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INTRODUGCION: E| siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de manera
detallada las actividades que se desarrollaron durante la cuota 1, lo anterior dando cumplimiento a
las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen las actividades
realizadas y se adjunta registro fofografico, para la ejecuccion del contrato con un plan de trabajo
organizado y relacionadas en ei objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS COMO PROFESIONAL EN LA
SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA
REALIZACION DE LAS. ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO RESTAURACION DE LOS
ECOSISTEMAS MARINOS Y COSTEROS EN EL PACIFICO VALLECAUCANO RAICES
COSTERAS BUENAVENTURA. ;
ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRlATO l

Mencionar las especificaciones, actividades u obligaciones especificas del objeto contractual
gjecutadas: '

ACTIVIDAD 1: Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos y requerimientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planificacion y Gestidn — MIPG, en el marco de las funciones
asignadas a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Asisti a la capacitacion de induccidn y reinduccién programada por la Subsecretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, dando cumplimiento a la actividad de realizar seguimiento a los lineamientos
y requerimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).Durante |la jornada se
expusieron en detalle los componentes de dicho modelo, iniciando con la socializacion del
organigrama de la secretaria, su mision y su vision. Se profundizd en ios objetivos estratégicos,
destacando la importancia de fortalecer el liderazge y el talento humano como pilares de la gestion.
Asi mismo, se abordaron las directrices para agilizar, simplificar y flexibilizar la operacion.
Finalmente, se resalté la meta de desarrollar una cultura organizacional robusta, alineada con los
principios de eficiencia y servicio.
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Realice la revision preliminar de los informes y documentos adjuntos de la Subdireccion Técnica del
segundo corte para la presentacién de cuentas, con el fin de corregirlos y remitir al contratista la
version revisada y verificada, lista para impresion. Esto permite gue la supervisora efectle la
verificacion final y proceda con la firma correspondiente.

Este proceso lo desarrollo para optimizar la revision de cuentas y depurar todos los documentos,
garantizando que sean enviados correctamente al equipo encargado de dicha revisién, de manera
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que el tramite se ejecute con fluidez y eficiencia, cumpliendo con los lineamientos y requerimientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
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1) CUOTA1-2028-XXXX-INFORME EJECUTIVO

2) CUOTAT-2025-X XX X-INFORME SUPERVISION
3) INICIO-2025-X00X-ARL

4) INICIQ-2025-XXXX-CERTIFICACION EPS

5) INICIO-2028-XXXX-CERTIFICACION FONDO DE PENSIONES
B} INICIO-2025-X00KX-CEDULA

) INICIO-2025-XXXX-CERTIFICACION BANCARIA
8) INICIO-2025-X0XX-COMPLEMENTO CONTRATC
9) INICIO-2025-)X000X-CONTRATO
TONNICIO-2025-XXXX-RPC
11)INICIO-2025-XXXX-CDP
12)INICIO-2025.XXXXX-RUT

ACTIVIDAD 2: Coordinar las diferentes ‘actividades enmarcadas en las labores de la:Cultura
Crganizacional de la Secretaria.

Coordiné la planeacion y ejecucion de las diferentes actividades enmarcadas en el fortalecimiento
de la Cultura Organizacional de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta gestion se
realizo en consonancia con los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), buscando promover la integracion, el senfido de pertenencia y la alineacion del
equipo con los valores institucionales. Las labores se centraron en mejorar el clima laboral y optimizar
la comunicacién interna, elementos clave para asegurar el compromiso y la eficiencia del personal
en la consecucién de los objetives misionales de la entidad.
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Apoy¢ el despliegue de la estrategia para el programa de Induccién y Reinduceion 2025, una
iniciativa clave para la alineacién del personal con la misién institucional. Mi participacion
se centrd en la socializacién de la estructura orgénica de la Secretaria, asi como en la
exposicién de sus objetivos estratégicos. Se detallaron los procesos y procedimientos
especificos correspondientes a cada una de las areas, con el fin de clarificar los flujos de
trabajo y las responsabilidades. Adicionalmente, se fomenté un didlogo constructivo sobre
principios institucionales como la honestidad, contribuyendo de esta manera al
fortalecimiento del conocimiento misional y reafirmando el compromiso con la transparencia
en la gestion de proyectos prioritarios como Raices Costeras.
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ACTIVIDAD 3: Seguir las directrices impartidaé por el supervisor con el fin de .cumplir con los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)

Revisé de manera detallada las cuentas presentadas por los prestadores de servicios adscritos al
proyecto, con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos para su tramite. Durante esta labor,
se verificd que todos los documentos-estuvieran actualizados y que los informes de actividades se
encontraran correctamente diligenciados, constatando la precisién en nombres, cédulas vy la
numeracién de ios contratos. De igual forma, se realizé el cotejo de la informacion presupuestal,
validande los nimeros de RPC y CDP, y se examind la coherencia de la informacion de fondo de los
mismos. Como paso siguiente, actualicé el registro del trabajo avanzado en la plataforma Drive de
la Secretaria para garantizar la trazabilidad del proceso. Finalmente, subi a la plataforma SAP toda
la documentacién validada de los prestadores de servicios para continuar con el procedimiento
administrativo correspondiente.
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Asisti a la jornada de capacitacion sobre el procedimiento de revisién de cuentas, ia cual fue liderada
por la profesional responsable del proceso dentro de la Secretaria. Esta formacién fuvo como objetivo
principal unificar los criterios y fortalecer las competencias para la correcta validacion de los sopores
contractuales. Durante ia sesicn, se expuso detalladamente el paso a paso de las verificaciones que
se deben realizar, haciendo especial énfasis en los puntos criticos identificados en las pre-revisiones,
para asi minimizar errores y agitizar los tramites. Igualmente, se profundizé en la metodologia de
revision final de las cuentas, asegurando el cumplimiento de todos los requisitos documentales y
normatives, garantizando asi |a transparencia y eficiencia en la ejecucion del proyecto.
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» Asisti al Seminario de Induccién y Reinduccién, una jornada de formacion enfocada en
optimizar la gestion de [a atencién al ciudadano. El médulo principal se centrd en el sistema
de Peticiones, Quejas, Reclames, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF),
donde se examind a fondo el marco normativo y los procedimientos institucionales
aplicables. Durante la capacitacion, se detaild la metodologia precisa para el tratamiento y
seguimiento de cada tipo de solicitud dentro de la Secretaria de Ambiente. Se hizo especial
hincapié en la importancia critica de ia eficiencia y eficacia en los tiempos de respuesta,
como factor determinante para mantener y superar los indicadores de gestion y satisfaccion
de la comunidad. ‘
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