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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como proposito, presenta%nera detallada
las actividades que se desarrollaron durante el mes de JUNIO DE 2025/ lo anterior dando
cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen las
actividades realizadas y se adjunta registro fotografico, 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
PROYECTOCONSERVACION DEL RECURSO HIDRICO, LA BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS
ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL DEPARTAMENTO 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 Subsecretaria de Desarrollo Sostenible de conformidad con el sistema de
gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca. 2. Apoyar la
sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segiin como sean requeridos por la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible en el marco del proyecto. 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.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ‘

Las actividades se ejecutaron satisfactoriamente de conformidad con las técnicas juridicas en
contratacion ptblica.

1-Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o documentos
que ingresen o salgan de la subsecretaria de desarrollo sostenible de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca,
que se generen con relacion a [a ejecucién de las actividades que se desarrollen en el marco
del PROYECTO CONSERVACION DEL RECURSO HIDRICO LA BIODIVERSIDAD Y SUS
SERVICIOS ECOSISTEMATICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

« Entregue a la subsecretaria de desarrollo sostenible los documentos que liegaron de
diferentes dependencias para dar el debido tramite correspondientes con documentos
relacionados a temas de embellecimientos bajo el marco del proyecto conservacion
del recurso hidrico la biodiversidad y sus servicios ecosistema ticos en cuencas
hidrograficas en el departamento del valle del cauca



o 3l Lbivencible

{
— el d
. L

!

» Entregue a la oficina del desﬁ"ac‘ho la persona enc;éfgada de recibir la correspondencia
que genero la subsecretaria de desarrollo sostenible para que se le coloque el Sade
correspondiente y envié a la oficina que corresponda de acuerdo a el proyecto que se
ejecute bajo el marco de la conservacion del recurso hidrico la bioc versidad y sus
servicios ecosistema ticos en cuencas hidrograficas en el departamefjto del valle del
cauca.

ENTREGANDO DOCUMENTOS

e Recibi las 10 cuentas de cobro correspondientes al mes de abril de|fos contratistas
de la subsecretaria de desarrollo sostenible las cuales todas pasaren en el primer
corte, cada enlace reviso los documentos correspondientes a la cuenta como lo son:
Informe Ejecutivo, informe de supervision, planillas de seguridad sdcial pago de la
seguridad social.




Organice los contratos de persona juridica que se generaron y fueron supervisados
por subsecretaria de desarrollo sostenible en la vigencia del afio 2024, ya que deben
de tener el proceso ,de acuerdo a las tablas de retencion documental y archivados
seglin la norma para ser organizados de acuerdo con el proyecio conservacién del
recurso hidrico la biodiversidad y sus servicios ecosistema ticos en cuencas
hidrograficas en el departamento del valle del cauca
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Organice las carpetas correspondientes a la contratacion del mes de mayo en su
debido orden correspondiente como lo indica la lista de chequeo de cada expediente
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Entregue los expedientes correspondientes al periodo 2024 de la subsecretaria de
desarrolio sostenible que faltaban por rétulos y hojas de control correspondientes a los
contratos; Los cuales quedaron organizados foliados y con una lista de chequeo para cada
expediente a la oficina de gestion documental de la secretaria de ambiente y desarrollo sostenible

Folie los expedientes faltantes de la contratacién del afio 2025 relaciopados con los
contratos de 1.330.17-12-6017 al contrato 1330.17-12-6032 para ser ya organizados en sus

respectivas cajas para una mejor y mayor ubicacién de los mismos
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Recibi de la contratista Trinidad Pérez, quien es la encargada de la parte financiera,
envio un total de 10 documentos relacionados con las cuentas de cobro
correspondientes al mes de mayo. Estos documentos deben ser ingresados en los
expedientes adecuados, es decir, deben ser organizados y asociados con el numero
de contrato correspondiente para llevar un control adecuado.
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+ Se elaboraron 70 hojas de control de correccion correspondientes a Hos expedientes
de contratacién del afo 2024. Esta accion se llevd a cabo dehjdo a que se
organizaron los expedientes y se anexaron documentos que estabaln pendientes de

ingresar en cada una de las carpetas, con el fin de mantener el archivo Actualizado y en
orden.
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FECHA NOMBRE DE QUIEN
DALEA DESCRIFCION TiPO DOCUMENTAL, | FOUIOS HCORPORA

1p | 20006/2024 Moa 14

n| 5112024 Documento lecnico 510

12 SF Partalazo adquisiciones 11

13{ B01/2025 |Soficitud de la necesidad 12

1] 8012025 |insuficiencia 13

5] 80172025 |Designacidn comitd estruduredor 14

s6 | Q01/2025 | Sclicitud de cfp 15

57| 130172025 |Cdp 16

w| 13012025 |Estudias previos 17-21
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 Facilité al area juridica 15 expedientes correspondientes a [a vigencia %023 para la
revision de contratos finalizados, con el fin de validar que se encuentren
debidamente cerrados. Esta verificacion es necesaria ya que dichos dofumentos
deben ser cargados en la plataforma del Sl Observa con su respectivo|tierre de
expediente.

— ENTREGANDO DOCUMENTACION




Actividad 2 Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segtn 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 ECOSISTEMATICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN EL
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

- en el marco del proyecto conservacion del recurso hidrico la biodiversidad y sus
servicios ecosistema ticos en cuencas hidrogréficas en el departamento del valle del
cauca Sistematice informacion fisica a digital de los expedientes que solicito la oficina de
control interno del segundo semestre de la contratacion del afio 2024 desde el contrato 1.330-

17-13-9958 hasta el contrato 1.330-17-13-10243 para que queden plasmados en elFormato
Unico de Inventario Documental (FUID) .

- SlSTEyﬂEATlZANDO DOCUMENTOS
v ' i ‘v / ; ;

— Apoyé en la sistematizacion de datos relevantes, como las bases de datos de las
organizaciones vinculadas a los programas ejecutados por la Subsecretaria de
Desarrollo Sostenible, con el objetivo de actualizar su base de datos y asegurar la
precision y vigencia de la informacion.




-
=
¥

— ORGANIZANDO Y DIGITALIZANDO BASE DE DATOS

T

EEE SNVIFINFEE VRPN T—

The Bt B GESER Dl e
b (TIPS -..,,,.Jg]. crRE] deawua o e B 1",:-::, {;’-} ECONOM[A
e - P £ - - — - 1]
e - '/ | CIRCULAR
[PIER PR IS | 8.7 s MK F SR T U P O R
h N - - o e et e e T S Kesz doEsiafsitss St fomtade Rapers do
iw TmE L BT jEsizrnes] [ O e Eroeria Crogar Yormacde e Erooovi Gt Ecorevc O
P il i wISEC
!—.ﬂi——
e e o, Sistema de Constitade
- : _ . Informacién de Econamid Clrcular
S F e ; “Eeshbmoeitdanneiony, © REEERPN
. ':---u- — T | R R
i ol - Ssimad bigracthdeTananis(inin-FECY, - ; )
R e -y o T st rimestn sl pacy Bl cm'a
Ly oo 3 K miraderos e s ekl en s topndes . _ .
— PERTEIIT 3 . L 3 _ (i el Ereci G e

« Actividad 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisof| con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de planeacion y
Gestion -MIPG.

participe de reunié virtual dictada por el profesional José Sandoval la cual no
y enfatiza sobre La productividad laboral se enfoca en mejorar el desempefo
empleados, permitiéndoles adquirir nuevas habilidades, conocimientos y actitides para
alcanzar sus objetivos y aumentar la eficiencia de la gobernacion Este procesp es crucial
para fortalecer la productividad, mejorar la calidad del trabajo y, a la vez, motiyar a los
empleados.

Beneficios de la capacitacion en productividad laborat:

« Mayor productividad:

Al adquirir nuevas habilidades y herramientas, los empleados pueden redlizar sus tareas
de manera mas eficiente y con mejores resultados.




Mejor calidad del trabajo:;

La capacitacion permite a los empleados mejorar sus habilidades técnicas y desarrollar
habilidades blandas, lo que se traduce en una mayor calidad en la ejecucion de sus
tareas.

Motivacién y compromiso:

La capacitacion demuesira a los empleados que la empresa valora su desarrollo y
crecimiento profesional, lo que genera una mayor motivacion y compromiso.

Mayor satisfaccion laboral:

Al sentirse mas capacitados y competentes, los empleados tienden a experimentar una
mayor satisfaccion en su trabajo.

Aumento de ingresos y ascensos:
La capacitacion puede abrir nuevas oportunidades laborales, incluyendo ascensos y
mejores salarios.

Areas de capacitacion:

La capacitacion en productividad laboral puede abarcar una amplia variedad de areas,
incluyendo:

Gestion del tiempo:

Aprender a priorizar tareas, organizar el trabajo y utilizar herramientas de gestion del
tiempo.

Habilidades blandas:

Mejorar la comunicacion, el trabajo en equipo, el liderazgo y otras habilidades
interpersonales.

Tecnologia y herramientas digitales:

Aumentar el conocimiento en software, aplicaciones y plataformas digitales que facilitan
el trahajo.

Seguridad y salud ocupacional;

Conocer las normas de seguridad en el trabajo y [as medidas para prevenir riesgos.
Gestién de proyecios:

Aprender a planificar, organizar y ejecutar proyectos de manera eficiente.

Atencion al cliente;

Desarrollar habilidades para interactuar con los clientes y brindar un servicio de calidad
esta es la iniciativa que propone la gobernacion del valle del cauca




. B E o
EE TS I W .~ B I s g = N i f -5 rd

= v -ysjo-obp

b o oatés prosontando

Como@ T =
& | amsy

Varlos porticipontas oo unlaron o io rauniéri!

read.al meeting notes y 23 peérsonas mas se
unleron

Tt o T it is, sl NPT

« Se participo en actualizar el directorio de actores que interviene con la subsecretaria
de desarrollo sostenible con los programas a desarrollar bajo el proyecto marco de la
conservacion del recurso hidrico la biodiversidad y sus servicios ecos}istema ticos en

cuencas hidrogréaficas en el departamento del valle del cauca. !
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Participe de capacitacion virtual de pautas y prevencion en el trabajo dictado ﬁor la secretaria
general de la gobernacion del valle con el fin de brindar Seguridad en el Trabajo, es la
disciplina preventiva que estudia el conjunto de técnicas y procedimientos gue tienen por
objeto eliminar o disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de tr‘]bajo.

El lugar de trabajo debe acogerse a las normas que la normativa en prevencion de riesgos laborales
obliga a los empresarios, de tal modo que las condiciones del mismo sean éptimas para el desarrollo

de la actividad laboral se realice con la mayor seguridad y de la mejor forma posible. !




Aunque la disciplina de Seguridad en el Trabajo, trata de evitar los accidentes lo que es cierto es que
los indices de siniestralidad siguen marcando un aumento de estos en los ultimos afios. Los
accidentes mortales (506 en jornada de trabajo, y 146 in itinere datos MTMSS diciembre 2018) se
produjeron por infartos y derrames cerebrales, accidentes de tréfico, atrapamientos y amputaciones,
caidas, choque contra objeto inmavil y ahogamiento.

» Que las condiciones de trabajo no causen dafos a la salud de los trabajadores.
» La proteccién de los trabajadores frente a los riesgos en su lugar de trabajo.
o Los trabajadores deben ocupar un puesto de trabajo adaptado a sus necesidades
fisicas y mentales.
« La actividad laboral estar adecuada a los seres humanos.
Unas malas condiciones de trabajo tienen como consecuencias:

» El deterioro en la salud del trabajador
» Se dan en todos los sectores de actividad
* Y no solo influyen en el trabajador, sino que influyen en su familia (contagios,
sufrimiento en caso de accidentes graves o mortales, problemas con la pareja e hijos,
etc...). Y a la Poblacion donde este situada la empresa (contaminacion de suelos,
atmosfera y agua, emisiones de gases contaminantes, ruido, gestién de residuos...)
En definitiva, una empresa que no cuida de la Salud y la Seguridad de los trabajadores, no cuida de
su entorno.
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Para la constancia de lo anterior se firma en Santiago de Cali, junio 19 del 2C
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