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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propdsito, jresentar de manera
detallada las actividades que se desarmollaron durante el mes de MARZO 2026, lo anterior danda
cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen
las actividades realizadas y se adjunta registro fotografico, para la ejecuccion del contrato con un
plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeta del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
TECNOLOGO 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 LA
DESCARBONIZACION Y RESILIENCIA DEL VALLE DEL CAUCA.

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Actividad 1. Llevar a caho tareas de técnicas de organizacién documental levantada en el marco
del proyecto, cumpliendo con la normativa archivistica vigente { Ley 594 de 2000 y disposiciones
del Archivo General de la Nacidn) para asegurar la adecuada clasificacion y disposicion de los
documentos generados por los proyectos de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

« Realicé la organizacion de las carpetas de los contratos ejecutados y generados en {a
vigencia del mes diciembre 2025 de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

= Organice, revisé, afiadf documentos, folié, rotulé carpetas de los contratos generados y
ejecutados en la vigencia del mes de diclembre del 2026 en |a Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.
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ACTIVIDAD 2. Utilizar la Tabla de Retencion Documental (TRD) institucional para clasificar,
codificar y depurar los documentos, garantizando la trazabilidad de los procescs administrativos.

s Utilicé las TRD para la revisidn de los contratos ejecutados en la vigencia del mes
de diciembre 2025 de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

ACTIVIDAD 3. Ejecutar actividades de foliacidn, rotulacion y descripcion de documentos,
asegurando su conservacidn fisica, orden logico y facilidad de acceso para consuita de la
informacién del proyecto,
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+ Ejecuté y me encargué de organizar, foliar, hacer hojas de control y rotular, fos
contratos elaborados en la subsecretaria de proteccion. animal de a vigencia
2025.

Documento MGN
o Proyecto
Solicitud del CDP
CDP
Autorizacidn
Estudios previos
Andlisis del sector
Matriz de riesgo
Invitacién a la propuesta
Propuesta y Anexos (HDV Sigep, cedula, diplomas, certificados
laborales, certificados penales, antecedentes, rut, redam, certificado
eps y pensidn, certificado bancario)
o RPC
o+ Cuentas de cobro (planilla seguridad social, documento adquisiciones, factura)

00 0CO0O0CCO0CO0COo
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ACTIVIDAD 4. Realizar la digitalizacién de documentos priorizados, aplicando criterios de
calidad de imagen, nomenclatura de archivos, incorporacion de metadatos y
almacenamiento seguro, conforme a las directrices de gestion documental electrénica.

e Realicé las hojas de control de los expedientes ejecutados en el mes de diciembre

de la vigencia 2025 generados en la secretaria de Ambiente y Desarroilo
Sostenible
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« Realicé los rétulos de los expedientes ejecutados en el mes de diciembre de la
vigencia 2025 generados en la secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible

ACTIVIDAD 5. Seguir [as instrucciones del supervisor para cumplir con los objetivos establecidos
por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén (MIPG).

« Participé de la capacitacion virtual sobre sobre el cédigo de integridad,
enfocados en el valor del servicio dirigida por el compafiero Jose Sandoval,
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donde nos hablé de la importancia del trabajo en equipo, Ia ética laboral y
la actitud de servicio

ol T 2y 1015

-

L ISIEZANROVAL C

s Participé en la socializacién del equipo de MIPG para la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Scostenible, donde nos dieron un informe generalizado
de las tareas de cada area y nos compartieron los intereses de la secretaria
para el afio 2026 dentro de la misma, actividad desarrollada en el salén
Gobermadores del edificio San Francisco de la Gobemacién del Valle.
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¢ Acompariié a la secretaria Francia Elena Ovando, en la rendicion de cuenias
en la Asamblea departamental, donde hablo sobre los avances de la
Secretaria de Desarrollo Sostenible y expuso sus futuros proyectos.

ACTIVIDAD 6 Revisar y completar los expedientes de los prestadores de servicio de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sosienible de la vigencia 2024, que se
encuentran ubicados en las cajas No. 3 a la 16 de acuerdo con los manuales de funciones
institucionales cumpliendo con los procedimientos de gestion documental.
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« La contratista realizé [a revision de los expedientes de los PS vigencia 2024
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