
 

 

GESTIONAR SOLICITUDES MT 
 

Proceso Asociado: 
Gestión de Software  

Código: RUNT.I.423 

Versión: 1 

Página:  1 de 20 

 

1                                                              RUNT.I.423 Gestionar Solicitudes MT V1 Uso Público 

 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión 
Elaborado 

por 
Revisado 

por 
Aprobado por 

Fecha de 
aprobación 

Descripción de 
las 

Modificaciones 

1 

Clímaco López 
Castro/ 

Especilista 
pruebas 

Sandra 
Araque / 

Coordinador 
de pruebas 

Sandra Araque 
/Coordinador 
de pruebas 04-10-2019 

Elaboración inicial 
del documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

GESTIONAR SOLICITUDES MT 
 

Proceso Asociado: 
Gestión de Software  

Código: RUNT.I.423 

Versión: 1 

Página:  2 de 20 

 

2                                                              RUNT.I.423 Gestionar Solicitudes MT V1 Uso Público 

 

 
 
 
 
 

TABLA DE CONTENIDO 
 
 
1. OBJETIVO 3 

2. ALCANCE 3 

3. DESCRIPCIÓN 3 

4. CONSULTAR REGISTRO DE AUTORIZACIONES 5 

5. ACCIÓN DETALLE GESTIONAR SOLICITUDES NORMALIZACIÓN DE VEHÍCULOS DE CARGA. 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

GESTIONAR SOLICITUDES MT 
 

Proceso Asociado: 
Gestión de Software  

Código: RUNT.I.423 

Versión: 1 

Página:  3 de 20 

 

3                                                              RUNT.I.423 Gestionar Solicitudes MT V1 Uso Público 

 

1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los funcionarios autorizados del Ministerio de Transporte 

(Dirección de transporte - grupo de reposición y carga) en el sistema HQ-RUNT, para realizar el 

ingreso de los datos específicos pertenecientes a la opción “Consulta Gestionar Solicitudes 

Normalización de Vehículos de Carga”, aplicada al Programa de Normalización de Vehículos 

de Carga (PNVC) del Registro Nacional Automotor RNA. 

 

2. Alcance 

Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la 
Consulta Gestionar Solicitudes Normalización de Vehículos de Carga del Registro 
Nacional Automotor y termina con la búsqueda exitosa de información. 

 

3. Descripción 

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

encargado (MT) para acceder   a la Consulta de solicitudes pendientes por registrar 

respuesta MT del Programa de Normalización de Vehículos de Carga (PNVC) del 

Registro Nacional Automotor RNA. 

Es importante tener en cuenta que: 

• La resolución 3913 de 27 de agosto de 2019, tiene por objeto reglamentar el trámite 

de normalización de los vehículos de servicio particular y público de transporte de 

carga que presentan omisiones en su registro inicial, matriculados entre el 2 de mayo 

de 2005, fecha de expedición del Decreto número 1347 de 2005, y la fecha de 

publicación de la presente resolución, así como también reglamentar el artículo 

2.2.1.7.7.1.17 del Decreto 1079 de 2015 adicionado a través del artículo 12 del 

Decreto 632 de 2019. 

• Mecanismos de Normalización.  Para subsanar las omisiones presentadas en el 
registro inicial de un vehículo de transporte de carga, el propietario, poseedor o 
tenedor de buena fe del vehículo podrá: 

 

➢ Normalizar por Desintegración 

➢ Normalizar por Cancelación del Valor de la Caución 

➢ Normalizar con Certificado de Cumplimiento de Requisitos- CCR 

➢ Normalización automática.  
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• 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 después que el usuario del sistema RUNT, 

que se encargará de la realización del trámite o solicitud, se autentica, es decir, ha 

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

HQ-RUNT). 
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4. Consultar solicitudes pendientes 

Esta funcionalidad permite realizar la Consulta y gestionar las solicitudes pendientes 

por registrar respuesta MT del Programa de Normalización de Vehículos de Carga 

(PNVC) 

Para generar la consulta realice los siguientes pasos: 

Paso 1 

Ingrese al menú principal y seleccione la opción Radicar/Entregar:  

 

Seleccione la opción Solicitud:  

 

De las opciones desplegadas, seleccione Registrar Solicitud: 
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El sistema despliega el siguiente formulario: 

 

Tipo Proceso. Campo no editable, lista desplegable que muestra los diferentes procesos 

de los cuales se pueden consultar las solicitudes por el MT 

Valores: 

• Modernización de Vehículos de Carga 

• Normalización de Vehículos de Carga 

• Ingreso de Nuevos Vehículos de Carga  

 

Seleccione el tipo de proceso y de clic en Buscar. 
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El sistema despliega el siguiente formulario.  

 

Filtros de búsqueda 

Fecha inicio: Fecha de inicio para consulta de peticiones. Este campo debe ser menor 

o igual a la fecha fin y la fecha del sistema. 

Fecha fin: Fecha de fin para consulta de peticiones. Este campo es obligatorio si se 

ingresa Fecha inicio. Debe ser mayor o igual a la fecha de inicio y debe ser menor o 

igual a la fecha del sistema. 

Tipo normalizacion: Lista parametrizable de selección única con los tipos de 

normalización de vehículos de carga, las cuales se deben encontrar parametrizadas en 

el sistema. Los valores presentados son: 

Normalización por desintegración 

Normalización por caución 

Normalización por CCR 

Nro. placa: Placa del vehículo para consulta de peticiones. 
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Nro. solicitud: Numero de solicitud de proceso de normalización de vehículos de 

carga. 

 

Si da clic en el botón Buscar, se listan todas las solicitudes asociadas a este proceso. 

 

Peticiones de verificación. 

 

Nro. Solicitud.Numero de solicitud de proceso de normalización de vehículos de carga. 

 

Fecha solicitud. Campo no editable. Fecha de solicitud de proceso de normalización 

de vehículos de carga. 

Estado solicitud. Numero de solicitud de proceso de normalización de vehículos de 

carga 

 

Días transcurridos. El valor para mostrar en este campo corresponde al número de 

días hábiles que hay desde que la solicitud cambio ha estado ACEPTADA Y/O 

SUSPENDIDA hasta la fecha actual. 

 

Tipo Normalización. Tipo de normalización de vehículos de carga seleccionada por el 

ciudadano. 
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Nro. Placa. Se recupera del  vehiculo postulado por el ciudadano. 

 

Solicitante. Campo que muestra concatenado el tipo y número de documento del 

solicitante 

 

Acciones. Columna que muestra una opción Detalle por cada registro de la tabla. 

 

Sección Paginación : Permite desplazar entre páginas. 

 

 

Paso 2 

 

Si desea buscar información específica, ingrese los filtros de búsqueda placa o solicitud y 

de clic en el botón , el sistema verifica los datos ingresados y despliega la 
siguiente pantalla. 
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5.  Acción Detalle Gestionar Solicitudes Normalización de Vehículos de Carga. 

Paso 3 

Seleccione la opción Detalle, el sistema despliega la siguiente información según sea el 
tipo de normalización seleccionado por el ciudadano: 

Caución 
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CCR 
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DESINTEGRACION 

 

Responder solicitud 

DATOS BÁSICOS. Campos no editables, se recupera de la información relacionada 

por el ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos 

de carga. 

DATOS VEHÍCULO NORMALIZAR. Campos no editables. Se recupera de la 

información registrada en el RNA, la información relacionada a la placa suministrada 
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por el ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos 

de carga. 

DATOS PROPIETARIO(S) VEHÍCULO A NORMALIZAR. Campos no editables. Se 

recupera de la información registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada 

por el ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos 

de carga. 

DATOS VEHÍCULO CCR. Campos no editables. Se recupera de la información 

registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada por el ciudadano al 

momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos de carga. Solo se 

muestra si el motivo de normalización es por CCR (Certificado cumplimiento de 

Requisitos). 

DATOS PROPIETARIO(S) VEHÍCULO CON CCR. Campos no editables. Se 

recupera de la información registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada 

por el ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos 

de carga. Solo se muestra si el motivo de normalización es por CCR (Certificado 

cumplimiento de Requisitos).  

DATOS VEHÍCULO A DESINTEGRAR. Campos no editables. Se recupera de la 

información registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada por el 

ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos de 

carga.  

DATOS PROPIETARIO(S) VEHÍCULO A DESINTEGRAR. Campos no editables. Se 

recupera de la información registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada 

por el ciudadano al momento de registrar una solicitud de normalización de vehículos 

de carga. Solo se muestra si el motivo de normalización es por Desintegración. 

ANEXOS. Opción para visualizar y descargar cada uno de los documentos que se 

encuentren adjuntos a la solicitud. 

 RESPUESTA. Sección desplegable que al ser seleccionada presenta muestra las 

opciones Aprobada, rechazada, Devuelta. 
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Observación. Campo editable para registrar información en caso de que la solicitud 

sea rechazada o devuelta por parte de MT. 

Paso 4. 

Seleccione el resultado de la validación: 

Si el resultado es Devuelto ingrese el motivo de devolución en el campo 

Observación: 

 

Si es Rechazado ingrese el motivo de rechazo en el campo Observación: 

 

Si el resultado de la validación es Aprobado.  

 

Una vez ingresado el resultado de la validación, seleccione el botón REGISTRAR. El  

sistema muestra una ventana emergente confirmando la acción: 
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De clic en Cancelar para volver a la pantalla de registro o clic en el botón  para 

confirmar y continuar con el proceso. El sistema inicia el envío de la información, solicitando 

la firma digital del usuario autenticado. El sistema muestra una ventana indicando que “Se 

firmará digitalmente la información enviada”. De clic en el botón Aceptar. 

 

 

Seleccione la firma correspondiente y de clic en Aceptar .  
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Digite la clave privada del certificado digital y de clic al botón . Recuerde que el 

certificado es único e intransferible. 
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Si el usuario da clic al botón  del proceso de firmado, el sistema genera un 

mensaje en pantalla indicando error en firma digital y no permite terminar.   

 

Para continuar con el proceso debe enviar nuevamente la solicitud. Una vez firmada la 

solicitud, el sistema presenta un mensaje según sea la respuesta elegida por el Ministerio 

de Transporte.   
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De clic al botón   para retornar a la pantalla principal de Solicitudes Normalización de 

Vehículos de Carga. 

 
El sistema envía notificación correspondiente al ciudadano al correo registrado en la 

solicitud, indicando el resultado de la revisión por parte del Ministerio de Transporte.  
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Con el envío de la notificación correspondiente al ciudadano se termina el proceso de 

atención de una solicitud para el Programa de Normalización de Vehículos de Carga 

(PNVC). Dejando la solicitud a la espera de la gestión del ciudadano. 


