INFORME DE ACTIVIDADES No. 004 AL CONTRATO No. CD-59-2026-0378 DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE PROCESOS
CONTRAVENCIONALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

Doctora

BLANCA VALENCIA ARBOLEDA

SUPERVISOR

ASESORA DE DESPACHO

OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES
Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial

E. S. D.

En cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones establecidas en el Contrato de
Prestacion de Servicios profesionales No. CD-59-2026-0378, me permito presentar el Informe de
Actividades No. 004 del periodo comprendido entre 01 al 30 de abril de 2026, en desarrollo del citado
contrato, cuyo objeto es: “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
BRINDAR ASESORIA A LA SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO OPTIMIZACION
DEL PROCESO CONTRAVENCIONAL”, manifiesto que he prestado los servicios
profesionales, en la dependencia Oficina de Procesos Contravencionales, en el  proyecto
Optimizacion del Proceso Contravencional en el Distrito de Barranquilla.

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 gestion institucional bajo principios
de eficiencia, oportunidad y calidad, conforme a las siguientes:

Obligaciones Directas del Contratista

Obligaciones del Contrato

1 Asesorar a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria Distrital de Transito y
Seguridad Vial, en la clasificacion, organizacion y gestion de la documentacion relacionada
con las facilidades de pago, salidas de vehiculos, derechos de peticion y procesos
contravencionales, garantizando su adecuado archivo y digitalizacion, asi como la
implementacion de mejoras que optimicen el manejo de la informacién.

2 Brindar acompafiamiento especializado en la ubicacién fisica, conservacion e instalacion de
los documentos de archivo en las distintas unidades, siguiendo las normas archivisticas
vigentes, y asegurando la eficiente blsqueda, recuperacion y disponibilidad de documentos
cuando sean solicitados por los usuarios o funcionarios, a través de los canales
institucionales establecidos.

3 Brindar acompafiamiento en la optimizacion de la gestion documental de los expedientes
contravencionales, mediante la conversién de los documentos a formato digital y su




adecuada incorporacion en la base de datos institucional, garantizando un acceso rapido,
seguro y organizado a la informacion.

Asesorar en la elaboracion, actualizacion y control de los inventarios documentales del
archivo de gestion de la Oficina de Procesos Contravencionales, asi como el registro y
revision de las trasferencias documentales efectuadas por la entidad al archivo central.

Ejercer la revision y actualizacion técnica de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
de la Oficina de Procesos Contravencionales y de las series documentales asociadas al
proceso de cobranza, garantizando que cada serie y subserie cumpla con los lineamientos
del archivo general de la nacién y con las politicas institucionales de gestién documental,
fortaleciendo asi la adecuada administracion, organizacién y conservacion de la
informacion.

Enrutar los radicados que sean asignados a la Oficina de Procesos Contravencionales a los
funcionarios o personal contratista, segin corresponda.

El contratista se obliga a presentar sus informes de ejecucién contractual de manera mensual
ante el supervisor designado, aun cuando no se proponga al cobro.

El contratista debera aportar y acreditar las constancias de pago de los aportes al Sistema
Integral de Seguridad Social - S.1.S.S., esto es:(salud, pensiony A.R.L.), mes vencido, aun
cuando no se proponga al cobro.

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

Actividades ejecutadas por el Contratista

1

Se adelantd la asesoria y el acompafiamiento administrativo en el proceso de enrutamiento,
de un total de setecientos noventa y dos (792) radicados asignados a la Oficina de Procesos
Contravencionales, de conformidad con los procedimientos institucionales establecidos,
mediante el uso del perfil de enrutador en el aplicativo de Gestién Documental DOZZIER.
Esta gestion permitié asegurar el adecuado direccionamiento y distribucion de las
solicitudes presentadas por los usuarios, garantizando su asignacién oportuna a los
funcionarios y contratistas competentes segun la naturaleza de cada tramite.

Asi mismo, la labor desarrollada contribuyé al cumplimiento de los términos legales y
administrativos, al fortalecimiento de la eficiencia en la gestion documental y a la
optimizacion de los procesos de atencién al ciudadano, promoviendo una respuesta mas agil
y efectiva por parte de la entidad. (Ver anexos)

Se adelant6 asesoria en la revision de tipologias documentales, facilitando el control de
términos y una adecuada organizacién en el sistema de informacién Dozzier.

Se adelantd asesoria en la revision y actualizacion de series, subseries y tipos documentales
de acuerdo con las recomendaciones realizadas en reunion sostenida con personal de gestién
documental, para la propuesta de actualizacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD)
de la Oficina de Procesos Contravencionales, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos del archivo general de la nacion y con las politicas institucionales de gestién
documental, fortaleciendo asi la adecuada administracion, organizacién y conservacion de
la informacion.

RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES

A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL




MES AL QUE
TIPO DE APORTE PLANILLA N° CORRESPONDE | VALOR PAGADO
EL APORTE
SALUD 9501667271 MARZO $218.900
PENSION 9501667271 MARZO $280.200
ARL 9501667271 MARZO $9.200

Revisar Anexos al final del presente informe.

Manifiesto bajo la gravedad del juramento que las actividades descritas en el presente informe fueron
ejecutadas conforme a lo pactado contractualmente y que la informacién aqui consignada es veraz.

El presente informe se presenta como soporte para el trdmite de pago correspondiente al periodo
reportado y anexo los siguientes documentos:

Planilla Seguridad Social No. 9501667271
Cuenta de Cobro No. 004

Informe de Supervisién No. 004
Fiduprevisora No. 004

Mo

Fecha de presentacién: 30/04/2026
Cordialmente,

Firma; ) awier Don=ds Angoto

Nombre: Javier Mauricio Donado Angulo
Cédula de ciudadania:72208008
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o Reenvié este mensaje el Mar 28/04/2026 10:30 AM.
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Buen dia,

Muy respetuosamente me permito enviar la TRD ajustada de acuerdo a revision previa de la propuesta enviada por usted el pasada 13 de abril de 2026, los siguientes
fueron los ajustes realizados:

La serie CIRCULARES, COMUNICACIONES E INFORMES se reemplazo por la serie CIRCULARES

Se divide la subserie Circulares Internas en las subseries, Circulares Dispositivas y Circulares Informativas

Pongo a su consideracion la eliminacion de la serie COMUNICACIONES, cada comunicacion debe estar relacionada a un asunto especifico reflejado en una serie
dentro de la TRD.

Dentro de la serie INFORMES se crea la subserie Informes de Gestion Institucional

Se reemplaza la subserie Controles y Registros de Entrega de Licencias de Conduccién por la subserie Instrumentos de Control de Registros de Entrega de
Licencias de Conduccion

Se reemplaza la subserie Control de Riesgos en los Desplazamientos (RECORD) por la subserie Instrumentes de Control de Riesgos de Prescripcién y Caducidad
Se reemplaza la subserie Revocatoria Directa por la serie REVOCATORIAS DIRECTAS y se ajustan los tiempos de retencion

TRD actualizada al 29 de abril de 2026 = (% Resumir

Javier Mauricio Donado Angulo (© €\ Responder €\ Responderatodos (> Reenviar
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Buen dia,

Muy respetuosamente, me permito enviar la TRD de la oficina de procesos contravencionales, ajustada a las observaciones que se alcanzaron a revisar el dia de ayer,
de acuerdo a la propuesta enviada inicialmente por usted.

Los siguientes fueron los ajustes realizados:

+ Seelimina la serie CIRCULARES con sus respectivas subseries, Circulares Dispositivas y Circulares Informativas, debido a que se identificé que la oficina no
produce esos documentos.

+ Seelimina la serie COMUNICACIONES, cada comunicacion debe estar relacionada a un asunto especifico reflejado en una serie dentro de la TRD.

+ Validar si dentro de la oficina de contravenciones, es funcion presentar informes de gestion.

Cualguier inquietud adicional con gusto sera atendida.

Cordial saludo.



