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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propoésito, presentar de
manera detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de DICIEMBRE
2024, lo anterior dando 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 objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVCIOS DE APOYO A ALA GESTION
COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTOS 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

ACTIVIDAD 1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar, y archivar la
correspondencia y/o documentos que ingresan o salgan de la Secretaria de
conformidad con el sistema de gestion documental de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, que se generan con relacién a la ejecucion de
las actividades que se desarrollen en el marco del proyecto Conservacion de areas
de importancia estratégica para la proteccion del recurso hidrico en cuencas
hidrograficas en el Departamento del Valle del Cauca.

Verifiqué, recibi, tramité y organicé las carpetas con los documentos
correspondientes a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes correspondientes
al ultimo trimestre, en lo cual verifiqgue que se encontraran en su totalidad y se
encontraran en su ubicacién correspondiente de acuerdo a su fecha de ingreso y
que se encontrara anexada tanto la peticion como su respectiva respuesta si asi
corresponde, para de esta manera darle paso a la entrega del archivo fisico al area
encargada.




ACTIVIDAD 2. Apoyar la sistematizacion de datos fisicos a archivos digitales segun como
sean requeridos por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible en el marco del
proyecto Conservacion de areas de importancia estratégica para la proteccion del recurso
hidrico en cuencas hidrograficas en el Departamento del Valle del Cauca.

Realice el seguimiento de las peticiones quejas reclamos y sugerencias que se encuentran
digitalizados en el drive dispuesto por parte de la secretaria para ejercer el control de los
documentos que ingresan, en este seguimiento se realizé el analisis de las peticiones pendientes
por dar respuesta y se revisd con las areas cual es el estado de las mismas y se realizd
acompafiamiento para asi cumplir con los plazos determinados por la norma para dar respuesta
conforme a lo que lo requiera.

ACTIVIDAD 3. Apoyar asistencialmente las jornadas ambientales, jornadas de educacion
ambiental, jornadas de siembras, jornadas por la biodiversidad, mesas de trabajo o
comités desarrollados por la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible segtin como
sea direccionado por la supervision y en el marco del proyecto objetivo del contrato.

e Realice la verificacion del archivo fisico de las peticiones, quejas, recursos y
solicitudes correspondientes al trimestre comprendido entre los meses de Julio y
septiembre del presente afio, en dicha verificaciéon se comprueba que las
peticiones se encuentren anexadas en su totalidad y asi mismo en la
correspondiente carpeta repose la peticién con su respectiva respuesta, en el
mismo proceso se subsanan las posibles inconsistencias que puedan hallarse en
el desarrollo del archivo fisco para garantizar el cumplimiento del sistema de
gestion documental de la Gobernacion del Valle.




ACTIVIDAD 4. 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.

e El contratista particip6 de la capacitacion de pautas de prevencion contra la
diabetes, resaltando la importancia del autocuidado a través de habitos
alimenticios saludables, como también adoptar rutinas de ejercicio para mejorar
la salud y la calidad de vida.
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ACTIVIDAD 5. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor.

e Por requerimientos de la direccion tecnica se realiza una reunioén con las
diferentes areas para realizarle seguimiento a el tramite de las peticiones
quejas, reclamos y solicitudes, desde su ingreso hasta su respuesta, alli mismo
se conversaron las posibles opciones para continuar en una mejora constante



y eficienta a la hora de darle respuestas a lo diferentes requerimientos que
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