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INTRODUCCION: El $iiguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de manera

detallada {las actividades que se desarrollaron durantesielimesiide enero, lo anterior dando
cumplimiento a las actividades asignadas por el supervis'o_ffdé‘“ 63ritrato, 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.
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OBJETOJDEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
TECNOEOGO EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, CON EL
FIN DEJfAPOYAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADESJASOCIADAS AL PROYECTO
FORTAEYECIMIENTO-DE LA GOBERNANZA Y LA EDUCACION AMBIENTAL PARA LA
RESTAURACION PROGRESIVA DE LA BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS
ECOSISTEMICOS VAILE DEL CAUCA N

t

ACTIVIDADES Y OBLEGACIONES DEL CONTRATO :f ' L
ACTIVIDAD 1. Gestionar la recepcién, radicacion, d|§§r!bijc!6n, archivo y custodia de la
documentacion relacionada con la Secretaria, garantizanc[o su agiécuada clasificacion y manejo
conforme a los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto.
: 3
¢ Recibi, revisé y-{gestioné las solicitudes dirigidas a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible de lajGobernacién del Valle del Cauca, remitidas a través de correo electrénico
y via telefénica,frealizando su correspondiente radicacion, registro y control.
¢ Diligencié y adrpinistré de manera continua el Iibfrj?'!de-i'.feidicacién de la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, garantizando';el: registro oportuno, ordenado y
actualizado dellas solicitudes presentadas de forma fisica por ciudadanos y otras
entidades. i o
* Recepcione, organicé y framité la documentacién interna de la Secretaria de Ambiente y
desarrollo Soste%nib[e, coordinando el proceso para la obtencion de la respectiva firma por
parte de la Secretaria de Despacho. o
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ACTIVIDAD 2. Brindar apoyo enla dlgltallzacmn y SIstematlzacaon dela lnformamon contenida

en documentos fisicos, asegurando su correcta organizacion, conservacion y disponibilidad para
la dependencia. fie .

« Brindé apoyo al equipo responsable de la expedicion de los SADES, realizando la
digitalizacién y carga de la correspondencia fisica al correo electrénico institucional, asi
como el registro y digitacic'm de la informacion correspondiente en los sistemas y formatos
establecidos. 3N ;;i i I

o Realice |a radicacion, clasnf icacion y gestion de las solicitudes remitidas a la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sosten:ble por competencia de otras entidades y dependencias de
la administracidn departamental, asegurando su adecuada trazabilidad y control,

¢ Elaboré un cuadro en Excel para realizar el seguimiento de los PQRS ingresados en la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca.
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ACTIVIDAD 3. Apoyar la gestién y organizacion de ia agenda institucional de [a Secretaria de

Ambiente y Desarrollo Sostenible, mediante la programacién de reuniones, eventos y

compromisos, conforme a los lineamientos impartidos. L

f & 2
2 i

Organicé y administré de manera diaria Ia agenda de |a Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, garantizando la adecuada progra}macnon priorizacion y

$i

segmmlento de las actividades. RuENE S

Programé, coordingé y planifiqué las reuniones delegadas por parte de la Gobernadora a
la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asegurando la correcta logistica,
preparacion y articulacion con los actores involucrados.

Cite a las personas que solicitaron reuniones virtuales con la Secretaria de Despacho,
utilizando correo electrénico y via telefénica, garant[zando Ia confirmacion, registro y

seguimiento correspondiente. HIEEE i
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ACTIVIDAD 4, Apoyar la recopilacic’:ﬁ organizacion y consolidacion de informacién relacionada

con los compromisos institucionales denvados de ordenanzas del sector ambiente, para fines de
seguimiento administrativo.

o
iy !l*

Proyecté, elaboré y redacte comunlcacmnes ofi males incluyendo oficios, respuestas,
solicitudes e informes dmgldos a dependencias mternas y entidades externas.

Solicite, recopilé y consolidé la informacién remitida por las diferentes subsecretarias y
subdirecciones, relacionada con los compromisos institucionales adquiridos en el marco

de las ordenanzas vigentes, garantizando su adecuada organizacion, seguimiento y
trazabilidad. I
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s Diserig, estructuré e implementé una matriz de segmmlento en formato Excel para el
.control y monitoreo de los compromisos institucionales, de cada drea, permitlendo la
 sistematizacion de la informacién, la trazabilidad-de’ los avances y la verificacion perit¢dica
del cumplimiento por parte de Ias subsecretanas"y subdlrecclones de [a Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. S I
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. ACTIVIDAD 5. Seguir las directrices impartidas por el’ supemsor con el fin de cumplir con los
objetivos fijados por el modelo integrado de planeamon y gestién MIPG,
 Acomparié de manera presencial a la Secretarla de Despacho de la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernacmn *del Valle del Cauca en los comités
directivos, brindando apoyo logistico y admmlstratlvo para el adecuado desarrollo de los
mismos, !




+ Asisti a las reuniones virtuales convocadas por la Subdirecciéon Técnica de Apoyo a la

Gestion de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernacion de! Valle
del Cauca.
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