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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Elaborado por Revisado Por Aprobado por 
Fecha de 

aprobación 
Descripción de las Modificaciones 

1 

Jenny del Pilar 

Cifuentes 

Chamorro  

Cargo: Analista 

de Pruebas 

Heiner Vertel   

Cargo: 

Administrador 

de Pruebas 

Alberto Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe de 

requisitos 

27-10-2011 Elaboración inicial del documento 

2 

Jenny del Pilar 

Cifuentes 

Chamorro  

Cargo: Analista 

de Pruebas 

Alberto 

Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe 

de requisitos 

Flor Marina 

Mesa García  

Cargo: Gerente 

General 

30-05-2012 
Se adiciona el campo COLOR en el 
registro de detalle del vehiculo 

3 

Alejandra 

Galeano Cargo: 

Analista de 

procedimientos 

Alberto 

Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe 

de requisitos 

Flor Marina 

Mesa García  

Cargo: Gerente 

General 

14-06-2013 

Se adiciona el campo capacidad de 
carga y se ajustan restriciones para 
validar los campos de Número de 
ejes,  Clase de vehículo, número de 
motor y  tipo de automotor  

4 

Ana Milena 

Valdivieso 

Cargo: 

Especialista de 

requisitos 

Alberto 

Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe 

de requisitos 

Orlando Patiño 

Silva 

Cargo: Gerente 

General 

09-09-2013 

Se ajusta forma de realizar el 
registro del acta de importación ya 
que inicialmente debe registrar el 
origen del vehículo.  

Se incluye el registro del detalle del 
motor y la maquinaria. 

5 

Ana Milena 

Valdivieso 

Cargo: 

Especialista de 

requisitos 

Alberto 

Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe 

de requisitos 

Delia Flechas 

Cargo: Gerente 

de proyecto 

14-11-2013 

Se ajusta por observaciones 
remitidas por Ministerio de 
Transporte, a través del Dr. David 
Becerra,  en correo del 01 y 14 de 
Nov de 2013 

6 

Ana Milena 

Valdivieso 

Cargo: 

Especialista de 

requisitos 

Alberto 

Quevedo 

Barragán  

Cargo:  Jefe 

de requisitos 

Delia Flechas 

Cargo: Gerente 

de proyecto 

19-11-2013 

Se ajusta por observaciones 

realizadas por el Ministerio de 

Transporte a traves del Dr. Lazaro 

Dimas Gonzalez Avellaneda en 

reunion del 18 de nov de 2013 

7 

Karen Milena 

Aldana / 

Analista de 

pruebas 

Sandra 

Araque / 

Coord. de 

pruebas 

Diana Ramírez / 

Jefe de 

requisitos 

23-09-2015 

Actualización general del 

documento. 
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Yehan Portilla 

Cargo: Analista 

de Pruebas. 

Sandra 

Araque / 

Coord. de 

Sandra Araque / 

Coord. de 

pruebas 

16-09-2018 
Actualización del código del 

instructivo, proceso asociado y 
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pruebas actualización general del 

documento. 
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1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para 

realizar el ingreso de los datos específicos para el Registro acta de importación y 

detalle de vehículos. 

2. Alcance 

 
Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT Registrar detalle 
vehículos, y termina con el mensaje que informa que el proceso ha sido exitoso. 

3. Descripción   

A continuación, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para 

Registro acta de importación/detalle automotor. 

Es importante tener en cuenta que: 

• La presentación de los procedimientos está en el mismo orden en el cual el menú se 

visualiza dentro de la aplicación HQ-RUNT. 

• Los campos de color salmón que aparecen dentro de cada una de las pantallas son 

obligatorios, el no ingreso de información en los mismos, genera un mensaje 

informativo y no permite continuar con el proceso.                                         

• La descripción de este proceso inicia luego que el usuario del sistema RUNT, que se 

encargará de la realización del trámite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir 

ha registrado su usuario, contraseña y huella digital (Instructivo Ingreso Aplicativo 

HQ-RUNT). 

• El símbolo  antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitación. Si 

el campo no coincide, luego de digitar la información dos veces, cambia a color rosado   

     

 

 

Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde 
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• En los campos de fecha, se presenta el ícono  que permite buscar una fecha. 

Dé clic sobre este ícono y el sistema despliega una ventana con el mes actual.  

 

Con los botones  y  puede desplazarse un mes adelante y atrás. Con los 

botones  puede desplazarse un año adelante y atrás. 

Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la información al campo 

desde el cual se hizo el llamado . 
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4. Registro acta de importación/detalle automotor 

 

A través de esta funcionalidad, se permite registrar la información de una declaración de 
importación y el respectivo detalle de vehículos, motor y maquinaria en el sistema HQ-
RUNT. 

La información que se registra siempre viene asociada a un vehículo, motor o maquinaria 
por medio de los números de identificación (motor, serie, chasis o vin). 
 
Para que un usuario pueda registrar una declaración de importación en el sistema HQ-
RUNT, debe realizar los siguientes pasos: 
 

Paso 1 

Del menú principal, seleccione la opción Incorporar Autorizaciones/Certificaciones 
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De clic en la opción Registro de Información 

 

De clic en la opción Registrar detalle Vehículos. 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

Origen de registro: 

Campo obligatorio. Lista de selección con el origen de registro parametrizados en el 

sistema, identifica el origen de ingreso del vehículo.  
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Paso 2:  

Seleccione el origen de registro, si el origen seleccionado corresponde a Importado, 
Ensamblado o Importación temporal, el sistema habilita el campo Nro. Aceptación.  

 

Nro. de aceptación 

Campo obligatorio. Corresponde al número de la declaración de importación del 

vehículo, motor o maquinaria.  

 

Ingrese el número de aceptación y de clic en el botón  . El sistema consulta la 
información en la DIAN, si no la encuentra o no pertenece al importador que está 
ingresando, el sistema lo indicará a través de un mensaje de advertencia, ubicado en la 
parte inferior del campo: 
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Si el número de la declaración de importación corresponde a un importador ocasional y este 

es registrado por el Organismo de Tránsito, pero el número ingresado no corresponde a un 

importador ocasional registrado en el RUNT o se encuentra asociada a un importador 

frecuente, el sistema genera el siguiente mensaje. 

 

 

Si el número de aceptación se encuentra en la DIAN, el sistema habilita el formulario para 

ingresar la información del acta de importación 
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Si la información ya se encuentra registrada, el sistema recupera de manera no editable la 

información del importador y del levante asociado.  

 

Detalle acta de importación 

Tipo de documento importador: 

 

Campo no editable. Corresponde al tipo de documento del importador recuperado de la 

DIAN. 

 

Nro. Documento importador: 

 

Campo no editable. Corresponde al número de identificación del importador recuperado 

de la DIAN. 

 

Nombre importador: 

 

Campo no editable. El sistema recupera la información del nombre que corresponde al 

tipo y número de identificación del importador (esta información es incorporada al RUNT 

a través del proceso de inscripción de ensambladores, importadores y fabricantes de 

vehículos, motores o maquinaria, o en la inscripción de ciudadanos ya sea como 

persona natural o jurídica). 

 

Nro. de levante: 

 

Campo obligatorio. Corresponde al número de levante asociado a la declaración de 

importación ingresada y validada en la DIAN. 
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Fecha de levante: 

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha de levante asociado a la declaración de 

importación ingresada y validada en la DIAN. En formato DD/MM/YYYY, corresponde al 

campo 99 del formulario de declaración de importación. 

 

Fecha aceptación: 

 

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha de aceptación de la declaración de 

importación ingresada y validada en la DIAN. En formato DD/MM/YYYY, corresponde al 

campo 96 del formulario de declaración de importación. 

 

Tipo de registro: 
 

Campo obligatorio. Corresponde al tipo de registro (CHASIS, MOTO, MOTOR, 

VEHÍCULO y MAQUINARIA). 

 

 

Paso 3 

Ingrese o verifique la información del formulario y de clic en el botón , si la 
información es correcta el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmará 
digitalmente la información enviada”. Seleccione el certificado digital, del usuario 
autenticado.  

 

 



 

Instructivo  
Registro Acta de 

Importación/Detalle de Vehículo, 
motor y Maquinaria  

Proceso Asociado: 
Gestión de Software  

Código: RUNT.I.96 

Versión: 8 

Página:  12 de 25 

 

12 RUNT.I 96 Registro acta importacion-detalle del vehiculo y maquinaria V8 Uso Público 

 

De clic al botón , con lo cual se está permitiendo la activación de la firma 

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave privada del certificado 

digital. 

 

Digite la clave del certificado digital y de clic al botón . Recuerde que el 

certificado es único e intransferible. 

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se presenta un mensaje en una 
ventana emergente el cual confirma el registro exitoso de la información. 
 
 

 
 

 

Paso 4 

El sistema despliega el formulario para el registro de la información, de acuerdo con el 

tipo de registro seleccionado. 
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A. Pantalla cuando el tipo de registro es Vehículo, motocicleta o 

chasis 

 

Sección Automotor 

Clase de vehículo: 

Campo Obligatorio. Lista de selección con las clases de vehículos automotores 

parametrizados en el sistema. No se habilita cuando el tipo de registro es chasis.  
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Nro. Ficha técnica de homologación: 
 
Campo No obligatorio. Corresponde al número de ficha técnica de homologación del 
vehículo. Es obligatorio para los vehículos que requieren autorización del Ministerio de 
Transporte (vehículos de carga) y debe corresponder con un código de Ficha Técnica 
Homologado por el Ministerio de Transporte y registrada en el sistema en estado 
APROBADA.  
Este campo se hace obligatorio si la clase de vehículo requiere de ficha técnica para el 
detalle del vehículo y si el tipo de registro es chasis o si el tipo de registro es vehículo 
carrozado y la clase de vehículo corresponde con alguna de las parametrizadas para 
carga. 
 
Nro. motor: 
Campo alfanumérico. Corresponde al número de motor del vehículo. Campo de doble 
digitación. 
 
Nro. de chasis: 
Campo alfanumérico. Corresponde al número de chasis del vehículo. Campo de doble 
digitación. 
 
Nro. de serie: 
Campo alfanumérico. Corresponde al número de serie del vehículo. Campo de doble 
digitación. 
  
Nro. VIN: 
Campo alfanumérico. Corresponde al número VIN del vehículo. Es obligatorio para 
vehículos con modelo igual o superior a 2011. Campo de doble digitación. 
 
Potencia: 
Campo numérico. Corresponde a la potencia del vehículo.  
 
Año Modelo: 
Campo Obligatorio. Corresponde al modelo del vehículo. Lista de selección con los 
modelos de vehículo parametrizados en el sistema. 
 
Marca: 
Campo obligatorio. Lista de selección con las marcas de vehículos, que se encuentran 
parametrizadas en el sistema HQ-RUNT. 
 
Línea: 
Campo obligatorio. Lista de selección con las líneas de vehículos parametrizadas en el 
sistema, se filtran de acuerdo con la marca seleccionada. 
 
Nro. de puertas: 
Campo numérico. Corresponde al número de número de puertas que posee el vehículo. 
No se debe diligenciar para chasis o moto. 
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Nro. de pasajeros sentados: 
Campo numérico. Corresponde al número de pasajeros sentados del vehículo. Se debe 
incluir al conductor y No se debe diligenciar si es un CHASIS. 
 
Cilindraje del vehículo: 
Campo numérico. Corresponde al cilindraje del vehículo. Para el caso de vehículos 
eléctricos NO se debe diligenciar. Se debe reportar en cc (Centímetros Cúbicos). 
Este campo se hace obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehículo 
carrozado y la clase de vehículo corresponde con alguna de las parametrizadas para 
carga. Si se ingresa ficha técnica debe corresponder con el valor de la FTH.   
 
Tipo de carrocería: 
Campo obligatorio. Lista desplegable con los tipos de carrocerías de vehículos 
parametrizados en el sistema. No se debe diligenciar si es un CHASIS. Para el caso de 
MOTOCICLETAS se debe reportar SIN CARROCERÍA. 
Este campo se hace obligatorio si el tipo de registro es vehículo carrozado o la clase de 
vehículo corresponde con alguna de las parametrizadas para carga. 
  
Tipo de combustible: 
Campo obligatorio. Lista de selección con lo tipos de combustible parametrizados en el 
sistema. 
  
Nro. de ejes: 
Campo numérico. Corresponde al número de ejes del vehículo, debe corresponder a un 
número no negativo. No se debe diligenciar para Motocicleta. Este campo se hace 
obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehículo carrozado y la clase 
de vehículo corresponde con alguna de las parametrizadas para carga. Si se ingresa FTH 
se valida que el dato corresponda al registrado en la misma.  
 
Peso bruto vehicular: 
Campo numérico. Corresponde al peso bruto vehicular del vehículo. Se registra en 
kilogramos. Se hace obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehículo 
carrozado y la clase de vehículo corresponde con alguna de las parametrizadas para 
carga. Si se ingresa FTH debe corresponder con el valor registrado en la misma.  
  
Color: 

Campo No obligatorio. Dé clic al botón , con cual se abre 
una ventana emergente: 
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Ingrese el nombre del color y de clic en el botón ,  selecciona un color del 
resultado de la búsqueda, de clic en el hipervínculo del nombre del color requerido, así 
retornará a la página de registro inicial: 
 

 
 

 
Capacidad de carga (carga útil calculada) 
Campo numérico. Corresponde a la capacidad de carga del vehículo. Se debe diligenciar 
para vehículos de carga o mixtos. Si se ingresa FTH y ésta, cuenta con el ítem carga útil 
calculada, debe corresponder con el valor de la FTH. No se diligencia si la clase de 
vehículo está asociada a motocicleta o son vehículos de pasajeros.  
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¿Tiene aire acondicionado? 
 
Campo Obligatorio. Lista de selección con los valores parametrizados en el sistema. 
 
Tipo de transmisión 
Campo Obligatorio. Lista de selección con los tipos de transmisión parametrizados en el 
sistema.  
 
Nivel de emisiones 
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de emisiones parametrizados en el 
sistema.  
 
Tipo de Aspiración 
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de aspiración parametrizados en el 
sistema.  
 
Tipo de tracción 
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de tracción parametrizados en el 
sistema. 
 
Cantidad de airbag 
Campo numérico obligatorio. Corresponde al número de airbag que tiene el vehículo.  
 
Apoyacabeza 
Campo numérico obligatorio. Corresponde al número de apoyacabezas que tiene el 
vehículo. Opcional para chasis.  
 
Tipo de freno 
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de freno de un vehículo 
parametrizados en el sistema.  
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B. Pantalla cuando el tipo de registro es ‘Motor’ 
 
 

 
 

Sección Motor 

Nro. motor: 
Campo obligatorio. Corresponde al número de motor. 
 
Tipo de combustible: 
Campo obligatorio. Corresponde al combustible del motor. Lista de selección con los 
tipos de combustible parametrizados en el sistema.  
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C. Pantalla cuando el tipo de registro es ‘Maquinaria’ 
 

 
 

Nro. motor: 
Campo Alfanumérico. Corresponde al número de motor de la maquinaria. Campo de 
doble digitación.  
 
Nro. de serie: 
Campo obligatorio. Corresponde al número de serie de la maquinaria. Campo de doble 
digitación.  
 
  
Nro. VIN: 
Corresponde al número VIN de la maquinaria. Campo de doble digitación.  
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Marca: 
Campo obligatorio. Lista de selección con las marcas de maquinaria parametrizadas en 
el sistema HQ-RUNT. 
 
Línea: 
Campo obligatorio. Lista de selección con las líneas de la maquinaria. Esta lista se carga 
de acuerdo con la marca seleccionada y corresponde a las que se encuentran 
parametrizadas en el sistema HQ-RUNT. 
 
Año modelo: 
Campo obligatorio. Corresponde al año modelo de la maquinaria. Lista de selección con 
los años parametrizados en el sistema.  
 
Año de fabricación: 
Campo obligatorio. Corresponde al año de fabricación de la maquinaria. Lista de 
selección con los años parametrizados en el sistema. 
 
Tipo maquinaria: 
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de maquinaria parametrizados en el 
sistema. 
 
Clase de maquinaria: 
Campo obligatorio. Lista de selección con las clases de maquinaria parametrizados en el 
sistema.  
 
Cilindraje: 
Campo opcional. Corresponde al cilindraje de la maquinaria. Se debe reportar en cc 
(Centímetros Cúbicos). 
 
Tipo de carrocería: 
Campo opcional. Lista de selección con los tipos de carrocería para maquinaría 
parametrizadas en el sistema. 
 
Tipo de combustible: 
Campo opcional. Lista de selección con los tipos de combustible parametrizados en el 
sistema.  
  
Número ejes: 
Campo opcional. Corresponde al número de ejes de la maquinaria, debe corresponder a 
un número no negativo. 
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Peso: 
Campo obligatorio. Corresponde a el peso de la maquinaria, se registra en kilogramos. 
  
Carga útil máxima: 
Campo opcional. Capacidad de carga de la maquinaria. 
 
Nro. Llantas: 
Campo opcional. Número de llantas de la maquinaría, se ingresan de acuerdo con el tipo 
de rodaje seleccionado.  
 
Color: 
Campo opcional. Corresponde al color de la maquinaria.  

Dé clic al botón , con cual se abre una ventana emergente: 
 

 
 

Ingrese el nombre del color y dar clic en el botón ,  seleccione un color del 
resultado de la búsqueda, de clic en el hipervínculo del nombre del color requerido, así 
retorna a la página de registro: 
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Rodaje: 
Campo obligatorio. Lista de selección con los sistemas de tracción de maquinaria, 
parametrizados en el sistema.  
 
Tipo de cabina: 
Campo opcional. Debe corresponder con uno de los tipos de cabina parametrizados en 
el sistema. 
 
Alto: 
Campo obligatorio. Corresponde al alto de la maquinaria. Debe corresponder a un 
número positivo. La unidad de medida es milímetros. 
 
Largo: 
Campo obligatorio. Corresponde al largo de la maquinaria. Debe corresponder a un 
número positivo. La unidad de medida es milímetros. 
 
Ancho: 
Campo obligatorio. Corresponde al ancho de la maquinaria. Debe corresponder a un 
número positivo. La unidad de medida es milímetros. 

 
Nro. Chasis: 
Campo opcional. Corresponde al número de chasis de la maquinaría (si aplica). 
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Sub-partida arancelaria: 
Campo opcional. Obligatorio cuando el origen de la maquinaria es importado o 
importación temporal, de lo contrario es opcional.  
 

 
Ingrese la información de acuerdo con el tipo de registro seleccionado y de clic al botón 

 que aparece el final del formulario, el sistema muestra una ventana indicando 
que “Se firmará digitalmente la información enviada”, seleccione el certificado digital del 
usuario autenticado.  

 

 

De clic al botón , con lo cual se está permitiendo la activación de la firma 

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave privada del certificado 

digital. 
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Digite la clave del certificado digital y dé clic al botón . Recuerde que el 

certificado es único e intransferible. 

Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se está haciendo es utilizar la firma digital de la 

persona que la está registrando, para tener la trazabilidad del trámite y asegurar que la 

transacción es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace 

responsable por la información enviada en dicha solicitud o transacción. 

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se presenta un mensaje en una 
ventana emergente el cual confirma el registro exitoso de la información. 
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De clic en aceptar, para registrar una nueva solicitud.  

 

Para tener en cuenta: Si el usuario da clic al botón  del proceso de firma 

digital, el sistema despliega un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de 

selección de la firma digital y para continuar debe retomar nuevamente el proceso de 

firma digital.  

 

 


