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detallada ilas   actividacie-s  que  se  desarr6llaron  durante,;e

.I

lNTRODUCC16N:  EI  Siguiente  informe  ejecutivo  tiene  66quo, prop6sito,  presentar  de  manera
'!eie6%#reat:::ra°r:I:st%n::rig:s:::::
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cumplimiento a las actividades asignadas por el supervis6:i
I__   __L:..:I_J__   ___,,___,,_  _   __   _   _                                                ,,,,-         I

ACTIVIDADES
;;

ACTIVIDAD     .1.   Gesl
documentaci6n  relacio

CIONESDELCONTRATO         'i!`
wl8

I

nar   la   recepci6n,   radicaci6n,   di!{ribh6i6h,   archivo   y   custodia   de   la
da con la Secretarfa, garantizand6` :'u: ad66uada clasi`ficaci-6h -;-in:hej;

conforme a los procediinientos establecidos, en el marco dal'b+o}ecto.

§::i:i,i%'::iyaigGe:#nea'c:3ns3`:i'tuaiieesdd:[`8'aduacsa:r':ms,::raestaar{:a::sAdmeb:%:::oyepeecst:6rrn:::/`
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y via te[efonica,
Diligencie  y  ad

actualizado
entidades.

rea[izando su correspondiente radifa9Li6n; registro y control.
istfe  de  manera  ;ontinua  el  lib'r'6ld:  '+£drcaci6i  d:  i;--Secretaria  de    /mln

Ambiente   y   De_sarrollo   Sostenible,    garantizand6':6l:  lebistro   oportuno,    ordenado   y
de i las   solicitudes   presentadas  de  forma  fl'sica  por  ciudadanos   y   otra;

Recepcione, ordanice y tramit6 la documentaci6n interna de la Secretaria de Ambiente y
desarrollo Sost5nible, coordinando el proceso para la obtenci6n de la respectiva firma par
parte de la Secr'etaria de Despacho.
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ACTIVIDAD 2.   Brindar apoyo  en  la digitalizaci6n  y sistematizaci6n  de la informaci6n  contenida
en documentos fisicos, asegurando su`correcta organizac`i6n, conservaci6n y disponibilidad para
ladependencia.                           i"         "

Brind6  apoyo   al  equipo   responsable  de   la  expedici6n   de  los  SADES,   realizando   la
digita[izaci6n  y  carga  de  la  correspondencia fisica  al  corT.eo  electr6nico  instituciona],  asi
como el registro y digitaci6n ,de la informaci6n correspondien{e en los sistemas y formatos
establecidos.
Realicelaradicaci6n,'cl'£`si!jji;ji:6nygesti6ndelassolicitudesremitidasalasecretariade
Ambiente y Desarrollo Sosteniple .por competencia de otras entidades y dependencias de
la administraci6n departamental, asegurando su adecuada trazabilidad y control.
Elabore  un  cuadro en  Excel para  realizar el  seguimiento de  los  PQRS ingresados  en  la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernaci6n del Valle del Cauca.
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ACTIVIDAD  3.   Apoyar la  gesti6n  y  organizaci6n  de  la  agenda  institucional  de  la  Secretaria  de
Ambiente   y    Desarrollo   Sostenible,    mediante   la    programaci6n    de   reuniones,    eventos   y
compromisos,  conforme a los lineamientos impartidos.          -`   ,
lJ,

•     Organic6 y admini.;tr6 de manera diaria la agenda de la secretaria de Ambiente y

DesarroHoSostenlble,garantizandolaadecuadap:i:;g:r;?Tjac!6n,priorizaci6ny
seguimiento de las actividades.
Prograin6, coordin6 y planifiqu6 las reuniones delegadas por parte de la Gobernadora a
la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asegurando la correcta logistica,

preparaci6n y articulaci6n  con  los actores involucrados.
Cite a las personas que solicitaron reuniones virtuales con la Secretaria de Despacho,

`-,11

utilizando correo electr6nico y via te[ef6nica,  garantiz
HEseguimiento correspondiente.

\
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do la confirmaci6n,  registro y

|ji'
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ACTIVIDAD   4. Apoyar la recopilaci6n,  organizaci6n y consolidaci6n de informaci6n relacionada
con los compromisos institucionales derivados de ordenanzas del sector ambiente, para fines de
seguimiento administrativo.     ;

•      Proyecte,  elabore  y !r:i;li:I \6'omunicaciones  oficiales,  incluyendo  oficios,  respuestas,
solicitudes e informes dirigidos a dependencias internas y entidades externas.

•     Solicits,  recopile y  consolide  la  informaci6n  re.mitida  por las  diferentes subsecretarias  y
subdirecciones,  relacionada con los compromisos institucionales  adquiridos en el marco
de  las  ordenanzas  vigentes,  garantizando  su  adecuada  organizaci6n,  seguimiento  y
trazabilidad.



Disefi6,  estructure  e  implements  una  matriz  de  seguimiento  en  formato  Excel  para  el
control  y  monitoreo  de  los  compromisos  institucionales{\ qe  cada  area,  permitiendo  la
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•   :,£       \iAmbiente y Desarrollo Sostenible.
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ACTIV]DAD  5.   Seguir las  directrices  impartidas  por el:`;`,dbervisor con  el fin  de  cumplir  con  los
objetivos fijados por el  modelo integrado de planeaci6n y,`gesti6n MIPG.
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mismos.



•     Asist[  a  las  reuniones virtuales  convocadas  por la  Subdirecci6n  T6cnica  de Apoyo  a  la
Gesti6n de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernaci6n del Valle
del Cauca.
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