Barranquilla Atlantico, Junio 25 de 2021

Doctora:

JOUSSETTE CECILIA ABUDINEN ABUCHAIBE

Subsecretaria de Servicios Administrativos
Supervisora contrato No. 202100384
Barranquilla - Atlantico

Referencia:

Presentacion de Gestion de actividades desarrolladas durante el (5) quinto informe de

gestiéon correspondiente, al periodo comprendido desde el 26 de Mayo de 2021 al 25 de

Junio de 2021.

INFORMACION DEL CONTRATO

NUMERO DE CONTRATO

202100384

Prestacién de servicios profesionales para apoyar a la | !

OBJETO
Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria General del Departamento del Atlantico en el
desarrollo de la gestién

VALOR CUARENTA Y NUEVE MILLONES SEISCIENTOS
OCHENTA MIL PESOS M/L ($49.680.000,00)

PLAZO EL PLAZO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO SERA

POR SEIS (6) MESES, CONTADOS A PARTIR DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

A continuacién me permito presentar informe de gestién de actividades desarrolladas durante el periodo
descrito en la referencia, en cumplimiento de la obligacion contenida en la CLAUSULA 5 del contrato suscrito

con el DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, asi:

Obligacion Contractual

Producto

1. Apoyar en la ejecucion de las
actividades concernientes al
cumplimiento del sistema de gestién de
la calidad implementado en la
Subsecretaria de Servicios
Administrativos.

Se ejecutd revision a las actividades pendientes en cada uno de
los procesos de la Subsecretaria de Servicios Administrativos, en
seguimiento al Sistema de Gestion, a saber:

1. Administracion de Bienes y Servicios
2. Gestion Documental
3. Atencién al Ciudadano

2. Apoyar en la estructuracion de los
planes 'y programas dirigidos al
fortalecimiento del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Durante el mes se apoyé a los diferentes procesos de la
Subsecretaria asi:

Administracién de Bienes y Servicios / Gestion Documental /
atencion al Ciudadano:

Se actualizaron estadisticas del informe de rendicion de cuentas
de la vigencia 2020, adicionando los datos correspondientes a
primer trimestre 2021.

3. Apoyar en los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad, segun las
necesidades de las diferentes areas de la
Subsecretaria de Servicios de
Administrativos.

Durante el mes se apoyé a los diferentes procesos de la
Subsecretaria asi:

Administracion de Bienes y Servicios:
e Se inicid6 revision de indicadores de Gestion para




6. Apoyar a cada uno de los lideres de
procesos en el cumplimiento del Sistema
de Gestion de la Calidad de la
Subsecretaria de Servicios
Administrativos.

Almacén, como parte del cuadro de mando general de
indicadores para el proceso de Administracion de Bienes
y Servicios.

Atencion al ciudadano:

e Se apoyd reunion preliminar para coordinar la
implementacion del Sistema Orfeo, para el apoyo al
manejo de las PQRSD de la entidad.

Gestion Documental:

e Se dio inicio a las mesas de trabajo con las diferentes
Secretarias y Subsecretarias, realizando levantamiento
de la informacién requerida para la elaboracién de los
procedimientos asociados al proceso de Gestion
Documental.

4. Apoyar en la participacién de
auditorias realizadas al Sistema de
Gestion de la Calidad, acorde a los
distintos procesos de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos.

Seguimiento a las acciones de mejora sugeridas en la Auditoria
De Icontec Asociadas a la automatizacion de solicitudes en
servicios de mantenimiento y parque automotor.

5. Apoyar en el seguimiento de las No
conformidades presentadas en cada una
de los procesos de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos.

Seguimiento a las Acciones de Mejoramiento, Prevencion y
Correccién, identificadas dentro del Sistema de Gestiéon de
Calidad, asociados a los procesos de la Subsecretaria.

7. Apoyar en la elaboracion 'y
seguimiento de los indicadores de
gestidon, matriz de riesgo y formatos de
los procesos de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos.

Seguimiento con los lideres de proceso, a cada uno de los
tableros de comando de indicadores, con el fin de identificar las
estadisticas necesarias de acuerdo con los tiempos establecidos.

8. Realizar informes acordes a las
actividades contratadas y en atencion a
los requerimientos del Supervisor del
contrato.

Seguimiento a los procesos y a los compromisos planificados
para ejecutar en el mes. Se elaboré Informe de Gestion
correspondiente al mes.

9. Asistir a las diferentes reuniones,
capacitaciones, charlas y deméas que
tengan relacion con el cumplimiento de
las actividades contratadas.

n

i

Se apoyo0 las reuniones programadas con los lideres de cada uno
de los procesos: Administracion de Bienes y Servicios
programadas para la implementacion del SIIFWEB; Gestion
Documental y Atencion al Ciudadano realizadas para el
levantamiento de procedimientos asociados a Orfeo y gestion de
documentos.

Atentamente,

Vi

KAREN INES ZAPATEIRO ANIBAL

CC. 22.669.297 expedida en Barranquilla — Atlantico




