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Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para
realizar el ingreso de los datos especificos para el Registro acta de importacion y
detalle de vehiculos.

. Alcance

Inicia con la seleccion de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT Registrar detalle
vehiculos, y termina con el mensaje que informa que el proceso ha sido exitoso.

Descripcion

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para
Registro acta de importacion/detalle automotor.

Es importante tener en cuenta que:

La presentacion de los procedimientos estd en el mismo orden en el cual el menu se
visualiza dentro de la aplicacion HQ-RUNT.

Los campos de color salmén que aparecen dentro de cada una de las pantallas son
obligatorios, el no ingreso de informacion en los mismos, genera un mensaje
informativo y no permite continuar con el proceso.

La descripcién de este proceso inicia luego que el usuario del sistema RUNT, que se
encargara de la realizacion del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir
ha registrado su usuario, contrasefia y huella digital (Instructivo Ingreso Aplicativo
HQ-RUNT).

-
El simbolo antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitacion. Si
el campo no coincide, luego de digitar la informacién dos veces, cambia a color rosado

=

Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde
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, -
e En los campos de fecha, se presenta el icono gue permite buscar una fecha.
Dé clic sobre este icono y el sistema despliega una ventana con el mes actual.

Septiembre 2018
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26 27 28

»

Con los botones E y m puede desplazarse un mes adelante y atrds. Con los

{
botones

»

puede desplazarse un afio adelante y atras.

Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informacién al campo

141002018

desde el cual se hizo el llamado
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4. Registro acta de importacion/detalle automotor

A través de esta funcionalidad, se permite registrar la informacién de una declaracién de
importacion y el respectivo detalle de vehiculos, motor y maquinaria en el sistema HQ-
RUNT.

La informacién que se registra siempre viene asociada a un vehiculo, motor o maquinaria
por medio de los nimeros de identificacién (motor, serie, chasis 0 vin).

Para que un usuario pueda registrar una declaracion de importacion en el sistema HQ-
RUNT, debe realizar los siguientes pasos:

Paso 1

Del menu principal, seleccione la opcién Incorporar Autorizaciones/Certificaciones

RUNT

Registro Unico Nacional de Transito

Mend 4

Consulta Informacion Bienvenido:

Incorporar Entidad:
Autorizaciones/Certificacione: Sol

Radicar/Entregar
Imprimir

Generar Reportes
Administracion
Mi Usuario

Cerrar Sesion
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De clic en la opcion Registro de Informacion

i, Ayuda

Meni 0

Consulta Informacion Bienvenido:

Incorporar Entidad:
Autorizaciones/Certificacione: Sede:

Registro de Informacidon

Cargues

De clic en la opcion Registrar detalle Vehiculos.

Menu = d Bienvenido
ConsultaInformacion Bienvenido:
Incorporar Entidad:
Autorizaciones/Certificacion
-------------------------- Sede:

Cargues

Modificar detalle y
declaracion del
wehiculo

Registrar detalle
vehiculos

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Registro acta de importacién/detalle automotor

1. Registro acta impotacion

1.1 Datos basicos

Origen de registro: —Seleccione una opcidn— E|

Origen de registro:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con el origen de registro parametrizados en el
sistema, identifica el origen de ingreso del vehiculo.
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Paso 2:

Seleccione el origen de registro, si el origen seleccionado corresponde a Importado,
Ensamblado o Importacion temporal, el sistema habilita el campo Nro. Aceptacion.

Registro acta de importacion/detalle automotor

1. Registro acta impotacién

1.1 Datos basicos

Origen de registro: Importacién No. aceptacién:

Verificar

Nro. de aceptacién
Campo obligatorio. Corresponde al nimero de la declaracion de importacién del
vehiculo, motor o maquinaria.

Verificar

Ingrese el nimero de aceptacion y de clic en el boton - . El sistema consulta la
informacién en la DIAN, si no la encuentra o no pertenece al importador que esta
ingresando, el sistema lo indicard a través de un mensaje de advertencia, ubicado en la
parte inferior del campo:

Registro acta de importacion/detalle automotor

1. Registro acta impotacion

1.1 Datos basicos

Origen de registro: Importacidn EmpETie [ 112018000101228

El nimero de declaracién de
imporacion no se encuentra
registrado.
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1.1 Datos basicos

Origen de registro: Importacién MNo. aceptacion: 22007100020406

La declaracidn de importacidn no
corresponde con el importador
logueado.

Si el nimero de la declaracion de importacidon corresponde a un importador ocasional y este
es registrado por el Organismo de Transito, pero el nimero ingresado no corresponde a un
importador ocasional registrado en el RUNT o0 se encuentra asociada a un importador
frecuente, el sistema genera el siguiente mensaje.

1.1 Datos basicos

Crigen de registro: Importacién |E| No. aceptacion: 192012000062026
El nimero de aceptacidn ingresado
no corresponde a un importador
ocasional.

Si el nUmero de aceptacion se encuentra en la DIAN, el sistema habilita el formulario para
ingresar la informacion del acta de importacion

1.2 Detalle acta de importacion

Tipo de documentos - Ho. documento T T
importador: - importador: e
Nombre i rtador: MHo. de | te:

pmhre imperacor DISTRIBUIDORA NISSAN §. A o e fevams
Fecha de levante — Fecha de -
{dd/mmy/aaaal: = aceptacion =

{dd/mm/aaaal:
Tipo de registro: —Seleccione una opcidn— |Z|
Almacenar
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Si la informacion ya se encuentra registrada, el sistema recupera de manera no editable la
informacién del importador y del levante asociado.

1.2 Detalle acta de importacién

Tipo de documento No. documento
importador: importador:

Nombre importador: No. de lewvante:

Fecha de levante Fecha de
(dd/mmJiaaaal: aceptacién
{dd/mmJ/aaaal:

Tipo de registro:
Almacenar

Detalle acta de importacion

Tipo de documento importador:

Campo no editable. Corresponde al tipo de documento del importador recuperado de la
DIAN.

Nro. Documento importador:

Campo no editable. Corresponde al nimero de identificacion del importador recuperado
de la DIAN.

Nombre importador:

Campo no editable. El sistema recupera la informacion del nombre que corresponde al
tipo y numero de identificacién del importador (esta informacion es incorporada al RUNT
a través del proceso de inscripcion de ensambladores, importadores y fabricantes de
vehiculos, motores o maquinaria, o en la inscripcion de ciudadanos ya sea como
persona natural o juridica).

Nro. de levante:

Campo obligatorio. Corresponde al nimero de levante asociado a la declaracion de
importacién ingresada y validada en la DIAN.
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Fecha de levante:

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha de levante asociado a la declaracién de
importacién ingresada y validada en la DIAN. En formato DD/MM/YYYY, corresponde al
campo 99 del formulario de declaracién de importacion.

Fecha aceptacion:

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha de aceptacion de la declaracion de
importacién ingresada y validada en la DIAN. En formato DD/MM/YYYY, corresponde al
campo 96 del formulario de declaracién de importacién.

Tipo de registro:

Campo obligatorio. Corresponde al tipo de registro (CHASIS, MOTO, MOTOR,
VEHICULO y MAQUINARIA).

Paso 3

Almacenar

Ingrese o verifique la informacion del formulario y de clic en el botén - , Si la
informacion es correcta el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmara
digitalmente la informacion enviada”. Seleccione el certificado digital, del usuario
autenticado.

Seguridad de Windows

Seleccione un certificado

Portilla Jamioy Yehan Jair
Emnisor: AC SUBORDINADA DEMO 3...
Valido desde: 28/02/2018 hasta 28/0...

Haga clic aqui para ver las propied...

yehan.portilla@runt.com.co
Emisor: Communications Server
Vélido desde: 14/10/2018 hasta 14/1...

Aceptar ][ Cancelar
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De clic al botén - , con lo cual se esta permitiendo la activaciéon de la firma
digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave privada del certificado

digital.

Se estan firmandoe datos con su clave privada de intercambio @

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de Crypto AP~ eeeesses
[7] Recordar contrasefia

Aceptar H Cancelar H Detalles...

[t |
Digite la clave del certificado digital y de clic al botén - . Recuerde que el

certificado es Unico e intransferible.

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se presenta un mensaje en una
ventana emergente el cual confirma el registro exitoso de la informacion.

F o

Mensaje de pagina web @

; l\ Se registro la declaracién de importacion de forma exitosa,

Paso 4

El sistema despliega el formulario para el registro de la informacién, de acuerdo con el
tipo de registro seleccionado.
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A. Pantalla cuando el tipo de registro es Vehiculo, motocicleta o

chasis

1.2 Rutomotor

Clase de vehiculo:

Ne. de motor:

No. de serie:

Potencia:

Neo. de puertas:

Cilindraje:

Tipo de
combustible:

Peso bruto
vehicular:

Carga util calculada:

Tipo de transmision:

Tipo de aspiracion:

Cantidad de airbag:

Tipo de freno:

—Seleccicne una opoign—

—Seleccione una cpoidn—

—Seleccicne una opoign—

—-Seleccione una cpoidn—

—Seleccicne una opcion—

—Seleccicne una opoign—

Seccion Automotor

Clase de vehiculo:

Campo Obligatorio. Lista de seleccion con las clases de vehiculos automotores

No. ficha técnica de
homologacion:

No. de chasis:

Afio modela:

Ho. de pasajeros

sentados:

Tipo carroceria:

Mro de ejes:

éTiene aire

acondicionado?

Nivel de emisiones:

Tipo de traccion:

Apoyacabeza:

—Seleccicne una opcidn—

—Seleccione una cpoidn—

—Seleccicne una opcion—

—Seleccicne una opcidn—

—Seleccione una cpoidn—

—Seleccicne una opcion—

Cancelar

parametrizados en el sistema. No se habilita cuando el tipo de registro es chasis.

13|
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Nro. Ficha técnica de homologacion:

Campo No obligatorio. Corresponde al nimero de ficha técnica de homologacion del
vehiculo. Es obligatorio para los vehiculos que requieren autorizacion del Ministerio de
Transporte (vehiculos de carga) y debe corresponder con un codigo de Ficha Técnica
Homologado por el Ministerio de Transporte y registrada en el sistema en estado
APROBADA.

Este campo se hace obligatorio si la clase de vehiculo requiere de ficha técnica para el
detalle del vehiculo y si el tipo de registro es chasis o si el tipo de registro es vehiculo
carrozado y la clase de vehiculo corresponde con alguna de las parametrizadas para
carga.

Nro. motor:
Campo alfanumérico. Corresponde al nimero de motor del vehiculo. Campo de doble
digitacion.

Nro. de chasis:
Campo alfanumeérico. Corresponde al numero de chasis del vehiculo. Campo de doble
digitacion.

Nro. de serie:
Campo alfanumérico. Corresponde al nimero de serie del vehiculo. Campo de doble
digitacion.

Nro. VIN:
Campo alfanumérico. Corresponde al nimero VIN del vehiculo. Es obligatorio para
vehiculos con modelo igual o superior a 2011. Campo de doble digitacion.

Potencia:
Campo numérico. Corresponde a la potencia del vehiculo.

Afio Modelo:
Campo Obligatorio. Corresponde al modelo del vehiculo. Lista de seleccién con los
modelos de vehiculo parametrizados en el sistema.

Marca:
Campo obligatorio. Lista de seleccion con las marcas de vehiculos, que se encuentran
parametrizadas en el sistema HQ-RUNT.

Linea:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con las lineas de vehiculos parametrizadas en el
sistema, se filtran de acuerdo con la marca seleccionada.

Nro. de puertas:
Campo numérico. Corresponde al nimero de nimero de puertas que posee el vehiculo.
No se debe diligenciar para chasis o moto.
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Nro. de pasajeros sentados:
Campo numérico. Corresponde al nimero de pasajeros sentados del vehiculo. Se debe
incluir al conductor y No se debe diligenciar si es un CHASIS.

Cilindraje del vehiculo:

Campo numerico. Corresponde al cilindraje del vehiculo. Para el caso de vehiculos
eléctricos NO se debe diligenciar. Se debe reportar en cc (Centimetros Cubicos).

Este campo se hace obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehiculo
carrozado y la clase de vehiculo corresponde con alguna de las parametrizadas para
carga. Si se ingresa ficha técnica debe corresponder con el valor de la FTH.

Tipo de carroceria:

Campo obligatorio. Lista desplegable con los tipos de carrocerias de vehiculos
parametrizados en el sistema. No se debe diligenciar si es un CHASIS. Para el caso de
MOTOCICLETAS se debe reportar SIN CARROCERIA.

Este campo se hace obligatorio si el tipo de registro es vehiculo carrozado o la clase de
vehiculo corresponde con alguna de las parametrizadas para carga.

Tipo de combustible:
Campo obligatorio. Lista de seleccion con lo tipos de combustible parametrizados en el
sistema.

Nro. de gjes:

Campo numérico. Corresponde al nimero de ejes del vehiculo, debe corresponder a un
namero no negativo. No se debe diligenciar para Motocicleta. Este campo se hace
obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehiculo carrozado y la clase
de vehiculo corresponde con alguna de las parametrizadas para carga. Si se ingresa FTH
se valida que el dato corresponda al registrado en la misma.

Peso bruto vehicular:

Campo numeérico. Corresponde al peso bruto vehicular del vehiculo. Se registra en
kilogramos. Se hace obligatorio si el tipo de registro es chasis o si el registro es vehiculo
carrozado y la clase de vehiculo corresponde con alguna de las parametrizadas para
carga. Si se ingresa FTH debe corresponder con el valor registrado en la misma.

Color:

Campo No obligatorio. Dé clic al boténE, con cual se abre

una ventana emergente:
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Ingrese el nombre del color y de clic en el botén

Buscar color

selecciona un color del

resultado de la blsqueda, de clic en el hipervinculo del nombre del color requerido, asi
retornard a la pagina de registro inicial:

Buscar color

Color:

NEGRO

Caolor

MEGRD

WEGRO CUARZC

HEGRO AZULADOD

NEGRO BEIGE

MEGRO ECLIFSE

Capacidad de carga (carga util calculada)
Campo numeérico. Corresponde a la capacidad de carga del vehiculo. Se debe diligenciar
para vehiculos de carga o mixtos. Si se ingresa FTH y ésta, cuenta con el item carga Util
calculada, debe corresponder con el valor de la FTH. No se diligencia si la clase de
vehiculo esta asociada a motocicleta o son vehiculos de pasajeros.

Seleccionar

Cerrar

16|
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;Tiene aire acondicionado?
Campo Obligatorio. Lista de seleccion con los valores parametrizados en el sistema.

Tipo de transmision
Campo Obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de transmision parametrizados en el
sistema.

Nivel de emisiones
Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de emisiones parametrizados en el

sistema.

Tipo de Aspiracién
Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de aspiracion parametrizados en el
sistema.

Tipo de traccion
Campo obligatorio. Lista de seleccion con los tipos de traccion parametrizados en el

sistema.

Cantidad de airbag
Campo numérico obligatorio. Corresponde al niUmero de airbag que tiene el vehiculo.

Apoyacabeza
Campo numérico obligatorio. Corresponde al nimero de apoyacabezas que tiene el
vehiculo. Opcional para chasis.

Tipo de freno
Campo obligatorio. Lista de seleccion con los tipos de freno de un vehiculo
parametrizados en el sistema.
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B. Pantalla cuando el tipo de registro es ‘Motor’

1.2 Motor

No. de motor: Tipo de —Seleccione una opcidn— El
combustible:

Cancelar

Seccién Motor

Nro. motor:
Campo obligatorio. Corresponde al nimero de motor.

Tipo de combustible:
Campo obligatorio. Corresponde al combustible del motor. Lista de selecciéon con los

tipos de combustible parametrizados en el sistema.
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C. Pantalla cuando el tipo de registro es ‘Maquinaria’

1.3 Magquinaria Agricola

Mo. de motor: No. de serie:
—-Seleccione una opcidn-—-

—Seleccione una opcidn-—- Modelo: —Seleccione una opcidn—-

Afio fabricacion: —Seleccione una opcidn— Tipo maquinaria: —Seleccione una opcidn—

—Seleccione una opcidn— Cilindraje:

Tipo de
combustible:

Tipo carroceria: —Seleccione una opcidn— —Seleccione una opcidn—

Nimero ejes:

Carga Otil maxima: Nimero llantas:

Rodaje: —Seleccione una opcidn—

Tipo de cabina: —Seleccione una opcidn—

Largo:

Nro. chasis: Sub-partida

arancelaria:

Cancelar

Nro. motor:
Campo Alfanumérico. Corresponde al nimero de motor de la maquinaria. Campo de
doble digitacion.

Nro. de serie:
Campo obligatorio. Corresponde al nimero de serie de la maquinaria. Campo de doble
digitacion.

Nro. VIN:
Corresponde al numero VIN de la maquinaria. Campo de doble digitacion.
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Marca:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con las marcas de maquinaria parametrizadas en
el sistema HQ-RUNT.

Linea:

Campo obligatorio. Lista de seleccion con las lineas de la maquinaria. Esta lista se carga
de acuerdo con la marca seleccionada y corresponde a las que se encuentran
parametrizadas en el sistema HQ-RUNT.

Afio modelo:
Campo obligatorio. Corresponde al afio modelo de la maquinaria. Lista de seleccion con
los afios parametrizados en el sistema.

Afo de fabricacion:
Campo obligatorio. Corresponde al afio de fabricacién de la maquinaria. Lista de
seleccion con los afios parametrizados en el sistema.

Tipo maquinaria:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de maquinaria parametrizados en el
sistema.

Clase de maquinaria:
Campo obligatorio. Lista de seleccidn con las clases de maquinaria parametrizados en el
sistema.

Cilindraje:
Campo opcional. Corresponde al cilindraje de la maquinaria. Se debe reportar en cc
(Centimetros Cubicos).

Tipo de carroceria:
Campo opcional. Lista de seleccion con los tipos de carroceria para maquinaria
parametrizadas en el sistema.

Tipo de combustible:
Campo opcional. Lista de seleccion con los tipos de combustible parametrizados en el
sistema.

Numero ejes:
Campo opcional. Corresponde al nimero de ejes de la maquinaria, debe corresponder a
un namero no negativo.
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Peso:

Campo obligatorio. Corresponde a el peso de la maquinaria, se registra en kilogramos.

Carga util maxima:

Campo opcional. Capacidad de carga de la maquinaria.

Nro. Llantas:

Campo opcional. Nimero de llantas de la maquinaria, se ingresan de acuerdo con el tipo
de rodaje seleccionado.

Color:

Campo opcional. Corresponde al color de la maquinaria.

Dé clic al botén

Q

Buscar color

Color:

cenet m

, con cual se abre una ventana emergente:

Ingrese el nombre del color y dar clic en el boténlm , seleccione un color del

resultado de la busqueda, de clic en el hipervinculo del nombre del color requerido, asi
retorna a la pagina de registro:

Buscar color

Color:

NEGRO

Color

NEGROD

NEGRO CUARZO

NEGRO AZULADO

NEGRD BEIGE

NEGRO ECLIFSE

Seleccionar

cerrar
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Rodaje:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con los sistemas de traccion de maquinaria,
parametrizados en el sistema.

Tipo de cabina:
Campo opcional. Debe corresponder con uno de los tipos de cabina parametrizados en
el sistema.

Alto:
Campo obligatorio. Corresponde al alto de la maquinaria. Debe corresponder a un
namero positivo. La unidad de medida es milimetros.

Largo:
Campo obligatorio. Corresponde al largo de la maquinaria. Debe corresponder a un
namero positivo. La unidad de medida es milimetros.

Ancho:
Campo obligatorio. Corresponde al ancho de la maquinaria. Debe corresponder a un
namero positivo. La unidad de medida es milimetros.

Nro. Chasis:
Campo opcional. Corresponde al nimero de chasis de la maquinaria (si aplica).
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Sub-partida arancelaria:
Campo opcional. Obligatorio cuando el origen de la maquinaria es importado o
importacién temporal, de lo contrario es opcional.

Ingrese la informacion de acuerdo con el tipo de registro seleccionado y de clic al botén

gue aparece el final del formulario, el sistema muestra una ventana indicando
que “Se firmara digitalmente la informacién enviada”, seleccione el certificado digital del
usuario autenticado.

Seguridad de Windows @

Seleccione un certificado

Portilla Jamioy Yehan Jair
Emisor: AC SUBORDINADA DEMO 3.,
Valido desde: 28/02/2018 hasta 28/0...

Haga clic aqui para ver las propied...

yehan.portilla@runtcom.co
Eriscr: Communications Server
Yalido desde: 14/10/2018 hasta 14/1...

ala)

Aceptar ]’ Cancelar

Aceptar

De clic al botén , con lo cual se esta permitiendo la activacion de la firma
digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave privada del certificado
digital.
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Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio @

lUna aplicacidn estd solictando acceso a un elemento

protegida.

Contrasefia para:

Clave privada de CryptoAF  #eeessss
[T Recordar cortrasefia

-

Aceptar ][ Cancelar ][ Detalles... ]

Digite la clave del certificado digital y dé clic al botén
certificado es Unico e intransferible.

. Recuerde que el

Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se esta haciendo es utilizar la firma digital de la
persona que la esta registrando, para tener la trazabilidad del trdmite y asegurar que la
transaccidon es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace
responsable por la informacién enviada en dicha solicitud o transaccion.

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se presenta un mensaje en una
ventana emergente el cual confirma el registro exitoso de la informacion.

Mensaje de pagina web

l~j Se registro la informacion de forma exitosa.

e

—

l Aceptar ]
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De clic en aceptar, para registrar una nueva solicitud.

Para tener en cuenta: Si el usuario da clic al botén del proceso de firma

digital, el sistema despliega un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de
seleccién de la firma digital y para continuar debe retomar nuevamente el proceso de

firma digital.

Mensaje de pagina web @

. Elusuario ha cancelado el proceso de seleccian del certificade digital
/ l % con el cual desea crear la firma digital,
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