Barranquilla, 19 de junio de 2026+

Doctora

TATIANA GONZALEZ ARCON

Subsecretaria de servicios administrativos cédigo 045, grado 05 adscrito a la Secretaria General
del Departamento del Atlantico

ASUNTO: INFORME DE GESTION DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO N° 202601572/
CORRESPONDIENTES AL PERIODO DEL 19 DE MAYO“AL 18 DE JUNIO DEL 20267

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO
DE 'LAS ACTIVIDADES LOGISTICAS, ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DE LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO.

EJECUCION CONTRACTUAL:
Se relaciona a continuacion las actividades realizadas
ejecucion del contrato.

por el contratista durante el plazo de

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS-

OBLIGACION

PRODUCTO

1. Brindar apoyo a la Subsecretaria de Servicios Administrativos en
la recepcion de la documentacion que ingresa a la Subsecretaria
de Servicios Administrativos y direccionarla al funcionario que
asigne la supervision del contrato.

Se apoy0 en el desarrollo de la actividad asignada
de recepcionar documentacién fisica y
sistematizada por el sistema de Orfeo, y darle
traslado al funcionario encargado de dar respuesta.

2. Brindar apoyo a la Subsecretaria de Servicios Administrativos
ordenando y archivando la documentacion recepcionada en la
Subsecretaria de Servicios Administrativos.

Se apoyé el proceso de organizacion de
documentacion recepcionada por |a subsecretaria
de servicios administrativos.

3. Brindar apoyo a la Subsecretaria de Servicios Administrativos en
el proceso de revisién de los documentos requisitos exigidos para
la legalizacion de los gastos que afecten la caja menor y su
respectivo reembolso

Se apoy6 el proceso de caja menor con la apertura
de la vigencia 2025, recepcion de solicitudes,
diligenciar comprobantes de egresos, realizar los
recibos de caja menor para su respectivas firmas,
realizar las planillas de control de gastos pagaderos
de caja menor para su respectivas firmas,
legalizacion y organizacion de documentos para las
solicitudes de reembolsos.

4. Asistir a las reuniones y demas actividades relacionadas con el
objeto contractual, conforme lo solicite la supervision del contrato.

Se asistio a reuniones en pro de |a oficina de
servicios administrativo

5. Responder por el buen uso de los equipos de la Entidad,
entregados o utilizados para el desarrollo de las actividades
contractuales asignadas

Se apoy6 y guardo informacién de los equipos que
se le realizan mantenimiento y cambios de Iugar a
cargo de los funcionarios y contratistas para su uso
y buen funcionamiento.

6. Las demas que Ie asigne el supervisor y que guarden relacion
con el objeto del contrato.

Se apoyé en el proceso de canal de distribucion del
sistema de informacion Orfeo y el correo
electrénico de
serviciosadministrativos@atlantico.gov.co se
apoya en la realizacién de comunicaciones internas
y externas, circulares internas y externas,
organizacion de la papeleria e implementos de la
oficina_entre otros.
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