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H
Conductor, propietario, pasajero o 

peatón

H Ciudadano
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H

Ciudadano involucrado en el proceso 

contravencional, Proceso Gestión de 

Movilidad

H Conductores

Generacion de cultura vial, para disminuir los 

indices de accidentalidad del municipio

Acto administrativo mediante el cual se 

resuelve revocar o rechazar la solicitud de 

revocatoria 

Proceso Gestion de movilidad 
Acto administrativo de mandamiento de 

pago notificado y publicado

Establecer opciones de pago (acuerdo de 

Pago)
Documento de acuerdo de pago

Proceso Gestion de movilidad 

Documento de acuerdo de pago o acto 

administrativo que ordenó 

mandamiento de pago

Realizar Cobros coactivos

Plan de desarrollo Municipal 

Gobierno nacional, Comunidad, 

empresas de Transporte Publico y 

Privado

Gestion de movilidad, Comunidad 

Estudios de transito, movilidad y 

accidentalidad, necesidades y 

requerimientos de la comunidad

Realizar actividades gestión institucional para 

garatizar la seguridad vial

Convenio con la Agencia Nacional de 

Seguirdad Vial (Campañas y controles en 

diferentes sectores del municipio) 

Realizar Controles de movilidad Vias habilitadas para transito de vehiculos  Gestion de movilidad, Comunidad 

Gestion de movilidad, Comunidad 

Estudios de transito, movilidad y 

accidentalidad, necesidades y 

requerimientos de la comunidad

Desarrollar Campañas Educativas dirigidas a 

todos los actores viales

Policia de transito y Transporte Orden Nacional de comparendo 
Consolidar las presuntas Infracciones a las 

normas de Tránsito.
Orden Nacional de comparendos recibidos 

SUBPROCESO : MULTAS Y COMPARENDOS 

Proceso Gestion de movilidad 
Informe único de infracciones de 

transporte o queja ciudadana 
Realizar Investigaciones de Trasporte publico

Actos administrativos (sancionatorio o 

absolutorio)

Proceso Gestion de movilidad Orden de comparendos recibidos 

Seccional de Transito y 

Transporte, Gestion de movilidad

Oficio relacion Informes de accidentes, 

Informe Policial de accidente de 

Transito,  necesidades y requerimientos 

de la comunidad

Consolidar informes y reportes de accidentes 

de Transito en el sistema START Y RUNT

Informes estadisticos de accidentes de 

transito del Municipio

Monitoreo y Visitas Tecnicas 

Realizar seguimiento al estado de la  

señalización, semaforizacion y otros 

dispositivos viales del municipio 

Plan  de  mejora 

Concejo Municipal, Comunidad  

Documentos y autorizaciones de circulación

Normatividad, Necesidades, Recursos
Regular y Controlar los Vehiculos de Traccion 

Animal 

Legalizacion de VTA (censo identificacion, 

registro, entrega de placas, Implantacion de 

micro chip). Acciones que contribuyan a la 

sustitución de los VTA

Estudios de transito, movilidad y 

accidentalidad, necesidades y 

requerimientos de la comunidad

SUBPROCESO: TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL 

Normatividad vigente Plan de 

desarrollo Municipal Gobierno 

nacional, Comunidad, empresas 

de Transporte Publico y Privado

Estudios de transito, movilidad y 

accidentalidad, Solicitudes y 

necesidades de la comunidad 

(Derechos de peticion)

 Analizar, necesidades de señalización, 

semaforizacion y otros dispositivos viales para 

la regulacion del Transito del municipio 

Estudios tecnicos de señalización, 

semaforizacion y otros dispositivos viales 

Elaborados 

Gestion de movilidad, Comunidad 

Estudios de transito, movilidad y 

accidentalidad, necesidades y 

requerimientos de la comunidad

Fortalecer el control del sistema de Transito y 

Trasporte 

Convenios con policía metropolitana para 

control del trafico

Estudios tecnicos de señalización, 

semaforizacion y otros dispositivos 

viales Elaborados 

Instalacion de señalización vertical, Horizontal, 

Semaforos y otros dispositivos viales en el 

municipio de Popayán  de acuerdo a la 

viabilidad de los  estudios tecnicos realizados 

en puntos que garanticen la movilidad del 

municipio.

Red vial Debidamente equipada con señales, 

semaforos y  dispositivos viales en el 

municipio de Popayán 

Proceso Gestion de movilidad

Solicitudes de tramites y servicios, 

normatividad

Regular y controlar el Sistema de Trasporte 

público del Municipio

Normatividad, Necesidades, Recursos, 

Estudios de Movilidad y accidentalidad

Establecer regulacion legal para la movilidad de 

vehicuos a nivel Municipal 

Actos Administrativos regulacion de pico 

placa, Movilidad de vehiculo pesados y 

automotores

Conductores Infractores

Documento de identidad, copia de 

orden de Comparendo y licencia de 

conduccion 

Realizar cursos por infracciones de tránsito 

dirigido a conductores infractores en un centro 

integral de atencion (CIA).

Certificado del curso, Recibo de pago por 

multa, baja de comparendo del SIMIT

Personas Naturales o  Juridicas Solicitud, requisitos

Expedir Permisos especiales  (circulacion, 

cargue y descrague, pico y placa, cierres de 

vias) 

Permiso o negacion de la solicitud

Normatividad, Necesidades, Recursos
Incentivar la movilidad sostenible para el Uso 

de Modos no motorizados
Plan de accion 

Gobierno Nacional, Concejo 

Municipal, Proceso Seguridad y 

Convivencia Ciudadana

Ciudadanos Solicitud, Documento de identidad Realizar Inscripción en el sistema RUNT Inscripción en el sistema RUNT

Sistema RUNT, Proveedores 

autorizados por el RUNT

Solicitudes, Requisitos, Sustratos, 

Cintas de Impresión, Recibos de pago

Procesar Licencias de Conducción en el 

sistema RUNT

Licencias de conducción (Inicial, 

refrendación, duplicado, recategorizacion  y 

cambio de documento)

Sistema RUNT, Proveedores 

autorizados por el RUNT

Solicitudes, Requisitos, Sustratos, 

Cintas de Impresión, Recibos de pago, 

Series venales (Placas)

Procesar Licencias de Transito en el sistema 

RUNT

Licencias de transito (matricula inicial, 

traspaso, transformación, 

desviculacion,Cambio de motor, regrabación, 

cancelación de matricula)

RECEPTOR

¿QUIEN RECIBE?

Proceso Direccionamiento y 

Planeación Estratégica

Plan de Desarrollo Municipal, 

Presupuesto Municipal
Elaborar el Plan de acción Plan de acción elaborado y aprobado

ALCANCE DEL PROCESO GESTOR  DEL PROCESO

Inicia con la elaboración del componente de movilidad del plan de desarrollo Municipal y termina con el desarrollo de

acciones correctivas y de mejora cuando no se cumplen los objetivos del proceso
Lideres de subproceso 

1. DESCRIPCIÓN  DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO ( CICLO PHVA)

PROVEEDOR                      

¿QUIEN SUMINISTRA? 
ENTRADA

E
T

A
P

A
S

ACTIVIDADES SALIDA

Poblacion del Municipio
Necesidades de la poblacion del 

municipio, Normatividad

Elaborar el componente de Movilidad del Plan 

de Desarrollo Municipal

Componente de Movilidad del Plan de 

Desarrollo Municipal elaborado

Pago total de la contravención o decretar 

medidas cautelares

ALCALDIA DE POPAYÁN

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

PROCESO: GESTION DE MOVILIDAD 

Empresas de Transporte Publico Solicitud, requisitos Registrar Tarjetas de operación Tarjetas de Operación

SUBPROCESO: TRANSPORTE

Empresas de transporte publico, 

Gobierno nacional

Concejo Municipal, Comunidad  
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OBJETIVO DEL PROCESO REPONSABLE DEL PROCESO

Garantizar la movilidad vial segura, eficiente y legal del municipio de Popayán mediante la prevención, promoción,

regulación y control, en cumplimiento del Código Nacional de Transito y de las Normas Concordantes.
Secretario (a) de Transito y Transporte

SUBPROCESO: TRAMITES 

Registrar información de comparendos en el 

sistema START

Registro en el sistema START y Reporte de 

comparendos en el SIMIT 

Proceso Gestion de movilidad Consulta en el sistema START 

Realizar Contravenciones de Transito ( 

Resoluciones masivas y Diligencias de 

Audiencia publica)

Actos administrativos (sancionatorio, 

exoneratorio)

Ciudadanos Solicitud radicada Resolver  solicitudes de Revocatoria directa 



H Personas Naturales o  Juridicas

V

Proceso Gestión de Movilidad, 

Proceso Gestión de Control Interno, 

Proceso Gestión de Mejora Continua

A

Proceso Gestión de Movilidad, 

Proceso Gestión de Control Interno, 

Proceso Gestión de Mejora Continua

A Proceso Gestion de movilidad 

Cumplimiento del plan de mejoramiento establecido Acciones de mejora reportadas Líder de proceso Control de acciones correctivas

Ejecución presupuestal Reportes de ejecución Líder de proceso Ficha del indicador

Reincidencia en infracciones de transito Eficacia Líder de proceso

Verificación de la respuesta a las PQRS, en los términos normativos.

Seguimiento permanente a la gestión 

de respuestas a través del Programa 

ORFEO

Líder de proceso Informes del sistema ORFEO

Solicitud, requisitos, recibo de pago, 

base de datos START 

Entrega de informes a entes de control y/o Gestión de control interno, en los 

términos establecios.
Revisión cronograma Líder de proceso

Control correspondencia, Plan operativo de autoevaluacion y 

PAC

mensual 

variacion de los ingresos Eficacia Líder de proceso mensual 

Proceso Gestión de Movilidad, 

Proceso Gestión de Control 

Interno, Proceso Gestión de 

Mejora Continua

Ciudadanos

semestral 

variacion en los tramites realizados Eficacia Líder de proceso

Autorizar salida de vehículos  Inmovilizados
Boleta de entrega de vehiculo, base de datos 

START actualizada 

4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL 

QUE SE CONTROLA COMO SE CONTROLA RESPONSABLE DEL REGISTRO

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR
RESPONSABLE DE LA 

MEDICION
FRECUENCIA DE MEDICION

2.  APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO 

OBJETIVOS DE CALIDAD CON QUE SE RELACIONA EL PROCESO

1. Mejorar Continuamente la Eficacia, Eficiencia y Efectividad del Sistema Integrado de Gestión MECI y CALIDAD de la Alcaldía de Popayán (SIGMECI-C)

2. Garantizar la Satisfacción de la Comunidad

4. Contar con el apoyo Humano Competente, la logística y Tecnologías necesarias para el cumplimiento de la Misión

5. Fortalecer el cumplimiento de los fines esenciales del estado 

6. Garantizar el cumplimiento de las actividades esenciales de los procesos misionales de la alcaldía de Popayán

7. Incrementar la participación de la Comunidad en la medición del cumplimiento de la realización de Proyectos que deben ejecutar los procesos de la Alcaldía de Popayán

3. PARAMETROS DE MEDICION

Proceso Gestion de movilidad Resultados del proceso, indicadores
Realizar seguimiento y medición al proceso, 

productos o servicios

Informe de seguimiento y resultados de la 

medición de los indicadores

Proceso Gestion de movilidad Plan de mejoramiento
Tomar acciones para mejorar continuamente el 

desempeño del proceso

Acciones preventivas, correctivas y de 

mejora

Informe de seguimiento, resultados de 

la medición de los indicadores, 

Informes de Auditoria

Elaborar plan de mejoramiento del proceso Plan de mejoramiento

No. de productos no conformes 

reportados
Líder de proceso Control de acciones correctivas y preventivas reportadas

5. POLITICAS DE OPERACIÓN DEL PROCESO

Se entregará al ciudadano las licencias de Conducción el mismo dia y  licencias de Tránsito a los tres dias siguientes, previa verificación de documentos y su respectiva radicación.

Se recibirá y radicará los documentos para la expedición de tarjetas de operación de vehículos de servicio público por lo menos con  1 mes de antelación al vencimiento de la tarjeta actual; ésta será tramitada y 

expedida dentro de este término y dentro de los diez dias siguientes de la entrega de las tarjetas de operacion nuevas, la empresa debera devolver a la Secretaria de transito y Transporte los originales de las tarjetas 

de operacion vencidas o del cambio de empresa. Decreto 1079 de 2015.

Se realizará el descargue de pagos de infracciones de tránsito (reporte al SIMIT) en un término NO superior a 2 días, luego de radicar la documentación completa.

Se realizará la inscripción de ciudadanos al RUNT el mismo día, siempre y cuando el usuario presente su cédula de ciudadanía original.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTRATISTA COORDINADOR MECI-CALIDAD SECRETARIO DE TRANSITO

VER MAPA DE RIESGOS

ELABORACIÓN REVISION APROBACIÓN

Michelle Andrea Rivera Rivera Carlos Andres Muñoz Calambas Roberto Jose Diaz Lopez

F-GMC-02 Listado Maestro de Registros 
1.1.1, 1.1.2, 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3, 1.2.4, 1.2.5,  

1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 2.1.1, 2.2.1, 2.3.1, 3.
Secretario de Transito y Servidores Publicos de la secretaria de transito

9. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE  AL PROCESO

OD - GJ - 180 - 01 Normograma

10. RIESGOS

F-GMC-01 Listado Maestro de Documentos

Listado Maestro de Documentos Externos

4.1, 4.2.1, 4.2.2, 4.2.3.,4.2.4., 5.2, 5.3., 5.4.1., 

5.4.2., 5.5.1., 5.5.2., 5.6., 6.3, 6.4, 7.1, 7.2, 7.5, 

8.2.3, 8.2.4., 8.3., 8.4, 8.5.1, 8.5.2

Oficina, Computador, Muebles, Internet, Sistemas de InformaciónNTCGP 1000

4.1., 4.2.1, 4.2.2, 4.2.3.,4.2.4., 5.1, 5.2, 5.3., 

5.4.1., 5.4.2., 5.5.1., 5.5.2., 5.6.,6.2.1., 6.2.2., 

8.2.3, 8.4, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.3.

REGISTROS MECI HUMANOS

La Secretaría de Tránsito y Transporte Municipal de Popayán NO radicará documentos incompletos para la realización de cualquier trámite solicitado por el ciudadano

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS 7. REQUISITOS 8. RECURSOS

DOCUMENTOS ISO 9001 FISICOS 

Empleo de procedimiento de producto no conforme y de auditoría interna


