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CONTRATISTA
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C.C.  31.525.051

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
VALLE  DEL CAUCA

15  DE ABRIL DE 2026



lNTRODUCC16N: El siguiente informe ejecutivo tiene coma prop6sito, presentar de manera
deta]lada  las  actlvidades  que  se  desarrollaron  durante  el  mes  de  abri[,  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  REALIZACION   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

ACTIVIDAD  1.  Gestionar  la  recepci6n,  radicaci6n,  distribuci6n,  archivo  y  custodia  de  la
documentaci6n  relaclonada  con  la  Secretaria,  garantizando  su  adecuada  clasificaci6n  y
manejo conforme a los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto.

•     Durante el  mes  cuarto  me encargue de  recibir y  registrar todas  las  peticiones  que
llegaron  a  la  secretaria  de Ambiente  y  Desarrollo  Sostenible,  por via  telefonica  y
correo electr6nico, asegurandose de que cada una recibiera una respuesta a tiempo
por parte de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

•     Mantuve al dia yen buen estado el libro de radicaci6n del despacho de la secretaria
de Ambiente y Desarrollo Sosteible, Iogrando mantener en orden y de manera clara
todos los documento§ entregados por los ciudadanos y otras entidades.

•      Realice la clasificaci6n y distribuci6n de los documentos internos de la secretaria de
Ambiente y  Desarrollo  Sostenible,  logrando  que la  informaci6n  llegara  a  las  areas
encaragadas para su revisi6n y respectivo tfamite.

•      Durante    el    mes    de    abril    coordine    los    trami{es    necesarios    para    que    la
correspondencia     del     Despacho    saliera    sin     retrasos,     facilitando    el     orden
administrativo de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.



ACT]V[DAD  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.

•      Durante el cuarto mes escanie y registre los documentos necesarios,  manteniendo
los archivos ordenados para que la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible
pueda consul{ar la informaci6n rapidamente cuando se necesite.

•     Vigile  constantemente  el  ingreso  de  documentos  enviados  por  otras  entidades  y
secretarias de la Gobernaci6n del Valle del Cauca,  revisando que cada documento
fuera entregado a la dependencia correcta para su tramite.

•     Supervise  de  manera  diaria  el  flujo  de  las  solicitudes  recibida,s,  asegurandose  de

que  cada  tramite  fuera  atendido  por  la  subsecretaria  encargada  y  dentro  de  los
tiempos esperados.

I     Alimente y actualice de manera diaria el cuadro de control que proyecte en Excel de
las   peticiones,   quej.as  y   reclamos   (PQRS)   que   ingresaron   a   la  Secretaria   de
Ambien{e  y  Desarrollo  Sostenible,  garantizando  que  el  registro  estuviera  siempre
organizado y con la informaci6n mas reciente.
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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.

•     Me   encargue   de   organizar  diariamente   los   compromisos   de   la   Secretaria  de
Despacho   de   Ambiente   y   Desarrollo    Sostenible,    ordenando    las   tareas   por
importancia para que lograra realizar todas las actividades segtln lo previsto.

•     Durante  el  cuarto  mes  gestione  las  citaciones  para  reuniones  de  la Secretaria  de
Despacho de Ambiente y Desarrollo Sostenible tanto como virtuales y presenciales,
enviando las respectivas invitaciones por correo o tel6fono y asegurando que todos
los participantes estuvieran debidamente informados.

•     Contacte a los interesados en reunirse con  la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible,    para   confirmar   su   participaci6n   en   los   encuentros   programados,
haciendo  el  seguimiento  necesaric)  para  que  se cumplieran  los  acuerdos  de  cada
reuni6n.
Durante  este  mes  supervise  los  detaHes  de  las  delegaciones  asignadas  por  la
sefiora Gobemadora del Valle del Cauca, trabajando de manera articulada.
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ACTIVIDAD     4.   A!poyar  la   recopilaci6n,   organizaci6n   y   consolidaci6n   de   informaci6n
relacionada  con   lot   compromisos   institucionales   derivados  de  ordenanzas   del   sector
ambiente, para fines de seguimiento administrativo,

•     Recolecte yi,organice los informes entregados por las diferentes subsecretarias   de
la Secretarl'a
Cauca.

•     Proyecte lcj

de Ambiente y Desarrollo  Sostenible de la Gobernaci6n del Valle del

s    documentos    oficiales    necesarios    para    realizar    solicitudes    de
informaci6n |a otras entidades,  dar respuesta a las  PQRS y llevar un control  de las
tareas pendientes.

•      Durante  el  6uarto  mes  actualice  de  la  tabla  de  control  en  Excel,  registrando  los

:::np:Fdso;e!uca:::sseu::::ree::rr::ppea::jer:¥tss:rperi6dicamentequ6,tareassehan
•     Brinde  apoyo  constante  al  Despacho  de  la  Secretaria,  vigilando  que  cada  labor

asignada    a    las    subsecretarias    y    subdirecciones    se    estuviera    realizando
correctamente y tuviera sus respectivos sopor[es.
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ACT[VIDAD 5.   Seguir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir cc>n
los objetivos fijados por el modelo integrado de planeaci6n y gesti6n MIPG.

•     Asisti  y  brinde  soporte  a  la   Secretaria  de   Despacho   en   los  comit6s  t6cnicos
presenciales,  encargandome de las tareas administrativas necesarias para el buen
desarro[lo del mismo.

•      Durante  el   cuarto   mes  estuve  presente  en  las  reuniones  virtuales  que  cito  la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible y en las solicitadas por el Despacho,
ayudando a que los temas tratados se organizaran y fluyeran de manera correcta.

•     Trabaje   en   equipo   con   la   lider  del   programa  de   gesti6n   (MIPG),   ayudando   a
coordinar  las  tareas  que  este  sistema  exige  a  las  distintas  dependencias  de  la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

•     Apoye la supervisi6n de los temas asignados a cada subsecretaria de la secretaria
de  Ambiente  y  Desarrollo  Sostenible,   asegurandose  de  que  se  cumpla  con  lo
planeado y manteniendo informada a la Secretaria de Despacho.
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