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INTRODUCCION: El siguiente informe ejeculivo tiene como propésito, presentar de
manera detallada las actividades que se desarroliaron durante el mes de MAYO DE
2026, lo anterior dando cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor
del conlralo, 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 PROYECTO
FORTALECIMIENTO DE LA GOBERNANZA Y LA EDUCACION AMBIENTAL
PARA LA RESTAURACION PROGRESIVA DE LA BIODIVERSIDAD Y SUS
SERVICIOS ECOSISTEMICOS VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1.Gestlonar el flujo documental fisico y digital generado en el marco del
proyecto asegurando la recepcién, registro, organizacién, clasificacién y
distribucién y archivo segin los lineamientos del sistema Institucional de
gestién documental de la Gobernacién del Valle del Cauca .2. Desarrollar
procesos de conversién, depuracién, actualizacién y sistematizacién de
informacién administrativa, técnica y operativa del proyecto, asegurando que
los datos sean precisos y confiables y faciles de consultar, 3. Apoyar la
ejecucién de actividades administrativas y operativas vinculadas con la
gestién de acclones Institucionales del proyecto, asegurando la correcta
coordinacién entre las dependencias de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y los distintos actores Involucrados. 4.asegurar que
todas las actividades cumplan con los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG, fortaleciendo la eficiencia la trazabilidad y la
efectividad de gestién administrativa y operativa.

ACTIVIDAD 1 Gestionar el flujo documental fisico y digital generado en el
marco del proyecto asegurando la recepcién, registro, organizacién,
clasificacién y distribucién y archivo segin los lineamientos del sistema
Institucional de gestién documental de la Gobernacién del Valle del Cauca .

-Realice el envio oportuno, organizado y completo de las evaluaciones de
desempeiio de los 72 proveedores contratistas adscritos a la Subsecretaria Técnica
Ambiental, asegurando que cada una de ellas contenga informacidn verificada, clara
y coherente con los criterios de evaluacién establecidos por la entidad. Este proceso
incluyé la revision detallada de los soportes, la validacion de los resultados
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obtenidos y la correcta consolidacién de los dalos, con el fin de garantizar su
confiabilidad y trazabilidad. Asimismo, se cumpli6 con los lineamientos
institucionales y los plazos definidos, facilitando la toma de decisiones, el
seguimiento a la gestion contractual y el fortalecimiento de los procesos de control
y mejora continua dentro de la Subsecretaria.
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ACTIVIDAD 2. Desarrollar procesos de conversién, depuracién, actualizacién
y sistematizacion de informacién administrativa, técnica y operativa del
proyecto, asegurando que los datos sean precisos y confiables y faciles de
consultar.

-Brindé apoyo activo y participé de manera continua en el proceso de ingreso y
registro de la informacién correspondiente a los 72 contratistas adscritos a la
Subsecretaria Técnica Ambiental, especificamente en lo relacionado con el punto 6
sobre las mesas de trabajo. Esta labor implico la recoleccién, organizacién y cargue
sistematico de datos relevantes en la matriz establecida, garantizando su correcta
estructuracién y coherencia con los lineamientos definidos.

Durante el desarrolio de esta actividad, se contribuyé a la realizacién de mesas de
trabajo orientadas a la revision detallada de la informacién administrativa y técnica
de cada contratista, lo que permitié identificar inconsistencias, duplicidades y datos
desaclualizados. A partir de ello, se llevaron a cabo procesos de depuracion,
validacién y actualizacién de la informacién, asegurando su calidad, integridad y
confiabilidad.
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Asimismo, se mantuvo una articulacién constante con los equipos involucrados,
facilitando el flujo de informacién y el cumplimiento de los tiempos establecidos.
Como resultado, se logrd consolidar una matriz depurada y acltualizada,
fortaleciendo los procesos de seguimiento, control y toma de decisiones dentro de
la Subsecretaria Técnica Ambiental.
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ACTIVIDAD 3. Apoyar el seguimiento y reporte de las actividades
desarrolladas, mediante la consolidacién de informacién, elaboracién de
reportes basicos y entrega de soportes conforme a los lineamientos
definidos por la supervisién del contrato.

-Realicé la alineacion de los procesos de recopilacion, organizacion y seguimiento
de la informacion generada en las mesas de trabajo, asegurando su coherencia con
las necesidades operativas, técnicas y administrativas de la Subsecretaria Técnica
Ambiental. Esta actividad implico la definicién de criterios claros para el manejo de
la informacién, la estandarizacion de formatos y la articulacién con los lineamientos
institucionales, con el fin de facilitar la trazabilidad, el acceso oportuno a los datos y
el fortalecimiento de los procesos de control y toma de decisiones.

Como parte de las tareas pendientes, se identificaron acciones clave orientadas a
consolidar y optimizar la gestion de la informacion:

+ Consultar y analizar el cronograma y la matriz de delegaciones asignadas,
con el fin de verificar responsabilidades, tiempos de entrega y coherencia en
la distribucion de actividades.

+ Realizar una revision detallada de la informacion cargada en los repositorios
establecidos, validando su integridad, pertinencia y cumplimiento de los
criterios definidos.
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ACTIVIDAD 4, asegurar que todas las actividades cumplan con los
lineamlentos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG,
fortaleclendo la eficlencla la trazabilidad y la efectividad de gestién
administrativa y operativa

-Apoyé y participé activamente en la reunién virtual de Pausas Activas, desarrollada
en el marco de las estrategias de bienestar laboral y en articulacion con los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), especiaimente
en lo relacionado con la dimensién de Talento Humano y el fortalecimiento del
ambiente laboral saludable.

Durante la sesién se abordaron aspectos fundamentales sobre las pausas activas,
destacando su importancia como herramienta preventiva para reducir el riesgo de
leslones osleomusculares asociadas al trabajo, particularmente en entornos de
trabajo remoto. Se socializaron técnicas adecuadas de estiramiento enfocadas en
cuello, espalda y extremidades superiores, asl como ejercicios de respiracidn
orientados a la disminucién del estrés y la mejora de la concentracion.

Asimismo, se brindaron orientaciones practicas sobre la correcta implementacién
de pausas activas durante la jornada laboral, promoviendo habitos saludables, la
autogestion del tiempo y el equilibrio entre las cargas laborales y el bienestar fisico
y mental, Esta participacién contribuye al fortalecimiento de la cultura
organizacional, fomentando practicas de autocuidado y prevencién, en
concordancia con los principios de eficiencia, productividad y calidad en la gestion
publica establecidos por el MIPG.
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Como resultado, se refuerza el compromiso institucional con el bienestar integral de
los colaboradores, aportando a la mejora del desempedo laboral, la reduccion del
ausentismo y la consolidacion de entornos de trabajo mas saludables y sostenibles.
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- Participé en la reunidn virtual sobre resolucion de conflictos, desarrollada en el
marco de las estrategias de fortalecimiento del clima organizacional y en coherencia
con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién (MIPG),
particularmente en la dimension de Talento Humano y la politica de integridad.

Durante la sesion se abordaron aspectos clave para la prevencion y gestién
adecuada de conflictos laborales, destacando la importancia de identificar sefales
lempranas de tension dentro de los equipos de trabajo, con el fin de intervenir de
manera oportuna. Asimismo, se enfalizé en el fortalecimiento de habilidades como
la comunicacibn asertiva, la escucha activa y la empatia, como herramientas
fundamentales para promover relaciones laborales respetuosas y colaborativas.

De igual forma, se socializaron estrategias practicas para enfrentar situaciones
dificiles sin escalar los conflictos, fomentando el didlogo constructivo y la blisqueda
de soluciones concertadas. También se explico el protocolo interno establecido para
la mediacion de desacuerdos, resaltando la importancia de su adecuada aplicacion
para garanlizar procesos justos, transparentes y alineados con los principios
institucionales.

Esta participacion contribuye al fortalecimiento de un ambiente laboral basado en el
respelo, la confianza y la sana convivencia, en concordancia con los principios de
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eficiencia, transparencia y mejora continua promovidos por el MIPG, aportando asi
al adecuado desempenio institucional y al bienestar integral de los equipos de
trabajo.
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