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1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los usuarios autorizados del sistema Portal Ciudadano, 

para Solicitar el certificado de Autorización registro inicial vehículo nuevo de carga de 

servicio particular o público del Registro Nacional Automotor (RNA).  

2. Alcance 

Inicia con el ingreso a la funcionalidad en el aplicativo Portal Ciudadano del Registro 
Nacional Automotor (RNA) y termina con la pantalla de confirmación de la solicitud 
registrada. 

3. Descripción   

A continuación, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para 

realizar una solicitud de trámite Ingreso de Nuevos Vehículos de Carga. 

Para aplicar al proceso, es importante tener en cuenta: 

De acuerdo con la resolución 005304 de 24 de octubre de 2019, podrán realizar el 
procedimiento de registro inicial de vehículos nuevos de servicio público y particular de carga 
de más 10.500 kilogramos, con pago de contribución del 15%.  

Para esto, deben cumplir con lo siguiente: 

• El vehículo debe estar previamente registrado por parte del importador. 

• Todos los propietarios deben estar inscritos en el RUNT en estado activo. 

• En el caso de personas jurídicas, el(los) representante(s) legal(es) debe(n) estar 

inscrito(s) en el RUNT en estado activo. 

• El vehículo a registrar debe ser de carga. 

• Que se efectué el pago por concepto del valor de la contribución del 15% del valor 

comercial del vehículo sin incluir el IVA, debe calcularse sobre el vehículo de carga 

completo, o el chasis con motor y la carrocería, adquiridos individualmente para 

conformar un vehículo automotor completo nuevo de transporte de carga de más de 

10.500 kilogramos de peso bruto vehicular. 

• En el caso de importación directa, el valor del cálculo del 15%, debe realizarse sobre la 

base del valor en aduana (CIF), mencionado en la Declaración de Importación del 

vehículo de carga. Así mismo, en caso de moneda extranjera, el pago debe calcularse 

con base en la Tasa Representativa del Mercado del día correspondiente a la fecha de 

levante. 

4. Ingreso de Nuevos Vehículos de Carga 

Esta funcionalidad permite al propietario interesado, realizar la solicitud para el ingreso de 

nuevos vehículos de carga con contribución del 15%.  
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La descripción de este proceso inicia después que el usuario, que se encargará de la 

realización del trámite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir ha registrado su 

usuario, contraseña (RUNT.I.337 Instructivo crear usuario portal ciudadano). 

Para realizar con el proceso, siga el paso a paso de este instructivo.  

Ingrese a la página web http://www.runt.com.co/ y seleccione la opción “Ciudadanos”.  

 

http://www.runt.com.co/
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Seleccione el ícono Ingreso de Vehículo Nuevos de Carga, ubicada en la parte inferior de la 

página y de clic en la opción “Ir al módulo”. 

 

También puede ingresar por la opción “Ingreso de Vehículo Nuevos de Carga” que aparece 

en el menú de opciones ubicado en la parte izquierda de la pantalla ciudadanos. 

Lea detenidamente la información de INGRESO DE VEHICULOS NUEVOS DE CARGA. Si 

su vehículo cumple con lo solicitado, de clic en el botón “Ingrese aquí” 
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De inmediato se despliega el formulario de Políticas de ingreso a las aplicaciones RUNT, lea 

detenidamente la información y de clic en el botón “Aceptar” para iniciar el proceso.  

 

Ingrese el usuario y la contraseña (creado de acuerdo con el instructivo RUNT.I.337 Crear 

usuario Portal ciudadano) y seleccione el botón “Ingresar”. 
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4.1 Registrar solicitud Ingreso de Nuevos Vehículos de Carga 

Para iniciar el proceso de solicitud del certificado de Ingreso Nuevos Vehículos de Carga, 

seleccione la opción CREAR SOLICITUD del menú principal. 

 
 

Del campo Tipo de proceso seleccione la opción “Ingreso de nuevos vehículos de carga” 
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El sistema lo remitará a la pantalla para crear la solicitud: 

 

 
 

Filtros de búsqueda 

 

Nro. VIN: 

Campo editable. Número de identificación vehicular único internacional que permite verificar 

la legalidad del vehículo. Este campo se hace obligatorio si no se ingresa información en el 

campo Placa. Debe cumplir con el siguiente formato:  

 

- Debe tener un total de 17 caracteres, donde los 13 primeros son alfanuméricos; los cuatro 
últimos deben corresponder a 4 números. 
 
- Los datos que pueden ser utilizados en el VIN son los números arábigos: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
0, y las letras romanas mayúsculas:  A B C D E F G H J K L M N P R S T U V W X Y Z. Las 
letras I, O, Ñ y Q no deben ser utilizadas;  

 
- No se puede incluir caracteres especiales, letras en minúscula ni espacios en blanco. 
 

Nro. placa: 

Campo editable. Número de placa del vehículo de carga a ingresar. Este campo se hace 

obligatorio si no se ingresa información en el campo Nro. VIN. Debe corresponder con un 

formato valido de placa. 

 

Captcha: 

Campo editable. Caracteres para continuar proceso. 
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Chec box Aceptar Términos y Condiciones 

Cuadro de selección. Campo para seleccionar la aceptación de términos y condiciones. 
 

CONDICIONES PARA SOLICITAR INGRESO NUEVO VEHICULO DE CARGA: 

• El vehículo debe estar en estado Registrado en la página web del RUNT, con o sin placa 
preasignada en el servicio público o particular. 

• El vehículo debe ser de modalidad de carga con carrocería no exenta y su PBV debe ser 
mayor a 10.500Kg 

Ingrese el VIN o la Placa, los caracteres que aparecen en la sección Captcha, Acepte 

términos y condiciones, y seleccione la opción . 

El sistema realizará las validaciones correspondientes y si encuentra inconsistencias, las 

informará mediante mensajes informativos: 
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En caso de que el usuario logueado corresponda a una persona jurídica la cual no cuenta 

con un digito de verificación registrado, el sistema no deberá permitir realizar el registro de la 

solicitud emitiendo el siguiente mensaje 

 

 

Al seleccionar la opción Aceptar el sistema retornará a la pantalla de inicio de la solicitud 

nuevamente. 

  

 
 

Si el usuario autenticado es persona natural, o si es persona juridica y tiene su numero de 

identificación y digito de verificación correctamente registrados, el sistema recupera la 

información del vehículo de acuerdo con la información registrada en el sistema RUNT y 

habilita el siguiente formulario: 
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DATOS BÁSICOS SOLICITUD 

Nro. Placa: 
Campo no editable. Número de placa del vehículo recuperada de los campos ingresados 
en la pantalla inicial de la validación preliminar. Si se ingresó VIN y el vehículo posee 
placa se recupera de la información registrada en el sistema. Puede ir vacío cuando no 
hay preasignación de placa. 
 
Nro. VIN: 
Campo no editable. Número de VIN del vehículo recuperado de los campos ingresados en 
la pantalla inicial de la validación preliminar o si se ingresó placa se recupera de la 
información registrada en el sistema.  
 
Nro. Motor: 
Campo no editable. Número de motor del vehículo que se recupera de la información 
registrada en el sistema. 
 
Nro. Chasis: 
Campo no editable. Número de chasis del vehículo que se recupera de la información 
registrada en el sistema. 
 
Nro. Serie: 
Campo no editable. Número de serie del vehículo que se recupera de la información 
registrada en el sistema. 
 
Marca: 
Campo no editable. Marca del vehículo que se recupera de la información registrada en el 
sistema. 
 
Línea: 
Campo no editable. Línea del vehículo que se recupera de la información registrada en el 
sistema. 
 
Modelo: 
Campo no editable. Modelo del vehículo que se recupera de la información registrada en 
el sistema. 
 
Clase vehículo: 
Campo no editable. Clase del vehículo que se recupera de la información registrada en el 
sistema. Este campo puede ir marcado como SIN CLASE cuando el vehículo posee FTH 
tipo Chasis. 
 
Carrocería: 
Campo no editable. Carrocería del vehículo que se recupera del vehículo carrozado o de 
la FTH de la carrocería asociada. 
Cuando el registro del vehículo corresponda a Chasis y no tenga FTH de carrocería 
asociada, este campo puede estar vacío. 
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Tipo de Servicio: 
Campo no editable. Servicio del vehículo que se recupera de la información registrada. 
Cuando el vehículo no tenga placa preasignada, se habilita la siguiente lista desplegable 
para selección: 
 

 
 
Ficha técnica de Homologación (Chasis o carrozado): 
Campo no editable. Número de ficha técnica homologación de Chasis o vehículo 
carrozado. 
 
Ficha técnica de Homologación (Carrocería): 
Campo no editable. Número de ficha técnica de homologación de carrocería, asociada a 
la ficha técnica de homologación de chasis. 
Si la FTH homologación corresponde a vehículo carrozado este campo va vacío. 
Cuando el vehículo tiene ficha técnica de homologación tipo Chasis, este campo se 
habilita de modo obligatorio para que el ciudadano ingrese el número de FTH de 

Carrocería y la valide seleccionando el ícono . 
 
Capacidad carga (Kg): 
Campo no editable. Capacidad de carga recuperada de la ficha técnica de homologación 
de la carrocería o vehículo carrozado. 
 
Peso Bruto Vehícular (Kg): 
Campo no editable. Peso bruto vehicular del automotor recuperado de la ficha técnica de 
homologación de chasis o vehículo carrozado. 
 
Nro. ejes: 
Campo no editable. Número de ejes del automotor recuperado de la ficha técnica de 
homologación de chasis o vehículo carrozado. 
 
Configuración: 
Campo no editable. Configuración del automotor según la clase del vehículo y el número 
de ejes. Cuando este campo no tenga información, la configuración se recupera de la FTH 
de Carrocería y el número de ejes. 
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Datos Propietario(s) 
 

Opciones sobre propietarios 
Campo de selección. Selección del tipo de propietario. 
 

 
 

 

• Si selecciona la opción “Propietario solicitante”, el sistema recupera la información 
del ciudadano logueado y no tendrá la opción de eliminarlo: 

 

 
 
 
 

• Si selecciona la opción “Otros Propietarios”, el sistema recupera la información del 
ciudadano logueado y, adicionalmente, habilita los campos para ingresar y eliminar 
otros propietarios. 

Ingrese la información y seleccione el botón . Para eliminar el 

propietario seleccione la acción  
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• Si el ciudadano selecciona la opción “Leasing”, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje de confirmación: 

 

 
 

Al seleccionar el botón “Aceptar”, el sistema recupera la información del ciudadano logueado 
como locatario, habilita los campos para ingresar la persona jurídica y agregar más locatarios.  

Ingrese la información y seleccione los botones  y , 
respectivamente. 

 

 
 

En caso de que el número de documento ingresado en las opciones Otros Propietarios y 

Leasing corresponda a una persona jurídica la cual no cuenta con un digito de verificación 

registrado, el sistema emite el siguiente mensaje impidiendo proseguir con el proceso.  
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Datos de Venta 
 

Nro. Factura/Declaración de importación: 
Campo editable. Nro. factura de venta o de declaración de importación del vehículo. 
 
Valor sin IVA: 
Campo editable. Valor sin IVA del vehículo. 
 
Tipo documento 
Campo de selección. Lista desplegable con el tipo de documento del vendedor del 
vehículo. 
 

 
 
Nro. documento: 
Campo editable. Número de documento del vendedor del vehículo. 
 
Nombre/Razón social vendedor: 
Campo no editable. Nombre o razón social asociado al tipo y número de documento del 

vendedor ingresado. 

Si no se encuentra un registro asociado al tipo y número de documento del vendedor 
ingresado, este campo se muestra habilitado para ingreso de información. 

 
 
Documentos de Soporte 
 

Nombre 
Nombre de los documentos para anexar como soporte para el ingreso de nuevos 
vehículos de carga. 
 
Acciones 

 Opción obligataria. Permite buscar el archivo pdf para anexarlo a la solitud. 
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 Opción que permite elimar el archivo adjunto. 
 

 
Nota: Por defecto, el sistema habilita el campo para adjuntar el comprobante del pago 
equivalente al quince (15%) del valor del vehículo, sin incluir el IVA y el campo Otros. Sin 
embargo, va adicionando campos soporte, de acuerdo a los propietarios y facturas 
agregadas.  

 
 

 

Diligencie la información del proceso, adjunte los documentos requeridos y seleccione la 

opción .  Si la información no se encuentra completa y existen campos de 

registro obligatorio que se encuentran vacíos, el sistema informa por medio de mensajes de 

advertencia, ubicados en la parte superior de la pantalla e inferior de cada campo. 

 

De lo contrario, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: 
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Si se selecciona la opción  el sistema retorna a la pantalla Crear solicitud 

ingreso nuevos vehículos.  

 

Si la opción seleccionada es , el sistema genera un mensaje por pantalla 

informando el registro exitoso de la solicitud. 

 

Y, envía la notificación al correo electrónico del ciudadano registrado al momento de crear el 

usuario del portal Web. 

 


