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INTRODUCCION:  EI  siguiente  informe  ejecutivo  tiene  como  prop6sito,  presentar  de  manera
detallada  las  actividades  que  se  desarrollaron  durante  el  mes  de  febrero,  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 ejecuci6n del contrato con un
plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO  DEL  CONTRATO: PRESTAR  LOS  SERVICIOS  DE APOYO A LA GEST16N  COMO
TECNOLOGO  EN  LA SECRETARiA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE,  CON  EL
FIN  DE  APOYAR  LA  REALIZAC16N  DE  LAS  ACTIVIDADES  ASOCIADAS  AL  PROYECTO
FORTALECIMIENTO   DE   LA   GOBERNANZA   Y   LA   EDUCAC16N   AMBIENTAL   PARA   LA
RESTAURAC16N      PROGRESIVA      DE      LA      BIODIVERSIDAD      Y      SUS      SERVICIOS
ECOSISTEMICOS VALLE DEL CAUCA

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIV]DAD      1.   Gestionar   la   recepci6n,   radicaci6n,   distribuci6n,   archjvo   y   custodia   de   la
documentaci6n  relacionada con la Secretaria, garantizando su adecuada clasificaci6n y manejo
conforme a los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto.

•     Me  encargue  de  la  recepci6n,  verificaci6n  y  tramite  de  las  solicitudes  dirigidas  a  la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo  Sostenible de la  Gobernaci6n  del Valle del  Cauca,
allegadas   por   medio   de   correo   electr6nico   y   via   telefonica,   realizando   su   debida
radicaci6n,  registro y seguimiento.

•     Mantuve actualizado y bajo control permanente el libro de radicaci6n de la Secretaria de
Ambiente y  Desarrollo  Sostenible,  asegurando  el  registro organizado y oportuno  de  las
solicitudes presentadas en medio fisico por ciudadanos y demas entidades.

•     Asumi la recepci6n,  clasificaci6n y gesti6n de la documentaci6n interna de la Secretaria
de  Ambiente  y  Desarrollo  Sostenible,   articulando  el  tramite  correspondiente  para  la
obtenci6n de la firma de la Secretaria 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 organizaci6n, conservaci6n y disponibilidad para
la dependencia.

t
•     Durante el segundo mes, continue brindando apoyo al equipo encargado de la expedici6n

de los SADES, realizando seguimiento a la digitalizaci6n y cargue de la correspondencia
fisica al correo e[ectr6nico institucional,  asi como a su respectivo registro y digi{aci6n en
los sistemas o formatos establecidos.

\

En  el  segundo  mes,  efectue  seguimiento  a  la  radicaci6n,  clasificaci6n  y tramite  de  las
solicitudes remitidas a la Secretarfa de Ambiente y Desarrollo Sostenible por competencia
de  otras  entidades  y dependencias  de  la  administraci6n  departamental,  verificando  su
correcta gesti6n y trazabilidad.

Para el me de ferbrero, realic6 seguimiento y actualizaci6n del cuadro en Excel destinado
al control de los PQRS ingresados en la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible
de la Gobernaci6n del Valle del Cauca, asegurando la informaci6n organizada y al dia.



se=::=:{ff2"}*     ``.-I.,.,-,.... :`..=j:T=T~.     I:,=r.I..    ;.-a.     ,            +

• ct --I-qiun ep®c-urn ..a

`ul                            `1   :S„;,
'se

*                   l,.|to            .

lil,1:i.i..~:i::::.~.

I-,,

m~.Jut,r,

to',,th

loam,,cO '«

(                                ,      hE:-

T

i``

ACTIVIDAD 3.   Apoyar la gesti6n y organizaci6n de la agenda  institucional de la Secretaria de
Ambiente   y   Desarrollo   Sostenible,    mediante   la   programaci6n   de   reuniones,    evenfos   y
compromisos, conforme a los lineamientos impartidos.

•     Organice y administre la informaci6n di.aria de la agenda de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo  Sostenible,  realizando  seguimiento  a  la  programaci6n  y  priorizaci6n  de  las
actividades para garantizar su adecuado cumplimiento.

•     En  el  mes  de  febrero,  efectu6  control  y  verificaci6n  a  la  programaci6n,  coordinaci6n  y

planificaci6n de las reuniones delegadas por parte de la Gobernadora a la Secretaria de
Ambiente  y Desarrollo  Sostenible,  verificando  la  correct-a  logistica y articulaci6n  con  los
actores involucrados.

•     Durante el segundo mes, realic6 la organizaci6n y citaci6n de las personas que solicitaron
espacios   como   reuniones  virtuales  y  presenciales   con   la  Secretaria  de   Despacho,
confirmando   asistencia,   gestionando   las  convocatorias   por  correo   electr6nico  y  via
telef6.nica, y asegurando e] respectivo control y cumplimiento.
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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.

•     Solicite,  recolect6  y  consolide  la  informaci6n  enviada  por las  distintas  subsecretarias  y
subdirecciones,  relacionada con  los compromisos institucionales adquiridos en el  marco
de las ordenanzas vigentes, asegurando su adecuada organizaci6n, control y trazabilidad.

•     Realic6 seguimiento a la matriz de control en formato Excel elaborada  para  la gesti6n y
monitoreo de los compromisos institucionales de cada area, facilitando la sistematizaci6n
de  la  informaci6n,  el  registro de avances y la verificaci6n  peri6dica del cumplimiento  por
parte de las subsecretarias y subdirecciones de la Secretarfa de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

•     Proyecte  y  elabore  los  oficios  administrativos  orientados  a  la  verificaci6n,  solicitudes,
respuestas y control del cumplimiento de los compromisos asignados a la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernaci6n del Valle del Cauca.
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ACTIVIDAD  5.   Seguir las directrices  impartidas  por el  supervisor con  el fin  de  cumplir con  los
objetivos fijados por el modelo integrado de planeaci6n y gesti6n MIPG.

•     Realic6  de  manera  presencial  el  acompafiamiento  a  la  Secretaria  de  Despacho  de  la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernaci6n del Valle del Cauca en



los  comit6s  directivos,  brindando  apoyo  logistico  y  administrativo  para  su  adecuado
desarrollo.

•     Asisti  y  particip6  en  las  reuniones  virtuales  programadas  en  el  marco  de  la  gesti6n
institucional de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible de la Gobernaci6n del
Valle  del   Cauca,   asi  como  en  aquellas  solicitadas  por  la  Secretaria  de  Despacho,
brindando el respectivo acompafiamiento para la adecuada articulaci6n y coordinaci6n de
las actividades.
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