
INFORME DE ACTIVIDADES No. 001 AL CONTRATO No. CD-59-2026-9638 DE 

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-59-2026-9638, me permito presentar el Informe de 

Actividades No. 001 para un primer pago al 31 de agosto 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 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. 



5 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. 

6 Asesorar 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. 

7 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, optimizar la distribución de responsabilidades y garantizar el 

adecuado funcionamiento de los procesos desarrollados en la Oficina de Procesos 

Contravencionales. 

8 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. 

9 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. 

10 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. 

11 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 Participación en mesa de trabajo orientada a la identificación de posibles alternativas, 

acciones y soluciones frente a los radicados de embargos (Dozzier), específicamente en lo 

relacionado con los radicados provenientes de las entidades financieras. 

2 Seguimiento y remisión de reportes de PQRSD en los diferentes estados: sin archivar de la 

vigencia 2025, sin responder de la vigencia 2025, sin responder correspondientes al corte 

de mayo de 2026, respondidas vencidas y sin archivar correspondientes al corte de mayo de 

2026, para el mes de agosto. Para ello, se gestionó la revisión de los casos con las 

dependencias competentes y se realizó el seguimiento correspondiente para promover su 

atención oportuna, contribuyendo a la disminución de reprocesos y al cumplimiento de los 

tiempos establecidos. 

3 Generación del documento de asignación mensual de las PQRSD de cada funcionario de las 

oficinas de Procesos Contravencionales, Construseñales e ITA, correspondiente al período 

comprendido entre el inicio del año y el corte al 31 de julio de 2026, con el fin de determinar 

la carga laboral. 

4 Generación de documento en el que se compilan las novedades presentadas en las PQRSD, 

de acuerdo con los diferentes estados remitidos a los funcionarios, incluyendo aquellas en 

las que se ha reportado alguna dificultad para su gestión, atención o respuesta. 

5 Asistencia a reunión sobre el tema de patios y vehículos inmovilizados, con elaboración del 

acta correspondiente, en la cual se registraron los compromisos adquiridos. 



6 Revisión y actualización del Instructivo de Materialización de Solicitud de Trámite o 

Servicio del Proceso Contravencional y de Cartera, mediante mesa de trabajo con los 

responsables. 

7 Revisión y actualización del Procedimiento de Atención al Usuario del Proceso 

Contravencional y de Cartera, tomando como base el Instructivo de Materialización de 

Solicitud de Trámite o Servicio del Proceso Contravencional y de Cartera. 

8 Acompañamiento a la auditoría interna realizada por Control Interno de Gestión, atendiendo 

las actividades y requerimientos relacionados con el desarrollo de la auditoría durante las 

jornadas programadas. 

9 Realización de diferentes mesas de trabajo para gestionar los informes de control 

relacionados con los riesgos establecidos para la Oficina de Procesos Contravencionales, 

mediante reuniones con los responsables de los riesgos y el delegado del Grupo de 

Mejoramiento de la Secretaría de Tránsito. 

10 Participación en mesas de trabajo con el Grupo de Mejoramiento de la Secretaría de 

Tránsito, con el fin de determinar el estado de actualización de los procedimientos de la 

Oficina de Procesos Contravencionales, teniendo en cuenta la necesidad de contar con una 

versión en borrador de los documentos actualizados y revisados. 

 

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. RUT  

2. Certificado Afiliación al Sistema de Salud  

3. Certificado Afiliación al Sistema General de Pensiones  

4. Certificado ARL  

5. Recibo pago estampilla Procultura No. 20260098910, ITSA No. 20260098906 y Adulto 

Mayor No. 20260098908  

6. Certificado cuenta bancaria  

7. Factura Electrónica No. FV-1-31 

8. Informe de Supervisión No. 001 

9. Fiduprevisora No. 001 

 

Fecha de presentación: 31 de agosto de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Firma: 

Nombre: Claudia Marcela Rodríguez Rojas 

Cédula de ciudadanía: 26.430.069 



ANEXOS ACTIVIDADES EJECUTADAS 

ACTIVIDAD 1. 

 
 

ACTIVIDAD 2. 

 
 

ACTIVIDAD 3. 

 



ACTIVIDAD 4. 

 
 

 

ACTIVIDAD 5. 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTIVIDAD 6. 

 

 



 

 
 

ACTIVIDAD 7. 

 



 

 

 
 

 

 

 

 



ACTIVIDAD 8. 

 

 
 

ACTIVIDAD 9. 

 
 



ACTIVIDAD 10. 

 


