INFORME VISUAL CONTRATO POR PRE
CPS 036-2025.

STACION DE SERVICIOS

NOMBRE CONTRATISTA: YAZMIN MAYRENA ARBELAEZ HINCAPIE

OBJETO

DEL CONTRATO: PRESTACION

DE SERVICIO PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL OPERATIVO Y
ADMINISTRATIVO, ASI COMO EL CUMPLIMIETO A LAS NORMAS DE SEGURIDAD

VIAL EN EL MUNICIPIO DE GUATAPE

COBRO DEL PERIODO: Del 01 de Marzo del 2025 al 31 de Marzo de 2025.

ITEM

— —

ACTIVIDADES DEFINIDAS EN EL CONTRATO

T

T

AGCIONES DESARROLLADAS EN EL PERIODO
DE PAGO

Apoyar la digitalizacion de los diferentes
procesos que se adelantan en la inspeccion

4

Durante el mes de Marzo se realizé la recepcion de

los diferentes PQRS allegadas a la Inspeccion de
Policia y Transito Municipal realizando la
digitalizacion en las diferentes bases de datos

idependiendo del caso a tratar.

+
Apoyar en la realizacion de consultas y

tramites relacionados en la plataforma QX de
la prernacién de Antioquia y SIMIT

Se realizaron las consultas en la plataforma SIMIT
por solicitud de los diferentes usuarios que se
acercan al despacho.

-

Realizar Oficios para trasladar quejas que se
reciban por contravenciones de transito.

—

No fue requerido para el mes de Marzo

! :
Realizar las citaciones correspondientes, para

dar el tramite a los procesos adelantados por
apelacion a los comparendos de transito.

—

No fue requerido para el mes de Marzo

Recibir informacion de identificacion e
individualizacion de las personas que asisten
a la Inspecciéon Municipal, con el fin de
comparecer a las audiencias publicas o por
solicitud de informacion.

Se realiza la identificacion e individualizacion de los
comparecientes a todas las audiencias publicas que
se celebran en la Inspeccion de Policia y Transito
Municipal suministrando datos personales como
nombre completo, cedula, correo, celular, direccion y
|en qué calidad agtua

—

Desempenar funciones ~de oficina y de
asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempeno como
tareas de clasificacion documental y manejo

de archivos y correspondencia.

Durante el mes de Marzo se realizo |la correcta
clasificacion documental de cada uno de los oficios
allegados al despacho y citaciones a los diferentes
procesos que se llevan a cabo en la Inspeccion de
Policia y Transito Municipal

——

Proyectar ordenes de entrega de vehiculos
una vez que se subsano la infraccion que dio

lugar a la inmovilizacion.

Durante el mes de Marzo se proyect la entrega de
los diferentes vehiculos por los Agentes de Transito
los cuales presentaron toda la documentacion al dia
como SOAT, Tecnico Mecanica, Matricula y Licencia
de Conduccion.




- 4 —~—

Velar por la correcta organizacion de los |
archivos de gestién, aplicando las Tablas de|Durante el mes de Marzo se realizo |la correcta

Retencion Documental y mantener actualizado organizacion de la gestion documental allegada al
8 |el Inventario Documental INF-FR-02, inventario |despacho clasificando la informacion en orden
que deberd ser entregado tanto al jefe cronoldgico y por tipo de proceso, para facilitar la
inmediato con en Gestibn Documental al|busqueda y conservacion de la informacion.

| ginalizar el contrato

Elaborar los diferentes certificados y
9 constancias que por competencia se originan
en la Dependencia, previo visto bueno del como: Certificados de Vecindad.
inspector Municipal e :

Realizar las demas actividades relacionadas
con apoyo a eventos y campanas
emprendidas desde la Secretaria de Gobierno
10. |y Servicios administrativos, la Administracion|No es requerido para este mes
Municipal y las demas requeridas para el

cumplimiento del objeto contractual yl/o
solicitadas por el superior

—

Se realizaron diferentes certificados y constancias
solicitados por los usuarios ante este despacho

4

_——Jf - oo . M . . »
Durante el mes de Marzo se realizo la socializacion,

Desarrollar acciones de comunicacién|promocion y difusion de las diferentes publicaciones
Institucional para la socializacién, promocion |realizadas por |a Administracién Municipal de interés
difusion, posicionamiento y fortalecimiento de|para la comunidad por medio de los medios de

la Administracion Municipal comunicacion que utilizo como son estados de
WhatsApp e Instagram.

—

11
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e No es requerido para este mes
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e No es requerido para este mes
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e No es requerido para este
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Cordialmente,

L0 N S Q 21de marzo 8:52a.m.
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YAZMIN MAYRENA ARBELAEZ HINCAPIE
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