FORMATO DE INFORME DE GESTION DEL SUPERVISOR Codigo: MAGC —F04

INFORME DE GESTION N.° 1

No. CONTRATO CD-57-2022-24886.

NOMBRE COMPLETO MARIA MERCEDES IMITOLA NARVAEZ

CEDULA 1.143.252.503

Objetivo contractual PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA

BRINDAR ASISTENCIA, APOYO Y ACOMPANAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES OPERATIVAS, TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE CONTROL URBANO Y ESPACIO
PUBLICO

Yo MARIA MERCEDES IMITOLA NARVAEZ, identificada con cedula de ciudadania N. ©
1.143.252.503 de Barranquilla, me permito presentar mi informe de las actividades
adelantadas en el periodo Correspondiente al 28 de FEBRERO del 2022 Corresponde a las
siguientes:

APOYAR EN LA PROYECCION DE INFORMES TECNICOS EXPEDIDOS POR LA
SECRETARIA DISTRITAL DE CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO.

LLEVAR EL CONTROL DE LAS PETICIONES QUE INGRESAN AL AREA DE PUBLICIDAD
Y SU CORRESPONDIENTE RESPUESTA.

LLEVAR EL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES QUE TIENE CADA ABOGADO, DONDE
ACTUALIZAR DIARIAMENTE LA BASE DE DATOS DE LOS EXPEDIENTES QUE TIENE
PROCESOS DE LAS DIFERENTES SOLICITUDES COMO VALLAS, AVISO Y MOVIL.
SOLICITARLOS AL ARCHIVO CUANDO SEAN REQUERIDOS.

ACTUALIZAR LA BASE SOLICITADA ANUALMENTE POR CONTRALORIA RESPECTO
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE SON EXPEDIDOS.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y COORDINAR LOS OPERATIVOS MOVIL DE
CONFORMIDAD CON EL CRONOGRAMA.

LLEVAR EL CONTROL DE LAS VISITAS REALIZADAS, CON EL FIN DE REALIZAR LOS
SEGUIMIENTOS, (VISITAS REALIZADAS-POR REALIZAR-INFORMES-IMPULSOS)

ARCHIVAR Y ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DEL AREA DE PUBLICIDAD
(PETICIONES — EXPEDIENTES- INFORMES).SOLICITAR Y ENTREGAR AL ARCHIVO
CENTRAL LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS REQUERIDOS. LLEVAR EL CONTROL
DE LA GESTION DOCUMENTAL

MENSAJERIA ESCANEAR, REMITIR Y VERIFICAR LA ENTREGA DE LA RESPUESTA A
LOS USUARIOS DE LAS PETICIONES O TRAMITES PRESENTADOS A TRAVES DE
MEDIO DIGITAL Y FiSICO CUANDO SEA REQUERIDO.

LLEVAR EL CONTROL DE LOS VOLANTES EMITIDOS Y SU RESPECTIVO PAGO
IDENTIFICAR POR MES LOS VOLANTES ENVIADOS Y LOS CANCELADOS

Atentamente

Voo Jritof e

MARIA MERCEDES IMITOLA NARVAEZ
CC 1.143.252.503 de Barranquilla
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INFORME DE ACTIVIDADES No. 5

ASUNTO: ACTIVIDADES REALIZADAS EN VIRTUD DEL CONTRATO. PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION NO. CD-57-2022-2486., CORRESPONDIENTE AL 28 DE
FEBRERO DEL 2022.

AREA DE PUBLICIDAD

DESCIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

PETICIONES ASIGNADAS

PQR 2022: donde se actualizan las peticiones (EXT) de las diferentes solicitudes que
ingresan al area de publicidad y que son asignados a los abogados. Y los QUILLA que van
respondiendo a su vez.

Las siguientes fueron las peticiones asignadas a los abogados durante el mes de febrero
para su respectivo tramite los cuales fueron actualizadas en la base de datos PRQ 2022

ASIGNADOS RESPONDIDOS

104 124

EXPEDIENTES ENVIADOS AL ARCHIVO

Dentro de las funciones asignadas también se encuentra solicitar y entregar al archivo
central los expedientes y documentos requeridos. La revision de los expedientes con el
tramite culminado es decir que tenga su foliatura y este organizados con forme los pide la
norma de gestion documental: los siguientes fueron enviado al archivo durante el mes de
febrero.

EXPEDIENTES ENVIADOS AL ARCHIVO

8

EXPEDIENTES ESCANEADOS

8

VISITAS PUBLICIDAD:

» Las siguientes visitas fueron asignadas a los arquitectos durante el mes de febrero
para su respectivo tramite los cuales fueron actualizadas en la base de datos. con el
fin de realizar los seguimientos, (visitas realizadas-por realizar-informes-impulsos)
para un total de 49 visitas.

FECHA ASIGNADO
ARQUITECTO ARQUITECTO DIRECCION
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AV CORDIALIDAD ENTRADA LAS

PEDRO LOPEZ 11/02/2022 GARDENIAS
MARIA CAMILA 08/02/2022 K5379279L05
MARIA CAMILA 08/02/2022 C985618
JESSICA PARDO 08/02/2022 CO9 ENTREKR41Y 43
MARIA CAMILA 08/02/2022 C9742G 08/ K 42F 96 40

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 C337D165L02
MARIA CAMILA 08/02/2022 K218417

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K10 36B 43
JESSICA PARDO 08/02/2022 C5725126
JESSICA PARDO 08/02/2022 C47B 20123
JESSICA PARDO 08/02/2022 C854556 LO1ESQ

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K38 70B 55 LO 2
MARIA CAMILA 08/02/2022 C934626L01
JESSICA PARDO 08/02/2022 C726816LO 1A
JESSICA PARDO 08/02/2022 C4543390FC401
MARIA CAMILA 08/02/2022 K43B 84 09

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K368716LO8

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K223967
MARIA CAMILA 08/02/2022 K5379315L0 103
JESSICA PARDO 08/02/2022 C48G 15SUR 21

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K 224107

PEDRO LOPEZ 08/02/2022 K2773C13
JESSICA PARDO 08/02/2022 C45224L34

PEDRO LOPEZ 26/01/2022 K46 79 191
JESSICA PARDO 19/01/2022 K 4555 56
MARIA CAMILA 28/01/2022 C845276

PEDRO LOPEZ 09/02/2022 K53 99 160

PEDRO LOPEZ 09/02/2022 C304B400YK1027B 21

PEDRO LOPEZ 02/02/2022 C3026 61 CARRERA 26
MARIA CAMILA 21/01/2022 Coe#71
MARIA CAMILA

19/01/2022 21
/PEDRO LOPEZ 9/01/20 K21 CON 47
JESSICA PARDO 21/01/2022 K 64 ENTRE CALLE 80 Y 81
JESSICA PARDO 18/01/2022 K 65 86 191 PLAZA NORTE

PEDRO LOPEZ 10/02/2022 CALLE 74 46 08-16-18
MARIA CAMILA 10/02/2022 CARRERA 52 CON 80
MARIA CAMILA 18/01/2022 K43 3453

C 110 AV CIRCUNVALAR
JESSICA PARDO 31/01/2022 ALAMEDA DEL RIO
JESSICA PARDO 07/02/2022 K387461
MARIA CAMILA 16/02/2022 C825712
PEDRO LOPEZ 14/02/2022 C94K40A1
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PEDRO LOPEZ 16/02/2022 K 46 48 50
JESSICA PARDO 03/02/2022 K 10 13 20
JESSICA PARDO 03/02/2022 K 10 12 60
JESSICA PARDO 03/02/2022 K 1012 31
JESSICA PARDO 03/02/2022 K 1012 51
JESSICA PARDO 03/02/2022 K 101121
MARIA CAMILA 21/02/2022 ¢ 102 33 fgvi%SRAN

PEDRO LOPEZ 21/02/2022 K 41340 03
JESSICA PARDO 23/02/2022 K 53 CON C 98

ENVIO DE PETICIONES A TRAVES DE MEDIO

DIGITAL

* durante el mes de febrero se escanearon y se enviaron (178) respuestas a los
usuarios de las peticiones o tramites presentados a través del correo electrénico

certificado (4/72)

* se liquidaron (96) volantes de pagos los cuales fueron enviados a través de medio

digita

CORREO ENVIADOS
CERTIFICADO@

178

LIQUIDACIONES

96

RESOLUCIONES

Una vez recibida las resoluciones estas son actualizadas en la base de datos general y en
la base de datos de la contraloria. Durante el mes de febrero se otorgaron (7) registro de

publicidad MOVIL, AVISO, VALLA.

(C) Nombre (C) Direccidn (C) Estado De (C) Tipo De
.. Inmueble O . . . .
Solicitante . La Solicitud Publicidad
Placa Vehiculé
CONSTRUCTORA
VILLA LINDA WGW-209 REGISTRO MOVIL
S.AS.
MAGDALENA VIA 40# 79B-
RIVER VIEW 06 LOTE REGISTRO AVISO
S.A.S. UTIL N°2
CARLOS
ALBERTO CL795071
MORALES LOCAL 12 REGISTRO AVISO
HOYOS
HENAO
PUGLIESE S.A KSK-042 REGISTRO MOVIL
CARNAVAL S. A WEO-489 REGISTRO MOVIL
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MARCELA
ORJUELA RUBIO
(ODONTO
GRUPO)

K50 84 110
LO 2

REGISTRO

AVISO

FUNDACION
HOSPITAL
UNIVERSIDAD
DEL NORTE

ENK-170

REGISTRO

MOVIL

Voo Jitofe.

MARIA MERCEDES IMITOLA NARVAEZ

‘CC. 1.143.252.503 De Barranquilla
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