INFORME DE AVANCES DE ACTIVIDADES CUOTA No. 1

NOMBRE: ' LUZ KAREN CALDERON GAVIRIA
CEDULA: ‘ 1130613609

- e PRESTACION DE SERVICIOS - Prestacion de servicios
CLASE DE CONTRATO: profesionales
No. DE CONTRATO: 1.310-17.13-6149-2025 del 19 de mayo de 2025
VALOR DEL CONTRATO: $4.000.000 (CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE)
DURACION DEL .
CONTRATO: Del 21 de mayo de 2025 a 31 de Mayo de 2025

PERIODO DEL INFORME: MAYO de 2025, CUOTA 1

FECHA PRESENTACION: 29 de mayo de 2025

' ”

Objeto del contrato: PRESTACION ™ 'DE “SERVICIOS PRROFESIONALES. COMO
ADMINISTRADORA FINANCIERA EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO DEL EMPLEO EN DESARROLLO DEL PROYECTO
DENOMINADO FORTALECIMIENTO DE LAS UNIDADES ECONOMICAS DEL VALLE DEL
CAUCA,

A continuacion, se presenta informe de actividades que evidencian el cumplimiento de las
obligaciones especificas del contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion, desarrolladas en este periodo:

Actividades Realizadas:

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

3

1. Brindar apoyo profesional en el desarrollo de las acciones requeridas para la ejecucion del
proyecto P137-102499 - FORTALECIMIENTO DE LAS UNIDADES ECONOMICAS EN EL
VALLE DEL CAUCA y demas proyectos de inversion a cargo de la Secretaria de Desarrollo
Econémico, Competitividad y Fomento del Empleo.

2. Realizar la proyeccion y alistamiento de documentos, informes y respuestas de tipo rutinario
que se manejan en la dependencia asignada, de acuerdo con su nivel de responsabilidad,
instrucciones y procedimientos establecidos.

Durante el mes de mayo de 2025, desarrollé diversas actividades orientadas a fortalecer las
buenas practicas en la atencion diaria al ciudadano. Entre mis labores, se destaca la revision de
las PQRSF recibidas a través de las plataformas Nexura, Sade y el correo electronico
institucional.

Asimismo, realicé el analisis correspondiente de cada caso con el fin de direccionarlo al area
competente, garantizando una respuesta oportuna, de acuerdo con los tiempos establecidos para
cada tipo de solicitud.

Elaboré reportes diarios detallados en una matriz de seguimiento en Excel, en la cual registre el
estado y avance de cada PQRSF. Adicionalmente, participé en la elaboracion de respuestas. a
algunas solicitudes, contribuyendo al cumplimiento eficiente del proceso de atencion al ciudadano.
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3. Desarrollar actividades de transferencia, recepcidon, organizacion, clasificacion,
conservacion, custodia, préstamo y consulta de las series yfo tipos documentales, de
acuerdo con la normativa, procedimientos e instrumentos archivisticos establecidos, cuando
sea requerido por el supervisor del confrato o jefe inmediato.

Realicé la recepcién, organizacion y clasificacion de dos (2) carpetas fisicas que contenian
documentos relacionados con respuestas a peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS),
dirigidas a la Secretaria de Desarrolio Econémico, Competitividad y Fomento del Empleo.

Esta [abor implico verificar que el contenido de cada documento estuviera completo y cumpliera
con los requisitos establecidos. Posteriormente, asigné los respectivos codigos en el sistema
SADE, con el fin de gestionar el envio fisico de los documentos a las dependencias competentes,
de acuerdo con la naturaleza de cada solicitud.

A continuacién relaciono los codigos:

2025200008 Traslado por competencia solicitud relacionada programa fondervalle
2025200535 Respuestas a la solicitud de politicas publicas en competitividad e
internacionalizacion

2025200445 Respuestas al derecho de peticién programa de emprendimiento

2025018001 Respuestas al derecho de peticion programa de emprendimiento

2025200612 Respuestas al derecho de peticion programa de emprendimiento

2025200839 Respuestas a derecho de peticidn sobre agencias de cooperacion internacional
2025018994 Respuestas al derecho de peticion programa de emprendimiento

2025201062 Respuestas a solicitud sobre beneficios del programa valle emplea
2025201133 Respuestas a la solicitud del programa de emprendimiento

2025021900 Respuestas a la solicitud del programa de emprendimiento

2025022190 Respuestas a la solicitud del programa de emprendimiento

4. Apoyar desde su perfil profesional la gestion contractual de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Competitividad, en el marco del proceso M2-P2 “promover el desarrollo econdémico
del departamento del Valle del Cauca”, cuando sea requerido por el supervisor del contrato o jefe
inmediato.

He colaborado en la elaboracion y revision de documentos relacionados con los procesos de
respuesta a peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS), asegurando que cada
comunicacion esté redactada de acuerdo con la naturaleza de la solicitud y en cumplimiento de
los tiempos establecidos. Asimismo, he apoyado en la revision de informes de gestion, actas,
certificados y demas soportes administrativos, cuando asi ha sido requerido.

También he brindado apoyo en la organizacién y archivo de la documentacion, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos normativos vigentes y facilitando el acceso agil y ordenado a la
informacion cuando se ha necesitado.

He paricipado activamente en reuniones, comités y demas espacios relacionados con los
procesos de gestion, aportando insumos técnicos y profesionales desde mi perfil, con el fin de
contribuir al fortalecimiento institucional de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Competitividad
y Fomento del Empleo.

5. Las demas que le sean asighadas por el supervisor del contrato o jefe inmediato, para el
cumplimiento del objeto contractual y estén acorde con la naturaleza del contrato.
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He participado activamente en espacios de capacitacién organizados por el Comité Contractual,
en los cuales se abordaron aspectos clave para la mejora continua de los procesos
administrativos y financiéros de la entidad. Durante estas sesiones, se socializaron estrategias
orientadas a optimizar el desarrolio financiero institucional, promoviendo una gestion mas
eficiente, transparente y alineada con los objetivos instifucionales.

Asimismo, participé en la convocatoria relacionada con el proceso de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF), en la cual se analizé la importancia de estas
solicitudes dentro del ejercicio institucional, asi como los mecanismos implementados para su
atencion oportuna y las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de los tiempos de
respuesta establecidos.

Como parte de mi labor de articulacion entre dependencias, llevé a cabo una jornada de
socializacion dirigida al-equipo del drea de Comunicaciones, con el objetivo de fortalecer su
comprension del proceso PQRSF.‘Burante esta actividad, expuse el proposito y alcance de las
PQRSF, los canales por los cuales puedeén ser recibidas, los tiempos de respuesta definidos, y el
rol que cumple cada dependencia en el tratamiento adecuado de las solicitudes ciudadanas.

Durante la sesién, interactué con los miembros del equipo de Comunicaciones, resolviendo dudas
y aclarando aspectos operativos, lo que permitié mejorar el entendimiento del proceso y
contribuyd al fortalecimiento del trabajo colaborativo entre areas, en cumplimiento de los
lineamientos itstitucionales en materia de atencién al ciudadano.

EVIDENGIAS FOTOGRAFICAS
DE LA ACTIVIDAD 1
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ACTIVIDADES 3
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ACTIVIDADES 5

Presento certificaciones de afiliacién a Salud, Pensién y ARL del Sistema de Seguridad Social. De
otra parte, manifiesto que no estoy obligado a pagar los parafiscales de SENA, ICBF y Caja de
Compensaciéon Familiar.

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 fuve conocimiento con ocasion de la ejecucién del contrato.

Cordialmente,

"

.L_ ~ &
LUZ@#N CALDERON GAVIRIA

C.C.1130613609
Teléfono: 3168656975
Correo:luzkaren27@gmail.com
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