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ó. PERSONAI. QUE INIERVIENE
. Encorgodo del Cenlro de Orienloción y Atención ol Ciudodono
. Tronscriptor de Dolos
. Rev¡sor Físico
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I. OBJETIVO
Logror el reg¡stro de los combios físicos de monero ógil y eficiente medionle el uso de henomientos
tecnológicos.

2. ATCANCE
lnicio con lo recepción de documenloción del ciudodono hosto el registro en el s¡slemo SEVENH.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Este documento l¡ene lo finol¡dod de mostror los lineomientos correclos poro lo reolizoción de un

combio físico.

4. VOCABUTARIO
SEvEHN: Sistemo de Entrodo Vehiculor Nocionol.

COAC: Centro de Orienloción y Aiención ol Ciudodono

Combio Físico: Se refiere o los combios de tipo, combustible, color, molor, chosis o VIN que se
efectúon o un vehiculo y que deben ser registrodos en el sistemo SEVEHN.

5. RIESGOS DE tA OPERACIóN

Error de tronscripción ol momento de Verifico es periódicos de expedientes de
oro defin¡r olerlos.dig¡lor los dotos en el sistemo SEVENH bitóc
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7. EQUIPOS Y MAIERIATES
. Sisiemo de energío eléclrico
. Sislemo SEVEHN
. Hordwore
. Mob¡liorio y equipo de oficino
. Conex¡ón o lnternel

Irlo. R¡esgos Iledldos de Conlrol
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8. NARRATIVA

Versión:
techo:

Recepción de
solicitud

Rev¡s¡ón
documenlol

Revisión físico

Revtston ttstco

Revisión físico

Revisión físico

Verificoción de
informoción

Registro de
combio físico
Comprobonle

regislrol
Fkmo de

comprobonte
Enfego de

comprobonle

Recib¡r lo solicitud del combio fÍsico.
(RV-RE-05)
Reolizor lo revisión de los
documenlos fís¡comente ver onexo
del I l.l ol 11.3.

¿Cumple con los requisilos?

No FIN DET PROCESO

S¡ Poso No3

Nolo: En los cosos que no cumplo se
le deberó informor ol ciudodono el
moiivo del rechozo.

Soliciior lo rev¡sión físico del vehículo.

Reolizor lo revisión físico del vehículo.
Entregor ol tonscr¡plor de dotos lo
hojo de lo revisión físico. (RV-RE-oó)

Agregor lo hoio de revisión físico ol
expediente del ciudodono
Ingresor ol sistemo SEVEHN y verificor
lo ¡nformoción fís¡co versus lo
informoción en el sistemo.

¿Cumple con lo informoción en el

sislemo?

No FIN DEt PROCESO

Si Poso No8

Nolo: En los cosos que no cumplo se
le deberó informor ol ciudodono el
motivo del rechozo.
Reg¡stror en el sislemo el combio
físico.
Generor dos comprobonies del ocio
regisfrol. (Ver onexo ! 1.4)
Solicilor lo firmo del ciudodono en los
dos comprobontes del oclo reg;strol.
Entregor ol ciudodono un
comprobonle del octo reg¡strol.

Tronscriptor
de Dolos

Tronscriptor
de Dolos

Tronscriplor
de Dotos

Revisor Físico

Revisor Físico

Tronscriptor
de Dolos

ronscriptor
de Dotos

Tronscriplor
de Dotos

Tronscriptor
de Dotos

Tronscriptor
de Dolos

Tronscriptor
de Dotos

Rec¡bir
solicitud

Revisión
documentol

Revisión físico

Revisión físico

Revisión físico

Revisión físico

Verificoción de
informoc¡ón

Registro de
combio físico
Comprobonte

reg;strol
Firmo de

comprobonte
Entrego de

comprobonte

Revisor
Físico

Tronscripto
r de Dotos
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Folior codo uno de los hojos que
componen el expedienie y orchivor
comprobonle del octo registrol.

-l

12 Archivor Tronscriptor
de Dolos

Archivor

Tiempo promed¡o del procedimienfo: 30 minulos.

9. IUNDAMENTO TEGAT Y DOCUMENTOS RETACIONADOS

Formulorio de soliciludes vehiculores
2 islro de Revisión Fís¡co vehiculor

RV.RE.O5

RV.RE-Oó

RV-DE{]3 Corpeto Legol

Normos Administrolivos

1. De ocuerdo ol lipo de combio físico se solicilorón los requísilos estoblecidos:
. Anexo I l.l: Combios físicos de tipo, combustible y/o color (Persono Noturol o Persono JurÍd¡co).
. Anexo ll.2: Comb¡os físicos de motor, chosis o VIN importodo no inscrito (Persono Nolurol o

Persono Jurídico).
. Anexo ll.3: Combios físicos de molor, chosis o VIN de un vehÍculo inscrito (Persono Noturol o

Persono JuríCico).

2. Es responsobilidod del rev¡sor físico verificor y consignor los corocteísficos y/o dotos del vehículo
según consten físicomenle en el mismo, debiendo indicor en lo hojo de revisión lísico el o los
combios que presento el vehículo ol comporor lo informoción con el sislemo de reg¡siro vehiculor.

3. Es responsobilidod del tronscriptor de dotos orchivor el comprobonle del octo registrol generodo
del trómile del sistemo.

4. Este instruciivo es de oplicoción exclusivo cuondo el ciudodono se presenlo de monero presenc¡ol
ol Cenlro de Orientoción y Atención ol C¡udodono.

5. E5 responsob¡l¡dod del honscr¡plor de dotos verif¡cor que el formulor¡o de Solicitudes Vehiculores RV-
RE{S eslé debidomenle completodo con llnlo lndeleble, sin monchones, ni conecciones, y que
esté firmodo por el propietorio o un tercero oulorizodo (geslor).

6. Es responsobilidod del tronscripior de dolos firmor el originol y copio del formulorio de soliciludes
vehiculores RV-RE-os uno vez reol¡zodo el oclo regisirol y devolver el originol firmodo ol ciudodono
y orchivor lo copio en lo bilócoro.

7. Los documentos deberón presentorse en originol y fotocopio legible y el originol seró devuelto o lo
persono que se presente o reolizor el lrómile, en los fotocopios se deberó estompor lo leyendo de
cote.iodo indicondo lo fecho, horo del colejo, f¡rmo y el nombre del lronscriptor.
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8. Es responsobilidod del honscriplor de dolos, vol¡dor que el nombre y el número del Documenlo
Nocionol de ldentificoción (DNl) delollodo en el formulorio (dotos del gestor) seon los m¡smos dotos
del ciudodono que se presenlo en ventonillo o reolhor el octo reg¡strol.

9. Es responsob¡lidod del tronscriptor de dotos folior codo uno de los documentos que conliene el
exped¡ente del combio físico.

Polílicos

1. No se reolizorón modificociones o rectificociones de lo Morco, el Modelo y el oño de un vehículo,
solvo en oquellos cosos que seon produclo de un error ol momento de hober reol¡zodo el Registro.

3. Se prohÍbe ol personol de lo Dkección Generol del Regislro Vehiculor ejecutor tronsocciones de
oficio en sus s¡slemos, s¡n conlor con lo solicilud del prop¡etor¡o del vehículo o en su coso con el
mondom¡enlo de uno outoridod odministrot¡vo, orbitrol o iud¡ciol competenle. osí como en oquellos
cosos en que lo Ley foculie o los nolorios poro reol¡zor los m¡smos.

4. Los interesodos que somelon peiiciones y/o reolicen lrómites onfe el Reg¡stro Vehiculor podrón
ollernotivomente presenlor folocopios outenticodos por Noiorio de lodos oquellos documenlos
que en el Acuerdo de Simpl¡ficoc¡ón se solicilen presentor en su vers¡ón originol y que
oportunomente son devueltos ol sollcitonle o petic¡onor¡o, sin perjuicio de que quede copio simple
de los mismos en los orchivos de Regislro.

5. Los lronsocciones regísholes se inscribirón uno vez ocrediiodo e, pogo de los tosos correspondientes.
En ese sentido, poro cuolquier tronsocción, se deberó ocompoñor el recibo o formulorio que
ocredite el pogo de dichos tosos, solvo oquellos personos noluroles o jurídicos que por Ley o
Acuerdo del Consejo Dkectivo se encuentren exonerodos.

6. Es obligotorio que el tronscriplor de dotos rev¡se los requisiios presentodos por el c;udodono ontes
de registror el combio físico en el sistemo SEVEHN.

ro. Úrilma MoDtFtcAcróN
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referencio o que, hoslo el 30 de
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trómiles con ombos requisilos,

o

Orienloción y

s/e
§,

:.;H Do(umento de usoexcluslvo del lnst¡tuto de la Propieded {p.ohb ¡da su r€produ((iólr rin autorl¿aclón de la Se(retarla Elecutlva)

2. Es obligolorio que poro reolizor un combio físico se solicile ol c¡udodono que presenle su
Documenio Nocionol de ldent¡ficoción (DNl), corné de residencio vigenie, posoporte vigente y/o
l¡cenc¡o de conducir vigente poro efeciuor el oclo regishol.
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Atención ol
C¡udodono

lonto los que se ind¡con en el
ACUERDO No. CDIP-010-2020
como los que se ¡ndicon en el

proceso P-AURV{07.
Se modifico lo norrotivo en el
poso 2 yo que desde el I de

moyo únicomenle se oceptorón
trómites con los requisitos que se

indicon en el ACUERDO No. CD-IP-
0l0-2020.

Se ogrego Flujogromo del
lnslrucl¡vo.

Se octuolizo lo líneo grófico del
documenfo

Se ogrego "Conexión o lniernel"
en Equipos y Moterioles.
Se ocluolizo lo norrotivo.

Se sustiluyo lorjelo de idenlidod
por "Documento Nocíonol de

ldent¡ficoc¡ón" (DNl).

Se octuolizo el fluiogromo.

Se ociuolizo el onexo 10.4
"Comprobonte de Acio Regisirol".
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Alención ol
Ciudodono
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il. ANEXO
ll.l. Combios fislcos de lipo, combustible y/o color (Persono Nolurol o Persono

Jurídlco):

. Formulodo de Solicitudes Vehiculores RV-RE{5 deb¡domente complelodo.

. lnspección físico del Yehículo.

. Recibo de pogo lP-ló0 (1.200.00)

. Presentor Documento Nocionolde ldenlificoción (DNl), corné de residencio v¡gente, posoporte
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Los fotocopios solicitodos deberón coieiorse con los documentos originoles. El orig¡nol seró devuello
o lo persono que se presenle o reolizor el irómile, o excepción de los requisilos que se soliciten
orig¡noles.

I1.2. Combios ñsicos de molor o chosis imporlodo no inscrilo (Persono Nolurol o
Persono Jurídico):

Formulorio de Sol¡ciludes Vehiculores RV-RE{5 debidomenle completodo.
lnspecc¡ón físico del vehículo.
Fotocopio de lo DUCA/DUA del molor o chosis ¡mporlodo.
Focturo de Vento cuondo lo compro seo locol o Dislribu¡dores o Comerciolizodores de motores
o chosis, seon personos noturoles, jurídicos o comercionies individuoles-
Recibo de pogo lP-l ó0 (1. 200.00)
Presenlor Documenio Nocionol de ldenlificoc¡ón (DNl), corné de residencio v¡genle, posoporle
vigente y/o licencio de conducir vigente de lo persono que se presenle o reolizor el lrómile.

Los fotocopios solicitodos deberón colejorse con los documentos originoles. El orig¡nol seró devuello
o lo persono que se presente o reolizor el lrómite, o excepción de los requisitos que se solicilen
originoles. En los cosos de lo DUCA/DUA del motor o chosis imporlodo no requiere ser originol.

I1.3. Comblos fisicos de molor o chos¡s de un yehículo inscillo (Persono Nolurol o
Persono Jurídico):

. Formulorio de §olicitudes Veh¡culores RV-RE-05 deb¡domente completodo.

. lnspecc¡ón físico del vehículo.

. Documento de lrodic¡ón del motor o chosis deb¡domente outenticodo.

. Recibo de pogo IP-ló0 (1.200.00)

. Presenfor Documento Nocionol de ldenlificoción (DNl), corné de residencio vigente, posoporte
vigente y/o licencio de conducir vigente de lo persono que se presente o reolizor el trómite.

Los folocop¡os solicitodos deberón coteiorse con los documentos originoles. El originol seró devuelio
o lo persono que se presenie o reolizor el lrómiie, o excepción de los requisilos que se soliciten
orig¡noles.

En estos cosos deberó de onotorse dicho clrcunstoncia en elregislro del vehículo del cuol se exlroe

dicho exlremo. según seo el coso, requi
que le fueron os¡gnodos originolmenie.
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En el regisiro del vehículo receptor del motor/chosis, deberó dejorse consloncio de los dolos de lo
port¡do del vehículo de donde proviene, indicondo el t¡po y número de Ploco. S¡ no se incorporo en
el vehículo originorio un nuevo motor o chosis, odquiere lo condición de vehículo incomplelo o poro
uso de piezos; por Io cuol, e¡ Registrodor deberó onotor su bojo lemporol o definilivo indicondo
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I1.5. Flujogromo del Procedimienlo
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