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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 al registro de una solicitud de 
trámite de Guía de movilización de la maquinaria , que pertenezca  a las subpartidas 
arancelarias que se detallan a continuación: 

8429.11.00.00, 8429.19.00.00, 8429.51.00.00 8429.52.00.00, 8429.59.00.00, 8431.41.00.00, 
8431.42.00.00 y 8905.10.00.00. 

2. Alcance 

Inicia con la selección del trámite en el aplicativo HQ-RUNT Guía de movilización y termina 
con la pantalla de confirmación de la solicitud registrada. 

 

3. Descripción 

A continuación se detallan las diversas actividades a realizar por parte de los actores 
encargados de atender el registro de una solicitud de trámite de Guía de movilización , la 
cual está asociada a una maquinaria, a un  solicitante y a un resultado. 

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. Dé 
clic 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. Guía de movilización o Tránsito de la maquinaria . 

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario realizar la solicitud de la guía de 
movilización o Tránsito de la maquinaria, que es el documento que autoriza su traslado o el 
de sus partes, ya sea que se movilicen por sus propios medios o como carga. Esta 
maquinaria puede o no estar matriculada en el RUNT y debe pertenecer a las  siguientes 
subpartidas: 
 

8429.11.00.00, 8429.19.00.00, 8429.51.00.00 8429.52.00.00, 8429.59.00.00, 8431.41.00.00, 
8431.42.00.00 y 8905.10.00.00. 

 

Paso 1 

Ingrese a la opción Radicar/Entregar  del menú principal 
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A continuación seleccione la opción Registrar Solicitud  
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Seleccione la opción Permisos Especiales , tal como se muestra en la siguiente pantalla 

.
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    A continuación elija la opción  Guía de movilización o tránsito de la maquinaria 

 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla, para que sea diligenciada por el usuario del 
sistema. 
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Datos del Formulario 

Nro. Único de identificación:   

En este campo se registra el Número Único de Identificación de la maquinaria a la cual 
se le va a realizar la solicitud. Es obligatorio si no se ingresa número de motor o 
número de VIN o número de chasis o número de serie. 

Nro. VIN:   

En este campo se registra el VIN de la maquinaria al cual se le va a realizar la solicitud. 

Nro. Serie:   

En este campo se registra el número de serie de la maquinaria al cual se le va a 
realizar la solicitud. 

Nro. Motor:   

En este campo se registra el número de motor de la maquinaria al cual se le va a 
realizar la solicitud. 

Nro. Chasis:   

En este campo se registra el número de chasis de la maquinaria al cual se le va a 
realizar la solicitud. 
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Buscar: 

Cuando se presiona este botón , el sistema examina el registro de la 
información ingresada en la base de datos del RNMA para iniciar la atención del 
trámite.  

 

Paso 2 

Diligencie la información requerida para la maquinaria a la que se le va a realizar el 
trámite; los campos requieren de doble digitación (por tratarse de un campo marcado con 

la flecha de color azul  a la izquierda del mismo). Al terminar la primera digitación 
del datos a ingresar se debe utilizar la tecla Tabulador , con lo cual la información 
registrada en el campo desaparece, dándole paso a la segunda digitación sobre el mismo 
campo; si las dos digitaciones son coincidentes la casilla se tornará de color verde claro, 
si por el contrario las dos digitaciones no son coincidentes el fondo será de color rosa y el 
campo quedará vacío hasta que las dos digitaciones sean coincidentes. Una vez 

diligenciada correctamente esta información, dé clic al botón   
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• Cuando el usuario ingresa el número único de identi ficación:  El sistema busca en la 
base de datos y encuentra información de la maquinaria, se despliega la siguiente 
pantalla: 
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• Cuando el usuario ingresa alguno de los guarismos : el sistema consulta la maquinaria 
asociada al número de motor, número de serie, número de chasis y/o número VIN 
ingresados y la maquinaria se encuentra registrada, se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

El usuario selecciona la maquinaria a la cual requiere solicitar la guía de movilización, el 
sistema despliega la siguiente pantalla: 
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• Cuando la maquinaria no se encuentre en el sistema:  el aplicativo da la opción 
‘Agregar’, dependiendo de un parámetro, y si está habilitado se permite el ingreso de la 
información de la maquinaria, despliega la siguiente pantalla: 
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Paso 3 

Diligencie la información de los datos requeridos para generar la guía de movilización 
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• Cuando con los filtros de búsqueda el sistema encue ntra la maquinaria. 
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Datos del Formulario 
 

Número único de identificación:  

Campo no editable, el sistema trae el número único de identificación de la 
maquinaria registrada con anterioridad por el usuario del sistema, y que va a estar 
asociado al trámite y a la solicitud. 

Nro. Motor:   

Campo no editable, el sistema trae el número motor de la maquinaria registrada 
con anterioridad por el usuario del sistema o lo recupera a partir del número único 
de identificación, y que va a estar asociado al trámite y a la solicitud. 

Nro. VIN:   

Campo no editable, el sistema trae el número VIN de la maquinaria registrada con 
anterioridad por el usuario del sistema o lo recupera a partir del número único de 
identificación, y que va a estar asociado al trámite y a la solicitud. 

Nro. Serie:   

Campo no editable, el sistema trae el número serie de la maquinaria registrada con 
anterioridad por el usuario del sistema o lo recupera a partir del número único de 
identificación, y que va a estar asociado al trámite y a la solicitud. 

Nro. Chasis:   

Campo no editable, el sistema trae el número chasis de la maquinaria registrada 
con anterioridad por el usuario del sistema o lo recupera a partir del número único 
de identificación, y que va a estar asociado al trámite y a la solicitud. 

 
Tipo documento del solicitante:  

Campo obligatorio, lista desplegable con los tipos de documento. Seleccione el 
tipo de documento del solicitante. 

Nro. Documento del solicitante:  

Campo obligatorio, diligencie el número de documento del solicitante, sin puntos, 
separaciones o caracteres especiales. 
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Nombres/Razón social del solicitante:  

Campo no editable, el sistema trae los nombres y apellidos del solicitante, 
extraídos de la base de datos del RUNT, según el tipo y número de documento 
ingresados. El sistema recupera esta información del registro previo realizado bajo 
el proceso de inscripción de persona natural o jurídica en el RUNT. 

 
    Nro(s). CUP: 

Se debe dar clic al botón  e ingresar en el campo que aparece, el número 
de la consignación con la que se hizo efectivo el pago del trámite requerido. Dentro de 
esta sección se puede registrar una o más consignaciones y cada una requiere de 
doble digitación (ya que es un campo acompañado de una flecha de color azul al lado 
izquierdo). 

 

Agregar:  

Cuando se presiona este botón, el sistema agrega un campo para registrar un 
nuevo número de consignación. Dentro de esta sección se puede registrar una o 
más consignaciones, para lo cual se debe dar agregar al botón, tantas veces 
como comprobantes existan. 

 Eliminar:  

Cuando se presiona este botón, el sistema elimina el campo y el registro de 
comprobante de pago que haya sido ingresado.   

Número de la tarjeta de registro:  

Campo no editable, el sistema trae la tarjeta de registro asociada a la maquinaria que 
se encuentre en estado ACTIVA y vigente.   

 

Clasificación de la subpartida arancelaria:  

Se recupera de la información de la maquinaria previamente cargada o registrada de 
forma no editable, si no tiene dato se presenta este dato para su ingreso como lista de 
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selección con las subpartidas de guía de movilización permitidas para realizar este 
trámite. 

Fecha de expedición:  

Campo no editable, Corresponde a la fecha del sistema.   

Fecha de vencimiento:  

Ingresar la fecha de vencimiento la cual debe ser superior a la fecha del sistema y no 
mayor de 30 días. 

Departamento de origen: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el departamento origen de 
la guía de movilización. 
 
Sitio de origen: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el municipio origen de la 
guía de movilización, los municipios se despliegan con base en el departamento 
seleccionado. 
 
Departamento destino: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el departamento destino 
de la guía de movilización. 
 
Sitio de destino: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el municipio destino de la 
guía de movilización, los municipios se despliegan con base en el departamento 
seleccionado. 
 
Número de identificación o serie del GPS: 
 
Se recupera del detalle de maquinaria registrada en el RNMA en modo no editable, si 
no se encuentra el usuario la puede ingresar. 

 
Empresa de habilitación del dispositivo: 
 
Se recupera  de la información de la maquinaria previamente cargada o registrada de 
forma no editable, si no se encuentra el usuario selecciona la empresa de la lista 
desplegada de acuerdo al tipo de GPS que ingreso. 
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Color: 
 
Se recupera de la información de la maquinaria previamente cargada o registrada de 
forma no editable, si no existe dato o esta indefinido se debe ingresar este dato. Lista 
de selección con los colores parametrizados en el sistema.  
 
Si la maquinaria no tiene color asociado o tiene asociado el color INDEFINIDO, por 

favor  dé clic sobre el botón  con lo que el sistema muestra una ventana 
emergente para realizar el siguiente proceso:  

 

En esta pantalla el usuario del sistema HQ-RUNT, debe digitar el color o colores a 

buscar en la base de datos, paso seguido da clic sobre el botón  y el sistema 
muestra la lista de colores encontrados que cumplen los criterios de búsqueda 
registrados. Esta consulta mostrará los 50 primeros registros, si el color no se 
encuentra dentro de estos, se debe detallar más el color a buscar. 
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Mediante los botones  se permite el 
desplazamiento entre las diferentes páginas 

El usuario da clic sobre el color que corresponda, éste pasa a la pantalla principal de 
Guía de movilización o tránsito de la maquinaria. 
 

 
Uso: 
 
Campo obligatorio. Corresponde a la descripción del uso que va a realizar la 
maquinaria. 
 
 
Descripción de la Ruta: 
 
Campo obligatorio. Corresponde a la descripción de la zona de recorrido que se 
utilizara para llevar la maquinaria del origen al destino y para el cual se expide la guía 
de movilidad o tránsito de la maquinaria. 

 
 

 
 

 
• Cuando la maquinaria no existe 
 

Se permite el ingreso de la información específica de la maquinaria  a la que se le va a  
generar la guía de movilización. 
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Datos del Formulario 
 

Tipo automotor:  

Campo no editable, el sistema muestra M- Maquinaria. 
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Tipo documento procedencia:  

Campo obligatorio, el usuario selecciona de la lista desplegable el documento de 
procedencia para la maquinaria sin declaración de importación. 

 

Número documento procedencia:  

Campo obligatorio, el usuario ingresa el número de documento de procedencia de 
la maquinaria. 

Fecha del documento de procedencia:  

Campo obligatorio, En este campo se selecciona utilizando el calendario o en su 
defecto digitando la información con formato (dd/mm/aaaa), correspondiente a la 
fecha del documento de procedencia. 

Nro. Motor. 
 
Campo opcional. Ingresar el número de motor de la maquinaria. Este campo es de 
doble digitación.  

 
Nro. Serie: 
 
Campo opcional. Ingresar el número de serie de la maquinaria. Este campo es de 
doble digitación. 
 

 
Nro. Chasis: 
 
Campo opcional. Ingresar  el número de chasis de la maquinaria. Este campo es 
de doble digitación. 
 
 
Nro. VIN: 
 
Campo opcional. Ingrese en este campo el número de VIN de la maquinaria, si 
esta lo posee. Este campo es de doble digitación. 
 
 
Marca: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar la marca de la maquinaria que se está registrando.  
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Línea: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar la línea de la maquinaria que se está registrando 
de la lista desplegable la cual esta filtrada de acuerdo a la marca que seleccionó.  
 
Año de modelo: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar el año de modelo de la maquinaria que se está 
registrando.  
 
Año de fabricación: 
 
Campo opcional. Seleccionar el año de fabricación de la maquinaria que se está 
registrando.  
 
Clase maquinaria: 
 
Campo obligatorio. Ingresar la clase de la maquinaria  
 
Tipo de maquinaria: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar el tipo de maquinaria la cual corresponda 
 
Tipo de combustible: 
 
Campo opcional. Seleccionar el tipo de combustible la cual corresponda a la 
maquinaria que está registrando. 
 
Peso: 
 
Campo obligatorio. Ingresar el peso de la maquinaria que está registrando. 
 
Rodaje: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar el rodaje de la maquinaria que está registrando. 
 
Alto: 
 
Campo obligatorio. Ingresar la altura de la maquinaria está registrando. 
 
 
Largo: 
 
Campo obligatorio. Ingresar el largo de la maquinaria que está registrando. 
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Ancho: 
 
Campo obligatorio. Ingresar el ancho de la maquinaria que está registrando. 
 
 
Sub-partida arancelaria: 
 
Campo obligatorio. Seleccionar la sub-partida arancelaria de la maquinaria que 
está registrando y sobre la que se solicita la guía. 
 
Origen de la maquinaria:  
 
Campo obligatorio. Seleccionar el origen de la maquinaria que está registrando. 
 
Color: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección con los colores parametrizados en el 

sistema. Dé clic sobre el botón  con lo que el sistema muestra una 
ventana emergente para realizar el siguiente proceso:  

 

En esta pantalla el usuario del sistema HQ-RUNT, debe digitar el color o colores a 

buscar en la base de datos, paso seguido da clic sobre el botón  y el 
sistema muestra la lista de colores encontrados que cumplen los criterios de 
búsqueda registrados. Esta consulta mostrará los 50 primeros registros, si el color 
no se encuentra dentro de estos, se debe detallar más el color a buscar. 
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Mediante los botones  se permite el 
desplazamiento entre las diferentes páginas 

El usuario da clic sobre el color que corresponda, éste pasa a la pantalla principal 
de guía de movilización. 
 
 
Nro. Identificación o serie GPS fábrica: 
 
Ingresar el número de identificación o serie GPS fábrica la cual corresponda a la 
maquinaria que está registrando. Este campo es obligatorio cuando no se ingrese 
información en el campo Número de identificación o serie del GPS  de proveedor 
nacional. 
 

Nro. Identificación o serie GPS proveedor: 
 
Ingresar el número de identificación o serie  GPS proveedor la cual corresponda a 
la maquinaria que está registrando. Este campo es obligatorio cuando no se 
ingrese información en el campo Número de identificación o serie del GPS  de 
fábrica. 
 
Empresa habilitación dispositivo GPS: 
Seleccionar la empresa de habilitación dispositivo GPS la cual corresponda a la 
maquinaria  que está registrando.  
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De clic en , el sistema valida que no existe una maquinaria en el RNMA o 
en la tabla de maquinaria sin declaración de importación para guía de movilización, asociada 
al número de motor, número de serie, número de chasis y/o número VIN ingresados; en caso 
de existir, el sistema muestra el siguiente mensaje por pantalla:  
 
“Esta maquinaria ya se encuentra registrada, no se puede agregar el registro de la 
misma, debe realizar la búsqueda y seleccionar la m aquinaria correspondiente”.  
 
Si la maquinaria no existe se despliega la siguiente pantalla: 
 

  
 
Datos del Formulario 
 

Tipo documento del solicitante:  

Campo obligatorio, lista desplegable con los tipos de documento. Seleccione el 
tipo de documento del solicitante. 



 

 

Instructivo  
Guía de Movilización 

RNMA 

Proceso  Asociado:  Gestión de 
Servicios de Información  

Código:  SG.I.243 
Versión:  3 
Página:  27 de 38 

 

27 SG.I.243 Guía de movilización o tránsito de la maquinaria V3                                                  Uso Público 

 

Nro. Documento del solicitante:  

Campo obligatorio, diligencie el número de documento del solicitante, sin puntos, 
separaciones o caracteres especiales. 

Nombres/Razón social del solicitante:  

Campo no editable, el sistema trae los nombres y apellidos del solicitante, 
extraídos de la base de datos del RUNT, según el tipo y número de documento 
ingresados. El sistema recupera esta información del registro previo realizado bajo 
el proceso de inscripción de persona natural o jurídica en el RUNT. 

 
 
    Nro(s). CUP: 
 

Se debe dar clic al botón  e ingresar en el campo que aparece, el número 
de la consignación con la que se hizo efectivo el pago del trámite requerido. Dentro de 
esta sección se puede registrar una o más consignaciones y cada una requiere de 
doble digitación (ya que es un campo acompañado de una flecha de color azul al lado 
izquierdo). 

 

Agregar:  

Cuando se presiona este botón, el sistema agrega un campo para registrar un 
nuevo número de consignación. Dentro de esta sección se puede registrar una o 
más consignaciones, para lo cual se debe dar agregar al botón, tantas veces 
como comprobantes existan. 

 Eliminar:  

Cuando se presiona este botón, el sistema elimina el campo y el registro de 
comprobante de pago que haya sido ingresado.   

Fecha de expedición:  

Campo no editable, Corresponde a la fecha del sistema.   
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Fecha de vencimiento:  

Ingresar la fecha de vencimiento la cual debe ser superior a la fecha del sistema y no 
mayor de 30 días. 

Departamento de origen: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el departamento origen de 
la guía de movilización. 
 
Sitio de origen: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el municipio origen de la 
guía de movilización, los municipios se despliegan con base en el departamento 
seleccionado. 
 
Departamento destino: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el departamento destino 
de la guía de movilización. 
 
Sitio de destino: 
 
Campo obligatorio. Lista de selección. El usuario selecciona el municipio destino de la 
guía de movilización, los municipios se despliegan con base en el departamento 
seleccionado. 
 
 
Descripción de la Ruta: 
 
Campo obligatorio. Corresponde a la descripción de la zona del recorrido que se 
utilizará para llevar la maquinaria del origen al destino, sobre el que se solicita la guía 
de movilización o tránsito de la maquinaria 
 
Uso: 
 
Campo obligatorio. Corresponde a la descripción del uso que va a realizar la 
maquinaria. 
 
Cancelar: 
 
Cuando se presiona este botón, el sistema lo devuelve a la página principal, para la 
solicitud de la guía de movilización o tránsito de la maquinaria. 
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Registrar: 
 
Cuando se presiona este botón, el sistema guarda en el sistema la información de la 
maquinaria registrada y genera la guía de movilización o tránsito de la maquinaria. 
 

 
Paso 4 
 
 

Cuando selecciona el botón en Registrar , el sistema presenta la 
pantalla con el resumen de la información del trámite solicitado 
 

 
 

 
Datos de la solicitud: 
 

Número(s) de Liquidación (es):  
 
En este campo el sistema muestra el número de comprobante de pago con el cual se 
realiza el trámite. 
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Número de Documento del Solicitante: 
 
En este campo el sistema muestra el número de documento del solicitante del trámite. 

 
 
 
Datos la guía de movilización o tránsito de la maqu inaria 
 

Número de motor:  
 
En este campo se muestra el número de motor de la maquinaria a la que se está 
solicitando la guía de movilización. 
 
Número serie : 
 
En este campo se muestra el número de serie de la maquinaria a la que se está 
solicitando la guía de movilización. 

 
Número de chasis: 
 
 En este campo se muestra el número de chasis de la maquinaria a la que se está 
solicitando la guía de movilización. 
 
Municipio de origen: 
 
En este campo se muestra el municipio de origen. 
 
Municipio de destino:  
 
En este campo se muestra el municipio de destino. 
 
Tipo del documento del destinatario:  
 
En este campo se muestra el tipo de documento del destinatario. 
 
Número de documento del destinatario:  
 
En este campo se muestra el número de documento del destinatario. 
 
Descripción de la ruta:  
 
En este campo se muestra la zona de la zona del recorrido que se utilizará para llevar 
la maquinaria del origen al destino, sobre el que se solicita la guía de movilización o 
tránsito de la maquinaria 
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Paso 5 
 

Dé clic al botón , el sistema regresa al formulario de registro. 

Si la información de la  solicitud es correcta, dé clic al botón , el 
sistema muestra una ventana indicando que “Se firmará digitalmente la información 
enviada”, el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmará digitalmente la 
información enviada”.  

 

Si la información de la  solicitud es correcta, dé clic al botón , el 
sistema presenta una ventana indicando que “Se firmará digitalmente la información 
enviada”, dé clic al botón Aceptar .  

 

 

Seleccione Aceptar , el sistema  presenta una alerta de seguridad informando que el 
proceso queda con firma digital. 



 

 

Instructivo  
Guía de Movilización 

RNMA 

Proceso  Asociado:  Gestión de 
Servicios de Información  

Código:  SG.I.243 
Versión:  3 
Página:  32 de 38 

 

32 SG.I.243 Guía de movilización o tránsito de la maquinaria V3                                                  Uso Público 

 

 

 

Paso 6 

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 del certificado 
digital. 
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Paso 7 

Digite la clave del certificado digital y dé 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.  

 

Dé 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:  Cuando se firma la solicitud, lo que se hace 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. 

 

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se desplegará un mensaje en color 
verde, en el cual se informa el número de solicitud asignado por el sistema RUNT. 
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El proceso continúa con el Instructivo Listar Tareas , con este proceso se da por 
terminado la Expedición de guía de movilización. 
 
 
 
 

4.1. Impresión de la guía de movilización o tránsit o de la maquinaria  

 
Para la impresión de la guía de movilización o tránsito de la maquinaria ejecute los 
siguientes pasos: 
 
 
 

Paso 8 

Ingrese por la opción de Consulta de información y Listar tareas 

Registre el número de solicitud, correspondiente a la guía de movilización o tránsito de la 
maquinaria para el cual se desea consultar para realizar la respectiva generación o 
impresión de la guía de movilización o tránsito de la maquinaria. 
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Paso 9 

 

De clic en Buscar , con lo cual el sistema consulta los datos específicos de 
la solicitud. 
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Si el estado de la solicitud es , de clic en el recuadro correspondiente a la 

acción  de , con lo que el sistema le permite visualizar la vista previa del 
documento: 
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Seleccione la impresora correspondiente y ejecute la impresión del documento. 
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