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INTRODUCCION: el siguiente informe ejecutivo tiene como propésitd presentar de manera detallada
las actividades que se desarrollaron durante el mes DE MAYO 202 lo anterior dando cumplimiento a
las actividades asignadas por el Supervisor del contrato, para esto se describen las actividades
realizadas y se adjuntan registros fotograficos, para la ejecucion del contrato con un plan de trabajo
organizado y relacionadas en el objeto contractual.

OBJETO DEL CONTRATO: 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 H[DR[CO, LA BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS
ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTOQ DEL VALLE DEL
CAUCA”".

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

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 con relacién a la ejecucion de las
actividades que se desarrollen en el marco del proyecto conservacion del recurso hidrico, Ia
biodiversidad y sus servicios ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el departamento del valle del
cauca. 2. Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segtin como sean requeridos
por la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. en el marco del proyecto conservacion del
recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el
departamento del valle del cauca. 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de planeacion y Gestion -MIPG. 4. Cumplir
con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad 1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia ylo
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el sistema de gestién
documental de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, que se generen con
relacion a [a ejecucion de las actividades que se desarrolien en el marco del proyecto.

Apoye

Folie los documentos que se ingresaron a las carpetas de los expedientes de la contraccion
del mes de abril para dejarlos organizados en sus respectivas cajas con el niimero de acuerdo
al fuid y en el orden cronoldgico como dice la ley general de archivo, y encaminandolos a el
proyecto relacionado a la conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios
ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el departamento del valle del cauca.
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FOLIANDO DOCUMENTOS

GOBERNACION
. VALLE DEL CAUCA

Apoye con la redaccion del oficio frente ala solicitud de los documentos contractuales a la subdireccion
técnica juridica, con el objetivo de tener nuestro archivo actualizado y contar con la informacion
necesaria segun las TRD desde la subdireccién técnica de apoyo a la gestién se|jsolicita al area de
juridica haga ia entrega de los documentos contractuales del mes de enero y subsarjar el requerimiento
pertinente

PARA: SUBDIRECCION TECNICA JURIDICA. !

+ DE: SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION, SECRETARIA DE
AMEIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

Asunto: SOLICITUD DE ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS CONTRAGTUALES DEL
MES DE ENERO AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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sobicila que el drea de juridica haga la raspetiva entrega te ks documentas contrectuales
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Queda a su disposicisn p:racmlqtﬁermnsummbicmlquawedamkymmdezm
de enlemano su siercién y colaboracisn on este importants esunto.

T.m.r:ntzl.mmla. '

AUDREY BAHAMON GOMEZ

Subdicectom Técnka do Apoyo & la Gestidn

Secrotaria do Amblento y Desarrallo Bastenbla
~ Gubéinactén dol Valle del Cauca

Recibi de la Dra. Daniela Rojas lider del area juridica los documentos cont ctuales del mes
de enero bajo el proyecto conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios
ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el departamento del valle del| cauca, para ser
archivados en cada expediente como lo son estudios previos, analisis dell|sector, matriz de
riesgos, concepto juridico, invitacién a la propuesta, idoneidad, autorizaciongs.
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RECIBIENDO DOCUMENTOS DEL AREA DE JURIDICA

Archive [as circulares internas y externas que fueron recibidas por el contratista Eduard
Suarez de la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible para dar finalidad al proyecto
conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios ecosistémicos en cuencas
hidrograficas en el departamento del valle del cauca y seran organizadas en la carpeta de

expedientes de circulares con su respectiva serie y subserie como lo establece Ia ley general
de archivo,

Recibi de parte de la oficina de juridica de la gobernacion del valle 125 expedientes que se
habian entregado posteriormente en el mes de enero del afio 2025 para su revisién
respectiva devolviéndolos con sus conceptos de mejora.
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Elabore 45 hojas de control de acuerdo a‘la organizacion cronologica segin las TRD de las cajas 25
26,27, 28 de la contratacion gue se realizo en el mes de enero de los contratos de prestacion de servicio

relacionadas al proyecto conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios
ecosistémicos en cuencas hidrograficas en el departamento del valle del cauca.

Recibi de parte de juridica los contratos relacionados al mes de marzo, ya que se habia hecho

devolucién por falta de documentos contractuales j
}




Folie 17 expedientes relacionados al contrato de INCIVA 1.440.13.03-0024 los cuales contiene anexos
relacionados a los pagos pertinentes de cada contratista con el objetivo de facilita la revision de
auditoria para asegurar la trasparencia *

Recibi de parte de los enlaces las cuentas de cobro relacionadas al mes de abril del afio 2025
para ser archivadas en su respectivo expediente.
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Radique en la ventanilla Gnica de la gobernacion del valle del cauca documey tos que se
generaron en la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible con el fin de gue lleguen a su

respectivo origen designado
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de juridica que estaba en proceso de revision desde la caja 50 hasta la caja

a la organizacién numerica.

Realice la revisién de la caja 56 la cual consta de 12 carpetas, €

organizados en el archivo fisico que tenemos en la oficina de gestion docum

Organice las cajas correspondientes a [a contratacion del afio 2024 que ingrgse de a oficina

1
T5 para ser
ental de acuerdo

n las cuales se

encuentran los siguientes contratos; 12350, 12351 ,12352,12353.

. 12359, con el

fin de organizary revisar las cuentas de cobro, los equivalentes y las facturﬁ:s de cada cuenta




de cobro que se encuentra en dichas carpetas con el fin de dejar listo para foliacion, listas de
chequeo y hojas de control.
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Realice la recopilacién de las ordenanzas que han sido entregadas a la oficina de gestion
documental con la compariera Carolina Pinillos, con el fin de tener ordenada esta informacion y de
esta forma tener claridad de cuentas son, cuales son y a que area pertenece cada una de ellas.

Entre ellas tenemos las siguientes:

1. ordenanza 630 del 21 de diciembre del 2023, gestion de cambio climatico territorial del Valle

del Cauca.
2. Ordenanza 471 del 30 de noviembre del 2017, areas protegidas del Valie del Cauca.

3: Ordenanza 633 del 21 de diciembre del 2023, conservacién y atencién integral del ecoparque

de Ia salud del Valle del Cauca.
4. Ordenanza 517 del 27 de agosto del 2019, conservacion y proteccién de las aves y sus

ecosistemas en el Valle del Cauca.

Recibi del departamento administrativo de juridica solicitud de procesos contractuales del
periodo de julio a diciembre para realizar una revisién de los PS relacionados a continuacion

Diego Victoria contrato 8832-
Carlos Andrés Pava contrato 12326-
Laura Jimena Vargas contrato 13229
Santiago lbarra contrato 8807

Edgar José Polanco.
Estos deben de ser enviados el 16 de mayo del afio 2025 debidamente terminados y

organizados segtn las TRD
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Actividad 2 Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales s

requeridos por la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

bajo el marco del proyecto relacionado a la conservacion del recurso hidrico
y sus servicios ecosistémicos en cuencas hidrogréaficas en el departamento @
cauca, digitalice los expedientes enfocados en el proyecto con relacién a la g
correspondiente al mes de marzo los cuales se enfoca en los documentos cq
personales de cada contratista para que queden plasmados en el fuid .

egln como sean

la biodiversidad
el valle del
ontratacion
ntractuales y




Digitalice en el drive 8 carpetas con documentos relacionados a las causaciones y CDP de la vigencia
del afo 2022 de acuerdo a las trd para ser enviadas al area de gestion documental de archivo central

para su revision pertinente.

Digitalice las hojas de control relacionadas a la contratacion al mes de enero de contratistas
que estaban con faltantes de documentacion ya que es el proceso que se realiza para
verificar que todos los documentos necesarios estén en el expediente, y asi ya pasen al

proceso de foliacion.

Realice la hoja de control nimero 12443 de la caja 45 la cual consta de 12 carpetas las
cuales se encuentran los siguientes documentos estudios previos, cdp, rpe, certificaciones
pension, salud, arl, matriz de riesgos, hoja de vida, entre otros documentos relacionados al

expediente del contratista
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Escanee 1 expedientes de caja menor con 175 folios del del periado 2022 p

ara que queden

soportados en el drive, ya que esta vigencia esta proxima a su trasferencia documental.

Actividad 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin dg cumplir con los

objetivos fijados por e! Modelo Integrado de planeacion y Gestion -MIPG.

« Participe en la capacitacién realizada por la compaiiera Luz Eneida Lobon,

Huien es la lider

del proceso M2-P7-M5-P5, capacitacion en la cual se dio a conocer a todg|la secretaria el

sistema de gestion de la calidad, explicando el nuevo proceso con el fin

de promover la

seguridad publica y la convivencia pacifica, entre otros temas importantes ? e |a entidad.
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Participe de reunion virtual precedida por el Senor Jose Sandoval la cual tuvo como tema principal La
empatia que es la capacidad de comprender y compartir los sentimientos de otra persona, como si
uno estuviera en su lugar. Se manifiesta en acciones como escuchar activamente, validar los
sentimientos y mostrar comprension. Es una habilidad clave para las relaciones interpersonales y la
resolucién de conflictos.

El concepto de empatia:

» Definicion:
La RAE define empatia como el sentimiento de identificacién con alguien o la capacidad de
identificarse y compartir sus sentimientos.

s Componentes:

La empatia implica tanto la comprension cognitiva de la situacién del otro (empatia cognitiva)
como la experiencia emocional compartida (empatia emocional).

+ Importancia:
La empatia‘es crucial para construir relaciones sélidas, fomentar la comunicacion efectiva y
resolver conflictos de manera constructiva.

Tipos de empatia:
» Empatia cognitiva: Implica comprender la perspectiva, los pensamientos y las motivaciones
de otra persona.

» Empatia emocional: Se refiere a sentir y compartir los sentimientos de otra persona, como si
fueran propios.




- Empatia de preocupacién o solidaridad: Es el deseo de ayudar a alguien que esta pasando
por un momento dificil.

Beneficios de la empatia:

« Relaciones interpersonales:

Facilita la conexién con los demas y la construccion de relaciones mas significativas.

+ Resolucién de conflictos:

Ayuda a comprender las diferentes perspectivas en un conflicto, lo que facilita la basqueda de
soluciones.

« Bienestar emocional:

La empatia puede ayudar a reducir el estrés y la ansiedad al comprender mejor las emociones
propiasy las de los demas.

Actividad 4. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor

T

Participe de reunién presencial en la secretaria de ambiente y desarrollo sostenible
con el grupo de gestién documental precedida por Carolina Pinillos lider del area,
para evaluar, planear, y organizar el plan de trabajo propuesto para el mes de mayo
del afio 2025, el cual tiene como objetivo identificar método de trabajqpor cada uno
del grupo y asi cumplir con lo estipulado en el marco del proyecto rel Lionado ala
conservacion del recurso hidrico, la biodiversidad y sus servicios eco sistémicos en

cuencas hidrograficas en el departamento del valle del cauca.

Asisti a la capacitacién frente al proceso de entrega de cuentas dictadas por el contratista
Francisco Javier Soto lider con el fin de aclarar dudas y de esta forma evitar que lleguen
tantos errores al enlace y poder agilizar la revisiéon de dichas cuentas, esta reunion fue
brindada por el equipo financiero de la secretaria de Ambiente y Desarrolio Sostenible.
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Asisti a la reunion realizada por la Dra. Nasly Fernanda Vidales supervisora, para elaborar el
organigrama relacionado al mes de mayo y de esta forma tener en cuenta el plan de trabajo para
cada contratista de la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Se espera tener un excelente
cumplimiento de las actividades asignadas por la supervisora a cargo.

Participe de reunién presencial en las instalaciones de ventanilla tinica de la gobernacion del
valle del cauca con el Dr. José Eider Molina lider del programa de archivo central donde se
realizé una mesa de trabajo para estudiar y planear los avances sobre las Tablas De
Retencion Documental TRD ya que se estan realizando modificaciones sobre la nueva
versién para la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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Se repartié la papeleria que llego y fue solicitada en la secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible a las areas, las cuales son las siguientes; proteccién y bienestar animal, juridica, gestion
documental, subsecretaria de desarrollc sostenible y subsecretaria técnica de apoyo a la gestion,

con el fin de tener clara cada requerimiento de dichas areas.

Se repartieron resmas de papel, lapiceros, tijeras, lapiz borrador, banderines, marcadores, cinta
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