Cdédigo: PR-GP-10

PROCEDIMIENTO PARA
CONTRAVENCIONES DE TRANSITO Version: 02

T Fecha de Actualizacion:

A% i 01/03/2016

1. OBJETIVO

Establecer la responsabilidad contravencional, una vez que se haya realizado la orden de
comparendo o notificada la fotodeteccion.

2. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario(a) de Movilidad, Subsecretario(a) de Control, Profesionales
Universitarios(as) e (inspectores), la adecuada aplicacion, cumplimiento y actualizacién de
este procedimiento.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el recibimiento del presunto infractor que requiere de audiencia
para establecer responsabilidad y finaliza con la aplicacion de las sanciones
correspondientes a los infractores y la aplicacibn de acciones de mejoramiento al
procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Audiencia: Ocasion que se concede a una de las partes de un pleito, de presentar version
libre o pruebas.

Infractor: Que infringe o transgrede una norma.

Comparendo: Orden formal de notificacion para que el presunto contraventor o implicado se
presente ante la autoridad de transito por la comisién de una infraccion.

Infraccion: transgresion o violacion de una norma de transito.
Endilgar: Endosar a otro algo desagradable o molesto.

Recurso: Accion que concede la ley al interesado en un juicio para reclamar contra las
resoluciones, ante la autoridad que las dicté o ante otro.

Versiones: Modo que tiene cada uno de referir un mismo suceso.

Revisado por: Yenny Yulieth Alzate Henao Aprobado Por: Julian David Jaramillo Vasquez
Cargo: Técnica Operativa Cargo: Secretario de Movilidad
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Fotodeteccion: Consiste en la deteccion de infracciones a través de cdmaras que recopilan

videos, fotografias y datos.

Apoderado: Dar poder o permiso una persona a otra para que la represente.

Aplicativo QX: Sistema Operativo del SETI.

SETI: Servicios Especializados en Transito Itagui.

5. CONTENIDO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
. . . - Auto de
1. Atender Audiencia por Infraccién: ElI (la) Técnico(a) Notificacion
Operativo(a), recibe al presunto infractor quien requiere de la Técnico(a) de
audiencia y verifica en el sistema el registro de comparendo o la . C
. : g . Operativo(a) Audiencias,
fotodeteccion y el tiempo de elaboracion del mismo o de lucic
notificacion Resolucion
Proyectada
2. Conceder audiencia: El(la) Profesional Universitario(a) Unlzi’\:g:(seist;;?c?(g)
(Inspector) y/o Técnico(a) Operativo(a), asignar la fecha para la ' Resolucion

audiencia al posible infractor dentro de los 5 dias siguientes a la

(Inspector),

ejecutoriada

elaboracion del comparendo o de notificacion de la fotodeteccion. Tecnlc_:o(a)
Operativo(a)
3. Escuchar al presunto infractor en Audiencia: El (la) Profesional

Acta de

Profesional  Universitario(a)  (Inspector) y/o  Técnico(a) | Universitario(a), Audiencia
Operativo(a), escucha al presunto infractor en audiencia, (Inspector) o
practican las pruebas requeridas y/o solicitadas por las partes y Técnico(a) Resolucion
proyecta Resolucion Operativo(a) proyectada
4. Notificar Resolucion El (la) Profesional Universitario(a), Urllai\rlzfr?s.istlgrri]g(la) Oficio
(Inspector(a)) Suscribe y notifica Resolucion segun el caso. (Inspector(a) Resolucion
5. Resolver los recursos presentados por las partes en . -
primera instancia: El (la) Profesional Universitario(a) Se?\;lete}lr_ldo(z) de R Of_|C|o_
(Inspector(a)), en caso de inconformidad por parte del usuario Prgzgslioana’ll RSSTJIISU ?:rilgr’l
tramitara, los recursos cuando haya lugar, segun lo establecido Universitario(a) en firme
en la normatividad vigente aplicable, y remite al Secretario de (Inspector(a))1 Aplicativo QX
Movilidad el expediente para resolver en segunda estancia.

6. Resolver Recursos en segunda instancia: El (la) Profesional _
Profesional Universitario(a) abogado(a) estudia minuciosamente Resolucion

el caso y proyecta resolucion confirmando o revocando el fallo

Universitario(a)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
inicial con fundamento en los elementos de hecho que reposan (Abogado)
en el expediente y de derecho de acuerdo con la normatividad
vigente y la remite al (la) Secretario(a) de Movilidad para su
aprobacion y firma.
7. Notificar la resolucién en debida forma: El (la) Profesional
Universitario(a) abogado(a), notifica debidamente a los
interesados, la resolucién que resuelve el recurso en segunda . e
instancia, dando cumplimientoa los pardmetros establecidos en Ffrofeglor_]al Notificacion
la normatividad vigente aplicable al caso. Universitario(a) de Ia_ .
i . . , (Abogado(a)) Resolucion
Nota: una vez notificadas las resoluciones se envian al consorcio
SETI, para que sean escaneadas, registradas en el aplicativo
QXy archivadas.
8. Confirmar fecha de audiencia por Choques: El (la)
Técnico(a) Operativo(a), confirma audiencias a los ciudadanos Técnico(a) Acta de
involucrados o sus abogados en tiempo no superior a 10 dias Operativo(a) Audiencia
hébiles, la cual fue asignada por el SETI con el informe de
accidente de Transito y cita para la audiencia,
9. Realizar Audiencia para Escuchar las partes: El (la)
Técnico(a) Operativo(a), en presencia del Profesional
Universitario(a) (Inspector), escucha las versiones de los
conductores involucrados y de los testigos aportados por las
p?(;teesct a(pss:ﬁrjgiséno Peatones) se practican las pruebas y Técnico(a) Acta de
proy . L . Operativo(a), Audiencia,
El (la) Profesional Universitario(a) (Inspector(a)), firma _
Resolucion. El (la) Técnico(a) Operativo(a), notifica la Resolucion P_rofe§|or_1al »
de fallo, en caso de desacuerdo por parte de uno de los usuarios, | Jniversitario(@) | Resolucion
el (la) Profesional Universitario(a) (Inspector(a)), concede los (Inspector) Notificada
recursos de Ley.
Notas: Insertar en la Resolucion de choques la informacion
correspondiente a la sancién establecida, impuesta por conducir
en estado de embriaguez.
10. Remitir las actuaciones a las autoridades competentes
cuando se requiera: ElI (la) Profesional Universitario(a) Profesional
(Inspector(a)), remite las actuaciones realizadas por la Secretaria | Universitario(a) No Aplica
a las autoridades competentes, cuando se trata de lesiones (Inspector(a))
personales u homicidios, si existe un requerimiento legal.
11. Resolver recursos de ley de Contravenciones: El (la)
Profesional Universitario(a) (Juridico), recibe de la seccién de | Secretario(a) de Oficio
contravenciones el expediente para resolver el recurso de Movilidad y Remisorio y
apelacion, quien resuelve el recurso vy solicita pruebas si es el Profesional Resolucion
caso Y lo remite al Secretario(a) de Movilidad para su respectiva | Universitario(a) Notificada
firmay envia a contravenciones el expediente con Resolucion de (Juridico)

la apelacionpara ser notificada.
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12. Entregar Vehiculo: El Perito Recibe las ordenes de entrega
debidamente firmadas por el (la) Profesional Universitario(a)
(Inspector(a)) y hace entrega de los vehiculos inmovilizados
cumpliendo los siguientes requisitos establecidos en el protocolo:
a) Revisando que el comparendo por medio del cual se FO-GP-11
inmovilizo el vehiculo se encuentre registrado en el sistema. Autorizacion
b) Informando al ciudadano los requisitos para la entrega de Retiro de
acuerdo a caso SETI, Profesional Vehiculos,
¢) Revisando la documentacion presentada por parte del Uni\}ersitario(a) Acta de
ciudadano, para la liquidacion del valor a pagar de acuerdo al (Inspector) entrega,
caso. Perito ’ FO-GP-12-
d) Remitiendo las Ordenes de Salida al érea de Relacion
contravenciones Orden de
e) Revisando la informacién que soporta la salida y firma del acta Salida de
de entrega. Vehiculos
f) Recibiendo acta de entrega de la salida de los vehiculos y
entrega fisica del mismo.
g) Entregando al SETI actas debidamente firmadas, para el
respectivo archivo
13.Realizar diligencias civiles de embargo y secuestro de SET
vehiculos: El (la) Auxiliar Administrativo(a) recibe el despacho Secretario’(a) de Orden de
comisorio, con autorizacion del Secretario(a) de Despacho, Despacho inmovilizacio
elabora orden de inmovilizaciéndel vehiculo ordenada por el(la) ASiniar y n, Oficio
Juez y remite al SETI para el registro en la carpeta del historial C ) Remisoria

. administrativo(a)
del vehiculo
14. Ejecutar Comisorio ordenando por el(la) Juez: El (Ia) .
. . o . Secretario(a) de
Profesional Universitario(a) (Inspector(a)), recibe  del Despacho Orden de
Secretario(a) de Movilidad, la orden de inmovilizacién para la Profgsiona] Inmovilizacié
diligencia del secuestro y este entrega a los agentes de Transito Universitario(a) n
quienes llevan a cabo la inmovilizacién e ingresan el vehiculo a (Inspector(a))
los patios oficiales. P
15. Realizar Diligencia: El (la) Profesional Universitario(a) Profesional Acta de
(Inspector(a)), fija fecha para la diligencia, efectia el Secuestroy | Universitario(a) Secuestro
se remite acta de este al Juez comitente. (Inspector(a))
16. Registrar los Comparendos: El (la) Técnico(a) Operativo(a)
registra los demas comparendos que se expiden, los cuales Técni Registro de
guedan sancionados con multa, en el sistema QX y se reflejan en ecnico(a) Comparendo
Operativo(a) P

el SIMIT. p S
Nota: El sistema QX esta adecuado a la horma.
17. Realizar Seguimiento a la ejecucion del Procedimiento e Secretario(a) de FO-AM-09
identificar oportunidades de Mejoramiento: ElI (la) Despacho Plan de

Secretario(a) Movilidad con su equipo de trabajo, en los comités
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
técnicos o grupos primarios realiza seguimiento a la ejecucion del Mejoramiento
procedimiento y con base en los resultados obtenidos identifica
oportunidades de mejoramiento, define los responsables de
implementarlas, y las documenta de acuerdo con lo establecido
en el Proceso de Analisis y mejoramiento continuo
18. Aplicar Acciones de Mejoramiento: Los Responsables
designados, aplican las acciones de mejoramiento establecidas y : FO-AM-09

: ; o . : S Profesional
el (la) Profesional Universitario(a) designado realiza seguimiento . o Plan de
S ) . . Universitario(a) . .
a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo establecido en Mejoramiento
el Proceso de Analisis y mejoramiento continuo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 769 de 2002, Codigo Nacional de Transito.
Resolucién 3027 de 2010, Codificacion de las Infracciones de Transito.
Manual de Sefalizacion
Contrato de Concesion OAJ -06 de 2006
Protocolo para entrega de vehiculos

7. CONTROL DE REGISTROS:

Cdédigo| Nombre |Responsable e dg Recuperacion | Proteccion Tlempo”de R
almacenamiento retencion Final
Auto de
Notificac
ANIi?:a ion de Técnico(a) Oficinas del Carpeta de
P Audienci | Operativo(a P
SETI Procesos
as )
No Resoluci
Aplica ones .
No Carpeta Archivos de
. Oficios corresponde uso El
Aplica - : exclusivo | establecido
Auxiliar Secretaria de ncia .
Notificac | Administrati Movilidad del o en Ia:jTabIa ArCh'V(I)
No i6n de vo(a) Carpeta de rel'aspol?sa' € € centra
aplica | Resoluci proceso ackup's retencion
én Claves de | documental
Acta de Técnico - Acceso
No R - . Oficinas del
) Audienci | Administrati
Aplica SETI
a vo(a)
Autoriza Carpeta
FO-GP-|  cién Personal Oficinas SETI procesos
11 Retiro SETI
de
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Cddigo| Nombre |Responsable HUEfeTr d_e Recuperacion | Proteccion Tlemquje R
almacenamiento retencion Final
Vehiculo
s
No Aplicativ
aplica 0 QX
Registro
No de
Aplica | compare
ndo
Relacion
Orden
de
FO-CP- saida
12-
de
Vehiculo
s
No Acta de
Aplica | entrega
N Orden de Carpeta de
o | o .
Aplica mmqylhzac Au'X|.I|ar ' Secretaria de Procesos
ion Administrati Movilidad SETI
FO-DE-| Actade vo(a) Carpeta Archivo
01 reunion actas central
Archivos de
FO-AM- Pla_m de | Secretario( Oficina del C;arpet_a uso ) _
09 mejoram a)_Qe Responsable Mejoramlent exclusivo 2 anos Destruir
iento Movilidad o Continuo del
responsable

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version . d.? Descripcion del Cambio
Aprobacion

01 30/08/2013 No Aplica para esta version

02 01/03/2016 Se modificé el objetivo y las actividades 1y 2, incluyendo las
presuntas infracciones por fotodeteccion.
Se eliminan los formatos de acciones correctivas y preventivas,
ya que se contienen en la nueva version del formato FO-AM-09
Plan de Mejoramiento

9. ANEXOS:

FO-GP-11 Autorizacion Retiro de Vehiculos
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FO-GP-12 Relaciéon Orden de Salida de Vehiculos
FO-DE-01 Actas
FO-AM-09 Plan de Mejoramiento

Pagina7de7



