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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para
realizar el registro de los datos especificos pertenecientes a una solicitud de tramite de
Inscripcion de alerta del Registro Nacional de Maquinaria Agricola y de Construccion
Autopropulsada (RNMA).

2. Alcance

Inicia con la seleccion del tramite en el aplicativo HQ-RUNT Inscripcion de alerta del
Registro Nacional de Maquinaria Agricola y de Construccion Autopropulsada (RNMA) y
termina con la pantalla de confirmacion de la solicitud registrada.

3. Descripcion

A continuacion, se detallan las diversas actividades a realizar por parte de los actores
encargados de atender el registro de una solicitud de tramite de Inscripcion de alerta del
Registro Nacional de Maquinaria Agricola y de Construccion Autopropulsada (RNMA).

Es importante tener en cuenta que:

e Si el acreedor prendario corresponde a un prestador de servicio de Garantias
Mobiliarias, debe existir un pre-registro de prenda en el sistema.

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

e 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.

e La descripcién de este proceso inicia después que el usuario del sistema RUNT, que
se encargara de la realizacién del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es
decir ha registrado su usuario, contrasefia y huella digital (RUNT.14 Ingreso
Aplicativo HQ-RUNT).

e El simbolo E| antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitacién. Si
el campo no coincide, luego de digitar la informacion dos veces, cambia a color rosado
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. A

Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde

L ]

¢ En los campos de fecha, se presenta el icono L] gue permite buscar una fecha. De
clic sobre este icono y el sistema despliega una ventana con el mes actual.

<< < septiembre, 2015 = :-:-i X

lun mar mié jue wie sab dom

k| 311 2 3 4 5 B
iy 7 8 9 m 11 12 13
3 14 15 16 117 18 19 20

33 21 22 23 24 25 26
40 28 23 30 1 2 3 4
41 = B 7 g 9 IS

10/09/2015 Clean Today

Con los botones ﬂ y ﬂ puede desplazarse un mes adelante y atras. Con los

botones H y H puede desplazarse un afio adelante y atras.

Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informaciéon al campo
Fecha 10/09/2015 m

desde el cual se hizo el llamad
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Inscripcidon de alerta RNMA

El tramite de Inscripcion de alerta permite registrar el documento o contrato, en el que
consta una limitacién que recae sobre una maquinaria como resultado de un acuerdo
suscrito por el titular o titulares del derecho de propiedad.

Para registrar la solicitud de prenda, realice los siguientes pasos:

Paso 1

Teniendo en cuenta que la informacién basica de la solicitud, ya ha sido registrada por
parte del usuario del sistema, de acuerdo al instructivo RUNT.240 Proceso general
registrar solicitud RNMA. Seleccione el tramite Inscripcion de alerta y de clic en el

Agregar
botén , que se encuentra en la parte derecha de la lista de seleccion,
como se muestra a continuacion:

Selecciuneuntrémite| alerta VH Agregar |

Mo =& han seleccionado tramites, seleccione el tramite v haga click en €l boton "Agregar’

Datos de los tramites

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Datos de los tramites

Seleccione un tramite  Inscripcion de alerta - Agregar

Inscripcion de alerta

Cancelar ingreso de tramite
1. Ingcripcion de alerta

Tipo alerta

-- Seleccione Una opcion - -

[ERviEE ] [ Gancerar
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Tipo de Alerta:

Lista de seleccion con los tipos de alerta parametrizados en el sistema.

Tipe alerta - Seleccione Una opcidn - hd

ANTICRESIS
FIDECOMISO
FIDUCIA
PREMNDA

USUFRUCTO
VEMNTA COMN PACTO DE RETRO VENTA

Si la opcién seleccionada es prenda y el vehiculo tiene un pre registro asociado (es decir
el acreedor corresponde a un prestador de servicio de Garantias Mobiliarias), el sistema

. ., . , . "
trae la informacién de la prenda asociada al vehiculo. En este caso seleccione Ia
prenda y continde con el Paso 2.

Cancelar ingrezo de tramite
1. Inscripcion de alerta

1.1 Informacion basica

Tipo alerta PRENDA

1.2 Informacion Acreedores Prendarios

Identificador dnico Tipo y NHomero de documento Hombre o Razon Social
e 361455 N 860034313 BANCO DAVIVIENDA S.A.5.
| Agregar Acreedor |

(AR [ ancelar
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| Datos de los tramites

Seleccione un trdmite  [nscripcion alerta - Agregar

Inscripcion alerta

Cancelar ingreso de tramite

1. Inscripcion de alerta

Tipo alerta | PRENDA - |
Tipo - . MNro.
documenta -- Seleccione Una opcion —- = documenta |

Grado alerta - .
-- Seleccione Una opcion -~

Datos del formulario

Tipo alerta:

Campo no editable. El sistema recupera el valor seleccionado previamente en la lista
desplegable.

Tipo Documento:

Campo obligatorio. Lista desplegable, con los tipos de documento parametrizados en el
sistema.

Nro. Documento:

Campo obligatorio. Corresponde al nimero de documento del acreedor que se va a
registrar.

Grado de Alerta:

Campo obligatorio. Lista de seleccidon con los tipos de alerta parametrizados en el
sistema. Solo se habilita y es obligatorio si el tipo de alerta es PRENDA.
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Ingrese la informacion anterior y de clic en el botén -

Si la informacioén ingresada corresponde al tipo de alerta PRENDA, el acreedor ingresado
se encuentre habilitado con garantias mobiliarias y no exista un registro de la prenda en el
mismo, se visualiza el siguiente mensaje:

Advertencia

La prenda a registrar debe ser registrada por el acreedor prendario en el Registro de Garantias Mobiliarias

Si el acreedor prendario se encuentra registrado en el sistema, se recupera el nombre o
Razon Social de manera no editable.

Datos de los tramites

Seleccione un tramite  [NScripcion alerta - Agregar

Inscripcion alerta

Cancelar ingreso de tramite

1. Inscripcion de alerta

Tipo alerta | PRENDA - |
Tipo Nra. eIt (T Gl T
documento NIT - | documento og'"'Q'H'*'g*'@|

Razdn social BANCOLOMBIA S.A.

Grado alerta UNO

Si la persona natural o juridica que actla en calidad de acreedor prendario, no se
encuentra registrada en el sistema RUNT, se habilita un formulario, para el ingreso de la
informacién bésica del acreedor.
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Tipo de documento NIT.

1. Inscripcion de alerta |

Tipo alerta ‘ PRENDA - |

Tipo Mra. e ———

documento | NIT - ‘ documento cj9'-'t'2'~*'='21|

Razan social | |

Direccion | | Telefono | |
Deparamento _ Seleccione Una opcion — Cludad — Seleccione Una opcién — -
Grado alerta UNO .

Datos del Formulario
Razdén social:
Campo obligatorio, razén social del acreedor.
Direccion:
Campo obligatorio, direccion del acreedor.
Teléfono:
Campo obligatorio, namero de teléfono del acreedor.
Departamento:
Campo obligatorio, departamento del acreedor.
Ciudad:

Campo obligatorio, ciudad del acreedor.
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Tipo de documento diferente a NIT.

1. Inscripcion de alerta
Tipo alerta | PRENDA - |
Tipo = = = Nro. R EaE
e i | Cédula Ciudadania -| documento | 524715669
Primer | | Sequndo | |
nombre Nombre
Primer | | Segundo | |
apellido apellido
Direccion | | Telefono | |
Depart; t - - Ciudad - -

spanamenio _ Seleccione Una opcion -- - e -- Seleccione Una opcidn -- -

Grado alerta UNO -

Datos del Formulario
Primer nombre:
Campo obligatorio, corresponde al primer nombre del acreedor.
Segundo nombre:

Campo no obligatorio, corresponde al segundo nombre (en caso de que lo
tenga), del acreedor a quien queda la alerta.

Primer Apellido:
Campo obligatorio, Corresponde al primer apellido del acreedor.
Segundo Apellido:

Campo no obligatorio, Corresponde al segundo apellido (en caso de que lo
tenga) del acreedor.
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Direccion:

Campo obligatorio, Corresponde a la direccién del acreedor.

Teléfon

o:

Campo obligatorio, numero de teléfono del acreedor.

Departamento:

Campo obligatorio, Lista de seleccion con los departamentos registrados en el

sistema.

Ciudad:

Campo obligatorio, Lista de seleccion con las ciudades parametrizadas en el

sistema.

Tipo alerta

Tipo
documento

Primer
nombre

Primer
apellido
Direccion

Departamento

Grado alerta

Cédula Ciudadania

JUAN
PENA

'CALLE 80 #10-10

Bogota D.C.

UNO

1. Inscripcion de alerta

PRENDA

Nro.
documento

Segundo
Nombre

Segundo
apellido

Telefono

Ciudad

JOSE

NIETO

Cancelar ingreso de tramite

ENATACE

524715669

5895847

BOGOTA -

[ ] [ Cancetar |
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Nota: Si el tramite seleccionado no corresponde con el que realmente se va a registrar o

solicitar, el ingreso del mismo se puede cancelar

Cancelar ingreso de tramite

dando clic en el

link

Dé clic al botc')n, si falta diligenciar algin dato obligatorio, el sistema

generara un mensaje de advertencia indicando el campo, como se puede evidenciar a

continuacion:

Tipo
documento

Nra.
documento

Grado alerta

Paso 2

-- Seleccione Una opcidn — -
FY

1 ETipo documento: Error de Walidacion:

Valor es necesario.

r~

B BHro. documento: Error de Validacion:

“alor es necesario.

-- Seleccione Una opcidn - -

Ll

B BGrado alerta: Error de Validacion: Valor es necesario.

Si la informacion de la solicitud se encuentra completa, de clic al boton

para continuar con el registro, el sistema presenta la pantalla de validacion de huella
digital. Para ver el proceso de captura remitase al instructivo RUNT.I.333 Validacion de

huella digital.
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Validacion de Huella Digital

Autorizacion validacion de Identidad

Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

Paso 3

Luego de terminado el proceso de validacion de identidad de las personas que intervienen
en la solicitud, el sistema presenta una nueva pantalla con el respectivo resumen de la
informacién del tramite solicitado, con el propdsito de que la informacién sea revisada por

el usuario antes de ser firmada digitalmente:

Namero de Placa
Numero(s) de Liquidacion(es)
Nimero de Documento del Solicitante

¢ Presenta Documentacion para la limitacién de propiedad?

Identificador de la persona
Datos persona acreedor

Estado de la prenda
Grado de alerta

Numero de registro del vehiculo

Resumen para firma digital

Datos de la Solicitud

MI007249
600000000035684461
52471566

N

INSCRIPCION DE ALERTA

901683

{Tipo de documento=N, Numero de documento=890903938, Nombre completo o razén
social=BANCOLOMBIA S A}

INSCRITA
1
178298143

[ i Soteia ] | Cancelar |

Resumen para firma digital
Datos de la solicitud

NUmero Unico de identificaciéon

Campo no editable. Corresponde al Numero Unico de Identificacion de la maquinaria a la

cual se le solicitd el tramite.

Nimero de Liquidacién

Campo no editable. Corresponde al nimero de liquidacién utilizada para la atencion del

tramite.
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Numero de Documento del Solicitante

Campo no editable. Corresponde al numero de documento de la persona que solicité el
tramite (propietario y/o apoderado).

¢Presenta Documentacion para la limitacion de propiedad?

Campo no editable. Para los casos donde la maquinaria posea prenda registrada y el
usuario selecciona SI o NO, dependiendo de si el solicitante presenta o no
documentacion que autorice por parte de la entidad o persona acreedora la realizacion
del tramite o trdmites, sin requerirse el levantamiento de la limitacion a la propiedad.

Inscripcién Alerta

Identificador de la persona

Campo no editable. Corresponde al identificador del acreedor prendario.
Datos persona acreedor

Campo no editable. Corresponde al tipo de documento, nimero del documento y nombre
0 razon social del Acreedor prendario.

Estado de la prenda
Campo no editable. Corresponde al estado de la alerta.
Grado de alerta

Campo no editable. Corresponde al grado de alerta de la prenda, seleccionado en el
tramite.

Numero de registro

Campo no editable. Corresponde al nimero de registro de la maquinaria que aparece en
el sistema RUNT.

Revise la informacién presentada en el resumen para firma digital. Si encuentra que es
Cancelar

necesario corregir alguno de los datos dé clic al botén
al formulario de registro.

, €l sistema regresa
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Paso 4

Si la informacion de la solicitud es correcta, de clic al botén_,

el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmara digitalmente la informacién

Aceptar |

Mensaje de pagina web =

enviada”, de clic en el botén

o

:I Se firmarg digitalmente la informacign enviada

L Aceptar J’ Cancelar

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

Security Alert @

This Web site needs to create a digital signature using your private key.

WARNING: Allowing an untrusted Web site to use your private key is a security righ.
The Web site could use your private key to compromise protected data or assume
your identity

Do you want this Web site to create the signature now?

[~ Do not show this dialog box again.

if you select this check box, any Web pages within this site will be able to create
digital signatures without prompting you again. However, you will be prompted
again when you visit another Web site.

Yes

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 tramite y asegurar que la
transaccion es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace
responsable por la informacién enviada en dicha solicitud o transaccion.
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. , Yes , .. . ., .
De clic en el boton con lo cual se esta permitiendo la activacion de la firma

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave del certificado digital.

-
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio @

lUna aplicacion estd solictando acceso a un elemento
protegida.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |
[7] Recordar contrasefia

[ Aceptar J[ Cancelar ][ Detalles... ]

Digite la clave del certificado digital y dé clic al boton I[ Aceptar . Recuerde que el
certificado es Unico e intransferible.

Una vez firmada la solicitud por el usuario, el sistema realiza las validaciones propias del
tramite, en caso que todas las validaciones sean exitosas se presenta el mensaje por pantalla
indicando el nimero de solicitud:

Resultado

La solicitud v Ios tramites han sido enviados exitosamente, el nimero de solicitud generado es: 65755259

Luego de obtener el nimero de solicitud, el proceso continda con el instructivo RUNT.I.196

Registrar resultado de la revision documental.
0 ﬂ] del proceso de firma digital,

el sistema despliega un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de seleccién

Nota: Si el usuario da clic al boton

de la firma digital.
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Mensaje de pagina web

=)

. Elusuaric ha cancelado el proceso de seleccign del certificade digital
L& con el cual desea crear la firma digital.

De clic al boton Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se permite
enviar la informacion sin firmar digitalmente.

Advertencia

0 se permite enviar la informacion sin firmar digitalmente la transaccidn

Y retorna a la pantalla principal del registro de informacién y para continuar con el proceso
envie nuevamente la solicitud.
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