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1. INTRODUCCIÓN  
 

1.1. Propósito del documento 
 
El objetivo principal de este documento es proveer una guía detallada, que permita 
realizar los procesos de impresión y reimpresión de las licencias de transito y licencias 
de conducción por parte de todos los actores encargados de realizar dicha actividad 
ante el RUNT. 
�

1.2. Alcance 
�
Este documento incluye el paso a paso para realizar los procesos de  impresión y 
reimpresión de las licencias de transito y licencias de conducción autorizadas por  el 
RUNT; describe cada una de las actividades que deben ser realizadas por el usuario 
del sistema, al igual que el uso de los diferentes dispositivos vinculados con esta 
actividad. 
 
 
�
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2. Impresión Licencias de Conducción y Licencias de  Tránsito 
 

2.1 Generalidades de la Impresión de Licencia de Tr ánsito y Licencia de 
Conducción 

·  Mediante Resolución 1940 del 19 de mayo del 2009 , el Ministerio de 
Transporte adoptó la Ficha Técnica para la elaboración de la Licencia de 
Transito. La cual establece la ficha técnica adoptada para aplicarse a partir de 
la entrada en operación del sistema RUNT.  

 
 

·  Mediante Resolución 1307 del 3 de abril del 2009 , el Ministerio de Transporte 
adoptó la Ficha Técnica para la elaboración de la Licencia de Conducción. Es 
de resaltar que el  Artículo Décimo Segundo de la misma establece: 

 
o Que la ficha técnica adoptada deberá aplicarse a partir de la entrada en 

operación del sistema RUNT y, 
o Que la aplicación en lo relativo a la tarjeta pre impresa, sistema de 

impresión y lámina de seguridad y de protección será máximo por el 
término de doce (12) meses. 

 
 
Cada OT o quien haga sus veces, debe reportar al correo impresoras@runt.com.co la 
siguiente información: 

 
1. Número de impresoras de licencias propias con que cuenta actualmente 

su OT. 
2. Marca y modelo de cada una de ellas. 
3. Si no cuenta con impresoras propias, indique el Nombre, NIT, persona y 

número de contacto de la empresa que le realiza la impresión. 
4. Indicar si esta empresa realiza la impresión al interior de su OT. 
5. Si esta empresa realiza la impresión en un sitio distinto, indicar la 

dirección y ciudad.  
 
Cualquier modificación a la información reportada inicialmente,  debe ser puesta de 
inmediato en conocimiento del RUNT a través del correo ya mencionado. 
 
En caso de que la impresora utilizada sea de marca distinta a Zebra, Datacard o Fargo, 
el OT deberá informarlo al correo antes mencionado a fin de que esta sea homologada 
en el aplicativo HQ-RUNT. 
 
En la página www.runt.com.co ícono de homologaciones, podrá encontrar toda la 
información asociada con los diferentes elementos requeridos para interactuar con el 
RUNT, incluida aquella que se refiere a los equipos que se encuentran actualmente 
homologados. El Organismo de Tránsito o la entidad que haga sus veces, debe 
asegurarse que los equipos que adquiera sean de aquellas marcas y referencias que 
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aparecen homologadas en esta página, de lo contrario en la misma se encuentra el 
procedimiento que se debe seguir para la homologación del equipo o elemento. 
 

 
 
Tenga en cuenta que al entrar en operación el Regis tro Único Nacional de 
Tránsito: 
 

·  Los insumos de licencias de tránsito actuales que se tengan sin utilizar deberán 
ser informados al Ministerio de Transporte, para su anulación y autorización de 
destrucción. 

·  Los plásticos o láminas de las nuevas licencias de tránsito  y de conducción 
contendrá una numeración específica, la cual debe ser registrada en el RUNT 
por el proveedor autorizado por el Ministerio de Transporte al momento de 
hacer entrega de los insumos a los OT que lo solicite, asimismo el Organismo 
de Tránsito deberá registrar en el sistema HQ-RUNT, el número de sustrato 
utilizado en el momento de la impresión de la licencia de Tránsito o licencia de 
Conducción. 

·  Los insumos para las licencias de tránsito y de conducción que cumplan con la 
nueva ficha técnica, deberán ser adquiridos por cada autoridad de tránsito a los 
proveedores avalados por el Ministerio de Transporte para tal fin.  

 
�
�
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3. ASIGNACIÓN DE RANGOS   
 
Para lograr una efectiva implementación del sistema se deben realizar una serie de 
actividades que permitan asegurar una adecuada entrada en operación del mismo, 
toda vez, que actualmente los usuarios del RUNT (OT, DT, OA)  realizan procesos de 
registro, validación y actualización relacionada con la información consignada en los 11 
Registros Concesionados, tienen a su cargo las Especies Venales que le han sido 
asignadas por el Ministerio de Transporte y están recibiendo solicitudes de los 
ciudadanos que deben ser atendidas sin afectar la prestación del servicio.    
�

3.1 Asignación de Rango para el Proveedor de Licenc ias  

Una vez el Ministerio de Transporte autoriza a los proveedores de Licencias de tránsito 
y/o de conducción, estos deben ser registrados en RUNT como se explica en el 
proceso de inscripción; el RUNT asignará un rango a cada proveedor, mediante 
información vía correo electrónico para un periodo de 10 años y almacenará esta 
información para cuando se requiera. 
�

�
�

3.2 Asignación de Rangos iníciales de sustratos par a el OT en Etapa de 
Transición  

Como insumo inicial para asignar rangos de sustratos por primera vez a cada 
Organismo de Tránsito, el Ministerio de Transporte emitió un listado con la asignación 
máxima de cantidades para las licencias de tránsito y licencias de conducción  y el cual 
estará publicado en la página web del RUNT, www.runt.com.co, dicho listado tendrá la 
siguiente información: 
 

·  Organismo de Tránsito autorizado 
·  Cantidad Máxima de sustratos de  Licencia de Tránsito a proveer a ese OT 
·  Cantidad Máxima de sustratos de  Licencia de conducción a proveer a ese OT 
·  Nombre del Secretario de tránsito del OT autorizado para realizar la solicitud de 

sustratos. 
 
Con la información anterior tanto el RUNT, como el proveedor de sustratos de 
licencias, podrán realizar el proceso de validación de las solicitudes de sustratos o 
insumos que realicen las Autoridades de Tránsito al proveedor oficial.  
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Descripción del proceso de solicitud y registro de sustratos en  la etapa de 
transición  
 
 

1. El primer paso que debe realizar el Organismo de Tránsito (OT) es solicitar a 
través del funcionario autorizado, los sustratos al proveedor de licencias, el cual 
debe estar autorizado oficialmente por el Ministerio de Transporte (Ver 
Resolución publicada en la página web del ministerio de Transporte 
http://www.mintransporte.gov.co/Servicios/Normas/archivo/consulta_norma.asp) 
 

2. El proveedor de licencias consulta el listado de asignaciones de rangos para el 
OT, en caso de que el OT no se encuentre registrado el proveedor no podrá 
vender los sustratos para LC y/o  LT y termina el proceso. Si el OT está 
registrado verifica la cantidad máxima a vender de sustratos para LC y/o LC 
que está permitida 
 

3. Una vez realizada la validación, ingresa a la aplicación HQ-RUNT como se 
explica más adelante y registra el rango inicial asignado y la cantidad de 
sustratos vendidos al OT.  
 

4. El sistema HQ-RUNT recibe dicha información y la valida contra el listado de 
asignación de rangos expedido por el MT y los rangos asignados por el RUNT 
al proveedor de sustratos; si las validaciones son positivas, almacena esta 
información en la base de datos, de lo contrario no per mite el registro de la de 
esta y genera el respectivo informe de rechazo. 
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5. El proveedor de Licencias entrega la venta de los insumos de la licencias  de 
conducción y/o licencias de transito a la autoridad de tránsito. FIN  

 
NOTA:  El Organismo de Tránsito debe estar pendiente de la existencia física o 
inventario de los sustratos, ya que RUNT NO le avisara el consumo de los mismos. 
 

3.3 Asignación de Rangos de sustratos para el OT en  Operación Normal  

Una vez se haya consumido la primera asignación de rangos el RUNT validara la 
información de cantidades para asignar rangos de los sustratos a cada organismo de 
transito 

 

 
Descripción del proceso de solicitud y registro de sustratos en operación normal  
 

1. Una vez consumidos los sustratos para las LC y LT por  el OT, este solicitará 
sustratos al proveedor oficial, el cual debe estar autorizado por el Ministerio de 
Transporte.  
 

2. El proveedor de sustratos para licencias ingresa al sistema HQ-RUNT y  
consulta que el OT se encuentre registrado y los datos del mismo, en caso de 
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que el OT no se encuentre registrado el proveedor no podrá vender los 
sustratos para LC y/o  LT y termina el proceso. Si el OT está registrado 
continua con el paso 4 
 

3. Una vez realizada la validación el proveedor de licencias registra en la 
aplicación  HQ-RUNT el rango inicial asignado y la cantidad de sustratos 
vendidos  al OT.  
 

4. El sistema HQ-RUNT Valida la cantidad a vender de sustratos para LC y/o LT 
que está permitida. Si las validaciones anteriores arrojan un resultado positivo 
Notifica  al proveedor de licencias que puede realizar el despacho del pedido de 
sustratos por tipo de LC y/o LT para  el OT (paso 4.a1), posteriormente el 
proveedor de sustratos de licencias registra  en el RUNT el rango asignado al 
OT (paso 4.a2) y con lo anterior el proceso continua con el paso No. 5 
 
En caso de que la cantidad solicitada no se encuentre permitida para la 
autoridad de tránsito, el sistema HQ-RUNT informa al proveedor  el motivo de 
rechazo a través de  un Boletín de devolución (paso 4.b1) y este a su vez 
informará del rechazo al OT que le solicitó los insumos (paso 4.b2), finalizando 
así el proceso (FIN). 
 

5. El sistema HQ-RUNT recibe dicha información y la valida contra los rangos 
asignados por el RUNT al proveedor de sustratos, así como la cantidad 
permitida para la autoridad de tránsito; si las validaciones son positivas, 
almacena esta información en la base de datos, de lo contrario no per mite el 
registro de la información y genera el respectivo informe de rechazo. 

 

6. El proveedor de Licencias entrega la venta de los sustratos de licencias  de 
conducción y/o licencias de tránsito y se finaliza el proceso (FIN)  

 
NOTA:  El Organismo de Tránsito debe estar pendiente de la existencia física o 
inventario de los sustratos, ya que RUNT NO llevará el control del inventario detallado 
por numeración de los sustratos, sólo controlará internamente para la autorización de 
impresiones lo relativo  a la cantidad de unidades que tenga en existencia o disponible, 
sin indicar cuál es la numeración. Los sustratos deben ser adquiridos por la autoridad 
de tránsito por intermedio de los proveedores autorizados por el Ministerio de 
Transporte.  
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4. Inscripción ante el RUNT y evaluación del person al 
 
Los proveedores de insumos o sustratos de licencias y los personalizadores  deberán 
inscribirse ante el RUNT y se asegurarán de que las personas que ha autorizado en 
dicha inscripción como responsables para registrar información en el aplicativo, hayan 
aprobado la evaluación de conocimientos. 
 
 

CONCESIÓN RUNT S.A.Concesión RUNT S.A

Proceso de Inscripción en el RUNT

Otros 
Actores

Realiza el 
Pago de la 
Inscripción

Validación 
exitosa

NOSI

Ingresa a la 
aplicación y 
finaliza su 

enrolamiento

Realiza 
Validaciones

Recepción formato de 
Inscripción

Diligencia  comprobante 
de pago Cuenta Ahorros  

No. 0096-0011-1596  
Banco  Davivienda

Envía copia de la consignación  al correo   financi era@runt.com.co

Otros
Actores

Envía Número 
Inscripción  
Generado 

RUNT

Otros
Actores

Informa 
causales de 

rechazo

RUNT

Diligencia formato de  
Inscripción

www.runt.com.co  - pestaña 
OTROS ACTORES  -

Funcionalidad  Inscripción

Una vez reciba el usuario y la clave, deberá seguir las instru cciones que
aparecen en la sección Enrolamiento de este documento. A partir de ese
momento, el usuario podrá ingresar a las funcionalidades as ignadas de
acuerdo con su rol.
Notas : El usuario, clave y el certificado digital, son perso nales e
intransferibles. La inscripción en el RUNT tiene validez na cional y se
realizará por una única vez; sin embargo, es responsabilida d de cada
entidad a través de su Representante Legal o su delegado info rmar al
RUNT toda modificación en los datos registrados al momento d e la
inscripción o en el ingreso, suspensión o retiro de usuarios .

Envía  Usuarios 
y claves

�
�
 
 
En la página de internet www.runt.com.co, pestaña de Otros Actores, en el vínculo de 
Inscripción de Personas Naturales y Jurídicas que prestan servicios al Sector del 
Tránsito y Transporte, encontrará el procedimiento que debe seguir para cumplir con 
estos requerimientos. La ejecución correcta de estos pasos le permitirá, contar con 
personal que tenga usuario y clave para poder ingresar a la aplicación HQ-RUNT y 
ejecutar las funcionalidades que le aplican. 
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5. PROCEDIMIENTOS 
 
A continuación se describen las actividades a realizar por parte de los actores 
encargados de imprimir licencias de tránsito y/o licencias de conducción como 
resultados de los trámites relacionados con el Registro Nacional Automotor y Registro 
Nacional de Conductores. 
 
Es importante tener en cuenta que la presentación de los procedimientos está en el 
mismo orden en el cual el menú es presentado dentro de la aplicación HQ-RUNT. 
 
 
5.1. Ingreso a la aplicación HQ-RUNT 
 
A continuación se especifica el procedimiento que se debe seguir por parte de los 
usuarios del sistema, para poder ingresar a la aplicación HQ-RUNT y realizar las 
diversas actividades que se encuentran disponibles en la misma. 
 
 
Paso 1 
 
En primera instancia ingrese a la página web del RUNT www.runt.com.co; para esto 
abra el internet Explorer 7 y digite la página anteriormente mencionada en el campo 
destinado para tal fin. 
 

   
 
 
 
Paso 2 
 
Una vez la página se encuentra cargada en la pantalla ubique y dé click al 

ícono , el cual se encuentra ubicado en la parte superior 
izquierda de la pantalla. 
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Paso 3 
 
El sistema desplegará la pantalla de inicio de la aplicación, para que registre el usuario 
y contraseña, que le fueron asignados fruto del proceso de inscripción. 
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Paso 4 
 
Una vez registrado el usuario y contraseña, el sistema solicitará la validación de 
identidad de la persona por medio de la huella digital.  
 

 
 

Nombre:  

En este campo el sistema muestra los nombres y apellidos de la persona a la que se le 
validará la identidad como usuario del sistema. 
 
  
Identificación:  
En este campo el sistema muestra el tipo y número de identificación de la persona a la 
que se le validará la identidad como usuario del sistema. 
  
Validar Identidad:  
Cuando se presiona este botón, el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario 
que debe ingresar la huella digital. 
 
Paso 5:   
 

De click al botón  con lo que el sistema muestra el siguiente 
mensaje, en la cual le solicita al usuario que permita la activación del biométrico, 
captura de huella.  
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Paso 6:   

De click al botón  y el sistema desplegará un mensaje indicando que el 
ciudadano debe ingresar la huella. 
 
 

 
 
Paso 7: 
 
De click en la opción aceptar con lo cual el dispositivo biométrico de captura de huellas 
queda disponible (la luz ubicada en el dispositivo para la captura de huellas se 
enciende) para ser utilizado en esta actividad. 
 
En caso de que la huella de la persona no corresponda con la huella capturada en el 
proceso de inscripción, el sistema lo informará por medio del mensaje: 
 

 
 
Y no permite dar continuidad a la solicitud hasta tanto la huella a validar coincida con la 
registrada para la persona identificada con el número y tipo de identificación. 
 
En caso de que la huella de la persona de la cual se valida la identidad como usuaria 
del sistema, sí corresponda con la huella capturada en el proceso de inscripción, el 
sistema lo informará por medio del mensaje: 
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Paso 8: 
 

De click sobre el botón  con lo cual se confirma la captura exitosa y 
validación de la huella, el sistema regresa a la pantalla de validación de huella digital y 
registra un visto bueno de color verde al lado izquierdo del nombre. 
 
 

 
 
Con esto finalizan las actividades para el ingreso a la aplicación HQ-RUNT. 
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5.2. Procedimiento de Impresión 
 
A continuación se describirán las diversas actividades a realizar por parte de los 
actores encargados de la impresión de las Licencias de tránsito y/o licencias de 
conducción generados por la aprobación o autorización de los trámites solicitados ante 
el RUNT. El proceso de impresión permite crear un registro completo de información 
correspondiente a cada una de las impresiones realizadas. 
 
 
Es importante tener en cuenta que la descripción de este proceso inicia después de 
que el usuario del sistema RUNT que se encargará de la impresión, se encuentra 
autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario y clave, al 
igual que la huella digital.  
 
De igual forma, este proceso inicia después de que el usuario del sistema ha 
confirmado un resultado exitoso de la solicitud de un trámite por medio del proceso de 
consulta 
 
Los trámites que generan Licencia de Tránsito son: 
 

·  Matrícula Inicial 
·  Traspaso 
·  Transformación o Conversión 
·  Rematrícula 
·  Cancelación de matrícula 
·  Cambio de color 
·  Cambio de motor 
·  Cambio de servicio 
·  Duplicado Licencia de Tránsito 
·  Blindaje 
·  Inscripción de prenda 
·  Levantamiento de prenda 
·  Regrabaciones 

 
 
Los trámites que generan Licencia de Conducción son: 
 

·  Expedición Licencia de Conducción 
·  Refrendación de Licencia de Conducción 
·  Duplicado de Licencia de Conducción 
·  Recategorización de Licencia de Conducción 
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Paso 1 
 
Para iniciar el proceso de impresión seleccione la opción Imprimir del menú principal; 
esta funcionalidad permite al usuario realizar los diversos procesos de impresión. 
 

 
  
Posteriormente dé click a la opción imprimir documentos. 
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El sistema desplegará el respectivo formulario llamado Bandeja Impresiones  para 
adelantar el registro de la información específica requerida para  iniciar la actividad de 
impresión. 
 
DATOS DEL FORMULARIO 
 
La búsqueda del documento pendiente de impresión se puede realizar por cualquiera 
de los siguientes campos o filtros de búsqueda: 
 
ID Solicitud : 
En este campo se debe digitar el número de la solicitud generado por el HQ-RUNT, al 
momento de aprobar el trámite. 
 
Tipo de Documento  Impresión :  
Campo obligatorio no editable, que corresponde a una lista de selección en la que el 
actor elige la especie venal que desea imprimir (licencia de tránsito o licencia de 
conducción). 
 
Tipo de documento:  
Campo no editable que corresponde a una lista de selección en la que el actor elige el 
tipo de identificación de la persona que hizo la solicitud del trámite. 
 
Número de documento:   
Campo editable que corresponde al número de identificación de la persona que hizo la 
solicitud del trámite. 
 
Número de Placa:   
En este campo se ingresa el número de la placa del automotor al que se desea 
imprimir la Especie Venal. Solamente se debe registrar en caso de que el proceso 
corresponda a una Licencia de Tránsito. 
 
 
Paso 2 
 
Ingrese la información por medio de la cual va a realizar la búsqueda y dé click al botón 

 ubicado en la parte inferior de la pantalla (recuerde que el único campo 
obligatorio es Tipo Documento Impresión; a este filtro puede adicionarle bien sea el 
número de la solicitud, el documento del solicitante o el número de la placa) 
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Nota: Si la información registrada por el usuario del sistema en los filtros de búsqueda, 
no es encontrada el aplicativo lo informará por medio del siguiente mensaje 

 
 
Si encuentra la información, el sistema  la recuperará y la presentará acorde con los 
filtros de búsqueda aplicados:  
 

 
 
Para resultados de la consulta tenemos las siguientes columnas que despliega el 
sistema: 
 
Seleccionar:  Si el usuario selecciona este campo, indica que este es el documento o 
uno de los documentos que desea imprimir. 

 
Id solicitud:  En este campo el sistema muestra el número de la solicitud por la cual se 
generó el documento que se va a imprimir. 

 
Nro. Especie Venal: En este campo el sistema muestra el número del documento que 
se va a imprimir y que le corresponde a la solicitud requerida.  

  
Descripción:  Se detalla el número del documento si es licencia de conducción y 
número de placa si es licencia de tránsito 
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Nota: Si el usuario no ingresa información en ninguno de los campos, se listan todas 
las impresiones en estado Por Imprimir, que estén asociados a la Autoridad de tránsito 
que está autenticada ante el sistema. 
 
Paso 3 

Marque el Check box , y dé click en el botón ; el sistema mostrará 
una nueva pantalla en la cual se debe registrar el número de sustrato asignado a la 
lámina: 
 

 
 
Número de sustrato :�Número que identifica de forma única e inequívoca cada tarjeta  
sobre  la cual se imprime la Especie Venal. Este número debe ser digitado por parte 
del Usuario responsable del proceso de impresión. Es importante recordar que estos 
números de sustrato (rangos de sustratos) son asignados a cada Organismo de 
Tránsito por parte del proveedor de los insumos de forma irrepetible, tanto para 
Licencias de Tránsito como para Licencias de Conducción separadamente.  
 
Paso 4 

Registre el número de sustrato y dé click al botón  ubicado en la parte 
inferior de la pantalla. 
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Dé click sobre el botón  y el sistema de forma inmediata mostrará la vista 
previa del documento que se imprimirá, tal como se observa a continuación: 
 
VISTA PREVIA DE LICENCIA DE TRÁNSITO 
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VISTA PREVIA DE LICENCIA DE CONDUCCIÓN 
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Paso 5 
Verifique la información presentada en el documento; de encontrarse alguna 
inconsistencia en la información, la entidad deberá corregir la información errada, lo 
anterior se realiza a través del usuario con perfil de corrección de información, 
ingresando a la funcionalidad (Consulta Información/ Consultar Automotor) , luego 
de lo cual deberá ingresar el número de la placa del automotor y al aparecer la 
información de este, dar click al botón editar , con lo cual el usuario podrá  modificar 
los datos que están incorrectos, para que después de efectuar estos cambios, pueda 
volver a ingresar a la funcionalidad de impresión, como se ha indicado en los pasos 
anteriores 
 
NOTA:  En caso de que el usuario no se de cuenta del error antes de imprimir la 
especie venal, si no después de imprimir la misma, el paso a seguir es: ingresar a la 
funcionalidad Consulta Información/ Consultar Automotor   y realizar la corrección y 
posteriormente la nueva impresión, esta se realizará a través del proceso de 
reimpresión , donde el motivo a seleccionar es la corrección de datos. 
 
Si por el contrario, la totalidad de la información se encuentra correcta, seleccione la 
impresora que va a ser usada para la impresión de la licencia. 
 

 
 
 
Paso 6 
 
Dé click al botón imprimir y el sistema se encargará de realizar las actividades 
correspondientes hasta terminar el proceso de impresión tal como se muestra abajo en 
la pantalla: 
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Nota: En caso que el actor no registre de la información del sustrato correctamente, y 

dé click  en el botón , el sistema muestra una advertencia tal como se 
presenta en la imagen  siguiente: 
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Es de resaltar que este proceso de impresión sufrirá una modificación posterior, co lo 
cual el procedimiento de impresión se realizará de la siguiente manera: 
 
1. El sistema muestra una pantalla con los siguientes campos definidos: 
 

 
 

·  Número de placa.  
·  Número de Solicitud. 
·  Tipo de documento a imprimir. 
·  Tipo documento identificación del solicitante. 
·  Número documento de identificación del solicitante. 

 
2. El usuario ingresa la información solicitada y da click al botón “Buscar” 

 
 
 
3. El sistema  recupera y presenta la información acorde con los filtros de 

búsqueda aplicados  

 
 
Nota: Si el usuario no ingresa información en ninguno de los campos, se listan todas 
las impresiones en estado Por Imprimir, que estén asociados a la Autoridad de tránsito 
que está autenticada ante el sistema. 
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4. El  usuario marca el check box   en los documentos o ítems que desea 
imprimir, los ítems seleccionados deben ser del mismo tipo de documento. 

 
 
5. El sistema calcula la cantidad de especies venales que van a ser impresas. 
 
6. El usuario  ingresa el número inicial del rango de sustrato que va a utilizar en la 

impresión de las especies venales  

 
 

7. El sistema verifica que el organismo de tránsito cuenta con la cantidad de 
sustratos por tipo de especie venal sin utilizar, según el cálculo realizado 
internamente 

 
8. El sistema toma el rango inicial registrado en el paso anterior y a partir de este 

genera   un número consecutivo ( al inicial + 1) de sustrato a cada especie 
venal  . Asigna los sustratos que estén en estado no utilizados.   

 
Nota: No se deben asignar números de sustrato que ya han sido utilizados y se 
asigna consecutivamente en casos de que uno de los sustrato identificados 
este utilizado el sistema solo asigna hasta este número. 

 
9. El sistema muestra al usuario para cada especie venal a imprimir el número de 

sustrato que fue asignados en modo editable.  
 

 
 
10. El usuario hace las modificaciones en los números de sustrato en caso de 

considerarlo necesario y envía la información dando click al botón 

 
 
11. El sistema identifica que se ingresó toda la información marcada como 

obligatoria. 
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12. El sistema identifica para cada uno de los números de sustrato ingresados que 

el número de sustrato se encuentra asignado a la autoridad de tránsito que está 
autenticada ante el sistema, para el tipo de especie venal que se desea imprimir  
y que aún no ha sido utilizado. 
 

Se muestra a continuación la pantalla con el detalle completo de lo consignado en los 
pasos anteriores 
 

 
�
 

 



�
�

Instructivo de Impresión y Reimpresión de LT y LC 

 

�

©Concesión RUNT S.A. Instructivo de impresión y reimpresión de LT y LC 
22/09/2009 Página 29 de 50 Confidencial 

� ��

 
5.3. Reimpresión 
�
A continuación se describirán las diversas actividades a realizar por parte de los 
usuarios encargados de reimprimir las licencias de transito y de conducción. El proceso 
de reimpresión permite crear un registro completo de información correspondiente a 
cada una de las reimpresiones realizadas. 
�
 
Las especies venales sobre las cuales se realizarán reimpresiones en los diferentes 
Organismos de tránsito son la licencia de tránsito y la licencia de conducción. A 
continuación se describirá el procedimiento para realizar la reimpresión de las mismas. 
 
Es importante tener en cuenta que la descripción de este proceso inicia después de 
que el usuario del sistema RUNT que se encargará de la reimpresión, se encuentra 
autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario y clave, al 
igual que la huella digital.  
 
De igual forma, este proceso se surte después de que el usuario del sistema ha 
realizado una impresión inicial de la especie venal que desea reimprimir como   
consecuencia de los siguientes motivos: 

 
 
 
Paso 1 
 
Para iniciar el proceso de impresión seleccione la opción Imprimir del menú principal. 
Esta funcionalidad permite al usuario realizar los diversos procesos de impresión. 
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Posteriormente dé click a la opción Reimprimir documentos. 
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El sistema desplegará el respectivo formulario de reimpresiones para adelantar el 
registro de la información específica requerida para  iniciar la actividad de reimpresión. 
 
Datos del formulario: 
 
Número de placa:  
Equivale al número de la placa del vehículo, sobre el que se requiere la reimpresión de 
la especie venal y/o autorización. No se utiliza cuando se requiere la reimpresión de 
una licencia de conducción. 
 
Número de solicitud: 
Equivale al número de la solicitud que el sistema  HQ-RUNT le ha asignado al trámite 
solicitado por el Organismo de tránsito, y sobre la cual ya se realizó una impresión 
inicial. 
 
Tipo de documento a imprimir:  
En esta lista de selección, el usuario elige el tipo de documento del cual se desea 
realizar la reimpresión y sobre el que existe ya una impresión (licencia de tránsito o 
licencia de conducción). 
 

 
 
Número de documento a imprimir:  
Equivale al número del documento que ya está impreso y sobre el que se va a realizar 
la reimpresión. 
 
 
Tipo de documento:  
En esta lista de selección el usuario elige el tipo  documento, de la persona que está 
registrada en el documento que desea reimprimir. 
 

 
 
Número de documento: 
En este campo se ingresa el número de documento de identificación de la persona que 
está registrada en el documento que desea reimprimir. 
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Buscar:  
Cuando se presiona este botón, el sistema consulta si hay documentos que coinciden 
con el tipo de documento seleccionado y están asociados a la solicitud ingresada, en 
estado impreso y asociado a la Autoridad de Tránsito que está autenticada ante el 
sistema. 
 
 
Paso 2: 
 
Ingrese el tipo y número de documento a reimprimir y el tipo y número de documento 

del solicitante; una vez diligenciada esta información dé click al botón   
ubicado debajo del número de documento. 
 

 
 
Nota:  En caso que la licencia de tránsito y/o licencia de conducción no se encuentre 
registrada en el RUNT, el sistema lo informará por medio de un mensaje, como se 
muestra a continuación y termina el proceso de reimpresión. 
 

 
 
En caso de que los datos ingresados estén en el sistema, estos serán presentados de 
la siguiente manera: 
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Nro. de documento:  En este campo el sistema muestra el número de documento que 
se va a reimprimir. 
 
Tipo de documento a imprimir:  En este campo el sistema muestra el tipo de 
documento que se va a reimprimir (licencia de tránsito o licencia de conducción). 
 
Nro. de solicitud:  En este campo el sistema muestra el número de la solicitud por la 
cual se generó el documento que se va a reimprimir. 
 
Ver documento:  
Al presionar este botón, el sistema muestra una pantalla para ingresar los datos de la 
reimpresión 
 
Nota: como se verá a continuación, esta funcionalidad se ejecuta de igual forma que la 
impresión de documentos. 
 
 
Paso 3: 
 

Dé click al botón , con lo cual el sistema muestra una pantalla 
para ingresar los datos de la reimpresión: 
 

 
 
Datos del formulario: 
 
Nro. Sustrato:  
En este campo el usuario ingresa el número del sustrato de la nueva lámina que se va 
a usar para la reimpresión. Es el número que identifica de forma única e inequívoca, 
cada tarjeta  sobre  la cual se imprime la Especie Venal. Este número debe ser digitado 
por parte del Actor responsable del proceso de impresión. Es importante resaltar que 
estos números de sustratos (o rangos de sustratos) son asignados a cada Organismo 
de tránsito,  por parte del proveedor de los insumos de forma irrepetible, tanto para 
Licencias de Tránsito, como para Licencias de Conducción separadamente.  

  
Motivo reimpresión:  
En esta lista de selección el usuario elige el motivo de la reimpresión del documento 
(atasco impresora, corrección datos, daño sustrato) 
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Nota:  las reimpresiones que se realicen con motivo: “corrección de datos”, requieren 
que el usuario del sistema posea certificado digital. 
 
 
Paso 4: 
Registre el número del sustrato y seleccione el motivo de la reimpresión; luego dé click 

en el botón  ubicado en la parte inferior de la pantalla. 
 

En caso de que se desee desistir de la reimpresión, dé click en . 
 
Si la información se encuentra completa, el sistema de forma inmediata mostrará la 
vista previa del documento a reimprimir, conservando el mismo número de la especie 
venal impresa inicialmente, como se puede observar en la siguiente pantalla. 
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Impresora:  
En esta lista de selección, el usuario elige la impresora que va a ser usada para la 
reimpresión. 
 
Imprimir:  
Cuando se presiona este botón y se ha elegido previamente la impresora deseada, el 
sistema envía a dicha impresora una imagen del documento que se desea reimprimir y 
se registra en un log el resultado exitoso. 

  
Cancelar:   
Cuando se presiona este botón, se deja al usuario en la pantalla anterior a la de la vista 
previa. 

 
 

Paso 5: 
 
Verifique la información presentada en el documento; de encontrarse alguna 
inconsistencia la entidad deberá corregir la información errada, lo anterior se realiza a 
través del usuario de perfil de corrección de información, ingresando a  la funcionalidad  
Consulta Información/ Consultar Automotor , luego de lo cual deberá ingresar el 
número de la placa del automotor y al aparecer la información de este, dar click al 
botón editar, con lo cual el usuario podrá  modificar los datos que están incorrectos, 
para que después de efectuar estos cambios, pueda volver a ingresar a la 
funcionalidad de impresión, como se ha indicado en los pasos anteriores. 
 
NOTA:  En caso de que el usuario no se de cuenta del error antes de imprimir la 
especie venal, si no después de imprimir la misma, el paso a seguir es ingresar a la 
funcionalidad Consulta Información/ Consultar Automotor   y realizar la corrección y 
posteriormente la nueva impresión, por el procedimiento de reimpresión , donde el 
motivo a seleccionar es la corrección de datos  
 

 
 
 
Paso 6 
 
Dé click al botón de imprimir  y el sistema se encargará de realizar las actividades 
correspondientes hasta terminar el proceso de impresión de la solicitud de reimpresión, 
tal como se muestra abajo en la pantalla. 
 

 
 
Con esta actividad queda terminado el proceso de reimpresión. 
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�
5.4. Entrega de especie venal 
 
A continuación se especifica el procedimiento que se debe seguir para la entrega de 
una especie venal resultado de un trámite ante una autoridad de tránsito, o ante las 
entidades autorizadas para la atención de trámites. 
 
Es importante tener en cuenta que la descripción de este proceso inicia después de 
que el usuario del sistema RUNT que se encargará de la entrega de la especie venal, 
se encuentra autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario 
y clave, al igual que la huella digital. 
 
De igual forma es importante tener en cuenta que este proceso inicia después de que 
la impresión de la especie venal ha sido realizada. 
  
Paso 1 
 
Para iniciar el proceso de entrega de especie venal seleccione la opción Consulta 
Información, como se muestra a continuación. 
 

 
 
 
Paso 2 
 
Posteriormente dé click a la opción Listar Tareas. 
 



�
�

Instructivo de Impresión y Reimpresión de LT y LC 

 

�

©Concesión RUNT S.A. Instructivo de impresión y reimpresión de LT y LC 
22/09/2009 Página 37 de 50 Confidencial 

� ��

 
 
El sistema desplegará el respectivo formulario de la lista de tareas para adelantar el 
registro de la información específica requerida para  iniciar la actividad de registro de 
entrega de especie venal. 
 
Datos  Filtros de Búsqueda 
 
Número de Placa: 
Campo en el que el usuario ingresa el número de placa del automotor. 
  
Fecha de radicación:  
Campo en el que el usuario ingresa o selecciona la fecha en la cual el trámite fue 
radicado. 
 
Id Solicitud: 
Campo en el que el usuario ingresa el número de la solicitud generado por el sistema, 
al momento de radicar la solicitud ante el RUNT. 
 
Tipo id Solicitante: 
Lista de selección en la que el usuario elige el tipo de documento de identificación del 
solicitante del trámite. 
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Estado Solicitud: 
Lista de selección en la que el usuario elige el estado de la solicitud. 

 
 
Número id solicitante:  
Campo en el que el usuario ingresa el número de identificación del solicitante del 
trámite. 
  
 
Trámite:  
Lista de selección en la que el usuario elige el trámite a consultar. 
  
 
Buscar: 
Este botón se utiliza para que el sistema busque el registro de la información en la 

base de datos según el filtro o los filtros registrados . 
 
 
 
 
Paso 3  
 
 
Registre la información correspondiente al filtro que desea realizar y dé click al botón 

 ubicado debajo del número de identificación. 
 
En caso que los datos ingresados no se encuentren en el RUNT, el sistema no muestra 
información  y termina el proceso de consulta. 
 
Una vez realizada la búsqueda de la información el sistema mostrará las especies 
venales pendientes para los criterios de búsqueda solicitados. 
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Paso 4 
 

Dé click sobre el botón  ubicado en la columna 
Acción  de la tabla de Resultado de la Consulta.  
 
El sistema mostrará la pantalla, para el registro de información de entrega de la 
especie venal: 
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Paso 6  
Registre la información correspondiente para el formulario de entrega. 
 
 
Si la información no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio 
(campos resaltados en color salmón) que se encuentran vacíos, el sistema generará el 
respectivo mensaje ubicado en la parte inferior del campo pendiente. 
 

 
  
Si la información se encuentra completa, el sistema de forma inmediata regresa a la 
pantalla listar tareas; con esto se daría por terminado el proceso. 

 

 
 

 
Con esta actividad queda terminado el proceso de entrega de especie venal 
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5.5. Administrar roles por impresión 

Por medio de esta funcionalidad, el usuario puede administrar los documentos que se 
imprimen de acuerdo a un rol en específico y de esta manera controlar para cada rol 
sólo aquellos documentos que están directamente relacionados con su perfil en el 
sistema. 

 Para que un usuario pueda realizar esta funcionalidad, debe realizar los siguientes 
pasos: 

 Paso 1:  

Ingresar al módulo de impresiones a través de las siguientes opciones de menú 
Administración/impresoras/Administrar roles por imp resión ; el sistema despliega 
la siguiente pantalla: 

  

Dar click a la opción administrar roles por impresión   
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Datos del formulario  

Roles: 

En esta lista de selección, el usuario elige el rol para el cual se van a administrar los 
documentos a imprimir. 
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 Paso 2:  

El usuario selecciona el rol para el cual va administrar los documentos a imprimir, el 
sistema carga en pantalla los documentos disponibles para rol seleccionado por el 
usuario. 

 

  

Documentos disponibles:  

En esta lista de selección múltiple se muestran los documentos disponibles para el rol 
seleccionado. 

Documentos seleccionados:  

En esta lista se muestran los documentos seleccionados por el usuario de la lista de 
documentos disponibles. 

Agregar todo:  

Cuando se presiona este botón, se agregan todos los documentos disponibles a la lista 
de documentos seleccionados. 

Agregar : 

Cuando se presiona este botón, se agregan a la lista de documentos seleccionados, 
sólo los documentos elegidos de la lista de documentos disponibles. 
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Eliminar todo:  

Cuando se presiona este botón, se eliminan todos los documentos de la lista de 
documentos seleccionados. 

Eliminar:  

Cuando se presiona este botón, se eliminan de la lista de documentos seleccionados, 
sólo los documentos que el usuario seleccione. 

Enviar:  

Cuando se presiona este botón, el sistema registra la información asociando los 
documentos seleccionados al rol. 

  

Paso 3:  

El usuario presiona el botón enviar , con lo que el sistema realiza el 
registro de la información para el rol que selecciona el usuario y los documentos 
seleccionados, si lo anterior es exitoso se muestra el siguiente mensaje de 
confirmación: 

 

 Con esta actividad queda terminado el proceso de administración de roles. 
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5.6. Gestionar Impresoras 

Por medio de esta funcionalidad, el usuario puede agregar una nueva impresora para 
ser utilizada en el sistema dentro de los proceso de impresión y reimpresión ó 
actualizar la información de una impresora ya existente. 

Para que un usuario pueda realizar esta funcionalidad, debe realizar los siguientes 
pasos: 

 Paso 1:  

Ingresar al módulo de impresiones a través de las siguientes opciones del menú 
Administración/Impresoras/Gestionar impresoras ; el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 

 

 

 

Dar click a la opción Gestionar impresoras   
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Filtros de búsqueda  

Nombre impresora  

En este campo se ingresa el nombre de la impresora que desea gestionar en el 
sistema. 

 Tipo impresora  

En esta lista de selección el usuario elige el tipo de impresora correspondiente a la 
impresora sobre la cual desea gestionar la información. 

 

 Estado impresora  

En esta lista de selección el usuario elige el estado correspondiente a la impresora 
sobre la cual desea gestionar la información. 
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Buscar  

Cuando el usuario presiona este botón, el sistema realiza la búsqueda de la ó las 
impresoras según el filtro de búsqueda ingresado por el usuario. 

 

Paso 2:  

El usuario presiona el botón , el sistema realiza la consulta  de la ó las 
impresoras según el filtro de búsqueda ingresado por el usuario y muestra en pantalla 
la información de la impresora o impresoras consultadas, en el ejemplo se selecciona 
como filtro de búsqueda "Tipo de impresora" = DATACARD . 

 

 

 

Paso 3:  

El usuario selecciona el icono Actualizar, el sistema muestra en pantalla los 
campos necesarios para editar la información de la impresora. 
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Nombre impresora  

En este campo se ingresa el nombre de la impresora que se gestiona. 

Tipo impresora  

En esta lista de selección el usuario elige el tipo de impresora al cual desea actualizar. 

Estado impresora  

En esta lista de selección el usuario elige el estado de la impresora que se está 
actualizando. 

Registrar  

Cuando se presiona este botón, el sistema guarda la información actualizada de la 
impresora y muestra en pantalla la información actualizada. 

  

Paso 4:  

El usuario ingresa la información que desea actualizar de la impresora y presiona el 
botón Registrar. A continuación el sistema adiciona la información de la impresora 
actualizada a la tabla de impresoras registradas: 

  



�
�

Instructivo de Impresión y Reimpresión de LT y LC 

 

�

©Concesión RUNT S.A. Instructivo de impresión y reimpresión de LT y LC 
22/09/2009 Página 49 de 50 Confidencial 

� ��

 

Agregar nueva impresora:  

Cuando el usuario selecciona la opción Agregar nueva impresora, el sistema muestra 
una pantalla con los campos necesarios para que el usuario ingrese la información de 
la nueva impresora a Agregar. 

Paso 5:  

El usuario selecciona la opción Agregar nueva impresora, el sistema muestra la 
siguiente pantalla para el ingreso de la información: 

 

Registrar  

Cuando el usuario presiona el botón registrar, el sistema registra la información  de la 
nueva impresora y muestra en pantalla la información registrada. 
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Eliminar  

El usuario tiene la opción de seleccionar el icono eliminar, con lo cual el sistema 
muestra un mensaje de confirmación al usuario antes de eliminar el registro. 
  

 

 
�
 Con esta actividad queda terminado el proceso de gestionar impresoras. 

 
�

 
   

    

    

�


