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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propdsito, presentar de
manera detallada las acciones que se desarrollaron durante la CUOTA 2, lo anterior
dando cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto
se describen las actividades realizadas y se adjunta registro fotogréfico, 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 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 ruta a la descarbonizacion y resiliencia.

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO.

1) ACTIVIDAD 1. Ejecutar procesos técnicos de organizacion documental y ventanilla
Unica aplicando las normas archivisticas vigentes (Ley 594 del 2000 y acuerdos del
Archivo general de la Nacidn), para garantizar la correcta clasificacion y disposicion de
los documentos generados por los proyectos de la de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

» Apoyé al area de Gestion Documental mediante la elaboracion y diligenciamiento de las
hojas de control correspondientes a los siguientes prestadores de servicios:

Karine Julieth Lasso Sandoval, contrato N.° 0110 del 2023, correspondiente a las carpetas
N.?3 y4delaN."caja2l del ano 2023.

Andrés Felipe Molina Pasuaga, contrato N.° 1440-12-14, correspondiente a la carpeta No6 del
aiio 2021.

Ricardo Osorio Pasmifio, contrato N.° 1414-12-40, correspondiente a la carpeta N.° 7 de la caja
N.° 3 del afio 2023.

Viviana Marcela Rodriguez, contrato N.° 0012, correspondiente a la carpeta N.° 6 de la caja N.° 4
del afio 2023.
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2) ACTIVIDAD 2. Aplicar la tabla de Retencién Documental (TRD)institucional para
clasificacién, codificacién, y depuraciéon de documentos, asegurando la trazabilidad de
los procesos administrativos.

= Apoyé en la elaboracion digital de Hojas de Control donde se plasma la
documentacion de cada carpeta. Contrato, nombre del contratista, cuenta.
Documento equivalente, factura de pago, folios acta de cierre, supervisor y
seguridad social de cada contratista.,este formato fue realizado digitalmente con
el programa de EXCEL.
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ACTIVIDAD 3 Desarrollar procesos de foliacién, rotulacion y descripcion documental,
garantizando su integridad fisica, organizacion légica y facilidad de consulta.

» Realicé la revisidon de la caja 59 la cual consta de 12 carpetas, en las cuales se
encuentran los siguientes contratos; 12380, 12381,12382,12383... 12390, con el
fin de organizar y revisar las cuentas de cobro, los equivalentes y las facturas de
cada cuenta de cobro que se encuentra en dichas carpetas con el fin de dejar listo
para foliacion, listas de chequeo y hojas de control.
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» Realicé la revision de la caja 66 la cual consta de 12 carpetas, en las cuales se
encuentran los siguientes contratos; 12452, 12453,12454,12455... 12460, con el
fin de organizar y revisar las cuentas de cobro, los equivalentes y las facturas de
cada cuenta de cobro que se encuentra en dichas carpetas con el fin de dejar listo
para foliacion, listas de chequeo y hojas de control.

» Realicé la revision de la caja 68 la cual consta de 12 carpetas, en las cuales se
encuentran los siguientes contratos; 12471, 12472,12473,12474... 12529, con el
fin de organizar y revisar las cuentas de cobro, los equivalentes y las facturas de
cada cuenta de cobro que se encuentra en dichas carpetas con el fin de dejar listo
para foliacion, listas de chequeo y hojas de control.
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3) ACTIVIDAD Digitalizar documentos priorizados, aplicando estandares de calidad de
imagen, nombramiento de archivos metadatos y almacenamiento seguro de acuerdo
con las directrices de gestion documental electronica.

> Apoyé en la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales,informacion
digitalizada al FUID.(Formato Unico de Inventario Documental).Datos
correspondientes al afio 2022. Documentacién que hacen parte del trabajo
que se viene realizando en el desarrollo de gestion documental en la oficina
de archivo de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la
Gobernacién del Valle del Cauca.




4) ACTIVIDAD 5 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.

» Asisti a la reunion virtual dirigida por el profesional José Sandoval, en la cual se abordo

el tema del trabajo en equipo.

El proposito de la sesion fue reflexionar sobre como mejorar nuestro desempenio laboral,
evaluando si realmente trabajamos en equipo y como fortalecer el liderazgo dentro de ese
proceso. Durante la reunion, se destaco que el trabajo en equipo se da cuando un grupo
de personas con fortalezas, habilidades, conocimientos y experiencias diversas colaboran

de manera conjunta y eficiente para alcanzar un objetivo comun.
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Asisti a la reunion virtual de induccion y reinduccidn, dictada por la funcionaria Natalia
Espinoza de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernacion del
Valle del Cauca , la cual contd con la participacion de los lideres de las areas misionales y

de apoyo de la Subsecretaria de Medio Ambiente.

El objetivo de la reunion fue revisar los avances, retos y estrategias en cada componente

del modelo de gestion institucional.

1. Planeacion:
El lider del area de Planeacion presento los avances en la alineacion de los planes operativos con

los objetivos estratégicos institucionales. Se destaco la importancia del seguimiento a los
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indicadores de gestion, el cumplimiento de las metas del Plan de Accion Ambiental y la
articulacion con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), promoviendo la eficiencia en el
uso de los recursos.

2. Financiera y Cuentas:

El 4area Financiera expuso los resultados obtenidos en la ejecucion presupuestal, resaltando el
cumplimiento de las metas establecidas y la optimizacion de los recursos asignados.

3. Talento Humano y Capacitaciones:

La lider del 4rea de Talento Humano informoé sobre las acciones adelantadas en bienestar laboral,
evaluacion del desempenio y formacion del personal. Asimismo, se presento el cronograma de
capacitaciones orientadas al fortalecimiento de competencias y a la consolidacion de una cultura
organizacional basada en la mejora continua.

4. Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR
Desde el drea de atencion al Ciudadano se socializaron los avances en la gestion de las
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.
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» Realicé consulta de disponibilidad con el Instituto Universitario Antonio José Camacho, a
través de la sefiora Sandra Viviana Wilches, quien envid una propuesta de capacitacion al
correo institucional. Al revisar dicha propuesta, se evidencié que esta incluia un valor
econdmico asignado para su ejecucion, opcion que se descartd debido a que no resulta
asequible para la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

En respuesta, se remitié comunicacién formal recordando lo acordado previamente: la
Secretaria de Ambiente no cuenta con recursos destinados para la financiacion de
procesos de capacitacion, por lo cual esta iniciativa debe enmarcarse dentro de un
esquema de colaboracion interinstitucional, sin costos asociados para la entidad.

?BVQC(O Mavion M llas Ligre,

ANGELA MARIA MURILLAS RIVERA
CC.29.307.720 DE BUGALAGRANDE
CONTRATISTA.
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