Barranquilla, 30 de junio de 2025.

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. 005

ASUNTO: Actividades realizadas en virtud del contrato de prestacion de servicios de apoyo a
la gestibn No. CD-59-2025-2128, Informe de actividades No. 005 correspondiente al quinto
informe al 30 de junio de 2025, cuyo objeto es el siguiente: “PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION A LA SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO OPTIMIZACION DEL
PROCESO CONTRAVENCIONAL”.

El presente informe corresponde a los avances realizados en apoyo a la gestion archivistica
dentro del proyecto de optimizacion del proceso contravencional corte a 30 de junio de 2025,
se abordaran las actividades de caracter general, asi como también los temas especificos que
me fueron asignados durante el periodo objeto del presente informe:

1. Apoyar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria Distrital de
Transito y Seguridad Vial, en la clasificacion y organizaciéon de la documentacion
relacionada con acuerdos de pago, salidas de vehiculos, derechos de peticién y
procesos contravencionales, con el fin de garantizar su adecuado archivo, asi como
su digitalizacion de ser necesaria.

2. Brindar apoyo en la ubicacion fisica de los documentos de archivo, en las unidades
de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.

3. Buscar y recuperar documentos de archivo cuando sean requeridos por el usuario, a
través de los canales establecidos por la institucion.

4. Apoyar técnicamente el proceso de transferencia documental.

5. Apoyar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria Distrital de
Transito y Seguridad Vial, en los procesos béasicos de preservacion de los
documentos.

6. Orientar y facilitar el acceso a la informacion que se encuentra registrada en los
documentos de archivo, cuando sea requerido por el funcionario competente.
7. Aplicar las técnicas archivisticas de control de documentos de archivo de acuerdo con



la normatividad vigente y con las necesidades institucionales.

8. Las demas actividades que le sean asignadas por el jefe o supervisor, en
cumplimiento del objeto del contrato.

En el presente informe se relacionan los avances que se han realizado a la fecha del presente
informe en cumplimiento a las actividades descritas en el contrato asi:

Avances:

v/ Se organizaron 48 cajas de archivo de derechos de peticiones de los afios 2019 y 2020,
se procedid a guardar los respectivos documentos en 316 carpetas, para luego ser
inventariadas y asi poder ser transferidas al archivo central de la alcaldia, cumpliendo con los
protocolos y procedimientos establecidos para ello.

v Se organizaron 18 cajas de archivo de la oficina de cobro coactivo, y se ubicaron en un
lugar especifico del area de archivo, para ser tenidas en custodia por parte del funcionario
competente de la oficina de contravenciones de la secretaria de transito y seguridad vial.

v Durante la ejecucion de las actividades anteriores, utilicé las técnicas de archivo
encaminadas a preservar documentos, como lo fue controlar el entorno fisico, la humedad y
la temperatura, también protegi los documentos de la luz, el polvo y los insectos, a fin de
garantizar su integridad a largo plazo.

v Brinde apoyo en la atencién de las solicitudes de consulta de documentos, requeridas por
el funcionario competente, de acuerdo con el procedimiento establecido en la Oficina de
procesos contravencionales, cumpliendo con los tiempos estipulados para cada busqueda y
acorde a las necesidades y prioridades informadas.
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