Barranquilla Atlantico, Abril 26 de 2023

Doctora:

JOUSSETTE CECILIA ABUDINEN ABUCHAIBE
Subsecretaria de Servicios Administrativos
Supervisora contrato No. 202300138

Barranquilla - Atlantico

Referencia: Presentacion de Gestion de actividades desarrolladas durante el (3) tercer informe de
gestién correspondiente, al periodo comprendido desde 27 de Marzo al 26 de Abril de

2023.
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INFORMACION DEL CONTRATO

NUMERO DE CONTRATO

202300138

OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
APOYAR A LA SUBSECRETARIA DE SERVICIO
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO DEL EN DESARROLLO DE LA
GESTION.

VALOR CINCUENTA Y UN MILLONES CIENTO SETENTA
MIL CUATROCIENTOS PESOS M/L ($51.170.400).
PLAZO EL PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO SERA DE

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. Coordinar la ejecucién de las
actividades  concernientes  al
cumplimiento del sistema de
gestion de la calidad
implementado en la
Subsecretaria  de  Servicios
Administrativos.

Se ejecuto 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. Gestion de Bienes y Servicios
2. Gestién Documental

3. Atencion al Ciudadano
4.

2. Coordinar la estructuracion de
los planes y programas dirigidos
al fortalecimiento del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Durante el mes se apoy¢ a los diferentes procesos de la Subsecretaria asi:
Gestion de Bienes y Servicios / Gestion Documental / Atencién al Ciudadano:
Se consolidaron estadisticas mensuales con miras a la actualizacion del Informe de
Seguimiento al Plan de Accion correspondiente al primer trimestre de la vigencia.
Se elaboré actualizacion del Seguimiento al Plan de Accién de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos.

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

Durante el mes se apoy6 a los diferentes procesos de la Subsecretaria asi:
Atencion al ciudadano:

. Consolidacién de Estadisticas.

. Revisiones estadisticas de Encuesta de Satisfaccion.
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Administrativos.

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

e Actualizacion a las metas del Plan de Accion correspondientes al
proceso de Atencion al Ciudadano.

Gestion de bienes y Servicios:

e  Consolidacion de Estadisticas.

e  Revision estadistica de Encuesta de Satisfaccion.

e Actualizacién de tablero de indicadores, teniendo en cuenta sugerencias
de la Ultima auditoria.

. Revision de los cronogramas de mantenimiento vigencias 2020 — 2023 y
correspondientes Planes de Mantenimiento.

. Seguimiento a solicitud de GLPI para mantenimiento.

Gestion Documental:
e  Consolidacion de Estadisticas.
e Actualizacion a las metas del Plan de Accion correspondientes al
proceso de Gestion Documental.

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

Seguimiento a plan de accién auditoria interna 2022.

Seguimiento a Plan de Mejoramiento de Auditoria de Control Interno (Gestion de
Bienes y Servicios / caja Menor / Gestion Documental / Atencion al ciudadano).
Seguimiento a las acciones de mejora sugeridas por el equipo auditor durante la
Auditoria Interna 2022.

Seguimiento y cierre de accién correctiva derivada de la Auditoria de ICONTEC de
2022.

Seguimiento a recomendaciones identificadas en la Auditoria Externa de Calidad
2022.

Acompafiamiento en reuniones realizadas orientadas a la implementacion del
Sistema de Gestién Ambiental.

5. Coordinar 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, Prevenciéon y Correccion,
identificadas dentro del Sistema de Gestién de Calidad, asociados a los procesos
de la Subsecretaria.

7. Elaborar y hacer seguimiento
de los indicadores de gestion,
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.

Aplicacion de encuestas orientadas a la consolidacion de indicadores.

Actualizacién de los indicadores del primer trimestre de la vigencia 2023.

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 Gestién correspondiente al mes.

9. Asistr a las diferentes
reuniones, capacitaciones,
charlas y demas que tengan
relacion con el cumplimiento de
las actividades

contratadas.

Se apoy0 las reuniones programadas con los lideres de cada uno de los procesos:
Gestion de Bienes y Servicios; Gestiobn Documental y Atencion al Ciudadano
realizadas para el levantamiento de procedimientos y gestion de documentos.

Atentamente,
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KAREN INES ZAPATEIRO ANIBAL
CC. 22.669.297 expedida en Barranquilla — Atlantico




