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1. OBJETIVO

Recepcionar toda clase de documentacion y/o tramites ante la Secretaria de
Transito.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcidn de la documentacion a los usuarios y termina con la
entrega a cada dependencia y/o funcionario

3. DEFINICIONES

TRAMITE: Es un proceso, diligencia, solicitud o entrega de informacion que las
personas hacen para cumplir obligaciones o para obtener beneficios o servicios.

ESPECIES VENALES: son las placas para carro o moto licencias de conduccion
y certificados de movilizacion que se entregan en los diferentes tramites que se
hacen en las sedes operativas.

FUN: Formulario Unico Nacional

RUNT: Registro Unico Nacional de Transito
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4, DESCRIPCION
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, revisar y validar los
tramites de vehiculos 'y
Recibir, revisar y validar | licencias de conduccion si la . Documentacién
1 L. L. . Contratista S
tramite documentacién esta completa del solicitante
se radica en los libro para
continuar con el procedimiento
Entrega a cada dependencia
y/o funcionario de los tramites
Entrega de | radicados, se hacen firmar los _—
., h Lo . Tramites
2 documentacion libros de radicacion por los Contratista radicados
funcionarios funcionarios encargados de
cada dependencia para su
respectivo control.
Si existen inconvenientes con
los tramites de vehiculos
L radicados (firmas que no
Devolucion S h .
3 d coinciden con las registradas Contratista
e documentacion en el archivo, falta de alguna
impronta) son devueltos a
recepcion
Llamar a los usuarios que
. tienen los tramites devueltos .
4 Informe a usuario . Contratista
para que hagan las respectivas
correcciones
Solucionadas las correcciones
Radicacion respectivas se radica
5 .
d nuevamente y se pasa a la Contratista
e documentacion dependencia correspondiente
L. . . Tramite
6 Entrega de tramite Entregar tramite Contratista Elaborado
5. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fechade Descripcion del cambio
aprobacién
01 Creacién documento con codigo
31/01/2011 P-GM-150-03
Se actualiza la codificacion y se
02 16/02/2016 agrega control de cambios.




