OPERACION POR RENOVACION, DUPLICADO POR || vt peeoe: 05/04/2026
PERDIDA O CAMBIO DE EMPRESA

SERWCIOS ESPECIALIZADOS DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE SABANETA

a Setsa HOJA DE VIDA DE OBTENCION DE TARJETA DE CODIGO: H-GO-64

1. NOMBRE DEL TRAMITE:

Obtencidon de tarjeta de operacién por renovacion, duplicado por perdida o
cambio de empresa.

2. ;EN QUE CONSISTE?

Formalizacién ante un organismo de transito para la obtencién de la tarjeta de
operacion por duplicado ya sea por pérdida o cambio de empresa, asi como la
renovacion de la tarjeta de operacion para el servicio publico de transporte
terrestre colectivo, individual o mixto, renovar la autorizacién para la circulacién del
vehiculo en el radio de accidn.

3. ;TRAMITE REALIZADO POR MEDIOS ELECTRONICOS?

@ No Disponible C3J  Totalmente (3] Parcialmente

4. ;A QUIEN ESTA DIRIGIDO EL TRAMITE?

(- Persona Natural (- Persona Juridica a Todas

5. FECHAS EN QUE SE DEBE O PUEDE REALIZAR EL TRAMITE:

@ e cualquier fecha: El duplicado puede ser solicitado por perdida o
cambio de empresa en cualquier fecha.

@ En periodos determinados: Debe ser renovada cada dos afios a partir de
la fecha de expedicion de la tarjeta de operacion.

(- Periddicamente. Se debe realizar cada meses/dias/aino

6. LUGAR Y HORARIOS EN QUE SE DEBE O PUEDE REALIZAR EL
TRAMITE:

@ scde Principal.
Carrera 46 N° 75 sur 36 - SO 1, Biblioteca Publica Municipal Juan
Carlos Montoya Montoya.
Horario: Lunes en jornada continua, de 8:00 a.m. a 3:30 p.m.
Martes a viernes, en jornada continua, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
Sabados: De 8:00 a.m. a 11:30 a.m.

I sede Norte (Mayorca).
Carrera 48 N° 50 sur 128. Centro Comercial Mayorca Mega plaza piso 5,
Local 5017.
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Horario: Lunes en jornada continua, de 8:00 a.m. a 3:30 p.m.
Martes a viernes, en jornada continua, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
Sabados: De 8:00 a.m. a 11:30 a.m.

7. REQUISITOS PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE:

1. Solicitud suscrita por el representante legal de la empresa o persona natural

adjuntando la relacién de los vehiculos, indicando: placa; clase, marca,

modelo, capacidad y tipo de combustible; ademas indicar el numero de la

tarjeta de operacién anterior.

Nota: En caso de renovacion, duplicado por pérdida, o cambio de empresa

debera indicar el numero de la tarjeta de operacion anterior.

SOAT vigente incorporado en RUNT

. Si el vehiculo ya cumpli6 (2) afios contados desde la fecha de la matricula,
debe tener revision técnico mecanica y de gases vigente incorporado en
RUNT

4. Certificacion suscrita por el representante legal de la empresa sobre la

existencia de los contratos de vigente de los vehiculos.
5. Para el caso de cambio de empresa, carta de aceptacion de la nueva
empresa y paz y salvo de la empresa de la cual se desvincula.

6. Certificacion expedida por la compafia de seguros en la que conste que los

vehiculos estan amparados en las poélizas de responsabilidad civil

contractual y extracontractual de la empresa.

Copia de la tarjeta de operacidén o manifestacion escrita sobre su pérdida.

Copia de la licencia de transito del vehiculo

. Cuando en tramite se realice a través de un tercero, este debera estar
registrado en RUNT y para realizar la gestidn, debera presentar contrato de
mandato o poder especial, en el que el propietario o titular del derecho le
confia la gestion de realizar el tramite por su cuenta y riesgo. Si la
autorizacion es mediante poder especial, este debe tener presentacion
personal ante notaria publica.

w N

© 0N

8. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE:

N° Documentos Generales Observaciones
Solicitud suscrita por el representante | e Indicar para cada placa; clase,
legal de la empresa o persona natural marca, modelo, capacidad y tipo
adjuntando la relacion de los de combustible; ademas indicar
vehiculos. el numero de la tarjeta de

operacion anterior.

Nota:
e En caso de renovacion,
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duplicado por pérdida, o cambio
de empresa debera indicar el
numero de la tarjeta de
operacion anterior.

e En caso de duplicado por
pérdida, la tarjeta de operacidn
que se expida no podra tener
una vigencia superior a la tarjeta
originalmente autorizado.

2 | SOAT vigente incorporado en RUNT | ¢ No Aplican.

Revision técnico mecanica y de | e Sjel vehiculo ya cumplié (2)
3 | gases vigente incorporado en RUNT afnos contados desde la fecha
de la matricula.

Certificacion suscrita por el
representante legal de la empresa
4 | sobre la existencia de los contratos | ¢ No Aplican.
de vinculacion vigentes de los
vehiculos.

Para el caso de cambio de empresa,
carta de aceptacién de la nueva
5 | empresa y paz y salvo de la empresa
de la cual se desvincula.

Certificacion  expedida por la
compafia de seguros en la que
conste que los vehiculos estan
amparados en las pdlizas de
responsabilidad civil contractual y
extracontractual de la empresa.

Copia de la tarjeta de operacion o
7 | manifestacion escrita sobre su | e No Aplican.
perdida.

Copia de la licencia de transito del
vehiculo

El contrato de mandato o poder
especial (este ultimo debidamente
autenticado), a través del cual el
9 | propietario o titular del derecho le | ¢ No Aplican.
confia la gestion de realizar el tramite
a un tercero.

e No Aplican.

¢ No Aplican.

e No Aplican.
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9. PASOS QUE DEBE SEGUIR EL USUARIO DESDE EL INICIO DEL TRAMITE
HASTA SU FINALIZACION:

1. Solicitar turno en el puesto de informacion

2. Presentarse en la taquilla asignada y entregar toda la documentacion
relacionada con el tramite.

3. Esperar a ser contactado para la liquidacion del tramite una vez se realice
la revision de los documentos.

4. Pagar los derechos del tramite.

5. Recibir producto del tramite.

10. ¢EL TRAMITE REQUIERE PAGO?

@ s ) No
11. VALOR DEL TRAMITE

* Consultar valor del tramite (De acuerdo con el tipo de tramite) a través de:

e https://www.utsetsa.com/tarifas/

eValor Variable: [ Si CJ No

eCondicién de variabilidad: Las tarifas pueden variar de acuerdo con la
Resolucién del ministerio de transporte para tarifas RUNT.

12. ;DONDE SE REALIZA EL PAGO?

Paguese en efectivo en las taquillas del Banco Popular ubicadas en las sedes
del organismo de ftransito, o tarjetas débito en los moédulos de atencion
habilitados para este pago.

“No requiere diligenciamiento de formato de consignacion”

13. RESPUESTA DEL TRAMITE:

« Tarjeta de Operacion.

14. NORMATIVIDAD QUE REGULA EL TRAMITE

o Decreto 1079 del 26 de Mayo de 2015.

Nota: Y demas normas generadas por el Ministerio de Transporte que
complementen sustituyan o modifiquen las mencionadas anteriormente.
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