INFORME DE GESTION No.8 DEL 20 DE SEPTIEMBRE DE 2023

FECHA INFORME 20 DE SEPTIEMBRE DEL 2023

CONTRATO N° 1.440-12.14-0119 DE FEBRERO 10 DE 2023
CONTRATISTA: TOMAS EUSEBIO MENESES AMADO
IDENTIFICACION 1.005.221.241

SUPERVISOR: JHON JAIRO LOPEZ OSORIO

VALOR DEL CONTRATO: $11.880.000

FECHA DE INICIO: 10 FEBRERO DE 2023

FECHA DE FINALIZACION: 31 DE JULIO DE 2023
INTRODUCCION

El presente documento corresponde al informe de gestion de la CUOTA No.08 el mes de
septiembre/2023, del contrato de prestaciéon de servicios profesionales N° 1.440-12.14-0119 de 10
febrero del 2023, prorrogado por Otrosi 1.440-12.14-0119-01 del 16 de julio de 2023, suscrito entre el
Departamento del Valle del Cauca, Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible y Tomas Eusebio
Meneses Amado cuyo objeto es: 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 realizacién
de las actividades asociadas al proyecto "desarrollo de alternativas productivas para el
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad en el departamento del valle del cauca".

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

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

Actividad 1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresan o salgan de la Secretaria de conformidad con el sistema de gestion
documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca que se generen con
relacion a la ejecucion de las actividades se desarrollen en el marco del proyecto.

» Ayude a organizar los expedientes de los contratistas del ano 2022, teniendo en cuenta el orden
que estos deben contener, en este proceso revise y organice un total de 6 (seis) cajas, las cuales
son la: N° 4(cuatro), 7(siete), 8(ocho), 9 (nueve), 12(doce) y 26(veintiséis) estas contenian un
total de 25 (veinticinco) contratos, en los cuales me percate que ninguna superara los (200)
doscientos folios.

« Organice los expedientes en el orden solicitado por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible del Valle del Cauca: mga, documento técnico, pantallazo adquisiciones, solicitud cdp,
cdp, solicitud de la necesidad, certificado de insuficiencia, designacién comité estructurador,
estudios previos, anélisis del sector, matriz de riesgos, certificado de autorizacién, invitacion a la
propuesta, propuesta y anexos, hoja de vida sigep, certificado de idoneidad, concepto juridico,
contrato, complemento del contrato, notificacién de supervisor, rpc, acta de inicio, arl, cuenta de
cobro n°1, factura de pago, acta por cambio de supervisor, cuenta de cobro n°2, factura de pago,
cuenta de cobro n°3, factura de pago, evaluaciéon de proveedores, cuenta de cobro n°4, factura
de pago, cuenta de cobro n°5, factura de pago, solicitud cdp otro si, cdp otro si, justificacién otro




si, autorizacion otro si, concepto juridico otro si, complemento otro si, contrato otro si, rpc otro si,
cuenta de cobro n°6, factura de pago, arl otro si, cuenta de cobro n°7, acta por cambio de
supervisor, factura de pago, cuenta de cobro n°8, factura de pago, cuenta de cobro n°9, acta de
entrega y recibo, acta de entrega y recibo final, acta de pago final, acta final de cumplimiento,
factura de pago, acta de cierre del proceso contractual, evaluacion y reevaluacion de
proveedores.

CAJA | CONTRATO OBSERVACION
0008 ACTA DE CIERRE
4 0009 ACTA DE CIERRE
0018 OK
0019 ACTA DE CIERRE
¥4 0020 OK
0021 OK
0022 OK
0023 OK
0024 OK
8 0025 oK
0026 OK
0027 OK
0028 oK
0029 OK
9 0030 OK
0031 ACTA DE CIERRE
0032 ACTA DE CIERRE
0044 OK
0045 OK
12 0046 oK
0047 OK
0048 OK
0116 ACTA DE CIERRE
26 0117 OK
0118 OK

« Realice las hojas de control y la lista de chequeo para todos los expedientes que he revisado.
En este contexto, me estoy refiriendo a los expedientes contenidos en las cajas numeradas
como 4, 7, 8, 9, 12 y 26. Al elaborar la hoja de control, me aseguré de registrar |a fecha y el
nimero de paginas correcto de cada documento, con el propésito de facilitar la busqueda y
mantener un orden adecuado de los archivos presentes en el expediente. En lo que respecta a
la lista de chequeo, he llevado a cabo una minuciosa verificacion de la presencia de los archivos



correspondientes en el expediente, y en dicha lista, he indicado claramente si los archivos se
encuentran o no en el expediente.

¢ Realice la foliacion de los expedientes que he examinado durante este mes. Durante este
proceso, me he cerciorado de no dejar ninguna pagina sin marcar y he anotado los numeros de
manera legible. Ademas, al registrar los numeros, he verificado minuciosamente que los
documentos estén completos al 100%, realizando una segunda revision para garantizar la

maxima integridad de los expedientes.

Actividad 2. Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segun como sean
requeridos por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

« Organice y revise el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) correspondiente al afio
2023. Una vez completado este proceso, procedi a cargarlo en el almacenamiento en linea de




la Secretaria (drive), donde se encuentra toda la informacién relacionada con la gestion
documental del afio 2023. Ademas, lo he clasificado y ubicado en su carpeta correspondiente
para una mejor organizacion.

e Realice la digitalizacién de todos los respaldos de las cuentas correspondientes a los
contratistas que entregaron fisicamente en el primer o segundo corte de los meses del 2023, a
partir de febrero hasta la fecha, que incluye informes hasta agosto. Una vez que completé la
digitalizacion de todos los documentos, los cargué en el espacio de almacenamiento en linea
de la Secretaria (drive); Luego, organizé estos documentos en carpetas individuales
identificadas por el nombre de cada supervisor responsable. Dentro de cada carpeta, he incluido
los respaldos correspondientes a los meses en los que entregaron dichos documentos.
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Actividad 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con
los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Participé en una reunién altamente esclarecedora con la lider del proceso de MIPG (Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién) de nuestra Secretaria. Durante este encuentro, |a lider
del proceso compartié de manera detallada la importancia vital de su labor y las multiples
funciones que desempefia en nuestra Secretaria. En un esfuerzo por proporcionar una
vision integral de su trabajo, nos brindé una descripcién exhaustiva de la definicion de este
proceso critico. Ademas, destaco la relevancia estratégica de su rol y cémo cada uno de
nosotros, como contratistas, podemos contribuir de manera significativa y positiva en el
logro de los objetivos y metas establecidos. Fue evidente durante la reunion que su
compromiso y experiencia en el MIPG son invaluables para nuestra entidad. Nos alenté a
explorar formas concretas de participar y colaborar activamente en la mejora continua de
este proceso, resaltando la importancia de trabajar de manera conjunta y efectiva para
alcanzar el éxito en nuestras iniciativas de gestion y planificacion.

Participé en una reunién de capacitaciéon y socializacion enfocada en la Dimension 6,
titulada "Gestion del Conocimiento y la Innovacion", en el contexto del fortalecimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. Durante esta sesion, se abordaron temas
cruciales, incluyendo la gestion del conocimiento y la innovacion. Se destaco la importancia
de administrar tanto el conocimiento tacito (que es intangible) como el conocimiento
explicito (que es tangible) en las entidades, con el propésito de mejorar los productos y
servicios gue ofrecemos, asi como los resultados de gestion en general. Esta gestion
efectiva del conocimiento también se vincula con el fortalecimiento de la capacidad y el
rendimiento institucional, lo que contribuye a un desarrollo mas sdélido de nuestra
organizacion.
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Estuve presente en una reunién dirigida por el Departamento Administrativo de Desarrollo
Institucional, la cual estuvo enfocada en el tema crucial del "Estilo de Vida Saludable".
Durante este encuentro, se traté una serie de aspectos fundamentales relacionados con
esta tematica que es esencial para el bienestar y la salud de todos nosotros. En primer
lugar, se abordé detenidamente la definicion de lo que constituye un "Estilo de Vida
Saludable", proporcionando una comprension clara de los habitos y comportamientos que
promueven la salud y el bienestar. Ademas, se destacaron los numerosos beneficios que
se derivan de la adopcion de un estilo de vida saludable, tanto a nivel individual como
institucional, incluyendo mejoras en la calidad de vida, reduccién de riesgos para la salud
y un aumento en la productividad. Uno de los aspectos cruciales que se discutié fue la
importancia de una alimentacion saludable, con un énfasis en la nutricién balanceada y la
seleccién adecuada de alimentos para mantener un cuerpo sano y lleno de energia. Se
brindaron pautas y consejos practicos para tomar decisiones alimenticias mas conscientes.
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« Asisti a una reunién de gran relevancia dirigida por la Oficina de Transparencia y de la
Gestion Publica, en la cual se abordé el tema del "Estatuto Anticorrupcién”. La sesion fue
altamente informativa y detallada, proporcionando una visién integral sobre este asunto
fundamental en la gestién pulblica. En primer lugar, se dedicé tiempo a definir
exhaustivamente el concepto del "Estatuto Anticorrupcion”, lo que implicé una exploracion
de sus objetivos y alcances en la prevencion y combate de la corrupcion en todas sus
formas. Se subrayé la importancia de este estatuto como una herramienta esencial para
mantener la integridad y la transparencia en nuestras actividades institucionales. Uno de
los aspectos clave que se analizé con profundidad fue el conjunto de medidas adoptadas
para luchar contra la corrupcién. Esto incluyé una revisién de las estrategias, politicas y
procedimientos implementados para detectar, prevenir y sancionar cualquier acto corrupto
dentro de la organizacién. Se hizo hincapié en la necesidad de promover una cultura de
ética y responsabilidad en el entorno laboral.
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e Participé en una reunion informativa organizada por la Oficina para la Transparencia de la
Gestién Publica, en la cual se abordé el crucial tema de "Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica”". La sesién no solo enriquecié nuestra comprension de estos
conceptos, sino que también destacé la importancia de mantener altos estandares en la
gestion publica. En primer lugar, se llevé a cabo una extensa discusion para definir y
esclarecer el concepto de "Transparencia”. Se enfatizé su papel vital en la promocién de
la apertura y la claridad en todas las actividades gubernamentales. Ademas, se exploraron
las leyes que respaldan este principio, con un enfoque particular en la Ley 1712 de 2014,
que establece directrices fundamentales para garantizar el acceso a la informacién publica.
La reunién también resaltd que el acceso a la informacién es un derecho fundamental de
todos los ciudadanos. Se analizaron los mecanismos y procedimientos para facilitar este
acceso, lo que incluye la importancia de la transparencia proactiva, la publicacion de
informacién relevante y la disponibilidad de canales efectivos para solicitar informacién
adicional.
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Actividad 4. Cumplir con las demas actividades que les sean asignadas por el supervisor.
« Asisti a una reunién gue se llevo a cabo en las instalaciones de la Secretaria, convocada
por mi supervisor. Durante esta reunion, mi supervisor reunié a todos los miembros del
equipo de la oficina para llevar a cabo una evaluacion del desarrollo de las actividades y el
desempefio individual de cada uno de nosotros en el transcurso de este mes en sus
respectivas areas de trabajo. El encuentro comenzé con una revision integral de |as tareas
y responsabilidades asignadas a cada uno de los supervisados. Mi supervisor mostré un
genuino interés por conocer el progreso y los logros alcanzados en nuestras respectivas
areas, brindando a cada miembro del equipo la oportunidad de compartir sus avances y
desafios. Ademas de evaluar el desemperio actual, se promovié una discusion abierta
sobre posibles mejoras y soluciones para los obstaculos identificados. Se alent6 a los
participantes a compartir sus ideas y sugerencias para optimizar aun mas nuestras
operaciones y alcanzar nuestros objetivos de manera eficiente.




Estuve presente en una reunion de gran relevancia que se centré en el proceso M8-P1,
"Administrar y Desarrollar el Talento Humano", dirigida por el Departamento Administrativo
de Desarrollo Institucional. Durante este encuentro, se abordaron una serie de temas
cruciales que influyen en la gestion de recursos humanos y en la mejora de nuestra
organizacién. En primer lugar, se profundizé en el conocimiento de los érganos de direccion
y gestion del empleo publico en Colombia. Se destacé la importancia de comprender como
funcionan estos 6rganos y su relevancia en la toma de decisiones relacionadas con el
talento humano en el sector publico. Ademas, se discutieron las politicas y regulaciones
que rigen el empleo publico en el pais. Otro punto fundamental que se analiz6
detenidamente fue el papel de los manuales, las funciones y los requisitos de las
competencias laborales. Se enfatizd la necesidad de contar con manuales claros y
actualizados que definan las responsabilidades de los empleados y los estandares de
desempefio esperados. Ademas, se profundizé en la identificacién de competencias clave
para el éxito en diferentes roles laborales y en los requisitos necesarios para desarrollar

estas competencias. :

Institucional
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Asisti a una reunién altamente informativa dedicada al Sistema de Gestiéon de Personal
(SIGEP I1), dirigida por la Administracién Central Departamental. Durante este encuentro,
se abordaron una serie de temas cruciales relacionados con la administracion eficiente de
este sistema, con el objetivo de mejorar nuestra comprension y aprovechar al maximo sus
capacidades. En primer lugar, se exploraron en detalle los roles y responsabilidades de la
administracién del sistema SIGEP Il. Se puso un énfasis especial en la importancia de
asignar adecuadamente los roles para garantizar un funcionamiento fluido y una gestion
efectiva de los datos del personal. El ciclo completo del SIGEP fue otro punto clave de
discusién en la reuniéon. Se analizaron las diferentes etapas del ciclo, desde la
incorporacién de datos hasta la generacion de reportes y analisis de informacién. Esta
comprensién integral del ciclo es esencial para garantizar una gestion de personal eficaz y
precisa. Ademas, se proporcionaron pautas claras sobre como actualizar la hoja de vida
en el SIGEP, un proceso fundamental para mantener la informacién del personal
actualizada y precisa. Se destacaron las mejores practicas para garantizar que todos los
datos relevantes estén actualizados de manera oportuna.
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Participé en una reunién de gran importancia que se llevé a cabo bajo la direccion de la
Oficina para la Transparencia de la Gestién Publica. Durante esta reunion, se profundizd
en el tema del "Codigo de Integridad", abordando diversos aspectos que son esenciales
para comprender su alcance y aplicacién en nuestra organizacion. En primer lugar, se
enfatizé la necesidad de comprender plenamente la definicion del Cédigo de Integridad. Se
discutieron sus principios y objetivos fundamentales, destacando su papel en promover
una cultura de ética, responsabilidad y transparencia en todas nuestras actividades. La
reunion también se centrd en los valores que respalda el Cddigo de Integridad y como
estos valores estan alineados con nuestra misién y vision como organizacion. Se resalto la
importancia de estos valores como guia para nuestras acciones y decisiones diarias.
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« Participé en una reunién crucial junto con todo el equipo de gestién documental, convocada
por la Subdireccion técnica de apoyo a la Gestion. Durante esta sesion, llevamos a cabo
una evaluacién exhaustiva de los indicadores de productividad que se envian y reportan al
supervisor de forma semanal. Ademas, se abordaron temas relacionados con el
desempefio, identificando areas que requieren mejoras y discutiendo estrategias para
optimizar nuestra eficiencia en el futuro. El encuentro comenzé con un analisis detenido de
los indicadores de productividad actuales. Se revisaron los datos y se realizaron
comparaciones con los objetivos establecidos previamente, lo que permitio identificar tanto
los logros notables como las &reas que necesitan atenciéon adicional. Durante Ia reunién,
se fomentd un ambiente abierto y colaborativo donde cada miembro del equipo tuvo la
oportunidad de compartir sus perspectivas y sugerencias sobre como abordar los desafios
especificos identificados. Se promovi6 un enfoque de resolucion de problemas y se alento
a los participantes a proponer soluciones concretas.

Para la constancia de lo anterior se firma en Santiago de Cali, el dia 20 de septiembre del 2023.
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