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1. Objetivo 

• Proporcionar una guía detallada a los funcionarios del Ministerio de Transporte 

(Dirección de transporte - grupo de reposición y carga) autorizados del sistema HQ-

RUNT, para realizar el ingreso de los datos específicos pertenecientes a la Consulta 

Gestionar Solicitudes, aplicada al Programa de Exención del impuesto sobre las 

ventas - IVA CREI PASAJEROS. 

2. Alcance 

Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la 
Consulta Gestionar Solicitudes IVA CREI EXENCIÓN del Registro Nacional Automotor 
y termina con la búsqueda exitosa. 

 

3. Descripción 

• A continuación, se detallan las diversas actividades a realizar por parte del actor 

encargado (MT) de atender el Consulta de solicitudes pendientes por registrar 

respuesta MT del Programa de Exención del impuesto sobre las ventas - IVA 

CREI PASAJEROS. 

 

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). 
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4. Consultar registro de autorizaciones 

Esta funcionalidad permite Consulta de solicitudes pendientes por registrar respuesta 

MT del Programa de Exención IVA CREI PASAJEROS. 

 

Para generar la consulta realice los siguientes pasos: 

 

Paso 1 

Ingrese al menú principal y seleccione la opción Radicar/Entregar:  
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Seleccione la opción Solicitud: 

 

 

Seleccione la opción Registrar Solicitud: 
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El sistema despliega el siguiente formulario: 

 

 

Seleccione la opción IVA CREI Exención Pasajeros: 
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Ingrese a la bandeja dando clic sobre el botón  

 

El sistema muestra el siguiente formulario: 
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Filtros de búsqueda: 

 

Fecha inicio: Fecha de inicio para consulta de peticiones. Este campo debe ser menor o 

igual a la fecha fin y la fecha del sistema. 

 

Fecha fin: Fecha de fin para consulta de peticiones. Este campo es obligatorio si se 

ingresa Fecha inicio. Debe ser mayor o igual a la fecha de inicio y debe ser menor o igual 

a la fecha del sistema. 

 

Subproceso: Lista parametrizable de selección única con los subprocesos de solicitudes 

IVA CREI Exención, las cuales se deben encontrar parametrizadas en el sistema. 

 

Nro. placa: Placa del vehículo para consulta de peticiones. 

 

Nro. solicitud: Numero de solicitud de proceso de IVA CREI Exención. 

 

Estado: Lista parametrizable de selección única con los tipos de estado para IVA CREI 

Exención, las cuales se deben encontrar parametrizadas en el sistema. (los posibles 

estados son: REGISTRA, PENDIENTE APROBACION, PRE APROBADA, APROBADA, 

DESISTIDA, VENCIDA, PENDIENTE AUTORIZACION, DEVUELTA, AUTORIZADA o 

RECHAZADA. 

 

El botón  le permite regresar al a funcionalida principal del 

HQ RUNT. 
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Peticiones de verificación: 

 

Nro. solicitud. Campo no editable. Numero de solicitud de proceso de IVA CREI 

Exención. 

  

Fecha solicitud. Campo no editable. Fecha de solicitud de proceso de IVA CREI 

Exención. 

 

Estado solicitud. Campo no editable. Estados de la solicitud del programa de IVA CREI 

Exención (REGISTRADA, ...). 

 

Días transcurridos. Campo no editable. El valor corresponde al número de días hábiles 

que hay desde le fecha más antigua en que la solicitud paso al estado PREAPROBADO 

y/o PENDIENTE APROBACIÓN hasta la fecha de hoy. 

 

Nro. placa. Campo no editable. Se recupera del  vehiculo postulado por el ciudadano. 

 

Solicitante. Campo no editable. Muestra concatenada el tipo y número de documento del 

solicitante 

 

 

 

Paso 2 

Ingrese la información de los filtros de búsqueda y de clic en el botón , el 
sistema verifica los datos ingresados y despliega la siguiente pantalla: 
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5. Acción Detalle Gestionar Solicitudes  

Al seleccionar la opción Detalle, el sistema despliega la siguiente información: 
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 5.1 Responder solicitud 

 

DATOS BÁSICOS: 

Número solicitud: Campo no editable. Se muestra el número de solicitud asociada al 

trámite de IVACREI exención. 

Estado solicitud: Campo no editable. Estado de la solicitud del programa de IVA CREI 

Exención. 

Subproceso: Campo no editable. Alternativa del programa de IVACREI exención.  

Fecha solicitud: Campo no editable. Fecha de la solicitud del programa de IVA CREI 

Exención. 

Tipo documento solicitante: Campo no editable. Se recupera del usuario autenticado en 

el sistema y que corresponde con el propietario que está realizando la solicitud 

Número documento solicitante: Campo no editable. Se recupera del usuario 

autenticado en el sistema y que corresponde con el propietario que está realizando la 

solicitud 

Nombre/ Razón social solicitante: Campo no editable. Se recupera del usuario 

autenticado en el sistema y que corresponde con el propietario que está realizando la 

solicitud. 

DATOS DEL VEHÍCULO POSTULADO: Muestra de manera no editable la información 
del vehículo. Se recupera de la información registrada en el RNA, relacionada a la placa 
suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud exención IVACREI. 

 

PROPIETARIO(S) VEHÍCULO POSTULADO: Muestra de manera no editable la 

información de los propietarios registrados en el RNA; relacionados a la placa 

suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud IVA CREI Exención 

Pasajeros. 

 

DATOS DEL VEHÍCULO AUTORIZAR: Muestra de manera no editable la información del 

vehículo. Se recupera de la información registrada en el RNA, relacionada al VIN 
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suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud IVA CREI Exención 

Pasajeros. 

 

PROPIETARIO(S) VEHÍCULO AUTORIZAR: Muestra de manera no editable la 

información de los propietarios registrados en el RNA; relacionados a la placa 

suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud IVA CREI Exención 

Pasajeros. 

 

DOCUMENTOS: Opción para visualizar y descargar cada uno de los documentos anexos 

que se encuentren adjuntos a la solicitud. 

 

RESPUESTA: Sección desplegable que al ser seleccionada presenta muestra las 

opciones Aprobada, Devuelta. 

 

Observación. Campo editable para registrar información en caso de que la solicitud sea 

devuelta por parte de MT. 

      Si selecciona el botón  el sistema retorna la pantalla anterior. 

Al dar clic en el botón  sin haber seleccionado la respuesta, el sistema muestra 

alguno de los siguientes mensajes: 
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Si el sistema no encuentra incosisitnecia en la informacion , muestra la siguietne ventana 

emergente:

 

 

Si selecciona el botón  el sistema retorna la pantalla anterior. 

Para confirmar y continuar con el proceso, de clic en botón . 

 

El sistema inicia el envío de la información, solicitando la firma digital del usuario 

autenticado. El sistema presenta una nueva ventana emergente, donde se debe 

seleccionar la firma digital del usuario autenticado.  
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Seleccione la firma correspondiente y de clic en Aceptar . El sistema 

presenta una nueva ventana emergente “Security Alert” informando que el proceso de 

firma digital requiere la clave privada.  

 

 

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. 

 

 



 

Gestionar Solicitudes Programa 
EXENCION IVA CREI RNA 

Proceso Asociado: Gestión de 
Software 

Código: RUNT.I.439 

Versión: 1 

Página:  17 de 20 

 

 

 

17 RUNT.I.439 Gestionar Solicitudes IVA CREI Exención Pasajeros V1 Uso Público 

 

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

certificado es único e intransferible. 

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.  

 

 

De clic al 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 envíe nuevamente la solicitud. 

Nota Importante: 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.  

El sistema presenta un mensaje según sea la respuesta elegida por el Ministerio de    

Transporte. 
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El botón  permite al actor retornar a la pantalla principal de solicitudes 

exención IVA CREI. 

 

Durante el proceso IVACREI, el sistema enviará las respectivas notificaciones  

informando los cambios de estado del proceso según sea el caso.  

Con el envío de la notificación correspondiente al ciudadano se termina el proceso 

de atención de una solicitud para el Programa de Exención del impuesto sobre las 

ventas - IVA CREI PASAJEROS. Dejando la solicitud a la espera de la gestión del 

ciudadano. 
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6.  Acción Historial 

Se encarga de mostrar el historial de cada solicitud en la bandeja de solicitudes del ministerio de 

transporte. 

 

DATOS BÁSICOS. 

Fecha: Presenta la fecha en la que se realizó el cambio de estado. 

Estado: Presenta el estado de la solicitud. 

Descripción: Presenta la descripción o restricciones propias del propietario. 

 

 

7. Acción Documentos 

Se encarga de visualizar los certificados que se generan durante cada fase del proceso 

de una solicitud y permitir su descarga por parte del Ministerio de Transporte. 

Nota: Solo se presentan los documentos generados para el proceso en que se encuentra 

la solicitud. 
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DATOS BÁSICOS 

Fecha: Fecha en la que se generó el certificado. 

Tipo documento: Nombre de certificado.  

Acción: Descargar. 

 

 


