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1. OBIJETIVO

Establecer procedimiento para Indicar y unificar los pasos establecidos en la
atencién al ciudadano para el irdmite de matricula de vehiculos automotores.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedi-
miento, es el Subsecretario de Registro de la Secretaria de Transito y Transporte.

4. MARCO LEGAL

e o ley 769 de 2002: Las autoridades de transito velardn por la seguridad de
las personas y las cosas en la via publica y privadas abiertas al publico. Sus
funciones serdn de cardcter regulatorio y sancionatorio y sus acciones de-
ben ser orientadas a la prevencion y la asistencia técnica y humana a los
usuarios de ias vias.

e Resolucidn 12379 de 2012: La presente resolucion adopta los procedimientos
y determina los requisitos necesarios para adelantar los framites asociados
al Registro Nacional Automotor, Registro Nacional de Remolques y Semirre-
molgues y al Registro Nacional de Conductores ante los organismos de tran-
sito, por parte de los usuarios.

e Decretfo ley 0019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o refor-
mar regulaciones, procedimientos y trémites innecesarios existentes en la Ad-
ministracion PUblica

¢ Resolucién de nimero 20213040048735 del 15-10-2021: Por la cual se ac-
tualizan las tarifas de los servicios del Registro Unico Nacional de Transito-
RUNT y dictan ofras disposiciones.

e Acuerdo No.03é 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 fransito
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y trasporte en UVT, a cargo de la secretaria de transito y trasporte munici-
pal de pasto, y se dictan otras disposiciones.

5. DEFINICIONES

USUARIO: Un usuario es aquel individuo que utiliza de manera habitual un producto,
o servicio. Es un concepto muy utilizado en el sector informatico y digital.

PLACA: Documento publico con validez en todo el territorio nacional, el cual iden-
tifica externa y privativamente un vehiculo.

RUNT: Registro Unico nacional de trdnsito, administracion y control de los diferentes
tramites atendidos de la secretaria de transito.

SIMIT: Es el Sistema Intfegrado de Informacién sobre multas y sanciones por infrac-
ciones de transito. Integra el registro de infractores a nivel nacional.

SOAT: Es un seguro obligatorio establecido por Ley con un fin netamente social. Su
objetivo es asegurar la atencién, de manera inmediata e incondicional, de las vic-
timas de accidentes de transito que sufren lesiones corporales y muerte.

MATRICULA: La matricula o patente de un automadvil es una combinacién de ca-
racteres alfabéticos o numeéricos que identifica e individualiza el vehiculo respecto
a los demds; se representan en una placa metdlica o de material pléstico en la que
se graban o adhieren de forma inalterable los caracteres.

CERTIFICACION TECNICO MECANICA: La revisién Técnico mecdnica consiste en ve-
rificar las condiciones mecdnicas, ambientales y de seguridad de un vehiculo par-
ticular, de servicio publico y motocicletas, es un proceso preventivo que contribuye
a la seguridad de todos.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

e Presentar el documento de identificacion y su captura de huella para
confrontar su informacién con la que registro en el sistema.
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e Estar inscrifo en el Registro Unico Nacional de Transito — RUNT como persona
natural o juridica.

e Cuando el frédmite se redliza a fravés de un fercero, este también deberd
estar registrado.

¢« En caso de no ser realizado por el propietario, encargado debe presentar
autorizacion con firma y huella totalmente legible.

e Formulario de solicitud de tramites del regisfro nacional automotor
debidamente diligenciado con firma y huellas fotalmente legibles al
respaldo.

e Criginal de factura de venta si el vehiculo es de fabricacidn nacional o es
importado por una comercializadora de vehiculos, con impronias adheridas
al reverso del moftor, serie, chasis y/o VIN.

e copia de compra de la factura del vehiculo en el pais de origen, para casos
de importacién directa. Aplica cuando el importador no es comercializador.

e Estampilla pro-cultura adheridas al formulario de solicitud de trédmite.

e Pazysalvo del SIMIT (vigencia 24 horas).

» Original certificado individual de aduana, aplica cuando el vehiculo es
ensamblado en Colombia, cuando el importador y comercializador son el
mismo.

e Fotocopia del documento del identidad del propietario legible y ampliada
al 50%

e Fotocopia del Seguro obligatorio vigente (SOAT)

e Confirmacién de factura.

» Cerfificado individual de aduana original y/o copia de la declaracién de
importacion (segun el caso)

o Fofocopia de existencia y representacion legal expedida en cdmara de
comercio, aplica para organizaciones

e Original acto administrativo de delegacion o autorizacién si es enfidad de
derecho publico(aplica para instituciones)

o Original certificado de emision por prueba dindmica y visto bueno protocolo
Monftreal. (EPD). Este aplica solo para vehiculos descritos en las normas
ambientales y en las condiciones establecidas por esta.

a. Para la matricula de un vehiculo de servicio piblico de transporte terresire
auvtomotor de pasajeros y mixto, debe anexar:

Original certificado de disponibilidad de capacidad transportadora.
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Original de carta de aceptacion de la empresa que lo vincula, aplica para el
servicio publico de fransporte terrestre automotor, colectivo, metropolitano,
distrital, y municipal de pasajeros.

b. Parala matricula de vehiculos vendidos o donados por misiones diplomdaticas:
Anexar:

Original de venta y autorizacién otorgada por el ministerio de relaciones exteriores.

c. Parala matricula de vehiculo de carga se verifica:

Estar activo en la prestacion del servicio publico de transporte terrestre automotor
de carga, condicion que se acreditara con la verificaciéon del amparo dado por el
seguro obligatorio de accidentes de transito por un periodo inferior a los trescientos
sesenta dias (360) hdabiles durante los Ultimos seis afios que validara directamente
el RUNT a fraces de la informacion reportada por la compania de seguros.

Estar libre de todo gravamen o afectacién juridica que limitela libre disposicion del
vehiculo.

Que a partir del 1 de enero de 2008 el vehiculo no haya sido objeto de
modificaciones en sus caracteristicas. Contar con una antigbedad igual o superior
a veinte afos contados a partir de la fecha de la matricula con relacion a la fecha
de postulacién

No corresponder a vehiculo de carga volgqueta, vehiculos compactadores o
recolectores de basura o vehiculos blindado para transporfe de valores.

Anexar: Fotocopia de la ficha técnica de homologacion.
d. Para matricula de vehiculos rematados o adjudicados por entidades de
derecho puUblico que no fueron registrados, Anexar:

Original del acta de adjudicacion de cada vehiculo en la que conste la proce-
dencia y caracteristicas del vehiculo. Solo para vehiculos particulares este do-
cumento aplica cuando no exista certificado individual de aduana, declara-
cién de importacion o factura de venta.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TAREA

PUNTO CRITICO DE CONTROL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

1. Pre - asignacién de
placas

El  wusuario deberd haber
realizado la pre asignacién de la
placa del automotor, contar con
el Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito (SOAT) y
el pago de los Impuestos
proporcional al ano en curso silo
amerita,

Técnico
Operativo

Sistema de
Informacién

2. Formulario de
Solicitud de Tramites

Completamente  diligenciado
con los dafos del aufomotor,
placa, fipo de frdmite, datos vy
frma  del propietario,  sin
tfachones, enmendaduras o
borrones.

Técnico
Operativo

Sistema de
Informacidn

3. Original de la Factura
de Compra "

Documento expedido por el
concesionario o} enfidad
vendedora del automotor, este
requisitc debe cumplir con las
caracteristicas de la norma
tributaria en vigencia.

Técnico
Operadtivo

Factura de
Compra

4. Original del
cerfificado  individual
del Manifiesto de
aduana

Criginal de: Manifiesto de
aduana, o certificado individual
de empadronamiento, o)
certificado individual de
importacion seglin sea el caso
en el que se demuestre la
procedencia del automotor,
este se validard a través del
RUNT.

Técnico
Operativo

Certificado de
Aduana
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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 Yy
empadronamiento o manifiesto
de aduana.

Técnico
Operativo

Improntas

6. Copia simple legible
del documento de
identificacion
propietario.

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

Si el propietaric es persona
juridica: deberd adjuntar la
representacion legal no mayor d
(30) dias segun el caso,
resaltando la persona que firma
y sus facultades, si se le otorgd
focultad a través de poder,
deberd adjuntarlo en conjunto
con suU documento de
identificacion.

Técnico
Operativo

Copia del
Documento

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

Si quien radica el framite es un
tercero, deberd adjuntar el
contrato de mandato o poder
especial, a través del cual el
propietario o titular del derecho
le confia la gestion de redlizar los
frmites a que haya lugar por
cuentay riesgo del mandante

Técnico
Operativo

Poder

8. Paz y salvo de multas
e infracciones

Si el propietaric 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, se excepcionan las motos B}
. - . L. Sistema de
9. Pago de impuestos con cilindragje de 125cm3 vy Técnico .
. Informacién
menores a este Operdtivo

8. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION
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