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GLOSARIO 

 
A continuación se presenta el glosario de series y subseries documentales misionales 

registradas en las Tablas de Retención Documental (TRD) de la Inspección de Tránsito y 

Transporte de Barrancabermeja y que amplían el conocimiento de los conceptos 

vinculados a la herramienta y al vocabulario misional.  

 

Serie / Subserie Documental  Definición  
INFORMES INSTITUCIONALES / Informes Policiales 

de Accidentes de Tránsito - IPAT 

Informe descriptivo de los pormenores de los accidentes de tránsito 
que permite la recolección primaria de datos, orientada a la 
identificación clara y probable de la causa, cuya competencia es de 
los agentes de tránsito que haya en cada jurisdicción, los cuales para 
el cumplimiento de sus funciones deben contar con una formación 
académica integral acorde con su rango de autoridad, conforme a lo 
previsto en el artículo 3 de la Ley 1310 del 2009. 
 

LIBROS OFICIALES DE REGISTRO /Libros Oficiales 

de Relación de Entrega de Tarjetas de Propiedad 

del Vehículos 

Subserie documental que registra la entrega diaria de las tarjetas de 
propiedad de los vehículos que circulan en el municipio.  
 

LIBROS OFICIALES DE REGISTRO/ Libros Oficiales 

de Registro de Matrículas de Automóviles 

Particulares 

Subserie documental que registra en orden cronológico, los datos 
de la asignación de placas y el rango de las siglas y numero de 
matrícula de acuerdo a lo que indica el Registro Único Nacional de 
Transporte – RUNT. 

LIBROS OFICIALES DE REGISTRO/ Libros Oficiales 

de Registro de Matrículas de Motocicletas 

Particulares 

Subserie documental que registra en orden cronológico, los datos 
de la asignación de placas y el rango de las siglas y numero de 
matrícula de acuerdo a lo que indica el Registro Único Nacional de 
Transporte – RUNT. 

LIBROS OFICIALES DE REGISTRO / Libros Oficiales 

de Registro de Matrículas de Vehículos de 

Transporte Público 

Subserie documental que registra en orden cronológico, los datos 
de la asignación de placas y el rango de las siglas y numero de 
matrícula de acuerdo a lo que indica el Registro Único Nacional de 
Transporte – RUNT. 

LIBROS OFICIALES DE REGISTRO / Libros Oficiales 

de Registro de Matrículas de Vehículos Oficiales 

Subserie documental que registra en orden cronológico, los datos 
de la asignación de placas y el rango de las siglas y numero de 
matrícula de acuerdo a lo que indica el Registro Único Nacional de 
Transporte – RUNT. 
 

LIQUIDACIONES DE EXPEDICIÓN DE LICENCIAS DE 

CONDUCCIÓN  

Subserie que consolida cronológicamente los trámites legales 
requeridos para la consecución de la licencia de conducción. 
 

LIQUIDACIONES DE RENOVACIÓN DE LICENCIA DE 

CONDUCCIÓN 

Subserie que consolida cronológicamente los trámites legales 
requeridos para la renovación de la licencia de conducción. 

LIQUIDACIONES DE RENOVACIONES DE TARJETAS 

DE OPERACIÓN DE TAXI Y BUSES DE TRANSPORTE 

PÚBLICO 

Liquidación individual e intransferible expedida por la Entidad de 
Tránsito, que sustenta y autoriza la operación del vehículo para 
desarrollar la actividad de transporte público en el municipio, bajo 
la responsabilidad de la empresa debidamente habilitada. Decreto 
1047 de 2014, Art. 9: Tarjeta de Control. 
 

LIQUIDACIONES PORTE DE PLACA DE TAXIS Y BUSES 

DE TRANSPORTE PÚBLICO 

Liquidación individual e intransferible expedida por la Entidad de 
Tránsito, que sustenta el pago anual del porte de placa de taxis y 
buses de transporte público que operan en el municipio.  
Se conservan en gestión durante un (1) año contado a partir del 
término de toda actuación administrativa. 
 

PERMISOS DE DUPLICADOS DE PLACAS Serie que consolida cronológicamente el trámite de solicitud de 
duplicado de placa de automóviles o motocicletas en caso de 
perdida, destrucción, deterioro o hurto, para su circulación 
transitoria mientras se asigna y entrega la matricula. 
 

PLANES INSTITUCIONALES / Planes de Manejo de 

Transito 

Los Planes de Manejo de Tránsito (PMT) son herramientas técnicas 
que plantean estrategias, alternativas y actividades necesarias para 
minimizar o mitigar el impacto generado en las condiciones 
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normales de movilización y desplazamientos de los usuarios de las 
vías. 
 

PLANES INSTITUCIONALES / Planes de 

Mantenimiento de la Red de Semaforización 

Documento que contiene las actividades de monitoreo y control de 
la red semafórica del Municipio, realizando mantenimiento 
periódico, conservando su buen funcionamiento y garantizando la 
movilidad y seguridad vial en el territorio. 
 

PLANES INSTITUCIONALES / Planes de 

Señalización Vial 

Plantea y determina cuáles son las señales y demarcaciones viales 
necesarias para guiar a los actores viales adecuadamente durante su 
circulación por la malla vial. 
 

PROGRAMAS INSTITUCIONALES / Programas de 

Educación y Seguridad Vial 

Plan con enfoque educativo que busca capacitar a los individuos, 
para que comprendan y respeten las normas de tránsito, 
reconozcan y comprendan las señales viales, y adopten. 

 

PROCESOS DE ADJUDICACIÓN DE RUTA DE 

TRANSPORTE URBANO Y SUB-URBANO DE 

PASAJEROS 

Serie documental que evidencia las actividades administrativas 
realizadas por la Entidad de tránsito para oficializar la adjudicación 
de rutas de operación a buses y taxis de transporte público en el 
municipio. 

PROCESOS DE ASIGNACION DE CUPOS PARA BUSES 

DE TRANSPORTE PUBLICO 

Serie documental que evidencia las actividades administrativas 
realizadas por la Entidad de tránsito para asignar cupos de operación 
a buses para el transporte público. 
 

PROCESOS DE ASIGNACION DE CUPOS PARA TAXIS Serie documental que evidencia las actividades administrativas 
realizadas por la Entidad de tránsito para asignar cupos de operación 
a taxis para el transporte público. 

 

PROCESOS DE ASIGNACIÓN DE MATRICULAS DE 

AUTOMOVILES PARTICULARES 

Registro inicial de un vehículo automotor ante un organismo de 
tránsito. En ella se consignan las características tanto internas como 
externas del vehículo, así como los datos e identificación del 
propietario. 
 

PROCESOS DE ASIGNACIÓN DE MATRICULAS DE 

MOTOCICLETAS 

Registro inicial de un vehículo automotor ante un organismo de 
tránsito. En ella se consignan las características tanto internas como 
externas del vehículo, así como los datos e identificación del 
propietario. 
 

PROCESOS DE ASIGNACIÓN DE MATRICULAS DE 

VEHICULOS OFICIALES 

Registro inicial de un vehículo automotor ante un organismo de 
tránsito. En ella se consignan las características tanto internas como 
externas del vehículo, así como los datos e identificación del 
propietario. 
 

PROCESOS DE ASIGNACIÓN DE MATRICULAS DE 

VEHICULOS DE TRANSPORTE PUBLICO 

Registro inicial de un vehículo automotor ante un organismo de 
tránsito. En ella se consignan las características tanto internas como 
externas del vehículo, así como los datos e identificación del 
propietario. 
 

PROCESOS DE CAMBIO DE EMPRESA DE 

TRANSPORTE PÚBLICO 

Serie documental que evidencia las actividades de desvinculación 
administrativa y cambio de Empresa de transporte público de un 
Vehículo a otra Empresa de transporte público. 
 

PROCESOS DE CAMBIO DE SERVICIO DE 

TRANSPORTE PÚBLICO A PARTICULAR 

Serie documental que evidencia las actividades administrativas 
realizadas por la Entidad de tránsito para el cambio de servicio de 
transporte público a transporte particular. 
 

PROCESOS DE COBRO COACTIVO Serie documental en la que se conservan de manera cronológica los 
documentos generados en el proceso de especial contenido en los 
artículos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a 
ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su 
favor, sin necesidad de acudir a la jurisdicción ordinaria. 
 

PROCESOS DE COMPARENDOS POR INFRACCIONES 
DE TRANSITO 

Serie documental que consolida cronológicamente todas las 
actuaciones administrativas y etapas procesales que se imponen en 
contra de un infractor por el no acatamiento de las normas de 
tránsito. 
 

PROCESOS DE DESVINCULACIONES DE EMPRESAS 

DE TRANSPORTE PUBLICO 

Serie documental que evidencia las actividades de desvinculación de 
la Empresa de transporte público y cancelación de matrícula del bus 
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o taxi por su chatarrización, hurto o baja por encontrarse en mal 
estado. 
 

PROCESOS DE HABILITACION DE EMPRESAS DE 

TRANSPORTE PUBLICO 

Serie documental que evidencia las actividades administrativas que 
las empresas de transporte publico deben tramitar ante el ente de 
tránsito para la autorización de operación del servicio en el 
municipio. 
 

PROCESOS DE TRASLADOS DE MATRICULAS DE 

VEHICULOS AUTOMOTORES 

Serie documental que consolida cronológicamente todo el proceso 
administrativo de ingreso de un vehículo al parque automotor de un 
organismo de tránsito proveniente de otro organismo de tránsito. 
 


