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1. OBJETIVO  
 
Llevar el debido control del pago de comparendos de vehículos e inventario automotor  perteneciente a la 
Cámara de Representantes. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por la División de Servicios de la Cámara de Representantes en cumplimiento de 
sus funciones. Comprende la recepción de órdenes de comparendo de diferentes entidades de tránsito a nivel 
nacional y SIMIT y el seguimiento hasta el registro del pago. 
 
3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Servicios) 
 
4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Comparendo: Orden formal de notificación para que el presunto contraventor o implicado se presente ante la 
autoridad de tránsito por la comisión de una infracción. 
 
SIMIT: Sistema Integrado de Información sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Tránsito (página web) 
 
Cobro Coactivo: Es la actuación administrativa mediante la cual la entidad de derecho público acreedora invita 
al deudor a pagar sus obligaciones. 
 
 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 
 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio División de Servicios

1

Recibir las ordenes de comparendo que fueron 

radicadas por las diferentes entidades de 

transito a nivel nacional, puede ser por 

correspondencia o a través si SIMIT.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 
Órdenes de comparendo

2
Alimentar el sistema correspondiente con la 

información de novedad de comparendos

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

3

Realizar oficio de notificación al responsable 

fiscal al que le ha sido asignado el vehículo 

mediante resolución incluyendo el 

fotocomparendo.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

División de Servicios

Inicio

Recibir las ordenes de comparendo

Ingresar novedades 
al sistema

Realizar oficio de notificación al 
responsable fiscal

A

15
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División de Servicios

4
Revisar y firmar el oficio de notificación al 

responsable fiscal.

División de Servicios .          

(Jefe División de Servicios)
Oficio de Notificación

Cumple el oficio remisorio con todas las 

especificaciones?

Si; Pasa a 5

No; Se repite 3

5
Enviar el oficio de notificación de comparendo 

al responsable fiscal.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

6
Realizar seguimiento a los comparendos 

interpuestos al responsable fiscal

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

Se pago el comparendo?                                                          

Si. Pasa a la actividad 14.                                     

No pasa a 7 

7

Realizar oficio de cobro persuasivo al 

responsable fiscal al que le ha sido asignado el 

vehículo mediante resolución.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

8
Revisar y firmar el oficio de persuasivo al 

responsable fiscal.

División de Servicios .          

(Jefe División de Servicios)
Oficio de cobro persuasivo

Cumple el oficio de Cobro persuasivo con todas 

las especificaciones?

Si; Pasa a 9

No; Se repite 7

9
Enviar el oficio de cobro persuasivo de 

comparendo al responsable fiscal.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

10

Realizar seguimiento al cobro persuasivo 

mediante llamadas telefónicas al responsable 

fiscal

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

Existe pago en el comparendo?                                

Si. Pasa a  14                                                                       

No. Pasa a  11

División de Servicios

Comparendo 
pagado?

Revisar y firmar el oficio de cobro 
persuasivo

Realizar oficio de cobro persuasivo

Realizar seguimiento al cobro 
persuasivo

Existe registro 
de pago?

14

SI

NO

SI

NO

Revisar y firmar el oficio de 
notificación 

A

El  Oficio es 
correcto?

SI

NO

Enviar oficio de notificación al 
responsable

El  Oficio es 
correcto?

SI

NO

3

14

Realizar seguimiento al pago de 
comparendos

Enviar oficio de cobro persuasivo

B
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

División de Servicios

11

Realizar un oficio remitiendo con los soportes 

respectivos a la División Jurídica para q se 

surtan los tramites pertinentes (resolución, de 

asignación, diferentes oficios remisorios y 

alusión a evidencia de llamadas)

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

12
Revisar y firmar el oficio de  cobro coactivo al 

responsable fiscal.

División de Servicios .          

(Jefe División de Servicios)
Oficio de cobro coactivo

Cumple el oficio de Cobro coactivo con todas 

las especificaciones?

Si; Pasa a 13

No; Se repite 11

13
Enviar el oficio de cobro persuasivo de 

comparendo al responsable fiscal.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

14
Recibir evidencia de pago por parte del 

responsable fiscal

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 

15

 Recibir el comparendo pagado, archivar los 

originales y soportes en la carpeta de cada 

vehículo. Se repite la actividad 2.

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 
Carpeta de archivo vehicular

 Conecta con el procedimiento Manejo de 

Correspondencia y Archivo

División de Servicios.          

(Mensajero)
Carpeta de Archivo

Fin División de Servicios

Realizar oficio de cobro coactivo

Revisar y firmar el oficio de cobro 
coactivo

Fin

Archivar en la carpeta

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

Oficio es 
correcto?

SI

NO

6 y 
10 Recibir registro de pago

2

Enviar oficio de cobro coactivo

B
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8. ANEXOS 


