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Dirección Secretaría de T./T. : 
Calle 54 Cra. 6 “Antiguo Coliseo de Ferias”, Barrio La Castellana – Montería - Córdoba
Correos electrónicos:
sttdptal@yahoo.es 
y  sttmonteria@telecom.com.co
Horario de Atención:
08:00 A.M. A 12:00 M y 02:00 PM A 06:00 PM lunes a viernes.

Teléfonos:


(4) 7 85 03 30 – Telefax : (4) 7 85 06 33


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                                CAMBIO DE COLOR

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Actualizar en la carpeta vehicular y en la licencia de transito el cambio de color
	2. BASE LEGAL:

Articulo 139 del Acuerdo 000051 del 4 de octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte.

Ley 769 de 2002

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:
Actividad normal dentro de la Secretaria de servicios 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS
Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de licencia de tránsito o denuncia original por pérdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de  servicio particular, si es público debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Pago de los derechos al Ministerio y al Departamento.

* Fotocopia autenticada del seguro obligatorio.

* Paz y salvo por todo concepto.



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Auxiliar Administrativo, Jefe Secretaria de Transito.

Dependencias: Secretaria de transito - Sedes Operativas

	7. OBSERVACIONES:

Se debe dar a conocer el taller correspondiente a donde se va a realizar el cambio de color. Anexando el registro de cámara de comercio.
	8. VALORES:

$40.000 Tramite departamento

$16.500 Transporte

$41.100 Sino ha pagado nunca y si ha pagado en un año $30.000. El sistema se paga anual.


	No
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÒN DE LA ACTIVIDAD
	UNIDAD ORGANICA
	FORMATO
	TIEMPO

	1.
	Usuario
	El interesado acude a la Secretaria de transito del Departamento donde este registrado el vehículo, junto con los documentos solicitados para el tramite.
	Secretaria de Transito

Para todas las sedes.
	Documentos
	60 min.

	2.
	Auxiliar Administrativo
	Recibe y verifica el Formulario Único Nacional debidamente diligenciado y demás documentos. En caso de no cumplir con los documentos o requisitos solicitados se devuelven al interesado. 
	Secretaria de Transito
	Formulario Único Nacional
	10 min.

	3.
	Auxiliar Administrativo
	Liquida derechos y pasa internamente el recibo oficial al Banco.
	Secretaria de Transito
	Recibo de Pago
	8 min.

	4.
	Banco
	Llama  por rango de placa que se cancelen los derechos.
	Secretaria de Transito
	Documentos
	10 min.

	5.
	Usuario
	Se presenta a la ventanilla  con el comprobante de cancelación de impuestos, derechos y demás documentos requeridos.
	Secretaria de Transito
	Base de datos
	

	6.
	Auxiliar Administrativo
	Registra la información del vehículo y del cambio de color  en el sistema.
	Secretaria de Transito
	Licencia de tránsito
	10 min.

	7.
	Auxiliar Administrativo
	Imprime la nueva Licencia de Transito del vehículo y la pasa para firma del Secretario.
	Secretaria de Transito
	Licencia de transito
	5 min.

	8.
	Secretario
	Firma la Licencia de Transito y la devuelve al Auxiliar Administrativo.
	Secretaria de Transito
	Licencia de tránsito
	5 min.

	9.
	Auxiliar Administrativo
	Entrega al usuario el original de la Licencia de Transito y la copia del Formulario Único Nacional.
	Secretaria de Transito
	Licencia de tránsito y Formulario Único Nacional
	5 min.

	10.
	Secretario
	Revisa periódicamente que se hayan cumplido todos los requisitos en el trámite adelantado. 
	Secretaria de Transito
	Carpetas
	2 min.

	11.
	Auxiliar Administrativo (Jefe de Archivo)
	Folea y archiva los documentos del tramite realizado, en la carpeta vehicular.
	Secretaria de Transito
	Carpeta.
	5 min.


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                                CAMBIO DE MOTOR

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Actualizar en la carpeta vehicular y en la licencia de tránsito una nueva característica consistente en el cambio de motor.
	2. BASE LEGAL:

Artículos 131 al 136 del Acuerdo 000051 del 14º. De octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte. 

Ley 769 de 2002

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

Actividad normal dentro de la Secretaria de servicios 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

a. Cuando el motor sustituto posea números de identificación original de fabricación.

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, con improntas adheridas y protegidas con lamina transparente autoadhesiva, especificando el cambio a efectuar, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la licencia de tránsito o denuncia original por pérdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de servicio particular, si es público debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Original del documento que acredite la procedencia del motor sustituido especificando sus características y números.

* Pago de los derechos al Ministerio y al Departamento.

b. Cuando el motor sustituido sea nuevo o de segunda y que no posea número de identificación original de fabricación.

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, especificando el cambio a efectuar, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:


	
	* Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Original documento que acredite la procedencia del motor sustituto especificando sus características  y el número grabado, adheridas las improtas protegidas transparente autoadhesiva.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de servicio particular, si es publico debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Homologación del taller por la Secretaria de Tránsito y anexo Cámara de Comercio

En este caso el vendedor del motor sustituto deberá grabar en el bloque del motor el número de la placa única nacional del vehículo al cual se le va a colocar.

En el evento en que el motor de un vehículo ya matriculado haya sido regrabado y este vaya a ser instalado en otro vehículo, además de los requisitos anteriores se debe anexar constancia de la regrabación expedida por el organismo de tránsito donde este registrado el vehículo del cual se ha demostrado  dicho motor.

* Fotocopia autenticada seguro obligatorio.

* Paz y salvo por todo concepto.



	1. MEDIDAS DE CONTROL:

Verificación y controles físicos y documentales.
	2. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Auxiliar Administrativo, Jefe Sede operativa.

Dependencias: Secretaria de transito – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Tránsito $40.000

Mintransporte $16.500  

Sistemas $30.000 y/o 41.100 valores
	


	No
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÒN DE LA ACTIVIDAD
	UNIDAD ORGANICA
	FORMATO
	TIEMPO

	1.
	Usuario
	Acude a la Secretaria de Transito del Departamento donde esté registrado el vehículo, junto con los documentos solicitados para el trámite.
	Sedes Operativas


	
	

	2.
	Auxiliar Administrativo
	Recibe y verifica el Formulario Único Nacional debidamente diligenciado y demás documentos. En caso de no cumplir con los documentos o requisitos solicitados se devuelven al interesado. 
	Sedes Operativas


	Formulario Único Nacional y Documentos
	10 min.

	3.
	Auxiliar Administrativo
	Liquida derechos y pasa internamente el recibo oficial al Banco.
	Sedes Operativas


	Recibo 
	8 min.

	4.
	Banco
	Llama  por rango de placa y cancelan los derechos.
	Sedes Operativas


	
	10 min.

	5.
	Auxiliar Administrativo
	El usuario se presenta a la ventanilla con el comprobante de cancelación de impuestos, derechos y demás documentos requeridos.
	Sedes Operativas


	Documentos
	5 min.

	6.
	Auxiliar Administrativo
	Registra la información del vehículo y del cambio de motor  en el sistema.
	Sedes Operativas


	Base de datos
	10 min.

	7.
	Auxiliar Administrativo
	Imprime la nueva Licencia de Transito del vehículo y la pasa para firma del Secretario.
	Sedes Operativas


	Licencia de transito
	5 min.

	8.
	Secretario
	Firma la Licencia de Transito y la devuelve al Auxiliar Administrativo.
	Sedes Operativas


	Licencia de tránsito
	5 min.

	9.
	Auxiliar Administrativo
	Entrega al usuario el original de la Licencia de Transito y la copia del Formulario Único Nacional.
	Sedes Operativas


	Licencia de tránsito y Documentos 
	5 min.

	10.
	Secretario
	Revisa periódicamente que se hayan cumplido todos los requisitos en el trámite adelantado. 
	Sedes Operativas


	Carpeta
	2 min.

	11.
	Auxiliar Administrativo (Jefe de Archivo)
	Folea y archiva los documentos del tramite realizado, en la carpeta vehicular.
	Sedes Operativas


	Carpeta.
	5 min.


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                                CAMBIO DE PROPIETARIO POR TRASPASO

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Transferir la propiedad de un vehículo  registrado en una Secretaria de Tránsito
	2. BASE LEGAL:

Artículos 83 al 86 del Acuerdo 000051 del 14º. De octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte. y Ley 769 de 2002

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 60 minutos
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el vendedor y comprador, con improntas adheridas, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la Licencia de Tránsito o denuncia original por pérdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Si el vehículo es de servicio particular u oficial fotocopia autenticada del pago de impuestos últimos cuatro años (Auto avalúo).

* Original del  recibo oficial de ingresos por concepto de retención en la fuente por parte del vendedor cuando este es una persona natural, y de los derechos de traspaso al Departamento y al Ministerio.

* Paz y salvo por todo concepto.

* Cuando el vendedor o comprador es una persona jurídica deberá presentar original o fotocopia simple de los certificados de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio, La Superintendencia Bancaria o de Sociedades, Dancoop, Alcaldía, u Organismo Público  si se trata de personas jurídicas con no más de 90 días de expedido.

* Fotocopia autenticada del seguro obligatorio.

* Si el vehículo tiene limitación o gravamen alguno 

 


	
	A la propiedad se debe adjuntar original del documento en el que conste su levantamiento o la autorización otorgada por el beneficiario del gravamen o limitación, en el sentido de aceptar la continuación de este en el nuevo propietario. (Si el documento tiene más de 60 días de expedido se hace acreedor a la sanción contemplada en el Código Nacional de Tránsito).

Además se debe presentar paz y salvo expedido  por el funcionario del SIMIT por parte del usuario.

Cuando se trate de vehículos de servicio público modalidad pasajeros se debe adjuntar el paz y salvo de la empresa donde se encuentra vinculado  el vehículo. si el vehículo es de servicio público modalidad carga y si fue registrado con anterioridad al Decreto 173 del 05 de febrero de 2001 igualmente debe adjuntar paz y salvo.

Nota. En los casos de cambio de propietario por traspaso a una compañía de seguros por hurto no se exigen las improntas, serán suplidas por la correspondiente denuncia penal, en el mismo formulario único nacional podrá solicitar la cancelación de la licencia de transito.   

	5. MEDIDAS  DE CONTROL:

Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Jefe Sedes operativas  y Auxiliares Administrativos.

Dependencias: Secretaria Transito – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Se pueden presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario.

Igual para motos.

Tránsito  $45.000

Mintrasporte $16.500   

Sistema $30.000 y/o $41.100

Retefuente según avalúo Mintrasporte.
	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                                CANCELACIÒN DE LA LICENCIA DE TRANSITO

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Cancelación de la licencia de tránsito a solicitud del interesado por hurto, destrucción total, pérdida definitiva, desaparición documental, aprehensión, orden de la DIAN, y reexportaciòn con el fin de actualizar el registro automotor.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769-2002, Artículo 40.

Resolución 001440 del 08 de marzo de 2001 y Acuerdo 00063 de 1993.

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 65 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación: 

* Improntas sólo para el caso de reexportaciòn.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de servicio particular, si es público debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

Por pérdida: Original o copia al carbón de la denuncia por hurto.

Por Destrucción: Original o copia al carbón del documento que determine que el chasis de este no puede ser recuperado, no este en condiciones de circular o cuando por disposición  legal se determine su destrucción. 

Por exportación o reexportación. Autorización expedida por la respectiva autoridad sobre la exportación o reexportación. (Se debe hacer la devolución de las placas)

* Pago de los derechos al Departamento y al Ministerio.


	
	* Original o fotocopia simple de los certificados de existencia y representación legal expedidos por la Cámara de Comercio. La Superintendencia Bancaria o de Sociedades, Dancoop, Alcaldía, u Organismos Públicos si se trata de personas jurídicas con no más de 90 días  de expedido.

* Original de la licencia de tránsito o denuncia original por pérdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Una vez cancelada la licencia de tránsito de un vehículo automotor por destrucción total, no será posible volver a registrarlo y la serie de placas asignadas no podrá ser utilizada en otro automotor.  

 

	5. MEDIDAS  DE CONTROL:

Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario Regional y Auxiliares Administrativos.

Dependencias: Secretaria de Transito – Sedes Operativas.



	7. OBSERVACIONES:

1. Se pueden presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario.

2. A partir de la cancelación de la Licencia de Tránsito en vehículo automotor queda exonerado del pago de impuestos.

3. A partir de agosto se implementará para vehículos particulares. 

Tránsito  $34.000

Mintrasporte $16.500    

Sistemas $30.000 y/o $41.100


	

	No
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÒN DE LA ACTIVIDAD
	UNIDAD ORGANICA
	FORMATO
	TIEMPO

	1.
	Usuario
	Acude a la Secretaria de Transito del Departamento donde esté registrado el vehículo, junto con los documentos solicitados para el trámite correspondiente.
	Secretaria de Transito


	
	

	2.
	Auxiliar Administrativo
	Recibe y verifica el Formulario Único Nacional debidamente diligenciado y demás documentos solicitados. En caso de no cumplir con los documentos o requisitos solicitados se devuelven al interesado. 
	Secretaria de Transito
	Formulario Único Nacional y Documentos
	10 min.

	3.
	Auxiliar Administrativo
	Liquida derechos y pasa internamente el recibo oficial al Banco.
	Secretaria de Transito
	Recibo 
	8 min.

	4.
	Banco
	Llama  por rango de placa y cancelación de derechos.
	Secretaria de Transito y Banco
	
	10 min.

	5.
	Usuario
	 Presenta el comprobante de cancelación, junto con los demás documentos en ventanilla de trámites.
	Secretaria de Transito
	Documentos
	5 min.

	6.
	Auxiliar Administrativo
	Registra la información en el sistema: Si es traspaso a la Cia. De seguros por hurto, imprime licencia de tránsito y la pasa para firma del secretario; si es por destrucción total, pasa al Jefe Secretaria para que expida el Acto Administrativo.
	Secretaria de Transito
	Documentos
	10 min.

	7.
	Secretario Regional 
	Revisa y proyecta resolución.
	Secretaria de Transito
	Resolución
	15 min.

	8.
	Auxiliar Administrativo
	Entrega al usuario copia del Formulario Único Nacional, Licencia de Transito y/o Resolución.
	Secretaria de Transito
	Secretaria de Transito
	2 min.

	9.
	Auxiliar Administrativo

(Jefe de Archivo)
	Folea y archiva los documentos correspondientes al tramite realizado en la carpeta.
	Secretaria de Transito
	Secretaria de Transito
	5 min.


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                       CERTIFICADO DE MOVILIZACIÒN         

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Expedir el certificado de movilización, documento indispensable que debe portar todo vehículo, para demostrar que se sometió a la revisión técnico mecánica ordenada C.N.T.
	2. BASE LEGAL:

Articulo 123 del Acuerdo 000051 del 14 de octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte.

Art. 51 Ley 769 – 2002.

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:
En la realización de actividades normales dentro de la entidad: Entre 5 y 20 minutos, según sea el caso.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS
* Original o copia al carbón de la revisión Técnico mecánica.

Fotocopia del seguro obligatorio.

Original del pago de impuestos.

Pago de los derechos al Departamento y al Ministerio.

* Certificado de emisión de gas

* Paz y salvo SIMIT.

* Paz y salvo de la empresa que vincula.

* Registro nacional de Carga (Caso de vehículo del  carga)

* Tarjeta de operación  (cuando no es carga)



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Dependencias: Secretaria de transito – Sedes Operativas.

Cargos:

Auxiliares Administrativos

Profesional Universitario

Secretario.



	7. OBSERVACIONES:

Se puede presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario.

* Transito $29.000

* Mintrasporte $8.000

* Sistema $30.000 y/o 41.100

* Multa si el vehículo esta debiéndola.


	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                                            DUPLICADO DE  PLACAS    

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Obtener el duplicado de las placa (s) por pérdida o destrucción total, como un documento público con validez en todo el territorio nacional, el cual identifica externa y privativamente un vehículo. 
	2. BASE LEGAL:

 Ley 769 de  2002.

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 60 minutos
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, señalando las características de la (s) placa (s) a reponer:

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de servicio particular, si es público debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Pago  de los derechos al Departamento y al Ministerio.

* Paz y salvo por todo concepto.

* En caso de hurto original del denuncio por perdida o fotocopia autenticada.

	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas, 

Auxiliares Administrativos

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Se puede presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario.

SEÑALES LTDA

Transito $50.000

Mintrasporte $50.500

Sistema $30.000 y/o 41.100

Señales $20.048

Para la entrega se demora un promedio de 20 días.

Se expide permiso por 2 meses hasta que se mande a elaborar la placa.
	


	No
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÒN DE LA ACTIVIDAD
	UNIDAD ORGANICA
	FORMATO
	TIEMPO

	1.
	Usuario
	Acude a la Secretaria de Transito en donde esta registrado el vehículo, junto con los documentos requeridos para la solicitud de duplicado de placas.
	Secretaria de Transito


	
	

	2.
	Auxiliar Administrativo
	Recibe y verifica el Formulario Único Nacional debidamente diligenciado y firmado por el propietario, junto con los documentos exigidos.
	Secretaria de Transito
	Formulario Único Nacional y Documentos
	10 min.

	3.
	Auxiliar Administrativo
	Registran los datos básicos del vehículo, necesarios  para la liquidación de los derechos y pasa recibo internamente al Banco.
	Secretaria de Transito
	Recibo 
	8 min.

	4.
	Banco
	Llama  por rango al usuario para que cancele derechos.
	Banco
	
	10 min.

	5.
	Usuario
	Presenta el comprobante de cancelación, junto con los demás documentos exigidos en ventanilla de trámites.
	Secretaria de Transito
	Documentos
	10 min.

	6.
	Auxiliar Administrativo
	Elabora y pasa la firma del Secretario el permiso para transitar sin placa (s).
	Secretaria de Transito
	Permiso y FUN
	10 min.

	7.
	Secretaria Regional
	Firma el permiso y lo devuelve al Auxiliar Administrativo para que lo entregue junto con la Copia del Formulario Único Nacional. 
	Secretaria de Transito
	Licencia de transito
	5 min.

	8.
	Auxiliar Administrativo
	Solicita, mediante oficio, a la dirección Administrativa, las placas correspondientes.
	Secretaria de Transito
	Oficio
	5 min.

	9.
	Secretaria Regional
	Revisa periódicamente que se hayan cumplido todos los requisitos en el trámite adelantado
	Secretaria de Transito
	Carpeta
	2 min.

	10.
	Auxiliar Administrativo (Jefe de Archivo)
	Pasa a la carpeta vehicular todos los documentos, folea y archiva.
	Secretaria de Transito
	Carpeta
	5 min.


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                               DUPLICADO DE LA LICENCIA DE TRANSITO

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Obtener el documento público que identifica un vehículo automotor, acredita su propiedad e identifica a su propietario y autoriza a dicho vehículo circular por las vías abiertas al público.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002 y Articulo 90 del Acuerdo 000051 del 4 de octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte.



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

Actividad normal dentro de la Secretaria de servicios: 55 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS
Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la denuncia por perdida o hurto, o fotocopia autenticada del original del denuncio u original de la licencia de tránsito en el caso de deterioro.

Si el vehículo es de servicio particular u oficial fotocopia autenticada del pago de impuestos últimos cuatro años (Auto avalúo).

Original del recibo oficial de ingresos por concepto de los derechos al Departamento y al Ministerio:

Paz y salvo por todo concepto.

Fotocopia autenticada del seguro obligatorio.

	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario, Auxiliar Administrativo y Jefe Sedes Operativas.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Transito  $20.000

Mintransporte $16.500 

Sistema $30.000 y/o  41.000
	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                            EXPEDICIÒN DE LICENCIAS DE CONDUCCIÒN

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Expedir las licencias de Conducción, requisito indispensable para la conducción de vehículos.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002.



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 50 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

a. Primera Vez.

Diligenciamiento Formulario.

Fotocopia de la cedula de ciudadanía, de la tarjeta de identidad o registro civil de nacimiento, estos dos últimos para menores de edad.

Certificado de capacitación expedido por una  escuela de enseñanza automovilística  legalmente autorizada.

Para menores de edad además de los anteriores los siguientes:

Permiso autenticado por quien ejerza la patria potestad.

Caución hipotecaria, prendaría o de seguros.

Demostrar aptitud física y mental para conducir, comprobada mediante examen médico.

Pago de los derechos al Departamento y al Ministerio.

b. Para Refrendación o Renovación:

Fotocopia de la cedula de ciudadanía.

Original de la licencia de conducción, u original de la certificación expedida por el Ministerio del Transporte o del Organismo de Transito Departamental.

Demostrar aptitud física (examen médico) pago de los derechos.

c. Duplicado:

Los mismos que para la refrendación, con excepción del original de la licencia que es 

reemplazado por el original de la denuncia por pérdida.

d. Recategorizaciòn:
Los mismos que se requieren para la expedición de licencia de conducción por primera vez. Para las categorías cuarta, quinta y sexta: original de la licencia de conducción y certificado de capacitación expedido por una Escuela de Enseñanza Automovilística legalmente autorizada.



	5. MEDIDAS DE CONTROL: 

Examen medico. Verificación y controles físicos y documentales.


	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Secretario de Transito – Jefes Sedes Operativas.

Cargos: Secretario, Auxiliar Administrativo y Profesional Universitario, Digitador.



	7. OBSERVACIONES:

Se pueden presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que debe presentar el usuario.

Transito $ 20.000

Mintransporte $40.000

Lamina $ 10.000
	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

                                                               GRABACIÒN DE CHASIS Y/O SERIAL

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Actualizar en la carpeta vehicular y en la licencia de transito la grabación de chasis y/o serial  de un vehículo cuando se hubiere deteriorado o alterado o se dificulte su lectura.
	2. BASE LEGAL:

Articulo  137 del Acuerdo 000051 del 14º de octubre de 1.993 del ministerio de Transporte. 

Ley 769 de 2002.



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

Actividad normal dentro de la Secretaria de servicios: 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

La grabación de chasis y/o serial de un vehículo se da cuando por algún motivo se hubiere deteriorado o se dificulte su lectura e identificación.

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, con improntas adheridas y protegidas con lamina transparente autoadhesiva, indicando las razones de su grabación, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 sis es de servicio particular, si es publico debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Homologación del taller por la Secretaria de Tránsito y anexo Cámara de Comercio

* Pago de los derechos al Ministerio y al Departamento.

* Fotocopia autenticada seguro obligatorio.

* Paz y salvo por todo concepto.

	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas, Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Transito  $40.000

Mintransporte $16.500

Sistema $30.000 y/o  41.000
	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

GRABACIÒN EN EL BLOQUE DEL MOTOR EL NUMERO DE LA PLACA POR PERDIDA DE LA PLAQUETA

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Actualizar en la carpeta vehicular y en la licencia de transito una nueva caracteres-tica consistente en el cambio de motor.
	2. BASE LEGAL:

Articulo  131 al 136 del Acuerdo 000051 del 14º de octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte. 

Ley 769 de 2002

	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:
Actividad normal dentro de la Secretaria de servicios: 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS
Cuando la plaqueta donde se encontraba grabado el numero del motor se pierde.

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, con improntas adheridas y protegidas con lamina transparente autoadhesiva, especificando el cambio a efectuar, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original o fotocopia autenticada de la denuncia por pérdida de la plaqueta, presentada ante la autoridad competente.

* Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Homologación del taller por la Secretaria de Tránsito y anexo Cámara de Comercio

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 sis es de servicio particular, si es publico debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Pago de los derechos al Ministerio y al Departamento.

* Fotocopia autenticada seguro obligatorio.

* Paz y salvo por todo concepto.

	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas.

	7. OBSERVACIONES:

Transito $ 40.000

Mintransporte $16.500

Sistemas $ 30.000 y/o $41.000
	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCIÒN O LEVANTAMIENTO DE LIMITACION O GRAVAMEN A LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Realizar la inscripción o levantamiento de un gravamen a la propiedad de un vehículo automotor, para controlar sus sistemas impositivos.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades  normales: 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Documento original o fotocopia autenticada en el que conste la inscripción o levantamiento de la limitación o gravamen de la propiedad. Cuando la limitación o gravamen es registrado por el beneficiario y el propietario del vehículo no la efectúa dentro de la sesenta (60) días se hará acreedor a la sanción establecida en el articulo 193 del Código Nacional de Transito.

Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo).

* Pago de los derechos al Derecho y al Ministerio.

Cuando la limitación o gravamen la registre el interesado o el beneficiario, no habrá necesidad de cumplir con los requisitos del original de la licencia de transito y fotocopia del pago de impuestos.

Si el gravamen o limitación a la propiedad es impuesto por autoridad judicial, bastara para su registro o levantamiento, la orden expedida por ella, oficiando a la autoridad judicial que ha sido registrada dicha orden.

En el evento de consecuencia de embargos sobre un mismo vehículo automotor, el decretado con base en titulo prendario se registrara aunque se hallen vigentes otro (s) los cuales deben ser cancelados de inmediato dando informe por escrito a la autoridad judicial que los decreto.



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificaciones  y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas.



	7. OBSERVACIONES:

Se pueden presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario.

Transito  $34.000

Mintransporte $16.500

Sistema $30.000 y/o 40.000

Embargo: no tiene costo.


	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

RADICACIÒN DE CUENTA

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Legalizar el traslado de cuenta al nuevo Organismo de Transito voluntariamente solicitado por el usuario.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002 



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, con improntas adheridas, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) si es publico debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Pago de los derechos al Departamento y al Ministerio.

* Paz y salvo del SIMIT.



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación de todos los documentos que sirvieron de soporte para el traslado de la cuenta.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas

	7. OBSERVACIONES:

Se pueden presentar demoras adicionales si se observan inconsistencias en alguno (s) de los documentos que deben presentarse por parte del usuario 

Transito (carro) $ 42.000

Mintrasporte $50.500

Sistema $30.000 y/o 41.000

Moto $23.000Sistema Moto $15.000


	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

REGISTRO INICIAL DE VEHICULOS

	POCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Realizar el registro de vehículos ensamblados en el país, e importados legalmente con el fin de determinar a la propiedad, características y situación jurídica de los vehículos automotores terrestres; en el se inscribe todo acto o contrato, providencia judicial, administrativa o arbitral que implique constitución, declaración, aclaración adjudicación, modificación, limitación, gravamen, medida cautelar, traslación o extinción del dominio u otro real principal o accesorio.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002, Acuerdo 000051 del 14º de octubre de 1.993 del Ministerio de Transporte Artículos 73 y 74, Resolución 0527 de marzo de 1.993 de la Dirección de Aduanas Nacionales, Memorando circular 018740 del 26 de octubre de 2001 del Ministerio de Transporte, Resolución 002000 del 26 de marzo de 2001 del Ministerio y demás normas concordantes.



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

El tiempo estimado en el procedimiento de matricula es de 67 minutos aproximadamente.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS

a. Registro inicial vehículos ensamblados en el país.

Solicitud del comprador en el formulario único nacional debidamente diligenciado con su respectiva firma y huella dactilar acompañado de los siguientes documentos: 

Original de la factura de compra del vehículo debidamente firmada por el representante legal del establecimiento, con sus respectivas improntas de los números de identificación (motor, chasis, serial) adherido y protegido con sello seco.

Certificación en original emitida por la empresa ensambladora del vehículo en papel que ella diseñe, en la que conste además de los datos necesarios para la debida identificación del automotor, el número de declaración de importación, fecha de presentación ante el banco y el número de levante (Revisado aduanero, o certificado individual de aduana del vehículo).

 Fotocopia autenticada de la póliza de seguro obligatorio de daños causados a las personas en accidente de transito.

Si la factura de compra aparece con limitación a la propiedad deberá adjuntarse el documento que la pruebe.

Fotocopia simple del pago de impuesto sobre vehículos automotores (Auto avalúo).

Paz y salvo de SIMIT

Pago de los derechos al Ministerio y al Departamento.

Vehículos ensamblados en el país , con excepción de la factura de compra y la certificación emitida  por la empresa y los siguientes:

Documento oficial expedido por la entidad adjudicadora en el que consten procedencia y características del vehículo, preferiblemente acompañado del certificado individual de Aduana o declaración de despacho para consumo, o declaración de importación.

Nota: La matricula de estos vehículos debe ser únicamente en el servicio particular y de ser autorizada por el Jefe Secretaria 

f. Vehículos no registrados y rematados a través de aduanas nacionales.

Los mismos que se requieren para el registro inicial de vehículos ensamblados en el país, con excepción de la factura de compra y la certificación emitida por la empresa ensambladora y los siguientes:

Documento oficial expedido por la DIAN  (Factura y/o Acta  de remate o de adjudicación) en el que conste procedencia y características del vehículo.

Nota: La matricula de estos vehículos debe ser únicamente en el servicio particular y debe ser autorizada por el Jefe Secretaria.

g. Registro inicial de motocicletas y vehículos agrícolas, ensambladas en el país.

Los mismos que se requieren para el registro inicial de vehículos ensamblados en el país y el pago de los derechos al Ministerio  y al Departamento.

El procedimiento para el registro de motocicletas importadas, no registradas y rematadas o adjudicadas por entidades de derecho público es el mismo que se dio para:

“Registro de vehículos no registrados y rematados por entidades de derecho público”.

Nota: No serán objeto de registro los vehículos y la maquinaria que por sus características no pueden transitar por las vías de uso público o privadas abiertas al público.



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas

	7. OBSERVACIONES:

Se efectúa en las sedes operativas 

Transito $42.000

Mintrasporte $50.500

Sistema $30.000 

Moto $31.000

Sistemas Motos $15.000


	


	NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO:

TRASLADO DEL REGISTRO DE UN VEHICULO AUTOMOTOR

	PROCESO DESCRITO:

	1. OBJETIVO:

Trasladar la cuenta de un vehículo a otro organismo de Transito por solicitud del propietario.
	2. BASE LEGAL:

Ley 769 de 2002 



	3. TIEMPO DE EJECUCIÒN:

En la realización de actividades normales dentro de la entidad: 60 minutos.
	4. FORMATOS Y DOCUMENTOS
Solicitud en: Original formulario único nacional (FUN) debidamente diligenciado firmado por el propietario, con improntas adheridas, acompañado de los documentos que se relacionan a continuación:

* Original de la licencia de transito o denuncia original por perdida, o fotocopia autenticada del denuncio.

* Fotocopia autenticada del pago de impuestos del vehículo últimos cuatro años (Auto avalúo) incluido el del año 2002 si es de servicio particular, si es público debe encontrarse al día por revisiones técnico mecánicas y certificado de movilización vigente.

* Fotocopia autenticada del seguro obligatorio.

* Paz y salvo de SIMIT.

Cuando se trate de vehículo de servicio público de transporte terrestre automotor colectivo, metropolitano, distrital y municipal  de pasajeros  será necesario  allegar autorización (Certificación capacidad transportadora) expedida por la autoridad de transporte del municipio a donde se  va a trasladar el registro, original de la tarjeta que desvincula.

La dirección Regional enviara en forma inmediata por correo certificando, el oficio dirigido al organismo de transito a donde se trasladara el registro, informando de éste hecho y remitiendo de la totalidad  de los documentos originales que reposan en el historial del vehículo, debiendo dejar en su archivo fotocopia de todos ellos con la leyenda es fiel fotocopia tomada del  original. si el vehículo es de servicio público deberá informar del ultimo certificado de movilización expedido y su fecha de vencimiento.  



	5. MEDIDAS DE CONTROL: Verificación  y controles físicos y documentales.
	6. UNIDADES O CARGOS QUE INTERVIENEN:

Cargos: Secretario – Jefe Sedes Operativas Auxiliar Administrativo.

Dependencias: Secretaria – Sedes Operativas
 

	7. OBSERVACIONES:

No tiene costo

Para el usuario establecido  pero hay que cobrar envió y fotocopia


	


NIVEL OCUPACIONAL





SECRETARIO DE DESPACHO 





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO














MANUAL 





DE 





FUNCIONES





   FIRMA  RESPONSABLE : ____________________________


                                    CARMELO VARGAS ARTEAGA





DEPENDENCIA





DIRECTIVO





JEFE INMEDIATO





SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE





REQUISITOS


Titulo universitarios con disciplinas académicas relacionadas con las funciones del cargo, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 27 meses de experiencia profesional.





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Fijar las políticas y adaptar los planes generales, programas y proyectos relacionados con tránsito y transporte en el departamento, asegurando el cumplimiento de los términos  y condiciones establecidas para su ejecución.


Dirigir las relaciones de la Secretaria de Tránsito y transporte con las entidades públicas y privadas del sector.


Representar al Departamento y al Gobernador en las actividades de tránsito y transporte que la función lo exija.


Dirigir y controlar la administración de los recursos financieros de la dependencia para que se ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidas con las normas orgánicas del presupuesto departamental y nacional y demás disposiciones concordantes.


Administrar el personal de acuerdo con las disposiciones legales estatutarias y reglamentarias vigentes.


Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal bajo su inmediata responsabilidad.


Garantizar el cumplimiento de las normas organizas de tránsito y transporte del departamento y demás disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites administrativos internos.


Presentar el proyecto de Presupuestos de gastos y rentas a la Secretaria de Hacienda para su estudio y aprobación, de acuerdo con las disposiciones vigentes. 


Expedir, notificar y controlar los actos administrativos que le correspondan realizar en su calidad de Secr5etyario de tránsito y transporte.


Participar en los procesos de licitaciones, contratos o convenio conforme a las normas legales y fiscales vigentes que demande el eficaz y eficiente cumplimiento de las funciones de la Secretaria de tránsito y transporte, y suscribir los contratos de acuerdo con la delegación conferida por el gobernador del departamento..


Conocer en segunda i8nstancia los recursos de apelación que se interpongan ante el secretario de tránsito y transporte, de conformidad a las disposiciones legales. 


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de información a su cargo.


Responder por la elaboración del plan indicativo, plan de acción, plan operativo y los planes de contingencia de la Secretaria, en cumplimiento de las políticas de  la administración departamental y la Ley 152 del l994.


Responder por la actualización, modernización y documentación de los diferentes procesos que desarrolle la Secretaria con la asesoría y coordinación de la oficina de Control Interno.


Presentar y sustentar ante la Asamblea los proyectos de ordenanza relacionados con los asuntos propios de la Secretaria de tránsito y transporte y dar su concepto sobre aquellos que comprometan al departamento.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza del cargo     





P1





GOBERNADOR





SECRETARIO  DE DESPACHO





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y  seis años de experiencias relacionada con el cargo.





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Responder por la correspondencia confidencial y no confidencial de la sección a su cargo.


Supervisar y organizar según las nuevas disposiciones el cuidado de los archivos de la sección Motos,.


Determinar, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el curso admisión,  o rechazo de documentos de la sección motos. 


Brindar apoyo sobre los procedimientos de la sección a las dependencias que lo requieran  (Sede operativa Chinú, Planta Rica y Cereté).


Supervisar el manejo de los documentos de las sedes operativas y sede administrativa.


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en la sección motos con los descargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente.


Colaborar  con la recepción, revisión, clasificación, radicación distribución,  control de documentos, datos y elementos o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la sección, de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos (elaboración de licencias de trancitos, certificados de movilización y procesos contravenciónales). 


Recibir, revisar y organizar la documentación de los trámites correspondientes a la sección motos  verificar la exactitud de los mismos.                                                                                                


Responder por la custodia de elementos valores, recursos documentales, documentos y registros de carácter manual, mecánicos o electrónicos y adoptar mecanismos para su conservación, disponibilidad buen uso y la minimización de las perdidas hurtos o el deterioro de los mismos de acuerdo con la delegación e instrucciones del secretario Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios 


Asignar licencias de tránsito y certificados de movilización en la sección motos.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





ADMINISTRATIVO





JEFE INMEDIATO





SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








NIVEL OCUPACIONAL








AUXILIAR ADMINISTRATIVO





DEPENDENCIA





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO














MANUAL 





DE 





FUNCIONES
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FIRMA RESPONSABLE : ___________________________ALFONSO OJEDA RIVERO





                                     


ORIO DIAZ
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DE 





FUNCIONES





FIRMA RESPONSABLE: _____________________________


                                        LEONARDO RODRIGUEZ HERRERA





                         FREDY 
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SECRETARIO  DE DESPACHO





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 3 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y cuatro años de experiencias relacionada con el cargo.





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Colaborar con la apertura, revisión, clasificación y registro de la correspondencia de acuerdo con su contenido.                                                                                                      


Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios


Brindar asesoría  sobre  los procedimientos de los clientes externos e internos a la dependencia que los requiera. 


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en los cargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente. 


Colaborar con la recepción,  revisión,  clasificación y radicación, distribución y control de documentos datos y elementos o correspondencia relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. 


Orientar a los usuarios y suministrar información de documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 


Elaborar las licencias de transito, certificados de movilización, certificados de propiedad, tradición y libertad y oficios de repuesta a los a los entes judiciales y organismos de control.


Inscripción de limitaciones a la propiedad (pignoraciones, reserva de dominio y prenda sin tenencia.


Elaboración de informe de ventas de especies venales al secretario y jefe inmediato y a la secretaria de Hacienda quincenal y mensualmente.


Supervisar el manejo de los documentos de las diferentes dependencias de la secretaria de Tránsito y Transporte en la sede administrativa (si lo delega el secretario).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





ADMINISTRATIVO
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FIRMA RESPONSABLE : _______________________________


                                     


ORIO DIAZ





FIRMA RESPONSABLE : _____________________
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P6














MANUAL 





DE 





FUNCIONES





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





SECRETARIA EJECUTIVA





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





ADMINISTRATIVO





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Tomar y transcribir dictados de notas cartas, memorandus oficios e informes, como también lo, tratado en reuniones y conferencias.


Clasificar y seleccionar la correspondencia cuyos asuntos por su importancia deben ser atendidos por el Secretario.


Colaborar en la organización y coordinación de las entrevistas y reuniones que se celebren en la Secretaria de Tránsito y transporte, preparando la documentación y demás elementos que sean necesarios para estas.


Responder por la información a su cargo y los documentos de la Secretaría de tránsito y transporte que le sean entregados y dar tramite oportuno de los mismos.


Efectuar y recibir las llamadas telefónicas transmitiendo recibiendo los mensajes correspondientes.


Redactar la correspondencia oficial asignada, de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas. 


Atender personal y telefónicamente al público que visitan las instalaciones de la Secretaria, suministrar la información requerida y orientar al usuario en lo correspondiente.


Colaborar permanentemente en la realización del trabajo de la secretaria de Tránsito y Transporte.


Llevar y mantener al día el archivo y conservar y custodiar los documentos y medios magnéticos.


Colaborar en la digitación de la información sistematizada del despacho del Secretario.


d con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y seis años de experiencias relacionada con el cargo.





SECRETARIO  DE DESPACHO





FIRMA RESPONSABLE: _____________________________


                                        VILMA KUERGUELEN DE MARTINEZ





                         FREDY 





NIVEL OCUPACIONAL








AUXILIAR ADMINISTRATIVO





DEPENDENCIA





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





PROFESIONAL UNIVERSITARIO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





PROFESIONAL





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Colaborar con la apertura, revisión, clasificación y registro de la correspondencia de acuerdo con su contenido.                                                                                                      


Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios


Brindar asesoría  sobre  los procedimientos de los clientes externos e internos a la dependencia que los requiera. 


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en los cargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente. 


Colaborar con la recepción,  revisión,  clasificación y radicación, distribución y control de documentos datos y elementos o correspondencia relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. 


Orientar a los usuarios y suministrar información de documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 


Elaborar las licencias de transito, certificados de movilización, certificados de propiedad, tradición y libertad y oficios de repuesta a los a los entes judiciales y organismos de control.


Inscripción de limitaciones a la propiedad (pignoraciones, reserva de dominio y prenda sin tenencia.


Elaboración de informe de ventas de especies venales al secretario y jefe inmediato y a la secretaria de Hacienda quincenal y mensualmente.


Supervisar el manejo de los documentos de las diferentes dependencias de la secretaria de Tránsito y Transporte en la sede administrativa (si lo delega el secretario).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 3 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y cuatro años de experiencias relacionada con el cargo.





SECRETARIO  DE DESPACHO





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





P12














MANUAL 





DE 





FUNCIONES





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





PROFESIONAL UNIVERSITARIO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





PROFESIONAL





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Consolidar la información administrativa y financiera necesaria para la elaboración de los informes de seguimiento y control de las operaciones en las sedes y enviarlas a Mintransporte, Secretario de transito y Hacienda departamental, a través de oficio y medio magnético 


Participar en la preparación del ante proyecto de presupuesto anual de gasto de la sede operativa y la secretaria.


Adelantar las gestiones pertinentes que se requieran en materia administrativas y financieras ante cualquier otra dependencia del nivel central o externo, para el desarrollo de las actividades que se le encomienden. 


Atender los requerimientos de usuarios en los procesos contravencionales y especies venales que competan en la sede.


Elaborar y proyectar las necesidades de elementos que se requieran en la sedes operativas 


Adelantar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios públicos u obligaciones a cargo de la secretaria o de la sede.


Evaluar y tramitar la inscripción de los proyectos de inversión de la secretaria en el banco de programas y proyectos del Departamento Administrativo de Proyectos de la gobernación 


Brindar accesoria de acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.


Promover y tramitar asuntos de diferentes índoles en la representación de la Secretaria de Transito y transporte por delegación o asignación del secretario, realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las informaciones recibidas por el Ministerio de Transporte y entidades competentes en materia de tránsito.


Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.


Preparar y presentar los informes quincenal y mensualmente sobre las actividades desarrolladas en oficio y medio magnético .


Asistir al encargo de servicios de tránsito y transporte en la ejecución de procesos a su cargo asegurando la calidad de la información.


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de la información a su cargo.).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Titulo Universitario en Derecho, Administración de Empresas, Economía, Contaduría, Ingeniaría o afines, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 18 meses de experiencia profesional.
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FIRMA RESPONSABLE : ________________________________ARISTIDES LOPEZ C                                    


ORIO DIAZ





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





PROFESIONAL UNIVERSITARIO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





PROFESIONAL





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Consolidar la información administrativa y financiera necesaria para la elaboración de los informes de seguimiento y control de las operaciones en las sedes y enviarlas a Mintransporte, Secretario de transito y Hacienda departamental, a través de oficio y medio magnético 


Participar en la preparación del ante proyecto de presupuesto anual de gasto de la sede operativa y la secretaria.


Adelantar las gestiones pertinentes que se requieran en materia administrativas y financieras ante cualquier otra dependencia del nivel central o externo, para el desarrollo de las actividades que se le encomienden. 


Atender los requerimientos de usuarios en los procesos contravencionales y especies venales que competan en la sede.


Elaborar y proyectar las necesidades de elementos que se requieran en la sedes operativas 


Adelantar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios públicos u obligaciones a cargo de la secretaria o de la sede.


Evaluar y tramitar la inscripción de los proyectos de inversión de la secretaria en el banco de programas y proyectos del Departamento Administrativo de Proyectos de la gobernación 


Brindar accesoria de acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.


Promover y tramitar asuntos de diferentes índoles en la representación de la Secretaria de Transito y transporte por delegación o asignación del secretario, realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las informaciones recibidas por el Ministerio de Transporte y entidades competentes en materia de tránsito.


Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.


Preparar y presentar los informes quincenal y mensualmente sobre las actividades desarrolladas en oficio y medio magnético .


Asistir al encargo de servicios de tránsito y transporte en la ejecución de procesos a su cargo asegurando la calidad de la información.


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de la información a su cargo.).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Titulo Universitario en Derecho, Administración de Empresas, Economía, Contaduría, Ingeniaría o afines, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 18 meses de experiencia profesional.





SECRETARIO  DE DESPACHO














MANUAL 





DE 





FUNCIONES





P12





SE


DE 





OPERAT IVA





CHINU 





FIRMA RESPONSABLE : ___________________________ALFONSO OJEDA RIVERO





                                     


ORIO DIAZ





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





PROFESIONAL UNIVERSITARIO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





PROFESIONAL





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Consolidar la información administrativa y financiera necesaria para la elaboración de los informes de seguimiento y control de las operaciones en las sedes y enviarlas a Mintransporte, Secretario de transito y Hacienda departamental, a través de oficio y medio magnético 


Participar en la preparación del ante proyecto de presupuesto anual de gasto de la sede operativa y la secretaria.


Adelantar las gestiones pertinentes que se requieran en materia administrativas y financieras ante cualquier otra dependencia del nivel central o externo, para el desarrollo de las actividades que se le encomienden. 


Atender los requerimientos de usuarios en los procesos contravencionales y especies venales que competan en la sede.


Elaborar y proyectar las necesidades de elementos que se requieran en la sedes operativas 


Adelantar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios públicos u obligaciones a cargo de la secretaria o de la sede.


Evaluar y tramitar la inscripción de los proyectos de inversión de la secretaria en el banco de programas y proyectos del Departamento Administrativo de Proyectos de la gobernación 


Brindar accesoria de acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.


Promover y tramitar asuntos de diferentes índoles en la representación de la Secretaria de Transito y transporte por delegación o asignación del secretario, realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las informaciones recibidas por el Ministerio de Transporte y entidades competentes en materia de tránsito.


Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.


Preparar y presentar los informes quincenal y mensualmente sobre las actividades desarrolladas en oficio y medio magnético .


Asistir al encargo de servicios de tránsito y transporte en la ejecución de procesos a su cargo asegurando la calidad de la información.


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de la información a su cargo.).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Titulo Universitario en Derecho, Administración de Empresas, Economía, Contaduría, Ingeniaría o afines, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 18 meses de experiencia profesional.





SECRETARIO  DE DESPACHO
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FIRMA RESPONSABLE : ___________________________ALFREDO CHAGUI





                                     


ORIO DIAZ





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





PROFESIONAL UNIVERSITARIO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





PROFESIONAL





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Consolidar la información administrativa y financiera necesaria para la elaboración de los informes de seguimiento y control de las operaciones en las sedes y enviarlas a Mintransporte, Secretario de transito y Hacienda departamental, a través de oficio y medio magnético 


Participar en la preparación del ante proyecto de presupuesto anual de gasto de la sede operativa y la secretaria.


Adelantar las gestiones pertinentes que se requieran en materia administrativas y financieras ante cualquier otra dependencia del nivel central o externo, para el desarrollo de las actividades que se le encomienden. 


Atender los requerimientos de usuarios en los procesos contravencionales y especies venales que competan en la sede.


Elaborar y proyectar las necesidades de elementos que se requieran en la sedes operativas 


Adelantar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios públicos u obligaciones a cargo de la secretaria o de la sede.


Evaluar y tramitar la inscripción de los proyectos de inversión de la secretaria en el banco de programas y proyectos del Departamento Administrativo de Proyectos de la gobernación 


Brindar accesoria de acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.


Promover y tramitar asuntos de diferentes índoles en la representación de la Secretaria de Transito y transporte por delegación o asignación del secretario, realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las informaciones recibidas por el Ministerio de Transporte y entidades competentes en materia de tránsito.


Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.


Preparar y presentar los informes quincenal y mensualmente sobre las actividades desarrolladas en oficio y medio magnético .


Asistir al encargo de servicios de tránsito y transporte en la ejecución de procesos a su cargo asegurando la calidad de la información.


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de la información a su cargo.).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Titulo Universitario en Derecho, Administración de Empresas, Economía, Contaduría, Ingeniaría o afines, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 18 meses de experiencia profesional.





SECRETARIO  DE DESPACHO
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FIRMA RESPONSABLE : ___________________________JAIME RUIZ ESCOBA





                                     


ORIO DIAZ





SECRETARIO  DE DESPACHO





REQUISITOS


Titulo Universitario en Derecho, Administración de Empresas, Economía, Contaduría, Ingeniaría o afines, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y 18 meses de experiencia profesional.





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Consolidar la información administrativa y financiera necesaria para la elaboración de los informes de seguimiento y control de las operaciones en las sedes y enviarlas a Mintransporte, Secretario de transito y Hacienda departamental, a través de oficio y medio magnético 


Participar en la preparación del ante proyecto de presupuesto anual de gasto de la sede operativa y la secretaria.


Adelantar las gestiones pertinentes que se requieran en materia administrativas y financieras ante cualquier otra dependencia del nivel central o externo, para el desarrollo de las actividades que se le encomienden. 


Atender los requerimientos de usuarios en los procesos contravencionales y especies venales que competan en la sede.


Elaborar y proyectar las necesidades de elementos que se requieran en la sedes operativas 


Adelantar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios públicos u obligaciones a cargo de la secretaria o de la sede.


Evaluar y tramitar la inscripción de los proyectos de inversión de la secretaria en el banco de programas y proyectos del Departamento Administrativo de Proyectos de la gobernación 


Brindar accesoria de acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.


Promover y tramitar asuntos de diferentes índoles en la representación de la Secretaria de Transito y transporte por delegación o asignación del secretario, realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las informaciones recibidas por el Ministerio de Transporte y entidades competentes en materia de tránsito.


Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.


Preparar y presentar los informes quincenal y mensualmente sobre las actividades desarrolladas en oficio y medio magnético .


Asistir al encargo de servicios de tránsito y transporte en la ejecución de procesos a su cargo asegurando la calidad de la información.


Responder por la disponibilidad, uso, custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registros de la información a su cargo.).


Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.


Responder por la disponibilidad, uso custodia y buen manejo de los elementos de oficina, valores, recursos documentales y registro de información a su cargo.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





PROFESIONAL





JEFE INMEDIATO





SEDE OPERATIVA
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SECRETARIO  DE DESPACHO





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y  seis años de experiencias relacionada con el cargo.





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Responder por la correspondencia confidencial y no confidencial de la sección a su cargo.


Supervisar y organizar según las nuevas disposiciones el cuidado de los archivos de la sección Motos,.


Determinar, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el curso admisión,  o rechazo de documentos de la sección motos. 


Brindar apoyo sobre los procedimientos de la sección a las dependencias que lo requieran  (Sede operativa Chinú, Planta Rica y Cereté).


Supervisar el manejo de los documentos de las sedes operativas y sede administrativa.


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en la sección motos con los descargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente.


Colaborar  con la recepción, revisión, clasificación, radicación distribución,  control de documentos, datos y elementos o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la sección, de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos (elaboración de licencias de trancitos, certificados de movilización y procesos contravenciónales). 


Recibir, revisar y organizar la documentación de los trámites correspondientes a la sección motos  verificar la exactitud de los mismos.                                                                                                


Responder por la custodia de elementos valores, recursos documentales, documentos y registros de carácter manual, mecánicos o electrónicos y adoptar mecanismos para su conservación, disponibilidad buen uso y la minimización de las perdidas hurtos o el deterioro de los mismos de acuerdo con la delegación e instrucciones del secretario Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios 


Asignar licencias de tránsito y certificados de movilización en la sección motos.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





ADMINISTRATIVO





JEFE INMEDIATO





SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








NIVEL OCUPACIONAL








AUXILIAR ADMINISTRATIVO





DEPENDENCIA





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
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DE 





FUNCIONES





IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





AUXILIAR ADMINISTRATIVO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





ADMINISTRATIVO





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Responder por la correspondencia confidencial y no confidencial de la sección a su cargo.


Supervisar y organizar según las nuevas disposiciones el cuidado de los archivos de la sección Motos,.


Determinar, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el curso admisión,  o rechazo de documentos de la sección motos. 


Brindar apoyo sobre los procedimientos de la sección a las dependencias que lo requieran  (Sede operativa Chinú, Planta Rica y Cereté).


Supervisar el manejo de los documentos de las sedes operativas y sede administrativa.


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en la sección motos con los descargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente.


Colaborar  con la recepción, revisión, clasificación, radicación distribución,  control de documentos, datos y elementos o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la sección, de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos (elaboración de licencias de trancitos, certificados de movilización y procesos contravenciónales). 


Recibir, revisar y organizar la documentación de los trámites correspondientes a la sección motos  verificar la exactitud de los mismos.                                                                                                


Responder por la custodia de elementos valores, recursos documentales, documentos y registros de carácter manual, mecánicos o electrónicos y adoptar mecanismos para su conservación, disponibilidad buen uso y la minimización de las perdidas hurtos o el deterioro de los mismos de acuerdo con la delegación e instrucciones del secretario Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios 


Asignar licencias de tránsito y certificados de movilización en la sección motos.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y  seis años de experiencias relacionada con el cargo.





SECRETARIO  DE DESPACHO





FIRMA RESPONSABLE : _____________________


                                            SAUL PEREZ SANCHEZ





                         FREDY 








FIRMA RESPONSABLE : ____________________________


                                     FREDY MONTIEL GALARCIO





                         FREDY 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO





DEPENDENCIA





AUXILIAR ADMINISTRATIVO





NIVEL OCUPACIONAL








SEDE OPERATIVA


SECRETARIA DE TRANSITO








JEFE INMEDIATO





ADMINISTRATIVO





DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Responder por la correspondencia confidencial y no confidencial de la sección a su cargo.


Supervisar y organizar según las nuevas disposiciones el cuidado de los archivos de la sección Motos,.


Determinar, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el curso admisión,  o rechazo de documentos de la sección motos. 


Brindar apoyo sobre los procedimientos de la sección a las dependencias que lo requieran  (Sede operativa Chinú, Planta Rica y Cereté).


Supervisar el manejo de los documentos de las sedes operativas y sede administrativa.


Mantener actualizada la planilla de registro de correspondencia en la sección motos con los descargos respectivos y elaborar el informe de correspondencia pendiente.


Colaborar  con la recepción, revisión, clasificación, radicación distribución,  control de documentos, datos y elementos o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la sección, de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos (elaboración de licencias de trancitos, certificados de movilización y procesos contravenciónales). 


Recibir, revisar y organizar la documentación de los trámites correspondientes a la sección motos  verificar la exactitud de los mismos.                                                                                                


Responder por la custodia de elementos valores, recursos documentales, documentos y registros de carácter manual, mecánicos o electrónicos y adoptar mecanismos para su conservación, disponibilidad buen uso y la minimización de las perdidas hurtos o el deterioro de los mismos de acuerdo con la delegación e instrucciones del secretario Determinar  la legalidad de acuerdo con los procedimientos establecidos el curso, admisión o rechazo de documentos de de los usuarios 


Asignar licencias de tránsito y certificados de movilización en la sección motos.


Las demás funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acorde con la naturaleza de sus funciones.





REQUISITOS


Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5 años de experiencia relacionada o terminación y aprobación de 4 años de educación básica secundaria y  seis años de experiencias relacionada con el cargo.





SECRETARIO  DE DESPACHO





FIRMA RESPONSABLE : _____________________


                                              LORENZO PEREIRA TORREZ





                         FREDY 
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