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Barranquilla, Abril 30 de 2021

:

INFORME DE ACTIVIDADES Nro. 2
Periodo del mes de Abril de 2021

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CD-59-2021-1487 - CONTRATISTA
Ernestina Rosa Cantillo Garcia

OBJETO DEL CONTRATO: “Prestacién de servicios profesionales para brindar apoyo vy
acompanamiento en el desarrollo de las actividades del proyecto digitalizacidn, racionalizacién y
aumento de la eficiencia en los procesos y servicios prestados por la Secretaria de Transito y
Seguridad Vial”.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OBJETO CONTRACTUAL:

1. Apoyo y acompafiamiento para la realizaciéon de actividades encaminadas a fortalecer el
mejoramiento continuo de los procesos y proyectos y la prestacion de los tramites y servicios
relacionados con la Gestidon del Transito y la Seguridad Vial, con el objeto de fortalecer asi el
ambiente de control, el mejoramiento continuo y el sistema integrado de Gestidn en la
Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial.

2. ldentificar y efectuar acompanamiento en la implementacién de las acciones correctivas y de

mejora de los procesos.

Identificacion, analisis y seguimiento a la implementacién de controles tendientes a reducir

los riesgos de los procesos.

Verificacidn del cumplimiento de los procedimientos, requisitos legales y reglamentarios.

Acompafiamiento en la autoevaluacidén, mejora y actualizacion de los procedimientos.

Presentar los informes que se le requieren del desarrollo de las actividades realizadas.

Mantener en reserva la informacion que reciba la Secretaria Distrital de Transito y Seguridad

Vial o de terceros formalmente designados por Secretaria, relativa a los documentos e

informacién a la cual tenga acceso como resultado de la ejecucién del contrato, salvo

autorizaciéon expresa de la Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial u orden de
autoridad competente.
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyo y acompanamiento en la autoevaluacion, mejora y actualizacién del procedimiento
MM-SE-TS-P-098 “Elaboracion de estudios previos” registrado en la herramienta
ISOLUCION, para fortalecer el mejoramiento continuo de los procesos y la prestacion de
los tramites y servicios relacionados con la Gestion del Transito y la Seguridad Vial. El
procedimiento se encuentra en revisidn por parte de la Oficina de Gestidn Estratégica para
su aprobacidn y posterior aprobacién en la herramienta Isolucidn.
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N°|RESPONSABLES FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. Recibe por correo electrdnico,
Secretaria el formate  MM-S-E-TS-F-041
Distrital  de ( ) “Formato  para Solicitud de
Transito y INICIO Elaboracion de Estudio Previo”, de
Seguridad parte del drea interesada en llevar

Vial - Oficina a caho el proce:

1 S
de ‘GE.'.sl'lon 1. Recepcion de Formato para elaboracion de
Estrategica e

estudio previo NOTA: El correo \copia) w@imuien 10

Institucional recibe la Asesora de Contratacion.
Jefe de v ¢ MM-SE-TS-F-041  MMSETSF-
Oficina - STSV 041 Formato para la
Elaboracion de Estudio previo

2 Secretaria 2. Con base en la informacion
Distrital ~ de || 2. Elaboracién del Estudio Previo suministrada en el Formato de
Transito y elaboracion para estudio previo,
Seguridad proyecta el estudio, registra su
Vial - Oficina + firma y lo envia al jefe de oficina
de  Gestidn respectivo, para su revision y visto
Estratégica e bueno.

Institucional
Asesor STSV NOTAl: _EI formato con1€iene la
descripcién de la necesidad, el
perfil a contratar (si aplica),
actividades a desarrollar (si
aplica), cantidades,
especificaciones técnicas, el valor
del contrato vy el supervisor del
contrato, entre otros.

3. Revisa el estudio previo, si

Secretaria ) . A
de encuentra Inconsistencias lo

Distrital

Transito v devuelve al funcionario para que
Seguridad realice los respectivos ajustes; de

3 Vial - (.Z)ﬁclir"la 3. Revisién y visto bueno del estudio previo Il;j condtrarlo,- rdeglstra su visto

de Gestidn ueno de revisado.

Estratégica e

Institucional + MNOTA: El estudio previo es
_—— firmado por el jefe del drea
Jefe de interesada en llevar a cabo Ila

Oficina - STSV contratacion.
Secretaria

Distrital de 4. Una vez que elabora el estudio
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previo, lo envia por correo

Vial - Oficina
de Gestion
Estratégica e
Institucional

Asesor STSV

Secretaria

Distrital de |

Transito v
Seguridad electronico a la Oficina de
4 vial - Oficina I[4 Envio del estudio previo Compras de la Secretaria General
de  Gestién de la Alcaldia, para que elabore y
Estratégica e + expida el Analisis del Sector y
Institucional Estudio de Mercado
correspondiente.
Asesor STSV
Secretaria 5. Al recibir de Ila oficina de
Distrital ~ de compras, el andlisis del sector y
Transito v estudio de mercado, los radica
Seguridad . conjuntamente con el estudio
5| vial - oOficina || solicitud de C.D.P previo en la ventanilla de gestién
de  Gestion documental, para que la oficina de
Estratégica e v presupuesto de la Secretaria de
Institucional Hacienda expida el respectivo
Asesor STSV C.D.P.
Secretaria
Distrital  de
Transito v 6. Cuando cuenta con el C.D.P. y
Seguridad todos los documentos requeridos,
6 Vial - Oficina Il & Digitalizacién de documentos los digitaliza con el fin de tener un
de  Gestion registro de los documentos que
Estratégica e L + ! serén racllicacllos pos;[eriormen;ce,
Institucional en la Secretaria General.
Asesor STSV
7
Secretaria 7. Radicacién de expediente 7. Radica el expediente (Estudio
Distrital ~ de v Previo, Analisis del Sector, Estudio
Transito y de Mercado y C.D.P) en Ia
Seguridad ventanilla de gestion documental,

para que la Secretaria General
revise, apruebe vy lleve a cabo
tado el proceso de contratacion.

8. Realiza seguimiento al proceso
de contratacion, para que todo se
desarrolle de acuerdo a los
términos i condiciones
establecidas en el Estudio Previo,
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Transito v
Seguridad

g | Vial - Oficina
de  Gestion
Estratégica e
Institucional

asi mismo, brindande apoyo
cuando se requiera en la
respuesta a inquietudes,
observaciones presentadas por los
posibles oferentes, evaluacion de
ofertas, asistencia a las audiencias
Asesor STSV del  proceso  pre-contractual,
aprobacion de polizas y
legalizacion del contrato, entre
otros.

8. Seguimiento al proceso de contratacion

2. Apoyo y acompafiamiento en la autoevaluacién, mejora y actualizacidn del procedimiento
MM-SE-TS-P-040 “Entrega, recepcion, asignacion, digitacion, digitalizacién, archivo y
custodia del informe policial de accidentes de trdnsito” registrado en la herramienta
ISOLUCION, para fortalecer el mejoramiento continuo de los procesos y la prestacion de
los trdmites y servicios relacionados con la Gestion del Transito y la Seguridad Vial. El
procedimiento se encuentra en revision por parte de la Oficina de Gestién Estratégica-
Area Archivo, a fin de ser aprobado por esta oficina y posteriormente en la herramienta
Isolucién.

N°| RESPONSABLES FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Secretaria 1. Verifica en la base de datos de
Distrital de Excel dispuesta para tal fin, si
Transito Y existen IPATs pendientes por

Seguridad Vial

- Oficina de
1 Gestion
Estratégica e

1. Verificacion IPAT pendientes por radicar

Institucional v
Auxiliar
Administrativo
- STSV

2 Secretaria
Distrital de 2. Entrega de IPAT
Transito ¥
Seguridad Vial +
- Oficina de
Gestion

radicar, tomando como base la
informacion suministrada en la
relacion de entrega del Libro
Radicador de Iz

especifica la fe

documento, o .
patrullero e identificacion para su
control asignacion o reasignacion.

2. Entrega al Agente Radicador de
la Ponal, una libreta diaria de
IPATs y sus anexos (o mas de
acuerdo a la necesidad), para que
este a su vez realice la entrega a
los Agentes asignados a esta
operatividad.
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Institucional NOTA-1: Se adoptd el control de
Auxiliar que un agente no deberia tener
Administrativo por mas de tres dias un Informe
_STSV Policial de Accidente de Transito
en su poder, sin ser radicado o
reasignado. Quincenalmente,
reportan los IPATs asignados a
manera de control.
Nota-2: Una libreta contiene (10)
informes. Al agente se le entregan
2 6 3 IPATs
Secretaria
Distrital de
Transito Y 3. Registra en el Libro Radicador
Seguridad Vial de IPAT del Archivo, la entrega de
- Oficina de . la(s) libreta(s) de IPAT y sus Anexos
3 Gestién 3. Registro de la entrega de IPAT 1y 2 con las respectivas firmas de
Estratégica e entrega y recibido del funcionario
Institucional + encargado vy el agente radicador
Auxiliar de la Policia.
Administrativo
- STSV
4. Recibe, verifica y cuenta los
Informes de Accidentes de
Transito y sus anexos, los cuales
son diligenciados por la Policia
Nacional de Trdnsito. Verifica vy
confronta los IPAT relacionados en
Secretaria el oficio entregado por el Agente
Distrital de Radicador, contra los IPAT fisicos
Transito y recibidos y firma a satisfaccidn,
Seguridad Vial tanto el oficio del Radicador, como
. Oficina de el oficio soporte del Archivo.
a Gestidn 4. Radicacién de IPAT Fotocopia el libro de entrega de
Estratégica e IPAT de la PONAL, para actualizar
Institucional * la entrega y radicacién en la base
— de datos de Excel y emite
Auml.la.r . informes semanales de cudntos
ASTFE'\;]'StraUVO IPATs estdn pendientes por radicar,

al Sargento de la Policia
encargado.

NOTA: Se radican los originales de
los IPAT, cuando se trata de un
choqgue simple y cuando es con
heridos, se radica copia.
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Secretaria 5. Asigna al IPAT en el sistema Qx

Distrital de 5. Asignacion de Agente a IPAT Transito, (mdédulo agente, opcidn

Transito y Proceso/Adicionar
Talonario/Formulario Accidente),

Seguridad Vial

v

- Oficina de el agente que elaboré el informe,
Gestidn para proceder a su digitacion en el
Estratégica e sistema.

Institucional

Auxiliar

Administrativo
-STSV

Secretaria

Distrital de

Transito y

Seguridad Vial N

- Oficina de 6. Verifica el correcto y completo
6 Gestion 6. Verificacion diligenciamiento de IPAT diligenciamiento de los IPATs y sus

Ectratdaica o anexos, para proceder a su

Institucional
Auxiliar
Administrativo
- STSV

v

Secretaria
Distrital de
Transito v
Seguridad Vial
& - Diligenciamiento del
- Oficina  de IPAT, correcto?
Gestion
Estratégica e
Institucional
Auxiliar

Administrativo
- STSV

digitacion.

7. Relaciona el nro. de los IPAT y
las inconsistencias presentadas en

Secretaria , .

Distrital de los mismos e informa al Asesor del
Transito v Grupo de Archivo, quien noftifica al
Seguridad Vial encargado de radicacidon de la
_ Oficina de | |7- Reporte de inconsistencias policia de transito, por medio
Gestion fisico o via email, para la
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Estratégica e
Institucional

Auxiliar
Administrativo
- STSV

Secretaria
Distrital de
Transito y
Seguridad Vial
- Oficina de
Gestion

8. Digitacién de IPATS

v

correccion y subsanacién, a través

del Informe Aclaratorio de los

agentes de transito, Formato MM-

SE-TS-F-056.

¢ MIM-SE-TS-F-056 MMSETSF-
056 Informe Aclaratorio Agetes
de Transito

8. Digita en el sistema Qx-Transito,
la informacion registrada en los
Informes de Accidente de Transito
CON sus respectivos anexos.

Estratégica e
Institucional

Auxiliar
Administrativo
- STSV

Secretaria
Distrital de
Transito v
Seguridad Vial
- Oficina de
Gestion
Estratégica e
Institucional
Auxiliar

Administrativo
- STSV

Secretaria
Distrital de
Transito v
Seguridad Vial
- Oficina de
Gestidn
Estratégica e
Institucional
Auxiliar

Administrativo
- STSV

9. Cargue de IPATS en plataforma HO RUNT

v

El cargue generd boletin
con errores?

9. Finalizada la digitacion de IPAT
del dia en el sistema Qx Transito,
efectia el cargue en la plataforma
HQ RUNT, a través del archivo

plano que genera con los
informes, el cual firma
digitalmente.

Verifica el boletin de resultados
que se genera del cargue.
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10. Revisa y corrige las
Secretaria inconsistencias que muestra el
Distrital ~ de boletin de carga vy realiza
Transito y nuevamente el proceso de cargue
Seguridad Vial de IPATs en la plataforma HQ-
- Oficina de RUNT.
10 Gestion 10. Reproceso de Cargue de |PAT —D@
Estratégica e NOTA: Se debe archivar en carpeta
Institucional v fisica y/o digital, la informacidn
Auxiliar inconsistente generada de los
Administrativo cargues y reprocesos, como las
-STSV correcciones  realizadas a las
mismas para su trazabilidad.
11| <socretaria 11. Recibe del Agente Radicador,
Distrital de 11. Radicacion de solicitudes para baja de Formato MM-SE-TS-F-057
Transito y documentos "Solicitud para dar de baja
Seguridad Vial , documentos” con su respectiva
- Oficina de v denuncia y anexos del IPAT, por
Gestidn concepto de extravio
Estratégica e (diligenciados y no diligenciados),
Institucional deterioro, destruccién, hurto, mal
Auxiliar diligenciamiento y lo reporta al
Administrativo Asesor del Archivo, quien salvo a
- STSV otra determinacion, autoriza la
reasignacion de la numeracidn
(rango) para que sea ejecutado.
e MM-SE-TS-F-057 MMSETSF-
057 Solicitud de dar de baja
documento
12. Semanalmente, confronta los
IPATS recibidos por el digitador,
Secretaria contra la cantidad total registrada
Distrital de en el sistema Qx, con el fin de
Transito v controlar que todos los IPAT
Seguridad Vial recibidos queden registrados en el
_ Dficina de sistema. Esto lo realiza a través del
12| Gestion 12. Seguimiento y control al registro de los IPATS modulo  “"Recibidos  por el
Estratégica e digitador” Vs mddulo  archivo,
Institucional ||' opcion  Proceso/ Rearchivo de
_— documentos, donde muestra los
Auxiliar IPATS que registro el usuario y la
Administrativo cantidad total. Si hay diferencias,
-STSV normalmente se trata de Informes
de Accidentes con inconsistencias
pendientes por digitar.
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Distrital de 13. Con los registros del archivo
Transito v de Excel de las inconsistencias de
Seguridad Vial B ) . los IPAT que le reporta el auxiliar
13 - Oficina de 13. Elaboracidon Informe de Inconsistencias administrativo, elabora
Gestidn mensualmente o cuando se
Estratégica e v requiera, el "Informe de
Institucional Inconsistencias de IPATS".
Asesor STSV
14| gecretaria 14. Envia a través de email a la
Distrital de 14. Envio del Informe de Inconsistencias Policia Nacional y al Jefe de
Transito v Oficina Operativa el informe de
Seguridad Vial - inconsistencias, con el fin de que
- Oficina de Y se tomen las acciones correctivas
Gestién del caso. Semanalmente, Ile
Estratégica e entrega al Radicador de la policia
Institucional asignado, relacion y fotocopias de
los IPATS detectados con
Asesor STSV - - -
inconsistencias, para que
notifique al agente de policia vy
este, en el término de la distancia,
se acerque al comando a subsanar
la inconsistencia en el formato
MM-SE-TS-F-056 "Informe
Aclaratorio” y lo envie con oficio
remisorio a la Oficina de Archivo.
* MM-5E-T5-F-056 MMSETSF-
056 Informe Aclaratorio Agetes
de Transito
15. Registra su firma de recibido
Secretaria en el Informe Aclaratorio que
Distrital de presenta el agente, donde
Transito v subsana la inconsistencia del |PAT
Seguridad Vial y le entrega fotocopia del recibido
- Oficina de 15. Recepcion de Informes de Accidentes al Radlf:?dor asignado. Realiza la
15| Gestion Subsanados c_crrrecmon en I? b?:se dE-! -:.:latc_ns del
Estratégica e sistema Qx transito, digitaliza el
Institucional ". informe y lo adjunta al IPAT
— correspondiente, en la carpeta
Auxiliar respectiva de la plataforma
Administrativo destinada para tal fin. Luego, lo
-STSV anexa al IPAT fisico para su
disposicion final.
Secretaria
Distrital de
Transito y 16. Ordena los Informes de
Seguridad Vial Accidentes de Transito por fecha,
- Oficina de para su respectiva digitalizacion
16| Gestion 16. Organizacién de IPAT etn el S|5tema- d-estlnado para tal
Estratégica e fin, con el objetivo de encontrase
Institucional * disponibles de consulta inmediata,
en las diferentes sedes de la
Auxiliar Secretaria.
Administrativo
- STSV
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Secretaria
Distrital de
Transito ¥
Seguridad Vial 17. Digitaliza los IPATS y guarda las
_ Oficina de imagenes en una carpeta que se
17| Gestion 17. Digitalizacion de IPATS crea en el sistema respectivo,
Estratégica e clasificadas por afio y ésta en
Institucional ‘|' subcarpetas clasificadas por mes y
dia.
Auxiliar
Administrativo
- 5TSV
18] cacretaria 18. Atiende las solicitudes vy
Distrital de | |18. Atencidn de Solicitudes y Consultas consultas presentadas por los
Transito y entes de control y las diferentes
Seguridad Vial - sedes de la STSV, en referencia a la
- Oficina de A entrega en original de algun IPAT o
Gestidn informacion registrada en el
Estratégica e documento.
Institucional 4
NOTA-1:  Para réstamo e
Asesor STSV documento, el i IPAT  debe
encontrarse digitalizado en el
programa destinado para tal finy
debe registrase en el Formato de
Control de  préstamos de
documentos MA-GD-F-008..
NOTA-2: Las solicitudes deben ser
soportadas por oficios o correos
electronicos, los cuales deberan
quedar anexos a la copia del
documento que reposara en los
archivos.
* MA-GD-F-008 FORMATO
CONTROL DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
Secretaria 19. Ordena los IPATS
Distrital de cronoldgicamente por afio, mes,
Transito y dia, para luego archivarlos en AZ
Seguridad Vial debidamente identificados. Cada
- Oficina de 19. Disposicién Final de IPATS, Conservacién vy A:Z abarca af:)rommadf:lmente o
19| Gestion Custodia dias del mes independientemente
Estratégica e del ndmero de formularios y sus
Institucional + anexos. Cumplido un afio,
— transfiere los IPATS a carpetas
Auxllja.r ) bebidamente  identificados vy
Administrativo foliados para su  consulta,
-STSV conservacion y custodia final.
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20. Reporta al area de Sistemas, la
Secretaria digitacion del 80% de los Informes
Distrital de de Accidentes de Trénsito, para
Transito Y que gestionen la solicitud del
Seguridad Vial nuevo rango al Ministerio de
- Oficina de 20. Solicitud de nuevo rango de IPATS Transporte. Verifica y realiza

20| Gestion seguimiento a la solicitud de

Estratégica e nuevos rangos al RUNT.
Institucional
Ausxiliar NOTA: La resolucion que expide el
Administrativo Ministerio de Transporte, es de
-STSV asignacion de IPAT y

Comparendos.

3. Apoyo y acompafiamiento en la revisidn, verificacién y actualizacion, de la informacidn registrada
en los tramites de la Secretaria de Transito inscritos en el SUIT y en la caracterizacién de tramites
de la Secretaria. Se reviso, verificd y actualizd, la informacion de los siguientes tramites
correspondientes al Registro Nacional de Conductores (RNC).

NRO. TTE.
INSCRIP. NOMBRE DE TRAMITE INFORMACION ACTUALIZADA
SUIT
Se actualizaron los puntos de atencién para
radicar la solicitud y los puntos de
seguimiento, se registré mensaje de paso a

38610 | LICENCIA DE CONDUCCION paso para que el ciudadano adelante su
tramite y se actualizo link de la pagina web
para seguimiento de la solicitud.

Se actualizaron los puntos de atencidn para

radicar la solicitud y los puntos de

seguimiento, se registré mensaje de paso a
RENOVACION DE LICENCIA DE .

40765 CONDUCCION paso para que el ciudadano adelante su
tramite y se actualizo link de la pagina web
para seguimiento de la solicitud.

Se actualizaron los puntos de atencidn para

radicar la solicitud y los puntos de

seguimiento, se registré mensaje de paso a
RECATEGORIZACION DE LICENCIA DE .

38811 CONDUCCION paso para que el ciudadano adelante su
trdmite y se actualizé link de la pagina web
para seguimiento de la solicitud.
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NIT 890.102.018-1 Se actualizaron los puntos de atencién para
radicar la solicitud y los puntos de
seguimiento, se registré mensaje de paso a
paso para que el ciudadano adelante su
tramite y se actualizé link de la pagina web
para seguimiento de la solicitud.

40827 DUPLICADO DE LICENCIA DE CONDUCCION

Se actualizaron los puntos de atencidn para
radicar la solicitud y los puntos de
seguimiento, se registré mensaje de paso a
paso para que el ciudadano adelante su
trdmite y se actualizé link de la pagina web
para seguimiento de la solicitud.

40667 | CAMBIO DE LICENCIA DE CONDUCCION

IMAGENES DE LA ACTUALIZACION (Visor SUIT)

Puntos de atencién (Sedes):

Puntos de Atencidn

Pumntao DepartamentofMumicipio

' Direccidgn Horario Teléfono Var

Secretaria Distrital de Transito y . P Lunes a Yiernes BAM - 5PM (5)
Barranqguilla [ Atlantico CRE9#76 - 59 M
Seguridad Vial - Sede Prado ul Jornada Continua 3157560 ——
Secretaria de Transito y 3 P CR43#35- 18, Lunes a viernes de B:00 am a {5)
Seguridad Vial - Sede Los Angeles | Darranguilla f Adantico LC &5 5:00 pm en jornada continua. 3197560 Mops
Secretaria de Transito y Lunes a viernes de 8:00 a.m. (5
Seguridad Vial-5ede Plara del Barranguilla / Atlantico CL99 753 -40 -12:00 m. y de 1:00 p.m. - Mapa
! 3197560

Parque 5:00 p.m.

Mensaje informativo para el ciudadano:

2 - Presentar la solicitud del tramite -

-~ ‘.
e Canal de atencidn

Por motivo de la emergencia sanitaria por QL Covid-19, para adelantar el tramite usted debe realizar el
paso a paso “ABC LICEMCIAS DE COMDUCCION’, el cual se encuentra publicado en nuestra
pagina www.barranquilla.gov.co\transito.

Medio Detalle
PRESENCIAL Ver puntos de atencidn
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Pagina web para seguimiento:

© ;Dénde se puede hacer seguimiento a la solicitud?

Elaboroé:

o ST
ERNEST SAC GAR

C.C. 32.655.929
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