Barranquilla, 30 de noviembre de 2024.

Doctora:

IVONNE DE LEON MEDINA

JEFE DE LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES
SUPERVISOR

Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial

E.

S. D.

INFORME DE ACTIVIDADES No. 001

ASUNTO: Actividades realizadas en virtud del contrato de prestacion 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: “PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES PARA BRINDAR ASESORIA PARA EL FORTALECIMIENTO DE
RECUPERACION DE CARTERA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES DE LA

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL”

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

general, asi como también abordaré los temas especificos que me fueron asignados durante el

periodo objeto del presente informe.

1. Brindar asesoria administrativa a la Oficina de Procesos Contravencional de la Secretaria

Distrital de Transito 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 devolucion de titulos judiciales.

Asesorar administrativamente a la Secretaria Distrital de Transito 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. Asi como en la devolucion y aplicacion de titulos judiciales.

Asesorar y acompafiar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria
Distrital de Transito y Seguridad Vial en las visitas programadas a las entidades
bancarias, y en la proyeccion de oficios y solicitudes a las mismas con la finalidad de
solicitar el cumplimiento de manera efectiva y la materializacion de las medidas
cautelares.

Asesorar y acompafiar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria
Distrital de Transito y Seguridad Vial en las visitas programadas a las entidades
bancarias, y en la proyeccion de oficios y solicitudes a las mismas con la finalidad de



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

cautelares.

5. Asesorar administrativamente a la oficina de Procesos Contravencional de la Secretaria
Distrital de Transito y Seguridad Vial de Barranquilla, en el levantamiento y revision de
los procesos y procedimientos para garantizar el impulso, tramite y continuacién de los

procesos de cobro coactivo adelantados.

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

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

EVIDENCIAS

e En el desarrollo de mis actividades lleve acabo diferentes tareas, empezando por la
inspeccion y el reconocimiento del area 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 area mencionada, detallando de manera clara

todo el contexto y las generalidades del proceso.
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7z 1. PROCEDIMIENTO DE FACILIDADES Y ACUERDOS DE PAGO
(COMPARENDOS FISICOS Y ELECTRONICOS) SEDE CENTRO COMERCIAL
AMERICANC
Pestafias del documento 1.2 OBJETIVO
E Pestafia1 Describir de manera detallada los procedimientos actuales utilizados en el proceso de

acuerdos y facilidades de pago en obligaciones vencidas con la Secrefaria Distrital de
Transito y Seguridad Vial de Barranquilla, de tal forma que como resultado se obtenga un
diagnéstico inicial del proceso.

2. CONTEXTO Y GENERALIDADES
2.2 NORMATIVA

Normativa interna:
+ Decreto Distrital No. 0657 del 21 de julio de 2009
+ Resolucion 002 de 2021
+ Resolucion 0013 del 8 de febrero de 2017
Normativa externa:
« Articulo 140 de la Ley 769 de 2002

+ Ley 1066 de julio 29 de 2006, reglamentada por el Decreto No. 4473 del 15
de diciembre de 2006
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e Para una mejor comprension del proceso, realice una tabla de caracterizacion que me
permitio visualizar de manera general el estado actual de los objetivos, el alcance, los
responsables, las actividades y asi mismo los proveedores, salidas y clientes.
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2.3 TABLA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE FACILIDADES DE PAGO Y
ACUERDOS DE PAGO

Secietaria Disuital de ransilo y seguidad vial - el
de olicina de procesos conlravencionales
ALCANCE .
El procedimients inicia con la atencién del usuario, cuando el deudor de la -
multa o tasa por derechos de frinsto manfiesta ka infencin de soicitar una
faciicad de pago, comprende el estudio de la documentacién y finaliza con
deudor el cumplmiento de |as dbiigaciones vencidas, con a 1a expedician ¥ nofificacion de la Resolucian por I cual se concede la
Secretara Disirtal de Transrio y Segunidad Vial faciidad de pago 3l deuta ?
PROVEDOR ENTRADA ACTVIDADES _|_RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Normativa inferna
-De trital No. 0657 del 21 de. | Realizar acuerdos de
pago par
002 de 2021 comparendos
001308 & e febrerode | siecsomoes +

Hommaliva extema Realzar acuerdos de
Secietaria 4 Secretaria Distrital de Deudores morosos por
¥ 7 CONIparendos isicos.
Detarde | Aliculo 140 de la Ley 768 de 2002 pago para Transio 1 Seguidag | “cuerdes de pago bkl
nnnnnnn y | ey 1008 ce puto 29 de 2008 ‘comparendos por il - Toonieo para deudores Jectronicos yla ta
Sequridad vial | %92mentada por el Decrela No. | tasa de derechos ée aperalivo morosos Py
4473 del 15 de diciembre de 2006, transito

Aplcalivos fecnolbgicos Realizar acuerdos de

Bases oe datos COMPAENGOS BSOS

e 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 fisicos, 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.
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= 3. PIAGNOSTICO INICIAL PARA EL PROCEDIMIENTO DE ACUERDOS DE PAGO
- PARA COMPARENDOS FISICOS EN LA SEDE DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL @
3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL o
-
DIAGRAMA DE FLUJO 9
PROCESO DE ACUERDOS DE PAGO PARA COMPARENDOS FISICOS
+




o En este punto, empecé a crear el primer borrador de descripcién 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.
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4 El técnico operative busca en el
= Buscaral usuario en BDME que el usuario NO sea
deudor moroso del estado
€lBOME @
Seguidamente, se manda al

usuario al médulo de
actualizacién de datos.

Cuando ya se hayan actualizado
los datos el técnico operativo
realiza el paso a paso para la 9
elaboracién del AP.

Adicionalmente mientras que se
va desarrollando la actividad de
realizacion de AP se le pide al

Secrelaria Distrital usuario que llene la +
de Transite documentacién  requerida  tal
sequasavia- | | Actalzarlos daos poed a
Oficina de el usuario - Solicitud acuerdo de pago
Procesos e
iy . por multas de trénsito
Tecnico Operative -3 Notificacién personal
- Autorizacién para
notificacién electrénica de
actos administrativos de
Realizar ol acuerdo de caracter particular,
expedidos por secretaria
pago de transito y seguridad vial
de Barranquilla
- Fommalo de solicitud de
aplicacién de titulos de >
depdsito judicial
c 2% docs.google.com/document/d/140Cv2gGYSiONITd-3Vi1K84IHIwqgxablfedit ¥ 0
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Ademas agregar sl €s Necesanc

la documentacion del tercero
garante y de igual forma se
requisre la documentacion en el
250 en que sea necesaria una
garantia, asimismo si &l acuerdo @
de pago se realiza por medio de
apoderado también debe
anexarse loda la documentacion
comespondiente.

Obleniendo foda la 5de 5 .
documeniacion requerida se * -
procede a registrar la faciidad de

pago, liquidar 1a cuota inicial del f)
mismo y las costas procesales en

caso de que las haya.

Se le pide al usuario que se

acerque a las ventanillas del

banco y realice el pago de la

cuota inicial = costas procesales

y adicionalmente el usuario iene

que regresar al médulo con copia >
de su cédula y el comprobante de

pago.
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e U c&dula y e comprobante de
pago.
5 So hace a axpadicion aa || DESpUEs de verificar el pago de
1a resclucién por la que =e || cuola inicial y costas procesales @
da la faciidad de page si las hay, se expide la resolucion,
se imprime, s& notifica y se
entrega al usuario de tal manera
se Imprime Ia que s evidencie todo lo acordado -
(2 copias) demas se le -
anexa el volante de pago
Oficinz de. | cancelado.
Procesos
Contravencionales Se entrega la ?
Tecnico Operative resolucién al usuario
|
6 oo Toin emdn corwer | | El técnico operativo organiza
carrespondiente a aada B | | 1odos los documentos generados +
Searetaria Distrtal | | roaizado araiz e los acuerdos de pago
s - elaborados en el dia. Primero s
Sequridad Vial - folia cada carpeta y luego se hace
retaens Entrega de relacién control en excel.
Contavencionsles diaria de AP .
Tecnico Ogerativ. realizado: El técnico operativo entrega
i asesor la carpeta
con los soportes de las facilidades
de pago concedidas, asi como
también el control de excel
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7 | SecrswrizDisttal | [Varificar ia cantidad de | | El asesoricobro) recibe la relacion
S"qf;:‘:;m’l_ AP concedidos en el diaria elaborada por &l ticnico 2
G operativo.
Proceses El debe verificar la
Contravencionsles Archivo de cantidad de faciidades de pago
s STSY - documentos de reportadas con respecto a las que
hwie | T apena” T || i ol o de Q
e contravencionss
Verificar el recaudo
diario por AP El ausiliar administrativo verifica
2 o5 i | reporie que arcja
1 el modulo de contravenciones con
—_— el ingreso oblenido por el pago de
(_Final ) cuotas iniciales de las faciidades +
de pago concedidas; este reporte
se enviara mensualmente al
asesor(cartera)

e Para una mejor compresion del procedimiento recopile todos aquellos requisitos y/o
documentacién requerida para realizar un acuerdo de pago.
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2.2 DOCUMENTACION UTILIZADA ACTUALMENTE PARA EL PROCEDIMIENTO DE
FACILIDADES Y ACUERDOS DE PAGO

Deuder moroso: @
Solicitud acuerdo de pago por multas de transito

Notificacion personal

. Autorizacién para notificacién electrénica de actos administrativos de carcter
particular, expedidos por secretaria de trénsilo y seguridad vial de Bamranquilla
Formato de solicitud de aplicacién de titulos de depésito judicial

Folocopia de la cedula

BDME 0

Gue wp o
[T

En caso de hacer el proceso por medio de apoderago anexar.
Solicitud Por Acuerdo De Apoderado ]
Poder Original

Folocopia De La Cedula

BDME Del Apoderado

swn

Vehiculo

Fotocopia de Ia tarjeta de propiedad

SOAT y fecnomecanica al dia

Inmueble

Certfificado de libertad y tradicion del inmueble

LR

En caso de ysar lercero garanie anexar:

Salicitud acuerdo de pago por multas de transito del lercero garante

Motificacién personal del tercero garante

Autorizacion para nofificacin electrénica de actos administrativos de caracler
particular, expedidos por secrefaria de transito y seguridad vial de Barranquilla del
tercero garante

Formato de solicitud de aplicacion de titulos de depésito judicial del tercero garante
5. Fotocopia de Ia cédula del tercero garante

®

e 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
secretaria, como por los técnicos operativos de ITA, por lo cual lo utilice para empezar a
construir un diagnéstico actual del area.

CC americano: Cayenas:

ITA

ITA

La deuda minima para hacer acuerdo de pago es $500.000

La deuda minima para hacer acuerdo de pago es $550.000
Monto Garantias Cuotas
El manejo que se le da a la asignacion de numero de cuotas se basa en
$500.000 - $1'000.000 No aplica Maximao 5 jugar con los valores de tal forma que quede un monte favorable para
ambas partes,ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE ESTA SEDE ESTAEN
£1'000.000 - $3'000.000 No aplica Maxima 12 UNA ZONA DONDE LAS PERSONAS POR LO GENERAL SON DE BAJIOS
RECURSOS
$1'000.000 - $3'000.000 -vehicuio entre12y34 »$1'000.000 Max. 12 cuotas No aplica
-Inmueble
Se exi 1t “Vehicul
. @ exige garantia >$1'000.000 entre 12 y 36 cuotas eniculo
»5$3'000.000 -Vehiculo entre 12y 34 -Inmueble
-Inmueble —
Se exige garantia
=5$3'000.000 entre 12 y 36 cuotas -Vehiculo
-Inmueble

Secretaria de transito y seguridad vial de Barranquilla

La deuda minima para hacer acuerdo de pago es $500.000

El manejo que se le da a la asignacion de numero de cuotas se
basa en jugar con los valores de tal forma que quede un monto
favorable para ambas partes

>$1'000.000 Max. 12 cuotas No aplica

. Vehicul
>$1'000.000 entre 12 y 36 cuotas enieulo
-Inmueble

Se exige garantia
=53'000.000 entre 12 y 36 cuotas -Vehiculo
-Inmueble




e Empecé a construir el borrador de diagrama de flujo para el procedimiento de acuerdos
de pago para multas por comparendos electrénicos para visualizar de manera general el
procedimiento, pero también para ver detalladamente actividad por actividad para notar
no conformidades y oportunidades de mejora
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= 4. DIAGNOSTICO INICIAL PARA EL PROCEDIMIENTO DE ACUERDOS DE PAGO

PARA COMPARENDOS ELECTRONICOS EN LA SEDE DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL (]

4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
H
DIAGRAMA DE FLUJO 0
PROCESO DE ACUERDOS DE PAGO PARA COMPARENDOS ELECTRONICO

+

e empecé a crear el primer borrador de descripcion 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.
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_ 4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
Ne | RESPONSABLE PROCESOS DESCRIPCION @
1 Secretaria
Distrital =
de Transito y s
Seguridad Vial - ~ —
Oficina de. El funcionario activa el turno
Procesos
Contravencional
es q
Tecnico
Operativo Final
+
2 Secrelaria El técnico operativo pide el
Distrital documento de identificacion y
de Transito y
Seguridad Vial - busca en el aplicativo e informa al
Oficina de usuario cuantas multas de transito
Procesos M por comparendos electrénicos
Contravencional — (el )| fene
es —
T
J::Qﬁso Lo El técnico operativo ofrece
informacion adicional, tal como:
Valor total de los comparendos
I Valor de cuota inicial obligatoria,
' nimero maximo de cuotas, >
informacién acerca garantias




17 16 | 15 | 14 | 13

18
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3 Sgﬁg‘ia El técnico operativo después de
i "
de Transito y +Se realiza haber informado pregunta al
Sequridad Vial - el acuerdo usuario si desea realizar el @
Oficina de de pago? acuerdo de pago.
Procesos
Contravencional
es Si [
Tecnico | -
Operativo
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4 Secretaria El técnico operativo busca en el
ue?lrsahr:shhlo y Buscar al usuario BDME que el usuario NO sea
Seguridad Vial - en el BOME deudor moroso del estado.
Oficina de (<]
Procesos El técnico operativo procede a
Contravencienal realizar el paso a paso para la
es elaboracion del AP.

Tecnico
Operativo

Adicionalmente en la actividad de
realizacion de AP se le pide al
usuario gue llene la 9
documentacion requerida propia
y/o del tercero garante, asimismo
se requiere la documentacion en
Realizar acuerdo caso de ser necesaria una

de pago garantia. +

Obteniendo toda la
l documentacion requerida firmada
y con huella, se procede a
registrar |a facilidad de pago y
generar el volante de pago.

Generar volante
de pago

Se le pide al usuario que se
l acerque a las ventanillas del
banco y realice el pago de la

Se notificaal cuota inicial.
. >
usuario sobre €l f’:‘e expide la re§o\ucién, se

c 25 docs.google.com/document/d/140Cv2gGYSiOJITd-3Vi1K84IHIwaxabl/edit Yr ° 3
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Se le pide al usuario que se
acerque a las ventanillas del
banco y realice el pago de la
Se notifica gl cuota inicial. @
usuario sobre €l Se expide la resolucion, se
acuerdo de pago imprime, se notifica y se entrega .
| al usuario de tal manera que se -
evidencie todo lo acordado
anteriormente
5 Secretaria Se folia cada carpata El técnico operativo organiza
Distrital correspondiente a cada AP todos los documentos generados
de Transito y realizado A
Vial - a raiz de los acuerdos de pago
Oficina de elaborados en el dia. Primero se
Procesos = folia cada carpeta y luego se hace
Entrega de relacion
Cnnlra\iﬂ:mnal digria e control en excel +
Tecnico realizados
Operativo
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6 Sécsf;lamrl\'a Verificar la cantidad de El asesor(cobro) recibe |a relacion

I N - .

de Tra’nsn‘: ayl i AP concedidos en el dia g:ﬂa:;“e‘lg?mada por el técnico -

Oficina de El asesor(cobro) debe verificar la

Procesos cantidad de facilidades de pago
Contravencional Archivo de reportadas con respecto a las que ?
Asesu?SSTSV R documentos de arroja el médulo de
Auiliar soporte contravenciones.
administrativo
8TVS l El auxiliar administrativo verifica

Verificar el recaudo diariamente el reporte que arroja =+

diario por AP el modulo de contravenciones con

concedidos el ingreso obtenido por el pago de

cuotas iniciales de las facilidades

de pago concedidas; este reporte

(ﬁ, se enviara mensualmente al
Final asesor(cartera)

e En la inspeccion indague acerca los montos utilizados tanto como por los técnicos

operativos.
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o 4.4 DOCUMENTACION UTILIZADA ACTUALMENTE PARA EL PROCEDIMIENTO
L] DE FACILIDADES Y ACUERDOS DE PAGO
@
4.5 MONTOS UTILIZADOS ACTUALMENTE PARA OTORGAR LAS FACILIDADES
Y ACUERDOS DE PAGO N
.
CONSTRUENALES
La deuda minima para hacer acuerdo de pago es $500.000 7
Monto Garantias Cuotas
$500.000 - $1'000.000 No aplica Maximo 12
Se exige garantia +
>$1'000.000 -Vehiculo entre 12 y 34
-Inmueble

¢ En este momento pude empezar a construir observaciones y recomendaciones para el
area, ya que tenia conocimiento mas claro acerca las no conformidades y en como se
pueden aprovechar las oportunidades de mejora.
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5. OBSERVACIONES INICIALES PARA EL PROCEDIMIENTO DE FACILIDADES Y
= ACUERDOS DE PAGO (COMPARENDOS FISICOS Y ELECTRONICOS) SEDE
CENTRO COMERCIAL AMERICANO
@
9 El proceso actual dado en el drea de facilidades y acuerdos de pago no es consecuente con el
1 establecido en los lineamientos establecidas en el procedimiento MM-GI-TS-P095 .
I -
2 £l procedimiento establecido por MM-GI-TS-P095 es general para facilidades de pago por multas
y de transito fisicas, electronicas y tasa por derechos de transito 9
N Actualmente no existe manual de funciones para capacitar al personal de tal manera que se
pueda estandarizar y unificar el conocimiento
+

Actualmente solo existe un manual de instrucciones para realizar acuerdos de pago por medio
de “FACILIDAD DE PAGO EN LINEA"

W
v

Se puede utilizar de forma mas eficiente el recurso de conceder facilidades de pago en linea

(%]
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3 6. MEJORAS Y RECOMENDACIONES INICIALES AL PROCEDIMIENTO o

PROCEDIMIENTO DE FACILIDADES Y ACUERDOS DE PAGO

E (COMPARENDOS FiSICOS Y ELECTRONICOS) SEDE CENTRO COMERCIAL 0
E AMERICANO
1 — —— | e — |

>

e 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.
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I : Paso a paso

= ACUERDOS DE PAGO
s = — Contravenciones
5 (&= z:z 8 ]

Atentamente,

D@vw‘a M&%

DANNA JULIETH MARQUEZ ARRIETA
C.C. N0 1.143.168.474 de Barranquilla




