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INFORME DE ACTIVIDADES No. 001 

 

 

ASUNTO: Actividades realizadas en virtud del contrato de prestación de servicios profesionales 

No. CD-59-2024-6434, Informe de actividades No. 001 correspondiente al primer informe al 30 

de noviembre de 2024, cuyo objeto es el siguiente: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

PROFESIONALES PARA BRINDAR ASESORÍA PARA EL FORTALECIMIENTO DE 

RECUPERACIÓN DE CARTERA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

REALIZADAS EN LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES DE LA 

SECRETARÍA DISTRITAL DE TRÁNSITO Y SEGURIDAD VIAL” 

 

El presente informe lo presento en forma parcial, correspondiente a las actividades de carácter 

general, así como también abordaré los temas específicos que me fueron asignados durante el 

período objeto del presente informe. 

 

1. Brindar asesoría administrativa a la Oficina de Procesos Contravencional de la Secretaría 

Distrital de Tránsito y Seguridad Vial de Barranquilla en sus labores de seguimiento al 

cumplimiento de las cuotas de los acuerdos de pagos celebrados en ejercicio de sus 

facultades de cobro coactivo y la devolución de títulos judiciales. 

 

2. Asesorar administrativamente a la Secretaría Distrital de Tránsito y Seguridad Vial de 

Barranquilla, cuando ésta a través de sus funcionarios competentes proyecte, tramite y 

expida los actos administrativos de mandamientos de pagos en ejercicios de sus 

funciones de cobro coactivo. Así como en la devolución y aplicación de títulos judiciales. 

 

3. Asesorar y acompañar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaría 

Distrital de Tránsito y Seguridad Vial en las visitas programadas a las entidades 

bancarias, y en la proyección de oficios y solicitudes a las mismas con la finalidad de 

solicitar el cumplimiento de manera efectiva y la materialización de las medidas 

cautelares. 

 

4. Asesorar y acompañar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaría 

Distrital de Tránsito y Seguridad Vial en las visitas programadas a las entidades 

bancarias, y en la proyección de oficios y solicitudes a las mismas con la finalidad de 



solicitar el cumplimiento de manera efectiva y la materialización de las medidas 

cautelares. 

 

5. Asesorar administrativamente a la oficina de Procesos Contravencional de la Secretaría 

Distrital de Tránsito y Seguridad Vial de Barranquilla, en el levantamiento y revisión de 

los procesos y procedimientos para garantizar el impulso, trámite y continuación de los 

procesos de cobro coactivo adelantados. 

 

6. Las demás actividades que se deriven de la naturaleza del contrato, asignadas por el 

supervisor y todas aquellas que garanticen su cabal y oportuna ejecución. 

 

EVIDENCIAS 

 

• En el desarrollo de mis actividades lleve acabo diferentes tareas, empezando por la 

inspección y el reconocimiento del área de “Facilidades y acuerdos de pago” en las sedes 

de la Secretaria de Transito y Seguridad Vial del Centro comercial americano y Cayenas, 

donde profundice en el procedimiento del área mencionada, detallando de manera clara 

todo el contexto y las generalidades del proceso. 

 

 
 

 

 

 

 

 



• Para una mejor comprensión del proceso, realice una tabla de caracterización que me 

permitió visualizar de manera general el estado actual de los objetivos, el alcance, los 

responsables, las actividades y así mismo los proveedores, salidas y clientes. 

 

 
 

• En esta etapa empecé a elaborar el primer borrador del diagrama de flujo del proceso 

para el procedimiento de acuerdos de pago para multas por comparendos físicos, esto 

buscando entender de manera detallada requisitos y actividades que componen todo el 

proceso, esto para poder empezar a identificar en que puntos hay no conformidades, 

oportunidades de mejora, etc.  

 

 
 

 

 



• En este punto, empecé a crear el primer borrador de descripción de actividades, donde 

de manera mas explicita fui caracterizando cada actividad dada en el diagrama de flujo y 

fui determinando el paso a paso para elaborar un acuerdo de pago. 

 

 
 

 
 



 
 

 
 

 

• Para una mejor compresión del procedimiento recopile todos aquellos requisitos y/o 

documentación requerida para realizar un acuerdo de pago. 

 



 
 

• En las visitas a las dos sedes de la Secretaria de Transito y Seguridad Vial, evidencie 

datos tales como los montos utilizados tanto como por los técnicos operativos de la 

secretaría, como por los técnicos operativos de ITA, por lo cual lo utilice para empezar a 

construir un diagnóstico actual del área. 

 

CC americano:    Cayenas: 

 

 

Cayenas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Empecé a construir el borrador de diagrama de flujo para el procedimiento de acuerdos 

de pago para multas por comparendos electrónicos para visualizar de manera general el 

procedimiento, pero también para ver detalladamente actividad por actividad para notar 

no conformidades y oportunidades de mejora 

• empecé a crear el primer borrador de descripción de actividades, donde de manera más 

explícita fui caracterizando cada actividad dada en el diagrama de flujo y fui determinando 

el paso a paso para elaborar un acuerdo de pago. 

 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

• En la inspección indague acerca los montos utilizados tanto como por los técnicos 

operativos. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

• En este momento pude empezar a construir observaciones y recomendaciones para el 

área, ya que tenia conocimiento mas claro acerca las no conformidades y en como se 

pueden aprovechar las oportunidades de mejora. 



 
 

 
 

 

 

 

• En todo este proceso también elabore un paso a paso con el objetivo de desglosar en 

cada etapa el proceso de facilidades y acuerdos de pago.  

 



 
 

 

Atentamente, 

  
____________________________________           

DANNA JULIETH MARQUEZ ARRIETA 

C.C. No 1.143.168.474 de Barranquilla 

 

 


