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1. OBIETIVO

Establecer este instructivo para Indicar y unificar los pasos establecidos para el correcto
diligencimiento del comparendo por parte del agente de transito

2. ALCANCE

Establecer este instructivo aplica para la Secretaria de Transito y Trasporte Municipal,
inicia con la necesidad de generar la orden de comparendo y finaliza con el
diligenciamiento del comparendo por parte del agente de transito.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento,
es el Subsecretario de Seguridad vial y Control Operativo

4. MARCO LEGAL

e Resolucion 3027 de 2010: por la cual se actudliza la codificacion de las
infracciones de fransito, de conformidad con lo establecido en la Ley 1383 de
2010, se adopta el Manual de Infracciones y se dictan otras disposiciones.

¢ Manual de infracciones: La implementacion del presente manual de infracciones
fiene como principal propdsito brindar una herramienta de una parte o la
autoridad responsable de ejercer el control, como aquellas encargadas de
imponer las sanciones

e ley 769 de 2002: Las normas del presente Cddigo rigen en todo el territorio
nacional y regulan la circulacion de los peatones, usuarios, pasajeros,
conductores, motociclistas, ciclistas, agentes de transito, y vehiculos por las vias
puUblicas o privadas que estdn abiertas al pUblico, o en las vias privadas, que
internamente circulen vehiculos; asi como la actuaciéon vy procedimientos de las
autoridades de transito.

5. DEFINICIONES
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Grafica 1.

Se implementa un nuevo formato para elaborar la orden de comparendo realizando
cambios significativos, los cuales tendrdn relevancia en la generacidn de estadisticas,
tendientes a establecer caracterizaciones que nos permitan determinar grupos de

infractores y asi enfocar campafias pedagdgicas y de seguridad vial, tendientes a la
reduccion no soélo de la fransgresién de la norma, sino también de la accidentalidad,
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Casilla 3. placa: para marcar la placa se utilizardn circulos alrededor de los caracteres
alfanumeéricos gue permitan leer lo marcado, iniciando con la ubicacién de la primera
letra, en forma descendente (desde arriba hacia abajo), hasta marcar toda la placa

Se deja en blanco la casilla de letras motos, ya que esta sélo aplica para motocicletas
cuya placa tenga una letra de mas, asignada por el respectivo organismo de transito.

Casilla 4. infraccion: la codificacion de infracciones se basard en los cddigos
establecidos mediante resolucion por el Ministerio de fransporte, colocando inicialmente
la lefra y posteriormente los nimeros correspondientes en forma descendiente (desde
arriba hacia abajo), hasta marcar toda la codificacion.

Casilla 5. clase de servicio: la clase de servicio estd dada por la destinacién que se le va
dar al vehiculo, dada desde mismo momento de su registro, por lo cual esta informacién
se encontrard en licencia de fréansito, por lo tanto, se marcard con una equis “X" al frente
de la opcidn a escoger.

Casilla 6. tipo de vehiculé: el tipo de vehiculo estd dada por la denominacion dada @
un automotor de conformidad con su destinacion, configuracion y especificaciones
técnicas, para lo cual se utilizard una equis “X” al frente de la opcidn a escoger, la cual
figura en la respectiva licencia de transito.

Casilla 7. radio de accion: esta casilla sdlo se marca con “X" si en la casilla 5 “clase de
servicio”, se marcdé “Publico”, toda vez gue no aplica para las demads clases de servicio.

Casilla 8. modalidad de transporte: si en la casilla 5 “Tipo de Servicio”, se marcd publico,
se procederd a determinar la modalidad de transporte, asi:

Casilla 8.1. fransporte de pasajeros: esta opcién sdlo se registrard, si en la casilla 8 se
marcd una equis “X" en “Transporte de Pasajeros”, en este caso si es “colectivo” se
marcard dicha opcién:

Casilla 9. datos del infractor: se debe encerrar en un circulo el tipo de documento, de
modo que se pueda leer el contenido de la casilla.

En cuanto al documento de identidad, se debe verificar mediante cédula de
ciudadania la correspondencia de datos fidedignos, iniciando su escritura de izquierda
a derecha. De igual forma con el nimero de la licencia de conduccion, teniendo en
cuenta gue, se inicia con el numero del organismo de transito que la expidid, y después
de la casilla de color negro se colocard el respectivo consecutivo asignado al
documento. Posteriormente se debe colocar la categoria de la licencia de conduccion
correspondiente (1,2, 3,4, 5, 6 6 A1, A2, B1,B2, C1, C2y C3).
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