CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO: COMPARENDOS COD'QO 3GSS1P1
SUBPROCESO: 3GSS1 VIEER(?L(/)AN = ll2 =
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GS FraHA 0121

1. OBJETIVO

Llevar el debido control del pago de comparendos de vehiculos e inventario automotor perteneciente a la
Camara de Representantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division de Servicios de la CaAmara de Representantes en cumplimiento de
sus funciones. Comprende la recepcion de ordenes de comparendo de diferentes entidades de transito a nivel
nacional y SIMIT y el seguimiento hasta el registro del pago.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

SIMIT: Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Transito (pagina web)
Cobro Coactivo: Es la actuacién administrativa mediante la cual la entidad de derecho publico acreedora invita

al deudor a pagar sus obligaciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Division de Servicios
Recibir las ordenes de comparendo que fueron
1 Recibir las ordenes de comparendo radicadas por las diferentes entidades de Divisién de Servicios. Ordenes de comparendo
transito a nivel nacional, puede ser por (Auxiliar administrativo). P

correspondencia o a través si SIMIT.

Alimentar el sistema correspondiente con la Divisién de Servicios.
2 Ingresar novedades . L, - - .
al sistema informacion de novedad de comparendos (Auxiliar administrativo).

Realizar oficio de notificacién al responsable
3 Realizar oficio de notificacion al fiscal al que le ha sido asignado el vehiculo Divisién de Servicios.
responsable fiscal mediante resolucién incluyendo el (Auxiliar administrativo).
- fotocomparendo.
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A Divisién de Servicios
4 Revisary firmar el oficio de Reuvisar y firmar el oficio de notificacion al Divisién de Servicios. Oficio de Notificacién
notificacion responsable fiscal. (Jefe Division de Senicios)
Cumple el oficio remisorio con todas las
) - 5
El Oficio es g?_pgg':;:cgmes'
correcto? R
No; Se repite 3
5 Enviar oficio de notificacion al Enviar el oficio de notificacion de comparendo Division de Servicios.
responsable al responsable fiscal. (Auxiliar administrativo).
v
s Realizar seguimiento al pago de Realizar seguimiento a los comparendos Divisién de Servicios.
comparendos interpuestos al responsable fiscal (Auxiliar administrativo).
}
Se pago el comparendo?
Comparendo Si. Pasa a la actividad 14.
pagado? No pasaa 7
NO
Realizar oficio de cobro persuasivo al Divisién de Servici
7 Realizar oficio de cobro persuasivo c responsable fiscal al que le ha sido asignado el (AI:)I(ﬁliz:]adfnin?sr:Irlactli\(:uS).
vehiculo mediante resolucién. :
[
8 Re\nsaryﬁrprg?srﬁ;;)ﬂﬁlo de cobro Revisar y firmar el oficio de persuasivo al Divisién de Servicios. Oficio de cobro persuasivo
responsable fiscal. (Jefe Divisién de Senicios) P
Cumple el oficio de Cobro persuasivo con todas
) : 5
£l Oficio es Iaf, especificaciones?
correcto? Si; Pasaa9
No; Se repite 7
l si
9 Enviar oficio de cobro persuasivo Enviar el oficio de cobro persuasivo de Divisién de Servicios.
comparendo al responsable fiscal. (Auxiliar administrativo).
Realizar seguimiento al cobro Real.izar seguimiento al E:o_bro persuasivo Divisién de Servicios.
10 persuasivo mediante llamadas telefénicas al responsable (Auxiliar administrativo)
fiscal )
v
Existe pago en el comparendo?
Existe registro Si. Pasaa 14
> .
de pago? No. Pasaa 11
“ Divisién de Servicios
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Divisién de Servicios

Realizar un oficio remitiendo con los soportes
respectivos a la Divisién Juridica para g se

Divisién de Servicios.

comparendo al responsable fiscal.

11 Realizar oficio de cobro coactivo 2 surtan los tramites pertinentes (resolucién, de iliar admini .
asignacion, diferentes oficios remisorios y (Auxiliar administrativo).
\/T/— alusién a evidencia de llamadas)
Revisary firmar el oficio de cobro
i Revisar y firmar el oficio de cobro coactivo al Divisién de Servicios. ) )
12 coactivo y L . Oficio de cobro coactivo
\_/T/— responsable fiscal. (Jefe Divisiéon de Senvicios)
NO . }
Cumple el oficio de Cobro coactivo con todas
i~ i i ?
Oficio es Ia§ especificaciones?
correcto? Si; Pasa a_13
No; Se repite 11
El
A
13 Enviar oficio de cobro coactivo Enviar el oficio de cobro persuasivo de Division de Servicios.

(Auxiliar administrativo).

1%

A 4

Recibirregistro de pago

Recibir evidencia de pago por parte del
responsable fiscal

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

15

Y

L @
Archivar en la CTJ'_

Recibir el comparendo pagado, archivar los
originales y soportes en la carpeta de cada
vehiculo. Se repite la actividad 2.

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

Carpeta de archivo vehicular

A,

Manejo de . . PR, .
Correspondenciay Conecta con el procedimiento Manejo de Divisién de Servicios. Carpeta de Archivo
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)
v
Fin Fin Divisién de Servicios

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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