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INTRODUCCION: E] siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de
manera 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 vy se adjunta registro fotografico, para
la ejecucion 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 CONTRIBUCION A LA GESTION
INTEGRAL DEL CAMBIO CLIMATICO ~ VALLE EN RUTA A LA DESCARBONIZACION
Y RESILIENCIA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1) Acompafiar el proceso de sistematizacion digital y fisica, de las acciones, mesas de
trabajo, comités y socializaciones desarrolladas en cumplimiento de los objetivos del
proyecto y seglin como sea direccionado por la supervision. 2) Recibir, radicar, tramitar,
entregar, organizar, y archivar la correspondencia y/o documentos gue ingresen o salgan
de la dependencia de conformidad con el sistema de gestion documental de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, que se generen 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 Planeacién y Gestion. — MIPG.

ACTIVIDAD 1. Acompaiar el proceso de sistematizacion digital y fisica, de las
acciones, mesas de trabajo, comités y socializaciones desarrolladas en
cumplimiento de los objetivos del proyecto y segiin como sea direccionado por la
supervision.

o Parlicipé activamente en la reunion de SIDAP (Sistema departamental de areas
protegidas) donde se trataron diversos temas como: Las aves pueden ser atributos
de monitoreo del sistema, el conocimiento sobre las aves puede apoyar la
planeacion territorial y pueden ser herramientas de transformacion social, la tenencia
responsable de mascotas y comederos y bebederos para las aves. Incluyendo
informes técnicos, actas de seguimiento y reportes de avance, con el propédsito de
verificar su conformidad con [os requisitos normativos y técnicos establecidos y
dispasicion final de los documentos
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« Realicé la sistematizacion de 50 rétulos para las cajas de los expedientes, cada caja
con una capacidad de 13 carpetas y sus respectivas hojas de control con diferente
nameros de folios que van desde el 1 hasta el 210. Cabe anotar que los expedientes
pertenecen a las personas contratadas entre enero 2025 hasta marzo 2025. Todo
proceso est4 debidamente verificado, clasificado y ordenado segun las directrices
del archivo de gestion documental. Este proceso permite generar una rapida
ubicacion de los expedientes tanto en fisico como de manera virtual.

« Apoyé la sistematizacion de una cotizacion para la Subdireccion Técnica de Apoyo
a la Gestion a cargo de la Doctora Audrey Bahamén, quien solicita se especifique
claramente cada una de las cotizaciones por separado y no como se habian
realizado en un solo documento.

Una cotizacién de articulos para mobiliario, incluido sillas y escritorios y otra para
puntos de red.




Participé en la reunion y socializacion de embellecimiento al jardin ubicado dentro
de la Asamblea Departamental, liderado por la Doctora Yamileth Cadena Secretaria
Departamental.

Uno de los pasos para empezar a embellecer el jardin fue seleccionar
cuidadosamente las plantas que debiamos reemplazar, pintar las materas, obtener
tierra de abono, insectisidas, apoyo de personal con experiencia en jardineria que
nos guia en el proceso.

Establecimos que el cuidado constante, como el riego, la poda, el control de plagas
y la fertilizacién es esencial para mantener la vitalidad del jardin, ademas de que
genera un ambiente agradable y de belleza para quienes estan dentro de la labor
diaria.
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o Asisti al Ecoparque de Pance para realizar unecorrido por toda la zona e
implementar, contextualizar, apoyar y concientizar a toda la poblacion sobre la ley
2232 de 2022, la cual prohibe progresivame nte los plasticos de un solo uso, esta
ley busca proteger nuestros ecosistemas de los residuos que mas contaminan los
rios, suelos y océanos.
A partir del 7 de julio de 2024, ya no se pueden vender ni usar productos como
pitillos, mezcladores, o envases de icopor para llevar comida. Esto es un gran paso
para cuidar la biodiversidad y reducir el impacto ambiental que dejamos con cada
accion cotidiana. El plastico puede tardar cientos de afios en degradarse y por eso
se acumula en rios, mares, suelos y bosques, afectando gravemente los
ecosistemas. Reducir el uso de plasticos, especialmente los de un solo uso y
fomentar el reciclaje y la reutilizacién son pasos clave para mitigar estos impactos.
Es importante encontrar un equilibrio entre la implementacion de la ley y el impacto
economico en empresas y consumidores.

ACTIVIDAD 2. 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 Gobernacion del |
Departamento del Valle del Cauca, que se generen en el marco del proyecto. |

e Apoyé en el proceso de organizacion, verificacion y control del material {
documental contenido en las cajas de archivo ubicadas en la dependencia de [a J
secretaria, que fueron trasladadas a la oficina Juridica en el segundo piso de la ?
Gobernacion, con ello se garantizé la integridad y correcta clasificacién de las =‘
carpetas correspondientes a los contratistas, conforme a la informacion registrada
en los rétulos identificadores de cada unidad de almacenamiento, realizando esfa
actividad bajo las normas del Sistema de gestién documental de la Gobernacion,




bajo los postulados de MIPG y el sistema de calidad. Efectué una revision
exhaustiva de cada caja, contrastando su contenido fisico con los datos
consignados en las etiquetas, las cuales detallaban: el nimero de identificacion de
la caja, el rango cronoldgico de los documentos (fechas extremas), asi como el
inventario de carpetas y confratos que debian contener. Durante este proceso,
identifiqué y documenté las discrepancias encontradas, generando los reportes
correspondientes para su posterior regularizacién. Esta labor contribuy6 al
mantenimiento del sistema de archivo, permitiendo una mas eficiente localizacion
de documentos, optimizacion de espacios fisicos y cumplimiento de los estandares
institucionales de gestion documental.

Realicé la transferencia documental relacionada a la vigencia del afio 2022 con un
total de 50 cajas con 423 expedientes debidamente organizados, foliados,
archivados, rotulados tanto en cajas como en cada una de las carpetas y quedando
reflejadas en el Formato Unico de Inventario documental (FUID), teniendo en
cuenta que se realizaron dos punteos anteriores. Se realiza previa revision con
una contratista del area de Gestion Documental en el Sétano del edificio de la
Gobernacion.




Apoyé en la organizacion de los expedientes correspondientes al afio 2023

que estaban

pendientes de archivo. Realicé esta actividad acogiendome a las normas dgl Sistema de
gestion documental de la Gobernacion, con el objetivo de asegurar una gestion eficiente

y conforme a los estandares institucionales. En esta labor, me encargué

e organizar

meticulosamente los contratos que corresponden a los siguientes numeros] 1648, 1649,

1650, 1651, 1652, 1653, 1654, 1655, 1656, 1657, 1658, 1659, 1660, 1661, 1
El proceso, verifiqué que cada una de estas carpetas estuviera completa y
documentos que contenian se encontraran en dptimas condiciones, gara
cada archivo cumpliera con los requisitos de conservacion y accesibilidad.
aseguré de que dentro de cada expediente se mantuviera un orden cronold
facilitando asf la consulta de informacion y evitando confusiones en futura
Este orden permite un control documental preciso, que contribuye a la ef
gestion de la informacion y al cumplimiento de los objetivos de calidad del
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» Apoyé en el proceso de foliado de los expedientes que se encontr
revision, enfocandome especialmente en que los expedientes de lo
estuvieran completos en un 100%, validando que no faltara ningun
la informacién estuviera correctamente organizada. Verifiqué de ma
que la secuencia numérica de los documentos no presentara ningt
paso fue fundamental para asegurar la integridad del expediente, d
secuencia incorrecta podria causar confusién o dificultades al
consultar la informacién. Cada namero de folio fue examinado con
para confirmar que seguia la légica secuencial establecida, evitar,
posible omisién o duplicacion que pudiera afectar la claridad de

ban bajo mi
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rchivo y que
era rigurosa

error. Este
do que una
momento de
Eetenimiento
do cualquier
los registros.




Ademas, me asegure de que los documenios estén ordenados de forma
cronolégica. Esta organizacion temporal fue clave para que cada expediente
refleje con precisién la historia y evolucién de los procesos de contratacion,
facilitando su consulia y comprension en cualquier revision futura. Esta
clasificacién cronoldgica no solo contribuyd a la eficiencia en el manejo de la
informacion, sino que también garantizé que los documentos se encontraran
alineados con el flujo de trabajo y los eventos registrados en el tiempo.

Organicé toda la documentacién correspondiente a los contratos del afio 2025,
facilitando el ingreso de los documentos en las carpetas de acuerdo a su orden
cronolégico y elaboracion de la hoja de control, la cual contiene un detalle
exhaustivo de la documentacion que conforma el expediente contractual.
Realizando esta actividad bajo las normas del Sistema de gestidn documental de
la Gobernacién, bajo los postulados de MIPG y el sistema de calidad, mi labor
incluyé la organizacién, verificacion y seguimiento de facturas de pago, documento
equivalente, rpec, cdp, lista de chequeo, documentos de otro si, antecedentes y
cuentas. foda la documentacion asociada a los contratos que estuvieron bajo mi
supervision, garantizando su correcta clasificacién y almacenamiento en las
carpetas designadas. También apoyé en la revisién de datos clave, como fechas,
montos y benefigiarios, para evitar discrepancias y asegurar la integridad de la
informacion gestionada. En resumen, mi participacién fue clave-para mantener un
flujo documental ordenado y eficiente, contribuyendo al cumplimiento de los
procesos administrativos y financieros de la organizacién.



ACTIVIDAD 3. Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de
cumplir con los objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacign y Gestion.
- MIPG.

Participé en la reunién virtual de MIPG, donde el tema a tratar fue M2-P7 gQe es un
enfoque estructurado para la planificacion, implementacion y evaluacion de|politicas
plblicas, programas o proyectos gubernamentales.
Es una herramienta atil para que los gobiernos y funcionarios piblicos puedan

planificar, implementar y evaluar politicas y programas de manera efectiva y eficiente.
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s Asisti a la capacitacion virtual del proceso de MIPG, sobre la ley 1712 de 2014.
Es una ley también conocida como la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacién ptblica en Colombia.

Esta ley establece que todas las personas tiene derecho a conocer y acceder a la
informacion puUblicaen poder de entidades ptiblicas y aquellas que cumplen
funciones plblicas. Los principales aspectos de la Ley son los siguientes: Derecho
Fundamental, Sujetos Obligados, Plblicacién Proactiva, Principios, Excepciones,
Mecanismos de Acceso, Proteccion de Datos y Vigilancia.

La ley 1712 de 2014 es una herramienta fundamental para garantizar el acceso a
la informacién pulblica en Colombia, promoviendo la transparencia y la
participacion ciudadana en la gestion publica.
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