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1. Objetivo.

Realizar la gestidn para la recuperacién del total de la cartera, incluyendo los factores que la
componen (sancion e intereses), o el aseguramiento del cumplimiento del pago mediante el
otorgamiento de plazos o facilidades para el pago con los requisitos legales, constituyéndose
en una politica de acercamiento mas efectiva con el contraventor.

2. Alcance.

Inicia con el proceso a través de un acto administrativo que se denomina mandamiento de
pago y concluye con el embargo y secuestro de los bienes que posee el infractor moroso.

3. Definiciones.

e COMPARENDO: Orden formal de notificaciéon para que el presunto contraventor o
implicado se presente ante la autoridad de transito por la comisién de una infraccion, la
orden de comparendo en ningin momento se concibe como una multa o una sancion.

e INFRACCION: Transgresién o violacién de una norma de transito. Habra dos tipos de
infracciones: simple y compleja. Sera simple cuando se trate de violacion a la mera norma.
Sera compleja si se produce un dafio material.

e INFRACTOR: Persona natural plenamente identificada que mediante acto administrativo
motivado ha sido declarada contraventor de las normas de transito dispuestas en el
Cdédigo Nacional de Transito.

e MULTA: Sancién pecuniaria salvo disposicidn en contrario, la multa debe entenderse en
salarios minimos diarios legales vigentes.

e SISTEMATIZACION DEL COMPARENDO: registrar, digitalizar, Organizar, clasificar,
archivar en las plataformas informativas la orden de comparendo y estado juridico

e PRESENTACION DEL PRESUNTO INFRACTOR ANTE ORGANISMO DE TRANSITO:
La presentacion del inculpado tiene por objeto cumplir el deber legar de comparecencia
a fin de presentar su manifestacion de aceptacion o negacién de los hechos que dieron
lugar a su requerimiento y, en caso de rechazar la comisién de la infraccidn solicitar fecha
y hora para la celebraciéon de audiencia publica, en la que aquel podra efectuar sus
descargos y ejercer las cargas procesales que le asisten en ejercicio del derecho de
defensa.

e REDUCCION DE LA MULTA POR INFRACCION DE TRANSITO: Ante la comparecencia
del presunto infractor y aceptacién de la comision de la infraccion de transito, podra
cancelar el 50% del valor de la multa dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la
orden de comparendo, siempre y cuando asista obligatoriamente a un curso sobre
normas de transito en un Organismo de Transito o en un Centro Integral de Atencién.

e REDUCCION DE LA MULTA POR INFRACCION DE TRANSITO: Ante la comparecencia
del presunto infractor y aceptacion de la comision de la infraccion de transito podra
cancelar el 75% del valor de la multa si paga dentro de los 20 dias siguientes a la fecha
de la orden de comparendo, ¥ siempre y cuando asista obligatoriamente a un curso sobre
normas de transito en un organismo de transito o en un Centro Integral de Atencion.

e CADUCIDAD: Fenémeno cuya ocurrencia depende del cumplimiento del término
perentorio establecido para ejercer las acciones ante la jurisdiccion derivadas de los
actos, hechos, omisiones u operaciones de la administracion, sin que se haya ejercido el
derecho de accion por parte de la entidad.
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CITACION: Llamamiento que se hace a persona o personas determinadas para que se
presenten en la Subsecretaria de Transito y Transporte del Departamento de Narifio, con
el fin de comunicar o notificar un Acto Administrativo.

EXCEPCION: Medio de defensa o contradiccion que alega el infractor de las normas de
transito para excluir, dilatar o enervar la accién de cobro que ejerce la Subsecretaria de
Transito y Transporte del Departamento de Narifio.

MANDAMIENTO DE PAGO: Acto administrativo mediante el cual el funcionario
competente de la Subsecretaria de Transito y Transporte del Departamento de Narifio,
ordena al deudor a pagar una suma de dinero contenida en el titulo ejecutivo.

MEDIDAS CAUTELARES: Son aquellos instrumentos con los cuales el ordenamiento
protege, de manera provisional, y mientras dura el proceso, la integridad de un derecho
que es controvertido en ese mismo proceso.

NOTIFICACION: Acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una
Resolucidon administrativa para que actué procesalmente mediante los actos que la ley
pone a su disposicion.

OBLIGACION: Vinculo juridico por el cual el infractor queda sujeto a realizar a favor de la
Subsecretaria de Transito y Transporte del Departamento de Narifio una prestacion licita,
posible y determinable.

PAGO: Cumplimiento de una obligacidon contenida en el mandamiento de pago que libra
la Subsecretaria de Transito y Transporte del Departamento de Narifio.

PODER: Autorizacion autenticada en virtud de la cual una persona ejerce en nombre de
otra los actos que esta le encargue.

PRESCRIPCION: Es el fenomeno mediante el cual el ejercicio de un derecho se adquiere
o se extingue con el solo transcurso del tiempo de acuerdo a las condiciones descritas en
las normas.

PUBLICACION: Comunicacion de un acto administrativo o disposicion legal que se realiza
a través de la pagina web de la Gobernacion de Narifio o en la cartelera de la
Subsecretaria de Transito y Transporte del Departamento a una persona o varias
personas determinadas, con el fin de que surta efecto juridico.

RECURSOS: Medio de impugnacion, a través del cual se solicita que se revoque, aclare
o modifique una decisién administrativa expedida por la Subsecretaria de Transito y
Transporte Departamental de Narifio.

AVOCO: es una técnica de derecho administrativo utilizada en la organizacion de
la administracion publica para la traslacion del ejercicio de
la competencia para resolver en un asunto concreto, desde un
6rgano jerarquicamente inferior hacia otro que sea superior.

En esta figura, un drgano jerarquicamente superior es quien decide avocar el
conocimiento de uno o varios asuntos, "quitandoselo" al 6rgano titular e inferior, pero sin
llegar a ejercer la competencia. Cabe ademas destacar que esta técnica solo sera efectiva
entre érganos de una misma Administracion.

ACCION DE REVOCATORIA DIRECTA: Mecanismo legal que le permiten a la
administracion publica revocar sus propios actos, a peticion de parte o de oficio.

SIMIT: Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y Sanciones por Infracciones de
Transito SIMIT, creado por la Ley 769 de 2002, donde se registra la informacion
relacionada con los comparendos que las autoridades realizan en ejercicio de la funcion
de control operativo, permitiendo del mismo modo el pago de las multas desde cualquier
lugar del pais.
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e RUNT: Registro Unico Nacional de Transito, sistema de informacion electrénico y en linea
que permite registrar y mantener actualizada, autorizada y validada la informacién de todo
el sector de transito y transporte.

e CENTRO INTEGRAL DE ATENCION: Establecimientos de caracter publico o privado,
habilitados por el Ministerio de Transporte para prestar el servicio de escuela y de casa
carcel para la reeducacion y/o rehabilitacion de los infractores de las normas de transito.

e JURISDICCION Y COMPETENCIA: Facultad con la que cuenta el Organismo de Transito
Departamental para conocer los procesos contravencionales administrativos seguidos
por las normas de Transito cometidas en aquellos Municipios del Departamento de Narifio
que no cuenten con un Organismo de Transito propio.

e LICENCIA DE CONDUCCION: Documento publico de caracter personal e intransferible
expedido por autoridad competente, el cual autoriza a una persona para la conduccion de
vehiculos con validez en el territorio nacional.

e ORGANISMOS DE TRANSITO: Son unidades administrativas municipales distritales o
departamentales que tienen por reglamento la funcion de organizar y dirigir lo relacionado
con el transito y transporte en su respectiva jurisdiccion.

4. Desarrollo del documento:
4.1Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

De acuerdo con el articulo 2 del Decreto 4473 del 15 de diciembre de 2006, el Reglamento
Interno de Cartera debe ser adoptado mediante acto administrativo expedido por el
representante legal de las entidades territoriales y debe contener al menos lo siguiente:

1. Funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa
coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad.

2. Establecimiento de las etapas del recaudo de cartera coactiva.

3. Determinacién de los criterios para la clasificacién de la cartera sujeta al procedimiento
de cobro coactivo, en términos relativos a la cuantia, antigiedad, naturaleza de la
obligacion y condiciones particulares del deudor, entre otras.

El procedimiento administrativo de cobro coactivo se rige de manera general por las
disposiciones contenidas en la Ley 769 de 2002, modificada por la Ley 1383 de 2010, sin
embargo, en aquello que no se encuentre previsto debera remitirse a las normas contenidas
en el Decreto 19 de 2012, el Estatuto Tributario Nacional, el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el Cédigo General del Proceso y el
presente Manual.

4.1.1 Normatividad

e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, (825, 826,
831, 833 y 837, URL: https://sitio.narino.gov.co/wp-
content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

e Ley 1066 de 2066, por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera
publica y se dictan otras disposiciones. en su articulo 5,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=20866#:~:text=I
ntereses%20moratorios%20sobre%20obligaciones.,prevista%20en%20el%20Estatut
0%20Tributario.
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e Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, articulo 99,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249

e Ley 769 del 2002, Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Transito Terrestre y
se dictan otras disposiciones, en su articulo 136.

e hitps://www.oas.org/juridico/spanish/mesicic2_col ley 769 2002.pdf

e Ley 1383 del 2010, Por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Cédigo Nacional de
Transito, y se dictan otras disposiciones,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=39180
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4.2Descripcion de actividades
1. U Recepcionar y analizar el expediente.
Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcion salfle Salida rde
entrada salida
Una vez se realice la entrega del
expediente por parte del area
contravencional y previo al
. vencimiento de los 3 afios Archivo
Profesion | Present . L .
contados desde la imposicion del . expediente
al de la|ar el . Profesio Subsecr
. comparendo, se analizan de ;
area expedie . nal a etaria de
manualmente el expediente. comparen .
contrave | nte y cargo. dos Transito.
ncional anexos . . .
Si cumple con los lineamientos conforme
de norma y tiempos se procede a
realizar la verificacion de la
cartera en el sistema SIMIT:
2. [ Verificar estado de cartera en SIMIT.
Fuente Recepto
de Eztara Descripcidon Reasglc;ns Salida rde
entrada salida
Verificar el estado de cartera en Cartera
Archiv | SIMIT, para depuracidon de endient
o] comparendos en estado P
. . e.
expedi | pendiente de pago.
Profesion | ente Profesion Resoluci Subsecr
ala de Si  existen comparendos en | ala 6n de etaria de
cargo. compa | estado pendientes de pago se | cargo. mandami Transito.
rendos | procede a librar Resolucion de ento de
confor | mandamiento de pago y se ado
me notifica conforme al Articulo 826 ﬁo?ifica da
del Estatuto Tributario.
3. [ Generarla citacion, etapa de emplazamiento.

Fuente Respo Receptor
de Entrada Descripcion nsabl | Salida FI,
entrada e el Erllek)

Cartera Generar la respectiva citacion Notific
Profesion pendiente. de la etapa de emplazamiento: Profesi vacion | Contribuye
y nte /
2|ar o 2 | Resolucion - Generar el oficio de citacion ggraloa publica | Interesado
90 de para notificacién personal 9 cion
mandamient (Auto de avoco). realiza
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o0 de pago | - Realizar el oficio de da
notificada notificacion por aviso.
- Realizar la publicacion en
pagina web
Gobernacion de Narifio.

4. [JRealizarla investigacién de los bienes.

AU Respon Receptor
de Entrada Descripcion P Salida P!
sable de salida
entrada
Auto de seguir adelante con la
investigacion de bienes: Bancos,
Camaras
- Realizar solicitud a: Bancos, de
Camaras de Comercio, . - Comercio,
. C - Profesio | Oficios .
. Organismos de Transito, Oficina Organism
Notificv . nal a | de
! de Registro de Instrumentos - 0s de
acion y - . . cargo. Solicit .
. . Publicos y demas entidades que Transito,
Profesion | publicac ) L ud de -
; permitan establecer el dominio de . Oficina de
alacargo | ion . Subsecr | inform .
. los bienes de aquellos reportados ; ) Registro
realizad etaria acion
a como morosos por concepto de de de de
infracciones a las normas de . . Instrumen
. ; Transito | bienes
transito de competencia del tos
Departamento de Narifio sobre Publicos y
los cuales se inscriben las demas
medidas cautelares de embargo entidades
correspondientes.

5. [ Recepcionar, revisar y validar la informaciéon reprotada por las entidades

requeridas.
FIEGLS Entrada Descripcion Rz Salida Recep_t or
entrada sable de salida
Oficios de .
- Se revisa los reportes .

. Solicitud de Profesio .
Profesiona informacion efectuados por las nal a Profesiona
| a cargo. . entidades requeridas . | a cargo.

de bienes cargo. Identificac
en los plazos L
. ion de
Subsecret - estipulados por la . Subsecret
! Oficios Ck Subsecr | bienes .
aria de entidades norma, si existe etaria de aria de
Transito : identificacion de . Transito.
requeridas de bienes Transito
audiencia )
6. ¢El infractor posee bienes?
S| (Continuar con actividad 7)
NO (Termina la validacion 10)
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7. [J Realizar cobro coactivo.
AIEOED Entrada Descripcidén RO Salida Recep_t or
entrada le de salida
Profesiona Se procede a continuar Profesional Auto de .
| a cargo. o a cargo. : L Contribuy
Identifica | con el embargo de inscripcion | o /
cion  de | bienes (Auto de medida
Subsecret . ; o . Subsecretar Interesad
. bienes inscripcion medida | . cautelar de
ara de cautelar de embargo) 1 de embargo °
Transito 90)- Transito. 9
s. [J Registrar el tramite en el sistema SIMIT.

AL Responsa Receptor
de Entrada Descripcion P Salida P
entrada ble de salida

.AUt(.) d(.':‘, Con el cumplimiento de Registro Contribuy
. inscripcio o ente /
Profesion . todos los requisitos, se . del
n medida - o Profesiona - Interesad
ala realiza la actualizacién del tramite
cautelar | a cargo. o]
cargo. de embargo en la plataforma en el
embargo SIMIT. sistema Entidades

9. [J Archivar documentos fisicos y registros del procedimiento.

Fuen L, R n . R r
Lot Entrada Descripcion espo Salida ecep-to
entrada sable de salida

Subsecreta
ria de
. Document Transito
Registro
. . | os acuerdo
. del Se procede a archivar la Profesio .
Profesiona - e de pago, Secretaria
tramite documentacion fisica en el nal a .
| a cargo. . . recibos de de
enel historial correspondiente. cargo. :
. pago, etc Hacienda
sistema .
archivados
Gobernacio
n.
10. OFin
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5. Diagrama de flujo.
PROFESIOMAL A CARGO SUBSECRETARIA DE TRANSITO >

Recepcionary
analizar el

expediente.

PROCEDRV EMTO GESTION COBRO COACTIVO TRANS ITO ¥ TRANSPORTE DEL DEPARTAMENTO DE
MARNMNO

Verificar estado de
cartera en SIMIT.

Realizar la

investigacion
de los bienes,

¥

Recepcionar, revisar y
validar |a informacion
reprotada por las
entidades requeridas.

NO /N jElinfractor
S, & posee bienes?

Realizar cobro
coactivo,

-
Registrar el tramite en
el sistema SIMIT.

-,
Archivar documentos
fisicos y registros del
procedimiento,

e

"
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6. Documentos y registros relacionados

e N/A

7. Anexos
N/A

8. Control de cambios.

Versién Fech:_:llde Descrlpm?n del e —
version cambio
01 04/08/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es el Subsecretario de Transito, quien debe verificar, y si
es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisién, validaciéon y aprobacién.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Viviana Solarte

Nombre: Emilsen Narvaez Nombre: Nixon Ortega Bravo

Solarte
Cargo: Subsecretaria de Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
Transito Hacienda Universitario 219 grado 04
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