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1. OBJETIVO 
 

Recepción  y posterior  entrega de documentos con el fin de mejorar la atención  
al público minimizando los factores de tiempo y ofreciendo al usuario toda la 
información necesaria para los trámites. 

 
 

2. ALCANCE 
 

El proceso inicia con la recepción y verificación de los requisitos exigidos por el 
organismo de transito y termina con la entrega del documento físico y posterior 
ingreso al sistema. 

 
 

3. DEFINICIONES 

 
SINTRAT: Sistema de Información de Tránsito y Transporte, ley 769 de agosto de 
2002 emitida por ministerio de transporte. 

 

4. ASPECTOS GENERALES 
 
 

Agilizar la entrega de documentos con el fin de mejorar la atención al público 
minimizando los factores de tiempo y ofreciendo al usuario toda la información 
necesaria para el trámite de traspasos, radicado de cuenta, licencias de 
conducción, licencias de transito, trámite para entrega de vehiculo, matricula 
inicial, traslado, exoneración de multas, solicitudes para pico y placa, solicitudes 
para transito después de las once, radicación y entrega de placas, radicación y 
entrega de certificados de tradición, tarjetas de operación 
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5. DESCRIPCIÓN 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

1 

 
Recepcionar y 
verificar los requisitos 

Se reciben los documentos 
del usuario y se comprueban 
que cumpla con las 
condiciones exigidas por el 
organismo de transito 

 
 

Contratista 

Ingreso al 
sistema 

SINTRAT del 
trámite a 
gestionar 

 
 

2 

 
Registrar control 
correspondencia 

 

Se registra en el formato de 
control correspondencia los 
datos listos para entregar al 
funcionario correspondiente 

 
 

Contratista 

 

F-GD-06 
control 

correspondencia 

 

 
3 

 
 

Verificar la 
información 

Se verifica en el  sistema, 
una vez el sistema arroje la 
información se responde 
según el caso (trámite 
gestionado o trámite en 
proceso). 

 

 
Contratista 

 

 
. 

 
 
 
 

3 

 
 

 
Verificar la 
información 

Si el trámite figura 
gestionado, se  ubica  en 
libro radicar, con número de 
placa y nombre o con el 
nombre de la empresa para 
caso de carnet, dependiendo 
del trámite y se solicita la 
radicación para proceder a 
entregar el documento. 

 
 
 
 

Contratista 

 
Consignación 

de toda la 
información en 

los libros 
radicadores 

según el trámite. 

 
4 

 

Registrar la 
información 

Se registra en libro radicador 
los datos del trámite y se 
solicita La firma del usuario 
en el libro en cuestión. 

 
Contratista 

Firma de 
recibido a 

satisfacción por 
el usuario. 

 
 

5 

 
Entregar el 
documento 

Se hace entrega documento: 
licencia, carnet, tarjeta de 
operación, respuesta, orden 
de entrega según sea el 
caso correspondiente. 

 
 

Contratista 

 
 

Archivo 

 
 

6 

 

Descargar en el 
sistema 

Se descarga en el sistema 
como entregado, Se registra 
en el sistema el estado del 
trámite cuando es entregado 

 

 
Contratista 

 

Software 
SINTRAT 

 
 

7 

 
Realizar 
observaciones 

En caso de que el usuario  
no presente su radicado, 
debe solicitar el  trámite 
quien figura en el mismo con 
cédula de ciudadanía. 

  

 

6. ANEXOS 

 
  Control correspondencia F-GD-06 

Ley 769 de agosto de 2002 emitida por ministerio de transporte. 
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5.          CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha de 
aprobación 

Descripción del cambio 

01 
 
31/01/2011 

Creación documento con código    
P-GM-150-17 

02 
 

16/02/2016 

Se actualiza la codificación y se 
agrega control de cambios. 

 
 

 

 


