INFORME DE AVANCES DE ACTIVIDADES CUQOTA No. 7

- NOMBRE: ~_ DIANA MARCELA JIMENEZ SANTIAGO

CEDULA: 1143956785 .
 CLASE DE CONTRATO:  PRESTACION DE SERVICIOS - Apoyo a lagestion
‘No. DE CONTRATO: _ 1.310-17.13-6301-2024 del 20 de mayo de 2024

| . 1$26.250.000 (VEINTISEIS MILLONES DOSCIENTOS
VALOR DEL CONTRATO: - cinGUENTAMIL PESOS MICTE)
DURACION DEL .

_CONTRATO:  Del20demayode 2024231 de Diciembre de 2024

- PERIODO DEL INFORME:  NOVIEMBRE de 2024, CUOTA7

. FECHA PRESENTACION: - 12 de noviembre de 2024

Objeto del contrato: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
TECNOLOGA EN GESTION EMPRESARIAL EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD EN DESARROLLO DEL PROYECTO DENOMINADO
FORTALECIMIENTO DEL EMPRENDIMIENTO POR MEDIO DEL PROGRAMA VALLE INN Y LA
GENERACION DE ESPACIOS INTERACTIVOS EN EL VALLE DEL CAUCA.

A continuacion, se presenta informe de actividades que evidencian el cumpiimiento de las
obligaciones especificas del contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion, desarrolladas en este periodo, y se incluyen las actividades pendientes que no se
incluyeron en el informe anterior:

Actividades Realizadas:

Las actividades estan en completa coherencia con las definidas contractualmente, tal como se
describe a continuacion, con los logros respectivos:

1. Recibir y gestionar la correspondencia y demas documentos generados para la gestion
administrativa de la dependencia incluyendo Ila clasificacién, organizacion, digitalizacién,
descripcidn y custodia de los expedientes.

- Durante el mes de noviembre, implemente las siguientes acciones para la recepcion y gestion
de correspondencia interna; 1. se establecié un sistema para recibir y registrar toda la
correspondencia entrante, garantizando que cada documento sea identificado y dirigido a Ia
persona o area correspondiente de manera oportuna. Se clasifico y organizo la
correspondencia de acuerdo con su naturaleza e importancia. 3 Se organizaron los
documentos segun la categorias tales como comunicaciones urgentes, documentos internos,
notificaciones externas, etc., para facilitar su manejo

2. Gestionar el correo electrénico corporativo de la Subdireccién Tecnica de apoyo a ia
gestion y/o dar respuesta oportuna a las solicitudes allegadas a la dependencia.

- Durante el mes de noviembre, realice urwmonitoreo constante en la bandeja de entrada para
asegurar que los correos electronicos sean revisados diariamente. Esto incluye la identificacion de
correos prioritarios que requieren atencién inmediata. Organizacion de la Bandeja de Entrada: Los
correos electronicos fueron clasificados en categorias especificas, tales como: solicitudes de
informacidn, reportes técnicos, comunicaciones internas y externas, entre otros, para faciiitar su
gestion y seguimiento. Respuesta Oportuna: Se establecio en un excel que permite identificar el
estado de la respuesta, con esto asegura que todas las solicitudes recibidas sean respondidas
dentro de un plazo maximo, garantizando asi una comunicacion eficaz y eficiente.
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Brindé respuestas oportunas y precisas a las solicitudes recibidas. Durante el mes de noviembre,
se realizaron las siguientes acciones: Cada solicitud fue analizada para determinar la informacion
requerida y la mejor forma de dar respuesta. Esto incluye la coordinacion con otros departamentos
en caso de que la solicitud requiera informacion adicional. Se realizo se seguimiento a las solicitude
se implementd un sistema de seguimiento para asegurar que todas las solicitude sean atendidas
adecuadamente y se dé respuesta en el tiempo estipulado.

3. Administrar la base de datos del personal de planta y contratista adscritos a la
dependencia y facilitar su consulta cuando fuese requerido.

. Durante el mes de noviembre, llevé a cabo las siguientes acciones para administrar la base
de datos del personal: actualizé constantemente la base de datos mediante la inclusion de nuevos
registros de funcionarios y contratistas, asi como la modificacidon de la informacion existente

cuando ocurren cambios relevantes

4. Apoyar operativamente el proceso de contratacién adelantados por a Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Competitividad derivados del proceso M2-P2 promover el
desarrollo econémico del departamento del Valle del Cauca.

Durante el mes de noviembre, se brindd apoyo en el proceso de contratacion de 24 (PS)en la
etapa de validacion de la hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP).

- Se verifico que cada documento cargado en la plataforma SIGEP estuviera actualizado,
cumpliendo con los requisitos estipulados y reflejando la experiencia y las competencias.

- Se constaté que todos los archivos necesarios estuvieran debidamente cargados en la
plataforma SIGEP y que la informacion estuviera completa y bien organizada

- En casos donde se identificaron inconsistencias o documentos faltantes, se contacto a los
PS correspondientes para realizar las actualizaciones necesarias

5. Apoyar logisticamente el desarrollo de reuniones y demas espacios de trabajo
desarrollados por la Subdireccion Técnica de apoyo a la gestion.

Durante el mes de noviembre apoyé logisticamente en el desarrolios de las reuniones de la
siguiente manera:

- Citacion mesa técnica de seguimiento proyectos de inversion vigentes.
- Reunion - equipo MIPG
- Comité Directivo — Despacho

6. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato o jefe inmediato, para el
cumplimiento del objeto contractual y estén acorde con la naturaleza del contrato
- Participé en la capacitacion sobre herramientas colaborativas dg Google Wc?rkspgce. Estas
sesiones, que se realizaran a lo largo de todo el mes de novnembre.y‘ estan orientadas a
mejorar sus habilidades digitales y competencias, fortalecer su productividad y promaover una
colaboracién mas eficiente en las actividades del equipo.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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ACTIVIDAD 1
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-

NOMBRE ) HOJA DE VIDA VALIDAD
ALEJANDRA ROJAS CANDIL
ANALORELYS ROMAN ARBOLEDA
BIBIAN ANTONIO MARADIAGO VELEZ
CAROLINA CAICEDQ CARABALI
CAROLINE HERMOSA QRTIZ

HAROLD GONZALC SUAREZ MANZANG
ISMAEL ROJAS MORALES

JARC RAUL RODRIGLEZ MUNGZ

9 JOSE DAVID CCRRALES RODRIGUEZ
10 |JOSE GREGORIO RAMREZ TABARES
" KAREN XIMENA VALENCIA SOLIS

12 KATHERIN ROJAS RAMIREZ

13 KEVIN MORENO JIVENEZ

14 LEIDER SIDNEY CARVAJAL MIRANDA
15 [LEWIS DENIS MARTINEZ PINO

18 LINA MARIA HERNANDEZ ANGULO

17 LUISA FERNANDA ARCILA MONCADA
18 |MRIAM FERNANDA CASTRC LONDONO
19 NATHALIA VANESSA GONZALEZ RIVAS
20 |OSCAR EDUARDO SAMBONI GALARZA
21 TATIANA ACOSTA LOSADA

22 MIGUEL FERNANDO RAMIREZ ROLDAN
23 RICAURTE BONILLA LENIS

24 DIANA MARCELA PALACIO RUZ
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ACTIVIDADES 5
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Todo lo relacionado en el informe con sus evidencias se encuentra en el area de Gestion
Documental

Presento soporte de pago del Sistema de Seguridad Social en Salud, pension y ARL con lo cual
acredito que me encuentro al dia. De ofra parte, manifiesto que no estoy obligado a pagar los
parafiscales de SENA, ICBF y Caja de Compensacién Familiar.
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Durante este periodo en desarrollo del presente contrato, guardé estricta confidencialidad y di
cumplimiento a la Ley Estatutaria 1581 de 2012, respecto de toda la informacion y datos
personales de los que tuve conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrato.

C.C.11143956785
Teléfono: 3163320830
Correo:chelita029@gmail.com

JUAN JOSE VALENZUELA HURTADO\/-
Vo. Bo. Subdirector Técnico de Apoyo a la Gestion - Supervisor



