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1. PRESENTACION

El presente manual tiene como finalidad dejar en evidencia todos los tramites y servicios
gue se brindan desde el proceso de gestion del transito, transporte y de la movilidad
concernientes al registro automotor como del conductor dando cumplimiento a la normativa
que rige en materia de Transito.

En el desarrollo del manual se encontraran los tramites y servicios de manera que se
puedan evidenciar los requisitos que corresponden a cada tramite y el paso a paso de los
mismos, con el objetivo de unificar criterios entre los funcionarios competentes y dar una
mejor ilustracién al ciudadano que requiere llevar a cabo un trdmite ante la Secretaria.

2. OBJETIVO

Realizar de manera efectiva el registro ante la plataforma RUNT de las caracteristicas del
vehiculo automotor como del conductor, de igual manera incorporar todas aquellas
modificaciones que surtan como producto de los tramites radicados y debidamente
aprobados ante el organismo de transito.

3. ALCANCE

Desde que el usuario radica los documentos del tramite, hasta la expedicion del
documento ya sea licencia de conduccion, licencia de transito, especie venal o acto
administrativo que profiera la entidad.
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4. BASE LEGAL
Constitucion Politica

Ley 769 de 2002 (Por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito Terrestre y se

dictan otras disposiciones)

Ley 903 DE 2004 (Por la cual se hacen algunas modificaciones a la Ley 769 de 2002)

Ley 1005 de 2006 (Por la cual se adiciona y modifica el cédigo nacional de transito
terrestre Ley 769 de 2002)

Ley 1564 de 2012 (Codigo General del Proceso)

Ley 1383 de 2010 Resolucién No 12379 del 28 de diciembre de 2012 (Por la cual se adoptan
los procedimientos y se establecen los requisitos para adelantar los tramites ante el
organismo de transito)

Decretos, Resoluciones y Circulares Ministerio de Transporte

*Resolucion 3275 de 2008. (Por la cual se reglamenta el cambio de propiedad de un
vehiculo por traspaso)

*Resolucion 5194 del 10 de diciembre de 2008 (por medio de la cual se establece un
procedimiento especial para el Registro de Propiedad de un vehiculo a persona
indeterminada y se dictan otras disposiciones.)

*Resoluciéon No 004775 de octubre 1 de 2009 (por la cual se establece el manual de tramites
para el registro o matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo el territorio
nacional y se dictan otras disposiciones.)

*Resolucion 3545 de 2009 Ministerio de Transporte (por la cual se dictan unas
disposiciones en relacion con el Registro Unico Nacional de Transito — RUNT.)

*Resolucién 7036 del 2012 (por la cual se definen las condiciones y el procedimiento para el
reconocimiento econémico por desintegracion fisica total de vehiculos de servicio publico de
transporte terrestre automotor de carga y para el registro inicial de vehiculos de transporte
de carga por reposicion, y se dictan otras disposiciones.)

*Resolucion 12379 del 2012 (Por la cual se adoptan los procedimientos y se establecen los
requisitos para adelantar los tramites ante los organismos de transito)

*Decreto No 0019 del 10 de enero de 2012 (Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica)

*Circular Radicado MT No.: 20124100632161 28 noviembre de 2012

*Resolucion 2501 de 2015 (Por la cual se modifica el num. 8 del art. 8, 12, num 3 art 20
num 5 art. 24, se adiciona 4 paragrafos al art. 11 de la Res. 12379 de 2012)Resolucion
2661
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Resolucion 2661 DE 2017 — Cambio de servicio vehiculo publico a part6icular

ESTATUTO TRIBUTARIO CAPITULO V. ENAJENACION DE ACTIVOS FIJOS DE PERSONAS NATURALES.
Art. 398.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CENTRO DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES (CRC): Son Instituciones o
Entidades inscritas en el “Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud” del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud, de conformidad con la
reglamentacion vigente o la que expida de manera particular el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, acreditada por el Organismo Nacional de Acreditacion o quien haga sus
veces Y habilitada por el Ministerio de Transporte para expedir el Certificado de Aptitud
Fisica, Mental y de Coordinacién Motriz para Conducir.

DUPLICADO: Entiéndase que el duplicado de un documento es la copia fiel deldocumento
o0 escrito original, de idénticas caracteristicas tanto en su forma como en su contenido y
con la misma validez, esto es la reproduccién exacta del original.

EMBARGO: es una declaracion realizada por la via juridica que modifica un derecho de
propiedad para que la persona cumpla con una obligacién de caracter pecuniario.

EXAMEN DE APTITUD FISICA Y COORDINACION MOTRIZ: Es el documento expedido y
suscrito por un médico en representacion de un Centro de Reconocimiento de Conductores,
mediante el cual se certifica ante las autoridades de transito, que el aspirante a obtener por
primera vez, recategorizar y/o refrendar la licencia de conduccién posee la aptitud fisica,
mental y de coordinacion motriz adecuada a las exigencias que se requieren para conducir
un vehiculo automotor.
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GRAVAMEN O PRENDA: consiste en que una parte (el deudor) entrega una cosa mueble
a la otra parte (el acreedor), con la finalidad de obtener una garantia y seguridad de un
crédito, de tal manera que le otorga la posesion pignoraticia y con ello la facultad de
retener la cosa empefiada y, en su caso, realizarla y pagarse preferentemente con el
producto de dicha realizacion, si el deudor no cumple la obligacion garantizada.

INMOVILIZACION: De acuerdo al articulo 2° del Codigo Nacional de Transito. Ley 769 del
2002, se define como: suspensién temporal de la circulacién de un vehiculo.

IPAT: Informe Policial de Accidente de Transito En aquellas entidades territoriales donde no
hay organismo de transito habilitado por el Ministerio de Transporte y no hay organismo de
transito departamental quien tiene competencia residual para ejercer las funciones en estos
entes, es responsabilidad del Alcalde Municipal generar el Informe Policial de Accidentes de
Transito (IPAT).

HQ-RUNT: Plataforma donde la Secretaria de Movilidad puede adelantar la aprobacién de
los distintos tramites.

LICENCIA DE CONDUCCION: documento publico de caracter personal e intransferible
expedido por autoridad competente, el cual autoriza a una persona para la conduccién de
un vehiculo con validez en todo el territoria nacional.

LICENCIA DE TRANSITO: es el documento publico que identifica un vehiculo automotor,
acredita su propiedad e identifica a su propietario y autoriza a dicho vehiculo para circular
por las vias publicas y por las privadas abiertas al publico.

MEDIDA CAUTELAR : 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. De esa manera el ordenamiento protege
preventivamente a quien acude a las autoridades judiciales a reclamar un derecho, con el
fin de garantizar que la decisién adoptada sea materialmente ejecutada.

PISAMI: Iniciales de Plataforma integrada de sistemas de la Alcaldia Municipal de Ibagué

PROCESO EJECUTIVO: El proceso ejecutivo en general tiene por finalidad obtener la plena
satisfaccion de una prestacion u obligacion a favor del demandante y a cargo del
demandado; se trata, como lo han definido los doctrinantes de una pretension cierta pero
insatisfecha, que se caracteriza porque no se agota sino con el pago total de laobligacion.

PROCESO EJECUTIVO MIXTO / PRENDARIO: EIl caracter de especial del proceso
ejecutivo hipotecario o prendario, radica en que para su existencia se exige previamente
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una garantia real, que bien puede ser una hipoteca o una prenda, que se constituye a favor
del acreedor, y que lo faculta para perseguir el bien frente al actual propietario.

REGRABACION DE MOTOR, CHASIS Y/O SERIAL: Consiste en la inscripcion, trazo o
impresién en el bloque del motor o del chasis del nimero de identificacion que se encuentre
registrado en la licencia de transito, cuando dicha identificacion haya sido deteriorada,
alterada o se dificulte su lectura o se presente pérdida de la plagueta de identificacion del
mismo.

RUNT: Es un sistema de informacion que permite registrar y mantener actualizada,
centralizada, autorizada y validada la misma sobre los registros de automotores,
conductores, licencias de transito, empresas de transporte publico, infractores, accidentes
de transito, seguros, remolques y semirremolques.

RUNT POR CEDULA: El Runt por Cedula es un sistema centralizado de transito que agrupa
las diferentes y mdltiples informacion acerca del ciudadano, y de su historial como
conductor. La informacion contenida en el Runt es aportada por los diferentes actores del
transito en todo el territorio colombiano.

RUNT POR PLACA: Alli se podra conocer la informacion que reposa en el RUNT sobre un
vehiculo o motocicleta.

SIMIT: Es un sistema que integra el registro de infractores a nivel nacional que impide la
realizacion de tramites en las Autoridades Territoriales de Transito donde participe un
infractor, en cualquier calidad, que no se encuentre a paz y salvo.

SOAT: Es un seguro obligatorio para todos los vehiculos automotores que transitan por el
territorio nacional y ampara los dafios corporales causados a las personas en un accidente
de transito.
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6. DESARROLLO DEL MANUAL

Con el fin de brindar al usuario una herramienta legal que le permitiera tener claridad y
certeza sobre los requisitos establecidos y los procedimientos disefiados, para adelantar
ante el organismo de transito, los tramites relacionados con el Registro Nacional Automotor,
Registro Nacional de Remolques y Semirremolques y Registro Nacional de Conductores,
mediante Resolucién 12379 de 2012, el Ministerio de Transporte adoptd, los procedimientos
y se establecieron los requisitos para adelantar los tramites ante el organismo de transito,
por tal motivo la Secretaria de Transito del Municipio de Ibagué adopta como parte integral
dicha norma para que sus funcionarios tengan en cuenta los requisitos que se requiere en
materia de tramites de transito.

6.1. TRAMITES RNA (REGISTRO NACIONAL AUTOMOTOR

6.1.1 MATRICULA DE VEHICULOS AUTOMOTORES, REMOLQUESY
SEMIRREMOLQUES

Procedimiento y requisitos. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
adelantar la matricula de un vehiculo automotor, remolque o semirremolque ante el
organismo de transito, se debera observar el siguiente procedimiento y cumplir con los
requisitos que el mismo exige:

1. Presentacion de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, la factura de venta, el certificado individual
de aduana y/o la declaracién de importacion, segun el caso.

Al reverso de la factura o declaracion de importacion, el usuario debera adherir las improntas
segun corresponda. El organismo de transito procede a verificar, confrontar y validar la
informacion alli contenida, con la informacién registrada previamente en el sistema RUNT
por el importador o ensamblador.

Cuando el vehiculo es ensamblado en Colombia y el importador y el comercializador es el
mismo, se requiere para la matricula la factura de venta y el certificado individual de aduana,;
cuando el importador no es comercializador se requiere la factura de venta del pais de origen
y declaracion de importacién; cuando es de fabricacion nacional se requiere la factura de

venta. B . , , .
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Las improntas que deben adherirse para los vehiculos automotores son el numero de motor,
serie, chasis y/o VIN; para remolque o semirremolque, el nimero del chasis o VIN.

2. Confrontada y validada la informacién, el organismo de transito procede a
preasignar una placa. El usuario con la placa preasignada procede a realizar el pago del
impuesto del vehiculo por matricular y a adquirir la pdliza del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito (SOAT). Si en el término de sesenta (60) dias contados a partir de la
fecha de la preasignacion no se ha culminado el proceso de matricula, el sistema RUNT
libera la placa preasignada para que sea nuevamente asignada a otro vehiculo. La
preasignacion de la placa no procede para la matricula de los remolques y semirremolques.

3. Verificacion y validacion del pago de impuestos, SOAT e infracciones de transito.
El organismo de transito verifica el pago de impuestos del vehiculo para lo cual requiere la
respectiva copia del recibo de pago, para los casos de vehiculos particulares el recaudo lo
realiza la Secretaria de Hacienda de la Gobernacion del Tolima y cuando es servicio publico
lo realiza la Secretaria de Transito del Municipio de Ibagué. Valida en el sistema
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RUNT la existencia del SOAT vigente para el vehiculo que se pretende matricular y que el
propietario se encuentre a paz y salvo por concepto de multas por infracciones de transito,
tanto en el SIMIT como en las bases de datos locales del Municipio de Ibagué.

De conformidad con lo establecido en la Ley 488 de 1998, el organismo de transito no debe
verificar el pago de impuestos a los remolques y semirremolques, los cuales se encuentran
exentos del pago de esta obligacion.

4. Verificacion o validacion de la existencia del certificado de emisiones por prueba
dindmica y visto bueno por protocolo de Montreal (CEPD). El organismo de transito
procede a requerir al usuario y/o validar la certificacién de emisién por prueba dinamica y
visto bueno por protocolo de Montreal emitido por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, o la entidad en quien este delegue la funcion mencionada. Este certificado solo
seré exigido por el organismo de transito a los vehiculos descritos en las normas ambientales
y en las condiciones establecidas por estas.

5. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

6. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de la placa del vehiculo.
Verificados y validados los requisitos enunciados anteriormente, el organismo de transito
procede a expedir la licencia de transito o tarjeta de registro y a entregar las placas del
vehiculo matriculado.

Cuando la matricula corresponda a un remolque o semirremolque, el documento que expide
la autoridad de transito se denomina tarjeta de registro.

7. Para la matricula de un vehiculo de servicio publico de transporte terrestre
automotor de pasajeros y mixto. El organismo de transito, ademas, verificara y/o validara
el certificado de disponibilidad de capacidad transportadora o concepto de ingreso expedido
por la autoridad de transporte competente y la existencia de la carta de aceptacion de la
empresa que lo vincula.

El concepto de ingreso expedido por la autoridad municipal sera exigido para los vehiculos
de Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros en Vehiculo Taxi y sera
validado directamente por el organismo de transito.
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La carta de aceptacion de la empresa que lo vincula sera exigida para el Servicio Publico de
Transporte Terrestre Automotor Colectivo, Metropolitano, Distrital y Municipal de Pasajeros,
de Pasajeros por Carretera, Especial, de Transporte Automotor Mixto e individual de
pasajeros en vehiculo taxi.

8. Para la matricula de un vehiculo clase taxi de servicio individual por reposicion, el
organismo de transito ademas debera verificar que no ha trascurrido mas de dos (2) afos,
contados a partir de la fecha de cancelacién de la Licencia de Transito del vehiculo por
reponer y que el vehiculo a reponer hubiese tenido tarjeta de operacién dentro de los dltimos
5 afios anteriores a la fecha en que se cancel6 la licencia detransito.

Para los vehiculos que se encuentran inmersos en procesos judiciales, el organismo de
transito hara el calculo de los dos afios para reponer una vez se encuentre ejecutoriada la
decision judicial que pone fin al proceso siempre y cuando los términos de la decisién
configuren causal de reposicion y el conteo de los 5 afios, a partir del dia anterior del dia en
gue se hizo efectiva la orden judicial.

La solicitud de reposicion del vehiculo solo podra efectuarse directamente por el dltimo
propietario registrado del vehiculo a reponer, la Unica excepcién para que la reposicion se
realice a través de tercero o por persona distinta sera por el fallecimiento del propietario, en
tal caso se tendra como propietario del derecho a reponer, a quien luego del proceso de
sucesion sea adjudicatario del vehiculo.

En el evento que haya cambio de servicio de publico a particular con fines de reposicién, se
debera verificar el cambio de color del vehiculo que sale del servicio y que haya permanecido
en el servicio publico por un término no menor de 5 afios, contados a partir de la fecha de
expedicion de la licencia de transito”.

9. Para la matricula de vehiculos vendidos o donados por misiones diplométicas. El
organismo de transito, a cambio de la factura de venta y certificado individual de aduana,
verificara y/o validara la autorizacién de venta expedida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, declaracion de importacion inicial y modificatoria cuando haya lugar oello.

La declaraciéon de importaciéon modificatoria debe contener como importador al adquiriente o
donatario del vehiculo, salvo que la declaracién de importacion modificatoria haya sido
presentada por el funcionario diplomatico que importé elautomotor.
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Si el vehiculo por matricular no fue importado por un funcionario diplomético, organismo
internacional, misién diplomatica o mision consular, sino que fue adquirido en Colombia, el
organismo de transito verificara y/o validara la autorizacién de venta o donacion otorgada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores, la factura de venta y certificado individual de
aduana expedidos en su momento.

10. Para la matricula de vehiculos importados por funcionarios colombianos al
término de una mision diploméatica en el exterior. El organismo de transito, a cambio de
la factura de venta y certificado individual de aduana, requiere la presentacion de la
declaracién de importacion y factura de venta del pais de origen del vehiculo por matricular,
verifica la existencia del documento que acredite la disponibilidad del cupo para importar
asignado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y que el vehiculo importado haya
ingresado al pais dentro de los seis (6) meses siguientes a la cesacién de las funciones del
diplomatico en el exterior.

11. Para la matricula de vehiculos automotores donados por entidades extranjeras
publicas o privadas a los cuerpos de bomberos oficiales o voluntarios. El organismo
de transito verificara y/o validara la respectiva declaracion de importacion del automotor, el
documento soporte de la donacion y que el vehiculo tenga una vida de servicio inferior a
veinte (20) afios contados a partir del afio modelo.

Estos vehiculos podran ser registrados en el servicio oficial o particular, segun el caso.

12. Para la matricula de vehiculos blindados. Modificado por el art. 2, Resolucion Min.
Transporte 2661 de 2017 El organismo de transito ademas requiere al usuario, la resolucién
expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada a través de la cual dicha
entidad autorizo el uso del blindaje del vehiculo y el certificado de la empresa blindadora que
debe estar registrada ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Para los
vehiculos con blindaje nivel uno (1) y (2), solo se requerira el certificado de la empresa
blindadora que debe estar registrada ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.
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El organismo de transito requerira la presentacion de los documentos descritos hasta tanto
se implemente la conectividad de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada con
el sistema RUNT, a partir del cual se validara en el sistema la existencia de esos
documentos.

13. Para la matricula de vehiculos de importacion temporal. El organismo de transito
validara en el sistema RUNT la existencia del vehiculo asociada a una declaracion de
importacién temporal, y se expedira la licencia de transito con la fecha de vencimiento que
establezca la importacién temporal.

El tiempo de la importaciébn temporal lo define la Direccibn de Impuestos y Aduanas
Nacionales, conforme al Decreto nimero 2685 de 1999 y Resolucién niumero 4240 de 2000.

14. Para la matricula de un vehiculo de carga. Modificado por el art. 1, de la Resolucién
Min. Transporte 3405 de 2013. El organismo de transito, ademas, verificara y/o validara a
través del sistema RUNT la existencia del certificado de cumplimiento de requisitos emitida
por el Ministerio de Transporte y demas requisitos que se exijan para estetramite.

15. Para la matricula de vehiculos rematados o adjudicados por entidades de derecho
publico y que no fueron registrados. Modificado por el art. 2, de la Resolucién Min.
Transporte 3405 de 2013.

Matricula de un vehiculo de servicio publico terrestre segun el radio de accion. La matricula
de vehiculos de servicio publico de transporte terrestre automotor de radio de accién
metropolitano, distrital o municipal debera realizarse en el organismo de transito de la
jurisdiccién donde se prestara el servicio.

Para el caso de areas metropolitanas, la matricula se efectuara en cualquier organismo de
transito de los municipios que la conforman.
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En aquellos municipios donde no exista organismo de transito municipal o departamental, la
matricula deberd realizarse en el organismo de transito mas cercano al lugar donde se
prestara el servicio.

Matricula de vehiculos en importacién temporal. La matricula de vehiculos ingresados al pais
en la modalidad de importacién temporal se realizard en cualquier organismo detransito.

Los registros de vehiculos en importacién temporal que se encuentran en las Direcciones
Territoriales del Ministerio de Transporte, seran trasladados a los organismos de transito de
la jurisdiccion donde se encuentra ubicada la respectiva direccion territorial, en los plazos y
condiciones que indique la Direccién de Transporte y Transito del Ministerio de Transporte.

16. Matricula de vehiculos de seguridad del Estado. La matricula de vehiculos de seguridad
del Estado se realizara en el organismo de transito ubicado en la jurisdiccién de la sede
principal del Ministerio de Transporte donde actualmente se encuentran registrados estos
vehiculos. Dicho registro debera realizarse bajo unas condiciones de registro especial que
garanticen su reserva, por las actividades de inteligencia que desarrollan, las cuales definira
el Ministerio de Transporte.

Los registros de vehiculos de seguridad del Estado que a la fecha de expedicion de la
presente resolucion se encuentran en la Subdireccién de Transito, seran trasladados al
organismo de transito mencionado en el presente articulo.

6.1.2 TRASPASO DE PROPIEDAD DE UN VEHICULO

Modificado por el art. 3, de la Resolucién 2501 de 2015. Procedimiento y requisitos.
Verificada la inscripcion del vendedor o titular del derecho de dominio del vehiculo y del
comprador o nuevo titular del derecho de propiedad en el sistema RUNT, para adelantar el
traspaso de la propiedad de un vehiculo automotor, remolque o semirremolque ante el
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organismo de transito, se debera observar el siguiente procedimiento y cumplir con los
requisitos que el mismo exige:

1. Verificacion de la transferencia del derecho de dominio del vehiculo. Modificado por
el art.1 de la Resolucién 5748 de 2016 El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, la presentacion y entrega del contrato de
compraventa, documento o declaracion en el que conste la transferencia del derecho del
dominio del vehiculo, celebrado con las exigencias de las normas civiles y/o mercantiles,
adhiriéndole las respectivas improntas en la parte final o al reverso deldocumento.

2. Confrontacién de la informacion registrada en el sistema RUNT. El organismo de
transito procede a verificar los datos del vehiculo registrados en el sistema RUNT, con las
improntas adheridas en el documento y los datos de la licencia de transito o la tarjeta de
registro segun corresponda.

3. Verificacién de la existencia de decisiones judiciales u otras medidas que afecten
la propiedad del vehiculo. El organismo de transito procede a verificar que no existen
ordenes judiciales u otras medidas administrativas expedidas por autoridad competente que
imponga limitaciones a la propiedad del vehiculo. Si el vehiculo presenta limitaciébn o
gravamen a la propiedad, debera adjuntarse el documento en el que conste su levantamiento
o la autorizacién otorgada por el beneficiario del gravamen o limitacion, en el sentido de
aceptar la continuacion de este con el nuevo propietario.

4. Validacion de la existencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito,
revision técnico-mecanica e infracciones de transito. El organismo de transito valida a
través del sistema RUNT que el vehiculo automotor cuente con el seguro obligatorio de
accidentes de transito, con la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes y que
tanto el comprador como el vendedor se encuentren a paz y salvo por concepto de multas
por infracciones de transito.

5. Verificacién del pago por concepto de retencion en la fuente, impuesto sobre
vehiculos y validacién del pago de los derechos del tramite. El organismo de transito
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verifica el pago por concepto de retencion en la fuente y el pago de impuestos del vehiculo
automotor, para lo cual requiere las respectivas copias de los recibos de pago y valida en el
sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del tramite a favor del
Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT y verifica la realizacion del pago correspon-
diente a los derechos del organismo de transito.

6. Expedicion de la nueva licencia de transito. El organismo de transito registra en el
sistema RUNT los datos del nuevo propietario y procede a expedir la nueva licencia de
transito.

Cuando el traslado de dominio o traspaso que se realiza es de un remolgue o semirremolque,
el documento que expide la autoridad de transito se denomina tarjeta de registro.

7. Parael traspaso de vehiculos de servicio publico de pasajeros y mixto. El organismo
de transito ademas debera requerir el contrato de cesion del derecho de vinculacién o
afiliaciéon, suscrito por el cedente y el cesionario y la aceptacién de la empresa.

8. Para el traspaso a una compaiiia de seguros por hurto del vehiculo. El organismo de
transito exceptia la validacion de la existencia del seguro obligatorio y de la revisién técnico-
mecanica.

9. Para el traspaso a una compafiia de seguros por pérdida parcial o destruccion
parcial. El organismo de transito, ademas, requiere el peritaje de la compafiia aseguradora
gue determina la pérdida parcial o destruccion parcial y exceptia la validacion de la exis-
tencia de la revision técnico-mecéanica y SOAT.

10. Para el traspaso de un vehiculo blindado. Modificado por el art. 3, Resolucion Min.
Transporte 2661 de 2017 El organismo de transito, ademas, requiere al usuario la
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resolucion expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada a través de
la cual se autoriza al nuevo propietario el uso de vehiculo blindado o la resolucion de la
Superintendencia de Vigilancia que autoriza el desmonte del blindaje y la certificacién
expedida por la empresa blindadora que debe estar registrada ante la superintendencia de
vigilancia y que efectudé el desmonte. La resolucién que expide la Superintendencia de
vigilancia a través de la cual autoriza el blindaje o el desmonte de este no se requerira para
los niveles 1y 2.

11. Para el traspaso de vehiculos producto de una decisién judicial o administrativa.
El organismo de transito, ademas, requiere la sentencia judicial o el acto administrativo de
adjudicacion donde segun el caso deberan adherirse las improntas del nimero de motor,
serie, chasis, VIN o nimero Unico de identificacion. Cuando el traspaso se realiza por
decision judicial, el organismo de transito exceptla la validacién de la identidad del
propietario y registra los datos de la autoridad judicial que profirio la decisién judicial.

12. Para el traspaso de vehiculo por sucesion. El organismo de transito, ademas,
requiere la presentacion de la sentencia o la respectiva escritura publica a través de la cual
se acredita el respectivo derecho.

13. Para el traspaso de vehiculos de importacién temporal por sustitucion del
importador. El organismo de transito, ademas, requiere al usuario la declaracién de im-
portacion modificatoria, donde se registra el nuevo importador autorizado por la DIAN vy
donde al reverso el usuario debe adherir las improntas de los nimeros de VIN, motor, serie,
chasis o numero Unico de identificacion segun corresponda; posteriormente el organismo de
transito procede a verificar, confrontar y validar la informacién alli contenida, con la
informacién registrada previamente en el sistema RUNT del importador sustituto y a expedir
la nueva licencia de transito provisional consignando en ella la fecha de vencimiento de la
importacion temporal segun el plazo otorgado inicialmente por laDIAN.

6.1.3 TRASLADO Y RADICACION DE LA MATRICULA DE UNVEHICULO
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Procedimiento y requisitos. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
realizar el traslado y radicacion de la matricula de un vehiculo, remolque o semirremolque
ante el organismo de transito, se debera observar el siguiente procedimiento y cumplir con
los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacién de la solicitud. El usuario presenta ante el organismo de transito donde
se encuentra matriculado el vehiculo, el formato de solicitud de trdmite debidamente
diligenciado, indicando la solicitud de traslado de matricula y el organismo de transito a
donde se pretende trasladar. En el anverso del formato de solicitud de tramite irdn adheridas
las respectivas improntas.

2. Confrontaciéon de la informacion registrada en el sistema RUNT. El organismo de
transito confronta en el sistema RUNT la informacion de las improntas adheridas en el
formato de solicitud de tramite y los datos contenidos en el Registro Nacional Automotor.

3. Validacién de la existencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito y
Revisién Técnico-Mecanica. El organismo de transito valida, a través del sistema RUNT,
que el vehiculo automotor cuente con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito y la
revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes.

4. Verificacion y validaciéon del pago por concepto de impuesto sobre vehiculos, pago
de la tarifa RUNT e infracciones de transito. El organismo de transito verifica el pago por
concepto de impuestos del vehiculo para lo cual requiere la respectiva copia del recibo de
pago, valida el pago realizado por el usuario por concepto de la tarifa RUNT y valida que el
usuario se encuentre a paz y salvo por concepto de multas por infracciones de transito.

De conformidad con lo establecido en la Ley 488 de 1998, el organismo de transito no debe
verificar el pago de impuestos a los remolques y semirremolques, los cuales se encuentran
exentos del pago de esta obligacion. De acuerdo con lo contemplado en la citada ley y la
Ley 769 de 2002, el traslado de la matricula de un vehiculo no tiene costo alguno; por tanto
solo se cobra la tarifa RUNT.
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5. Validacién y verificacion del cumplimiento de requisitos paro el traslado.
Verificados y/o validados los requisitos del traslado de matricula, el organismo de transito
registrara en el sistema RUNT la novedad del traslado.

6. Remision de la carpeta que contiene los documentos del vehiculo. El organismo de
transito remite por correo certificado la carpeta que contiene los documentos originales del
vehiculo al organismo de transito receptor de la matricula y deja una copia de estos en su
archivo.

En el evento de extravio de los documentos originales remitidos, el organismo de transito
que origina el traslado deberd enviar nuevamente copia auténtica de los documentos
correspondientes al historial del vehiculo para la formalizacion de la radicacion de la
matricula.

7. Recibida la carpeta que contiene los documentos del vehiculo por el organismo de
transito receptor, este confronta en el sistema RUNT que la informacion de las improntas
adheridas al formato de solicitud de tramite de traslado y los datos contenidos en la licencia
de transito coincidan con los datos que aparecen en el Registro Nacional Automotor.

8. El organismo de transito receptor procede a radicar el traslado de matricula, para
lo cual verifica, con la exigencia de la presentacién del documento de identidad y la captura
de la huella del usuario, la confrontacién con la informacion registrada en el sistema y la
confirmacion que el usuario que adelanta el tramite es el mismo que se encuentra inscrito
con ese documento de identidad y quien solicité el traslado.

Si transcurridos sesenta (60) dias habiles a partir de la fecha de radicacién de la solicitud de
traslado ante el organismo de transito de origen, el propietario no se ha hecho presente para
adelantar el proceso de radicacion de la matricula ante el organismo de transito receptor,
este Ultimo devolvera la documentacion al organismo de transito de origen.

9. Verificacion del pago por concepto de impuesto sobre vehiculos y validacion de la
existencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito, infracciones detransito
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y pago de la tarifa RUNT. El organismo de transito verifica el pago por concepto de
impuestos del vehiculo para lo cual requiere la respectiva copia del recibo de pago, valida a
través del sistema RUNT que el vehiculo cuente con el Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito, que el usuario se encuentre a paz y salvo por concepto de multas por infracciones
de transito y la realizacion del pago de la tarifa RUNT.

Se eximen de la validaciéon del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito y el pago de
impuesto sobre vehiculos a los remolques y semirremolques.

10. Otorgamiento de la licencia de transito o tarjeta de registro segun corresponday
entrega de la placa del vehiculo. Verificados y validados los requisitos enunciados
anteriormente, el organismo de transito receptor procede a expedir la nueva licencia de
transito o tarjeta de registro segun el caso y entregar las nuevas placas del vehiculo, previa
devolucién de la licencia de transito o tarjeta de registro segun el caso y placas anteriores.

En el proceso de traslado de la matricula de los remolques y semirremolques, sélo se hara
devolucion de la respectiva tarjeta de registro al tiempo de entrega de la nueva. En el caso
de los remolques y semirremolques, no se produce el cambio de placa.

Inscripciéon de medidas que afectan la propiedad. Si en el transcurso del proceso del traslado
y radicacion de la matricula de un vehiculo se profiere uno orden judicial 0 administrativa
que afecta el derecho a la propiedad, esta orden debera ser inscrita en el respectivo registro
por parte del organismo de transito originador del traslado, siempre y cuando no se haya
culminado el proceso de radicacién del registro en el nuevo organismo detransito.

Traslado de matricula de vehiculos de servicio publico de transporte terrestre automotor
colectivo, mixto, metropolitano, distrital y municipal de pasajeros. No podra autorizarse ni
realizarse el traslado de matricula de los vehiculos de servicio publico colectivo e individual
de pasajeros y mixto de radio de accion metropolitano, distrital y municipal.

Modificado por el art. 3, de la Resoluciéon Min. Transporte 3405 de 2013.
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6.1.4 CANCELACION DE LA MATRICULA DE UN VEHICULO

Procedimiento y requisitos. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
realizar la cancelacion de la matricula de un vehiculo ante el organismo de transito se debera
observar el siguiente procedimiento y cumplir con los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacion de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, el documento que soporta la solicitud de
cancelacion de matricula segun el caso y procede a confrontar con el sistema RUNT los
datos del vehiculo a cancelarle la matricula contra los contenidos en la licencia de transito o
tarjeta de registro allegada por el usuario segun el caso, o en su defecto con los datos
registrados en el documento soporte.

2. Validacién y verificacion de informacién. Validados los datos del vehiculo a cancelarle
su matricula y verificados los documentos allegados dependiendo de la causal que origina
la cancelacion de la matricula, el organismo de transito requerira la entrega de la licencia de
transito o tarjeta de registro segun el caso y las placas.

La licencia de transito y las placas también deben ser devueltas cuando la cancelacion de la
matricula se origina por vencimiento del término de la importacién temporal del vehiculo o
cuando se exporten vehiculos usados y matriculados en Colombia.

3. Validacion del pago por infracciones de transito. El organismo de transito valida en el
sistema RUNT que el usuario se encuentra a paz y salvo por concepto de multas por
infracciones de transito.
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4. Validacién y verificacién del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos de tarifa
RUNT vy verifica la realizacién del pago correspondiente a los derechos del organismo de
transito.

Se exceptua del pago de la tarifa RUNT, cuando la solicitud de cancelacién de una matricula
proviene de una decision judicial.

5. Cancelacion de la matricula. Confrontada y validada la informacion, el organismo de
transito procede a expedir el acto administrativo a través del cual se cancela la matricula y
del que debera dejar copia en la carpeta del vehiculo y a actualizar la informacién en el
Registro Nacional Automotor del RUNT.

6. Si la solicitud de cancelacion de matricula esta originada en la decision voluntaria
del propietario de desintegrar su vehiculo. El propietario del vehiculo debe presentar ante
el organismo de transito donde se encuentra matriculado el vehiculo, la certificacién
expedida por la empresa desintegradora debidamente autorizada por el Ministerio de
Transporte para que el organismo de trnsito proceda a validar a través del sistema los datos
ingresados por la empresa desintegradora del vehiculo y la certificacion de la revision técnica
de la Dijin.

7. Silasolicitud de cancelacion de matricula por destruccidn total o pérdida total esta
originada en un accidente de transito. El organismo de transito valida mediante el sistema
RUNT la ocurrencia del accidente de transito a través del Informe Policial de Accidente de
Transito IPAT, el propietario, ademas, deberd allegar la certificacién técnica de la Dijin en la
que se detallen las caracteristicas de identificacion del vehiculo y concepto técnico sobre el
dafio que amerita la declaratoria de la destruccion total, emitido por perito de la compafiia
aseguradora si el vehiculo estaba asegurado, en caso contrario por perito nombrado por
autoridad administrativa de la jurisdiccion donde este haya tenido ocurrencia y registro
fotogréafico del accidente de transito en el lugar de loshechos.

8. Sila solicitud de cancelacion de matricula por destruccion total o pérdida total esta
originada en un caso fortuito o fuerza mayor. El propietario del vehiculo debe
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presentar certificacion del hecho expedida por la autoridad administrativa de la jurisdiccién
donde se haya presentado el caso fortuito o fuerza mayor; concepto técnico sobre el dafio
que amerita la declaratoria de la destruccion total emitido por perito de la compafia
aseguradora si el vehiculo estaba asegurado, en caso contrario por perito nombrado por
autoridad administrativa segun corresponda; registro fotografico que demuestre la presen-
tacion del caso fortuito o fuerza mayor y que como consecuencia se genera la pérdida total
y lo certificacion de la revision técnica de la Dijin.

9. Si la solicitud de cancelacién de matricula esta originada por pérdida definitiva,
hurto o desaparicion documentada. Modificado por el art. 4, de la Resolucion Min.
Transporte 3405 de 2013. El organismo de transito requerira al usuario la presentacion de la
denuncia instaurada ante la autoridad competente por el hurto del vehiculo y la certificacion
expedida por autoridad judicial, que constate que se desconoce el paradero final del
vehiculo.

El tiempo que debe trascurrir desde la denuncia instaurada por la pérdida del vehiculo, para
que se declare pérdida definitiva es de un (1) afio.

10. Si la solicitud de cancelacién de matricula esta originada por la exportacion o la
reexportacion del vehiculo. El organismo de transito requerira al usuario la presentacion
de la declaracién de exportacion expedida por la autoridad competente, la certificacion de la
revision técnica realizada por la Dijin, la devolucién de la placa y la licencia de transito o
tarjeta de registro segun el caso. En caso contrario la manifestaciéon escrita sobre la pérdida.

11. Si la solicitud de cancelacion de matricula estd originada por decisién judicial. El
organismo de transito requiere la presentacion del acto que contiene la decisién judicial que
ordena la cancelacion, procede a registrar dicha orden y actualizar elregistro.

12. Si la solicitud de cancelacion de matricula esta originada por vencimiento del
término de la importacion temporal de un vehiculo. El organismo de transito requiere al
usuario la presentacion de la declaracion de exportacion expedida por la DIAN y procede o
confrontar con el sistema RUNT, los datos del vehiculo a cancelarle la matricula contra los
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contenidos en la licencia de transito allegada por el usuario y procede a requerir la
devolucion de la licencia de transito y las placas del vehiculo.

Modificado por el art. 5, de la Resolucién Min. Transporte 3405 de 2013.

Informe Policial de Accidente de Transito (IPAT). En aquellas entidades territoriales donde
no hay organismo de transito habilitado por el Ministerio de Transporte y no hay organismo
de transito departamental quien tiene competencia residual para ejercer las funciones en
estos entes, es responsabilidad del Alcalde Municipal generar el Informe Policial de
Accidentes de Transito (IPAT).

6.15 REMATRICULA DE UN VEHiCULQ POR RECUPERACION EN CASO DE HURTO,
PERDIDA DEFINITIVA O DESAPARICIONDOCUMENTADA

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
realizar la rematricula de un vehiculo, cuando se ha producido la cancelacion por hurto,
pérdida definitiva o desaparicion documentada y ha sido recuperado se debera observar el
siguiente procedimiento y cumplir con los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacion de documentos. El organismo de transito requiere al usuario la
presentaciéon del formato de solicitud de tramite debidamente diligenciado, la orden de
entrega definitiva del vehiculo, expedida por la Fiscalia General de la Nacién donde debera
adherir las improntas y la revision técnica obligatoria expedida por la Dijin en original donde
se constaten las caracteristicas del vehiculo.

2. Confrontacién de lo informacién registrada en el sistema RUNT. El organismo de
transito procede a verificar los datos del vehiculo registrados en el sistema RUNT, con los
datos contenidos en la orden de entrega del vehiculo y con las improntas adheridas en el
documento.
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Si el vehiculo recuperado ha sufrido cambios que modifican los caracteristicas iniciales, solo
procede la rematricula hasta tanto el vehiculo vuelva o las caracteristicas que tenia antes de
producido el hurto.

3. Verificacion y validaciéon del pago de impuestos, SOAT e infracciones de transito.
El organismo de transito verifica el pago de impuestos del vehiculo para lo cual requiere la
respectiva copia del recibo de pago; valida en el sistema RUNT la existencia del SOAT para
el vehiculo que se pretende rematricular y valida que el propietario se encuentra a paz y
salvo por concepto de multas por infracciones de transito en el sistema RUNT.

De conformidad con lo establecido en la Ley 488 de 1998, el organismo de transito no debe
verificar el pago de impuestos a los remolques y semirremolques, los cuales se encuentran
exentos del pago de esta obligacion.

4. Validacion y verificacién del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT vy verifica la realizacién del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

5. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de la placa del vehiculo. El
organismo de transito actualiza el registro del vehiculo a rematricular y procede a expedir la
licencia de transito o tarjeta de registro y entregar la misma serie (letras y numeros) de placa
de su matricula inicial.

Articulo 19. Requisitos especiales. Cuando haya lugar al proceso de rematricula de un
vehiculo de servicio publico, se deberan verificar y validar los requisitos especiales
contemplados para la matricula inicial, segun el caso y descritos en el Capitulo Il de la
presente resolucion.

6.1.6 CAMBIO DE CARACTERISTICAS DE UN VEHICULO
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Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar el cambio de caracteristicas de un vehiculo se deberd observar el siguiente
procedimiento y cumplir con los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacién de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, y el documento que prueba el cambio de
la caracteristica a modificar en el que se deben adjuntar las respectivas improntas del
vehiculo; en su defecto se adheriran al formato de solicitud de tramite.

2. Cuando corresponda a un cambio de carroceria. El organismo de transito verifica lo
existencia de la factura de compra o el contrato de compraventa que acredite la procedencia
de la carroceria y valida en el sistema RUNT la existencia de la ficha técnica de
homologacion de la nueva carroceria, la cual debe estar homologada para el chasis del
vehiculo al que se le pretende instalar.

3. Cuando corresponda a una conversion a gas natural de un vehiculo automotor.
Modificado por el art. 6, de la Resolucién Min. Transporte 3405 de 2013. , Modificado
por el art. 4 . de la Resolucién 2501 de 2015. , Adicionado por el art. 1, Resoluciéon Min.
Transporte 2987 de 2017. El organismo de transito requiere al usuario el documento a través
del cual el taller autorizado por el Ministerio de Minas y Energia certifica que hizo la
conversion a gas, donde se adjuntaran las respectivas improntas del vehiculo y verifica que
el taller que adelant6 el proceso efectivamente se encuentra autorizado por el Ministerio de
Minas y Energia y que por tanto se encuentra conectado al sistema RUNT, sistema al que
debe ingresar los datos del vehiculo al que le realizdé la conversion. En ese evento el
organismo de transito procede a verificar o confrontar la informacion registrada en el sistema
RUNT, con las improntas adheridas en el documento y los datos de la licencia de transito.

4. Cuando corresponda a un cambio de motor. El organismo de transito verifica la factura
de compraventa y copia de la respectiva declaracion de importacion del motor sustituto, en
las cuales debe especificarse plenamente la identificacién del motor. Cuando el motor no es
nuevo, el organismo de transito debe verificar la existencia del contrato de compraventa
donde deberé estar plenamente identificado el motor y la certificacién emitida por la Dijin en
la que se constate su procedencia.
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En caso de que el motor a instalar carezca del numero de identificacion, este se caracterizara
mediante un cédigo alfanumérico que consta de los ocho (8) alfanuméricos del nimero del
chasis, tomado de derecha a izquierda a continuacién del guion las letras CM, grabado
bajorrelieve, con una profundidad minima de dos décimas de milimetro (0.2 mm) en el bloque
del motor.

5. Cuando corresponda a un cambio de color. El organismo de transito requiere la
solicitud de cambio de color en la que se especifique el nuevo color del vehiculo y en donde
deben adjuntarse las respectivas improntas.

Es obligatorio el cambio de color cuando se produce el cambio de servicio de publico a
particular en el caso de vehiculo tipo taxi.

6. Cuando corresponda a un blindaje o desmonte del blindaje de un vehiculo
automotor. El organismo de transito requiere al usuario, la resolucién expedida por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada a través de la cual dicha entidad autoriz6
el blindaje o desmonte del blindaje del vehiculo y el certificado de la empresa blindadora que
debe estar registrada ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y que
efectud el blindaje o el desmonte de este, en donde se deberan adherir las improntas del
vehiculo. La resolucién expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
a través de la cual dicha entidad autorizé el blindaje o desmonte del blindaje del vehiculo no
se requerira para los niveles 1y 2.

7. Cuando corresponda a una regrabacién de motor o chasis por decisién judicial,
Modificado por el art. 7, de la Resolucién Min. Transporte 3405 de 2013. el organismo de
transito requiere al usuario la decision judicial que ordena o autoriza la regrabacion y la
entrega de las certificaciones de la revision previa y posterior a la regrabacion realizada por
la Dijin; en cualquiera de estas, se deberan adherir las improntas de la regrabacion. EI mismo
procedimiento sera aplicado cuando el nimero se encuentre grabado enplaqueta.

8. El organismo de transito confronta la informacion registrada en el sistema RUNT,
con las improntas adheridas en el documento, segun el caso y los datos de la licencia de
transito.

9. Validacién del SOAT e infracciones de transito. El organismo de transito valida la
existencia del SOAT vy valida que el usuario se encuentra a paz y salvo por concepto de
multas por infracciones de transito en el sistema RUNT.
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10. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

11. Otorgamiento de la licencia de transito. Verificados y validados los requisitos
enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a expedir la nueva licencia de
transito y actualiza el Registro Nacional Automotor, con la hueva caracteristicaregistrada.

Cuando se trata de un vehiculo de servicio publico de pasajeros, se debe realizar la
modificacion de la tarjeta de operacion.

6.1.7 DUPLICADO DE LA LICENCIA DE TRANSITO O DE LA TARJETA DE REGISTRO
Y DE LA PLACA DE UNVEHICULO

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar el duplicado de la licencia de transito o tarjeta de registro y de la placa de un vehiculo
ante el organismo de transito, se deber& observar el siguiente procedimiento y cumplir con
los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacion del formato de solicitud de tramite. El organismo de transito requiere al
usuario el formato de solicitud de tramite debidamente diligenciado.

2. Validacion del SOAT e infracciones de transito. El organismo de transito valida en el
sistema RUNT la existencia del SOAT y que el usuario se encuentra a paz y salvo por
concepto de multas por infracciones de transito.

3. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por concepto de derechos
del tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacién
del pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

4. Otorgamiento del duplicado del documento y/o del permiso por pérdida o deterioro
de la placa. El organismo de transito procede en linea y tiempo real a generar y entregar el
duplicado de la licencia de transito o tarjeta de registro. Cuando el duplicado solicitado es de
la placa del vehiculo, el Organismo procede a expedir el permiso de transito por pérdida o
deterioro de la placa, con vigencia de treinta (30) dias, renovable por un término igual.
Transcurrido méaximo los 60 dias, el organismo de transito debera hacer
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entrega de las placas duplicadas, contra entrega de las placas deterioradas cuando esta sea
la causal que origind la solicitud.

Duplicado. Entiéndase que el duplicado de un documento es la copia fiel del documento o
escrito original, de idénticas caracteristicas tanto en su forma como en su contenido y con la
misma validez, esto es la reproduccion exacta del original.

6.1.8 RENOVACION LICENCIA DE TRANSITO DE UN VEHICULO DEIMPORTACION
TEMPORAL

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar la renovacién de la licencia de transito de vehiculos de importacién temporal por
ampliacién del término otorgado inicialmente por la DIAN, ante el organismo de transito
competente se debera observar el siguiente procedimiento y cumplir con los requisitos que
el mismo exige:

1. Presentacién de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, la declaracion de importacion modificato-
ria en la que se registre la ampliacién del término de la declaracion de importacion inicial, y
donde en el reverso debera adherir las improntas de los nimeros de VIN, motor, serie, chasis
0 nimero Unico de identificacion segln corresponda.

2. El organismo de transito procede a verificar, confrontar y validar la informacion alli
contenida, con la informacién registrada previamente en el sistema RUNT y los datos de la
licencia de transito.

3. Validacién del SOAT, revision técnico-mecanico y de emisiones contaminantes e
infracciones de transito. El organismo de transito valida en el sistema RUNT la existencia
del SOAT para el vehiculo al que se le pretende renovar la licencia de transito provisional,
revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes y que el usuario se encuentra a
paz y salvo por concepto de multas por infracciones de transito.

4. Validacion y verificacion del pago de los derechos del trdmite. El organismo de
transito respectivo valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los
derechos del trdmite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifaRUNT.

5. Otorgamiento de lalicencia de transito. Verificados y validados los requisitos
enunciados anteriormente, el organismo de transito respectivo procede a expedir lalicencia
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de transito provisional anotando en ella la nueva fecha de vencimiento de la importacion
temporal.

6.1.9 CAMBIO DE SERVICIO DE UN VEHICULO AUTOMOTOR

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar el cambio de servicio de publico a particular de un vehiculo automotor tipo taxi, se
debera observar el siguiente procedimiento y cumplir con los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacion de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado, donde registra la solicitud de cambio de
servicio publico de transporte terrestre automotor individual de pasajeros en vehiculo taxi a
servicio particular en el que debe adjuntar las respectivas improntas del vehiculo y tarjeta de
operacion.

El organismo de transito requerird la tarjeta de operacién en fisico, hasta tanto sea
implementado en el sistema RUNT el registro de las empresas de transporte, evento en el
cual se procedera a validar la informacion en el sistema.

2. El organismo de transito confronta lainformacién registrada en el sistema RUNT,
con las improntas adheridas en el documento y los datos de la licencia de transito.

3. Validacién del SOAT, infracciones de transito y tiempo en el servicio publico. El
organismo de transito valida en el sistema RUNT la existencia del SOAT, que el propietario
se encuentra a paz y salvo por concepto de multas por infracciones de transito y valida o
verifica que el vehiculo tenga una antigiedad en el servicio publico minima de cinco (5) afios.

4. El organismo de transito verifica y/o vélida la desvinculacién del vehiculo de la
empresa servicio publico de transporte terrestre automotor de pasajeros en vehiculo taxi.

5. Verificacion del cambio de color. Modificado por el art. 5, de la Resolucion 2501 del
2015. El organismo de transito procede a verificar que efectivamente el color del vehiculo ha
sido cambiado y realiza un registro fotografico del mismo.

6. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.
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7. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de placas. Verificados y validados
los requisitos enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a expedir y
entregar la nueva licencia de transito, actualiza el Registro Nacional Automotor con el nuevo
tipo de servicio registrado y el nuevo color y hace entrega de las nuevas placas de servicio
particular contra entrega de las anteriores.

Modificado por el art. 8, de la Resolucién Min. Transporte 3405 de 2013. Cambio de servicio
de un vehiculo oficial a particular y viceversa. El cambio de servicio de un vehiculo de servicio
oficial a particular y viceversa se produce automaticamente con el traspaso del vehiculo,
proceso regulado en el articulo 10, Capitulo 3.

DE PUBLICO A PARTICULAR

mediante Resolucién 12379 de 2012, modificada por las Resoluciones 5748 de 2016, 2501
de 2015, 3798 y 3405 de 2013, el Ministerio de Transporte adopt6 los procedimientos y se
estableci6 los requisitos para adelantar los tramites ante los organismos de transito
relacionados con el Registro Nacional Automotor, Registro Nacional de remolques y
semirremolques y Registro Nacional de Conductores.

Que el articulo 2.2.1.6.15.4 del Decreto 1079 de 2015, sefiala que los vehiculos de servicio
publico de transporte terrestre automotor especial clase automovil, campero o camioneta
de no mas de nueve pasajeros, incluido el conductor, podran cambiarse al servicio
particular siempre que el afio modelo no sea de una antigliedad superior a cinco afios.

Cambio de servicio de vehiculos de servicio publico de transporte terrestre
automotor especial

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar el cambio de servicio de publico a particular de un vehiculo de servicio publico de
transporte terrestre automotor especial clase automovil, campero o camioneta de no mas de
nueve (9) pasajeros, incluido el conductor, se debera observar el siguiente procedimiento y
cumplir con los requisitos que se indican a continuacion:

1. Presentacion de documentos por parte del usuario:
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a) Formulario de solicitud que se encuentra en la pagina del sistema RUNT para adelantar
los tramites ante los Organismos de Transito, debidamente diligenciado, en el que debe
adjuntar las respectivas improntas del vehiculo, de conformidad con el articulo 2° de la
Resolucion 5748 de 2016.

b) En el evento que el vehiculo se encuentre vinculado a una empresa de servicio publico

de transporte terrestre automotor especial, debera presentar copia de la comunicacion o de
la guia de correo certificado por medio de la cual el propietario del vehiculo le comunicé a la
empresa a la cual tiene vinculado el vehiculo, su intencion de realizar el cambio de servicio
de publico a particular, con la respectiva constancia de recibido.

c) Copiade larespectiva respuesta otorgada por la empresa o, en su defecto, manifestacion
escrita sefialando que no obtuvo el pronunciamiento de la empresa dentro del término
establecido en el articulo 2.2.1.6.15.4 del Decreto 1079 de 2015.

2. Verificacion de la tarjeta de operaciéon: El organismo de transito verificar4 en el
sistema RUNT que el vehiculo tenga tarjeta de operacién vigente o haya tenido tarjeta de
operacion para la modalidad de servicio publico de transporte terrestre automotorespecial.

En todo caso para adelantar el tramite de cambio de servicio de qué trata la presente
resolucion no se requerird la presentacion de paz y salvo expedido por la empresa de
transporte.

3. Confrontacion: El organismo de transito confronta la informacion registrada en el
sistema RUNT, con las improntas allegadas en el documento y los datos consignados en el
mismo.

4. Validacion del SOAT, Revisién Técnico-mecanica y de emisiones contaminantes,
Infracciones de transito, modalidad de servicio y modelo del vehiculo. Una vez
registrada la solicitud por el organismo de transito en el sistema RUNT, este Ultimo validara
gue el SOAT y la Revision Técnico-mecanica y de emisiones contaminantes se encuentren
vigentes, que el propietario se encuentre a paz y salvo por concepto de multas por
infracciones de transito, que el vehiculo efectivamente sea de la modalidad de servicio
publico de transporte terrestre automotor especial y el afio modelo del automotor, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.6.15.4 del Decreto 1079 de 2015.
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Por el término de un (1) afo, los vehiculos de servicio publico de transporte terrestre
Automotor Especial clase automévil, campero o camioneta de no mas de nueve (9)
pasajeros, incluido el conductor, podran ser cambiados al servicio particular sin importar al
afilo modelo, ni el afio de su matricula.

5. Verificacion de cambio de caracteristicas. El organismo de transito procede a verificar
gue al vehiculo le han sido retirados todos los distintivos y logos de la empresa de servicio
publico, la lamina reflectiva con nimeros de placas en costados y parte superior externa del
vehiculo, entre otros y debera realizar el respectivo registro fotogréafico en el que conste que
efectivamente estos fueron retirados.

6. Validacion y verificacion del pago de los derechos de tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de las tarifas RUNT, por concepto de cambio
de servicio, cambio de placa y cambio de licencia, y verifica la realizaciébn del pago
correspondiente a los derechos del organismo de transito.

Hasta tanto se defina por parte de los Entes Territoriales correspondientes los derechos
especificos para el trdmite de cambio de servicio de publico a particular de los vehiculos de
servicio publico de transporte terrestre automotor especial, se aplicaran los establecidos en
el respectivo organismo de transito para el cambio de servicio de los vehiculos tipo taxi.

7. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de placas. Verificados y validados
los requisitos enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a expedir y
entregar la nueva licencia de transito, a actualizar el Registro Nacional Automotor con el
nuevo tipo de servicio registrado y haré entrega de las nuevas placas de servicio particular
contra entrega de las anteriores. Por ninguna razén se admitirhd denuncia por pérdida de
placas.

8. Desvinculacion del vehiculo y actualizacién de la capacidad transportadora

a). Una vez aprobado el trdmite el organismo de transito comunicara a la Direccidn
Territorial correspondiente del Ministerio de Transporte y a la empresa, mediante correo
electrénico o mediante comunicacion escrita debidamente radicada en la sede de la
Direccion Territorial, para que previa verificacion en el sistema RUNT del cambio de servicio
efectuado, se proceda a ajustar la capacidad transportadora de la empresa a la
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cual se encuentra vinculado y, en consecuencia, a la cancelacion de la Tarjeta de
Operacion, en el evento que se encuentre vigente.

b). Como resultado de lo anterior, la capacidad transportadora de la empresa donde se
encontraba vinculado el equipo, se disminuira en la respectiva unidad que realiza el
cambio, conforme lo preceptuado en el paragrafo 1° del articulo 2.2.1.6.15.4 del Decreto
1079 de 2015, lo cual debera ser comunicado al representante legal de laempresa.

c). La Direccién Territorial actualizara mensualmente las capacidades transportadoras de
las empresas a las que se les disminuyeron durante el periodo inmediatamente anterior,
como consecuencia del cambio de servicio, comunicandole lo pertinente a la respectiva
empresa de transporte.

9. Reporte a la Superintendencia de Puertos y Transporte. Cada dos (2) meses los
organismos de transito enviaran a la Superintendencia de Puertos y Transporte la relacion
de los vehiculos a los que se les haya efectuado el cambio de servicio para efectos de
consolidar el archivo de los vehiculos que no podran seguir prestando elserviciopublico”.

6.1.10 CAMBIO DE PLACA POR CLASIFICACION DE VEHICULO AUTOMOTOR
ANTIGUO O CLASICO Y CAMBIO DE PLACA DE VIGENCIAS ANTERIORES

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar ante el organismo de transito, el cambio de placa de un vehiculo por clasificacion o
porque aun porta placas de vigencias anteriores se debera observar el siguiente
procedimiento y cumplir con los requisitos que el mismo exige:

1. Presentacién del formato de solicitud de tramite. El organismo de transitorequiere
al usuario el formato de solicitud de tramite debidamente diligenciado.

2. Si el cambio de placa es por clasificacion. El organismo de transito requiere al usuario
la certificacion expedida por la entidad especializada en la preservacion de vehiculos
antiguos y clasicos inscrita ante el Ministerio de Transporte que clasifica al vehiculo como
antiguo o clasico, la cual debera ser reportada al sistema y donde se deberan adherir las
improntas del vehiculo.

Las entidades nacionales o extranjeras especializadas en la preservacion de vehiculos
antiguos y clasicos que se encuentran registradas en la Direccion de Transporte y Transito
del Ministerio de Transporte, deberan estar registradas en el Sistema RUNT e ingresar al
sistema los juzgamientos realizados que acreditan un vehiculo como clasico o antiguo.
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3. Si el cambio de placa se realiza por modificacién del formato de placa de dos (2)
letras y cuatro (4) nameros al formato de tres (3) letras y tres (3) numeros, el organismo
de transito requiere al usuario, como soporte documental del tramite, la solicitud de cambio
de placa, donde deberan ser adheridas las improntas.

4. Si el cambio de placa se realiza por modificacién del formato de placa de la
vigencia anterior al Acuerdo numero 155 de 1972 (1 letra y 4 digitos, 2 letras y cuatro
4 digitos, 1letray 5 digitos, 2 letras y 5 digitos, o solo nameros), el organismo de transito
requiere al usuario, como soporte documental del tramite, la solicitud de cambio de placa y
tarjeta de matricula o manifestacion de la pérdida a cambio de la licencia de transito, donde
deberan ser adheridas las improntas.

5. El organismo de transito confronta lo informacion registrada en el sistema RUNT,
con las improntas adheridas en la certificacion o en la solicitud de cambio, segun el caso, los
datos de la licencia de transito y los datos de la entidad que expide la certificacion cuando el
cambio es por clasificacion.

6. Validacién del SOAT e infracciones de transito. El organismo de transito valida en el
sistema RUNT la existencia del SOAT y que el usuario se encuentra a paz y salvo por
concepto de multas por infracciones de transito.

7. Validacion vy verificacién del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

8. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de placas. Verificados y validados
los requisitos enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a expedir y
entregar la nueva licencia de transito, actualiza el Registro Nacional Automotor con la nueva
clasificacién del vehiculo y hace entrega de las nuevas placas contra entrega de las
anteriores.

6.1.11 INSCRIPCION O LEVANTAMIENTO DE LIMITACION O GRAVAMEN ALA
PROPIEDAD DE UN VEHICULO

Requisitos y procedimiento. Verificada la inscripcion del usuario en el sistema RUNT, para
solicitar la inscripcién o el levantamiento de limitacion o gravamen a la propiedad de un
vehiculo ante el organismo de transito, se debera observar el siguiente procedimiento y
cumplir con los requisitos que el mismo exige:
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1. Presentacién de documentos. El organismo de transito requiere al usuario el formato
de solicitud de tramite debidamente diligenciado y el documento original en el que conste la
inscripcion, el levantamiento de la limitacion o gravamen a la propiedad en el que se deberan
adherir las improntas del vehiculo.

El organismo de transito confronta la informacion registrada en el sistema RUNT, con las
improntas adheridas en el documento y los datos de la licencia de transito y procede a
registrar la inscripcién o el levantamiento de la limitacion o gravamen a la propiedad del
vehiculo, segun el caso.

2. Validacion del SOAT e infracciones de transito. El organismo de transito valida en el
sistema RUNT la existencia del SOAT, y valida que el usuario se encuentra a paz y salvo
por concepto de multas por infracciones de transito.

3. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

4. Otorgamiento de la licencia de transito. Verificados y validados los requisitos
enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a actualizar el Registro Nacional
Automotor con la novedad registrada y a expedir la nueva licencia de transito.

5. Cuando se produce cambio de acreedor prendario y el nuevo titular de la obligacién
es quien solicita la inscripcién, el organismo de transito procede a realizar el registro de la
novedad con base en el documento que soporta el cambio.

Modificacién del acreedor prendario. Para el registro del levantamiento del gravamen a la
propiedad, no se exigira actualizacion del Ultimo acreedor prendario cuando este no haya
sido registrado en el sistema RUNT, teniéndose en cuenta que el objetivo de su registro es
la oponibilidad a terceros.

CONDICIONES GENERALES

Correccion de Inconsistencias ante el RUNT en Registro Nacional Automotor
(RNA)
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Teniendo en cuenta que el RUNT comenz6 a operar en el 2009, es importante tener en
cuenta que el proceso de migracion de informacién que se realizé en el Organismo de
Transito de Ibagué dejo gran parte de la informacién inconsistente con respecto a los
historiales vehiculares y licencias de conduccion. En otros casos no se migro ninguna
informacién de vehiculos (RNA) y de conductores (RNC), es por eso que hay vehiculos que
existe el historial vehicular en la Secretaria pero no se encuentran registrados en el RUNT,
para el caso de RNC es cuando ciudadanos que tuvieron licencia de conduccién, no se
encuentra registrada en RUNT.

La mayoria de la informacion se puede modificar en RUNT siempre y cuando la informacion
sea soportada con la documentacion del historial vehicular.

Hay tener en cuenta que la siguiente informacion que corresponde a: Clase, Servicio,
Carroceria, Marca, Linea, Prenda y Nombre. No se puede modificar por el aplicativo
HQRUNT si no que requiere un procedimiento especial de migracion de informaciéon al RUNT
y puede variar teniendo en cuenta, especial dos condiciones

a) Que la informacion que se vaya a migrar sea con fecha de radicacion inferior al 03-
11-2009.

b) Que el vehiculo no se le haya realizado tramites aprobados por el RUNT con fecha
de radicacioén superior al 03-11-2009, es decir la expedicién de Licencias de Transito
por parte de Organismos de Transito o Tarjetas de Operacion por la Direccion
Territorial.

El Ministerio de Transporte emiti6 una comunicacion MT No. 20134200004971 que aclara
dicho proceso:

1. Para la correccién de informacion de todas las clases de vehiculos migrados al sistema,
gue no tengan tramites por RUNT, se continuara aplicando el procedimiento actual, es decir
migrando nuevamente la informacién con los campos corregidos y una vez que aprueben
los criterios de integridad y validacién, se solicitara al area de migracion, via correo
electrénico, el procesamiento de la nueva informacion.

2. Los Organismos de Transito podran corregir directamente en el sistema, la informacion
del Registro Nacional Automotor (RNA) que presente errores con respecto a los soportes
documentales que reposen en las carpetas de los automotores cargados en plataforma por
migracion y que tengan tramites en RUNT, cargando el acto administrativo de correccion en
el sistema, con las siguientes excepciones.
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» Correccion de propietarios, cuando los trdmites realizados antes de la solicitud de
correccion afecten la propiedad del automotor, como inscripcién, modificacion o
levantamiento de prenda. La correccion se debe continuar realizando mediante Acto
Administrativo de revocatoria.

» Correccion de clase de vehiculos, de estado y de servicio.

La correccién se deben efectuar mediante Acto Administrativo de Correccién, el
cual debe ser remitido a través de la mesa de ayuda, con los siguientes soportes.

Clase de vehiculo: Factura de venta, certificado o manifiesto de Importacion o Licencia de
Transito, segun corresponda.

Servicio: Licencia de Transito

Cambio de Estado: Si es de Cancelado a Activo, Licencia de Transito. Si es de Activo a
Cancelado, Acto Administrativo de Cancelacion. Si es de Activo a trasladado, Certificado de
Nueva Residencia expedido en su momento por el Organismo de Transito.

Por cada vehiculo se podréa efectuar la correccién ya sea de uno o0 mas campos, solo por
una sola vez. Por tal razén es importante que los Organismos de Transito, tengan pleno
conocimiento de esta limitacion al momento de aplicar el procedimiento.

3. La correccién de informacion de los vehiculos cuyo registro inicial se haya efectuado por
el sistema RUNT, lo podran también efectuar los Organismos de Transito directamente en
el sistema, cargando el Acto Administrativo de correccion.

Para todas las correcciones de vehiculos migrados que tengan tramites por RUNT y para los
gue tengan registro inicial por RUNT, los Organismos de Transito necesariamente deben
adelantar por el sistema, el tramite de duplicado de Licencia de Transito cancelado los
derechos correspondientes, considerando que en virtud de la correccion se requiere entregar
al usuario, el nuevo documento con los datos correctos.

- Segun la Circular N° 222 del 13 de diciembre de 2016, emitida por la Registraduria Nacional del
Estado Civil, en la actualidad existen tres clases de comprobantes de documento en tramite: La
Contrasefia, el Comprobante de Documento en Tramite que fisicamente expide la Registraduria
Nacional del Estado Civil y el Comprobante de Documento en Tramite con cédigo de verificacion QR
via web.

6.2. TRAMITES RNC (REGISTRO NACIONAL CONDUCTOR)
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6.2.1 TRAMITES ASOCIADOS CON LAS LICENCIAS DE CONDUCCION OBTENCION
DE LA LICENCIA DE CONDUCCION Y OTROSTRAMITES

Requisitos y procedimiento. Los siguientes son los requisitos y el procedimiento que debe
adelantar el usuario para obtener su licencia de conduccién ante el organismo de transito:

1. Inscripcion ante el sistema RUNT, si alun no aparece inscrito. El proceso es
adelantado por el organismo de transito, sin costo alguno, para lo cual registra en el sistema
los datos referentes a tipo y numero del documento de identidad del usuario, nombres,
apellidos, fecha de nacimiento, grupo sanguineo y RH, sexo, direccion, teléfono fijo y mavil,
correo electrénico, registro de la firma y captura de la huella delusuario.

2. Si el usuario se encuentra registrado en el sistema RUNT. El organismo de transito
procede a verificar con la exigencia de la presentacién del documento de identidad y la
captura de la huella del usuario, la confrontacion con la informacion registrada en el sistema
y la confirmacién de que el ciudadano que adelanta el tramite es el mismo que se encuentra
inscrito con ese documento de identidad.

3. Examen de aptitud fisica, mental y de coordinacion motriz. El organismo de transito
procede a verificar en el sistema que al usuario le fue realizado el examen de aptitud fisica,
mental y de coordinacién motriz; que de acuerdo con la evaluacion realizada es una perso-
na apta para conducir vehiculos de la tipologia correspondiente a la categoria que aspira a
obtener la licencia; que la certificacién fue expedida por un Centro de Reconocimiento de
Conductores debidamente habilitado y autorizado por el Ministerio de Transporte.

4. Certificado de aptitud en conduccidn. El organismo de transito procede a verificar en
el sistema que al usuario le fue otorgado un certificado de aptitud en conduccién para la
categoria que solicita la licencia de conduccién, por un Centro de Ensefianza Automovilistica
debidamente habilitado y autorizado por el Ministerio de Transporte.

5. Examen tedrico y practico. El organismo de transito valida que el usuario presento y
aprobd el examen tedrico y practico ante la entidad debidamente autorizada por el Ministerio
de Transporte.

6. Validacion de paz y salvo por infracciones de transito. El organismo de transito valida
através del sistema RUNT que el usuario se encuentra a paz y salvo por concepto de multas,
por infracciones de transito.

7. Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite. El organismo de
transito valida en el sistema RUNT el pago realizado por el usuario por los derechos del
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tramite, a favor del Ministerio de Transporte y de la tarifa RUNT, y verifica la realizacion del
pago correspondiente a los derechos del organismo de transito.

8. Otorgamiento de la licencia de Conduccion. Verificados y validados los requisitos
enunciados anteriormente, el organismo de transito procede a otorgar la licencia de
conduccidn indicando las categorias para la cual esta autorizado conducir el usuario.

9. Cuando la licencia de conduccion solicitada es para conducir vehiculos de
servicio publico. El organismo de transito debe verificar y validar que los examenes de
aptitud fisica y de conocimientos aprobados fueron realizados y aprobados en la categoria
respectiva y que el ciudadano tiene mas de 18 afios de edad.

10. Cuando el tramite solicitado es la renovacion de la licencia de conduccién. El
organismo de transito valida en el sistema que el conductor se haya practicado el examen
de aptitud fisica, mental y de coordinacion motriz y que continda con las mismas condiciones
fisicas y mentales para conducir, evento en el cual procede a registrar la nueva fecha de
vigencia, dependiendo si es de servicio publico tres (3) afios y si es mayor de sesenta (60)
afios un (1) afio; si es de servicio particular diez (10) afios para los menores de sesenta (60)
afos; de cinco (5) afios para los conductores entre sesenta (60) y ochenta (80) afios y
anualmente para los conductores mayores de ochenta (80) afios de edad y, posteriormente,
hacer entrega del documento.

11. Cuando el tramite solicitado es la recategorizacion de la licencia de conduccion.
El organismo de transito procede a validar que el conductor se haya realizado el examen de
aptitud fisica, mental y de coordinacién motriz; que le fue otorgado el certificado de aptitud
en conduccidn para la nueva categoria de licencia de conduccion que solicita; que presentd
y aprobd los examenes tedrico y practico ante el organismo autorizado por el Ministerio de
Transporte para tal fin y que estos fueron aprobados. Validados estos requisitos, actualiza
la informacién registrada en la licencia de conduccion, consignando la nueva categoria y
otorgando el nuevo documento al usuario.

12. Para el tramite de la sustitucién de la licencia de conduccion. El organismo de
transito procede a verificar el cumplimiento de los requisitos que para el efecto determine el
Ministerio de Transporte al momento de implementar el cambio del documento que por
disposicion legal se necesita realizar.

13. Para el cambio de licencia por mayoria de edad. El organismo de transito procede a
actualizar en el sistema los datos registrados con el nuevo documento de identidad y otorgar
el nuevo documento, una vez cancelado el costo que implica el cambio.

14. Para la expedicion del duplicado de la licencia de conduccion, el organismo de
transito debe otorgar un documento idéntico, esto es la copia fiel de la licencia de
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conduccion original, de idénticas caracteristicas tanto en su forma como en su contenido y
con la misma validez, esto es la reproduccion exacta del original.

CONDICIONES GENERALES

Correccion de Inconsistencias ante el RUNT en Registro Nacional del
Conductor (RNC)

1. Correccién de la categoria de conduccion:
Se realiza mediante un archivo de Excel, el cual se descarga de la pagina
del RUNT, el cual se llena conforme a casillas para corregir o eliminar, se
firma digitalmente y se envia mediante la plataforma remedy.

2. Migracion de licencia de conduccién:
Se debe radicar un derecho de peticion por parte del ciudadano solicitando
la migracion de la licencia de conduccion, adjuntando la fotocopia de la
cedula y de la licencia de conduccién legibles.

se verifica el documento, revisando en la plataforma de la época
correspondiente a la expediciéon de dicho documento.

Si el documento fue expedido por la entidad de transito se procede a
realizar la certificacién de documento proyectado por un abogado de la
secretaria y firmado por el secretario.

Luego de ser firmado se remite al area de sistemas, donde se realizan 3
archivos planos correspondientes al estandar de migracion RNC, el cual
contiene: los datos de la licencia, de la persona y de su residencia.

La certificacion, el derecho de peticion con los documentos adjuntos
nombrados anterior mente, y los archivos planos se comprimen en un
archivo y se envian al correo de ministerio de transporte:
migracionlicencias2014@mintransporte.gov.co y dicha entidad realiza el
cargue al RUNT.
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- Segun la Circular N° 222 del 13 de diciembre de 2016, emitida por la Registraduria Nacional del
Estado Civil, en la actualidad existen tres clases de comprobantes de documento en tramite: La
Contrasefia, el Comprobante de Documento en Tramite que fisicamente expide la Registraduria
Nacional del Estado Civil y el Comprobante de Documento en Tramite con codigo de verificacion QR
via web.

6.3. INSCRIPCION O LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES O MEDIDAS
DE ABSTENCION A LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO

Requisitos y procedimiento. Resolucién 12739 de 2012. Los siguientes son los
requisitos y el procedimiento que debe adelantar el usuario para poder registrar la medida
cautelar ante el organismo de transito:

1. Radicacion y pago de derechos. El usuario debe traer el oficio original o en su
defecto demostracién que fue acusado al correo electrénico de la persona implicada,
para proceder a liquidarlo y pagar los derechos correspondientes para poder radicar el
oficio proveniente del ente judicial o entidad que requiera el registro o levantamiento de
la medida cautelar.

Nota: Cuando los oficios son allegados por correo electronico de las entidades
judiciales o cualquier entidad a los correos electrénicos establecidos por la Secretaria
de Movilidad estos no se podran liquidar para la cancelacion de estos mismos; pero si
es de una persona natural que es la que envia el correo se debe informarle al usuario
para que se acergue a las instalaciones para liquidar y pagar el tramite de inscripcién o
levantamiento de la medida cautelar.

2. Reparto al Area de Limitaciones: correspondencia entregara al area de limitaciones
los oficios originales en planilla (autorizada y aprobada por el SIGAMI) y/o correos
electrénicos autorizados por la secretaria, estos correos de entidades judiciales o de
entidades deben ser reenviados o rebotarlos al correo autorizado por el éarea
( limitacionesmovilidad@ibague.gov.co ) con sus respectivos soportes al area con
acuse de recibido por parte del encargado del area de limitaciones, cuando es planilla;
tanto el que recibe como el que entrega.

3. Registro de la medida. Recibido el oficio previamente incorporado en el plataforma
PISAMI se debe verificar que el vehiculo de encuentre matriculado y/o registrado en el
organismo de transito de Ibagué y que las caracteristicas del vehiculo correspondan a
las especificadas en el oficio. Luego se solicita el expediente vehicular al archivo de la
secretaria se verifica si aplica o0 no la medida ordenada, de aplicar seguidamente se
procede al registro de la misma en la plataforma RUNT consignando alli datos como
placa, departamento, municipio, No. Orden judicial, fecha, tipo de proceso, entidad
judicial tipo de limitacion.
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Nota: El tiempo para inscripciones de las medidas cautelares después del recibido al
area de limitaciones es de 5 dias habiles y para los levantamientos de las medidas son
de 10 dias habiles debido a la gran cantidad de trabajo que llega al area de todas las
entidades judiciales tanto del orden nacional, departamental y nacional; como también
todos los oficios de cualquier entidad sea publica o privada:

4. Expedicién oficio y envio de correspondencia. Inscrita la medida en la plataforma
RUNT se procede a la elaboracién de la comunicacion externa dirigida al ente judicial u
organismo que lo requiera, luego pasa a revision y firma de la direccion de tramites y
servicios, ya firmado se ingresa al PISAMI el cual arroja un nimero consecutivo que es
registrado y fechado en el oficio. Numerado el oficio se procede a ser escaneado en la
plataforma. Finalmente, se entrega una copia en la carpeta donde reposa el historial
vehicular y el original es enviado mediante relacion a la empresa que presta el servicio
de correspondencia.

Nota: Para la realizacion de un trdmite de traspaso, no se debe realizar hasta que el
oficio final contestado este ingresado en su expediente o carpeta vehicular.

6.4. ENTREGA DE VEHICULO INMOVILIZADO

Requisitos y procedimiento. Los siguientes son los requisitos y el procedimiento que debe
adelantar el usuario para poder realizar la entrega de un vehiculo que ha sido inmovilizado:

1. El usuario debe aportar los siguiente documentos en original y fotocopia:

- Cédula de ciudadania
- Licencia de conduccion
- Licencia de Transito

- SOAT

- Revisién Tecno mecanica

2. Luego se procede a verificar que los documentos aportados se encuentren vigentes
en el RUNT

3. Incorporado el comparendo de infracciones al transito en el aplicativo local el servidor
publico procede a ingresar la placa del vehiculo el cual ha sido inmovilizado.

4. El aplicativo local general automaticamente el oficio dirigido al parqueadero
autorizando la salida del vehiculo el cual debe de ir con firma y huella del usuario
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como también la firma del funcionario competente y sello seco.

Las siguientes son las infracciones por las cuales més frecuentemente son inmovilizados
los vehiculos:

Obligatoria
inmovilizacidn
Puede

generar
inmovilizacion

CODIGO DESCRIPCION INFRACCION SALARIOS

INFRACCION
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A11-TRANSITAR POR ZONAS RESTRINGIDAS O POR VIAS DE ALTA
VELOCIDAD COMO AUTOPISTAS Y ARTERIAS, EN ESTE CASO EL
VEHICULO SERA INMOVILIZADO

A12-PRESTAR SERVICIO PUBLICO CON ESTE TIPO DE VEHICULOS.
ADEMAS, EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO POR PRIMERA VEZ, POR
EL TERMINO DE CINCO DIAS, POR SEGUNDA VEZ VEINTE DIAS Y POR
TERCERA VEZ CUARENTA DIA

B1-CONDUCIR UN VEHICULO SIN LLEVAR CONSIGO LA LICENCIA DE
CONDUCCION

BO2

B2-CONDUCIR UN VEHICULO CON LA LICENCIA DE CONDUCCION
VENCIDA

BO3

B3-CONDUCIR UN VEHICULO SIN PLACAS O SIN EL PERMISO VIGENTE
EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD DE TRANSITO

B0O4

B4-CONDUCIR UN VEHICULO CON PLACAS ADULTERADAS

BO5

B5-CONDUCIR UN VEHICULO CON UNA SOLA PLACA O SIN EL PERMISO
VIGENTE EXPEDIDO POR AUTORIDAD DE TRANSITO

B6-CONDUCIR UN VEHICULO CON PLACAS FALSAS

B7-NO INFORMAR A LA AUTORIDAD DE TRANSITO COMPETENTE EL
CAMBIO DE MOTOR O COLOR DE UN VEHICULO

C1-PRESENTAR LICENCIA DE CONDUCCION ADULTERADA O AJENA, LO

CUAL DARA LUGAR A LA INMOVILIZACION DEL VEHICULO 15
C2-ESTACIONAR UN VEHICULO EN SITIOS PROHIBIDOS 15
C3-BLOQUEAR UNA CALZADA O INTERSECCION CON UN VEHICULO 15
C14-TRANSITAR POR SITIOS RESTRINGIDOS O EN HORAS PROHIBIDAS
POR LA AUTORIDAD COMPETENTE. ADEMAS, DE HACERLO, EL 15
VEHICULO SERA INMOVILIZADO.
C15-CONDUCIR UN VEHICULO, PARTICULAR O DE SERVICIO PUBLICO,

C15 EXCEDIENDO LA CAPACIDAD AUTORIZADA EN LA LICENCIA DE 15
TRANSITO O TARJETA DE OPERACION.
C20-CONDUCIR UN VEHICULO DE CARGA EN EL QUE SE
TRANSPORTEN MATERIALES DE CONSTRUCCION O A GRANEL SIN LAS 15
MEDIDAS DE PROTECCION, HIGIENE Y SEGURIDAD ORDENADAS.
ADEMAS, EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO.
C21-NO ASEGURAR LA CARGA PARA EVITAR QUE SE CAIGAN EN LA VIA
LAS COSAS TRANSPORTADAS. ADEMAS, SE INMOVILIZARA EL 15
VEHICULO HASTA TANTO SE REMEDIE LA SITUACION.
C24-CONDUCIR MOTOCICLETA SIN OBSERVAR LAS NORMAS 15
ESTABLECIDAS EN EL CODIGO NACIONAL DE TRANSITO TERRESTRE.
C27-CONDUCIR UN VEHICULO CUYA CARGA O PASAJEROS

co7 OBSTRUYAN LA VISIBILIDAD DEL CONDUCTOR HACIA EL FRENTE, 15

ATRAS O COSTADQGS, O IMPIDAN EL CONTROL SOBRE EL SISTEMA DE
DIRECCION, FRENOS O SEGURIDAD.
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C31-NO ACATAR LAS SENALES O REQUERIMIENTOS IMPARTIDOS POR

LOS AGENTES DE TRANSITO. 15

C35-NO REALIZAR LA REVISION TECNICO-MECANICA EN EL PLAZO
LEGAL ESTABLECIDO O CUANDO EL VEHICULO NO SE ENCUENTRE EN
ADECUADAS CONDICIONES TECNICO-MECANICAS O DE EMISION DE
GASES.

15

C36-TRANSPORTAR CARGA EN CONTENEDORES SIN LOS
DISPOSITIVOS ESPECIALES DE SUJECION. EL VEHICULO SERA 15
INMOVILIZADO.

D1-GUIAR UN VEHICULO SIN HABER OBTENIDO LA LICENCIA DE

CONDUCCION CORRESPONDIENTE. 30

D2-CONDUCIR SIN PORTAR LOS SEGUROS ORDENADOS POR LA LEY.

ADEMAS, EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO. =

D3-TRANSITAR EN SENTIDO CONTRARIO AL ESTIPULADO PARA LA VIA,

CALZADA O CARRIL. 30

D4-NO DETENERSE ANTE UNA LUZ ROJA O AMARILLA DE SEMAFORO,

UNA SENAL DE "PARE" O UN SEMAFORO INTERMITENTE EN ROJO. 30

D5-CONDUCIR UN VEHICULO SOBRE ACERAS, PLAZAS, VIAS
PEATONALES, SEPARADORES, BERMAS, DEMARCACIONES DE
CANALIZACION, ZONAS VERDES O VIiAS ESPECIALES PARA VEHICULOS
NO MOTORIZADOS.

30

D6-ADELANTAR A OTRO VEHICULO EN BERMA, TUNEL, PUENTE,
CURVA, PASOS A NIVEL Y CRUCES NO REGULADOS O AL 30
APROXIMARSE A LA CIMA DE UNA CUESTA.

D7-CONDUCIR REALIZANDO MANIOBRAS ALTAMENTE PELIGROSAS E
IRRESPONSABLES QUE PONGAN EN PELIGRO A LAS PERSONAS O LAS 30
COSAS.

D8-CONDUCIR UN VEHICULO SIN LUCES O SIN LOS DISPOSITIVOS
LUMINOSOS DE POSICION, DIRECCIONALES O DE FRENO, O CON
ALGUNA DE ELLAS DANADA, EN LAS HORAS O CIRCUNSTANCIAS EN
QUE LO EXIGE ESTE CODIGO.

30

D12-CONDUCIR UN VEHICULO QUE, SIN LA DEBIDA AUTORIZACION, SE
DESTINE A UN SERVICIO DIFERENTE DE AQUEL PARA EL CUAL TIENE 30
LA LICENCIA DE TRANSITO.

D13-EN CASO DE TRANSPORTAR CARGA CON PESO SUPERIOR AL
D13 AUTORIZADO EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO Y EL EXCESO 30
DEBERA SER TRASBORDADO.

D14-LAS AUTORIDADES DE TRANSITO ORDENARAN LA
INMOVILIZACION INMEDIATA DE LOS VEHICULOS QUE USEN PARA SU
MOVILIZACION COMBUSTIBLES NO REGULADOS COMO GAS PROPANO
U OTROS QUE PONGAN EN PELIGRO LA VIDA DE LAS PERSONAS.

D14 30
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D15-CAMBIO DEL RECORRIDO O TRAZADO DE LA RUTA PARA
D15 VEHICULO DE SERVICIO PUBLICO DE PASAJEROS AUTORIZADO POR 30
EL ORGANISMO DE TRANSITO CORRESPONDIENTE.

D17-INFRACCION A LA NORMA DE EMISION CONTAMINANTE O DE

D17 GENERACION DE RUIDO POR AUTOMOTORES.

30

E4-TRANSPORTAR EN EL MISMO VEHICULO Y AL MISMO TIEMPO
PERSONAS Y SUSTANCIAS PELIGROSAS COMO EXPLOSIVOS, 45
TOXICOS, RADIOACTIVOS, COMBUSTIBLES NO AUTORIZADOS, ETC.

F-CONDUCIR EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ, O BAJO LOS EFECTOS DE
SUSTANCIAS ALUCINOGENAS.

HO1-CIRCULAR PORTANDO DEFENSAS RIGIDAS DIFERENTES DE LAS
INSTALADAS ORIGINALMENTE POR EL FABRICANTE. ADEMAS, EL
VEHICULO SERA INMOVILIZADO PREVENTIVAMENTE HASTA QUE SEAN
RETIRADAS.

HO02-EL CONDUCTOR QUE NO PORTE LA LICENCIA DE TRANSITO.
ADEMAS, EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO.

HO03-EL CONDUCTOR, PASAJERO O PEATON QUE OBSTACULICE,
PERJUDIQUE O PONGA EN RIESGO A LAS DEMAS PERSONAS O QUE
NO CUMPLA LAS NORMAS Y SENALES DE TRANSITO QUE LE SEAN
APLICABLES, O NO OBEDEZCA LAS INDICACIONES.

HO7-EL CONDUCTOR QUE LLEVE PASAJEROS EN LA PARTE EXTERIOR
DEL VEHICULO, FUERA DE LA CABINA O EN LOS ESTRIBOS DE LOS
MISMOS. ADEMAS, EL VEHICULO SERA INMOVILIZADO
PREVENTIVAMENTE HASTA QUE SE SUBSANE DICHA CONDUCTA.

HO8-EL CONDUCTOR QUE PORTE LUCES EXPLORADORAS EN LA
PARTE POSTERIOR DEL VEHICULO. ADEMAS EL VEHICULO SERA 5
INMOVILIZADO PREVENTIVAMENTE HASTA QUE SEAN RETIRADAS.

101-EL CONDUCTOR QUE SEA SORPRENDIDO FUMANDO MIENTRAS
101 CONDUCE DARA LUGAR A LA IMPOSICION DE DIEZ (10) SALARIOS 10
MINIMOS LEGALES DIARIOS VIGENTES.

CONDICIONES GENERALES

- No se debe entregar un vehiculo inmovilizado por la infraccion C02 amenores
de edad.

- EI SOAT se puede presentar original tirilla de compra o impresién desde el
RUNT.

- Cuando el comparendo es por no poseer la Revision tecno mecanica C35 se
acepta la factura del Centro de Diagnéstico Automotor debidamente autorizado.
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- Lafotocopia de los documentos deben de ir compilados en una sola hoja.

- Cuando la persona no posea licencia de conduccioén la puede “subsanar” otra
persona que posea cédula y licencia de conduccion vigente.

- El aplicativo interno esta adecuado y/o parametrizado para recibircomparendos
digitales y ser enviados al Simit de manera inmediata.
Candialeyder gmail

6.5 ACUERDOS DE PAGO
RECUPERACION CARTERA ACUERDOS DE PAGO

Requisitos y procedimiento. Los siguientes son los requisitos y el procedimiento que debe
adelantar el usuario para poder adelantar un acuerdo de pago en aras de subsanar la multa
por contravencion al transito.

1. La persona se dirige a la Secretaria de Movilidad para consultar su estado su etado
de cuenta.
Dependiendo del monto de la deuda se le exigen ciertos requisitos.
3. Sila deuda es hasta $4.250.000 se presentan como requisitos:

- Carta Laboral

- Desprendibles de pago

- Si es independiente certificados de ingresos expedidor por contador publico
4. Sila deuda es superior a los $4.251.000 se debe presentar:

- certificado de tradicion del vehiculo o vivienda

- Si el ciudadano no posee deberéa presentar un fiador

- Fotocopia de la cédula de ciudadania al 150 %

- Carta dirigida a la secretaria solicitando acuerdo de pago

n

o

Si la persona aplica o cumple con los requisitos se aprueba el acuerdo de pago

Se registra en el aplicativo. Nota. En este momento se esté realizando la migracién
de la informacion en el nuevo aplicativo.

7. Finalmente se le hace entrega al usuario el documento en el que se establecio el
acuerdo de pago especificando monto inicial, nUmero de cuotas, valor y fecha de
pago.

o

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet y/o
pagina web de la Administracidon Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado
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CONDICIONES GENERALES

- Si el comparendo se encuentra entre los primeros seis (6) meses es la secretaria
de transito quien asume el cuerdo de pago, pero si se encuentra en la etapa de
cobro coactivo el proceso lo adelanta la oficina de cobro coactivo — Secretaria de
Hacienda

- Sila persona presenta comparendos no puede adelantar tramites RNA y RNC

- Unavez la persona se acoge al acuerdo de pago si puede adelantar tramites RNA 'y
RNC ante la secretaria.

6.6 EXPEDICION CERTIFICADOS DE TRADICION

Documento que se expide en donde se informa las caracteristicas del vehiculo, historial de
propietarios, medidas cautelares, limitaciones, gravamenes y la titularidad actual del
automotor.

Requisitos y procedimiento. Los siguientes son los requisitos y el procedimiento que debe
adelantar el usuario para expedicién de un certificado de tradicién para vehiculo automotor.
1. El usuario debe acercarse a ventanilla a cancelar los derechos correspondientesal
certificado de tradicion.

2. Realizado el pago el usuario debe llevarlo a otro punto de ventanilla para ser
registrado y cargado en el Drive.

3. Después en el area de archivo se tiene lista la carpeta donde reposa el historial
vehicular para la elaboracion del certificado de tradicion.

4. Luego la carpeta es entregada al servidor publico encargado de elaborar el certificado
de tradicidn consignando en él datos inherentes al vehiculo como Placa, marca, linea,
modelo, servicio entre otros. De igual manera se consiga si el vehiculo posee una
medida cautelar, prenda como el historial de propietarios.

5. El certificado elaborado es impreso y enviado al servidor publico de ventanilla
encargado de la entrega.

6. Finalmente, la carpeta es devuelta al archivo de la dependencia y el certificadoes
entregado al usuario firmado el libro de entrega.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet y/o
pagina web de la Administracidon Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado
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6.7 DEVOLUCION DE DINEROS POR CONCEPTO RETENCION EN LAFUENTE

MARCO LEGAL

ESTATUTO TRIBUTARIO

CAPITULO V. ENAJENACION DE ACTIVOS FIJOS DE PERSONAS NATURALES.

Art. 398.” Retencion en la enajenacion de activos fijos de personas naturales.

Los ingresos que obtengan las personas naturales por concepto de la enajenacion de activos
fijos, estaran sometidos a una retencion en la fuente equivalente al uno por ciento (1%) del
valor de la enajenacion.

La retencién aqui prevista debera cancelarse previamente a la enajenacion del bien, ante el
notario en el caso de bienes raices, ante las oficinas de Transito cuando se trate de vehiculos
automotores, o ante las entidades autorizadas para recaudar impuestos en los demas
casos.”

MINISTERIO DE TRANSPORTE

RESOLUCION 0012379 DE 2012

CAPITULO. Il

Traspaso de propiedad de un vehiculo

1. ” Verificacién del pago por concepto de retencién en la fuente, impuesto sobre vehiculos y
validacién del pago de los derechos del tramite. El organismo de transito verifica el pago por
concepto de retencién en la fuente y el pago de impuestos del vehiculo automotor, para lo
cual requiere las respectivas copias de los recibos de pago y valida en el sistema RUNT el
pago realizado por el usuario por los derechos del tramite a favor del Ministerio de Transporte
y de la tarifa RUNT vy verifica la realizacion del pago correspondiente a los derechos del
organismo de fransito.”

CONTEXTO

La Secretaria de Movilidad, cumple con el cobro de retencion en la fuente por concepto de
Enajenacion de Activos Fijos de personas naturales, el cual corresponde al 1% sobre el
avalu6 del vehiculo objeto de traspaso.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet y/o
pagina web de la Administracidon Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado
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La Secretaria ha destinado la cuenta de ahorros No.166770001856, del Banco Davivienda,
para realizar la trasferencia diaria del valor recaudado por concepto de Retencion en la
Fuente.

En los primeros dias de cada mes y una vez realizada la declaracién del impuesto ante la
DIAN, se procede a generar una nota debito firmada por el Representante Legal (Secretario
de Transito) pararealizar el pago mensual a la DIAN por concepto de Retencion en la Fuente.

APLICACION
1. Se aplica a persona natural
2. Base del Impuesto: Avalué descrito en el impuesto vehicular o en las tablas del
Ministerio de Transporte.
3. Porcentaje cobro: 1% sobre el valor de avalu6
4. No aplica para personas juridicas

SITUACION
Los usuarios presentan peticiones de devolucién de dinero, incluyendo la retencion en la
fuente se requiere realizar las siguientes actividades:

1. El usuario debe realizar la solicitud con fines de devolucion de dinero, en donde debera
aportar los siguientes documentos, ( solicitud, recibo original expedido por el banco
DAVIVIENDA o el que se encuentre en su momento donde conste el pago del tramite o
tramites, copia de la cedula de ciudadania del titular del recibo y certificacién bancaria del
titular del recibo)

2. Radicar en la ventanilla de atencién al usuario los documentos descritos.

3. Una vez radicado es remitida la solicitud al area financiara, en donde una vez es recibida la
funcionaria encargada o de turno procede realizar la respectiva revision y validacion
documental anexada con la solicitud para poder ser remitida a la Secretaria de Hacienda en
caso de que cumpla con los documentos exigidos.

Es remitida a la Secretaria de Hacienda toda vez que por competencia funcional y por la destinacion
de los dineros que son recaudos en la Secretaria de Movilidad dicho proceso solamente puede ser
efectuado por la Secretaria de Hacienda. Toda vez que el precitado dinero entra directamente a la
cuenta de dicha Secretaria.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet y/o
pagina web de la Administracidon Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado
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PROCEDIMIENTO EN VENTANILLA PARA LA LIQUIDACION Y APROBACION DE
TRAMITES

ACTIVIDAD

RESPNSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

FLUJOGRAMA

Se asigna turno

de atencion al
usuario.

Auxiliar

administrativo.

Digiturno

Aplicativo
Moviliza

Inicio

A\ 4

Asignar turno

Se radican y
verifican los
documentos
requeridos para
el trdmite en la
ventanilla
asignada.

Auxiliar
administrativo.

RUNT
Aplicativo
interno

HQRUNT

v

Verificacion
de
documentos
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valor del tramite
y pago
correspondiente
por el usuario.

Auxiliar
Administrativo

Banco

Aplicativo
Moviliza

\4
Liguidar el
valor

Sise presenta
inconsistencia
se realiza las
respectivas
correcciones.

Area de
Sistemas

Mesa de
Ayuda

RUNT

Mesa de
Ayuda
RUNT

Se corrige datos
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Se procede a la Auxiliar Aplicativo Archivo -
aprobacion del | administrativa, interno Excel Aprobacion
tramite. Técnico RUNT del tramite
operativo
Se realiza la Auxiliar Libro Libro
entrega de la administrativo. | Radicador Radicador. A4
licencia al usuario entrega. Entrega al
en la ventanilla de usuario
terminados.
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera version SIGAMI
02 30/07/2018 Se actualiza version por solicitud de
incorporar devolucion de dineros de
retefuente
03 19/11/2021 Se actualiz6 el punto 6.3 area de
limitaciones.
Se actualizé el punto 6.7 devolucion de
dineros por concepto retencion en la fuente
Elaboro Revisé Aprobé
Pro_fespna! D|rect_or de Director de Tramites
Universitario Tramites y Servicios
Servicios y
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