
 

 

Barranquilla, 25 de Septiembre  de 2023. 
 
Doctora 
OTILIA DEL CARMEN ORDOÑEZ PÉREZ 
Jefe Oficina de Procesos Contravencionales 
Supervisor 
Secretaría Distrital de Tránsito y Seguridad Vial  
E. S. D. 
 
Asunto: Informe de Actividades No. 001 - Contrato No. CD-59-2023-5358 – ELIZABETH 
ORDOÑEZ GUEVARA– C.C. # 1.045.674.342 – Primer Informe, correspondiente a un primer 
pago del 24 de agosto al 23 de septiembre   de 2023. 
 
Me permito presentar a usted un primer informe de gestión en virtud del contrato No. CD-59-2023-
5358, cuyo objeto es: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR 
ASESORÍA A LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES DE LA SECRETARIA 
DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL EN LOS PROCESOS DE COBRO 
COACTIVO POR CONCEPTO DE MULTAS DE TRANSITO Y TASA DE DERECHOS DE 
TRANSITO”. 
 
El presente informe lo presento, correspondiente a las actividades que me fueron asignadas durante 
el período objeto del presente informe. 
 
1. Brindar Asesoría en el Diseño estrategias de comunicación para dar a conocer a la 
comunidad los distintos procedimientos de los procesos de la oficina de procesos 
contravencionales.  
 
- Se brindo apoyo en la elaboración de documentos informativos para los usuarios 

en los cuales se les brinda asesoría con respecto a los tramites y gestiones 
ofrecidas por el área de contravenciones en la sucursal del centro comercial 
americano 

 
2. Brindar acompañamiento como enlace entre la oficina de procesos contravencionales y 
la oficina de comunicaciones cuando se requieran emitir comunicados dirigidos a la 
comunidad con relación a la Oficina de Procesos Contravencionales. 
 
- Se brindó apoyo y acompañamiento en la elaboración de comunicados  generados 

referentes a información del área de contravenciones  para alimentar los 
diferentes mensajes publicados en redes sociales, esto bajo la supervisión del 
funcionario competente del departamento de comunicaciones. 



 

 

 
4. Realizar la proyección de comunicaciones internos y externos emitidos por la oficina de 
procesos contravencionales.  
 
- Se realizo jornada de socialización con los diferentes funcionarios del 

departamento de coactivo los cuales atienden publico diariamente, para 
entregarles información necesaria, el cual sirve a los usuarios como guía al 
momento de requerir una gestión en el departamento de contravenciones. 

 
5. Brindar Acompañamiento administrativo a la oficina de procesos contravencionales en 
cada una de sus actividades de cobro coactivo.  
 

- Se realizo seguimiento a los diferentes acuerdos apoyando al funcionario competente en 
diferentes tareas asignadas. 

- Brinde apoyo en los Seguimientos semanales a las actividades asignadas a la oficina de 
cobro coactivo. 

 
6. Brindar asesoría en la realización informes cuando el supervisor requiera y realizar las 
respectivas recomendaciones que sean necesarias.  
 
- Se brindo acompañamiento en la revisión de las cuentas de cobros de los contratos 

en los cuales la jefe de oficina ejerce supervisión, con el fin de que estos puedan 
ser debidamente cargados en la plataforma Secop II, esto tarea asignada bajo la 
supervisión del funcionario encargado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 


