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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 Consulta y 

modificación de una persona jurídica. 

 

2. Alcance 

 
Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la 
Consulta y modificación de una persona jurídica y termina con la pantalla de 
confirmación de la solicitud registrada. 

 

3. Descripción   

A continuación se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la Consulta y 

modificación de persona jurídica. 

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). 

 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. 

Seleccione la opción 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. Consulta Persona Jurídica 

A través de esta funcionalidad, el sistema permite al usuario realizar la consulta y 

modificación de los datos de la persona jurídica. 

 
Paso 1 

 

Para iniciar el proceso de consulta seleccione la opción Consulta Información del menú 

principal. 

 

 



 

Consultar y modificar 
persona jurídica 

Proceso  Asociado: Gestión de 

Servicios de Información  

Código: SG.I.08 

Versión: 3 

Página:  6 de 29 

 

6                                                          SG.I.08 Consultar y modificar persona juridica RNPNJ V3 Uso Público 

 

Paso 2 

Seleccione la opción Consultar Persona Jurídica 

 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

Filtros de búsqueda 

 
Tipo documento: 

Campo obligatorio. Lista desplegable con el tipo de documento de la persona jurídica que 
desea consultar. 
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Nro. Documento: 

Campo obligatorio. Número de documento de la persona jurídica que desea consultar. 

 
Tipo servicio: 
 
Campo no obligatorio. Lista desplegable con el tipo de servicio de la persona jurídica que 
desea consultar. 
 

 
 

Buscar: 

Botón que ejecuta la consulta en el sistema, de la persona jurídica con el tipo y número de 
documento ingresados. 

 
 
Paso 3 

 

Ingrese los datos solicitados y dé clic al botón . 

 
Si la persona jurídica con tipo y número de documento ingresado NO se encuentra registrada 
en el sistema, se despliega el siguiente mensaje: 
 

 

Si la persona jurídica con tipo, número de documento y tipo de servicio ingresado NO se 

encuentra como prestadora de servicio, se despliega el siguiente mensaje: 
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De lo contrario el sistema muestra la información en la siguiente pantalla: 
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Datos persona jurídica 

  
 
Tipo documento: 

 
Campo no editable. Corresponde al tipo de documento de la persona jurídica consultada. 

  
Nro. Documento: 

 
Campo no editable. Corresponde al número de documento de la persona jurídica 
consultada. 

  
Razón social: 

 
Campo no editable. Corresponde a la razón social de la persona jurídica consultada. 

 
Sigla: 

 

Campo no editable. Corresponde a la sigla (si la posee) que identifica a la persona jurídica 
consultada. 

  
Capital pagado: 

 
Campo no editable. Corresponde al valor del capital pagado de la persona jurídica 
consultada. 

  
Patrimonio líquido: 

 
Campo no editable. Corresponde al valor del patrimonio líquido de la persona jurídica 
consultada. 

  
Entidad prestadora: 

 
Campo no editable. Indica si la persona jurídica presta o no servicios al sector de tránsito 
y transporte. 

  
Certificado existencia: 

 
Campo no editable. Corresponde al número del certificado de existencia y representación 
legal de la persona jurídica consultada. 

  
Tipo sociedad: 

 
Campo no editable. Corresponde al tipo de sociedad de la persona jurídica consultada. 
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Tipo Entidad: 

 
Campo no editable. Corresponde al tipo de entidad de la persona jurídica consultada. 

  
Departamento: 

 
Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la persona jurídica 
consultada. 

  
Municipio: 

 
Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la persona jurídica 
consultada. 
 
Nro. Registro mercantil: 

 
Campo no editable. Corresponde al número de registro mercantil de la persona jurídica 
consultada. 

 
Fecha de vencimiento del registro mercantil: 

 
Campo no editable. Corresponde a la fecha de vencimiento del registro mercantil. 

 
 
Datos Dirección 

 

Dirección: 
 
Campo no editable. Corresponde a la dirección principal en la cual opera la persona 
jurídica consultada. 
  
Teléfono: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de teléfono de la persona jurídica consultada. 
 

Celular: 
 
Campo no editable. Corresponde al número del celular corporativo de la persona jurídica 
consultada. 
  
Fax: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de fax de la persona jurídica consultada. 
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Correo electrónico: 
 
Campo no editable. Corresponde a la dirección de correo electrónico de la persona 
jurídica consultada. 

 
 
Datos inscripción 

 
Usuario que registró: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de documento de identidad del usuario 
RUNT, el cual registró la información de la persona jurídica. 
 
Entidad que registró: 
 
Campo no editable. Corresponde al nombre de la entidad que registró la información de la 
persona jurídica. 

  
 
Datos Representante 

  
Tipo documento: 
 
Campo no editable. Corresponde al tipo de documento del representante legal de la 
persona jurídica consultada. 
  
Nro. Documento: 
 
Campo no editable. Corresponde al número del documento del representante legal de la 
persona jurídica consultada. 
 
Fecha inicio representación: 
 

Campo no editable. Corresponde a la fecha a partir de la cual el representante legal 
actual, inicia sus funciones con este cargo. 

 
 
Sucursales 

 
ID sucursal: 
 
Campo no editable. Corresponde al ID de la entidad asignado por el sistema. 
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Razón social: 
 
Campo no editable. Corresponde a la razón social de la sede de la persona jurídica 
consultada. 
 
Municipio: 
 
Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la sede de persona jurídica 
consultada. 
 
Departamento: 
 
Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la sede de la persona 
jurídica consultada. 
 
Teléfono: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de teléfono de la sede de la persona jurídica 
consultada. 
 

Opción : 
 
Opción que permite consultar y ver el detalle de los datos de la sucursal. 
 

 
Actualizar: 
 

Botón que permite la actualización de  la información de la persona jurídica. 

 
Cancelar: 
 

Botón que anula la tarea de consultar la información de la persona jurídica y despliega de 
nuevo la pantalla principal de la funcionalidad consultar persona jurídica 
 
 
 
Paso 4 
 
Si desea consultar la información de la sucursal asociada a la persona jurídica, dé clic al 

botón  y el sistema despliega el detalle del registro: 
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Datos básicos 
 

Tipo documento: 
 

Campo no editable. Corresponde al tipo de documento de la sucursal consultada. 
  

Nro. Documento: 
 

Campo no editable. Corresponde al número de documento de la sucursal consultada. 
 
Razón social: 

 
Campo no editable. Corresponde a la razón social de la sucursal consultada. 

 
Sigla: 

 

Campo no editable. Corresponde a la sigla (si la posee) que identifica a la sucursal 
consultada. 
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Capital pagado: 

 
Campo no editable. Corresponde al valor del capital pagado de la sucursal consultada. 

  
Patrimonio líquido: 

 
Campo no editable. Corresponde al valor del patrimonio líquido de la sucursal consultada. 

  
Entidad prestadora: 

 
Campo no editable. Indica si la persona jurídica presta o no servicios al sector de tránsito 
y transporte. 
 
Certificado existencia: 

 
Campo no editable. Corresponde al número del certificado de existencia y representación 
legal de la sucursal consultada. 

  
Tipo sociedad: 

 
Campo no editable. Corresponde al tipo de sociedad de la sucursal consultada. 
 
Tipo Entidad: 

 
Campo no editable. Corresponde al tipo de entidad de la sucursal consultada. 
 
Departamento: 

 
Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la sucursal consultada. 

  
Municipio: 

 
Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la sucursal consultada. 
 
Nro. Registro mercantil: 

 
Campo no editable. Corresponde al número de registro mercantil de la sucursal 
consultada. 

 
Fecha de vencimiento del registro mercantil: 

 
Campo no editable. Corresponde a la fecha de vencimiento del registro mercantil. 
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Datos dirección 
 

Dirección: 
 
Campo no editable. Corresponde a la dirección principal en la cual opera la sucursal 
consultada. 
  
Teléfono: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de teléfono de la sucursal consultada. 
 

Celular: 
 
Campo no editable. Corresponde al número del celular corporativo de la sucursal 
consultada. 
  
Fax: 
 
Campo no editable. Corresponde al número de fax de la sucursal consultada. 
  
Correo electrónico: 
 
Campo no editable. Corresponde a la dirección de correo electrónico de la sucursal 
consultada. 
 

Aceptar: 

 

Campo no editable. Botón que permite cerrar la ventana emergente de la información de la 
sucursal y regresar a los datos de la consulta de la persona jurídica. 
 

Paso 5 

Dé clic en el botón , el sistema cancela la consulta y retorna a la pantalla de 
filtros de búsqueda para ingresar información de otra persona jurídica. 
 
 
 
Por medio de la funcionalidad de consulta, es posible realizar modificaciones sobre la 
persona jurídica consultada, lo cual se realiza por  intermedio de la opción 

 como se describe a continuación: 
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5. Modificar Persona Jurídica 
 
 

A través de esta funcionalidad, el sistema permite al usuario realizar la modificación de los 

datos de persona jurídica. 

Si el RUNT está ejecutando la validación de pago para la modificación de persona jurídica, 

previamente debe generar el Comprobante único de pago y de liquidación (Instructivo 

liquidar CUPL procesos transversales). 

Paso 1 

El usuario debe consultar la persona jurídica como se indicó anteriormente y elegir la opción 

"Actualizar". 
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De este paso el sistema despliega el siguiente formulario: 

 

Datos del formulario 

Tipo de documento: 

Campo no editable. Tipo de documento de la persona jurídica que se va a modificar en el 

sistema. 

Nro. Documento: 

Campo no editable. Número de identificación de la persona jurídica que se va a modificar. 

Número Liquidación: 

Campo obligatorio. Número de comprobante único de pago y de liquidación, solo si para 

el tipo de proceso modificación de persona jurídica se encuentra parametrizado como 

requiere pago. 

Buscar: 

Botón que habilita el formulario a diligenciar con los datos personales de la persona a 

modificar. 

 

En caso que no se haya diligenciado el campo obligatorio del formulario, el sistema 

presentará el siguiente mensaje en el campo requerido: 
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Nota: La pantalla para modificación de persona jurídica, se habilita solo sí el CUPL 

ingresado tiene un pago asociado, se encuentra en estado no utilizado y corresponde a la 

persona a modificar, de lo contrario se emitirán los siguientes mensajes: 

Si el sistema verifica que el CUPL no fue generado por la autoridad de tránsito autenticada, 

genera el siguiente mensaje de advertencia: 

 

Si el sistema verifica que el CUPL no se encuentra pago, genera el siguiente mensaje de 

advertencia: 

 

Si el sistema verifica que el CUPL no fue generado para la persona jurídica a modificar, 

genera el siguiente mensaje de advertencia: 

 

Si el sistema verifica que el CUPL ya se encuentra utilizado, genera el siguiente mensaje de 

advertencia: 

 

Si el sistema verifica que el CUPL fue generado para otro tipo de trámite, genera el siguiente 

mensaje de advertencia: 
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Paso 2 

Ingrese el número de liquidación y dé clic al botón . El sistema despliega el 
siguiente formulario con algunos datos de la persona jurídica de forma editable. 
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Nota: Los datos que figuran de forma editable dependen de, si la persona jurídica es o no es 
prestadora de servicio. Si la persona jurídica es prestadora de servicio la modificación de los 
datos no editables se debe realizar por el registro de novedades. 
 
 
Datos formulario (Persona jurídica no prestado de servicio) 
 
Datos persona jurídica 

  
Tipo documento: 
 
Campo no editable. El sistema recupera el tipo de documento de la persona jurídica. 
 
Nro. Documento: 

 
Campo no editable. El sistema recupera el número de documento de la persona jurídica. 
 
Razón social: 
 
Campo no editable. El sistema recupera la razón social de la persona jurídica. 
 
Sigla: 
 

Campo editable. Este campo permite modificar la sigla de la persona jurídica. 

 

Capital pagado: 

 
Campo no editable. El sistema recupera el capital pagado de la persona jurídica. 
 

Patrimonio líquido: 

 

Campo no editable. El sistema recupera el patrimonio líquido de la persona jurídica. 
 

Empresa prestadora: 

 

Campo editable. En esta lista de selección el usuario puede escoger si la persona jurídica 

va a prestar o no servicios al sector de tránsito y transporte. 

 

Certificado existencia: 

 

Campo no editable. El sistema recupera el número del certificado de existencia y 
representación legal de la persona jurídica. 
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Tipo sociedad: 

 
Campo no editable. El sistema recupera el tipo de sociedad de la persona jurídica. 
 

Tipo entidad: 

 

Campo editable. El sistema recupera el tipo de entidad de la persona jurídica consultada. 
 

Registro Mercantil: 

 
Campo editable. El sistema recupera el número de registro mercantil de la persona 

jurídica consultada. 

 

Fecha de vencimiento del registro mercantil: 

 

Campo editable. El sistema recupera la fecha de vencimiento del registro mercantil. 

 

Departamento: 

 

Campo editable. El sistema recupera el nombre del departamento en el cual opera la 

persona jurídica. 

  

Municipio: 

 

Campo editable. El sistema recupera el nombre del municipio en el cual opera la persona 

jurídica. 

Datos dirección 

Dirección: 

Campo editable. El sistema recupera la dirección principal de la persona jurídica. 

Teléfono: 

Campo editable. Este campo permite actualizar el número de teléfono de la persona 

jurídica. 

Celular: 

Campo editable. Este campo permite actualizar el número del celular corporativo de la 

persona jurídica. 
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Correo electrónico: 

Campo editable. Este campo permite actualizar la dirección de correo electrónico de la 

persona jurídica. 

Fax: 

Campo editable. Este campo permite actualizar el número de fax de la persona jurídica. 

Datos Representante 

Agregar nueva sucursal: 

Campo editable. Cuando el usuario elige esta opción el sistema despliega una ventana en 

la cual el usuario puede adicionar cuántos representantes legales tenga. 

Sucursales 

Agregar nueva sucursal: 

Campo editable. Cuando el usuario elige esta opción el sistema despliega una ventana en 

la cual el usuario puede adicionar cuántas sucursales tenga. 

Guardar: 

Cuando se selecciona la opción , el sistema realiza el proceso de actualizar la 

información de la persona jurídica en el sistema. 

Cancelar: 

Seleccione la opción  para no tomar los cambios hechos a la persona jurídica, 

el sistema limpia los campos del formulario y no se realiza actualización en la base de datos. 

 

Paso 3 

Una vez modificada la información del formulario, se agrega el representante legal. Se debe 

dar clic al link   con lo cual el sistema despliega el formulario para 

el registro de la información relacionada con el representante legal. 
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Datos representante legal 

Tipo Documento: 

Campo obligatorio. Lista de selección con el tipo de documento del representante legal de 

la persona jurídica a inscribir. 

 

Nro. Documento: 

Campo obligatorio. Número de documento del representante legal de la persona jurídica a 

inscribir. 

Fecha inicio representación: 

Campo obligatorio. Este campo permite seleccionar utilizando el calendario o en su 

defecto digitando la información con formato (dd/mm/aaaa), correspondiente a la fecha de 

inicio como  representante legal de la persona jurídica. 

Cancelar: 

Cuando se selecciona la opción , el sistema cancela la tarea de agregar 

representante legal y retorna a la pantalla de ingreso de datos básicos de la persona jurídica. 
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Aceptar: 

Cuando se selecciona la opción , el sistema  adiciona los datos del 

representante legal y muestra de nuevo la pantalla de ingreso de datos básicos de la 

empresa con el representante legal adicionado. 

 

Al seleccionar el botón  el sistema muestra una ventana emergente correspondiente 

al registro del representante legal y se podrá modificar dicha información 

Al seleccionar el botón  el sistema elimina el registro correspondiente a ese 

representante legal. 

El representante legal debe estar inscrito como persona natural, de lo contrario, genera la 

siguiente advertencia: 

 

 

En el caso de que la empresa posea más de un representante legal se debe repetir este 

paso. 

 

Paso 4 

Una vez modificada la información del formulario, si la empresa cuenta con varias sucursales 

se debe dar clic al link , el sistema despliega el formulario para el 

registro de la información relacionada con la sucursal. 
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Datos básicos: 

Sucursal:  

Campo obligatorio. Nombre de la sucursal de la persona jurídica a inscribir. 

Sigla: 

Campo obligatorio. Sigla de la sucursal de la persona jurídica a inscribir, en caso que 

posea. 

Departamento: 

Campo obligatorio. Lista desplegable de los departamentos del país y corresponde al 

departamento en el cual va a operar la sucursal de la persona jurídica a inscribir. 

Municipio: 

Campo obligatorio. Lista desplegable de los municipios del departamento en el cual va a 

operar la sucursal de la persona jurídica a inscribir. Esta lista se carga dependiendo del 

departamento seleccionado. 

Datos dirección: 

Dirección: 

Campo obligatorio. Dirección correspondiente a la sucursal de la persona jurídica a 

inscribir. 
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Teléfono: 

Campo obligatorio. Número de teléfono correspondiente a la sucursal de la persona 

jurídica a inscribir. 

Celular: 

Campo obligatorio. Número de celular corporativo correspondiente a la sucursal de la 

persona jurídica a inscribir. 

Correo electrónico: 

Campo obligatorio. Dirección de correo electrónico correspondiente a la sucursal de la 

persona jurídica a inscribir. 

Fax: 

Campo obligatorio. Número de fax correspondiente a la sucursal de la persona jurídica a 

inscribir. 

Cancelar: 

Cuando se presiona el botón , el sistema cancela la tarea de agregar sucursal y 

regresa a la pantalla de ingreso de datos básicos de la persona jurídica. 

Ingresar sucursal: 

Cuando se presiona este botón , el sistema  adiciona los datos 

de la sucursal a la información de la empresa y muestra de nuevo la pantalla de ingreso de 

datos básicos de la empresa con la sede adicionada. 

Para los casos en los cuales la empresa no cuente con sucursales no se debe seleccionar la 

opción , este paso debe ser omitido. 

La información de la sucursal se despliega así: 
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Al dar clic en el botón  el sistema abre una ventana emergente correspondiente al 

registro de la sucursal y se puede modificar dicha información 

Al dar clic al botón  el sistema elimina el registro correspondiente a esa sucursal. 

 

En el caso de que la empresa posea más de una sucursal se debe repetir este paso. 

 

Paso 5 

Para finalizar la modificación de la persona jurídica dé clic al botón . 

 

Si la información no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorios 

(campos resaltados en color salmón) que se encuentran vacíos, el sistema informa por 

medio de mensajes ubicados en la parte inferior del campo. 

 

 

Si la información se encuentra completa el sistema despliega una ventana indicando que “Se 

firmará digitalmente la información enviada”. 

 

Seleccione Aceptar y el sistema presenta una alerta de seguridad informando que el 

proceso queda con firma digital. 
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Paso 6 

Si el usuario da clic al botón  de la pantalla Security Alert, el sistema despliega 

un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de selección de la firma digital.  

 

Dé clic sobre el botón Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se 

permite enviar la información sin firmar digitalmente. El sistema retorna a la pantalla principal 

del registro de información y para continuar con el proceso se debe enviar nuevamente la 

actualización. 
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Dé 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. 

 

 

Paso 7 

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. 

 

Si la información se encuentra completa, el sistema muestra el resultado de la actualización.  

 


