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1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para 
realizar la Modificación del tipo de locatario asociado a un vehículo, siempre y cuando el 
tipo de propiedad sea Leasing y tenga locatario asociado.  

2. Alcance 

Inicia con el ingreso a la opción de menú Modificación tipo locatario y termina con la 
actualización del tipo de locatario y confirmación exitosa de la transacción.  

3. Descripción 

A continuación, se detallan las diversas actividades a realizar por parte del actor para 

realizar el proceso de Modificación del tipo de locatario de un vehículo.  

Es importante tener en cuenta que: 

• La presentación del procedimiento 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 la pantalla 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 realizar la Modificación, se encuentra autenticado, es decir ha 

registrado su usuario, contraseña y huella digital (RUNT.I.14 Ingreso Aplicativo HQ-

RUNT). 

• El vehículo por modificar debe tener un tipo de propiedad Leasing.  
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4. Modificar tipo locatario 

Esta funcionalidad permite Modificar el tipo de locatario a un vehículo con tipo de propiedad 

Leasing. Para realizar el proceso siga los siguientes pasos: 

Paso 1 

Del menú principal seleccione la opción Radicar/Entregar – Registrar solicitud -

Automotores – Modificar tipo locatario 

 

El sistema despliega un formulario para ingresar el número de placa y habilita el botón 

Buscar.  
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Paso 2 

Ingrese el número de placa del vehículo y de clic en Buscar.    

 

El vehículo a modificar debe cumplir con las siguientes condiciones: 

• Tener un tipo de Leasing 

• Corresponder al Organismo de Tránsito 

• El vehículo se encuentre en estado activo 

• No tener modificación de tipo locatario con anterioridad 

Si al ingresar el número de la placa el sistema identifica que el vehículo no cumple con 

alguna de estas condiciones, lo informará en pantalla a traves de mensajes de 

advertencia, como los siguientes: 
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De lo contrario el sistema habilita un nuevo formulario con el acto administrativo 

y la información del vehículo a modificar. 
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Ingrese el acto administrativo, si este se encuentra en estado diferente a No utilizado o 

no corresponde a la placa ingresada, el sistema lo indicará a través del siguiente 

mensaje de advertencia: 

 

Si el acto administrativo es valido, seleccione el tipo de locatario nuevo. Tenga en 

cuenta que si el locatario del vehículo tiene tipo de locatario “con opcion de compra”, 

en la lista de selección del tipo locatario nuevo solo aparecerá sin opción de compra y 

viceversa.  
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De clic en el botón Enviar, el sistema habilita la firma digital del usuario.  

 

Una vez firmada la transacción, el sistema indicará el resultado del proceso a través de 

un mensaje.  
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De clic en aceptar, el sistema genera el resumen con la información  actualizada.  

 

De clic en Regresar, para retornar a la pantalla principal.   


