.

JApoyar en el plaqueteo de identificacion de bienes devolutivos que sean
ingresados al area de almacén e inventarios.

5. Se brindé apoyo en el proceso de marcacién y asignacion de placas de inventariol
para los bienes devolutivos ingresados al area de almacén, con el propdsito de
garantizar su adecuada identificacion y control. Esta labor incluyé la gestién sobre un|
lequipo portatil y un dispositivo de telefonia movil, proceso que comprendio la verificacién|
ly el registro detallado de los componentes y accesorios asociados a cada activo,
lasegurando asi la trazabilidad y la integridad de la informacién desde su recepcion.

JAtender las solicitudes de insumos de consumo y préstamo de llaves que se|
soliciten al area de almacén, realizando la entrega oportuna a las diferentes|
dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

6. Durante el mes de Junio, se proporciond apoyo en la entrega de elementos de aseo Y
cafeteria y de insumos de papeleria, proceso que incluyé la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de solicitud, la entrega de los elementos conforme al ID |
la cantidad solicitada, y el registro de salida en la aplicaciéon con el nimero de EG N°|
142 Y EG N° 147. Adicionalmente se gestion6 el préstamo de llaves de puestos de
trabajo, atendiendo las solicitudes de los funcionarios.

JAtender las solicitudes de traslado de bienes devolutivos que sean remitidas al
area de almacén e inventarios, conforme los formatos establecidos por la

7. Brinde apoyo a las solicitudes de traslado de bienes devolutivos de las diferentes]

dependencias, lo cual incluyé la verificacion del formato y el debido proceso de cada
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una. Adicionalmente, se realiz6 la tramitacion en el aplicativo dejando como registro de|
los movimientos de los traslados (TR): N° 354, N° 355, N° 356, N° 361, N° 371, N° 378,
IN° 379, N° 380, N° 382, N° 383 Y N° 384.

Brindar el apoyo administrativo del proceso de toma fisica, en las diferentes sedes
de la Secretaria Distrital de Ambiente y los bienes a custodia del area de almacén
e inventarios.

8. Se brind6 apoyo en el proceso de toma fisica de los bienes bajo custodia del almacén|
que se encuentran actualmente en tramite de baja. Adicionalmente, se realizé la|
verificacion detallada de los elementos amparados por las Resoluciones N° 0387 del 18
de febrero de 2025 y N° 01963 del 7 de octubre de 2025, procedimiento orientado a|
lvalidar la existencia de los activos y confirmar que estos cuenten con la totalidad de sus|
lcomponentes asociados, garantizando asi la integridad y trazabilidad del inventario.

JApoyar la socializacién de los pendientes del area de almacén e inventarios con los|
enlaces de las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de ambiente
garantizando la finalizacion de los procesos.

9. Brinde apoyo en el cargue y la verificacion de los comprobantes asociados a los]
procesos de almacén que contaban con las firmas requeridas. Esta documentacion fue
anexada al reporte financiero. Adicionalmente, se gestioné via correo electrénico Ia|
obtencidn de las firmas pendientes para la culminacién de los tramites

Realizar la correcta administracioén y disposicion de los bienes e insumos recibidos
de acuerdo con la organizacién de las bodegas del almacén.

10. Durante el mes de Junio, se brindé apoyo en la correcta administracion de los|
elementos de consumo adquiridos por la entidad. Esto incluyé el almacenamiento y la|
distribucién de los elementos de aseo y cafeteria en sus respectivas estanterias,
verificando el cumplimiento de las condiciones de conservacion de los bienes.

Apoyar al encargado del almacén en las actividades que sean requeridas para el
cumplimiento de las metas internas del area.

11. Brinde apoyo en la gestion de las solicitudes de salida de bienes devolutivos. Dicho
proceso comprende la verificacion de los formatos de salida de bienes, a fin de asegurar
que cuenten con las firmas correspondientes de los funcionarios de la entidad a cargo.

12. El pasado 1 de junio de 2026, participé en la sesion de trabajo convocada por g
Gestion Institucional, cuyo propésito fue la identificacion y valoracién de riesgos|

Asistir y participar en todas las reuniones a las que se le convoque.

asociados a los tramites del almacén. Durante este espacio, se abordaron|
especificamente los procesos relacionados con el traslado de bienes devolutivos y la|
gestion de solicitudes de egresos, con el fin de fortalecer el control y la mitigacion de
posibles riesgos operativos.

Organizar, digitalizar, archivar y transferir los comprobantes de Traslados "Bodega
- funcionario, Funcionario Bodega, Comprobantes de Egresos de Consumo VY|
Comprobantes de Egreso de Bienes Devolutivos" requeridos por el archivo central

13. Durante el mes de Junio, se brindé apoyo en la verificacion de los comprobantes de|
IAlmacén, Funcionario — Bodega y los egresos de consumo, asegurando que contaran|
con las firmas requeridas. Posteriormente, se procedié con el cargue digital de dichal
[documentacion para dar continuidad a su respectivo proceso documental

lAtender las demas obligaciones que le sean asignadas por la supervision.

14. Durante el mes de junio, brindé apoyo en la gestién de ingresos de elementos de|
consumo, atendiendo a los requerimientos de la dependencia DAF y efectuando el
registro correspondiente en el aplicativo bajo el consecutivo ING N° 31. Asimismo,
colaboré en el seguimiento de los bienes asignados a contratistas, gestionando ante Ia|
dependencia OTIC la actualizaciéon de los activos relacionados en el radicado]
20261E114547.

En mi calidad de Supervisor o Interventor certifico que las actividades anteriormente escritas por el contratista se ejecutaron conforme a lo establecido en las obligaciones del

contrato y que realizé los aportes Sistema General de Seguridad Social conforme a
Por lo anterior autorizo el pago correspondiente.

la normatividad vigente.

(Observaciones de supervision:

JOSE ALEXANDER PEREZ RAMOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Elaboré:

YURY ALEJANDRA BAUTISTA CUERVO CPS: SDA-CPS-20261259 FECHA EJECUCION: 02/07/2026
Reviso:

DAVID FELIPE OLAYA JIMENEZ CPS: SDA-CPS-20260152 FECHA EJECUCION: 03/07/2026
JULIAN CAMILO BARON CHAPARRO CPS: FUNCIONARIO FECHA EJECUCION: 02/07/2026
Aprobo:

JOSE ALEXANDER PEREZ RAMOS CPS: FUNCIONARIO FECHA EJECUCION: 03/07/2026
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