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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para proporcionar la informacidén necesaria a fravés de la
discriminacién minuciosa de los procedimientos relacionados con cada subsecretaria y
dependencia de la Secretaria de Transito y Trasporte Municipal con la finalidad de
facilitar el direccionamiento de PQRS a los usuarios y entes estatales.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para la Secretaria de Trénsito y Transporte Municipal, inicia con la
necesidad de una persona natural o juridica de interponer una PQRS y termina con la
respuesta por parte de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es
la Secretario de Trdnsito y Trasporte.

4. MARCO LEGAL

e Lley 1755 de 2015: Objeto y modalidades del derecho de peficién ante
autoridades. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas @
las qutoridades, en los términos sefialados en este codigo, por motivos de interés
general o particular, y a obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre Ia
misma.

5. DEFINICIONES
PQRS: El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencics.
SUGERENCIA: Es una propuesta presentada por un usuario para incidir en el
mejoramiento de un procesc de la empresa cuyo objefo estd relacionado con la

prestacion del servicio.

PETICION: Es una actuacién por medio de la cual el usuario, de manera respetuosa,
solicita a la empresa cualquier informacién relacionada con la prestacion del servicio.

QUEJA: Es la expresion o manifestacién que le hace el usuario a la empresa por lo
inconformidad que le generd la prestacion de nuestros servicios.

RECLAMO: Es la oposicidn o contrariedad presentada por el usuario, con el objeto de
que la empresa revise y evalie una actuacion relacionada con la prestacién del
servicio en férminos econdmicos.



6. CONTENIDO

Subsecretaria de Registro

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacién de
los siguientes temas:

Tradmites: Rematriculada de vehiculo automotor, Matricula de remolgues vy
semirremolques, Regrabacion de motor de un vehiculo automotor, Traspaso de
propiedad de remolgues y semirremolques, Regrabacion de chasis o serial de
un vehiculo automotor, Cambid de color de vehiculo automotor, Cambid de
carroceria de un vehiculo automotor, Duplicado de placas de un vehiculo
automotor, duplicado de placas de un vehiculo automotor, Cancelacién de
matricula de un vehiculo automotor, Traspasd de propiedad a persona
indeterminada de un vehiculo automotor, Cambid de licencia de mayoria de
edad, Recategorizacion de la licencia de conduccién, Traslado de matricula
de un vehiculo automotor, Duplicado de la licencia de transito de un vehiculo
automotor, Duplicado de la licencia de conduccidn, Inscripcion de limitacion
o gravamen a la propiedad de vehiculo automotor, Certificado de libertad y
tradicion de un vehiculo automotor, Renovacion de la licencia de conduccidn,
Licencia de conduccion, Matricula de vehiculos automotores, Inscripcidn de
personas ante el registro Unico Nacional de Transito — RUNT,Traspaso de
propiedad de un vehiculo automotor.

Revocatoria a persona indeterminada.

Informacién contenida en el historial del vehiculo.

‘Cambio de Caracteristicas.

Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direcciocnadas al correo:
registro@sttmpasto.gov.co

Subsecretaria de Movilidad

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacion de
los siguientes temas:

Instalacion de reductores de velocidad, sefalizacién, demarcacion,
semaforizacion.

Decreto de tarifas de colectivo urbano, suburbano y taxis

Planes de manejo de transito.

Permiso de cargue y descargue, renovaciéon de tarjetas de operacion,
Desvinculacion administrativa del parque automotor colectivo e individual,
(SETP Y TAXIS)

Cambios de empresas de vehiculos de trasporte colectivos (urbano) e
individual tipo taxi.

Bici parqueaderos.

Chatarrizacion de vehiculos publicos.

Actos administrativos que registren la circulacion en a la ciudad. (carros y
motos)

Tarjetas de operacion.
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Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo
movilidad@sttmpasto.gov.co

Subsecretaria seguridad vial y control operativo

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacién de
los siguientes temas:

o Confrol de transito, el fransporte y las intervenciones en las vias piblicas y
privadas abiertas al publico en el municipio.

o Cumplimiento de las normas de accesibilidad a espacios publicos o abiertos al
publico y al transporte.

e Dispositivos de regulacién de transito.

e Programas de prevencion y educacién en seguridad vial a todos los actores
del fransito haciendo énfasis en los infractores.

* Infracciones ala norma de trdnsito, conocer los accidentes de transito y
reportar a registro.

e Agentes de transito y personal de apoyo.

e Apoyo en sensibilizacion vial.

Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo:
operatfiva@sttmpasto.gov.co

Inspecciones

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacion de
los siguientes temas:

e Ordenes de salida de vehiculos particulares.

» Ordenes de salida de vehiculos pUblicos siempre y cuando sea por
comparendos al fransito.

e Asignaciéon de audiencias.

o Comparendos conocidos por las inspecciones de transito en primera instancia.

e Despacho comisorio.

Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo de la inspeccion
gue se encuentra en su comparendo: inspeccion]@sttmpasto.gov.co,
inspeccion2@sttmpasto.gov.co, inspeccion3@sttmpasto.gov.co

Oficina Juridica

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacidn de
los siguientes temas:

e Actos administrativos a nombre del Secretario de Transito y Trasporte Municipal
e Medidas cautelares emitidas por los juzgados. (Inscripcidon de demanda,




inscripcién de embargo del vehiculo, entregas provisionales, entregas

definitivas, levantamiento de medida])

¢ Anulaciéon de comparendo.

o Revocatoria de sancién al compdarendo.,

g brescripciones, caducidad de comparendo.

» Ordenes de salida de vehiculo publico siempre y cuando sea por infracciones
al trasporte. (Tarjeta de conftrol, tarjeta operativa, entre otros)

o Quejc: al tfrasporte publico. (Mal servicio, no presta las rutas correspondientes,
cobro excesivo)

¢ Devolucién de dinero por doble pago.

° ﬁ’orqueodero.

|
Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo:
juridiCj@sT?mposTo.gov.co

Para Iois temas de liguidacion de comparendos o liquidacion de acuerdos de pago
se debe enviar al correo: liquidaciones@sttmpasto.gov.co
|

Area de sistemas

Esta de;pendencio estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacion de
los siguientes femas:

e Descargo del comparendo en la plataforma SIMIT, siempre y cuando este
‘cancelado, exonerado o prescrito.
¢ Recaudo externo para cargar en bases de dato de frénsito. (MERCURY)

Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo:
sistemas@sttmpasto.gov.co

Area de contratacién

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacion de
los siguientes temas:

¢ |Informacién de contratos de OPS, minimas cuantias, menores cuantias,

1iseieccién abreviada.

Certificado de cumplimiento.
%ilnforme de supervision.
Reclamaciones de actos administrativos sobre derechos laborales.

o Cerfificado de contratista.

Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo:
contratacion@sttmpasto.gov.co

Area de Financiera

Esta dependencia estd a cargo de las solicitudes o requerimientos de informacion de
los siguientes temas:

e [Certificacion de refencién en la fuente.
o Cerfificado de pago.

-‘1
|
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e Prestaciones sociales de ex funcionarios.
e Presupuesto de la Secretaria de Transito y Trasporte Municipal.
o Proyectos de la Secretaria de Transito y Trasporte Municipal.
e Informes contables presupuestales.
Las PQRS de los anteriores asuntos deben ser direccionadas al correo:
financiera@sttmpasto.gov.co
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