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Dependencia: Oficina de Ciencia, Tecnología e Innovación – CTeI 
Entidad: Corporación Autónoma Regional del Atlántico – CRA 
Contratista: Alba Aguirre Baena  
Periodo: mayo 23 a junio 22 

 

1. Apoyar en la administración y control de documentos, organizar, clasificar 
y mantener archivos físicos y digitales. 

Durante el período reportado se continuó fortaleciendo la organización documental 
de la Oficina de Ciencia, Tecnología e Innovación, realizando la clasificación, 
actualización y almacenamiento digital de documentos asociados a los proyectos 
estratégicos y procesos administrativos de la dependencia. Se gestionaron soportes 
relacionados con la implementación de la plataforma Terranova, los avances del 
software de tablero de indicadores, el proyecto Hackatón y los procesos de 
contratación en curso. Igualmente, se consolidó la documentación derivada del 
seguimiento al repositorio de gestión ambiental y de las actividades asociadas a la 
implementación de la Norma ISO 27001. 

2. Apoyo a la gestión en proyectos y actividades de ciencia e innovación 
asociadas a áreas protegidas y negocios verdes. 

Se brindó acompañamiento técnico y administrativo a diversas iniciativas lideradas 
por la Oficina de CTeI. Se realizó seguimiento al proceso de entrega del repositorio 
de gestión ambiental, herramienta estratégica para la consolidación de información 
ambiental y soporte para la toma de decisiones institucionales. 

Asimismo, se participó en una mesa de trabajo con la Subdirección de Gestión 
Ambiental orientada a la construcción de un diagnóstico de los Negocios Verdes del 
departamento del Atlántico, con el propósito de evaluar su potencial vinculación a 
plataformas digitales de comercialización como Rappi, buscando fortalecer su 
visibilidad y competitividad. 

De igual manera, se participó en la mesa de trabajo del proyecto Hackatón, 
revisando avances metodológicos y oportunidades de articulación con actores 
académicos y tecnológicos para el fortalecimiento de procesos de innovación 
abierta. 

3. Redactar y preparar informes, memorandos, actas y otros documentos. 

Durante el periodo se elaboraron y consolidaron actas, memorandos y documentos 
técnicos derivados de reuniones institucionales, mesas de trabajo y procesos de 
seguimiento. Se apoyó la elaboración del concepto técnico relacionado con la 
cuantificación de las necesidades tecnológicas requeridas para la implementación 



de la Norma ISO 27001, documento fundamental para la identificación de brechas 
y necesidades institucionales en materia de seguridad de la información. 

Igualmente, se prepararon soportes documentales relacionados con procesos de 
contratación, reuniones de empalme, implementación de plataformas tecnológicas 
y actividades asociadas a la divulgación institucional. 

4. Gestionar la correspondencia, incluyendo la recepción, envío y registro de 
documentos entre dependencias y la oficina de CTI. 

Se realizó seguimiento a comunicaciones internas y externas relacionadas con 
proyectos tecnológicos, procesos contractuales y requerimientos institucionales. Se 
garantizó el adecuado flujo de información entre las dependencias involucradas en 
los procesos de innovación, transformación digital y fortalecimiento tecnológico. 

5. Apoyar en la planificación, organización y ejecución de reuniones y eventos 
de la oficina. 

Se participó activamente en la organización y desarrollo de diferentes reuniones 
estratégicas para la Oficina de CTeI, entre ellas: 

 Reunión logística para la capacitación en Terranova. 
 Reunión de empalme institucional. 
 Reunión Premios AVA. 
 Reunión de presentación de propuesta GLPI. 
 Reunión de implementación de la plataforma Terranova. 
 Presentación de avances del software de tablero de indicadores. 
 Mesa de trabajo del proyecto Hackatón. 
 Reunión con Gestión Ambiental para la estructuración del diagnóstico de 

Negocios Verdes. 

En cada uno de estos espacios se apoyó la coordinación de agendas, seguimiento 
de compromisos y consolidación de información técnica. 

6. Elaborar y gestionar agendas de la oficina. 

Se coordinó la programación de reuniones técnicas, capacitaciones y mesas de 
trabajo desarrolladas durante el período, garantizando la participación de los 
actores involucrados y el cumplimiento de los cronogramas establecidos por la 
Oficina de CTeI. 

7. Apoyo en la gestión de las comunicaciones recibidas a través de los 
distintos canales institucionales relacionadas con asuntos de ciencia, 
tecnología e innovación. 

Se realizó seguimiento a comunicaciones relacionadas con la implementación de 
herramientas tecnológicas, proyectos de innovación y procesos institucionales. 
Asimismo, se apoyó la difusión de información asociada a las actividades de 



divulgación institucional y al funcionamiento de las pantallas informativas 
implementadas como estrategia de comunicación interna. 

8. Coordinar con diferentes departamentos o áreas para asegurar el flujo de 
información y la comunicación interna de la dependencia. 

Se mantuvo articulación permanente con las áreas de Sistemas, Gestión Ambiental, 
Secretaría General y demás dependencias involucradas en proyectos tecnológicos 
e institucionales. Esta coordinación permitió avanzar en temas relacionados con 
conectividad, seguridad de la información, sistemas de gestión y fortalecimiento de 
procesos digitales. 

Igualmente, se participó en el seguimiento a la instalación del servicio de internet 
por parte de Claro, verificando avances y articulando las gestiones necesarias para 
garantizar la disponibilidad del servicio. 

9. Atender consultas y solicitudes de usuarios o empleados de manera 
presencial, telefónica o por correo electrónico. 

Se brindó acompañamiento y orientación a funcionarios y contratistas en temas 
relacionados con plataformas tecnológicas, proyectos de innovación, repositorio de 
gestión ambiental y procesos institucionales liderados por la Oficina de CTeI. 

10. Brindar información sobre servicios, procedimientos o actividades de la 
organización de la Oficina de CTI. 

Se suministró información relacionada con la implementación de herramientas 
tecnológicas, proyectos de innovación, actividades de divulgación institucional y 
avances de los procesos liderados por la Oficina de Ciencia, Tecnología e 
Innovación. 

Asimismo, se socializaron aspectos asociados al proceso de implementación de la 
Norma ISO 27001 y a las necesidades tecnológicas identificadas para su adecuada 
ejecución. 

11. Canalizar las solicitudes de usuarios hacia las áreas correspondientes. 

Se gestionaron y direccionaron solicitudes relacionadas con contratación, 
infraestructura tecnológica, conectividad, sistemas de información y proyectos 
institucionales, garantizando que cada requerimiento fuera atendido por la 
dependencia competente y realizando seguimiento a los compromisos adquiridos. 

12. Las demás asignadas por el supervisor y relacionadas con la actividad. 

En cumplimiento de las instrucciones impartidas por el supervisor, se realizó 
seguimiento a los procesos de contratación liderados por la Oficina de CTeI, 
incluyendo el acompañamiento a los procesos asociados al profesional Lorenzo y 
la revisión de las obligaciones contractuales de la contratista Amparo Charris, 
identificando oportunidades de fortalecimiento y apoyando la asignación de nuevas 
actividades acordes con las necesidades institucionales. 



Igualmente, se apoyaron actividades asociadas a la plataforma Moodle, procesos 
de divulgación institucional, seguimiento a las pantallas informativas, 
implementación de Terranova y fortalecimiento de herramientas tecnológicas 
orientadas a mejorar la gestión institucional. 

Conclusión 

Durante el quinto período de gestión se fortalecieron los procesos de innovación, 
transformación digital y articulación institucional liderados por la Oficina de Ciencia, 
Tecnología e Innovación. Las actividades desarrolladas permitieron avanzar en la 
implementación de herramientas tecnológicas, el fortalecimiento de la seguridad de 
la información, el seguimiento a proyectos estratégicos y la consolidación de 
iniciativas orientadas al mejoramiento de la gestión ambiental y tecnológica de la 
Corporación, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales y al 
fortalecimiento de las capacidades de la entidad. 
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Reunión empalme José Lima  

 

 

 



Reunión premios AVA

 

 

 

 

 

 

 



REUNIÓN PROPUESTA GLPI 

 

 

 

 



IMPLEMENTACIÓN PLATAFORMA TERRANOVA  

 

PRESENTACIÓN AVANCE SOFTWARE DE TABLERO DE INDICADORES 

 

 



 

 

 

 

 



 


