INFORME DE ACTIVIDADES No. 003 AL CONTRATO No. CD-59-2026-0372 DE 2026
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE PROCESOS
CONTRAVENCIONALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL
Doctora
IVONNE DE LEON MEDINA
JEFE DE LA OFICINA DE PROCESOS CONTRAVENCIONALES
SUPERVISOR
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-59-2026-0372, 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: “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
BRINDAR ASESOR{A 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 de Optimizacion 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 gestion 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 asesoria a la Oficina de Procesos Contravencionales de la Secretaria Distrital de
Tréansito y Seguridad Vial de Barranquilla en el levantamiento, disefio y documentacion de
los procesos y procedimientos que se requieran implementar, con el fin de garantizar el
adecuado impulso, tramite y continuidad de las actuaciones adelantadas por la dependencia.

2 | Asesorar y acompafar en la revision, mejora y actualizacion de los procedimientos
establecidos en la Oficina de Procesos Contravencionales, asegurando su pertinencia,
eficiencia con los requisitos normativos, técnicos y operativos, aplicables a la gestion de los
requerimientos ciudadanos dentro del proceso contravencional.

3 | Brindar asesoria en la creacion, actualizacion y seguimiento de los diferentes formatos e
instructivos requeridos para la correcta ejecucion de los procedimientos establecidos en la
Oficina de Procesos Contravencionales.

4 | Asesorar en la implementacion de acciones de mejoramiento continuo, orientadas a
optimizar los procesos internos y fortalecer la prestacion de los servicios y tramites
relacionados con la gestion de la Oficina de Procesos Contravencionales.




Apoyar en la realizacion de estudios de cargas laborales que permitan identificar, medir y
analizar la distribucion del trabajo entre los funcionarios de la Oficina Contravencional, con
el fin de detectar sobrecargas o subutilizacién del personal y formular recomendaciones
técnicas para optimizar procesos y mejorar la eficiencia operativa.

Brindar asesoria en el diseflo, construccion y reestructuracion de los equipos de trabajo,
mediante el analisis de roles, competencias y necesidades operativas, con el fin de fortalecer
la eficiencia organizacional, optimizarla distribucion de responsabilidades y garantizar el
adecuado funcionamiento de los procesos desarrollados en la Oficina de Procesos
Contravencionales.

Gestionar y elaborar informes de seguimiento de la plataforma de gestion documental,
verificando la asignacion equitativa de los PQRSD, analizando su estado y tiempos de
gestion, identificando vencimientos y alertando sobre retrasos, con el propdsito de asegurar
la trazabilidad, oportunidad y eficacia en la atencion de las diferentes solicitudes.

El contratista se obliga a presentar sus informes de ejecucion 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.I.S.S., esto es:(salud, pension y A.R.L.), mes vencido, aun
cuando no se proponga al cobro.
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Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor, en cumplimiento del objeto
del contrato.

Actividades ejecutadas por el Contratista (Descripcion cuantitativa y cualitativa de las
actividades desarrolladas para cumplir la obligacion contractual)

1 | Se realiz6 la revision integral, ajuste, actualizacién e incorporacion de referencias
normativas aplicables, asi como la inclusion de lineamientos especificos para casos
particulares, en los procedimientos e instructivos de la Oficina de Procesos
Contravencionales. Los documentos fueron remitidos a los respectivos responsables para su
validacion, observaciones y aprobacion:

a. Procedimiento para la generacion de 6érdenes de movilizacion.

b. Instructivo para la verificacion del cumplimiento de requisitos de las ordenes de
movilizacion.

c. Procedimiento de cobro persuasivo.

d. Procedimiento para la digitalizacion de expedientes.

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

f. Procedimiento para la devolucion de licencias de conduccion.

g. Procedimiento de medidas cautelares.

h. Procedimiento para la atencion de recursos de apelacion.

i. Procedimiento para la aplicacion de titulos de deposito judicial.

2 | Se particip6 en reunion con la Gerencia de TIC, con el propoésito de analizar la gestion de
embargos en la plataforma Dozzier, identificando alternativas de solucion para la atencion
oportuna de esta tipologia, cuyo alto volumen impacta la capacidad operativa de la Oficina
de Procesos Contravencionales.

3 | Se coordiné la programacion de una jornada de capacitacion, en articulacion con el area de

Atencion 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.

Se efectuo la actualizacion del documento “Paso a paso para la salida virtual de vehiculos”,
con base en pruebas funcionales realizadas en el sistema Transito en Linea, verificando cada
una de las etapas del proceso, con el fin de generar un documento informativo para su
difusiéon durante la temporada de Semana Santa.

A partir del documento actualizado, se elaboro la propuesta de contenido publicitario para
la estrategia de salida virtual de vehiculos, la cual fue remitida al area de comunicaciones
de la Secretaria de Transito para su revision, ajustes y posterior divulgacion.

Se realizo la actualizacion, ajuste y validacion de la matriz de riesgos, identificando los
responsables de la implementacion de controles, verificando la coherencia entre la
descripcion de los riesgos y los controles definidos, asi como su alineacion con la capacidad
operativa, la frecuencia de aplicacion y la disponibilidad de evidencias asociadas.

RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES

A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCTAL (no llenar esta seccion)

MES AL QUE
TIPO DE APORTE PLANILLA N° CORRESPONDE | VALOR PAGADO
EL APORTE
SALUD 9500572949 Febrero 2026 $300.000
PENSION 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 informacion aqui consignada es veraz.

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

reportado y anexo los siguientes documentos:

L=

Planilla Seguridad Social No. 9500572949
Factura Electronica No. FE 027

Informe de Supervision No. 003
Fiduprevisora No. 003

Fecha de presentacion: 31 de marzo de 2026

Cordialmente,

d&ﬁ:ﬁ}.

Firma:

Nombre: Claudia Marcela Rodriguez Rojas
Cédula de ciudadania: 26.430.069




ANEXOS ACTIVIDADES EJECUTADAS

1.

a. Procedimiento para la generacion de 6rdenes de movilizacion

[PROCEDIMIENTO GENERAR ORDENES DE MOVILIZACION

1.1. OBJETIVO

Establecer el procedimients para la generacion de érdenss de movilizacién de
vehieulos retenidos o inmovilizados por la presunta comision de infracciones a las

transports los

requisitos legales,
aut

v financieros con el fin de

ar la entrega del vehiculo al propietario, presunto infractor o su apoderado
debidamente autorizado.

1.2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el presunto infractor, el propitario del vehiculo
inmovilizado o su apoderado se acerca a la Entidad para solicitar la entrega del

vehiculo retenido en virtud de una orden de comparendo o informe de infraccion de

transporte. EL usuario s
presenta ante los funcionarios de los modulos de salida de vehiculos para realizar la

ita tumo en el drea de recepcion, espera el llamado y se

solicitud de la arden de movilizacion. Durante el tramite se verifica el cumplimiento de
los requisitos asi comoel,
a griia, parqueadero y, cuando aplique, el pago del comparendo u otras obligaciones

asociadas. El procedimiento finaliza con la atencidn de la solicitud del usuario, ya sea
mediante la generacion de la orden de movilizacion del vehiculs o la negacion de la.
misma cuando no se cumplan los requisitos establecidos.

1.3. RESPONSABLE
Lefe dle Oficina- STSV

1.4. GLOSARIO

« CERTIFICADO DE REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISION DE GASES
col eleual de diagnéstico automotor

debidamente autol

do certifica que un vehiculo cumple con las condiciones
técnicas, mecanicas y de emisiones contaminantes de conformidad con la
normatividad existente.

+ LICENCIA DE CONDUCCIO!
intransferible expedico por la autoridad competente, el cual autoriza a una persona

: Documento publico de cardcter personal &

para la conduccion de vehiculos con validez en todo el territorio nacional.

solicitud serd negada hasta tanto se subsanen las condiciones exigidas. Todas las
realizadas deberén quedar regi: fe i 6n de
a Entidad para garantizar la trazabilidad del tramite.

2.NORMAS
2.1. INTERNAS
Pendiente definir las normas internas.
2.2. EXTERNAS

Ley 769 de 2002, articulo 125, por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se distan otras disposiciones.

Decreto-Ley 019 de 2012, por sl cual se dictan normas para suprimir o reformar

i ytramites i i6
Pablica, articulo 209, relacionade con la simplificacién de trémites para la entrega de
vehiculos inmovilizados.

existentes en la

Resalucién 3027 de 2010, articulo 1, por la cual se adopta el Manual de Infracciones a
las Normas de Trénsito i

Nuevas

Ley 1383 de 2010, por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Codigo Nacional de
Trénsita Temrestre y se dictan otras disposiciones, que modifica disposiciones
con sanciones i materia de trénsito.

Ley 1437 de 2011, porla cual se expide &l Cédigo de Procedimiento Administrativoy de
lo Contencioso Administrativo, aplicable a las actuaciones administrativas
adelantadas por las autoridades de transito.

Resalucién 160 de 2017 del Ministerio de Transporte, por la cual se adopta el Manual
de Infracciones a las Normas de Transito y se establecen las sanciones
correspondientes, que actualiza el manual d

fracciones aplicable en elpas.

4. DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTO

Actividad 1.

* LICENCIA DE TRANSITO: Es el documento piblico que identifica un wehiculo
autornotor, acredita su propiedad e identifica a su propietario y autoriza a ducho

vehiculo para circular por las vias pablicas y por las privadas abiertas al piblico.

* ORDEN DE MOVILIZAGIGN: Orden que genera la autoridad competente autorizando
lasalida del vehiculo de los patios.

« PLACA: Documento piblico con validez en todo el territorio nacional, el cual
identifica externa y privadamente un vehiculo.

 PODER: Acto juridico a través del cual una persona ("poderdante’) confiere a otra
(*apoderado’) la facultad de actuar en su nombre y representacion en aguellos
cometidos expresamente designados.

« PODERDANTE: Persona que otorga el poder o mandato.

« RUNT: Registra Unico Nacional de Transita. Es un sistema de informacion que

mantener actualizad: yvalidada la misma
sobre los registros de automotores, conductores, licencias de transito, empresas de
transporte publico, infractores, accidentes de transito, seguros, remolques y

naturales o juridicas que prestan servicio al sector.

« SERVICIO DE GRUA: Servicio mediante el cual se remolca unvehiculo que es llevado
a patios oficiales.

+ SERVICIO DE PARQUEADERO: Senicio cue se presta a vehiculos Inmovilizados
durante el tismpa de permanencia en los patios.

« SEGURO OBLIGATORIO: Es un segure obligatorio para todos los vehiculos
automatores que transitan por el territorio nacional y ampara los dafos corporales
causados a las personas en un accidente de transito.

1.5. CONDICIONES GENERALES

La generacian de rdenes de movilizacion de vehiculos inmovilizados se realizara
tnicamente cuando el propietario, presunto infractor o su apoderado debidamente
autorizado solicite la entrega del vehiculo y cumpla con los requisitos legales v

la igente. Para ello, se deberd verificar
laidentidad del solisitante, la titularidad o autorizacién correspandiente, asi como el
pago de los valores asociados a griia, parqueadlero y demds obligaciones que se
requieran para la entrega del vehiculo. La orden de movilizacién solo seré expedida

la

cuando se haya constatado de estos requisitos

Liamar al L elsistema, la
registrada en el software administrador de tumos.

Verificar que el solicitante sea el presunto infractor, quien aparece en el comparendo,
oel i 6 i RUNT através

de la pégina wyw.runt.com.co.
Actividad 2.

Solicitar al usuario la presentacion de los requisitos generales y realizar las
iguiendo | ido en el i

¢ MM-SE-TS-1-035 ~ Instructivo Verificacion del Cumplimiento de los Requisitos
dela Orden de Movilizacion.

Actividad 3.

Analizar si la causal de
procedimiento:

acion requiere ser subsanada, haciendo uso del

*  MM-SE-TS-P-079 - Subsanacién de Infraceion.
Actividad 4.
INFRACCION

A1 hicul bi h ! imal

transitan por zonas restringidas, vias de alta velocidad, autopistas o vias arterias, o
cuanda presten servicio péblico. En estos casos, el vehiculo serd inmovilizada de la
siguiente manera: por primera vez, cinco (5) dias; por segunda vez, veinte (20) dias; y
por tercera vez, euarenta (40) dias.

C14: Cuando se trate de vehiculos de servicio publico individual tipo taxi, el vehiculo
solo padra ser entregado al dia siguients de lafecha de inmovilizacion, siempre que no
se encuentre dentro dela medida de picoy placa vigente.

D12 i i G

de pasajeros sin la debida autorizacién, o cuando vehiculos sin habilitacién para

La medida de inmovilizacién del vehiculo se aplicaré de a siguiente manera:

+  Primera vez: inmovilizacién por cinco (5) dias habiles.

+ Sezunda izacién p
sancion se encuentre debidamente ejecutoriada.



+ Tercera vez: inmovilizacidn por cuarenta (40) dias habiles, siempre que las dos
sanciones anteriores se encuentren ejecutoriadas.
Los términos de inmavilizacian se determinarn con base en el nimero de sanciones

ciecutoriadas. Para cfectos de establecer la reincidencia, se tendrd en cuenta un
periodo de seis () meses, contado a partir del nimero de identificacién del infractor.

Ed: Se configura cuando un vehiculo de servicio particular transporta pessjeros en
modalidad d dblice sin contar con la auterizacié

F: Se configura cuando el conductor de un vehiculo presenta concentraciones de
algohol en sangre supsriores a los limites permitidos, o cuanda se niega a someterse
ala prueba de alcoholemia exigida por la autoridad de transito

La inmovilizacién del vehiculo se determina de acuerdo con el grado de alcoholemia
medido en mg/100 ml de sangre:

Grado 0 (20 2 39 mg/100 m

+ 12vez: 1diahabil

+ 27vez: 1diahabil

+ 33vez: 3dins habiles.

Graclo 1 (402 99 mg/100 m

¢ 12vez: 3dias habiles.

+ 2vez: 5 dias hibiles.

+ 3.vez: 10 dias habiles.

Grado 2 (100 a 149 mg/100 mi):
+ 1.2vez: 6 dias habiles.

+ 2.2vez: 10 dias habiles.

+  3.vez 20 dias habiles.

Grade 3 (150 mg/100 ml en adelante):

. Tevez

0dias habiles.

+ 2.2vez: 20 dias habiles.

+ 3.vez: 20 dias habiles.

Actividad 6.

Negar la orden de mavilizacién cuando no se cumpla cualquiera de las condiciones
establecidas en las actividades anteriores y llamar al siguiente usuarie con turno
asignado.

Actividad 7.

Verificar si la documentacion presentada por el usuario incluye el pago del servicio de
parqueadero y/o gria ante el concesionario (factura o recibo de pago).

Gontactar al coordinador cuando exista pago autorizado a través del servicio ds
mensajeria instantdnea (Spark], para que verifique la autorizacion via correo

por parte del y registre la s
sistema de la Entidad.

del servicio en el

Registrar la exoneracién del servicio de gruia en el sistema y verificar el recil
realizado ante el concesionario.

o de pago

Gontinuar conla actividad 8 cuand torizado oL esté

registrada.

Actividad 8.

Liquidarlos servicios griia (si se utilizé)
al usuario que debe acercarse a la ventanilla del bance para realizar el pago y
posteriormente regresar a reclamar la orden de movilizacin.

Actividad 9.

Verificar mediants consulta en sl sistsma que &l pago de los servicios de parqueadero
¥ griin {si se utiliz6) se haya efectuado.

Actividad 10.

Generarla orden de movilizacion del vehiculo, teniendo en cuenta Lo siguiente:

En caso de que el conductor no tenga licenci
observacionss que debera presentar conductor en patio.

Si el vehiculo no puede salir por sus propios medios del patio, registrar en las
ebservaciones de la orden de salida que debe salir en gria.

Solicitar al usuario los siguientes datos para la orden qus queda en la entidad:
firma, direccian y teléfono.

Solicitar la firma dela antoen alusuario
como en la quz queda en la Entidad.

de conduccién, anotar en las

P

@

-

Negativa a realizar el procedimiento de alcoholemia
+ Inmovilizacién del vehiculo por 20 dias habiles.

590: Cuando el vehiculo est operando sin el permiso o auterizacion correspondients
para la prestacion del servicio publice, o se presta el servicio contrario a las
condiciones inicialmente otorgadas por la autoridad competente.

El vehiculo serd inmovilizado por un per
reincidencia:

o determinado de tiempo segin la

era vez: 5 dias.
Segunda vez: 20 dias.

Tercera vez: 40 dios

La reincidencia en esta infraccién, a efectos de determinar el tiempo de inmovilizacién
delvehiculo, se contabilizard en un periodo de un (1) aio, tomande como referencia la
placa del vehiculo inmovilizado, independientements de que los  informes

ala i de Puertos del
Area Metropalitana.

Losi d de transp: n digitados en la oficina de archivo. En
caso de que un usuario se presente con un informe de infraccin de transporte que,
debiendo estar digitado dentro del términe establecido, no se encuentrs registrado, el
técnico operativo debers comunicarse con la oficina de archivo para solicitar la
digitacién y el regisiro de la retencién del vehiculo,

Nota: El verfiicard la mediante la opcién d ita de
inmovilizacién de vehiculos en el médulo de contravenciones. Una vez cumplido el
término de inmovilizacion, el técnico aperativo debera corroborar en la pagina de la

de Puertosy’ dela por

esta Entidad.
Actividad 5.

Verificar, de acuerdo con el cédigo de infraccion que generé la inmovilizacion y el tipo
de vehiculo, si es necesario que medie el pago de la multa para poder generar la orden

de mouvilizacién. Esta verificacian deberd realizarse siguiendo lo establecido en el
instructive:

« MM-SE-TS--035 - Instructivo Verificacién del Cumplimienta de los Requi
de La Orden de Movilizacién.

Actividad 11.

Anexar a la copia de la orden de movilizacion la documentacién que la soporta,
incluyendo segin correspanda:

Cédula de ciudadania,

Licencia de conduccion.

Licencia de trdnsito.

Tarjeta de operacion (paravehiculos de senvicio piblica de pasajeros)
Pantallazo de verificacion del SOAT en la pagina del RUNT.

Pantallazo de verificacion del certificada de revisién técnico-mecanica en la
pégina del RUNT.

Inventario, en los casos que lo requiera.

Reconocimiento del comparende, en los casos gue lo requiera.

Acta de compromiso (infraceién C35).

Acta de subsanacitn, segin corresponda.

Autorizacién de salida de vehiculos a disposicién de la Superintendencia de

Puertos y velArea enloscasos L
Poder original, euando la salida del vehiculo se realice mediante apederado.

Actividad 12.
Entregar la orden de salida al solicitante.
Actividad 13.

Entregar al funcionario de archivo, a primera hora del dia habil siguiente a la jomada
laborada, una relacién de las drdenes de movilizacion generadas, debidamente
organizadas y foliadas.



b. Instructivo para la verificacion del cumplimiento de requisitos de las 6rdenes de movilizacion

INSTRUCTIVO

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA ORDEN DE MOVILIZACION

CODIGO:MM-SE-TS-1-035

Para la verificacion del cumplimiento de los requisitos para la emisién de la orden de movilizacién de vehiculos retenidos, se debera proceder de la siguiente

manera:

1. Solicitar la presentacion de los siguientes documentos:

REQUISITOS GENERALES

REQUISITO

DESCRIPCION

VIGENCIA Y AUTENTICIDAD

Documento de Identidad de quien
adelanta el trdmite

Documento en originaly copia.

Para el caso de:

« Extranjero: Cédula de extranjeria o pasaporte vigente o permiso especial
de permanencia vigente.

* Menor de edad: Tarjeta dei

ycédula del rep! legal.
* Apoderado: Cédula de ciudadania tanto del apoderado como de quien
otorga el poder, ya sea el propietario del vehiculo o el infractor.

* Propietario - Persona juridica: Cédula del representante legal.
 Locatario - Leasing: Cédula de ciudadania del locatario y contrato de
leasing en el cual figure como tal.

* Heredero: Registro civil de defuncién y documento que acredite la
consanguinidad (registro civil de nacimiento y/o de matrimonio).
Condicién:

En caso de que el solicitante no cuente con la cédula por encontrarse en
tramite, deberd presentar la contrasea expedida por la Registraduria. El
funcionario procedera a anexar el certificado de cupo numeérico.

* Verificar que el corresp al

*Validar la identidad en la pagina de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

* Confirmar que el documento no esté cancelado o invélido.

Licencia de transito del vehiculo

Documento en originaly copia.

Validar la vigencia y autenticidad de la licencia de transito
mediante consulta en el RUNT (www.runt.com.co) por placa del
vehiculo, verificando que la informacién del documento
coincida (placa, caracteristicas del vehiculo y propietario).
Revisar que el documento original no presente alteraciones o

Licencia de conduccién

Documento en originaly copia.

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

Seguro Obligatorio SOAT vigente

Sera 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 movilizacién.

Revision Técnico Mecénica vigente, si la
requiere.

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

Verificar si el vehiculo inmovilizado debe contar con revisién
técnico-mecdnica, teniendo en cuenta que:

La primera revision para vehiculos de servicio publicoy
motocicletas debe realizarse a los dos (2) afios desde la fecha
de matricula, y para vehiculos de servicio particular a los seis
(6) anos.

Constatar la fecha de matricula en la licencia de transito o
mediante consulta en el RUNT (www.runt.com.co). Verificar que
las revisiones posteriores sean anuales.

En caso de requerir revision y no contar con ella, solicitar
original y copia de la factura de pago con fecha no superior a
quince (15) dias.

Para vehiculos con placas extranjeras con permanencia
superior a tres (3) meses en el pais, verificar la presentacion de
la revision técnico-mecdnica vigente.

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

Documento original.

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

Grda adicional

Aplica en los casos en que la causal de inmovilizacion no pueda
subsanarse en los patios y en todos los casos cuando el vehiculo no
cuente con revision técnico-mecdnica vigente. Se deberd presentar la
liquidacion y pago del servicio de gria adicional o correo electronico de

la empresa aseguradora que prestara el servicio.

Verificar la liquidacion y el pago del servicio de grua adicional
o validar el correo electronico de la empresa aseguradora que
prestara el servicio.

Nota: Los documentos que cuenten con c6digo de barras deberan verificarse mediante lector de codigo de barras, constatando que la informacion contenida en el documento
coincida con los datos detectados por el lector.




2. Requisitos adicionales

REQUISITOS ADICIONALES PORTIPO Y/O CLASE DE VEHICULO

CLASE O TIPO DE SERVICIO REQUISITO

TIPO DESCRIPCION

Piblico de Pasajeros Tarjeta de Operacion vigente.

Presentar documento originaly copia de la tarjeta

Documento que debe aportar. ) -
a P de operacién vigente del vehiculo.

Factura de compra de la bicicleta emitida por el fabricante.

Presentar documento original de la factura de

Documento que debe aportar.
q P compra emitida por el fabricante.

Bici-coche
La empresa que emite la factura debe contar con Certificado de existencia

|y representacion legal

La entidad verificara que la empresa emisora de a

factura cuente con Certificado de Existencia y
Legal vigente,

en la pagina web del RUES (www.rues.org.co).

Condicién que debe cumplir.

Pago de la multa que originG la inmovilizacion o decisién sobre su
imposicién por la autoridad competente, conforme a los articulos 135y
136 del Cidigo Nacional de Transito.

Aplica solo para infracciones D3, D4, DS, D6y D7.

Motocicleta

La entidad verificara el pago dela multa o la
decision adoptada por la autoridad competente
mediante consulta en el sistema de informacién.
Condici6n que debe cumplir. No procede generar la orden de movilizacion con
la suscripcion de acuerdo de pago. Solo se podra
autorizar la salida sin pago cuando el inspector de
transito haya proferido resolucién absolutoria.

[Acta de entrega expedida por la Superintendencia de Puertos y Transporte

Servicio pablico especial inmovilizado por

! que deb t Presentar documento originaly copia.
infraccion de transporte
Extracto de contrato.
Servicio Publico individual Taxi [Acta de entrega por parte del Area que debe aport: Presentar documento original y copia.
Vehiculos extranjeros | Certificado de ingreso de la DIAN que debe aport Presentar documento original y copia.

Nota: En caso de comparendos por abandono, el Técnico Operativo deberd notificar el comparendo y realizar el reconocimiento del conductor en a base de datos QX-Trénsito, antes de adelantar cualquier otro procedimiento. El
funcionario de plataforma debera diligenciar el acta de reconocimiento, la cual debera contener la firma del presunto infractor o del propietario. Para ello, deberan acreditar dicha condicion mediante la presentacion de los siguientes

documentos, de los cuales se debera aportar fotocopia para ser anexada al acta de reconocimiento:
« Cédula de ciudadania.

« Licencia de conduccién.

* Licencia de transito.

« SOAT.

« Comparendo.

« Tarjeta de operacion (para transporte publico).

+Inventario de ingreso del vehiculo a patios.

c. Procedimiento de cobro persuasivo

PROGEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO
1. MARCO CONTEXTUAL

1.1. OBIETIVO

Obtener el pago voluntario de las vencidas a

favor de la Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial a través de la gestion

queva ala total & inmediata de la cartera, o al

del jento mediante el de facili de pago.
Constituye una politica de acercamiento més efectiva con el deudor, que busca la
regularizacion de la cartera en las diferentes etapas del proceso, svitando elinicio o la
continuidad de la aceién de cobro mediante el proceso de jurisdiccién coactiva.

1.2. ALCANCE

Inicia con el reporte d \as obligaci i nor
concepto de tasas de derechos de transitoy de las resoluciones mediante las cusles
seimpusieron multas porviolacién alas enel Cédigo Nacional
de Transito Terrestre. G Lestudio de laobl feldeudor, el I

este a través de la gestion persuasiva, para recuperar la cartera, presentandose un
fe Lde las it de cobro it

1.3. RESPONSABLE
+ Jefe de Oficina - STSV
1.4.GLOSARIO

+ BDME: Boletin de Deudores Morosos del Estado. Es la relacion de las personas
naturales y juridicas que tienen contraida obligaciones con el Estado y que cumplen
los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004, la cual consolida la Contaduria
General de la Nacion con base en la informacisn que reportan las entidades piblicas.
« FACILIDAD DE PAGO: Acto administrativa expedido por el Organismo de Transito
mediante el cual se le coneede una facilidad de pago, al deudor para cancelar sus
multas yfo tasa de derechos de trénsito en cuatas

« MEDIDA DE EMBARGO: Orden judicial o administrativa que inmailiza bienes del
deuder para garantizar el pago de una obligacion dentro de un proceso legal. Nueva

« MULTAS DE TRANSITO: Sancién pecuniaria que se deriva de la imposicién de una
orden de comparendo en donde a persona es declarada contraventor de s norma de
transito por la autoridad competente.

« OBLIGACION: Vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar a favor

de otra una prestacién licita, posible y determinable.

« OFICIO: Comunicacion de la Secretaria Distrital de Trénsito y Seguridad Vial diri
al deudor mediante |a cual se le recuerda el pago de las obligaciones adeudadas.
+ PROCEDIMIENTO: Descripein de la secuencia légica, de los distintos pasos de que
se compone el producto. El procedimiento es una rutina de trabajo y el conjunto de
formalidades o trémites a que estd sujeta |a realizacion de los actos administrativos.

« SOLICITUD DE FACILIDAD DE PAGO: Documento mediante el cual el deudor solicita
alaSecretaria Distrital de Trénsitoy Seg Vialsel ilidad de pago,

por sus obligaciones pendientes con la Entidad.

« TASA POR DERECHOS DE TRANSITO: Precio fijade por el Distrito Especial, Industrial
y Portuario de Barranquilla, que debe cubrir una persona sea juridica o natural
propietaria de un automotor gue haga uso de los servicios prestados por el ente
encargado del trénsito y la movilidad de La ciudad.

« TERCERC ANOMBRE DEL DEUDOR: Solicitar a nombre del deudor, siempre y cuando
cuente con la autorizacién. Cuando un tercero solicite una facilidad a nombre del
deudor deberd cumplir todos los requisitos exigidos por las disposiciones legales para
su otorgamiento y su responsabilidad sers por el total de la obligacian por la que la
solicits, incluyendo los interese a los que haya lugar.

* TERCERQO GARANTE SOLIDARIK
natural o juridica manifiesta por sirve d ia para cubrir
tenga el deudor principal.

s una figura juridica mediante el cual, una persona

|as obligaciones que ante el Organismo de Tran:

« TERMINO: Plazo perentorio e improrrogable y/o de oportunidad dentro del cual debe
realizarse una actividad judicial

Referente al cobra persuasivo, aparte de las lamadas, correos clectrénicos y visitas a
campo, que otro mecanisme puede usarse

1.5. CONDICIONES GENERALES

El cobro persuasive constituye la etapa previa al proceso de cobro administrativo
coactivo mediante la cual la Secretara Distrital de Trénsito y Seguridad Vial adelanta
acciones de gestion y acercamiento con el deudlor para promaver el pago voluntario de
las obligaciones vencidas sancionadas derivadas de multas de trénsito o tasas por
derechos de trénsito. Durante esta etapa se realizan actividades de contacto,
comunicacién y recordacion de pago con el fin de lograr la recuperacion inmediata de




la cartera o la suscripcion de facilidades de pago conforme a los requisitos legales,
dejando registro de las actuaciones realizadas hasta la elaboracion del informe final
de gestin persuasiva. Nueva

2.NORMAS
2.1.INTERNAS
Deereto Distrital No. 119 de 2019, articulo 433.

Decreto Distrital No. 0657 del 21 de julio de 2009 por el cual se adopta el Reglamento
de Cartera y Régimen de Acuerdos de Pago del Distrito Especial Industrial y Portuario
de Barranquilla.

Resolucién 002 de 2021 por medio de la cual se modifica y ratifica unas decisiones de
delegacién de las funciones de cobro persuasivo y de la jurisdiccién coactiva en unos
cargosde laoficinade del i
v Seguridad Vial.

Distrital de Tr.

Resolucisn 0013 del 8 de febrero de 2017 por medio de la cual se autoriza la utilizacion
de la firma mecdnica en la i6n de y actos admini del
grupo de cobro coactivo.

2.2. EXTERNAS

Ley 769 de 2002 - Por la cual se expide el Gadigo Nacional de Transito Terrestre y s
dictan otras disposiciones.

Ley 1066 dejulio 29 de 2006, reglamentacla por el Decreto No. 4473 del 15 de diciembre
de 2006, La Ley 1066 de 2006, por medio del cual se dictaron normas para la
normalizacién de cartera pablica.

Estatuto Tributario Nacional.
4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Actividad 1.

El L do del caby 15

el reporte de la cartera correspondiente a multas y a la tasa de derechos de transito,
con el fin de obtener la relacién de los deudores y sus respectivas obligaciones, de
conformidad con Lo establecido en el Plan Anual de Recuperacitn de Cartera.

Actividad 2.

4. Mensajes de texto (SMS).
5. Envio de oficios,

6. través de o portales

7. Campahas de recordacion de pago.

Nota: En caso de no lograr establecer contacto con el deudor a través de los me:
sefalados, se envia un oficio firmado por el Asesor de Cebro, mediante el cual se le

s

invita a cancelar las

asucargo, la

de realizar el Ia posible adopeisn demedidas
cautelares sobre sus activos en casa de incumplimiento.

Sicomo

lagestion del deudor para cancelar la
obligacidn mediante la gestién persuasiva, se continta con la siguiente actividad, En
caso contrario, se procede con la actividad 8 del presente procedimiento.

Actividad 5.
El L i del cobro ivo y el Técnico Operativo de
la plataforma de senvicio orientan al deudor sobre las modalidades de pago

parala 6n de las i indicando los plazos

establecidos y la documentacién requerida para adelantar el trémite correspondiente,
de conformidad con lo dispuesto en el manual del tramite aplicable.

Actividad 6.

El Uni del cobro ivo realiza el y
control del cumplimiento del pago pactado por el deudor, mediante la verificacian en
los sistemas de informacion institucionales dispuestos para tal fin, con el objetivo de

asegurar la correcta y oportuna delas

El U do del cobro realiza el y
control del cumplimiento del pago pactada por el deudor, mediante la verificacion en
los sistemas de informacién institucionales dispuestos para tal fin, con el abjetiva de

asegurar la correcta y oportuna ion de las

Si: Se da por cumplida la obligacion y se actualiza la base de datos de cobre
persuasivo.

No: se remite un informe al Delegado del Proceso Coactivo para la adopcion de
las medidas correspondientes.

Actividad 7.

El Profesional | i del cobro analiza la obligacién del
deudor con elfin deverificarel origen y lacuantia de la deuda, los periodos adeudados,
la solvencia del deudorya fecha de prescripcion de las obligaciones. Con base en este
analisis, determina si es procedente adelantar La gestin de cobro por la via persuasiva
o si se requiere iniciar de manera inmediata el procese de cobro administrativo
coactivo.

Si como resultado del andlisis se determina que es viable adelantar el cobro por la via
persuasiva, se continiia con la siguiente actividad. En caso contrario, se procede con
la actividad 8 del presente procedimiento.

Actividad 3.

El 1 io del cobro ivo realiza la v
recoleccion de informacién del deudor, con el fin de identificar datos que faciliten su
ubicaciény la gestién cle cobro. Para ello, adelanta las sigulentss acciones:

1. Verificar que el documento de identidad corresponda al deudor.

2. Verificar la vigencia del documento de identidad ante la Registraduria Nacional
del Estado Ci

“

Identificar y ubicar puntos de contacto del deudor a través de las plataformas
disponibles, tales como RUES, Cémara de Comercio, VUR, SECOP, Runt, SIMIT,
ADRES, bases de dates internas de la entidad y diferentes motores de
busqueda, entre otras fuentes de informacién

4. Verificar de manera interna si existen titulos de depdsito judicial a nombre del
deudor que puedan ser aplicados a la obligacidn.

La informacién encontrada se registra en la base de datos de cobro persuasivo, con el
fin de consolidar los datos del deudor y facilitar la gestion de cobro carrespondiente.

Actividad 4.

El ional L i do del cobro informa al deudor sobre
las obligaciones pendientes @ su cargo, utilizando los diferentes mecanismos de
contacto disponibles, con el fin de gestionar el pago voluntario de la deuda. Para sllo,
puede emplear los siguientes medios:

1. Llamadas telefonicas.
2. Correos electronicos.

3. Visitas de campo.

EL Uni it del cobro verifica el estado de los
deudores a quienes se les realizd gestion persuasiva y elabora un informe en el que

clasifica a los deud: las siguient

1. Deudores que realizaron el pago total de sus obligaciones.

2. Deudores que se encuentran acogidos a una facilidad de pago.

3. Deudores que fueron remitidos al cobro administrativo coactivo.

El informe incluye los
Asesor de Cartera para su registro y seguimiento.

montos y se envia al

Actividad 8.

El Profesional Universitario encargado del cabro persuasivo organiza la informacin de
los deudores que no regularizaron su cartera y remite el registro al Asesor de Cobro,
con el fin de dar inicio al proceso de cobro administrative coactive, asegurando los
bienes detectados mediante la medida de embargo, de acuerda con la normativa
vigente



d. Procedimiento para la digitalizacion de expedientes

DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES
1. MARCO CONTEXTUAL
1.1. OBJETIVO

Digitalizar  los que los i del proceso

contravencional de trénsito adelantado a solicitud de parte en las Inspecciones de

Transitoy Transport la preservacion, consulta, ilidad, integridady
disponibilidad de la informacién conforme a la normativa archivistica y de gestion
documental vigente.

1.2. ALCANCE
Inicia con la generacién del reporte de comparendos fallados en audiencia, continda

con la organizacion del expediente fisico, su entrega al funcionario encargado de
el proceso de digi : i6n de calidad de las imégenes,

indexacion y almacenamiento en el sistema de gestion documental o repositario
institucional, y finaliza con el archivo del expediente fisico conforme a las Tablas de
Retencion Documental.

1.3. RESPONSABLE

+ Jefe de Oficina - STSV

1.4. GLOSARIO

* ARCHIVO DE GESTI
consulta frecuente producidos por una dependencia en el desarrollo de sus

de reposan los tramite o de

funciones.

COPIA DIGITAL: Representacion digital obtenida mediante digitalizacion de un
documento fisico, utilizada para consulta y gestion documental.
DIGITALIZAGION: Proceso técnico mediante ol cusl documentos fisicos o

analégicos son convertidos en imégenes digitales mediante dispositivos de
escaneo, con el fin de facilitar su iento, consulta, p i6n y

gestion electronica.
EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos producidos o recibidos por

una entidad durante el trémite de un asunta determinado, que se conservan
arganizados conforme a los principios archivisticos de procedencia y orden
original.

. 0 042 de 2002 del Archi de la Nacion. Establ i para
la organizacién de los archivos de gestion en Las entidades publicas.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion. Establece pautas para
la i6n de las ficiales en las entidades pablicas.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura que
regula aspectos conla gestién v isti

1.5. CONDICIONES GENERALES

La izacion de los de trénsito deberd realizarse
con los y el orden del
expediente fisico y garantizando la legibilidad, integridad y correcta captura de todas
sus paginas. Los archivos cligital deberan ser i ¥

enelsistema o i la v
seguridad de la 6 el iente fisi 4 devuelto al archivo

de gestion para su custodia conforme a las Tablas de Retencion Documental.

4. DESGRIPCION DE PROGEDIMIENTOS

Actividad 1.

Generar a través del sistema | del p \ias habil

de cada mes, el reporte de los comparendos que fueron fallados y se encuentran
i } el mes inmedi anterior.

Actividad 2.

Solicitar a los dle Transito y T te, mediante correo énico, la

entrega de los sxpedientes relacionados en ol reporte ganerado
Actividad 3.

Entregar al Técnico Operativo los fallados y
organizados en orden cronoldgico, foliados y sin exceso de grapas, mediante el
Formato Unico de Inventario Documental, a més tardar dentro de los cinca (5} dias
hébiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

Actividad 4.

El Técnico Operativo encargado de la digitalizacion recibird unicamente los
expedientes relacionados en el Formato Unico de Inventario Documental, dejando

constancia del niimero de folios recibidos y verificando que cada expediente contenga
la resolucién que pone fin al proceso contravencional, ya sea la proferida por el

EXPEDIENTE DIGITAL: Conjunto de d 5 13
que corresponden a un mismo tramite administrativo y que se organizan y
gostionan mediante dei 6n o gestion

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas

¢ a la planificacion, manejo y 6n de la i6

producida o recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicién
final.

RESOLUCION: Acto ad
adopta una decisién dentro de un proceso, generando efectos juridicos

istrativo mediante el cual la autoridad administrativa

obligatorios para los interesados.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Instrumento archivistico que
establece los tiempos de permanencia de los documentos en cada fase del
archivo [gestian, central & histdricol, asi como su disposicién final.

2. NORMAS
2.1. INTERNAS

Decreto 1030 de 2013. Por el cual se expide el Manual de Procedimientos de
Gestién Documental de |a Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Tablas de Retencion Documental - Secretaria de Transito y Seguridad Vial.

Politica Institucional de Gestion Documental.

Manual de Archivo y Correspondencia de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.
2.2. EXTERNAS

o C on Politica de Colomb lo 74. Establece el derecho de todas

las persanas o acceder a los documentos pablicos, salvo los casos que

establezca la ley.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos. Establece los principios y normas
para la organizacion, conservacion y manejo de los archivos publicos en

Colombia.

* Ley1437de2011-Codigo de imi inis ivoydeloC:
Administrativo (CPACA). Regula el procedimiente administrativo y reconoce la
utilizacién de medi Gnicos en la actuacion

Ley 527 de 1999, Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
el comercio electronico y la validez juridica de la informacion digital.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Regula el derecho de acceso a la informacitn pblica y la obligacion de las
entidades de garantizar su disponibilidad.

Inspector de Transito y Transporte en primera instancia o por el Jefe de Procesos
Contravencionales en segunda instancia.

Verifica que los licitados hayan sicl
Actividad 5.

Requerir mediante correo electrsnico, al Inspector de Transito y Transporte que no
haya realizado la entrega de los expedientes solicitados, para que remita los
documentos /o expedientes faltantes dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
al envio del requerimiento.

Actividad 6.

Organizar el expediente, retirando el exceso de grapas y asegurando que los

en en caso de no estarlo.
Actividad 7.

El Técnico Operativa de la izacion trasladara los ala
estacion de escaneo y realizard el proceso de digitalizacion de los documentos

utilizando la herramienta dispussta para tal fin.
Actividad 8.

Registrar en ol reporte de expedientss fallados aquellos documentos que ya han sido
digitalizados.
Actividad 8.

ol en orden jico siguiendo las instrucciones de la

oficina de gestién documentaly proceder a su archive fisico conforme a lo establecide
en la Ley General de Archivos.

Actividad 10.

A mas tardar el dltimo dia habil de cada mes, el Técnico Operativo enviara al Asesor el
reporte de los i al fallados
durante el mes inmediatamente anterior.




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

CELEBRACION DE AUDIENCIA A SOLICITUD DE PARTE POR COMPARENDOS
FiSICOS

1. MARCO CONTEXTUAL

1.1. OBJETIVO

Desarrollar la audiencia publica de conformidad con las normas contenidas en la Ley.
769 de 2002 modificada por la Ley 1383 de 2010, garantizando el respeto por los
derechos fundamentales del presunto infractor, con el fin de esclarecer los hechos que
dieron origen a la imposicion de la orden de comparendo y emitir un fallo ajustado a

derecho.
1.2. ALCANCE
El procedimients inicia con la revisién por parte del Inspector de Trénsito y Transporte
del i Comprende la i6n de la aud eldecreto
ypré d o), cierre del deb: alegatos
de conclusion, resalver recursos de 6 de y
cualquier otra salicitud propia del proceso ionaly la 6
iaa i i i L iada en primera instancia y en caso

iia con la admisién o rechazo del mismo

de que proceda recurso de apelacién, cont;

segin proceda, en caso de haber sido interpussto, se remite al superior jerarquico para

sutrdmite.

1.3. RESPONSABLE

« Jefe de Oficina - STSV

1.4. GLOSARIO

+ AUDIENCIA PUBLICA: Acto en el que el Inspector de Trénsito y Transporte

escucha al presunte infractor que rechaza la comisién de la infraccién, con la
finalidad de la ilidad en el proceso i

AUDIENCIA SUSPENDIDA: Es la audiencia cuya celebracién es interrumpida
bien sea por la necesidad de decretar una prucha cuya préctica no sea posible

dentro de la misma diligencia o porque las circunstancias asi lo requieran.
PRUEBA: Es la actividad necesaria que implica demostrar la verdad de un

hecho, su existencia o contenido segin los medios establecidos por la ley.
+ AUTO: Hace referencia a una categoria de providencias (comunicaciones)
inistrati que deciden para las que no se requiere

sentencia.

Ley 769 de 2002 - Por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito Terrestre y se
dictan otras disposiciones, articulo 136, modificado por el articulo 24 de la Ley 1383
de2010.

Ley 1696 de 2012 - Por la cual se dictan disposiciones penales y administrativas para
sancionar la conduccion bajo el influjo del alcohol u otras sustancias psicoactivas,
articulos 3y 4.

Ley 1437 cle 2011 - Por la cual se expide el Cédligo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo (CPACA).

Ley 1564 de 2012~ Por la cual se expide el Cédigo General del Procesoy se dictan otras
disposiciones.

Ley 1843 de 2017 - Por la cual se dictan normas sobre control de transito, sanciones y

procedimientos complementarios, articulo 11.

Ley 2294 de 2023 - Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026
“Colombia potencia mundial de la vida”, articulo 313.

Decreto-Ley 019 de 2012 - Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar
i  trémites ios existentes en la J

p
Piiblica, articulo 205.

Resolucion 3027 de 2012 - Por la cual se actualiza la codificacion de las infracciones
de transito, se adopta el Manual de Infracciones y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1844 de 2015 - Por la cual se adopta la segunda version de la “Guia para la
Medicidn Indirecta de Alcoholemia a través de Aire Espirado”.

Sentencia C-633 de 2014 - Por la cual la Corte Constitucional establece criterios sobre
los derechos de los ciudadanes frente a la actuacion de la autoridad de trénsito.

Sentencia T-616 de 2006 - Por la cual la Corte Constitucional define garantias de
debido proceso y proteccién de los derechos fundamentales en procedimientos
administrativos sancionatorios.

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Actividad 1.

Verificar diari: on de
el sistema de informacion de la Secretaria de Transito y Seguridad Vial.

Actividad 2.

RESOLUCION: Acto administrativo expedido por la autoridad competente a

través del cual se adopta una decision qué produce efectos juridicos.
RECURSO DE REPOSICION: Mecanismo de impugnacicn ordinario que se
interpone y sustenta ante el funcionario que expidié la decisién administrativa,

para que laaclare, modifique, adicione o revoque.
RECURSO DE APELACION: Mecanismo de impugnacién ordinario que se
interpone contra las decisiones que ponen fin a la primera instancia y seréd

resuelta porelin Lde
acto administrativo, con el fin de aclarar, modificar, adicionar o revocar la
decisién.

RECURSO DE QUEJA: Mediod iénfacul podré

ante el superior del funcionario que expidié La decision, cuando se rechaza la
admisién del recurso de apelacion, con el propésito de tramitar el recurso

denegado.
NOTIFICACION: Es un acto juridico mediante el cual se comunica a las partes

involucradas en un proceso o a terceros interesados, las resoluciones
administrativas que se dicten.

1.5. CONDICIONES GENERALES

Elp de audiencia piblica d de parte por fisicos se
adelantara conforme a laLey 769 de 2002 v La Ley 1383 de 2010, garantizando el debido
procesoy el derecho de defensa. La audiencia sera dirigida por el Inspector de Transito

yT quien 4 al presunto infractor, decretard y practicard

|as pruebas a que haya lugar, podra suspender la diligencia mediante auto motivado si
, agotado el debate io, proferird i6n motivad:

o ia, contra la cual in los recursos de ley. La actuacion finalizard

con la decision debidamente ejecutoriada y registrada en el expediente
carrespondiente.

2.NORMAS
2.1. INTERNAS

Pendiente relacionar las normas internas aplicables)

2.2 EXTERNAS

Constitucidn Politica de Golombia de 1991 - Establece los derechos fundamentales,

principios del Estado de derecho y bases para a arganizacién de la administracion
publica y seguridad vial.

Previo a la celebracion de la audiencia piblica, revisar que el comparendo tenga
registrado el cédigo de infraccion en la casilla correspondiente o en la de
observaciones; en caso de ausencia, se considerard que no cumple los requisitos
establecidos en la Resolucién 3027 de 2012, dando lugar a resolver el proceso a favor
delimplicado por no cumplirse el principio de tipicidad.

Si el comparends correspande al cédigo de infraccién “F" (Conducir en estado de
embrisguez), se aplicaré el instructivo MM-SE-TS-1-032: Recoleccién, practica y.
valoracién de pruebas - infraccién F

Actividad 3.

En caso de comparecencia:

(a) Verificar si el presunte infractor © mediante
(b) Comprobar la identidad del compareciente v la validez de los documentos de
identificacion presentados, siguiendo el instructivo MM-SE-TS-1-034: Verificacion de
lavalidez de los documentos.

Si el presunto infractor no comparece sin justa causa, continuar con el proceso

contravencional dejande constancia en el acta y continda con el punto de control

siguiente, atendiendo la normatividad aplicable, En caso contrario, se procedera a
la audiencia conl tividad 8.

Sila ia 6s mediante ¥ su habilitacién no es ia, se

continuaré cen el proceso dejando constancia de tal circunstancia.

Actividad 4.

Constituir la
el articulo 136 de la Ley 769 de 2002, dejando constancia en el acta correspondiente.

Identificar si el d a iones en las que pueda predicarse
del propietario del vehiculo o de | de servicio pblico vinculada,
tales comoB.7, C.35, 0.1y D.15.

Si se determina la imputacién al propietario © a la empresa, vincularlos al procese
contravencional y citarlos para la préxima diligencia, dejande constancia en el acta
correspondiente.

Actividad 5.

Escuchar los descargos y solicitudes del presunto infractor, dejando constancia de
estos en el acta correspondiente.




Identificary decretar bas que sean ias o que h ! itadas por
las partes, dejando de su prd el acta de la audienci

Actividad 6.

Emitir auto debi ivado en el [ porl I

es necesario practicar prusbas y proferir el fallo, continuanda con la actividad 13.
Actividad 7.

Decretar mediante auto las prusbas conducentes, ya sean solicitadas por las partes o
de oficio, indicando que contra dicho auto procede Recurso de Reposicién conforme
al articulo 142 de la Ley 769 de 2002. Si se interpone recurss, resolverlo en la misma
diligencia.

Si las pruebas estén disponibles durante la audiencia, proceder a su practica y
valoracin, continuando con la actividad 11; en caso contrario, suspender la audiencia
(actividad 8).

Registrar en el software los datos de cada prueba decretada mediante la opcion
“Procesos — Pruebas Comparendo”, indicando el tipo de prusba y una descripion
correspondiente.

Valorar la necesidad de suspender la audiencia, lo cual procederd en los siguientes

casos:

(a) Si el compareciente o testigo no se presenta y presenta justificacion vélida.
(b) Cuando se requiera més tiempo para practicar, obtener o valorar las pruebas
decretadas.

nalmente, se debe cumplir con el término legal de un (1) afio para emitir el fallo

de la fecha de imposicién del comparendos; no obstante, el Inspector debe

actuar con diligencia para evitar dilaciones injustificadas, procurando resolver el
proceso contravencional dentre de los seis (6) meses siguientes a la fecha de la
primera audiencia.

Emitir auto debidamente motivado de suspension de la audiencia, indicando en el

mismo la nueva fecha y hora para su continua

Registrar inmediatamente la suspension en el software utilizando las siguientes

opciones:
a. “Proceso —

idn de audiencia®, i el motivo de suspensién.

b. “Proceso - Audiencia - Programar audiencia”, indicando la nueva fecha y hora,

Actividad 13.

Emitir fallo mediante resolucién que decida de fondo el proceso contravencional,
respetando los términos establecidos en el articulo 161 de la Ley 769 de 2002. La
tesolucion debe ser motivada, sefalanda, las circunstancias de hecho y de derecho
que sustentan la decisisn, la deno ode segin

corresponda, la sancion aplicable v, si procede, la declaratoria de solidaridad en el
pago de la multa segdn el articulo 93-1 de la Ley 769 de 2002, los recursos que

proceden contra la ion, la ° de la licencia de

conduccién, cuando aplique y la forma en que se netificard la resolucién.

Numerar la resolucién confarme al instructivo MM-SE-TS-1-033: Solicitud de Nimero
de Resolucion.

Para comparendos con cédigo de infraccién “F” Conducir en estado de embriaguez:

a. Proferir si el imi cumplié con la Resolucién
1844 de 2015; de o contraris, emitir resolucién  absolutoria.
b.Sila es ia, aplicar | de s el articulo &
delaLey 1696 de 2013.

Actividad 14.

Notificar en estrados al presunto infractor la decisién adoptada, de conformidad con

lo establecido en la Ley 769 de 2002.

Excepcionalmente, cuando la sancién implique suspension o cancelacién de la

licencia de conduccidn, la notificacién deberd realizarse de manera personal,

atendiendo lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley 1437 de 2011
Actividad 15.

Verificar si el presunto infractor interpone recurso de reposicion o apelacion y evaluar
suprocedencia conforme al articulo 142 de la Ley 769 de 2002, dejando constancia en
el auto o resolucién correspondiente.

En el caso de la infraccién “F” - Conducir en estado de embriaguez, el recurso de
apelacion podra interponerse dentro de los diez (10} dias habiles siguientes a la
notificacion de la resolucion que impone la sancion, a diferencia de las demds

infraceiones.

Actividad 16.

Verificar, mediante consulta en el software, si la persona sancionada o absuelta se

encuentra en situacion de reincidencia en violaciones a las normas de transito. Para

(b) Medir y analizar los indicadores establecides para monitorear la gestion de cada

Inspector de Transitoy Transporte.

(c) Verificar que todos los expedientes debidaments ejecutoriados estén digitalizades

yarchivados para custodia.

(d) Elaborar el informe de gestién de inspecciones y socializarlo con el

de Oficina.

los datos de los citados en la opcién v “No"ala
pregunta *; Desea notificar la audiencia?”.

Actividad 9.

Efectuar las citaciones necesarias a més tardar al siguiente dia habil de la celebracién
de la audi ietarios, empresas vi al proceso y testigos,

siguiendo el procedimiento de gestion documental establecido por la Entidad.
i delenvioy delas di i ala
trazabilidad de la guia asignada por la empresa de mensajeria.

En el caso de citacion a patrulleros o agentes de transito, entregar La citacion al agente
designado como enlace por el Comandante de la Policia de Transita y enviar copia a
los correos electrénicos oficiales dispuestos para tal fin.

Sila prueba testimonial fue solicitada por parte, el presunto infractor o compareciente
podré comprometerse a entregar la citacién al testigo, dejando constancia de este
compromiso en el aute mediante el cual se decretan las pruebas.

Nota: El Inspector puede solicitar informacién a funcionarios o entidades externas
para que sea tenida en cuenta como prucba.

Actividad 10.
Continuar con la audiencia en la fecha y hora previamente fijadas

Validar la identidad del compareciente, los testigos citados y el propietario o
representante de la empresa vinculados al proceso

Escuchar los descargos y solicitudes de las partes, dejando constancia en el acta
correspondiente.

Actividad 11.

Practicar y valorar las pruebas a las v
idasen la aplicable.

En los casos de comparendos con cadigo de infraccién *F", seguir lo dispuesto en el
instructivo MM-SE-TS-1-032: Recoleccion, prictica y valoracién de pruebas -
infraccién F.

Actividad 12.

Proferir auto de cierre del sin perjuicio de practicar

las prusbas que puedan surgir por nuevos hechos relevantes durante el proceso.

contabilizar la reincidencia, se considerard la resolucion recién proferida Unicamente
si es sancionatoria y se encuentra ejecutoriada en la misma audiencia; en caso
contraric, se tendra en cuenta U el historial de je i

registradas en los dltimos seis (6) meses.

Si se determina reincidencia, se debe proferir resolucién declarando al inculpado
jente en la comisidn de le transito y aplicando La suspension de su

licencia de conduccidn, de conformidad con el articulo 124 de la Ley 769 de 2002.

Actividad 17.

Entregar copia de lafs) resolucién(es) al presunto infractor, dejando constancia de la
entrega en el expediente correspondiente.

Actividad 18.

Registrar en el software la ian de fallo utilizando la opcion

“Proceso - Fallo Proceso”.
Si se interpuso recurso de apelacién, registrar esta circunstancia mediante la opeién
“Proceso—Recurso de Apelacién”y remitir el recurso al superior jerdrquico.

Para la infraccién “F" - Conducir en estado de embriaguez, registrar el fallo una vez
o para interponer el recurso de apelacion. Posteriormente,
i , en caso d i recurso, colocar

transcurrido el tén

registrarla
el comparendo en estado de “Apelacisn”.

Actividad 19.

Organizar y foliar el expediente del proceso conforme @ las normas archivisticas
establecidas por la Alcaldia. Una vez que la resolucién se encuentre debidamente

entregar el i al designado, utilizando el Formato

Unico de Inventario Documental, para su digitalizacidn, archivo y custedia.
Nota: En casa de interposicion de recursa de apelacion, s debera entregar y remitir el
recurso junto con el expediente al superior jerérquico, para que conozea y resuelva el

mismo.

Actividad 20.

nte:

Revisar, medir y verificar mensualmente Lo sigi

(a} El estado de los comparendos en proceso de audiencia, con el fin de dar
la caducidad.

seguimients al cumplimiento de los términos para resolver y prever



f. Procedimiento para la devolucion de licencias de conduccion

DEVOLUCIGN DE LIGENCIA DE CONDUCCIGN

1. MARCO CONTEXTUAL

1.1. OBJETIVO
Garantizar la i rtuna, v [ igente de
las licencias de 6n retenidas i o una vez el

titular haya cumplide el término de la sancién o subsanado las causales que dieran
origen a la medida.

1.2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud formal presentada por el usuario © su
apoderado, eontinta con La verificacion e requisitos, validacién del cumplimiento de
la sancidn y revisién en los sistemas de informacién correspondientes, y culmina con
la entrega fisica de la licencia de conduceién o la comunicacion de la negativa
debidamente motivada.

Aplica a todas las licencias de conduccisn retenidas por infracciones de trénsito o
mediante acto i en la jurisdiccion de la

Entidad.
1.3, RESPONSABLE
» Jefe de Oficina - STSV

1.4, GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO EJECUTORIADO: Decisidn emitida por la autoridad
competente que se encuentra en firmey es de obligatorio cumplimiento.
APODERADO: Persona autorizada legalmente por el titular para realizar el
trémite en su nombre.

LICENCIA DE CONDUCCION: Documento publice, personal e intransferible
expedido por auteridad competente, que autoriza a una persona para conducir

vehiculos en el territario nacional.

RETENCION PREVENTIVA: Medida administrativa mediante a cual la autoridad
de trénsito retiene temporalmente la licencia de conduccién por la presunta
comisién de una infraccion.

SIMIT: Sistema Integrado de Informacién sobre Multas y Sanciones por
Infraceiones de Transito.

SUSPENSION DE LICENCIA: Sancitn que impide temparalmente el ejercicio del
derecho a conducir, impuesta mediante acto administrativo.

certificacién de haber realizado el curso o prestado las horas de servicio comunitario;

si procede, continuar con la actividad 5, de Lo contrario, ejecutar La actividacl 3.

Actividad 3.

Informar al solicitante los motivos por los cuales no es posible acceder a su solicitud.

Actividad 4.

Solicitar mediante correo electrénico, a la oficina de archivo de la Secretaria de

Transito y Seguridad Vial, el envio de la licencia de conduccion.
Actividad 5.

Entregar la licencia d altitular 0 asu dejando

el libro de registro de entrega, en el cual deberé firmar quien recibe.

Actividad 6.

Si la retencion de la licencia estd registrada en la base de datos de la entidad, el
Coordinader de deTrénsitoy Transporte deberd registrar en el sistema la

novedad de la devolucion.

g. Procedimiento de medidas cautelares

MEDIDAS CAUTELARES
1. MARCO CONTEXTUAL
1.1. OBJETIVO
Garantizar, mediante la adopcidn y ej 6n de medid tel ,la en

el recaudo de las ol

aciones derivadas de multas de trénsito v la tasa de derechos
de trénsito, asegurando el cumplimiento oportuno de las mismas por parte de los
deudores.

1.2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la expedicién de la resolucion que decreta el embargo y
secuestro de bienes, continia con su registro y comunicacién ante las entidades
competentes (organismos de trdnsito, entidades financieras u otras), e incluye todas
las para su 5 iento y contral, hasta
culminar con el levantamiento o desembargo de los bienes afectados.

1.3. RESPONSABLE
 Jefe de Oficina - STSV
1.4. GLOSARIO

COBRO COACTIVO: Procedimiento administrative a través del cual la entidad piblica
hace exigibles directamente sus créditos, sin acudir a la jurisdiccién ordinaria, con
base en un titulo ejecutivo.

DEUDOR: Persona natural o juridica abligada ol pago de la obligacion objsta del

proceso de cobro.

EMBARGO: Acto precesal mediante el cual se limita la libre disposicién de un bien
propiedad del deudor, con el fin de impedir su enajenacién o gravamen, asegurando
asi el cumplimiento de la obligacién objeto del proceso.

DE PAGO: Acto ivo mediante el cual se ardena al deudor
cancelar la obligacion dentro del términa legal, y que constituye el fundamente para
decretar medidas cautelares en caso de incumplimiento.

MEDIDAS CAUTELARES: Conjunto de decisiones adoptadas por la autoridad
competente, tales como embargo y secuestro de bienes, que tienen como finalidad
garantizar el cumplimiento de una obligacién, mediante la afectacién juridica de los
bienes del deudor, colocéndolos fuera del comercio.

+ USUARIO / TITULAR: Persona natural a quien pertencee la licencia de
conduccion.

1.5. CONDICIONES GENERALES

La devolucién de la licencia de conduceidn procederd tnicamente cuando el titular

haya cumplido el término de suspensién o subsanado las causales de retencién,

previa presentacion de la solicitud formal y verificacin de identidad. El funcionaria

deberd comp en los sistemas i que no existan
) h lidol idny que el é apazy satvo.
L altitular Jerado debi itarizado, dejando registro
de todas las actuaciones en los formates o sistemas definidos, garantizando
ilidady i dela idlad vigente.
2. NORMAS
2.1 INTERNAS

EPendiente relacionar las normas internas aplicables.

2.2 EXTERNAS

.

Ley 769 de 2002 - Por la cual se expide el Cadigo Nacional de Transito Terrestre
y se dictan otras disposiciones, articulo 131, que regula la suspension y
retencién de licencias de conduceidn.

Ley 1383 de 2010 — For la cual se establecen medidas para el cumplimiento e
sanciones por infracciones de trénsito.

Decreto 1079 de 2015~ Compila bre el sector

disposicionss sobre suspensiany devolucion de licencias.

Resolucitn 3027 de 2010 - Por la cual se establecen los lineamientos técnicos
para el registro, di 6

.

.

y eontrol de li ok
4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Actividad 1.

Recibir la solicitud, generalmente verbal, del titular de la licencia de conduccion o de
su apederado, solicitande la devolucién de la licencia retenida.

Actividad 2.

que exista la resolucién de

Verificar la ia de la

oquesehaya Ltérmino yaue secuente con la

OFICIO DE EMBARGO: Comunicacion oficial emitida por la autoridad competente, de
manera simultdnea al mandamiento de pago, mediante la cual se informa a entidades
como organismos de transito o entidades financieras sobre la orden de embargo v

de ! deb i orecursos

depositados en cuentas bancarias.
RESOLUGION DE EMBARGO: Acto administrative mediante el cual la autoridad
ordena formalmente el embarge y secuestro de los bienes del deudor, en el mares de
un proceso de cobro coactivo.

SECUESTRO DE BIENES: Medida cautelar consistente en la entrega de un bien a un
tercero (secuestre), quien lo custodia y administra hasta que se defina su situacion
juridica. Puede implicar el depésito de bienes cbjeto de litigio o previamente
embargados.

TITULO DE DEPGSITO JUDIGIAL: Documento expedido por el Banco Agrario de
ento de una orden

Colombia que representa una suma de dinero retenida en cump
judicial o administrativa, producta de medidas cautelares sobre cuentas bancarias o
consignaciones realizadas dentra del proceso, destinadas al pago de la obligacion,
costas orendimientos de bienes

TITULO EJECUTIVO: Documento que contiene una obligacion clara, expresa y exigible
a favor de la entidad, y que p: iniciar el proceso de cobs .

1.5. CONDICIONES GENERALES

Las medidas cautelares se decretardn dentro del proceso de cobro coactivo con
fundamento en un titulo ejecutivo valido y exigible, garantizando en tode memento el
debide proceso. Su adopcidn debera ser proporcienal al valor de la obligacidn,

I y , yrecaera sobre bien

del deucor, Una vez deberdn v
registrarse oportunamente ante las entidades competentes para su efectiva
materializacion. En el caso de recursos financieros, las sumas retenidas se
consignaran en titulos de depésito judicial conforme & la normatividad vigente. EL

seguimiento, contraly registro de las medidas serd obligatorio dentro del expediente, y

su levantamiento procedera cuando se acredite &l pago total de la obliga:
configure alguna causal legal que asi Lo clisponga.

2.NORMAS
2.1. INTERNAS

Decreto Distrital No. 119 de 2019, articulo 433.



Decreto Distrital No. 0657 del 21 de julio de 2009 por el cual se adopta el Reglamento
de Cartera y Régimen de Acuerdos de Pago del Distrito Especial Industrial y Portuario
de Barrana:

a.

Resolucion 002 de 2021 por medio de la cual se modifica y ratifica unas decisiones de
delegacion de las funciones de cobro persuasivo y de la jurisdiceién coactiva en unos
cargos de la ofi cina de procesos contravencionales de la Secretaria Distrital de
Trénsito y Seguridad Vial.

Resolucion 0013 del 8 de febrero de 2017 por medio de la cual se autoriza la utilizacion

de la firma mecanica en la ion de ¥ actos del
grupo de cobro coactivo,

2.2. EXTERNAS

Ley 769 de 2002 — Por la cual se expide el Cédiga Nacional de Trénsito Terrestre y se
isposi que regula las i sanciones y el
aplicable en materia de trénsito.

dictan otras

Ley 1066 de 2006 - Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica y se establecen disposiciones relacionadas con el cobro coactivo de las
entidades estatales, reglamentada por el Decreto 4473 de 2006.

Ley 1437 de 2011 - Por la cual se expide el Cédigo de Procedimienta Administrativo
de lo Contencioso Administrativo, que regula las actuaciones administrativas y
establece los principios aplicables al debido proceso en las actuaciones de las
entidades piblicas.

Ley 1564 de 2012 - Por la cual se expide el Cédigo General del Proceso, que regula,
entre otros aspectos, las medidas cautelares como embargo y secuestro, asi como el
régimen de bienes inembargables, aplicables de manera supletoria.

D 4 de 1989: Por el cual e el Estatuto Tr
el régimen general del cobro coactivo v las disposiciones aplicables a las medidas
cautelares.

N |, cue contiene

Estatuto Tributario Macional [Articulos 837 a 849-4) ~ Disposiciones que regulan el
de cobro cactivo, laadopsién, practicay !

medidas cautelares.

Cédigo General del Proceso — Norma que establece las reglas procesales aplicables
d 1 i bro coactive, en lona previsto por normas

especiales.

El Técnico Operativo (cobro coactive) proyecta, para firma del Asesor (cobro coactive),
la Resolucién que ordena el desembargo de los bienes del deudor en los siguientes

casos:
1. Sieldeudor ap l ] 6nde cruce realizady
Sistemnas.
2. Si el deudor solicita el desembargo y se encuentra a paz y salvo con la

obligacién.

“

Si se aplicaren titulos de depdsito judicial por La obligacién, de acuerdo con el
procedimiento MM-SETS-P124 Aplicacion de titulos de depésito judicial.

4. Sila obligacion fue incluida en la Resolucion de saneamienta de cartera,
Actividad 7.

El Asesor (cobro coactivo) envia la Resolucién de levantamiente de la medida de
desembargo a la entidad correspondiente para su registro.

Actividad 8.

ElTécnico Oy i L organiza | del

cautelares e incorpora dichos documentos al expediente de cobro coactive

correspondiente.

Actividad 9.

El Asesor {cobro coactivo) verifica a los deudores a quienes se les aplics el proceso de
medida cautelar y elabora un informe clasificando a los que se encuentran a paz y

salvo, a los incluidos en la Resolucin de sansamiento de cartera y a los qus tienen
obligaciones pendientes. Este informe se envia mensualmente al Asesor de cartera.

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Activit

ad 1.

El Técnico Operativo (cobro coactivo) proyecta, para firma del Asesor (cobro coactive),
ion mediante la cual se d L g0y de bienes del deudor,
{cuentas bancarias, vehiculos a bienes inmuebles), de manera previa,

ultinea o

posterior a la expedicién del mandamiento de pago, conforme a la normatividad
vigentey las particularidades del caso.

En los casos de embarge de vehiculos o bienes inmuebles, se debera realizar

[ igacion de bienss, que la medida cautelar recaiga
sobre b vsea ible de registro ante las entidades
competentes,

Actividad 2.

El Asesor {cobro coactivo) envia la comunicacién correspondiente a la entidad
competente para el registro de la medida cautelar, adjuntando la Resolucion de
embargo. En los casos de entidades financieras, se deberd anexar un archivo en

formato Excel que contenga, como minimo, la siguiente informacion: nombre
L cédula, fcha y numero del mar pago (si
lo hubiera) y el monto objsto del smbargo.

lel deudor,

Acti

ad 3.

El Técnico Operativo (cobro coactivo) verifica la materializacion del embargo de
vehiculos o bienes inmuebles, utilizando la base de datos de la entidad para vehiculos
matriculados en el mismo Organismo de Transito, o a través del VUR (Ventanilla Unica

de Registro} cuando se trate de bienes inmuebles.

Acti

ad 4.

ElTécnico Operativo (cobro coactivo) proyecta, para firma del Asesor (cobro coactivo),
la comunicacién para informar al deudor sobre la materializacién de la medida
cautelar, los casos de emb b

bancarias.
Actividad 5.

El Técnico Operativo (cobro coactivo) envia a Sistemas la relacion de deudores con
medidas de embargo, para que sea cruzada con la base de datos de pagos recibidos

por la entidad y verificar cusles deudores efectuaron el pago.

Acti

ad 6.

h. Procedimiento para la atencion de recursos de apelacion

ATENCION DE RECURSOS DE APELACION
1. MARCO CONTEXTUAL
1.1. OBJETVO

Resolver los recursos de apelacién interpuestos en el curso del proceso

detrénsito, ¥
el derecho al debido proceso del recurrente.

1.2. ALCANGE

El procedimiento inicia con la asignacin del recurso de apelacién al funcionario
competente, comprende su analisis, la emision de la resolucién que lo resuelve o el
auto gue lo rechaza, la notificacion al interesado y el registro de la decisién en la base

de datos correspondiente.

1.3. RESPONSABLE

e Oficina - STSV

1.4. GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion de la voluntad de la administracion pablica
encaminada a producir efectos jurit

icos.

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE: Conjunto de documentos, actuaciones y registros
relacionados con el recurso de apelacién, que debe conservarse de manera ardenada
para efectos legales y de control interno.

AUTO DE RECHAZO: Acto administrative mediante el cual se declara inadmisible o
improeedente un recurso de apelacian, sin entrar a resolver su fondo.

CONFIRMAR: Ratificar la decisién adoptada en primera instancia, manteniendo su

validez y efectos jur

cos.
NOTIFICACION: Acto mediante el cual se comunica formalmente al recurrente la
decisién adoptada sobre su recurso de apelacion.

PRIMERA INSTANGIA: Decisién inicial adoptada por el inspector de transito u autoridad

en el proceso N de ser mediante
recurso de apelacion.

RECURSO DE APELACICN: Recurso que se interpone en la via gubemativa contra
resoluciones de primera instancia, mediante el cual se solicita que el superior
jerdrquico del inspector de transito confirme, modifique o revoque la decision inicial.

RESOLUCION: Acto administrativo que decide el fondo del recurso de apelacian, ya
sea confirmando, revocando o modificando la decisién de primera instancia.

REVOCAR: Dajar sin efecto o modificar una deci
adoptada

6n administrativa previaments

1.5. CONDICIONES GENERALES

Los recursos de apelacion deberdn presentarse dentro de los plazos legales

asignarse a que garanticen imparcialidad en
su andlisis y resolucion. Todas las actuaciones, decisiones y analisis deberdn
documentarse y registrarse en el Las o
autos de rechazo debers e manera citando la i
aplicable. Lanotificacion al realizara porlo i

yla decision final se registrara en La base de datos institucional para efectos de control
y seguimiento. Todas Las actusciones deberdn garantizar en todo momento el respeto
al debido proceso y a los principios de legalidad, transparencia y eficiencia
administrativa,

2. NORMAS
2.1.INTERNAS

Sedeben relacién la normatividad interna que aplica.
2.2. EXTERNAS

Ley 792 de 2002 - Por la cual se dictan normas sobre procedimientos administrativos
y recursos ante de transito.

Ley 769 de 2002, articulo 142 - Cédigo Nacional de Transito Terrestre, que establece el
procedimiento para interponer recursos contra decisiones de primera instancia en
materia contravencional.

Ley 1437 de 2011, articulos 48, 52, 74 y igui - Codigo de F
i y de lo C que regula la i 6n de los
actos i ivos, la on a los ir vla 6n de recursos

administrativos.

Ley 1564 de 2012 - Por la cual se expide el Cédigo General del Proceso, aplicable de
manera supletoria a los istrati
notificacién.

en aspectos yde



Decreto 1345 de 1995 - Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 769 de 2002, en
lo referente a recursos administrativos en materia de transito.

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Actividad 1
Remitir el recurso de apelacion, junto con el expediente correspondiente, mediante
oficio al Jefe de Procesos Contravencionales. Cuando el recurso haya sido presentado
por escrito v radieado a través de la Oficina de Gestion Documental, debe enviarlo
utilizandala de gestian laentidad, al enlace de
2 Oficina para su entrega al funcionario encargado de su tramite.

Actividad 2.

El enlace recibe el recurso de apelacion junte con el expediente, verificando que el
contenido corresponda con lo informado en el oficio remisorio, y posteriormente lo
entrega al Asesor designado para la asignacidn y revision del recurso.

El Asesor recibe el recurso y el expediente del enlace y registra la informacion en la
base de datos de control y seguimienta de recursos de apelacion, diligencianda todas
las columnas requeridas.

Actividad 3.

Asignar el expediente a alguno de los abogados que conforman el grupo de
funcionarios encargados de proyectar la resolucién de los recursos de apelacian,
registrando la asignacion en el cuadro de control y en el libro de asignacion, a través
del cual el abogado proyectista recibe el expediente.
Actividad 4.

Ellnspector de Transito, ional L Técnico O
grupo de funcionarios encargades de proyectar la resolucién a los recurses de
apelacion verifica que el recurse cumpla con los requisitos sefialados en elarticulo 77
delaley 1437 de 2011,

En caso de que se cumplan estos requisitos, continta con la actividad 6; de lo
contrario, continia con la actividad 5.

idad 5.

ElInspector de Trénsito, Profesional L Tecnico O conforma el
grupo de funcionarios encargades de proyectar la resolucién a los recursos de
apelacion proyecta el auto mediante el cual se rechaza el recurso, metivade en alguna
de las causales sefaladas en el articulo 77 de la Ley 1437 de 2011,

Ellnspector de Trdnsito, [ Técnico O i cenforma el
grupo de funcionarios encargados de proyectar la resolucién a los recursos de
apelacicn analizal i ech derech: la solicitud,
con el fin de establecer si existe la necesidad de practicar pruebas.

Actividad

Si hecho el andlisis de las circunstancias de hecho y de derecho que motivan la
solicitud, el Inspector de Transitoy Transporte o el Jefe de Procesos Contravencionales
segln el caso encuentra pertinente decretar pruebas, atendera a lo previsto en el
articulo 34y subsiguientes de la lay 1437 de 2011.

Actividad 7.

conforma el

ElInspeetor de Transito, ional L io 0 Téenico Operati conformacel
grupo de funcionarios encargados de proyectar la resolucién a los recursos de
apelacién proyecta la resolucin que resuelve el recurso de apelacion.

Actividad 8.

El Asesor revisa la proyeccion de la resolucion que resuslve el recurso de apelacién o
elauto que lo rechaza, verificanda que se ajuste a las normas aplicables. Si detecta
algin aspecto por corregir, informa al proyectisia para que proceda con la correccian.
Una vez subsanado cualquier error, entrega el expediente junto con la proyeccién del
auto o resolucién al Jefe de Procesos Contravencionales para su firma.

Actividad 9.

El Jefe de Procesos Contravencionales firma la resolucién que resuelve el recurso de
apelaciény la devuelve al Asesor.

Actividad 10.

Elasesor entrega alTécnico O do de su notificacion, quien
atiende el procedimiento de natificacion personal para levarlo a cabo.

Actividad 11.

El Técnico Operativo gestiona la devolucion del expediente junto con la resolucidn que
resuslve el recurso de apelacion al Inspector de primera instancia.

Actividad 12.

El Técnico Operativo registra en el sistema la decision tomada sobre el recursa y
entrega el expediente al funcionario encargado de su archivay custodia.

1. Procedimiento para la aplicacion de titulos de depdsito judicial

APLICACION DE TITULOS DE DEPOSITO JUDICIAL
1. MARCO CONTEXTUAL
1.1. OBJETIVO

Aplicar los titulos de depdsito judicial constituidos a favor de la entidad, para el pago
de obligaciones derivadas de multas y/o tasa de derechos de transito.

1.2. ALGANGE

El procedimiento inicia con la verificacion del origen de la aplicacion del titulo de
depésito judicial, ya sea por solicitud del deudor o de oficio, comprende las
actividades necesarias para su correcta aplicacion y fineliza con el registro,

seguimientoy control de La operacion realizada.

1.3. RESPONSABLE

e de Oficina - STSV
1.4. GLOSARIO
APLICACIGN DE TITULO DE DEPOSITO JUDICIAL: Proceso mediante el cual se imputa

el valor contenido en un titulo de depdsito judicial al page total o parcial de una
obligacién a cargo del deudor dentro del procese de cobro coactive.

COBRO COACTIVO: Pracedimiento administrativo me:
efectivas sus ias, sin acudir a la 5
titulo ejecutivo

nte el cual la entidad hace
ordin:

enun

DEUDOR: Persona natural o juridica obligada al pago de una acreencia a favor de la

entidad, e aplicacion de titulos de depésito judicial

IMPUTACION DEL PAGC: Aplicacién del valor consignado on el titulo de depssito
judicial a los diferentes conceptos de la obligacidn, tales como capital, intereses y
costas, conforme ala normatividad vigente.

SALDO DE LA OBLIGACION: Valor pendients por pagar despuss de realizada la
aplicacién dp titulo de depésito judicial.

TITULO DE DEPOSITO JUDICIAL: Documento que representa una suma liquida de
dinero, constituido a través del Banco Agrario de Colombia, en cumplimiento de una
orden judicial o administrativa, utilizada para materializar medidas cautelares sobre
recursos de un deudor o para el pago de obligaciones, costas procesales o valores
derivados del proceso de cobro coactivo.

1.5. CONDICIONES GENERALES

La aplicacién de titulos de depésito judicial debera realizarse en el marco del proceso
d

), previa én de s v yasea
por salicitud del deudor o de oficio. El valor contenido en el titulo se imputard conforme
a la normatividad vigante a los diferentes conceptos de la obligacion, tales como
capital, intereses y costas. Todas las actuaciones deberdn documentarse y registrarse
en el expedients correspondiente y en los sistemas de informacicn de la enticad. La
aplicacién deberd reflejarse en la actuslizacién del estado de la obligacion,
determinando si se genera saldo a favor o saldo pendiente. En todos los casos se

] el control, i d 6n, conforme a los
procedimientos intemes establecidos.

2.NORMAS
2.1. INTERNAS

Decreto Distrital 0119 de 2019, articulo 434 — Por medio del cual se establecen
con &l de cobro coactivo y la gestisn de
cartera en ol Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla.

Decreto Distrital 0657 de 2009 - Por el cual se adopta el Reglamento de Cartera y el
Régimen de Acuerdos de Pago del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquille.

Resolucion 002 de 2021 - Por medio de la cual se modifican y ratifican decisiones de
delegacion de las funcienes de cobro persuasivo y de jurisdiccién coactiva en cargos
de la Oficina de Proceses Contravencionales de la Secretaria Distrital de Trénsito y.
Seguridad Vial.

Resolucién 0013 de 2017 - Por medio de la cual se autoriza la utilizacién de la firma

mecanica en la dicién de yactos del grupo de cobro
coactivo.

2.2. EXTERNAS

Estatuto Tributario Nacional, articulo 836 - Regula el manejo v aplicacién de los
dineros embargados dentro del proceso de cobro coactivo, incluyendo su

v i al pago de las

Ley 1066 dle 2006 ~ Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera
publica, estableciendo lineamientos para la gestién, recaudo y recuperacién de
obligaciones a favor d las entidades publicas.



Decreto 4473 de 2006 — Por el cual sa reglamenta a Ley 1066 de 2006, definiendo
aspectos operativos del cobro coactive y la administracion de la cartera publica.

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:
Actividad 1.

El Técnico Operativo (cobro coactiva) verifica el origen de la aplicacion del tiulo de
depésito judicial, el cual puede derivarse de una salicitud presentada por el deudor
de La expedicion de la Resalucién que ordena seguir adelante con la ejecucion dentro

del proceso coactivo. En este ultimo easo, revisa La relacion de los deudores a quienes
se les aplicard el titulo de depdsito judicial de oficio.

Si la aplicacién del titulo de depésito judicial se realiza por solicitud del deudor,
continia eon la actividad 2; en caso contrario, continua con la actividad 4.

Actividad 2.

El Técnico Operativa (cobra coactivo) recibe la solicitud de aplicacion de titulos de
depésito judicial yverifica la viabilidad del tramite, validando que:

Existan titulos de depésito judicial a nombre del deudor pendientes por aplicar,
mediante verificacién en la plataforma del Banco Agrario.

Exista deuda a nombre del solicitante por concepto de multas por
comparendos o tasa de derechos de trénsito.

La solicitud cumpla con los requisitos definidos en el Manual de Tramites y
Senvicios.

Se haya diligenciado el formato “Solicitud de aplicacion de titulos de depésito
judicial’, cédigo MM-SE-TS-F-038

Sino procede la aplicacion de los titulos de depésito judicial, contintia con la actividad

3; de lo contrario, continiia con la actividad 4.
Actividad 3.

El Técnico Operative (cobro coactivo) comunica al usuario las razones por las cuales
no es visble atender su solicitud de aplicacion de titulos de depésite judicial,
emitiendo la respuesta mediante la herramienta de gestion documental.

Posteriormente, continiia con la actividad 18: "Archivo de documentos soporte”.

Actividad 4.

El Asesor (cobro} expide la Resolucion que ordena la aplicacién de los titulos de
depésito judicial, indicanda el nimero y valor de los titulos, asi como el nimera de
comparendo o la placa en &l caso de tasa de derechos de trénsito.

Posteriormente, envia corres electrénico al Tecnico Operative (cobro coactivo) con la
Resolucion, el expediente completo v los soportes correspondientes de los titulos
fraccionados.
Actividad 10.

El Técnica Operativo (cobra coactivo) registra, a través de la plataforma del Banco
Agrario, las de 6n para su posterior 5

de la siguiente
manera:

1. Siladeuda corresponde a comparendos:

a) Registra el nimero de cuenta de la Secretaria Distrital de Transita y
Seguridad Vial para el recaudo de multas por aplicacisn de titulos de
deposito judicial.

Registra el nimero de cuenta del SIMIT,

En caso de que exista remanente del fraccionamiento y el trémite se
origine por solicitud, comunica al deudor a través de la herramienta de
gestion documental para que realice el cobro del titulo de depésito
judicial ante el Banco Agrario.

e

2. Siladeuda corresponde a tasa de derechos de transito:

a) Registra el nimero de cuenta de la Secretaria Distrital de Transito y
Seguridad Vial para el recaudo de la tasa de derechos de trénsito por
aplicacion detitulos de depésito judicial.

g

En caso de que exista remanente del fraceionamiento y el trémite se
arigine por solicitud, comunica al deudor a través de la herramienta de
gestion documental para que realice el cobro del titulo de depésito
judicial ante el Banco Agrario.

NOTA: Una vez i ignacion, el Técnico Operat
coactivo) emvia correo electrér

o al Asesor (cartera) solicitando su aprobacién a
través del portal del Banca Agrario o de la entidad correspondiente, adjuntando la
Resalucién que ordena la aplicacion de los titulos de depésita judicial, el expediente
completoy los soportes de los titulos fraccionados.

Actividad 11.

conforme a la relacion autorizada. Para el caso de comparendos electronicos, verifica

que el Cancesionario haya aplicado los pagas de acuerdo con la relacién enviada y la
Resolucién expedida.

Actividad 16.

El Técnico Operativo (cobro coactiva) realiza sl arqueo al cierre de cada dia, con el fin

de verificar que el recaudo por concepto de titulos de depdsito judicial coincida con lo

sustentado en las Resoluciones expedidas.
Actividad 17.

El Técnico Operativo {cobro coactivo) organiza la carpeta o paquete de documentos
soporte del tramite de aplicacidn de titulos de depésito judicial.

Actividad 18.

| Auxiliar Administrativo archiva los documentos correspondientes al tramite de
aplicacion de titulos de depdsito judicial, conforme a las normas de gestion
documental vigentes.

Actividad 19.

El Asesor (cartera) consolida reportes que permiten la revision y verificacion de las

actividades del proced
con la aplicaciéon de titulos de depédsito judicial v la atencidn de las solicitudes
presentadas por los usuarios.

nto, mediante la generacion de estadisticas relacionadas

El Técnico Operativo (cobro coactive) determina si se requiers fraccionar el valor del
titulo para el pago de la deuda, de acuerde con el instructivo “Fraccionamiento de
Titulos de Depésito Judicial”, cadigo MM-SE-TS-1-022.

Si no aplica fraccionamiento del valor del titula, contintia con la actividad 9; de lo
contrari, contintia con la actividad 5.

Actividad 5.
El Asesor (eabro) expide la Resolucin que ordena el fraccionamients de Los titulos de
depésito judicial, indicando ndmero y valor de los titulos, asi como numero de
comparendos o placa, en el caso de tasa de derechos de transito.

Posteriormente, envia la Resolucién al Técnico Operativo (cabro coactivo) mediants
correo electrénica para su conocimiento y ejecucion

Actividad 6.
El Técnico Operativo (cobro coactivo) registra, a través de las herramientas definidas
por la SDTSV y en la plataforma del Banco Agrario, el fraccionamiento respectivo para
el pago dela deuda.

Posteriorments, envia correo electronico al Asesor (cartera) con los soportes de la

solicitud, junto con la i6n que ordena el para la respectiva
aprobacion

Actividad 7.

El Asesor (cartera) realiza el proceso de aprobacién del fraccionamiento registrado,
utilizando La plataforma del Banco Agrario y las demis herramientas definidas para tal
fin.

i . o bnico al s Despacho conla it
que ordena el fraccionamiento y la aprabacion en primera instancia del
fraccionamiento registrado.

Actividad 8.

El Secretario de Despacho realiza la aprobacién final del fraccionamiento registrado a
través de la plataforma del Bance Agrario.

Actividad 9.

El Asesor (cartera) realiza la aprobacisn inicial de la consignacion registrada a través
de la plataforma del Banco Agrario y/o de las demas herramientas definides para tal

fin.
Una vez aprobadas las solicitudes de consignacién, el Asesor (carters) envia correo
electrénico al Secretario de Despacho o al funcionario encargado, adjuntando la
Resolucion que ordena la aplicacion de los titulos de depdsito judicial y la aprobacion

en primera instancia de las consignaciones registradas.

Act

ad 12.
ElSecretario de Despache o el funcionario encargado realiza la aprobacion final de las

consignaciones registradas previamente aprobadas por el Asesor [cartera), através de
a plataforma del Banco Agrario yio de las demés herramientas definidas para tal fin.

Actividad 13.

El Técnico Operativa (cobro coactivo) verifica en la plataforma del Banco Agrario o la
entidad que haga sus veces la aprobacion de las consignaciones. En caso de que la
aplicacién se origine por solicitud, envia al solicitante un comunicado a través de la

de gestion el estado de esta.
Actividad 14.

El Técnico Operativo {cobro coactivo) registra la aplicacién de los titulos en el sistema
de informacion de L Secretaria Distrital de Trénsito y Seguridad Vial, de acuerdo con
la relacién contenida en la Resolucion expedida.

Para el registro de los pagos por concepto de+asa de derechos de transito, sigue el
instructivo “Manual para aplicacion de titulos en Qx Trénsita”.

Nota 1: Para el caso de aplicacion de la deuda por comparendos electrénicos, el
Concesionario realiza esta actividad, para lo cual el Técnico Operativo {cobro eoactiva)

designado por el un correo ico con la

emvia al

relacion de los titulos a aplicar contenida en la Resolucion expedida.
Nota 2: Para el caso de aplicacin de titulos por comparendos fisicos, si se requisre
realizar ejustes en la liquidacion de la deudn, el Téenico Operativo (cobro coactivo)
registra un GLP| a Sistemas.

Actividad 15.

El Técnico Operativa (cobro coactivo) verifica que se hayan aplicado los pagos en los
sistemas de informacién de la Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial,
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Grabacion reunién Embargos | (% Resumir

’ Josefina Trespalacios Martinez @ 4 Responder &\ Responderatodos (> Reenviar | (33
Para: ® Samira Lisbeth Santamaria Manotas; ® Claudia Marcela Rodriguez Rojas; ® Lianeth Sanchez Heilbron; ® Esperanza Galvis Carvajal; y 5 mas Jue 19/03/2026 17:13
Buena tarde, les comparto grabacién de la reunion, para que vayan lalista de a yenel de mafiana les hago llegar
el acta, preci los y fechas para cumplirlos.
& Clipchamp ®
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Capacitacién plataforma Dozzier - Coordinacién de asistencia (& Resumir
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Buenas tardes para todos,

Debido a la falta de disponibilidad del auditorio del 5° piso de la Cra 46, donde estaba prevista la capacitacion en la plataforma Dozzier, se ha reprogramado la primera
jornada que estaba programada para este jueves 26 de marzo.

La capacitacion se realizaré en una Gnica jornada dividida en dos bloques:
Bloque 1

« Fecha: miércolesn&de abril
* Hora -10:00 a. m.
« Lugar: Aummno piso 5, Cra 46

Bloque 2

+ Fecha: miércoles 08 de abril

+ Horario: 10:00 2. m. - 12:00 m.

+ Lugar: Auditorio piso 5, Cra 46
Solicito por favor, sea notificado este cambio a sus equipos de trabajo y se replantee la asistencia a la capacitacion. Agradezco me envien el listado de las personas
que participaran en cada bloque.
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‘Al moments de ingresar al porta e soicitard cambia de contrasef. Agriiata o, i vl corso i reckcacin
P P o A s ma i G S GOV G e sl
¥ 1a contrasefa y dar clc sobre i botdn inicar sesién. i ) ]
o e et ar ot o proictag des
© P ceruna sl hacer “Salida ‘o0 SEPEUIS (o REehEa B ConacEIo R, Se Btbe presentar B pation
3. Elpenenal de
[s) " en clic en solicitar de pargueaders y de los documentos presentados.
Lo}

Dor clic a La flecha de Opciones, pars que se habilite el listado en donds se debe ingresar a
“Solicitar salida de vehiculo®.

[=]

=]

Digite La placa del vehiculs retenido y presione el botén consultar. Si el vehiculo tione

retencin aparecerda informaciin dol vehiudo, doareencidny of vl do b i i
wehicula na posee retenciones en nuestro sistema be sparecers un mensaje

ot b i s evonetr o rbeneiores pars s paea sobc it

B Enlaseccién it sl Honar la cpc
" que sopin e corresporea, dar clic en Procesar.



5.

{Ahora puedes gestionar la salida de tu vehiculo en line:

« Descarga la orden de salida enviada a tu correo o desde tu cuenta en “Trénsito
enlinea”.

+ Dirigete a los patios correspondientes con:

Geédula original.

Licencia de conduccién vigente.

Tarjeta de propiedad.

Orden de salida.

5

L i dnsi idad Vi illa facilita el

través de su igital, brindando una al

agil, seguray sin filas.

Las solicitudes realizadas después del miércoles 1 de abril a las 4:00
Para qué casos aplica? 026,

hasta el lunes 6 de abril de 2

Este nuevo servicio en linea esté habilitads para las infracciones:

BO1, BO2, C02, C03, C14, C24, D01, D02, HO2y F.

Mss facil, més rapidoy sin filas

La Alcaldia de Barranquilla continua modernizando sus servicios para brindarte una
;Cémo realizar el trémite? mejor experiencia.

Solo debes ingresar al portal oficial de transito:

https://www.barmnquilla.gov.coftransito/

Dirigirtea la opcién “Transito enli sonar “Salida . f—
Alli podras:

 Creartuusuario yvalidar tu cuenta.

Solicitar la salida delvehiculo.

Cargar los documentos requeridos.
Consultar el estado de tu solicitud.

Recibirds entucorreo i del

Pago en linea, fécily seguro

Una vez aprobada tu solicitud, podrés realizar el pago directamente desde la

plataforma através del botsn PSE, sin necesidad de desplazamientos adicionales.

Retiro del vehiculo

Despugs de realizar el pago:
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‘complimiento e fos requisios ae tamite

o proceso de sancién.

reviiones

Herramientas:

Positilidsd de afecracicn ecanamics per genarar srcnes

e valkdacién de s inforamcsén de 03 pagos resizados.

Tipo de control Detactho.
e del control. Asignado por e jefe de aficins
Frecuenda: Trimestra {a menos cuatro veces a afo)

‘Aplcacidn incorrects delttulo de depbsito judcisl

Frecuenda: Semestral (is menos dos veces sl #ho)

ara su apicacién

bases de datos

isdecuses

‘plcacion incorTects o 1 no apicacin de s sancidn por

Procesos_Contravendionsies
SANCION POR RENCIDENCA V1 trdnsita.

frecuencis: Castrimesiral (ol menas 3 veces sl afio)

Brocesn contravencions! dentro de los érminos egales.

sociaizacdn de resultads y haRazgos.

fisicos. Reportes de bases de datos. Correos elecronios.




