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DEPENDENCIA QUE SOLICITA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE LA SUBDIRECCION

OBJETO ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO, Y ATENCION E INFORMACION GENERAL AL
USUARIO.
VALOR: $4.347.000
TIEMPO: A partir de la suscripcién del contrato hasta el treinta (30) de noviembre de 2021.

EIINSTITUTO pagara el valor del presente contrato de la siguiente manera: dos pagos iguales
por valor de DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y TRES MIL QUINIENTOS PESOS MIL
($2.173.500) con corte al ultimo dia calendario de cada mes iniciando desde octubre hasta

FORMA DE PAGO nomembrg_ de 2021, Dichqs pagos se haran dentro de los treinta (30) c?ias siggientg§ ala
presentacion de la respectiva cuenta de cobro, para lo cual se requerira la certificacion de

cumplido a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, copia del pago de Seguridad

Social (salud, pensién y ARL) del mes y el valor con el ingreso base de cotizacion
correspondiente.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: MARTHA PATRICIA TAPIA HENRIQUEZ

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Es politica de la direccion establecer las estrategias metodoldgicas y técnicas de caracter administrativo y organizacional orientadas a fortalecer
la capacidad administrativa y el desempeno institucional con el fin de cumplir con los planes y metas establecidas en su plan indicativo. Instituto
de Transito DEL Atlantico se encuentra Certificado bajo la Norma ISO 9001:2015 y la NTCGP 1000:2009, ademas esta implementando
armonicamente el modelo integrado de planeacién y gestion MIPG, para lo que es necesario buscar la mejora continua de los mismos, el
fortalecimiento de la prestacion del servicio y la atencion al cliente, ya que son procesos gue hacen parte fundamental de la misién institucional,
y en cumplimiento de DECRETO 2623 DE 2009, por el cual se crea el sistema nacional del servicio al ciudadano, el cual es el conjunto de
politicas, orientaciones, normas, actividades, recursos, programas, organismos, herramientas y entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, encaminados a la generacién de estrategias tendientes a incrementar la confianza en el Estado y a mejorar |a relacion
cotidiana entre el ciudadano y la Administracion Publica.

Cuyo objetivo segun el ARTICULO 5° Son: El Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano tendra los siguientes objetivos: a) Fomentar el
fortalecimiento institucional de las entidades y dependencias encargadas del servicio al ciudadano, mediante la expedicion de lineamientos y
politicas de mejoramiento y la generacion de herramientas de asistencia técnica para aumentar |a calidad del servicio que prestan. b) Fortalecer
los canales de atencion al ciudadano en las entidades publicas. Como efectos de la pandemia, y el direccionamiento de las peticiones de
manera virtual en el aio 2020 se recibieron mas de 200 solicitudes diarias o peticiones al correo de informacion@transitodelatlantico.gov.co,
esto significa 6 mil correos mensuales y mas 36 mil en los dltimos 6 meses. Asi mismo estas solicitudes requieren direccionamiento, respuesta,
radicacion dandole tramite a cada caso asignacion a cada area correspondiente.

De igual manera la entidad genera documentos que deben ser enviados de manera externa y se requiere cumplir con la gestion documental y el
software Orfeo, dandole salidas, radicaciones, digitalizaciones, y apoyando la recepcion de |as radicaciones de documentos internos y externos
tanto de entrada como de salida, los envios de correspondencia solicitados por las areas de la entidad.

Para cubrir estas actividades y darle cumplimiento a la normatividad, la entidad requiere contratar un recurso humano conformado por un grupo
de personas que apoyen en las labores de la gestion documental, los requerimientos de informacion de los ciudadanos, archivo y
correspondencia con el fin de fortalecer la atencién al cliente.
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