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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
Levantamiento alerta del Registro Nacional de Remolques y Semirremolques.
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2. Alcance

Inicia con la seleccion del tramite en el aplicativo HQ-RUNT Levantamiento alerta del
Registro Nacional de Remolques y Semirremolques 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 Levantamiento alerta, la
cual esta asociada a un Remolque o Semirremolque, a un solicitante y a un resultado.

Es importante tener en cuenta que:

o Si el tipo de alerta es Prenda y el tipo y numero de documento del acreedor se
encuentra como prestador de servicio Garantias Mobiliarias debe tener un
PRELEVANTAMIENTO de prenda en el sistema de Garantias Mobiliarias, de lo contrario
el sistema no permitira radicar el tramite.

» La presentacion de los procedimientos esta en el mismo orden en el cual el menu se
visualiza dentro de la aplicacién 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 descripcion de este proceso inicia después que el usuario del sistema RUNT, que
se encargara de la realizaciéon del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es
decir ha registrado su usuario, contrasefia y huella digital (RUNT.l.14 Ingreso
Aplicativo HQ-RUNT).

= 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

4

L |

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

= 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.
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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 informacién al campo desde

Fecha  10/09/2015 m

el cual se hizo el llamado
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4. Levantamiento de alerta RNRYS

El trdmite de Levantamiento de alerta, es la solicitud ante el Registro Nacional de Remolque o
Semirremolque para liberar un gravamen o alerta que recae sobre un remolque o semirremolque.

Para registrar la solicitud de levantamiento, realice los siguientes pasos:
Paso 1

Teniendo en cuenta que la informacion basica de la solicitud, ya ha sido registrada por parte del
usuario del sistema, de acuerdo al instructivo RUNT.I.248 Instructivo Proceso General
Registrar Solicitud RNRYS. Seleccione el tramite Levantamiento alerta y de clic en el

Agregar

botoén que se encuentra en la parte derecha de la lista de seleccion.

Datos de los tramites

Seleccione un tramite  Levantamiento alerta - Agregar

Mo se han seleccionado tramites, seleccione el tramite v haga click en el botdn "Agregar’

© Fralmarregswowmies | canceir

El sistema despliega la siguiente pestafia:
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Datos de los tramites

Seleccione un tramite _evantamiento alerta - Agregar

Levantamiento alerta

Cancelar ingreso de tramite

1.1 Datos Basicos

Tipo documento: — Seleccione Una opcidn — = Nro. documento: | |

| Finaiarregistrotranites | | Cancela

Datos basicos

Tipo documento
Obligatorio. Lista desplegable con los tipos de documento del acreedor que registra el
remolque o semirremolque.

Tipo decumento: = ==
P - Seleccione Una opcidn — -

- Seleccione Una o

Carnet Diplomatico
Cédula Ciudadania
Cédula de Extranjeria
NIT

Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta de Identidad

NUumero de documento
Obligatorio. Numero de documento del acreedor que registra el remolque o
semirremolque.

Después de ingresar la informacién del acreedor prendario, el sistema consulta todas las alertas
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asociadas al remolgque o semirremolque (Si existe una alerta de tipo PRENDA se asocia el grado
de la misma), que se encuentren en estado “INSCRITA”, como se muestra a continuacion:

Datos de los tramites

Seleccione un tramite  Levantamiento alerta - Agregar

Lewvantamiento alerta

Cancelar ingreso de tramite

1.1 Datos Basicos

Tipo documento: | NIT - | Mro. documento: | 2600751 1:3|

PRENDA - GRADO 1 &

[ e regte s ] | Ganceiar

Una vez valida el sistema la informaciéon del acreedor muestra un mensaje
emergente segln los datos suministrados:

Resultado

Los actuales acreedores prendarios son: AERO ENVIOS COURRIER SOC identificado con N 890903938

Tipo alerta

Obligatorio. Chec que indica el tipo alerta asociado al remolque o semirremolque, para
realizar el levantamiento.

Finalizar registro tramites

Boton que finaliza el registro de tramites,
habilita los propietarios, apoderados y solicitantes.

Cancelar
Cancelar

IBotén para cancelar el registro de tramites, vuelve a la pantalla registro
de solicitud de remolques y semirremolques.
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Cancelar ingreso de tramite

Si el tramite seleccionado no corresponde con el que realmente
se va a registrar o solicitar, el ingreso del mismo se puede cancelar dando clic en este
link.

Nota: Si el tipo de alerta es Prenda y el tipo y nimero de documento del acreedor se
encuentra como prestador de servicio Garantias Mobiliarias y no se encuentra una prenda
en estado PRELEVANTADO el sistema lo indicara a través de un mensaje de
advertencias.

Errores de Validaciéon

Levantamiento limitacion o gravamen a la propiedad
La prenda a registrar debe ser registrada por el acreedor prendario en el Registro de Garantias Mobiliarias

Cuando el sistema no encuentra informacidon de alertas asociadas al remolque o
semirremolque, se muestra un mensaje por pantalla informando al actor que no se
encontrd informacion de alertas, la pantalla que se despliega es la siguiente:

Advertencia

Con el tipo y ndmero de documento MIT 8600500679 MO se encontrd informacidn de alertas asociado al
Remolque o Semirremaolque

Paso 2

Una vez seleccionados los tramites a radicar en la solicitud seleccione la opcién

_ y el sistema desactiva el botén

Agregar

il de los datos de los tramites. Al finalizar el registro de tramites, se
habilitan los propietarios, apoderados y solicitantes:
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Datos de los tramites
Seleccione un tramite  |_evantamiento alerta - Agregar

Levantamiento alerta

Cancelar ingreso de tramite

1.1 Datos Basicos

Tipo documento: | NIT | Nro. documento: | BB00A55130]

PRENDA - GRADO 1 @

Capturar Tipo y Nro. Representado
Solicitante huella Propietario documento apoderado?

_ NOMBRE_1 SERGID
@ el GIRALDO MEJIA € 20022380 O

(SR | Cancerar

El sistema consulta la informacién de los propietarios activos y en caso que corresponda a
una persona juridica recupera la informacién del representante legal.

Solicitante
Obligatorio. Chec para seleccionar de los propietarios recuperados, el propietario que
realizara la solicitud.

Capturar huella
No editable. Chec que indica si la persona tiene huella registrada en el sistema o no.

Propietario

No editable. El sistema recupera el nombre completo del propietario si es una persona
natural. En caso de ser persona juridica recupera el nombre completo del representante
legal.

Tipo y Nro. Documento

No editable. El sistema recupera el tipo y nimero de documento de identificacién del
propietario si es una persona natural. En caso de ser persona juridica recupera el tipo y
numero de documento de identificacion del representante legal.
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Representado apoderado
No editable. Chec que indica si el propietario tiene un apoderado.

Agregar apoderado
Agregar

Botdn para agregar un apoderado al propietario.

Enviar

ﬁBotén para registrar la informacion y radicar la solitud del tramite en el
sistema.

Cancelar
Cancelar

Botdn para cancelar el registro y radicacion del tramite en el sistema.

Si selecciona agregar apoderado, se despliega la siguiente ventana:

Consultar Datos de Ciudadano

Tipo d It . L Mro. di t
ipo documento Carnet Diplomatico - ro. documento | |

Nombre No encontrada j,l'Jniou- apoderado? D

Asar] conconr |

Tipo documento
Obligatorio. Lista desplegable con los tipos de documento del apoderado que se registra
al propietario.

Tipo documento: z =
? - Seleccione Una opcidn — -

Carnet Diplomatico
Cédula Ciudadania

Cédula de Extranjeria
Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta de Identidad

Nro. Documento
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Obligatorio. Nimero de documento del apoderado que se registra al propietario.

Nombre
No editable. El sistema recupera el nombre del apoderado de acuerdo al tipo y nimero
de documento ingresados.

¢Unico apoderado?
Chec que indica si es el Unico apoderado a registrar para el propietario seleccionado.

Aceptar

Botén para asociar el apoderado con el propietario seleccionado.

Cancelar

: -
_ Boton para cancelar el registro del apoderado.

En caso que no se registre informacién para alguno de los campos obligatorios, se
presentara un mensaje en la parte inferior del campo indicado que el dato es requerido.
En tal caso, verifique la informacién diligenciada.

Mro. documento:

Y A
m m; Error de validacion: Valor es
necesario

En caso que no se registre informacion para el tipo y niimero de documento ingresado
para el apoderado, el sistema muestra un mensaje como el siguiente:

Advertencia

Mo se encontro la persona

Si se registra informacion del apoderado, de clic en-, el sistema retorna a la
pantalla inicial con la informacion cargada:
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Datos de los tramites
Seleccione un tramite | evantamiento alerta - Agregar

Levantamiento alerta

Cancelar ingrego de tramite

1.1 Datos Basicos

Tipo documento: | MIT

'| Nro. documento: | 8500559139|

PRENDA - GRADO 1

Propietarios apoderados y solicitante

Capturar Tipo y Nro. Representado Agregar
Solicitante huella Propietario documento apoderado? apoderado
- NOMBRE_1 SERGIO - Y
GIRALDO MEJIA © 80022380 [ Agregar |
[ EAviar ] [ Gancetar
Paso 3

Si la informacion de la solicitud se encuentra completa, de clic al botén_
para continuar con el registro, el sistema presenta la pantalla de validacién de huella

digital. Para ver el proceso de captura remitase al instructivo RUNT.|.333 Validacion de
huella digital.

Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

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

12 I RUNT.I.251 Levantamiento alerta RNRYS V4 I Uso Publico



Proceso Asociado: Gestion de

Software
n U N I Levantamiento Alerta RNRYS Codigo: RUNT.I1.251

Version: 4
Pagina: 13 de 16

Paso 4

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 informacion del tramite solicitado, con el propdsito de que la informacion
sea revisada por el usuario antes de ser firmada digitalmente:

Resumen para firma digital

Nimero de Placa 807334

Nimero(s) de Liquidacién(es) 600000000026534302
Niimero de Documenta del Solicitante 1121342640
¢Presenta Documentacion para la limitacién de propiedad? s

Identificador de Ia persona 15035165

Datos persona acreedor {Tipo de documento=S, Numero de documenta=12345678914}
Estado de |a prenda LEVANTADA
NUmero de registro del vehiculo 182740651
Numero de documento 12345678914

Si encuentra que es necesario corregir alguno de los datos, de clic al botdn
Cancelar

con lo cual el sistema regresa al formulario de registro.

Paso 5

Si la informacién de la solicitud es correcta, de clic al boténﬁ,

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

Aceptar |
enviada”, de clic en el botén .

Mensaje de pagina web =

.

Se firmarg digitalmente la informacign enviada

~ -

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

[ s |
Security Alert @

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

WARMIMNG: 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 idertity.

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 trdmite 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.

. , 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.
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-
Se estdn firmando datos con su clave privada de intercambio

lUna aplicacion esta solictando acceso a un elementa
proteqidao.

Contraseria para:
Clave privada de CryptoAP |
[T Recordar cortrasefia

[ Aceptar ][ Cancelar H Detalles ... ]

Digite la clave del certificado digital y dé clic al botén @ . Recuerde que el
certificado es unico e intransferible.

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

Resultado

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

Luego de obtener el numero de solicitud, el proceso continda con el instructivo RUNT.| 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 seleccion
de la firma digital.

Nota: Si el usuario da clic al botén
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Mensaje de pagina web

()

o Elusuaric ha cancelado el proceso de seleccigen del certificado digital
,LQ 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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