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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de
manera detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de FEBREROQO
2026, 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 vy
relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
COMO TECNICO 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

ACTIVIDAD 1. Asistir a las jornadas, eventos, mesas de trabajo y reuniones segln o indicado por la
supervision, en el marco del proyecto objeto del contrato.

e Asisti a una reunién de coordinacién con el fin de organizar y definir el proceso de gestion de las
PQRS correspondientes a los periodos 2026, en el marco del controi de correspondencia. Durante
el encuentro se revisaron los lineamientos, responsabilidades y procedimientos necesarios para
garantizar el adecuado registro, seguimiento y respuesta de cada solicitud. Asimismo, se escaned
la documentacion faltante y se adjunté en la matriz del control de correspondencia, asegurando
que cada documento quedara incorporado en su registro correspondiente.
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» Asisti a la capacitacion sobre presentaciéon de cuentas, en la cual se brindaron orientaciones
detalladas sobre la manera adecuada de organizar la informacion, estructurar los contenidos y
preparar correctamente los informes correspondientes. Durante la jornada tomé apuntes y
registré las recomendaciones entregadas, con el propdsito de aplicarlas en las futuras
entregas y asegurar que la presentacion de la informacion sea clara.
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ACTIVIDAD 2. Colaborar en la organizacion de los documentos generados durante la ejecucion del
proyecto, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo y el Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion — MIPG.

o Apoyé en la realizacion del consolidado correspondiente a las vigencias 2025, integrando la
informacién cargada en la plataforma en el cuadro de correspondencia de PQRS. Este proceso
incluye la verificacién y organizacién de los registros de ambos periodos, debidamente
relacionados con las respuestas emitidas y las fechas de radicacién y atencion. El
consolidado permitira unificar los datos de las dos vigencias, garantizando trazabilidad, coherencia
y disponibilidad de la informacién requerida para los procesos administrativos y de seguimiento.

Paginad de9

‘ Rdo. ABG



N @ 1 @}:é-.—:a. CONTROL DE CORRESPONDENCIA

It T MRS et
% . s vt v, v g woud -

e Participé en una capacitacion sobre las pautas de prevencion del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), en la cual se abordé el tema del vértigo, sus pringipales causas y
los cuidados necesarios para su manejo y prevencién en el entorno laboral. Durante la capacitacion
se brindé informacién sobre la identificacion temprana de los sintomas, las medidas de
autocuidado, la importancia de,mantener hébitos saludables y |las recomendaciones para prevenir
caidas, mareos y accidentes asociados a esta condicion.

Asimismo, se resaltd la necesidad de informar oportunamente cualquier sintoma, seguir las
indicaciones médicas y adoptar practicas seguras durante el desarrollo de las actividades

laborales, con el fin de proteger la salud de los trabajadores y contribuir a un ambiente de trabajo
seguro y controlado.
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¢ Participé en la elaboracion del plan de trabajo con el equipo MIPG, para su ejecucion hasta el
mes de junio, en el cual se definieron de manera clara y detallada las actividades, tareas,
responsables y plazos requeridos para el cumplimiento oportuno de los objetivos establecidos,
contribuyendo al fortalecimiento de la planeacién institucional, asf como al adecuado
seguimiento, control y evaluacion de las acciones programadas.

(TR - ) (YIRS T
0 GANEHRRVENR s ¥ SFIRFE ewn wHisg v
fompapaeaey | G ROSRISSENE.

kv

PRy

pagina6de 9

n

; Rdo. ABG




ACTIVIDAD 3. Acatar las orientaciones impartidas por el supervisor con el propésito de cumplir los objetivos
definidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

¢ Brindé apoyo en la alimentacidn y actualizacion de la matriz de participacion ciudadana,
herramienta fundamental para el seguimiento y evaluacion de los espacios, estrategias y
mecanismos de interaccién entre la comunidad y la entidad. Esta labor incluyd [a revisién,
organizacion y consolidacion de la informacién reportada por las diferentes dependencias,
garantizando la coherencia y pertinencia de [os datos registrados.

El trabajo desarrollado permitio fortalecer el control y la trazabilidad de las acciones de
participacion ciudadana, facilitando la identificacion de avances, buenas practicas y
oportunidades de mejora en los procesos de didlogo y concertacién con la comunidad.

Con ello, se contribuye al cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG, en lo relacionado con la dimensién de relaciones con los ciudadanos y 10s
grupos de interés.
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+ Asisti a una capacitacion virtual orientada al fortalecimiento del Cédigo de Valores de |a
organizacién, la cual tuvo como propésito sensibilizar a los participantes sobre la importancia de
la ética, el comportamiento responsable y la sana convivencia en el entorno laboral. Durante el
desarrollo de la capacitacién se socializaron los principios institucionales que rigen la conducta de
los colaboradores y se hablé de manera especifica del valor del respeto, resaltando su
impoitancia como eje fundamental para la comunicacion asertiva, el trabajo en equipo y el
fortalecimiento de relaciones laborales basadas en la confianza y la tolerancia.

Adicionalmente, se enfatizé en |a aplicacion del respeto en las actividades diarias, promoviendo
un ambiente laboral arménico, inclusivo y empético, donde se reconozcan las diferencias
individuales y se fomente el cumplimiento de los lineamientos organizacionales, contribuyendo
asi al fortalecimiento de una cuitura institucional sdlida.
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ACTIVIDAD 4. Apoyar el seguimiento de las actividades de participacion ciudadana.
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Realicé la revisién y actualizacion de Ia matriz de identificacion de partes interesadas,
incorporando el andlisis y la comprension de sus necesidades y expectativas. Este ejercicio
permitié ajustar, complementar y validar la informacién existente, garantizando su coherencia,
pertinencia y vigencia. Lo anterior con el fin de consolidar insumos confiables para la elaboracion
y entrega del informe de satisfaccién, y contribuir al seguimiento efectivoy ala mejora continua

de los procesos institucionales.
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Colaboré en la gestion directa con los responsables de cada una de las actividades del Proyecto
de Participacién Ciudadana, con el fin de recopilar la informacion pendiente necesaria para el
cumplimiento de los compromisos establecidos. Para ello, se realizé la solicitud formal mediante el
correo institucional, indicando los soportes faltantes y los plazos requeridos para su entrega. Esta
articulacion inter areas permitié consolidar la documentacion requerida, fortalecer la trazabilidad
del proceso y asegurar la disponibilidad de insumos técnicos y administrativos esenciales para el
avance del proyecto. De esta manera, se garantizé la actualizacion de la informacién, el adecuado
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seguimiento a las actividades y el cumplimiento oportuno de las obligaciones establecidas en el
cronograma.

¢ Apoyé en la debida organizacion de las encuestas de caracterizacién, las cuales se encontraban
en desorden y con informacién incompleta, realizando la verificacion, clasificacién y actualizacion
de los datos faltantes para garantizar su integridad. Asimismo, se procedi6 con la tabulacion de
las encuestas de medicion de satisfaccion, aplicando criterios técnicos para el procesamiento y
consolidacion de la informacién. Estas acciones permitieron contar con registros estructurados,
confiables y aptos para el analisis dentro de los procesos de Participacién Ciudadana.
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