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1. INTRODUCCIÓN  
 

1.1. Propósito del documento 
 
El objetivo principal de este documento es proveer una guía detallada a los usuarios de 
cómo proceder a actualizar las tarifas de los trámites en el aplicativo HQ-RUNT. 
 

1.2. Alcance 
 
Este documento incluye el paso a paso para realizar la actualización de las tarifas de 
los trámites en el aplicativo  HQ-RUNT.  
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2. PROCEDIMIENTOS 
 

2.1. Administrar Valores Trámite OT 

Administrar Tarifas por Trámite para Organismo de T ránsito  

Esta funcionalidad permite que el usuario modifique los valores de los trámites  
establecidos por los Organismos de Tránsito. 

Para que un  usuario  pueda modificar los valores de  los trámites  establecidos por los 
Organismos de Tránsito, debe realizar los siguientes pasos: 

 Paso 1:   

Ingrese al módulo de  Administrar Valores  Trámites por OT,  a  través de la  siguiente 
opción de menú: Radicar/Entregar / Liquidar  solicitud  / Administr ar valores 
tramites por OT  

 

 Filtros de búsqueda  

Registro nacional:  
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En esta lista de selección el usuario elige el registro al cual pertenece el trámite 
que desea crear o modificar una tarifa. 

 

Trámite  

En esta lista de selección el usuario elige el trámite que desea modificar o agregar. 
Esta lista se carga dependiendo del registro seleccionado. 
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Clasificación:  

En esta lista de selección el usuario elige la clasificación del vehículo. Si el registro 
seleccionado es RNA o RNC las opciones son: Carro, medidas cautelares o Moto, 
si es RNRS: Remolque o Semirremolque, si es RNMA: Maquinaria Agrícola. 

 

 Tarifa a aplicar  

En esta lista de selección el usuario elige la tarifa a aplicar a la liquidación que se 
está generando. Esta lista se carga dependiendo del Organismo de Tránsito. 

 

Buscar:  

Cuando se presiona este botón,  el sistema verifica los datos ingresados en 
pantalla y muestra la última tarifa vigente para la información ingresada por el 
usuario. 

 Paso 2:   

El usuario debe  presionar el botón Buscar, y el sistema verifica la información  
ingresada en la pantalla y despliega la siguiente pantalla: 
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 Tarifas por especies venales Organismo de tránsito  

      Valor:  

      En este campo se ingresa el nuevo valor ó tarifa para el trámite. 

Fecha inicio vigencia:  

En este campo se ingresa la fecha de inicio de vigencia del valor para el trámite. 

Editar:   

Cuando el usuario desee modificar la información del trámite debe oprimir este icono. 

  

 Paso 3:  

Si desea Modificar la Tarifa seleccione el icono de Editar  
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Esta funcionalidad exige firma digital por lo que le arrojará el siguiente mensaje si no 
cuenta con dicha firma: 

 
 
 
El ajuste se hace sobre la tarifa actual. Para el ejemplo, el sistema recupera en este 
caso el valor de $80.000; en caso de no tener valor asignado le traerá $0. Realice el 
ajuste y coloque la fecha de inicio de vigencia la cual debe tener como fecha de inicio 
la fecha del día siguiente de la fecha en la cual s e hace la actualización.  Para este 
ejemplo si la fecha actual es 16/12/2010, se deberá registrar como fecha de inicio de 
vigencia el día siguiente, es decir 17/12/2010. Si deja la fecha del día actual el sistema 
le arrojará el siguiente mensaje: 

 

Recuerde realizar el ajuste de tarifas al final del  día,  cuando ya no se vayan a 
generar más liquidaciones. 
 

 Paso 4:  

Una vez actualizada la tarifa el sistema le solicitará la respectiva firma digital: 
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Oprima Aceptar 
 

 
 
Firme la solicitud  dando clic en Yes  
 

 
 
Digite la clave  
 
Y el sistema le arrojará un resultado exitoso en color verde: 
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2.2. Solicitar Liquidación de CUPL por ajuste de Ta rifas  

Cuando se genere una liquidación con la tarifa anterior y el usuario no la haya pagado 
antes del cambio de tarifa, se le deberá generar un nuevo CUPL con la tarifa 
actualizada.  

Sin embargo, si el usuario sí pagó el CUPL con la tarifa anterior, deberá generársele 
una nueva liquidación por ajuste de tarifas, que corresponderá a la diferencia entre las 
dos tarifas. 

Para generar un nuevo CUPL por el valor excedente, se deben seguir los 
siguientes pasos: 

Paso 1:  

Ingrese al módulo de  Solicitar Liquidación de CUPL por ajuste de tarifas, a  través de 
la  siguiente opción de menú: Radicar/Entregar / Liquidar  solicitud  / Solicitar  
liquidación de CUPL por ajuste de Tarifas.  
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 Paso 2:  

Diligencie los campos de tipo de documento y cédula y oprima el botón Buscar 

  

Seleccione el número de comprobante único de pago. 

 

Una vez seleccionado el Número de comprobante el sistema le trae la información 
asociada a este. 
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 Paso 3:  

Genere el comprobante oprimiendo la opción  y 
luego dé clic en la opción abrir o guardar. 
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Visualice e imprima el CUPL Comprobante único de Pago: 
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Nota: 

Cuando se registre la solicitud del trámite, recuerde que se deben incluir las dos 
liquidaciones para que el trámite salga exitoso. 

 
FIN 
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3. APROBACIONES 
 

Nombre Firma Comentarios Fecha 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


