
INFORME DE ACTIVIDADES No. 003 AL CONTRATO No. CD-59-2026-0372 DE 2026 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE PROCESOS 

CONTRAVENCIONALES DE LA SECRETARÍA DISTRITAL DE TRÁNSITO Y 

SEGURIDAD VIAL 

 

Doctora 

IVONNE DE LEON MEDINA 

JEFE DE LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES 

SUPERVISOR  

Secretaría Distrital de Tránsito y Seguridad Vial 

E.        S. D. 

 

En cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones establecidas en el Contrato de 

Prestación de Servicios profesionales No. CD-59-2026-0372, me permito presentar el Informe de 

Actividades No. 003 del periodo comprendido entre 01 al 31 de marzo de 2026, en desarrollo del 

citado contrato, cuyo objeto es: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA 

BRINDAR ASESORÍA A LA SECRETARÍA DISTRITAL DE TRÁNSITO Y SEGURIDAD VIAL 

EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO OPTIMIZACIÓN DEL 

PROCESO CONTRAVENCIONAL”, manifiesto que he prestado los servicios profesionales, en la 

dependencia Oficina de Procesos Contravencionales, en el proyecto de Optimización del Proceso 

Contravencional. 

 

Durante el periodo reportado, ejecuté actividades profesionales en la Oficina de Procesos 

Contravencionales, aplicando conocimientos especializados y criterios técnicos para el desarrollo de 

las funciones asignadas, contribuyendo al fortalecimiento de la gestión institucional bajo principios 

de eficiencia, oportunidad y calidad, conforme a las siguientes: 

 

Obligaciones Directas del Contratista 

Obligaciones del Contrato (Relacionar cada una de las obligaciones generales del contrato) 

1 Brindar asesoría a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaría Distrital de 

Tránsito y Seguridad Vial de Barranquilla en el levantamiento, diseño y documentación de 

los procesos y procedimientos que se requieran implementar, con el fin de garantizar el 

adecuado impulso, trámite y continuidad de las actuaciones adelantadas por la dependencia. 

2 Asesorar y acompañar en la revisión, mejora y actualización de los procedimientos 

establecidos en la Oficina de Procesos Contravencionales, asegurando su pertinencia, 

eficiencia con los requisitos normativos, técnicos y operativos, aplicables a la gestión de los 

requerimientos ciudadanos dentro del proceso contravencional. 

3 Brindar asesoría en la creación, actualización y seguimiento de los diferentes formatos e 

instructivos requeridos para la correcta ejecución de los procedimientos establecidos en la 

Oficina de Procesos Contravencionales. 

4 Asesorar en la implementación de acciones de mejoramiento continuo, orientadas a 

optimizar los procesos internos y fortalecer la prestación de los servicios y trámites 

relacionados con la gestión de la Oficina de Procesos Contravencionales. 



5 Apoyar en la realización de estudios de cargas laborales que permitan identificar, medir y 

analizar la distribución del trabajo entre los funcionarios de la Oficina Contravencional, con 

el fin de detectar sobrecargas o subutilización del personal y formular recomendaciones 

técnicas para optimizar procesos y mejorar la eficiencia operativa. 

6 Brindar asesoría en el diseño, construcción y reestructuración de los equipos de trabajo, 

mediante el análisis de roles, competencias y necesidades operativas, con el fin de fortalecer 

la eficiencia organizacional, optimizarla distribución de responsabilidades y garantizar el 

adecuado funcionamiento de los procesos desarrollados en la Oficina de Procesos 

Contravencionales. 

7 Gestionar y elaborar informes de seguimiento de la plataforma de gestión documental, 

verificando la asignación equitativa de los PQRSD, analizando su estado y tiempos de 

gestión, identificando vencimientos y alertando sobre retrasos, con el propósito de asegurar 

la trazabilidad, oportunidad y eficacia en la atención de las diferentes solicitudes. 

8 El contratista se obliga a presentar sus informes de ejecución contractual de manera mensual 

ante el supervisor designado, aun cuando no se proponga al cobro. 

9 El contratista deberá aportar y acreditar las constancias de pago de los aportes al Sistema 

Integral de Seguridad Social - S.I.S.S., esto es:(salud, pensión y A.R.L.), mes vencido, aun 

cuando no se proponga al cobro. 

10 Las demás actividades que le sean asignadas por el supervisor, en cumplimiento del objeto 

del contrato. 

Actividades ejecutadas por el Contratista (Descripción cuantitativa y cualitativa de las 

actividades desarrolladas para cumplir la obligación contractual) 

1 Se realizó la revisión integral, ajuste, actualización e incorporación de referencias 

normativas aplicables, así como la inclusión de lineamientos específicos para casos 

particulares, en los procedimientos e instructivos de la Oficina de Procesos 

Contravencionales. Los documentos fueron remitidos a los respectivos responsables para su 

validación, observaciones y aprobación: 

a. Procedimiento para la generación de órdenes de movilización.  

b. Instructivo para la verificación del cumplimiento de requisitos de las órdenes de 

movilización.  

c. Procedimiento de cobro persuasivo.  

d. Procedimiento para la digitalización de expedientes.  

e. Procedimiento para la celebración de audiencias a solicitud de parte en comparendos 

físicos.  

f. Procedimiento para la devolución de licencias de conducción.  

g. Procedimiento de medidas cautelares.  

h. Procedimiento para la atención de recursos de apelación.  

i. Procedimiento para la aplicación de títulos de depósito judicial. 

2 Se participó en reunión con la Gerencia de TIC, con el propósito de analizar la gestión de 

embargos en la plataforma Dozzier, identificando alternativas de solución para la atención 

oportuna de esta tipología, cuyo alto volumen impacta la capacidad operativa de la Oficina 

de Procesos Contravencionales. 

3 Se coordinó la programación de una jornada de capacitación, en articulación con el área de 

Atención al Ciudadano y la Gerencia de TIC, sobre el uso de la plataforma Dozzier, dirigida 



a funcionarios y contratistas internos y externos de la Oficina de Procesos 

Contravencionales. 

4 Se efectuó la actualización del documento “Paso a paso para la salida virtual de vehículos”, 

con base en pruebas funcionales realizadas en el sistema Tránsito en Línea, verificando cada 

una de las etapas del proceso, con el fin de generar un documento informativo para su 

difusión durante la temporada de Semana Santa. 

5 A partir del documento actualizado, se elaboró la propuesta de contenido publicitario para 

la estrategia de salida virtual de vehículos, la cual fue remitida al área de comunicaciones 

de la Secretaría de Tránsito para su revisión, ajustes y posterior divulgación. 

6 Se realizó la actualización, ajuste y validación de la matriz de riesgos, identificando los 

responsables de la implementación de controles, verificando la coherencia entre la 

descripción de los riesgos y los controles definidos, así como su alineación con la capacidad 

operativa, la frecuencia de aplicación y la disponibilidad de evidencias asociadas. 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES 

A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL (no llenar esta sección) 

TIPO DE APORTE PLANILLA N° 

MES AL QUE 

CORRESPONDE 

EL APORTE 

VALOR PAGADO 

SALUD 9500572949 Febrero 2026 $300.000 

PENSIÓN 9500572949 Febrero 2026 $384.000 

ARL 9500572949 Febrero 2026 $12.600 

 

 

Manifiesto bajo la gravedad del juramento que las actividades descritas en el presente informe fueron 

ejecutadas conforme a lo pactado contractualmente y que la información aquí consignada es veraz. 

 

El presente informe se presenta como soporte para el trámite de pago correspondiente al periodo 

reportado y anexo los siguientes documentos: 

 

1. Planilla Seguridad Social No. 9500572949 

2. Factura Electrónica No. FE 027 

3. Informe de Supervisión No. 003 

4. Fiduprevisora No. 003 

 

Fecha de presentación: 31 de marzo de 2026 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Firma: 

Nombre: Claudia Marcela Rodríguez Rojas 

Cédula de ciudadanía: 26.430.069 



ANEXOS ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

1. 

a. Procedimiento para la generación de órdenes de movilización 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



b. Instructivo para la verificación del cumplimiento de requisitos de las órdenes de movilización 

 

 

CÓDIGO:MM-SE-TS-I-035

REQUISITO DESCRIPCIÓN VIGENCIA Y AUTENTICIDAD

Documento de Identidad de quien 
adelanta el trámite

Documento en original y copia.
Para el caso de:
• Extranjero: Cédula de extranjería o pasaporte vigente o permiso especial 
de permanencia vigente.
• Menor de edad: Tarjeta de identidad y cédula del representante legal.
• Apoderado: Cédula de ciudadanía tanto del apoderado como de quien 
otorga el poder, ya sea el propietario del vehículo o el infractor.
• Propietario - Persona jurídica: Cédula del representante legal.
• Locatario - Leasing: Cédula de ciudadanía del locatario y contrato de 
leasing en el cual figure como tal.
• Heredero: Registro civil de defunción y documento que acredite la 
consanguinidad (registro civil de nacimiento y/o de matrimonio).
Condición:
En caso de que el solicitante no cuente con la cédula por encontrarse en 
trámite, deberá presentar la contraseña expedida por la Registraduría. El 
funcionario procederá a anexar el certificado de cupo numérico.

• Verificar que el documento corresponda al solicitante.
• Validar la identidad en la página de la Registraduría Nacional 
del Estado Civil.
• Confirmar que el documento no esté cancelado o inválido.

Licencia de tránsito del vehículo Documento en original y copia.

Validar la vigencia y autenticidad de la licencia de tránsito 
mediante consulta en el RUNT (www.runt.com.co) por placa del 
vehículo, verificando que la información del documento 
coincida (placa, características del vehículo y propietario). 
Revisar que el documento original no presente alteraciones o 
inconsistencias.

Licencia de conducción Documento en original y copia.

Validar la vigencia y autenticidad de la licencia de conducción 
mediante consulta en el RUNT (www.runt.com.co) con el 
número de documento del solicitante, verificando que se 
encuentre vigente y que la información coincida con los datos 
del titular. Revisar que el documento original no presente 
alteraciones o inconsistencias.

Seguro Obligatorio SOAT vigente Será validada por la Entidad mediante consulta en la plataforma RUNT.

Verificar la vigencia del SOAT mediante consulta en la 
plataforma del RUNT (www.runt.com.co). Imprimir o guardar el 
pantallazo de la consulta y anexarlo a los documentos soporte 
de la orden de movilización.

INSTRUCTIVO 
VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA ORDEN DE MOVILIZACIÓN

REQUISITOS GENERALES

1. Solicitar la presentación de los siguientes documentos:

Para la verificación del cumplimiento de los requisitos para la emisión de la orden de movilización de vehículos retenidos, se deberá proceder de la siguiente 
manera:

Revisión Técnico Mecánica vigente, si la 
requiere.

Será validada por la Entidad mediante consulta en la plataforma RUNT.

Verificar si el vehículo inmovilizado debe contar con revisión 
técnico-mecánica, teniendo en cuenta que: 
La primera revisión para vehículos de servicio público y 
motocicletas debe realizarse a los dos (2) años desde la fecha 
de matrícula, y para vehículos de servicio particular a los seis 
(6) años. 
Constatar la fecha de matrícula en la licencia de tránsito o 
mediante consulta en el RUNT (www.runt.com.co). Verificar que 
las revisiones posteriores sean anuales. 
En caso de requerir revisión y no contar con ella, solicitar 
original y copia de la factura de pago con fecha no superior a 
quince (15) días. 
Para vehículos con placas extranjeras con permanencia 
superior a tres (3) meses en el país, verificar la presentación de 
la revisión técnico-mecánica vigente.

Poder debidamente autenticado (Solo si 
quien adelanta el trámite es un tercero)

Documento original.

Verificar que el poder cuente con presentación biométrica; en 
caso contrario, validar su autenticidad ante la notaría que lo 
emite. Para ello, el técnico operativo debe solicitar la 
validación al coordinador, quien enviar el correo 
correspondiente a la notaría.

Grúa adicional

Aplica en los casos en que la causal de inmovilización no pueda 
subsanarse en los patios y en todos los casos cuando el vehículo no 
cuente con revisión técnico-mecánica vigente. Se deberá presentar la 
liquidación y pago del servicio de grúa adicional o correo electrónico de 
la empresa aseguradora que prestará el servicio.

Verificar la liquidación y el pago del servicio de grúa adicional 
o validar el correo electrónico de la empresa aseguradora que 
prestará el servicio.

Nota: Los documentos que cuenten con código de barras deberán verificarse mediante lector de código de barras, constatando que la información contenida en el documento 
coincida con los datos detectados por el lector.



 
 

c. Procedimiento de cobro persuasivo 

 

2. Requisitos adicionales

CLASE O TIPO DE SERVICIO REQUISITO TIPO DESCRIPCIÓN

Público de Pasajeros Tarjeta de Operación vigente. Documento que debe aportar.
Presentar documento original y copia de la tarjeta 
de operación vigente del vehículo.

Factura de compra de la bicicleta emitida por el fabricante. Documento que debe aportar.
Presentar documento original de la factura de 
compra emitida por el fabricante.

La empresa que emite la factura debe contar con Certificado de existencia 
y representación legal.

Condición que debe cumplir.

La entidad verificará que la empresa emisora de la 
factura cuente con Certificado de Existencia y 
Representación Legal vigente, mediante consulta 
en la página web del RUES (www.rues.org.co).

Motocicleta

Pago de la multa que originó la inmovilización o decisión sobre su 
imposición por la autoridad competente, conforme a los artículos 135 y 
136 del Código Nacional de Tránsito. 
Aplica solo para infracciones D3, D4, D5, D6 y D7.

Condición que debe cumplir.

La entidad verificará el pago de la multa o la 
decisión adoptada por la autoridad competente 
mediante consulta en el sistema de información. 
No procede generar la orden de movilización con 
la suscripción de acuerdo de pago. Solo se podrá 
autorizar la salida sin pago cuando el inspector de 
tránsito haya proferido resolución absolutoria.

Acta de entrega expedida por la Superintendencia de Puertos y Transporte 
(Supertransporte).
Extracto de contrato.

Servicio Público individual Taxi Acta de entrega por parte del Área Metropolitana. Documento que debe aportar. Presentar documento original y copia.
Vehículos extranjeros Certificado de ingreso de la DIAN Documento que debe aportar. Presentar documento original y copia.

Bici-coche

Servicio público especial inmovilizado por 
infracción de transporte

Presentar documento original y copia.Documento que debe aportar.

Nota: En caso de comparendos por abandono, el Técnico Operativo deberá notificar el comparendo y realizar el reconocimiento del conductor en la base de datos QX-Tránsito, antes de adelantar cualquier otro procedimiento. El 
funcionario de plataforma deberá diligenciar el acta de reconocimiento, la cual deberá contener la firma del presunto infractor o del propietario. Para ello, deberán acreditar dicha condición mediante la presentación de los siguientes 
documentos, de los cuales se deberá aportar fotocopia para ser anexada al acta de reconocimiento:
• Cédula de ciudadanía.
• Licencia de conducción.
• Licencia de tránsito.
• SOAT.
• Comparendo.
• Tarjeta de operación (para transporte público).
• Inventario de ingreso del vehículo a patios.

REQUISITOS ADICIONALES POR TIPO Y/O CLASE DE VEHÍCULO



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



d. Procedimiento para la digitalización de expedientes 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



e. Procedimiento para la celebración de audiencias a solicitud de parte en comparendos físicos 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



f. Procedimiento para la devolución de licencias de conducción 

 

 
 

g. Procedimiento de medidas cautelares 

 



 

 
 

h. Procedimiento para la atención de recursos de apelación 

 



 
 

i. Procedimiento para la aplicación de títulos de depósito judicial 
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