Barranquilla diciembre 2025

Doctora
EUCARIS NAVARRO MANZUR

Jefe de Oficina de Gestion Estratégica E Institucional
Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial

E. S. D.

INFORME DE ACTIVIDADES No 6

ASUNTO: Actividades realizadas en virtud del contrato de prestacidn de servicios de apoyo a la gestidn
No. CD-59-2025-5482, correspondiente a un ultimo pago al mes diciembre del afio 2025.

Me permito presentar a usted informe de gestidn en virtud del contrato cuyo objeto es: 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 MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO Y CUSTODIA
DE LOS EXPEDIENTES DE LOS REGISTROS DE TRANSITO.

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.

e Apoyar en la Recepcién, verificacién y clasificacion de los documentos generados en las
diferentes areas u oficinas y que ingresen al archivo de la Secretaria Distrital de Trénsito y
seguridad Vial.

v' Apoyé en la recepcién de expedientes producidos por los funcionarios de las
distintas areas de la secretaria distrital de transito y seguridad vial.

v" Durante el presente periodo recibi, verifique y clasifique expedientes de la
oficina de educacion y cultura para la seguridad.

v" Durante el presente periodo recibi, verifique y clasifique expedientes de la
oficina de registro de transito.

e Apoyar en la actualizacion de la base de datos de la Secretaria Distrital de Transitoy Seguridad
Vial en la informacién relacionado con la gestién de los documentos recibidos de las diferentes
oficinas para su custodia y conservacion.

o Realice la clasificacion y ordenacidn de los expedientes guardados en los estantes del
archivo pertenecientes a la oficina de despacho.



o Recibi, revisé y registre en la base de datos los expedientes recibidos por los
funcionarios de las oficinas de la Secretaria de Transito Y Seguridad Vial.

v" Recibi, revisé y archivé documentos producidos por la oficina de despacho.

e Apoyar al drea de archivo en la correcta distribucion y ordenacidon documentacién la de y
entrante saliente generadas por los diferentes requerimientos, solicitudes y/o respuestas que
sean requeridos.

v' Atendi consulta de expedientes solicitados por los funcionarios de la secretaria.

e Llevar un registro documental de ingreso y/o préstamos de carpetas o documentoscustodiados
en el drea de archivo de la Secretaria Distrital de Transito y SeguridadVial.

v Durante el presente periodo no se consultaron los expedientes fisicos.

e Las demds que se deriven de la naturaleza del contrato, las asignadas por el
supervisor y todas aquellas que garanticen su cabal y oportuna ejecucién.

v" Clasifique, depure y encarpete, encaje documentos de las diferentes oficinas de la
secretaria de transito y seguridad vial.



EVIDENCIAS DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y ANEXOS
Formato Unico de inventario oficina de educacion y cultura para la seguridad vial







Formato Unico de inventario oficina registro de transito
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