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INTRODUCCION ,E 3tgu1ente informe ejecutivo tlene como proposito, presentar de
manera detaiiada S actl\ndades que se desarrollaron a la fecha, lo anterior dando
se describen Ias %ctw:dades realizadas y se adjunta registro fotograﬂco para la
ejecucion de! contrato con un plan de trabajo organ:zado y relacionadas en el objeto
del contrato

OBJETO DEL iNTRATO PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION CONI “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 RESILIENC[A

ACTMDAé_’E'S _BL!GACIONES DEL CONTRATO

1) Recibir, radicar' tram;tar entregar, organizar, y archlvar la correspondencia y/o
documentos. que liingresen o-salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de ges i6 documental de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca, que 'se’ g eren seglin como sea dwecc;onado por la supervisién y en el
marco del proyéc ob}et;vo del contrato. '

2) Garantizar la correcta organizacion de todos los documentos precontractuales,
contractuales y postcontractuales que se originen en la Subdireccion Técnica
Juridica. ;. &

3) Atender las dir ctrlces impartidas por el supervisor con e! fin de cumplir con los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1"Fi':e'-cibi'r, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar la
correspondencia y/o documentos que ingresen o salgan de la dependencia
de conformidad con el sistema de gestién documental de la Gobernacion del
Departamento de! Valle del Cauca, que se generen segin como sea
d:recc:onado ‘por la supervision y en el marco del proyecto objetivo del
contrato. - '

e Realicé Ia elaboracién de certificaciones contractuales correspondientes a los
contratistas asignados, mediante la verificacion de la informacién contenida en
los expedientes - contractuales y los documentos soporte de cada proceso.



e & o 9

Asimismo, garantiz¢ la exactitud y confiabilidad de los datos
certificaciones expedidas, dando cumplimiento a los -

onisignados en las
procedimientos vy

lineamientos establecidos por la entidad. Los siguientes confi'at_istas fueron:

Adriana Rueda Hurtado
Lady Marlen Paz Quijano
Migue! Armando Carvajal
Pablo Arturo Pantoja
Juiian Felipe Carvajal
Nicolas David Orozco
Evelin Viviana Galeano

(Adjunto eviqencia fotograﬁba)
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. «~Adrana Rueda Huffado
Lady Manen Paz ﬂf;am

ACTIVIDAD. 2 Garantlzar la correcta organlzacloh de todos los documentos

precontractuales;"’

contractuales y postcontractuales que se originen en la

Subd:recc:on, ’ecmca Jurldlca.

Reailce la ..organlzamon integral de los exped[entes correspondientes a los
diferentes proyectos , llevando a cabo la revision, clasificacion, foliacion,
depuracién y~ archivo de la documentacién ‘contenida en cada carpeta
contractual. Esta actividad permitié mantener .actualizados y debidamente
estruc’curados los expedientes de acuerdo con las etapas precontractual,
al: poscontractual facilitando su consulta, control y seguimiento
: roced:mlentos internos de la entldad

Realicé la ;;.LFEVISIOﬂ 'organizacién y archlvo de la documentacion
correspondlente a la etapa precontractual de los diferentes procesos,
efectuando; la“clasificacion y foliacién de los expedientes relacionados con la
Invitacion’ ‘aa Propuesta y la Propuesta presentada por los oferentes.
Asimismo, verlﬁco la correcta incorporacién de los documentos requeridos,
garantizando su orden cronolégico y el cumplimiento de los lineamientos de
gestion documental establecidos por la entidad.

(Adjqrjtq évia"_encia fotografica)



ACTIVIDAD 3 Atender las directrices impa'rtidas pbt‘e_! ; _qp__,éﬁlisgr con el
fin de cumplir con los objetivos fijados por el Modéld3~lntegrado de
Planeacién y Gestién - MIPG. B

» Participé en la jornada de_ capagcitacion virtual 'sobre':fia elé_bqracién de actas
finales, liderada por la contratista . Tatiana Erazo,. integrante: del Equipo
Financiero de [a Subdireccion Técnica de Apoyo a'la -Gest;on'de la Secretaria

e



aspectos tec_ cos necesarios para la correcta elaboracion de las actas finales
que deben presentarse ;unto con los informes ﬁnales

rientada por José Sandoval, integrante del Equ;po de Talento
Subdareccnon Técnica de Apoyo a la Gestion de la Secretaria
vy~ Desarrollo Sostenible. Durante la jornada se abordaren
principios etlcos fundamentales para el gjercicio profesional, promoviendo la
reﬂexnon sobre la responsabzlrdad integridad, transparencia y compromiso
”_entar el desempeno de las funciones dentro de la administracion

pablica:i
(Adjunt evﬁencna fotograf ca)

PRESENTACION DE Etica de las
CUENTA FINAL - _ Profesiones-

D Capacitacién Virtual-
‘Cédigo de Etica 3
e

Se re'gis&éﬂ respuest,

“NATHALY ANDREA OSMAN CERON
- CC. 1.109.665.164 DE CALI
 CONTRATISTA °




