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1. Objetivo    

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

realizar el registro de los datos específicos pertenecientes a una solicitud de 

Preasignación placa OT. 

 

2. Alcance 

Inicia con la selección del trámite en el aplicativo HQ-RUNT Preasignación placa OT y 
termina con la pantalla de confirmación de la solicitud registrada. 

 

3. Descripción   

A continuación, se detallan las diversas actividades a realizar por parte de los actores 

encargados de realizar el registro del trámite de Preasignación placa OT, la cual está 

asociada a un automotor, a un solicitante y a un resultado. 

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 (RUNT.I.14 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. De 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  

y  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. Preasignación placa OT 

A continuación, se especifica el procedimiento que se debe seguir, cuando un Organismo 

de Tránsito va a preasignar la placa manualmente para la posterior matrícula inicial del 

automotor. 

Paso 1 

Seleccione la opción Radicar/Entregar del menú principal. 
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           Dé clic en la opción Registrar Solicitud 
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Dé clic en la opción Automotores  
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Dé clic en la opción Preasignación OT  
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El sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

Ingresar datos solicitud RNA 

Nro. Placa: 

Obligatorio. Número de placa a preasignar 

Tipo documento:  

Obligatorio. Lista de selección con los tipos de documento. 
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        Número de documento: 

       Obligatorio. Número de documento del solicitante. 

   Nombre del Solicitante 
 
   No editable. Corresponde a el nombre del solicitante. 

 

   Tipo de documento apoderado 
 
   Opcional. Este campo es opcional si se desea agregar apoderado. 

              

             Preasignación de Placa 

Origen del Registro: 

Campo obligatorio. Lista de selección con los orígenes del registro parametrizados en el 

sistema.  

 

 

         Tipo de servicio: 

         Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de servicio parametrizados en el 

sistema.   Se muestra de manera no editable Particular, cuando el origen seleccionado es 

Importación Temporal.        

 

Buscar Vehículo: 
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 permite buscar el vehículo al cual se va a preasignar la placa. Al dar 

clic al botón , el sistema abre una pantalla para recuperar la 

información de un vehículo de acuerdo con los filtros de búsqueda. 

Enviar: 

Dé clic al botón , el sistema envía la información para su respectiva 

validación. 

Cancelar: 

Cuando se presiona este botón, el sistema limpia la pantalla para reiniciar el proceso de 

registro de información  

 

Paso 2 

Diligencie la información del formulario y dé clic en el botón . La 

búsqueda se puede realizar diligenciando alguno de los campos número de serie, numero 

de motor, número de chasis o número de VIN y los campos obligatorios marca y línea del 

vehículo. El sistema despliega la siguiente pantalla. 

 

Buscar Vehículo 

No. Serie: 
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      Ingrese el número de serie, para el que solicita la Preasignación. 

     No. Motor: 

      Ingrese el número de motor, para el que solicita la Preasignación.  

      No. Chasis: 

Ingrese el número de chasis, para el que solicita la Preasignación.  

VIN: 

Ingrese el número de VIN, para el que solicita la Preasignación. 

Marca: 

Obligatorio. Seleccione de la lista la marca del automotor. 

Línea: 

Obligatorio. Seleccione de la lista la línea del automotor. Esta lista se carga dependiendo 

de la marca seleccionada. 

      Buscar: 

Cuando se presiona este botón, el sistema busca en la base de datos, el vehículo o   

vehículos que coincida contra la información registrada en los filtros de búsqueda. 

Cancelar: 

Cuando se presiona este botón, el sistema limpia la pantalla para reiniciar el proceso de 

registro de información  

 

En caso que el vehículo no esté registrado, no existan vehículos registrados con esos 

datos, o el vehículo ya tenga una placa asignada el sistema le muestra un mensaje como 

el siguiente: 

 

Si la información del vehículo se despliega en la pantalla de búsqueda, dé clic en alguna 

de las opciones encontradas, el sistema retorna a la pantalla inicial con la información 

cargada.  
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De clic sobre uno de los datos recuperados, el sistema envía la información al formulario 

de Preasignación.  
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Si la información de la solicitud es correcta, de clic al botón , el sistema 

muestra una ventana indicando que “Se firmará digitalmente la información enviada”, de 

clic en el botón . 

 

Al seleccionar Aceptar, el sistema presenta una alerta de seguridad informando que el 

proceso queda con firma digital. 

 

 
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. 
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Paso 3 

De clic en el botón  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: 

 

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

persona que está registrando la solicitud, 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. 

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

certificado es único e intransferible. 

Una vez firmada la solicitud por el usuario, el sistema realiza las validaciones propias del 

trámite, en caso que todas las validaciones sean exitosas se presenta el mensaje por pantalla 

indicando el número de solicitud asignado. 
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El sistema arroja la placa preasignada y los datos asociados, para continuar con el 

proceso respectivo. 

Nota: Si el usuario da clic al botón  o del proceso de firma 

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

selección de la firma digital.  

 

De clic al botón , el sistema genera una advertencia indicando que no se 

permite enviar la información sin firmar digitalmente.  

 

Y retorna a la pantalla principal del registro de información, para continuar con el proceso 

envíe nuevamente la solicitud. 


