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INTRODUCC16N:   E
detallada  las  activid ids:gsujqe::esj:f%rems:rrej::ruot|V°d:jreannetec:r:epsr°8:S#°:rapor:::n:anrtedrFormdaannedr:
cumplimiento a las actividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto se describen
las actividades realizadas y se adj.unta 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   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   recepci6n,   radicaci6n,   distribuci6n,   archivo   y   custodia   de   la
documentaci6n relacionada con la Secretaria, garantizando su adecdada clasificaci6n y manej.o
conforme a los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto.
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•     Administre   el:  proceso   de   recepci6n   y   radicaci6n   de   [as   peticiones   electr6nicas   y
telef6nicas  dirigidas  a  ]a  Secretaria  de Ambiente y  Desarrollo  Sostenible,  realizando  el
seguimiento tecnico para asegurar la respuesta a las mismas.

•     Garantice  la  integridad  y actualizaci6n  del  [ibro de  radicaci6n fisica de  ]a  Secretaria  de
Ambiente  y  Desarrollo  Ssotenible,  facilitando  el  control  organizado  de  los  documentos
entregados por la ciudadania y organismos externos.

•     Realice  la  ej.ecuci6n,  clasificaci6n  y  el  direccionamiento  de  la  documentaci6n  interna,
coordinando  los  procesos  administrativos  necesarios  para  asegurar  el  tramite  de  los
documentos y! la correspondencia por parte de la Secretaria de Despacho.
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ACTIV]DAD 2.   Brindar apoyo en  la digita]izaci6n y sistematizaci6n de la informaci6n contenida
en documentos fisicos, asegurando su correcta organizaci6n, conservaci6n y disponibilidad para
la dependencia.                                                                       ,
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•     Realice el escaneo y registro de [a documentaci6n solicitada, garantizando la organizaci6n
de los archivos asegurando que la informaci6n est6 actualizada y sea de facil acceso para
los tramites de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

•     Lleve a cabo el monitoreo sistematico de la radicaci6n y el flujo de tramites provenientes
de     diversas     entidades     y     dependencias     departamenta[es,     validando     que     el
direccionamiento  y  la  gesti6n   de  cada  solicitud  se  ejecutara   bajo  los   principios  de
competencia y oportunidad administrativa.

•     Durante el mes de marzo efectue el seguimiento y la 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,  garantizando  que  la  informaci6n  se
mantuviera organizada y actualizada
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ACTIVIDAD 3.   Apoyar la gesti6n y organizaci6n de la agenda institucional de la Secretaria de
Ambiente   y   Desarrgllo   Sostenible,    mediante   la   programaci6n   de   reuniones,   eventos   y
compromisos, conforme a los lineamientos impartidos.

•     Durante el mes de marzo,  mantuve la organizaci6n y administraci6n 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   confirmaci6n   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 ]as reuniones virtua]es y presenciales solicitadas al Despacho
de  la  Secretaria  de Ambiente y  Desarrollo  Sostenible,  gestionando  las  invitaciones  por
correo y telefono, confirmando las asistencias y asegurando que se llevaran a cabo bajo
el control establecido.

•     Revise la  programaci6n,  coordinaci6n y planificaci6n de las reuniones delegadas  por la
sefiora Gobernadora a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible, verificando la
adecuada   logistica   y   la   articulaci6n   con   las   diferentes   dependencias   y   actores
participantes.
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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.

•     Efectue la sistematizaci6n y actualizaci6n de [a informaci6n 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.

•     Realice la proyecci6n y redacci6n de los oficios y documentos administrativos necesarios
para  soli6citar  informaci6n,  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 monitoreo de los compromisos
asignados  a  cada  subsecretaria,  faci[itando  el  registro  de  avances  y  la  verificaci6n
peri6dica de su cumplimiento por parte de las subsecretarias y subdirecciones.

•     Brinde apoyo al seguimiento de la gesti6n 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 verificaci6n, 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 fij.ados por el modelo integrado de planeaci6n y gesti6n M[PG.

•     La contratista brind6 apoyo a la Secretaria de Despacho de la Secretaria de Ambiente y
Desarrollo  Sostenible  de  la  Gobernaci6n  del  Valle  del  Cauca  en  los  comites  tecnicos
realizados deimanera presencia],  en el desarrollo de las sesiones desde e[ componente
administrativo'.

•     Durante  el  mss  de  marzo  la  contratista  asisti6  y  particip6  6n  las  reuniones  virtuales
programadas `:dentro   de   la  gesti6n   instituciona],   asi   como  en   las  solicitadas   por  la
Secretaria de Despacho, apoyando la coordinaci6n de los temas tratados.

•     La  contratista trabajo de manera  articulada con  la funcionaria  lider del  programa  MIPG
contribuyendo   a   la   coordinaci6n   y   seguimiento   de   los   temas   asignados   a   cada
subsecretaria de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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ANNGY LIZETH GARCIA CONZALEZ
CC.1.010.194.016 DE BOGOTA

CONTRATISTA.


