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INTRODUCCION: E[ siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de manera
detallada las actividades que se desarrollaron durante el mes de marzo, 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 ejecucion 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 GESTION COMO
TECNOLOGO 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. Gestionar la recepcion, radicacion, distribucién, archivo y custodia de la
documentacion relacionada con la Secretaria, garantizando su adecuada clasificacién y manejo
conforme a los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto.

e Administre el' proceso de recepcién y radicacion de las peticiones electrénicas y
telefénicas dirigidas a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, realizando el
seguimiento técnico para asegurar la respuesta a las mismas.

e Garantice la integridad y actualizacién del libro de radicacion fisica de la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Ssotenible, facilitando el control organizado de los documentos
entregados por la ciudadania y organismos externos.

¢ Realice la ejecucion, clasificacion y el direccionamiento de la documentacién interna,
coordinando los procesos administrativos necesarios para asegurar el tramite de los
documentos y:la correspondencia por parte de la Secretaria de Despacho.




ACTIVIDAD 2. Brindar apoyo en la digitalizacién y sistematizacién de la informacion contenida
en documentos fisicos, asegurando su correcta organizacion, conservacion y disponibilidad para
la dependencia.

e Realice el escaneo y registro de la documentacion solicitada, garantizando la organizacion
de los archivos asegurando que la informacion esté actualizada y sea de facil acceso para
los tramites de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

e Lleve a cabo el monitoreo sistematico de la radicacion y el flujo de tramites provenientes
de diversas entidades y dependencias departamentales, validando que el
direccionamiento y la gestién de cada solicitud se ejecutara bajo los principios de
competencia y oportunidad administrativa.

e Durante el mes de marzo efectue el seguimiento y la actualizacién del cuadro en Excel
destinado al control de los PQRS ingresados en la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca, garantizando que la informacion se
mantuviera organizada y actualizada
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ACTIVIDAD 3. Apoyar la gestion y organizacion de la agenda institucional de la Secretaria de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, mediante la programacion de reuniones, eventos y
compromisos, conforme a los lineamientos impartidos.

Durante el mes de marzo, mantuve la organizacién y administracion diaria de la agenda
de la Secretaria de Despacho, priorizando las tareas y compromisos para asegurar que
todas las actividades se cumplieran de acuerdo con lo programado.

realice la confirmacién de asistencia y el respectivo seguimiento a las reuniones
programadas,, asegurando el control de los encuentros y el cumplimiento de los
compromisos establecidos.

organice las citaciones de las reuniones virtuales y presenciales solicitadas al Despacho
de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, gestionando las invitaciones por
correo y teléfono, confirmando las asistencias y asegurando que se llevaran a cabo bajo
el control establecido.

Revise la programacion, coordinacién y planificacion de las reuniones delegadas por la
sefiora Gobernadora a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, verificando la
adecuada logistica y la articulacién con las diferentes dependencias y actores
participantes. ,
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ACTIVIDAD 4. Apoyar la recopilacién, organizacion y consolidacién de informacion relacionada
con los compromisos institucionales derivados de ordenanzas del sector ambiente, para fines de

seguimiento administrativo.

e Efectue la sistematizacion y actualizacion de la informacién suministrada por las areas de
la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con el fin de mantener un registro

ordenado y verificable de los compromisos institucionales.

e Realice la proyeccion y redaccion de los oficios y documentos administrativos necesarios
para solicitar informacion, dar respuesta a requerimientos y realizar el control de los
compromisos asignados a cada dependencia de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo

Sostenible.

¢ actualice la matriz de control en formato Excel destinada al monltoreo de los compromisos
asignados a cada subsecretaria, facilitando el registro de avances y la verificacion

periddica de su cumplimiento por parte de las subsecretarias y subdirecciones.

e Brinde apoyo al seguimiento de la gestion de las subsecretarias, asegurando que cada
tarea delegada por parte del Despacho de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, cuente con su respectivo soporte y verifi cac:on facilitando asi el orden y la

consulta de los resultados del area.
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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 planeacion y gestién MIPG.

La contratista brind6 apoyo a la Secretaria de Despacho de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo Sostenible de la Gobernacion del Valle del Cauca en los comités técnicos
realizados deimanera presencial, en el desarrollo de las sesiones desde el componente
administrativo. \

Durante el mes de marzo la contratista asisti6 y participé en las reuniones virtuales
programadas ‘dentro de la gestion institucional, asi como en las solicitadas por la
Secretaria de Despacho, apoyando la coordinacion de los temas tratados.

La contratista trabajo de manera articulada con la funcionaria lider del programa MIPG
contribuyendo a la coordinacién y seguimiento de los temas asignados a cada
subsecretaria de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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AGENDA

1. Saludo y objetivo de la reunion
2. Presentacidn de asistentes

3, Socializacién de las actividades que se proyects
i realizar en el Congreso Internacional de

: Apicultura, Colombla 2026. El Despertar.,

4, Presentacion de inquietudes de los asistentes 1
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