INFORME EJECUTIVO No. 03 02 DICIEMBRE 2024

FECHA INFORME " 2 DE DICIEMBRE DEL 2024

CONTRATO No. 1.330.17.13-12555 DE 23 DE OCTUBRE DE 2024
CONTRATISTA: MARIA LUCIA PEREZ MARTINEZ
IDENTIFICACION C.C 66.933.781

SUPERVISOR: CARLOS HUMBERTO GORDILLO LORZA
VALOR DEL CONTRATO:  $7.500.000

FECHA DE INICIO: OCTUBRE 23 DE 2024

FECHA DE FINALIZACION: DICIEMBRE 31 DE 2024

INTRODUCCION

El presente documento corresponde al informe de gestion final correspondiente a la
CUOTA No. 03 del mes de DICIEMBRE /2024, del contrato de prestacion de
servicio Técnico 1.330.17.13 — 12555 de octubre 23 de 2024, suscrito entre la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible y MARIA LUCIA PEREZ MARTINEZ
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 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.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1: Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar la
correspondencia y/o documentos que ingresen o salgan de la dependencia de
conformidad con el sistema de gestion documental de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, que se generen segtin como sea direccionado
por la supervisidon y en el marco del proyecto objetivo del contrato.

Realicé las actividades de organizacion fisica en las carpetas de los documentos
que fueron procesados para tal fin, como también la foliacién, roturacién con su
debida informacién para ser organizada en las cajas y manteniendo las normas de
archivo.




Incluyendo:
Correspondencia oficial (cartas, oficios)
Documentos de archivo (contratos, convenios, acuerdos, etc.)

Lleve a cabo diferentes actividades de gestidon documental de los documentos
generados en la oficina, con el fin de organizar y clasificar la documentacion
existente. La contratista realizé un trabajo de revisién, ordenamiento y archivo
de los documentos, con el objetivo de mejorar la eficiencia y productividad en
la busqueda y manejo de la informacién que ingresan o se generan en la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible del Valle del Cauca,
Direccionado por la Contratista y lider del proceso CAROLINA PINILLOS.

-

Apoyo en organizacion y clasificacion de documentos.

ACTIVIDAD 2 Apoyar la sistematizacién de datos fisicos a archivos digitales, asi
como construir y actualizar bases de datos segin como sea direccionado por la
supervision y en el marco del proyecto objetivo del contrato en el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

Apoyé en la elaboracion de rétulos para carpetas de contratos y para las cajas de
las mismas con el fin de conservar la calidad de los documentos ya que presentaban
deterioro, asi mismo realicé la alimentacién a los expedientes de documentacion del
area financiera (documento equivalente y facturas).

Realicé revision de expedientes del afio 2022, con el fin de identificar
documentacion faltante y posterior alimentacion de los mismos a dichos



expedientes con el fin de cumplir los lineamientos para el cierre de los expedientes
y cumplir con las entregas.

Realizacion de apoyo a gestion documental en la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible del Valle del Cauca

ACTIVIDAD 3. Participar en las jornadas ambientales, jornadas de educacion
ambiental, jornadas de siembras, jornadas por la biodiversidad, mesas de trabajo o
comités desarrollados por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible segun
como sea direccionado por la supervision y en el marco del proyecto objetivo del
contrato.

Participé en la reunidén de xxxxxxx con el equipo de Gestién Documental con el
fin de garantizar que se alcancen los objetivos y metas previstos. Asi mismo
evaluar el avance, detectar posibles obstaculos o desviaciones y tomar
decisiones fundamentadas para ajustar la estrategia y mantener el rumbo de
las actividades programadas durante la ejecucién de los mismos.

Conocer mediante la interaccion del equipo las dificultades que se presentan
en el desarrollo de las actividades y posibles soluciones que mejoren el
guehacer de las mismas.

Se acuerda fomentar la comunicacion y colaboracién como equipos de trabajo
y también se direcciona acercamiento con los coordinadores para definir tareas
que aportaran a los procesos informacién fundamental para el desarrollo y
logros de los objetivos planteados.

Durante la reunién se establecié el compromiso de cumplir con las entregas
estipuladas de los expedientes del afio 2022.




ACTIVIDAD 4 Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir
con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG

En el cumplimiento de las obligaciones contractuales:

participd en el seminario de GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION,
dirigida por el facilitador Francisco de Paula Santander Benavides con el fin de
capacitar a los servidores publicos y contratistas de la Gobernacion del Valle
del Cauca, en los conceptos y lineamientos técnicos para implementar la
politica institucional de Gestion del conocimiento y la Innovacion GESCO+|
busca mejorar la eficiencia y efectividad de los procesos internos, facilitando el



aprendizaje y la adaptacion a cambios. Ademas, promueve la colaboracion y el
intercambio de informacion entre los empleados, lo que fortalece la cultura
organizacional.

La gestion del conocimiento en las entidades publicas no solo mejora la
eficiencia interna, sino que también fortalece la relacién entre el gobierno y la
ciudadania, contribuyendo a un servicio publico mas efectivo y responsable.
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ACTIVIDAD 5 Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el
supervisor.

En el cumplimiento de las obligaciones contractuales:

e La contratista compartié informacion por medio de WHATSAAP con los
Guardabosques

e La contratista como enlace del Ingeniero CARLOS HUMBERTO GODILLO
LORZA, realiz6 actividades de comunicacion y apoyo con los
Guardabosque lo que permite coordinar, actividades, compartir
informacion y resolver problemas de manera agil.

e La contratista brind6 informacién oportuna a los Guardabosques en la
elaboracién de los informes asi mismo revisé lo mismos para continuar a
proceso de firmas por parte del supervisor.

e La contratista adelanté gestién con la CVC para obtener los Conceptos
técnicos solicitados en el mes de agosto y asi continuar con los procesos
que adelanta la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible en temas
de predios.

e La contratista realiz6 actividades de gestion documental direccionadas por
la lider CAROLINA PINILLOS correspondiente al afio 2024 y 2022.

™ Memorias seminario "Gestion ¢ X | ¥ Recibidos (8) - quardabosques: X | ) WhatsApp

> G % mailgoogle.com/mail/u/2/#inbox ) 3 y B

&

i Gmail 85 YouTube B Traducr [ Fodos los mercadores

= | Gmail Q Buscar correo = @ & = @
- (] H 1-50 de 11 > =~ I
/ Redactar B B
& Principal [ Proméclones i) 2. Social @® Notificaciones
& Recibidos 8
¢r Destacados Frankli Gilberto Sa. {sin asunto) - Frankli Gilberto Sslinas Moreno Auxiliar Administrativo Secretaria de Ambiente y Desarr.
g
@® Pospuestos B3 2022.xisx
B Enviedos JOSE HODAIR GOMEZ L. CUOTA3-2024-12387 JOSE HODAIR GOMEZ LASPRILLA 27004 H
D Borradores [0 CuOTA03-202¢.. - [0 CUOTAO3-2024.. [ CUOTAO3-2024..  +3
v Mas
Emily Arbelaez Entrega documentos revision Cuota 3 emily arbelsez escobar +
Etiquetas 45 ) CUOTA3-2024-... [0 CuOTA3-2024-... [ CUOTA3-2024-...
valentina bedoya ga. INFORMES DE DICIEMBRE 2024-VALENTINA
[ cuoTA 3-2024 [0 cuoTa 3-2024 [ cuoTta 3-2024...
#0 ¥ milena duarte CUENTA -3-2024- PARA REVISION MILENA DUARTE g &5 O

[ cuota-3-202.. [0} CUOTA-3-202. [@ cuoTa-3-202..

CARCVC, yo 4 ¢En qué la puedo orientar? - Mil gracias por su respuesta. El lun., 25 de noviembre de 2024 9:38 am, ... 25 nov >

109a.m. o

& 2am172008 =

Realizacion actividades contractuales.
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