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INTRODUCCION: El siguiente informe ejecutivo tiene como propésito, presentar de
manera detallada las actividades que se desarrollaron durante la CUOTA 2, lo anterior

dando cumplimiento a las aclividades asignadas por el supervisor del contrato, para esto
se describen las actividades realizadas y se adjunla registro fotogréafico, para la ejecucion
del contrato con un plan de trabajo organizado y relacionadas en el objeto del contrato.

OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTAR LOS SERVICIOS COMO PROFESIONAL EN LA SECRETARIA DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENMIBLE, CON EL FIN DE APOYAR LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROYECTO CONSERVACION DEL RECURSO HIDRICO, LA
BIODIVERSIDAD Y SUS SERVICIOS ECOSISTEMICOS EN CUENCAS HIDROGRAFICAS EN

EL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA.
ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Acompafiar, apoyar y representar a la Secretaria de Ambiente y Desarrollo
Sostenible ante las diferentes mesas de trabajo y eventos.

» DBrindé apoyo en la gestion de comunicaciones oficiales relacionadas con
invitaciones, confirmaciones de asistencia y diligenciamiento de formularios
digitales, asegurando la representacion institucional por medio de delegadas ante
las diferentes mesas y espacios de trabajo intersectoriales.
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» Elaboré el oficio de convocatoria dirigido a los contratistas de la Subsecretaria
Tecnica Ambiental, notificando las fechas y modalidades de las reuniones —
vituales y presenciales— programadas para el desarrollo de la jomada de
sensibilizacién ambiental. Adicionalmente, disefié y comparti al enlace de
conexién para una de las sesiones virluales, programeé las actividades en el
calendario inslitucional de Google para conocimiento y seguimiento de la
supervisora, y elaboré el formulario digital de asistencia, el cual fue remitido a los
participantes durante el encuentro virtual para su respective registro.
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2. Fortalecer las actividades y procesos de la gestibn administrativa de la
Secretaria de Ambiente y Desarrollo Sostenible que deriven en el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

* Brindé apoyo en la depuracion, clasificacion y seguimiento de la correspondencia
fisica y digital de la Subsecretaria Tecnica Ambiental, canalizando los asuntos a

los enlaces de programa segln su competencia y notificando los avances a la
supervision, 3

Gestioné respuestas, solicité vistos buenos, obtuve codigos SADE vy realicé

seguimiento a los tiempos eslablecidos para el cumplimiento oportuno de las
PORS y demas comunicaciones oficiales.
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« Realicé el registro y control de los tramites en el cuadro de seguimiento de
correspondencia, garantizando trazabilidad y orden en la gestion documental.
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= Programé actividades, reuniones y compromisos inslilucionales en el calendario
Google, asegurando la adecuada organizacién de la agenda.
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Realicé la combinacion de correspondencia para la elaboracion del oficio de
agradecimiento dirigido a los viveristas participantes del VI Encuentro de la Red
de Viveros del Valle del Cauca, ajustando el formato de la carla y realizando el
envio individual a 40 desfinatarios mediante correo electrdnico institucional,
garantizando la correcta difusion del reconocimiento por parte de la Secretaria de
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3. Promover la conservacidén del recurso hidrico y la biodiversidad del

duparrﬁ;nmntu a las diferentes instituciones, organizaciones y comunidad en
general.

Asisli a la coordinacion de la jornada de educacion ambiental realizada en la
Blblloteca Departamental, donde se realizé |a asignacién de responsabilidades y

aclividades a los grupos de frabajo, promoviendo la articulacion entre los
profesionales y el equipo de apoyo de la Subsecrelaria Técnica.
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4. Segquir las directrices impartidas por el supervisor con el fin de cumplir los
objetivos fijados por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

= Participé en los ejercicios de planeacion, evaluacién y seguimiento del drea MIPG,
consolidando la informacion requerida para los repories institucionales.

+ Convoqué y coording reunion virtual con el equipo auxiliar administrativo para
hacer seguimiento al avance de compromisos y actividades, orientando ajustes y
reconociendo el cumplimiento oportuno de los requenimientos institucionales.

= Asisti a capacitacion virtual sobre la elaboracion de cuentas de cobro, liderada por
el contratista Felipe Molina, donde se revisé el procedimiento técnico y documental
para |la presentacion de informes de cuentas de cobro.
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= Revisé el avance de las evaluaciones da proveedores del cuarto timestre de 2025,
realizando una revision minuciosa de los datos de los contratistas adscrilos a la
Subsecretaria Tecnica.
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= Brindé apoyo en la atencion y respuesta de requerimientos institucionales, tales
como invitaciones a reuniones, coordinacion de espacios con al DADI y la
Secretaria TICS, respuestas a sentencias y comunicaciones relacionadas con al
mmjn de Cuenca La Vieja, la Red de Viveros, Consejos Comunitarios, entre

8.

*» Asist| en calidad de enlace administrativo y delegada de la Subsecretaria Técnica
Ambiental a la reunion de coordinacidn institucional, en la cual se socializaron las
fechas de entrega de informes para las cuentas de cobro, los plazos establecidos
y los compromisos asoclados a su cumplimiento. Remitl oportunamente el enlace
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de conexion virtual a la supervisora y permaneci atenta a su ingreso durante el
desarrollo de la sesidn,

DIANA % VELASCO ZUNIGA

C.C 1.144.068.489
Contrafista Profesional
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