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	Fecha Aprobación:
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No. CONSECUTIVO: _________________

	TRÁMITE SOLICITADO

	1
	TRASPASO
	 
	2
	CANCELACIÓN MATRICULA / REGISTRO 
	 
	3
	REMATRICULA
	 
	4
	CAMBIO DE CARACTERISTICAS
	 
	5
	RENOVACIÓN DE LICENCIA DE TRÁNSITO
	 
	6
	INSCRIPCIÓN O LEVANTAMIENTO DE GRAVAMEN/PRENDA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	CAMBIO DE PLACAS
	
	8
	DUPLICADO DE PLACAS
	
	9
	TRASLADO CUENTA
	
	10
	CAMBIO DE SERVICIO
	
	11
	MATRICULA/
	
	12
	OTRO

	
	
	
	
	
	
	
	RADICADO CUENTA
	
	
	
	
	
	 
	
	
	


Marcar con una X el trámite solicitado
	I.              DATOS BÁSICOS SOLICITANTE - VEHÍCULO

	Nombre del Solicitante
	 
	Placa del Vehículo
	 

	Cédula
	 
	Correo Electrónico
	 

	Teléfono/Celular 
	 
	Fecha de radicación
	 

	Dirección de Notificación:
	Hora de Radicación                           
	


	ITEM
	II. REQUSITOS GENERALES PARA TODOS LOS TRÁMITES
	SI
	NO
	N.A

	1
	*Inscripción del usuario en el RUNT
	 
	 
	 

	2
	*Documentos del Vehículo registrados en  el RUNT (SOAT, Revisión TM, Licencia de Transito)
	 
	 
	 

	3
	*Paz y salvo por multas por infracciones de tránsito SIMIT
	 
	 
	 

	4
	*Verificación pendientes SIITBOY  ( embargos, abstención de trámite, entregas provisionales)
	
	
	

	5
	Paz y Salvo por Impuestos
	
	
	

	6
	Copia del documento(s) de identidad de los Intervinientes
	
	
	

	7
	Formulario de solicitud de trámite debidamente diligenciado FUN (improntas, firma)
	
	
	

	8
	Pago de los derechos del trámite, (RUNT, SIITBOY)
	
	
	

	9
	Poder- Contrato de mandato con firma 
	 
	 
	 

	10
	Para persona Jurídica- certificado de existencia y representación legal con vigencia no mayor a treinta (30) días.
	
	
	


*Nota: Los ítems marcados con asterisco corresponden a requisitos verificables en sistema

	TIPO DE TRÁMITE
	REQUISITO POR TIPO DE TRÁMITE
	SI
	NO
	N.A

	1.  TRASPASOS
	1). Contrato de compraventa, documento o declaración en la que conste la transferencia del derecho de dominio (con improntas)
	 
	 
	 

	
	2) Traspaso Vehículos de servicio público de pasajeros y mixto: Contrato de cesión de derecho de vinculación o afiliación (aceptación de la empresa) Paz y Salvo Original y Contrato con la Empresa.
	 
	 
	 

	
	3) Traspaso a una compañía de seguros por hurto del vehículo: Exceptúa la validación de la existencia del seguro obligatorio y de la revisión técnico mecánica.
	 
	 
	 

	
	4) Traspaso a una compañía de Seguros por pérdida parcial o destrucción parcial: Peritaje de la compañía aseguradora y exceptúa la validación de la revisión técnico  - mecánica y SOAT
	 
	 
	 

	
	5) Traspaso Vehículo blindado: Resolución expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada (no se requerirá para los niveles de blindaje 1 y 2) y certificación de la empresa blindadora
	 
	 
	 

	
	6) Traspaso Vehículos producto de una decisión judicial o administrativa: Sentencia judicial o acto administrativo, donde deberán adherirse las improntas y datos de identificación del vehículo.
	 
	 
	 

	
	7) Traspaso Vehículos por sucesión: Sentencia o escritura pública a través de la cual se acredita el derecho.
	 
	 
	 

	
	8) Traspaso Importación temporal por sustitución del Importador: Declaración de importación modificatoria, donde se registra el nuevo importador autorizado por la DIAN, (donde deben ir adheridas las improntas)
	 
	 
	 

	2. CANCELACIÓN DE MATRÍCULA
	1) Entrega de Licencia de Tránsito (tarjeta de registro) y placas
	 
	 
	 

	
	2)Desintegración del Vehículo: Certificación expedida por la empresa desintegradora, Certificación de la revisión técnica de la DIJIN
	 
	 
	 

	
	3) Destrucción o pérdida total en accidente de tránsito: IPAT, certificación Técnica de la DIJIN, Concepto técnico Aseguradora/Perito y registro fotográfico tomado en el lugar de los hechos.
	 
	 
	 

	
	4) Destrucción Total por caso fortuito o Fuerza Mayor: Certificación del hecho expedida por la autoridad administrativa de la jurisdicción, Concepto técnico Aseguradora/Perito, registro fotográfico y certificación de la revisión técnica de la DIJIN
	 
	 
	 

	
	5) Pérdida definitiva, hurto o desaparición: Denuncia instaurada ante la entidad respectiva por el hurto del automotor, Certificación expedida por autoridad competente que constate que se desconoce el paradero final del vehículo.
	 
	 
	 

	
	6) Exportación o reexportación del Vehículo: Declaración de exportación, Certificación de la revisión Técnica DIJIN, Devolución de la Placa y Licencia de tránsito
	 
	 
	 

	
	7) Decisión Judicial: Acto Judicial que ordena la Cancelación de la matrícula
	 
	 
	 

	
	8) Vencimiento de término de la importación temporal: Declaración de exportación expedida por la DIAN9. 
	 
	 
	 

	3. REMATRICULA DE UN VEHÍCULO/RECUPERACIÓN
	1) Orden de entrega definitiva, expedida por la Fiscalía General de la Nación donde deberá adherir las improntas
	      
	 
	 

	
	2) Revisión Técnica obligatoria expedida por la DIJIN en original
	 
	 
	 

	4. CAMBIO DE CARACTERISTICAS DE UN VEHÍCULO
	1) Documento que soporte el cambio de característica a modificar con improntas adheridas. Si el cambio de característica no tiene documento soporte, las improntas del vehículo se adherirán en el formulario de solicitud de trámite - FUN.
	
	
	 

	
	2) Cambio de carrocería: Factura de Compra o el contrato de compraventa que acredite la procedencia de la carrocería, ficha técnica de homologación de la nueva carrocería
	 
	 
	 

	
	3) Conversión a gas Natural: Documento a través del cual el Taller Autorizado por el Ministerio de Minas y Energía Certifica que se hizo la conversión a gas, donde se adjuntarán las respectivas improntas
	 
	 
	 

	
	4) Cambio de Motor: Factura de Compraventa y copia de la declaración de importación del motor sustituto/cuando el motor no es nuevo, se presenta contrato de compraventa donde deberá estar plenamente identificado el Motor, Certificación emitida por la DIJIN.
	 
	 
	 

	
	5) Cambio de Color: Solicitud en la que se especifique el nuevo color del vehículo, donde deben adjuntarse las respectivas improntas, (es obligatorio el cambio de color cuando se produce el cambio de servicio de público a particular, en el caso de tipo taxi)
	 
	 
	 

	
	6) Blindaje o desmonte de Blindaje: Resolución de autorización expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada (excepto para los niveles 1 y 2), certificado de la empresa blindadora en donde se deberán adherir las improntas del vehículo. 
	 
	 
	 

	
	7). Regrabación de motor, serial, chasis o VIN:  Cuando la regrabación se realiza por decisión judicial: La decisión Judicial que ordene o autoriza la regrabación, certificaciones de la revisión previa y posterior a la regrabación realizada por la DIJIN (improntas adheridas)

Cuando la regrabación se realiza por deterioro, daño o perdida de los guarismos de identificación: Revisión técnica previa revisada por la DIJIN, en el que se determine la necesidad de la regrabación y la revisión técnica posterior a la regrabación certificando los guarismos regrabados, se debe adherir las improntas en la revisión previa y posterior, en caso de pérdida se adherirán las improntas de los guarismo regrabados.
	 
	 
	 

	5. RENOVACIÓN DE LICENCIA DE TRÁNSITO DE UN VEHÍCULO DE IMPORTACIÓN TEMPORAL
	1) Declaración de importación modificatoria en la que se registre la ampliación del término de la declaración de importación inicial, con improntas del vehículo adheridas al reverso.
	 
	 
	 


	TIPO DE TRÁMITE
	REQUISITO POR TIPO DE TRÁMITE
	SI
	NO
	N.A

	6. INSCRIPCIÓN O LEVANTAMIENTO DE GRAVAMEN
	Documento original donde conste la inscripción, el levantamiento o la modificación del acreedor prendario de la limitación o gravamen, con improntas del vehículo adheridas/ carta original del banco donde se tenía la deuda/carta original autenticada.

Cámara de Comercio, no superior a  30 dias.
Nota: En caso de trámite con persona Natural, Carta Original Autenticada
	 
	 
	 

	7. CAMBIO DE PLACAS
	1) Cambio de placa por clasificación: Certificación expedida por la entidad especializada en la preservación de vehículos antiguos y clásicos, donde se deberán adherir las improntas del vehículo
	 
	 
	 

	
	2) modificación del formato de placa de dos (2) letras y cuatro (4) números al formato de tres (3) letras y tres (3) números, solicitud de cambio de placa, donde deberán ser adheridas las improntas.
	 
	 
	 

	
	3) Modificación del formato de placa de la vigencia anterior al Acuerdo número 155 de 1972 (1 letra y 4 dígitos, 2 letras y cuatro 4 dígitos, 1 letra y 5 dígitos, 2 letras y 5 dígitos, o solo números): solicitud de cambio de placa y tarjeta de matrícula o manifestación de la pérdida a cambio de la licencia de tránsito, donde deberán ser adheridas las improntas.
	 
	 
	 

	8. DUPLICADO DE PLACAS
	1) Entrega de las placas duplicadas, contra entrega de las placas deterioradas cuando esta sea la causal que originó la solicitud.
	
	
	

	9. TRASLADO CUENTA
	- Ver Requisitos Generales 
- Pago fotocopias Historial del Vehículo
	
	
	

	RADICADO CUENTA
	-, Ver Requisitos Generales
-, Confirmar que el historial haya llegado al PAT
	
	
	

	10. CAMBIO DE SERVICIO
	1) Desvinculación del vehículo de la empresa de servicio público individual de pasajeros a la cual se encontraba afiliado
	 
	 
	 

	
	2) Devolución de la tarjeta de operación.
	 
	 
	 

	
	3) Registro fotográfico (cambio de color)
	 
	 
	 


	TIPO DE TRAMITE
	                             REQUSITOS  - MATRICULA DE AUTOMOTORES
	SI
	NO
	N.A

	11. MATRÍCULA DE AUTOMOTORES
	1) Ver requisitos Generales
	 
	 
	 

	
	2)*Pago de impuesto sobre vehículos automotores, (cuando se haya realizado pre asignación de placa)
	 
	 
	 

	
	3)*SOAT vigente incorporado en RUNT. (cuando se haya realizado pre asignación de placa)
	 
	 
	 

	
	4) Certificado individual de aduana y/o declaración de importación según sea el caso, con la información registrada previamente en el sistema RUNT, por el Importador o Ensamblador.
	 
	 
	 

	
	5) Factura de venta o declaración de importación del vehículo con improntas adheridas al reverso.
	 
	 
	 

	
	6) Vehículos descritos en las normas ambientales: Certificación de emisión por prueba dinámica y visto bueno (Ministerio Medio Ambiente)
	 
	 
	 

	
	7) Vehículo de servicio público de transporte terrestre automotor de pasajeros y mixto: Certificado de disponibilidad de capacidad transportadora o concepto de ingreso (taxis), carta de aceptación de la empresa que lo vincula (servicio público de transporte colectivo, metropolitano y municipal de pasajeros por carretera, especial de transporte automotor mixto e individual de pasajeros en vehículo taxi)
	 
	 
	 

	
	8) Vehículo clase taxi de servicio individual por reposición: Verificación que no haya transcurrido más de un (01) año contado a partir de la fecha de la cancelación de la Licencia de Transito del vehículo por reponer.
	 
	 
	 

	
	9) Vehículos vendidos o donados por misiones diplomáticas: Autorización de Venta/donación expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, declaración de importación inicial y modificatoria cuando haya lugar a ello, certificado individual de aduana.
	 
	 
	 

	
	10) Vehículos importados por funcionarios Colombianos al término de una misión diplomática en el exterior: Declaración de importación y factura de venta, disponibilidad de cupo para importar expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores 
	 
	 
	 

	
	11) Vehículos automotores donados por entidades extranjeras públicas o privadas a los cuerpos de bomberos oficiales o voluntarios: Declaración de importación del automotor, documento soporte de la donación (vida de servicio inferior 20 años)
	 
	 
	 

	
	12)  Vehículos blindados: Resolución expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada(exceptúa a los vehículos con blindaje Nivel 1 y 2), certificado de la empresa blindadora, 
	 
	 
	 

	
	13) Vehículos de Importación Temporal: Declaración de importación temporal, el tiempo de importación temporal lo define la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales.
	 
	 
	 

	
	14) Vehículo de Carga: Certificado de Cumplimiento de requisitos emitida por el Ministerio de Transporte.
	 
	 
	 


*Nota: Los ítems marcados con asterisco corresponden a requisitos verificables en sistema
SE RECIBEN DOCUMENTOS ADJUNTOS PARA VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DE TRÁMITE SOLICITADO, SIEMPRE Y CUANDO CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.  / AVISO: PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES EN CUMPLIMIENTO DE LA  LEY 1581 DE 2012 Y DECRETO 1377 DE 2013.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	ESPACIO DILIGENCIAMIENTO EXCLUSIVO - ITBOY

	FUNCIONARIO QUE REALIZA VERIFICACIÓN PREVIA DE REQUISITOS
	FIRMA
	ESTADO
	OBSERVACIÓN

	
	
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	 CAUSAL DE DEVOLUCIÓN 


	
	 
	 
	 
	

	 

	REVISIÓN DATOS RUNT

	FUNCIONARIO QUE REALIZA VERIFICACIÓN FIRMAS RUNT
	FIRMA
	ESTADO
	OBSERVACIÓN

	
	
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	  CAUSAL DE DEVOLUCIÓN

	 

	 
	 
	 
	

	 

	REVISIÓN DATOS SIITBOY

	FUNCIONARIO QUE REALIZA VERIFICACIÓN INFORMACIÓN SIITBOY
	FIRMA
	ESTADO
	OBSERVACIÓN

	
	
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	 CAUSAL DE DEVOLUCIÓN 

	 

	 
	 
	 
	

	 

	PROBACIÓN DEL TRÁMITE

	NOMBRE PROFESIONAL - JEFE DE PAT
	FIRMA
	ESTADO
	OBSERVACIÓN

	
	
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	 CAUSAL DE DEVOLUCIÓN

	 

	 
	 
	 
	

	FECHA DE APROBACIÓN DEL TRÁMITE
	 
	NÚMERO DE FOLIOS
	 












__________________________________


                    FIRMA DEL SOLICITANTE --                       huella








