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La actitud

1. Preséntate con alegria, recuerda
que frente a ti, hay un usuario
potencial y tras él o ella, pueden haber
mucho mas

3.  Presta atencion a lo que dice,
conserva un contacto visual discreto y
muestrate receptivo a las quejas,
sugerencias y reclamos.

5. No hagas compromisos que no
puedes cumplir, eso evitara que el
usuario se decepcione y la buena
imagen del instituto, se deteriore.

De nuestra actitud como funcionarios, depende
la actitud que tomara el cliente/usuario.
Recuerda que eres la imagen de toda la entidad

2. Mantén un canal de comunicacién abierta
con tu interlocutor

4. Sino sabes, pregunta. No tenemos todas las
respuestas siempre, pero debes mostrar
confianza frente al usuario, si no sabes sobre un
tema, preguntay si no puedes resolver sus dudas
en el momento, toma sus datos para brindarle
informacidén de calidad, cuando la obtengas.

Enfoque integral del servicio

El Instituto de Transito de Boyaca, entidad prestadora de serviios, cumple con una serie de
procesos estratégicos en pro del usuario para garantizar el éxito y el objeto social de la
entidad, y asi contribuir de manera eficiente al trabajo en conjunto entre la alta direccion y

los funcionarios de la entidad.

¢/Quienes somos?

El Instituto de Transito de Boyaca es un
establecimiento publico del departamento
de Boyaca, de caracter técnico y encargado
de gestionar la administracion del registro

automotor y la seguridad vial a nivel
departamental, de conformidad con lo
previsto en el Decreto 01517 de 1995 y en
los téerminos y condiciones previstos en el
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Decreto 1686 del 30 de noviembre de 2001

Mision

1. Coordinar y promover la movilidad
y seguridad vial organizando de
manera agil y eficiente el registro de
transito en el area de influencia,
generando valor publico a usuarios,
actores viales enmarcados los valores
del servicio publico a través del mejor
talento humano.

Politica de Calidad

“EL INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA se
compromete a generar condiciones para
mejorar la Seguridad Vial y administrar el
registro de transito, con tecnologia
avanzada, con personal calificado, orientado
hacia la satisfaccion de las necesidades y

Principios

1. La informacion que procesa y
produce el Instituto de Transito de
Boyaca es un bien.

2. En el Instituto de Transito de
Boyaca, los bienes publicos son
sagrados

3. La razén de ser del funcionario
publico es servir a la ciudadania

Vision

Ser lider en el Departamento de Boyaca en
la planeacion Estratégica apropiado del
conocimiento sobre seguridad vial y registro
de transito, mediante la innovacion
tecnoldgica, contando con un ambiente
laboral que nos permita alcanzar los
mejores resultados en la prestacién del
servicio, enmarcada en la confianza del
actuar publico.

expectativas de sus usuarios y demas partes
interesadas, con un Sistema de Gestion de
Calidad que garantice la mejora continua de
sus procesos con eficacia, eficiencia vy
efectividad, para contribuir con el logro de
los fines del estado”.

4. El Instituto de Transito de Boyaca
promueve el desarrollo integral de su
talento humano para la creacion del sentido
de pertenencia y el mejoramiento continuo
en la atencion de sus usuarios

5. El Instituto de Transito de Boyaca
promueve la transparencia en la gestion
publica, fortaleciendo el control social,
mediante la difusion oportuna de la
informacidn pertinente
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6. En el Instituto de Transito de Boyaca prima el interés general, sobre el interes particular

Valores institucionales

Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestidon del Instituto de Transito de

Boyaca son:

Honestidad

Como servidor publico actiio siempre con
fundamento en la verdad, cumpliendo
mis deberes con trasparencia y rectitud,
y siempre favoreciendo el interés
general.

Respeto

Como servidor publico reconozco, valoro
y trato de manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos
o cualquier otra condicion.

Compromiso

Soy consciente de la importancia de mi
rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono
en mis labores

Diligencia

Como servidor publico cumplo con mis deberes,
funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencion,
prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del estado.
cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

Justicia

Como servidor publico actiuo con imparcialidad,
garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion. recursos
del estado. cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Solidaridad

Como servidor publico, colaboro mutuamente a
quien lo necesita, sean companeros de labores
o0 usuarios, sin esperar nada a cambio.

Transparencia
Actio de manera honesta, franca y abierta

mostrando mi gestion y los resultados
obtenidos tales como son.
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Organigrama institucional
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Mapa de procesos
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Objetivo del Servicio

El objetivo del servicio es satisfacer las necesidade de nuestros usuarios inernos y externos,
por medio de la prestacidn de los servicios que ofrece el Instituto de Transito de Boyaca.

Disposiciones generales de
servicio al ciudadano

El concepto de servicio

El servicio es un conjunto de actividades previamente planificadas por una entidad o
institucion de caracter publico o privado, que se ofrece a una determinadad comunidad o
numero de personas, con el fin de satisfacer diferentes tipos de necesidades.

Dichas actividades se llevan a cabo a través de procedimientos previamente definidos y en
los que participa activamente el ciudadano / cliente- usuario, desde el momento en que
plantea la solicitud, hasta la prestacion del servicio.

Conceptualizacion del usuario

Desde la optica social, el usuario “..Es aquel Un usuario es quien demanda algo
que se acerca a consultar diferentes tipos de  ordinariamente.

informacién sobre un bien y/o servicio, ya

sea publico o privado”
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El usuario actual

EL usuario actual es aquella persona
que desea encontrar nuevos tipos de
involucararse activamente en los
proceso de planeacion de la entidad
con el proposito de mejorar el servicio
en general.

Calidad del servicio

La calidad del servicio se involucra en toda la
cadena de valor, recopilando toda una serie
de resultados donde intervienen diferentes
procesos organizacionales, respondiendo a
las necesidades del usuario.

El servicio de calidad, es, en esencia, el deseo
y conviccidn de ayudar a la otra persona en la
soluccién de un problema o en relacién a
una necesidad.

Satisfaccion del usuario

Algunas entidades prestadoras de servicios consideran que con colaborar en la informacion,
escuchar las peticiones o quizas atender al usuario de forma rapida, se esta cumpliento a
plenitud el objetivo del servicio. La satisfaccion del usuario se asocia con el grado de
cumplimiento frente a las expectativas esperadas.

Definicion

Para el caso del Instituto de Transito de Boyaca, el término usuario “Se reiere a todos los

”

ciudadanos que solicitan servicios en él

Tipos de usuarios

USUARIO EXTERNO

Son todos aquellos que no pertenecen
a la institucion

USUARIO INTERNO

Son todos aquellos que pertenecen a la
institucion.



Disposiciones generales de servicio al ciudadano

/7

Elementos del servicio al usuario

El servicio al usuario comprenden dos elementos principales.

La atencion al usuario demanda cortesia y deseo de ayudar, entusiasmo, empatia y
responsabilidad.

El servicio demanda una mejora en los procesos internos que realiza el usuario

Vision de excelencia

La vision de excelencia en el servicio al usuario en el Instituto de Transito de Boyaca, es que
todos los funcionarios comprendan que deben exceder las expectativas que tiene el usuario
mismo; porque una atencion y un servicio al usuario excelente, es un requisito
indispensable para la buena imagen de la organizacién.

Valor agregado

Todos los funcionarios deben tener la actitud cortés y de ayuda al usuario, como parametro
fundamental de su actividad. Todos y cada uno de ellos deben de estar capacitados para dar
atencion y excelente servicio al usuario

El modelo de atencion y servicio al
usuario tiene los siguientes objetivos

1. Desarrollar un documento comprensivo y de facil acceso para la consulta de todos los
funcionarios, de tal manera que les permita conocer las formas de manejo en cada relacion
con el usuario
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2. Coadyudar en el proceso de
induccién de nuevos funcionarios en la
cultura de la atencion y servicio a los
usuarios de la entidad.

4, Lograr que tanto los usuarios
internos como externos reciban una
excelente atencion

3. Capacitar y facilitar el apoyo para
mejorar las relaciones humanas en los
funcionarios.

La necesidad de cambiar el concepto e
imagen de los servicios

El contexto actual presiona a las entidades gubernamentales a cambiar el concepto e
imagen de los servicios que prestan, concientizando a los funcionarios, sobre su deber en la
satisfaccion del usuario en los siguientes conceptos:

Necesidad de ser comprendidos:

Interpretar bien lo que el usuario desea
del funcionario o servicio.

Necesidad de sentirse importante:

El ego y la autoestima son poderosas
necesidades humanas.

Necesidad de ser recibidos:

No se debe recibir al usuario como a un extraiio

Necesidad de comodidad:

Las personas necesitan armonia y comodidad
fisica (Salas de espera, servicios sanitarios
limpios, oficinas ordenadas y limpias, etc) y
psicoldgica (brindarles seguridad y confianza)



Comunicacion

/7

Comunicacion

Formas de comunicacion

La comunicacion mejora la motivacion,
porque las personas se sienten mas
aceptadas y comprometidas, su autoestima,
la satisfaccion en el trabajo y la cooperacion
con otros, aumentan de manera

considerable. Es un proceso de dos vias, en
donde se debe saber escuchar y comprender
que ésta, no es solo verbal, si no también
corporal

Elementos de la comunicacion verbal

La comunicacion verbal, es aquella que se realiza de manera oral, cuando una idea aflora
del pensamiento de una persona y lo comunica por medio de la voz

Confianza

Es necesario crear un ambiente de
confianza cuando se esta atendiendo al
usuario, mostrando interés en brindarle
un buen servicio y satisfacer su
requerimiento.

Confianza

Hable ordenadamente, tenga un principio,
un desarrollo y un final

Sonria

Una sonrisa transmite confianza

Sencillez y brevedad

Sea sencillo en el lenguaje y hable lo
necesario

Conviccion

Su actitud corporal y tono de voz deben ser
convincentes
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Frases que se deben evitar en la |
comunicacion verbal ®

Se debe tener cuidado con frases negativas o descuidadas, para no perdder la confianza del
usuario, tales como:

(Entiende? Connota que el usuario es poco inteligente

Pero ;Es qué no ha leido el documento? Agresivo

Y qué esperaba? Demuestra falta de empatia y claridad

A mi no me pregunte, porque eso es lo que dice el reglamento

Creo que estd en el banio o tomando un café RELIX I L]

El/Ella estd muy ocupado resolviendo un asunto importante

Recuerde, nada es mds importante que el usuario

En ese departamento/ oficina nunca contestan NG




Comunicacion

/Y

XY IRyl B[4 i Id M Brinda mala imagen

Es que yo no me hago cargo de eso, lo siento REEIT a1

Eso era antes, ahora lo hacemos dierente Agresivo

Eso no tiene nada que ver conmigo, es en otro lado

El usuario es mds

Espere un momento, tengo una llamada X
importante

El usuario es mds

Estoy muy ocupado(a) en este momento I

Expliquese bien, porque no lo entiendo Falto de empatia

La persona responsable, estd enferma ;Podria venir otro dia?

Se debe brindar una alternativa en la atencion y evitar viajes innecesarios

Mire senor ;Puede volver cuando tenga todo listo?

No sea impaciente por favor Sea cercano y respetuoso
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No tengo idea, preguntele a otro companero

Comunicacion telefonica

Toda organizacion tiene cierta personalidad
que forma parte de su imagen corproativa y
de la manera en que los funcionarios
responden al teléfono es parte de esa
imagen.

Es importante estandarizar los guiones y Los
estilos cuando se contesta el teléfono, para
que el usuario siempre reconozca este estilo
en todas las dependencias y oficinas.

Productos y servicios

Productos

PLACAS

SENALIZACION VIAL

CAPACITACION EN SEGURIDAD VIAL

LICENCIAS DE CONDUCCION Y LICENCIAS DE TRANSITO

RESOLUCION, CANCELACION DE MATRICULAS Y OTRAS
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Servicios

TRAMITES DE SERVICIO AUTOMOTOR

REGISTRO INICIAL O MATRICULA INICIAL
CANCELACION DE LA MATRICULA

DUPLICADO DE LA LICENCIA DE TRANSITO
TRASPASOS O CAMBIOS DE PROPIETARIOS
CERTIFICADOS DE TRADICION

LEVANTAMIENTO E INSCRIPCION DE GRAVAMENES
REGRABACIONES DE MOTOR, CHASIS Y SERIAL
TRANSFORMACIONES O REPOTENCIACION
CAMBIO O DUPLICADO DE PLACAS

CAMBIO DE EMPRESA

CAMBIO DE SERVICIO

CAMBIO DE COLOR

RADICACION Y TRASLADO DE REGISTRO
INSCRIPCION DE USUSARIOS EN EL RUNT
TRAMITE DE REGISTRO DE CONDUCTORES
EXPEDICION DE LICENCIA DE CONDUCCION POR PRIMERA VEZ

REFRENDACIONES
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Servicios

o RECATEGORIZACION DE LICENCIAS DE CONDUCCION HACIA ARRIBA

() RECATEGORIZACION DE LICENCIAS DE CONDUCCION HACIA ABAJO

Requisitos matricula de vehiculos

automotores, remolques particulares:

1. Verificacion del ususario en el sistema RUNT con el documento de identidad

2. Formato de solicitud del tramite debidamente diligenciado

3. Original de la factura de venta, adhiriendo improntas (motor, chasis, serial y/o VIN)
4. Certificacion individual de aduanas y/o declaracion de importacion.

5. EL organismo de transito verifica, confronta y valida la informacion con la que esta
registrada en el RUNT

6. ELl organismo de transito pre-asigna la placa.

7. El usuario con la placa pre-asignada procede a realizar el pago del impuesto y adquirir la
poéliza de seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT

8. A partir de la reasignacion de placa se cuentan 60 dias, si no se ha cumplido con la
matricula, el sistema RUNT libera la placa pre-asignada para que sea asignada a otro nuevo

vehiculo.

(Los organismos de transito no deben verificar el pago de los impuestos a los remolques y
semirremolques, los cuales estan excentos del pago de esta obligacion)

9. Verificacion y validacion del pago de los derechos del tramite (Ministerio de transporte,
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de Transporte, RUNT y derechos del organismo de transito)
11. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de la placa del vehiculo matriculado.

(La preasignacion de la placa no procede para la matricula de los remolques vy
semirremolques)

*Cuando la matricula correspoda a un remolque o semirremolque, el documento que expida
la autoridad de transito, se denomina TARJETA DE REGISTRO.

12. Para la matricula de un vehiculo de servicio publico de transporte terrestre automotor
de pasajeros mixto. EL organismo de transito, ademas de lo anterior, verificara y/o validara
el certificado de disponibilidad de capacidad transportadora, expedida por la autoridad de
transporte competente y la existencia de la carta de aceptacion de la empresa que lo
vincula.

13. ELl concepto de ingreso expedido por la autoridad municipal, sera exigido para los
vehiculos de servicio publico de transporte terrestre en vehiculo TAXI y sera validado
directamente por el organismo de transito.

(La carta de aceptacion de la empresa que lo vincula, sera exigida para el servicio publico
terrestre automotor colectivo, metropolitano, distrital y municipal de pasajeros; de
pasajeros por carretera, especial de transporte mixto e individual, de pasajeros en vehiculo
TAXI)

14. Para la matricula de un vehiculo clase TAXI de servicio individual de reposicion, el
organismo de transito debera verificar que no ha transcurrido mas de un (1) ano, contado a
partir de la fecha de cancelacion de la licencia de transito del vehiculo a reponer.

15. Para la matricula de un vehiculo vendido o donado por misiones diplomaticas, el
organismo de transito, a cambio de factura de venta y certificado individual de aduana,
verificara y/o validara la autorizacién de venta expedida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

16, Para la matricula de vehiculos donados por entidades extranjeras a los cuerpos de
bomberos, el organismo de transito verificara y/o validarpa la declaracién de importacion
del automotor, el documento de soporte de donacidn y que el vehiculo tenga una vida de
servicio inferior a veinte (20) anos, a partir del ano del modelo.

17. Para la matricula de un vehiculo de carga, el organismo de transito ademas verificara
y/o validara a traves del sistema RUNT la existencia de los certificados de cumplimiento
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de los requisitos que se exijan para este tramite
18. La matricula de un vehiculo de servicio publico con un radio de accion metropolitano

municipal, debera realizarse en el organismo de transito de la jurisdiccion en donde
prestara el servicio.

Requisitos para el traspaso de propiedad

de un vehiculo:

1. Verificacion de la transferencia del derecho del dominio del vehiculo.

2. Formato de solicitud del tramite debidamente diligenciad con improntas
3. Presentacion y entrega del formato de compraventa

4. Confrontacion de la informacion registrada en el RUNT

5. Verificacion de la existencia de decisiones judiciales u otras medidas que afecten la
propiedad del vehiculo.

6. Validacion de la exitencia de seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT, revision
técnico mecanica e infracciones de transito.

7.Verificacion del pago por concepto de retencion en la fuente, impuestos sobre vehiculos y
validacion del pago de los derechos del tramite.

8. Expedicion de la nueva licencia de transito.

(Cuando el tramite obedece a un remolque o semirremolque, el documento que expide la
autoridad de transito, se denomina TARJETA DE REGISTRO)

9. Para el traspaso de vehiculos de servicio publico de pasajeros y mixto, el organismo de
transito debera exigir el contrato de cesién del derecho de vinculacién o afiliacion suscrito
por el cedente y el concesionario, y la aceptacion de la empresa.

10. Para el traspaso a una compania de seguros por hurto de vehiculos, el organismo de
transito exceptua la validacién del seguro obligatorio y la revision técnico mecanica.
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11. Para el traspaso a una compania de seguros por pérdida parcial o destruccion parcial, el
organismo de transito, ademas requiere peritaje de la compania aseguradora y exceptua la
validacion de la existencia del seguro obligatorio y la revision técnico mecanica.

12. Para el traspaso de vehiculos blindados, el organismo de transito requiere del usuario:
Resolucidn expedida por la superintendencia de vigilancia y seguridad privada, a traves de
la cual se autoriza al nuevo propietario, el uso del vehiculo blindado o la resolucion que
autorice el desmonte del blindaje.

13. Para el traspaso de vehiculos, producto de una decision administrativa o juidicial, el
organismo de transito requiere sentencia judicial o el acto administrativo de adjudicaciony
deberan adherirse las improntas, el numero del motor, serie, chasis, VIN o numero de
identificacién. Cuando es por decisiéon judicial, el organismo de transito exceptua la
validacion de la identidad del propietario y registra los datos de la autoridad judicial que
profirié la decisidn judicial.

14. Para el traspaso de vehiculo por sucesion, el organismo de transito exigira la sentencia
o la respectiva escritura publica que otorga el derecho.

Traslado y radicacion de matricula de un

vehiculo:

1. Presentacion de la solicitud indicando el organismo de transito a donde pretende
trasladar, junto con las improntas.

2. Confrontacion de la informacion e improntas registradas en el sistema RUNT

3. Validacion del seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT, de la revision técnico
mecanica y emision de gases.

4. Verificacion y validacion del pago por concepto de impuestos sobre vehiculos, pagos de
la tarifa RUNT y paz y salvo de infracciones de transito (Exceptuando el pago de impuestos
de remolques y semirremolques. Ley 488 de 1998)

5.Validacion y verificacion del cumplimiento de requisitos para el traslado y el organismo
de transito registrara en el RUNT la novedad del traslado.

6. Remision de la carperta que contiene los documentos del vehiculo, el organismo de
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transito debe remitir por correo certificado los documentos originales al organismo de
transito que recepto la matricula y dejar copia de estos en su archivo.

7. Recibida la carperta del organismo de transito receptor, este se confronta en el sistema
RUNT , las improntas y los datos de la licencia de transito deben coincidir con el registro
nacional automotor.

8. El organismo de transito receptor, procede a radicar el traslado de la matricula, verifica la
presentacion del documento de identidad y la captura de la huella del usuario ante el RUNT

(Si transcurren sesenta (60) dias habiles a partir de la radicacion de la solicitud del traslado
ante el organismo de transito de origen y el propietario no se ha hecho presente para hacer
el proceso de radiccion de la matricula ante el organismo de transito de receptacion, se
perdera el proceso de matricula)

9. Verificacion del pago por concepto de impuestos sobre vehiculos y validacion de la
existencia del seguro obligatorio de accidentes de transito, infracciones de transito y pago
de la tarifa RUNT

10. Otorgamiento de la licencia de trasnito o tarjeta de registro, segun corresponda y
entrega de las placas del vehiculo; previa devolucion de la licencia de transito o tarjeta de
registro, segun el caso y de las placas anteriores.

11. INSCRIPCION DE MEDIDAS QUE AFECTAN LA PROPIEDAD.

En el transcurso o traslado del vehiculo sobre el que se profiera oren juidicial y/o
administrativa, que afecte el derecho de propiedad, debe inscribirse en el registro por parte
del organismo de transito originador del traslado, siemre y cuando no se haya culminado el
proceso de radicacion en el nuevo organismo de transito.

Traslado de matricula de vehiculos de

servicio publico de transporte terrestre automotor, colectivo, mixto,
metropolitano, distrital y de pasajeros

*NO podrd autorizarse el traslado de matricula de vehiculos de servicio publico con radio de
accion metropolitano, distrital y municipal
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Cancelacion de la matricula

de un vehiculo:

1. Presentacion de documentos

2. Verificacién y validacién de la informacién

3.Validacion del pago por infracciones de transito

4.Validacion y verificacion del pago de los derechos del tramite
5. Cancelacion de la matricula.

6. En la cancelacion de la matricula por decision del propietario, se debe presentar la
certificacion expedida por la empresa desintegradora y autorizada por el Ministerio de
Transporte.

7. Si la cancelacion de la matricula es por destruccidon o pérdida total, ocasionada por un
accidente de transito, se debe validar mediante el RUNT, la ocurrencia del accidente o a
traves del IPAT (Informe Policial de Accidente de Transito)

8. Si la cancelacion de la matricula se produce por la destruccion o pérdida total, originada
en un caso fortuito o causa mayor, el propietario de vehiculo debe presentar certificacion
del hecho expedido por laa autordad competente; en caso contrario, debera presentar
registro fotografico que demuestre la presentacion del caso y certificacion técnica de la
DUIN por destruccion o perdida total, originada en caso fortuito o causa mayor.

9. Si la cancelacion de la matricula esta originada por la pérdida definitiva, hurto o
desaparicion documentada, el organismo de transito requerira la presentacion de la
denuncia de hurto y la certificacion expedida por la autoridad juidcial; el tiempo que debe
transcurrir entre la denuncia por pérdida de vehiculo es de (1) un ano.

10. Si la cancelacion de la matricula esta originada por la eportacion o la re exportacion del
vehiculo, el organismo de transito requerira del usuario, la presentacion de la declaracion
de exportacion y la certificacion de la revision técnica por la DIJIN, la devolucion de la paca
y la licencia o tarjeta de registro de transito.

11. Si la cancelacidn de la matricula esta originada por decision judicial, el organismo de
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transito requerira la presentacion del acto administrativo que contienen la decision de la
cancelacion y se procede a registrar dicha orden.

12. Si la cancelacion de la matricula esta originada por vencimiento de términos de
importacion temporal de un vehiculo, el organismo de transito requerira del usuario, la
presentacion de la declaraciond de exportacion expedida por la DIAN vy se procedera a
confrontar con la informacion en el sistema RUNT, los datos del vehiculo a cancelar, contra

el contenido de la licencia de transito allegada por el usuario y procede la devolucién de la
licencia y de las placas del vehiculo.

Re matricula de un vehiculo por

recuperacion de hurto, pérdida definitiva, desaparicion documentada.

1. Presentacion de documentos

2. Confrontacién de la informacion registrada en el sistema RUNT

3. Verificacion y validacion del pago de impuesto, SOAT e infracciones de transito.
4. Validacién y verificacion del pago de los derechos del tramite

5. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de la placa del vehiculo

Cambio de caracteristicas

de un vehiculo:

1. Presentacion de documentos

2. Carroceria: EL organismo de transito verifica la factura o el contrato de compraventa para
acreditar la procedencia de la carroceria y valida en el sistema RUNT la ficha de
homologacion de la nueva carroceria.

3. Conversidn a gas natural de un vehiculo automotor: Se requiere del usuario el documento
a través del cual, un taller autorizado por el Ministerio de Minas y Energia que verifique que
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se hizo la conversion a gas.

4. Cambio de motor: EL organismo de transito verificara la factura de venta y copia de la
declaracién de importacion del motor. Cuando NO es nuevo, se debe verificar el contrato de
compraventa y la certificacion emitida por la DIJIN.

5. Cambio de color: EL organismo de transito requiere la solicitud de cambio del color, en
donde se especifique el cambio de color y se deben adjuntar las improntas.

(Es obligatorio el cambio de color cuando se hace cambio de servicio)

6. Blindaje, desmonte del blindaje de un vehiculo: El organismo de transito debe exigir la
resolucion expedida por la superintendencia de vigilancia y seguridad privada, donde
autoriza el blindaje o el desmonte del blindaje.

7. Regrabacion o chasis por decision judicial: EL organismo de transito requiere la decision
judicial que lo ordena y la certificacion de la revisidn previa y posterior a la regrabacion,
realizada por la DIJIN, asi como anexar las improntas de la regrabacion.

8. El organismo de transito confronta la informacidn registrada en el sistema RUNT

9. Validacion del SOAT e infracciones de transito.

10. Otorgamiento de la licnecia de transito: Cuando el vehiculo es de servicio publico de
pasajeros, se debe modificar la tarjeta de operacion.

Duplicado de licencias de transito, tarjeta

de registro y placa de un vehiculo:

1. Verificar la inscripcién ante el RUNT

2. Presentacion de formato, solicitud de tramite

3. Validacion del SOAT e infracciones de transito.
4.Validacion y verificacion del pago de los derechos.

5. Otorgamiento del duplicado del documento y/o el permiso por perdida o deterioro de la
placa.
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Duplicado de licencias de transito, tarjeta

de registro y placa de un vehiculo:

1. Presentacion de los documentos

2. El organismo de transito verifica la informacion ante el RUNT

3. Validacioén del SOAT, infracciones de transito y tiempo en el servicio publico
4. El organismo de transito verifica y valida la disvinculacion del vehiculo.

5. El organismo de transito verifica si se ha cambiado el color y registra la evidencia
fotografica.

6. Se valida y verifica el pago de los derechos del tramite

7. Otorgamiento de la licencia de transito y entrega de placas.

Inscripcion o levantamiento de la

limitacion:

1. Presentacion de los documentos, se procede a registrar la inscripcion o levantamiento de
la limitacion o gravamen de la propiedad del vehiculo.

2. Validacion del SOAT e infracciones de transito ante el RUNT
3. Validacién y verificacion de los pagos de los derechos

4. Otorgamiento de la licencia de transito.
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Nulidad de la matricula

de un vehiculo:

Al dar cumplimiento mediante acto administrativo, el vehiculo puede volver nuevamente a
ser registrado, cuando desaparezcan las causales que originaron la decision de nulidad, pero
se realizara cambio de placa.

Servicios del ITBOY

Registro de infracciones / Comparendos

El Instituto de Transito de Boyaca ITBOY, es el organismo de transito autorizado por el
Ministerio de Transporte para adelantar el proceso contravencional derivado de la
imposicion de comparendos en las carreteras del departamento.

Los infractores deberan acudir al Punto de Atencion (PAT) del ITBOY a donde corresponda el
comparendo, segun la jurisdiccidn, para recibir las indicaciones necesarias, adelantar el
proceso y efectuar los pagos correspondientes. Adicionalmente, pueden obtener ayuda en las
sedes del SIMIT de cualquier organismo de transito del pais.

Capacitacion

A funcionarios del orden departamental y municipal en las normas de trdnsito y seguridad vial a
conductores y legislacion en el trdnsito.

Campanas de seguridad vial en las carreteras del departamento

Asesorias y estudios para la senalizacion de las vias de los municipios jurisdiccion del ITBOY
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Vigencia licencias de conduccion

PARA SERVICIO PARTICULAR
EDAD VIGENCIA EN ANOS
Desde los 16 arios hasta los 60 arios (10 ANOS)
Desde los 60 anos hasta los 80 anos (5 ANOS)
Mayores de 80 arios (1 ANO)

PARA SERVICIO PUBLICO

EDAD VIGENCIA EN ANOS

Desde los 18 anos hasta los 80 anos (3 ANOS)

Después de los 60 arios (1 ANO)



Productos y Servicios

/7

Equivalencias entre las licencias de
CONDUCCION ANTERIORES Y ACTUALES

ACTUALES
0 Al
0 A2
0 S B1
0 C1
0 B2
C2
06.......ouneeeeeiiiicitnnneteteecenenaee et ssass e s ss s s aaaas sesees B3
3

*B2 / PARTICULAR - C2 / PUBLICO - B3 / PARTICULAR - C3 / PUBLICO

Categorias de licencia de conduccion,

servicio particular resolucion 1500 de 2005

Al Conduccién de motocicletas de hasta 125 cc

A2 Conduccién de motocicletas, motociclos y mototriciclos > 125 cc
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B1 cConduccion de automoviles, motocarros, cuatrimotos, camperos,
camionetas y microbuses

B2 Conduccién de camiones rigidos, busetas y buses

B3 Conduccion de vehiculos articulados

Dentro de la misma nomenclatura, el titular de la licencia de conduccion de mayor categoria,
podrd conducir vehiculos de categoria inferior, EXCEPTO motocicletas, que requieren la licencia
A1 o0 A2, indispensable segtn el caso

C1 cConduccion de automéviles, camperos, camionetas y microbuses

C2 Conduccién de camiones rigidos, buses y busetas

C3 Conduccién de vehiculos biarticulados

Infracciones que mas causan accidentes de
transito
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1. ADELANTAR EN ZONA PROHIBIDA

2. ADELANTAR INVADIENDO EL CARRIL DEL SENTIDO CONTRARIO
3. CONDUCIR EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ

4. NO RESPETAR LA PRELACION

5. NO MANTENER LA DISTANCIA DE SEGURIDAD

6. EXCESO DE VELOCIDAD

7. CAMBIO DE CARRIL SIN INDICACION

Revision técnico mecdnica y de gases

- PRIMERA VEZ ~ PRIMERA VEZ
6 ANOS vewicuo particuiar ™ 2 ANOS  venicuro pusLico

*Motocicletas y similares

Las siguientes revisiones se realizardn cada ano



COMBITA
Km 6 via Tunja- Paipa Cuarto piso / patcombita@itboy.gov.co

SANTA ROSA DE VITERBO
Plaza de Mercado /patsantarosa@itboy.gov.co

NOBSA
Calle 4 con Carrera 10 - Esquina / patnobsa@itboy.gov.co

SOATA
Calle 12 con Carrera 4 -Esquina / patsoata@itboy.gov.co

MONIQUIRA
Calle 20 N° 02 - 06 / patmoniquira@itboy.gov.co

SABOYA
Carrera 9 N° 6- 58 / patsaboya@itboy.gov.co

VILLA DE LEYVA
Centro Comercial Villa de Leyva, Loc. 8 /patvilladeleyva@itboy.gov.co

GUATEQUE
Calle 10 con Carrera 3 / patguateque@itboy.gov.co,

MIRAFLORES
Calle 3 N° 5 - 17 / patmiraflores@itboy.gov.co

RAMIRIQUI
C.CLa Pradera,Loc 1y 2 /patramiriqui@itboy.gov.co

®UBoyaca

PUNTOS |

DE ATENCION

Conoce més sobre nosotros en:

www.itboy.gov.co



