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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo fiene como propdsito, presentar de
manera detallada las actividades gue se desarrollaron durante el mes de MAYO 2025, lo
anterior danda cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato,
para esto se describen las actividades realizadas y se adjunta registro folografico, para
la ejecucién del contrato con un plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto
del contrato

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 IMPLEMENTACION DE LA POLITICA
PUBLICA DE PROTECCION ANIMAL DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
- UN VALLE ANIMALISTA.

ACTIVIDADES ¥ OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1.Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar la correspondencia ylo
documentos que ingresen o salgan de la Secretaria de conformidad con el sistema
de gestion, a documental de la Gobernacion 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.

2. Acompafar las jornadas de gestion Interinstitucional e intersectorial para la
promecién, prevencion y atencion de la proteccion y bienestar animal.

3. Planificar agenda de capacitaciones y actividades institucionales lideradas por
la subdireccién técnica de Apoyo a la Gestion en el Departamento del Valle del
Cauca y las demas labores asignadas segun sean requeridas por el supervisor.

4. Apoyar la sistematizacidn de datos fisicos a archivos digitales seguin como sean
requeridos por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible en el marco del
proyecto.

5. Sequir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

6. Cumplir con las deméas actividades que le sean asignadas por el supervisor.



ACTIVIDAD 1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar la
correspondencia y/o documentos que ingresen o salgan de la Secretaria de
conformidad con el sistema de gestion, a documental de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, que se generen con relacién a la ejecucion de
las actividades que se desarrcllen en el marco del proyecto.

- Brinde apoyo en la revisién final de las cuentas de cobro N.2 2, correspondientes

almes de abril, con el fin de dejarlas listas para su aprobacién y posterior firma
por parte de la subdirectora Técnica, doctora Audrey Bahamon, de la Secretaria
de Ambiente y Desarrolio Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca.

Realicé la enfrega fisica de las cuentas de cobro N.° 2 comespondientes al mes de
abril ante el area de Gestion Documenial de la Gobernacién del Valie del Cauca,
Dichas cuentas ya contaban con la aprobacién final emitida por el area de
Contabilidad, cumpliendo con los requisitos establecidos para su tramite. Como
parte del proceso, también se anexd la documentacién de respaldo
correspondiente, incluyendo los informes de supervision debidamente
diligenciados, los informes ejecutives detallados y las planilas de pago
individualizadas para cada contratista vinculado al proceso. Esta enfrega fiene
coma objetivo garantizar la trazabilidad, transparencia y cumplimiento eportuno en

el proceso administrativo de pagos y gestion contractual dentro de la Secretaria
de Ambiente y Desarrollo Sostenible



2. Acompafar las jornadas de gestion interinstitucional e intersectorial para la
promocion, prevencion y atencion de la proteccion y bienestar animal.

- Participé en el taller de Oratoria en Lenguaje Claro, impartido por el profesional Diego
Fernmando Lozano, en compafia de colaboradores de distintas dependencias de |a
Gobernacion del Valle del Cauca. Durante la jornada, desarrollamos una actividad ladica
gue nos permitié fortalecer nuestras habilidades comunicativas, mejorando nuestra
capacidad para exprésarnos con mayor claridad, confianza y eficacia.




3. Planificar agenda de capacitaciones y actividades institucionales lideradas por
la subdireccion técnica de Apoyo a la Gestién en el Departamento del Valle del
Cauca y las demas labores asignadas segun sean requeridas por el supervisor.

- Participe de la Capacitacion brindada por el Profesional Erick Géardenas, de la

Universidad Del Rosario. Explicé sobre la era digital la cual enfrenta varios retos,
incluyendo:

1. Acceso a la informacion: La sobrecarga de informacicdn y la complejidad de los datos
digitales pueden dificultar la blsqueda y analisis de pruebas.

2, Privacidad y seguridad: La proteccion de la privacidad v la seguridad de los datos
digitales es crucial para evitar vulnerabilidades,

3. Nuevas formas de evidencia: La evidencia digital requiere habilidades y herramientas
especializadas para su manejo y andlisis,

4. Ciberdelincuencia: La defensa juridica debe adaptarse a nuevos tipos de delitos y
amenazas digitales,

5. Globalizacion: La defensa juridica debe considerar las leyes y regulaciones de
diferentes |urisdicciones,

6. Derecho digital: Conocer las leyes y regulaciones relacionadas con la tecnologia v la
informacion digital.

7. Analisis de datos: Aprender @ manejar y analizar grandes cantidades de datos
digitales.

8. Seguridad informatica: Entender las medidas de seguridad para proteger la
informacion digital,

8. Investigacion digital: Desarrollar habilidades para investigar y analizar evidencia
digital.

10. Etica y privacidad: Conocer las implicaciones éticas y legales de la defensa juridica
an la era digital.
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- Asisti a la Capacitacion de Mecanismaos de de Participacion Ciudadana de 1891,
la cual fue dictada por la Profesional encargada de la Universidad Minuto De Dios,
donde se trataron temas de:

Iniciativa legislativa, se refiere al derecho de los ciudadanos a presentar proyectos de ley
ante el Congreso de la Republica, Asambleas Departamentales, Concejos Municipales o
Distritales. Este derecho permite a los ciudadanos proponer cambios en las leyes, a

través de la presentacion de proyectos de acto legislativo, ley, ordenanza, acuerdo o
resolucién, segun corresponda,

£ Camo funciona la iniciativa legisiativa en Colombia?
1. Recoleccion de firmas.

Un grupo de ciudadanos debe recolectar un nudmero minimo de firmas que representen
un porcentaje del canso electoral en su respectiva jurisdiccion.

2. Presentacion del proyecto:



El grupo de ciudadanos presenta el proyecto de ley, ordenanza, acuerdo o resolucién
ante la corporacion publica correspondiente, junto con la documentacion de respaldo.

3. Debate y aprobacion:

El proyecto es debatido y votado por los miembros de la corporacion publica, quienes
puaden aprobarlo, medificarlo o rechazarlo.

£Uué temas no pueden ser objeto de iniciativa legislativa?

Temas de Iniciativa exclusiva del Gobierno, gobernadores o alcaldes,

Temas presupuestales, fiscales o tributarios.

Relaciones internacionales,

¢ Quignes pueden presantar iniciativas legislativas?

Ciudadanos, a traves de la iniciativa popular legislativa y normativa.

Miembros del Congreso.

El Gobierno, a través de sus ministros.

La Corte Constitucional,

Importancia de la iniciativa legislativa:

La iniciativa legislativa es un mecanismo de participacién ciudadana que permite a los
ciudadanos influir en la creacion de leyes y politicas publicas. Es una herramienta de la
democracia directa que fortalece la participacion ciudadana en el procese legisiativo.
Ejempios de iniciativas legislativas populares en Colombia:

J_“u_u}qua la iniciativa popular legislativa ha sido ufilizada en Colombia, la mayoria de las
iniciativas no han logrado ser aprobadas. Algunos ejemplos de iniciativas populares que
han sido presentadas incluyen proyectos sobre temas como la salud, el medioc ambiente
y los derechos humanos.

En resumen: La iniciativa legislativa @s un derecho de los ciuvdadancs en Colombia para
proponer cambios en las leyes a través de la presentacion de proyectos de lay ante las
corporaciones publicas. Es un importante mecanismo de participacidn ciudadana que
permite a los ciudadanos influir en la creacidn de leyes y politicas plblicas

Veeduria ciudadana, el mecanismo democratico de representacién que la parmite a los
ciudadanes o a las diferentes organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la

gestion poablica, respectoc a las autoridades, administrativas, politicas, judiciales,
electorales, legislativas y drganos de control.



Como también se mostro la ley 1991 por medio de un video proyectado por medio de
YouTube.

4, Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segun como sean
requeridos por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sestenible en el marco del
proyecto,

- Realice base de datos, Este registro tiene como finalidad llevar un control detallado y
actualizado de los contratistas vinculados a la Subdireccion Técnica que han realizado la
entrega fisica de su documentacion de cuenta de cobro.

La base de datos permite consolidar Ia informacion de cada contratista, registrar la fecha
de recepcién, verificar la entrega completa de los documentos exigidos, y anotar cualquier
observacian relevante.

Este contrel contribuye a garantizar la transparencia, trazabilidad y cumplimiento de fos
procedimientos internos relacionados con |a gestion documental y el trdmite de cuentas
de cobro, conforme a los lineamientos de la entidad.
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5. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir con los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

- Participé en la socializacion virtual del Programa de Transparencia y Etica Plblica
(PTEP) 2025. Esta iniciativa, promovida por entidades como la Procuraduria General de
la Macién y la Gobernacion del Valle del Cauca, tiene como objetivo fortalecer la cultura
de la legalidad y prevenir actos de corrupcion en la administracién piblica. Durante fa
jornada, se abordaron los pilares fundamentales del PTEP, que incluyen |a
implementacion de medidas de debida diligencia, la gestion y administracién de riesgos
asociados al lavado de activos, la financiacion del terrorismo y la proliferacion de armas

de destruccion masiva. También se destaco el fortalecimiento de canales de denuncia ¥
estrategias de transparencia
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- Por directriz de la sefiora secretaria. doctora Francia Elena Obando, de la
Secretaria de Ambiente y Desarrclio Sostenible de la Gobemacion del Valle del
Cauca, diligencie |a encuesta relacionada con el Conversatorio Ciudadano, con el
propdsito de aportar insumos para la evaluacion y fortalecimiento de los procesos
de participacion ciudadana.

Operacidn exitosa:
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6. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor.

- Brindé apoyo a la profesional Tatiana Erazo durante la capacitacion sobre la entrega
de cuentas de cobro N.° 2, organizada por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca. En esta jornada, se explicd
detalladamente el paso a paso para la elaboracidn de los informes de Supervision y
de Gestion, con el fin de garantizar una correcta presentacion y cumplimiento de los
procedimiantos establecidos.




- Erindé apoyo al equipo encargado de la revisidén de cuentas de cobro en las
actividades especificas correspondientes al mes de abril, relacionadas con la

cuenta N.® 2.

Recibi capacitacion por parte del funcionario Huber, enlace de PQRSDF, quien me
explico el proceso de elaboracidn del consolidado semestral de las Subsecretarias
adscritas a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernacian
del Valle del Cauca.




- Participé en la Reunidén Virtual, dictada por el Profesional José Fidel Sandoval,
Capacitacion Tema De Empatia

1. Mejorar la comunicacion: Fomentar |a escucha activa y la comprension de |as
perspactivas de los demas

2. Desarrollar la inteligencia emocional: Reconocer y gestionar las emociones propias
¥ ajenas.

3. Formentar la compasion: Cultivar la capacidad de sentirempatia y compasion hacia
los demas

4, Mejorar las relaciones. Fortalecer las relaciones interpersonales y laborales a
través de la comprension y el respeto mutuo.

5. Simular situaciones para practicar la empatia y la comunicacion efectiva

6. Discusiones en grupo: Compartir experiencias y perspectivas para fomentar la
comprension y la empatia.

La capacitacidn an empatia puede ser beanaficiosa en diversos contextos, como:

1. Trabajo en equipo: Mejorar la colaboracién vy la comunicacion en el lugar de trabajo
2. Atencion al cliente: Proporcionar un servicio mas personalizado y empatico.

3. Resolucion de conflictos: Ayudar a resolver conflicios de manera mas efectiva y
respetucsa.

- Realice la entrega de insumos de papeleria a las diferentes Subsecretarias, en
representacion de la Subdireccion Técnica de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible de la Gobernacién del Valle del Cauca. Esta actividad se
levd a cabo con el fin de garantizar el adecuado abastecimiento de materiales

necesarios para el desarrollo eficienle de las labores administrativas en cada
dependancia,



-

Asisti a la capacitacién sobre el cierre del proceso de cuentas de cobro, dictada
por el profesional Francisco Soto v organizada por la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca. Durante la jomada,
se explich de manera detallada el paso a paso para la correcia elaboracion,
orgamzacion y entrega de los documentos requendos. Esta capacitacion tuvo
como objetive fortalecer el conoccimiento del procedimiento administrativo y
asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad.

Zal

ANGELA MARCELA HOYOS MANQUILLD.
CC. 1.107.068.962 DE CALI, VALLE

CONTRATISTA



