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1. Objetivo 

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

(Dirección Territorial y Organismos de Transito) autorizados del sistema HQ-RUNT, 

para realizar el ingreso de los datos específicos pertenecientes a Aprobar datos 

Tarjetas de Operación (TO) que se encuentra en estado pendiente aprobación, 

aplicada al Programa de Exención del impuesto sobre las ventas - IVA CREI 

PASAJEROS. 

2. Alcance 

Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la a 
Aprobar datos Tarjetas de Operación (TO), Postulación CREI del Registro Nacional 
Automotor y termina con la búsqueda exitosa. 

 

3. Descripción 

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

encargado (MT) de atender las solicitudes pendientes por Aprobar datos Tarjetas 

de Operación (TO) que se encuentra en estado pendiente aprobación, por parte 

del Organismo de Transito o Dirección Territorial del Ministerio de Transporte del 

Programa de Exención del impuesto sobre las ventas - IVA CREI PASAJEROS. 

 

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 después 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). 
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4. Aprobar solicitudes CREI 

• Esta funcionalidad permite a Direcciones Territoriales y Organismos de Tránsito 

aprobar las solicitudes de IVACREI PASAJEROS, pendientes por confirmación de 

datos correspondientes a las Tarjetas de Operación (TO) que se encuentra en estado 

pendiente aprobación. 

 

Para generar el proceso realice los siguientes pasos: 

Ingrese al menú principal y seleccione la opción Incorporar 

Autorizaciones/Certificaciones:  

 

 

Seleccione la opción Registro de información: 
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Seleccione la opción Aprobar solicitud CREI: 

 

 

El sistema despliega el siguiente formulario: 

 

 

Filtros de búsqueda 

Nro. placa: Placa del vehículo para consulta del proceso IVA CREI Exención. 

 

Nro. solicitud: Numero de solicitud de proceso de IVA CREI Exención. 

 

Si no selecciona ningún filtro de búsqueda, el sistema genera el siguiente mensaje: 
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Ingrese la información de los filtros de búsqueda y de clic en el botón , el 
sistema verifica los datos ingresados, si no encuentra información se indicará mediante un 
mensaje de advertencia. 
 

 
 

 Si la información de los filtros de búsqueda es correcta, se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Lista de solicitudes pendientes 

N° Solicitud: Número que identifica la solicitud pendiente de aprobación. 

Placa: Número de placa del vehículo que se postuló a IVA CREI. 
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VIN. Corresponde al número de identificación vehicular del vehículo que se postuló a IVA 

CREI. 

Tipo de servicio: Corresponde al tipo de servicio del vehículo que se postuló a IVACREI. 

Fecha: Corresponde la fecha en que se realizó la solicitud postulación a IVACREI.  

Detalles. Al seleccionar la opción “Ver, el sistema despliega en pantalla un formulario con 

la información para que sea validada por el Organismo de Tránsito o Dirección Territorial, 

con las opciones de Aprobar, Rechazar o Cancelar. 

 

5. Acción “Ver”  

Al seleccionar la opción Ver, el sistema despliega un nuevo formulario con la información 

del vehículo que está accediendo al beneficio: 
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Datos vehículo a postular: Muestra de manera no editable la información del vehículo Se 

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

ciudadano al momento de registrar una solicitud exención IVACREI. 

Datos tarjeta de operación: Muestra de manera no editable la información de la Tarjeta de 

Operación suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud exención 

IVACREI. 

Si el sistema identifica que la opción marcada de respuesta es “rechazar”, se habilitan los campo 

motivos de rechazo (lista desplegable con los motivos parametrizados en el sistema); campo de 

observación para justificar el motivo de rechazo, del caso puntual por el cual se rechazó el 

trámite. 
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En  caso de no diligenciar los campos: Motivo de rechazo y detalle del rechazo, el sistema 

genera las siguiente advertencias: 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Si la solicitud es rechazada, el ciudadano debe realizar una nueva 

solicitud postulación a IVACREI Exención. 

 

Tanto para las opciones APROBAR O RECHAZAR,el sistema solicita la confirmacion de la tarea 

mendiante el siguinte cuadro de dialogo: 

 

Si selecciona el botón  el sistema retorna la pantalla anterior. 

Para confirmar y continuar con el proceso, de clic en botón . 

El sistema inicia el envío de la información, solicitando la firma digital del usuario 

autenticado. El sistema presenta una ventana emergente, donde se debe seleccionar la 

firma digital del usuario autenticado.  
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Seleccione la firma correspondiente y de clic en Aceptar . El sistema presenta 

una nueva ventana emergente “Security Alert” informando que el proceso de firma digital 

requiere la clave privada.  

 

De clic en , con lo cual se está permitiendo la activación de la firma digital; el 

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

 

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

es único e intransferible. 

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.  
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De clic al botón Aceptar. El sistema retorna a la pantalla principal del registro de información 

y para continuar con el proceso envíe nuevamente la solicitud. 

El sistema presenta un mensaje de confirmación, según sea la respuesta elegida por el 

Organismo de Tránsito o Dirección Territorial respectiva.  

 

 

El botón  permite al actor retornar a la pantalla principal Aprobar datos TO Postulación 

CREI. 

 

Con el envío de la notificación correspondiente al ciudadano se termina el proceso 

de atención de una solicitud Aprobar datos Tarjetas de Operación (TO) que se 

encuentra en estado pendiente aprobación, para el Programa de Exención del 

impuesto sobre las ventas - IVA CREI PASAJEROS. Dejando la solicitud a la espera de 

la gestión del ciudadano. 


