OBLIGACION 1 PARA EL MES DE MAYO EJECUTAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,
LOGISTICAS Y OPERATIVAS ASOCIADAS A PROYECTOS, PROGRAMAS Y ACCIONES
DEL SECTOR MINERO-ENERGETICO (EVENTOS, JORNADAS, TALLERES, VISITAS,
SOCIALIZACION), GARANTIZANDO CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS, REGISTRO DE
PARTICIPANTES, RECOLECCION DE EVIDENCIAS Y SISTEMATIZACION DE
RESULTADOS.

COMUNICACION VIA TELEFONICA Y POR WHATSAPP CON CADA ENCARGADO DE
MUNICIPIO POR PARTE DE LA ADMINISTRACION




OBLIGACION 2

IMPLEMENTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTALES PARA LA
ESTRUCTURACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS DEL SECTOR
MINERO-ENERGETICO, INCLUIDO EL PROYECTO PILOTO DE RECONVERSION
LABORAL MINERA, PREPARANDO SOPORTES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.







OBLIGACION 3

GESTIONAR PROCESOS DE ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL, INTERGREMIAL Y
COMUNITARIA  DEL SECTOR, MEDIANTE CONVOCATORIA DE ACTORES,
COORDINACION LOGISTICA, ELABORACION DE ACTAS Y SEGUIMIENTO A
COMPROMISOS.
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OBLIGACION 4

ADELANTAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS NECESARIAS PARA LA
EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y PROGRAMAS, INCLUYENDO
ORGANIZACION DE REUNIONES, VISITAS TECNICAS, JORNADAS DE CAPACITACION Y
DEMAS ACTIVIDADES DEFINIDAS POR LA SECRETARIA.
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OBLIGACION 5

ELABORAR INFORMES, REPORTES, PRESENTACIONES Y ACTAS; HACER
SEGUIMIENTO DE COMPROMISOS; RECOLECTAR, VERIFICAR Y ARCHIVAR ACTAS O
LISTADOS DE ASISTENCIAY DEMAS DOCUMENTOS, GARANTIZANDO TRAZABILIDAD Y
CONTROL DE LA INFORMACION.







OBLIGACION 6

INSTITUCIONAL DE LA

ADMINISTRAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
DIRECCION DE MINERIA (RECEPCION, CLASIFICACION, ARCHIVO, DIGITALIZACION,

CUSTODIA Y REMISION DE DOCUMENTOS), CONFORME A LA NORMATIVA
ARCHIVISTICAY PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y TRAZABILIDAD.
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OBLIGACION 7

CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS Y CONTRACTUALES
APLICABLES, ASI COMO LAS INSTRUCCIONES IMPARTIDAS POR EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO.










