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1. OBIETIVO

Establecer procedimiento para indicar y unificar los pasos establecidos en la atencion al
ciudadano para el tradmite de matricula inicial de moto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Secretaria de Transito y Transporte, inicia con la
atencion de usuarios para el frdmite que legaliza la matricula de la motocicleta y finaliza
con el registro del vehiculo en el sistema de informacién.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento,
es el Subsecretario de Registro de la Secretaria de Trdnsito y Transporte.

4. MARCO LEGAL

e Lley 769 de 2002: Las auteridades de frdnsito velardn por la seguridad de las per-
sonas y las cosas en la via publica y privadas abiertas al publico. Sus funciones
seran de cardcter regulatorio y sancionatorio y sus acciones deben ser orientadas
a la prevencidn y la asistencia técnica y humana a los usuarios de las vias.

e Resolucién 12379 de 2012: La presente resolucién adopta los procedimientos y
determina los requisitos necesarios para adelantar los trdmites asociados al Regis-
fro Nacional Automotor, Registro Nacional de Remolques v Semirremolques y al
Registro Nacional de Conductores ante los organismos de trdnsito, por parte de
los usuarios.

e Decreto ley 0019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administra-
cién Publica

e Resoluciéon de nimero 20213040048735 del 15-10-2021: Por la cual se actualizan
las tarifas de los servicios del Registro Unico Nacional de Transito-RUNT y dictan
otras disposiciones.

e Acuerdo No.036 14 de diciembre de 2020: Por medio del cual se actualizan y
ajustan los valores de las tarifas y de las multas por infracciones de trénsito
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e Certificado individual de aduana original y/o copia de la declaracién de
importacion (segin el caso).
Fotocopia del Seguro obligatorio vigente (SOAT).
e Fofocopia de existencia y representacion legal expedida en cdmara de
comercio, aplica para organizaciones (no podrd tener mdés de 30 dias de

expedidas).
7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DE CONTROL DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
El usuario deberd haber readlizado
la pre asignacion de la placa del
1. Pre - asignacién de | o i5motor, contar con el Seguro
placas Obligatorio de Accidentes de Técnico Sistema do
Trénsito (SOAT) vy el pago de los Operativo informercisn
Impuestos proporcional al afo en
curso si lo amerita.
. . Completamente diligenciado con .
2. FOI"n"IL-ﬂGI'IO de Solicitud los datos del automotor, placa, Técnico Sistema fi’e
de framiles fipo de tramite, datos y firma del Operdtivo Informacion
propietario, sin tfachones,
enmendaduras o borrones.
Documento expedido por el
3. Original de la Factura concesionario 0 enfidad o
de Compra " vendedora del automotor, este Tecnico Factura de
requisito debe cumplir con las Operativo Compra
caracteristicas de la  norma
fributaria en vigencia.
Original de: Manifiesto de aduana,
o cerfificado  individual de
4. Original del cerificade | empadronamiento, o certificado P e
individual del Manifiesto | individual de importacion segin Técnico SRS
Operativo Aduana

de aduana

sea el caso en el gue se demuestre
la procedencia del automotor,
este se validard a través del RUNT.
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5. Improntas del
Automotor

Se deberd adjuntar las improntas
tomadas directamente del
vehiculo y adjuntas en factura de
compra y/o en el Formulario de
solicitud, estas  numeraciones
deberdn corresponder a  los
numeros de factura %
empadronamiento o manifiesto de
aduana.

Técnico
Operativo

Improntas

6. Copia simple legible
del documento de
identificacién propietario.

Si el propietario es persona natural:
deberd adjuntar la copia simple
legible de la cédula de
ciudadania, pasaporte, cedula de
extranjeria o documento del o los
propietarios del automotor segin
factura.

Si el propietario es persona juridica:
deberd adjuntar la representacion
legal no mayor a (30) dias segun el
caso, resaltando la persona gue
frma y sus facultades, si se le
otorgd facultad a través de poder,
deberd adjuntarlo en conjunto con
su documento de identificacion.

Técnico
Operativo

Copia del
Documento

7. Poder y/o Autorizacion
para radicar el framite.

Si quien radica el trdmite es un
tercero, deberd adjuntar el
contrato de mandato o poder
especial, a través del cual el
propietario o fitular del derecho le
confia la gestion de realizar los
frdmites a que haya lugar por
cuenta y riesgo del mandante

Técnico
Operativo

Poder

8. Paz y salvo de multas e
infracciones "

Si el propietario es persona natural:
Deberd estar a paz y salvo de
multas e infracciones a nivel local y
nacional

Técnico
Operativo

Paz y salvo
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Pago del impuesto proporcional al
31 de diciembre del afo en curso, —
. . Técnico Factura
9. Pago de impuestos se excepcionan las motos con .
.. . Operafivo pagada
cilindraje de 125cm3 y menores ¢
este
10. Enfrega de licencia de . .
. & . Técnico Sistema de
Transito o tarjeta de N/A ; : o~
A Operativo informacién
Propiedad

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. . ] FECHA DE VERSION
7 DESCRIPCION DE LA MODIFICACION 7
REVISION APROBACION | ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
<~
) 3 : 203170 “rp7UEU,

Lui mnan lorez B FELT0S Fernando Cabrera Castillo

Profesional de Calidad Subsecretario de registro Lider Proceso/de Movilidad y Seguridad vial







