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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para generar el duplicado de licencia de tréansito o tarjeta
de propiedad para el vehiculo del usuario.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Secretaria de Transito y Transporte Municipal, inicia
con la recepcidon de documentacidn para generar el duplicado de licencia de frédnsito
o tarjeta de propiedad y finaliza con la entrega de la licencia de transito o tarjeta de
propiedad.

3. RESPONSABLE

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

4. MARCO LEGAL

¢ ley 769 de 2002: los autoridades de trénsito velardn por la seguridad de las
personas vy las cosas en la via publica y privadas abiertas al publico. Sus funciones
serdn de cardcter regulatorio y sancionatorio y sus acciones deben ser orientadas
a la prevencion y la asistencia técnica y humana a los usuarios de Ias vias.

e Resolucion 12379 de 2012: la presente resolucion adopta los procedimientos y
determina los requisitos necesarios para adelantar los tradmites asociados al
Registro Nacional Automotor, Registro Nacional de Remolgues y Semirremolques
y al Registro Nacional de Conductores ante los organismos de transito, por parte
de los usuarios.

o Decreto ley 0019 de 2012: por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracién PUblica

e 1383 del 2010: Por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Cédigo Nacional de
Transito Los principios rectores de este cédigo son: seguridad de los usuarios, la
movilidad, la calidad, la oportunidad, el cubrimiento, la libertad de acceso, la
plena identificacidn, libre circulacién, educacion y descentralizacion.



e Resolucién 3027 del 2010: Se actudliza la codificaciéon de las normas de transito,
se adopta el Manual de Infracciones y se establecen ofras disposiciones,
consagra lo relativo a las llantas del vehiculo articulo 1 C. 35.8'y en la pagina 39
del mencionado manual

o Resolucién de nimero 20213040048735 del 15-10-2021 proferida por Ministerio de
trasporte: Por la cual se actualizan las tarifas de los servicios del Registro Unico
Nacional de Trénsito-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 transito y
trasporte en UVT, a cargo de la secretaria de transito y trasporte municipal de
pasto, y se dictan otras disposiciones.

5. DEFINICIONES

Certificado de revisién técnico mecdnica y de gases: documento publico expedido por
el centro de diagndstico automotor que certifica el buen estado del vehiculo o
automotor con relacién a su estado técnico-Mecdnico para la prevencion de
accidentes de transito y el control ecolégico en todo el territorio nacional.

Licencia de conduccién: documento publico de cardcter personal e Intransferible
expedido por autoridad competente, el cual autoriza a una persona para la conduccion
de vehiculos, con validez en todo el territorio nacional.

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

SIMIT: sistema aplicativo de consulta de infracciones de transito de libre acceso pard
cualquier ciudadano con ingreso previo del documento de identificacion (cedula de
ciudadania, tarjeta de identidad, cedula de extranjeria y numero de identificacion
tributaria).

SOAT: es el seguro obligatorio de accidentes de transito que fodo vehiculo debe tener,
el cual ampara los gastos médicos, muerte e incapacidad total y permanente, en caso
de un accidente de transito

Certificado: documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera und cosa.
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

6.1 La documentaciéon que el usuario debe presentar para redlizar el trdmite de
generacion de duplicado de licencia de conduccion es la siguiente:

Presentar el documento de idenfificacidn y captura de huella para confirmar su
informacion con el registro en el sistema.

Estar inscrito en el Registro Unico Nacional de Transito — RUNT como persona natural o
juridica, cuando el framite se realiza a fravés de un tercero, este también deberd estar
registrado.

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

Estar a paz y salvo en el SIMIT

Denuncio o aclaratoria de la pérdida o entrega de la licencia deteriorada.

7. CONTENIDO

PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO/
TAREA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
7.1 Asignacién de turno: El
técnico operativo ingresa
los datos del usuario vy el
frédmite que va a realizar A ,
al Sistema de No aplica OT ecrr;:?\cjo iifT?r?sc%i
Informacion, seguido perat ©
redliza la enfrega del
nimero de tumo al
usuario
7.2. Recibir y revisar la
documentacién: El
funcionario revisa vy ! Tecnico
verifica la ho opliea Operativo N/A
documentacién
presentada por el usuario.
7.3 Ingresar al sistema: El
funcionario accede al N icq Técnico N/A
Sistema, digita el usuario y eRled: Operativo
la confrasefaq,




PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO/
TAREA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
7.4 Ingresar datos: El
funcionario  digita el
numero de la placa,
aciualiza Ios_ datos .qle . Técnico Sistema de
acuerdo a la informacion No aplica. . i3
. Operativo Informacion
solicitada (Seguro,
Impuestos, revision
técnico - mecdnica y
gases
7.5 Generar orden de
pago: Bl fLnclondrio . Técnico Recibo de
imprime la  orden de No aplica. .
Operativo pago
pago y entrega dl
usuario.
7.6 Validar Tramite: El
funcn_onorlo ' valida _ Iéenico Pecibo de
mediante el sistema de No aplica o H o
informacién la veracidad Ry Pag
del framite
7.7 Imprimir licencia de
trdnsito: Una vez recibida
lo orden de pago
concgloda par po_r’re dgl Técnico Licencia de
usuario, - el - funcionario No aplica Operativo Trdnsito
ingresa en el RUNT vy plca. P
visualiza la licencia de
trénsito para verificar que
los datos del vehiculo
estén correctos,
posteriormente imprime y
entrega tarjeta de
propiedad al usuario
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. , . FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | ppoBACION | ACTUALIZADA
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