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2. ALCANCE 

Inicia cuando los agentes de transito trasladan los croquis del accidente con   solo 
cuando estos se refieren a daños materiales y termina con el archivo del original 
y/o copias en AZ. 

3. DEFINICIONES 

CROQUIS:  Dibujo  rápido,  hecho  a  ojo  sin  precisión  ni  detalles,  en  el  que  se 
representan las líneas principales o más significativas y las cotas de un espacio o 
un objeto 

4. ASPECTOS GENERALES 

Suministrar al usuario la información sobre el procedimiento a seguir y resolver 
las dudas que pueda tener con respecto al croquis del accidente. 

5. DESCRIPCIÓN 

1. OBJETIVO 
 

Recepcionar los informes de accidentes de transito e informar a la ciudadanía 
sobre el procedimiento a seguir. 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

 

1 

 
Recepcionar los 
formatos de croquis 

Se recibe por parte  del 
funcionario encargado los 
formatos de croquis de 
accidentalidad 

Trabajadora 
Oficial/Auxiliar 

Contratista 

 

Croquis 

 

2 
 

Verificación de datos 
Verificación  de  datos de  los 
croquis. 

Trabajadora 
Oficial/Auxiliar 

Contratista 

Comparendo 
expedido 

 

3 

 
Realizar la anotación 
en libro radicador 

Radicar en orden cronológico  
(Por fecha de accidente) la 
información básica en el libro 
radicador 

 
Trabajadora 

Oficial/Auxiliar 
Contratista 

 

Libro radicador 

 

4 
Archivar los croquis en 
AZ 

Archivar la documentación 
generada por informes de transito 

Trabajadora 
Oficial/Auxiliar 

Contratista 

Archivo de 
accidentalidad por 

mes 

 

5 
Entrega de copias de 
los croquis a los 
interesados 

Analizar los casos y asesorar a 
los accidentados en el 
procedimiento a seguir frente a la 
oficina jurídica. 

Trabajadora 
Oficial/Auxiliar 

Contratista 

 

N/A 

 

6 
Entrega de copias de 
los croquis a los 
interesados 

Entregar a los usuarios: croquis y 
versiones de testigos 

 

Trabajadora Oficial 
Copia de 

información de 
accidentes 
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6.          CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha de 
aprobación 

Descripción del cambio 

01 
 
31/01/2011 

Creación documento con código    
P-GM-150-10 

02 
 

16/02/2016 

Se actualiza la codificación y se 
agrega control de cambios. 

 
 

 
 
 
 


