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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 Administrar
valores de tramites por OT, que son la base para generar las liquidaciones.

2. Alcance

Inicia con la seleccion de la funcionalidad Radicar/Entregar en el aplicativo HQ-RUNT para
realizar el proceso Administracion valores de tramites por OT.

3. Descripcion

A continuacion se detallan las diversas actividades que se deben seguir para realizar el
registro de una solicitud de Administrar valores de tramites por OT.

Es importante tener en cuenta que:

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 descripcidn 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 (Instructivo 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 informacién dos veces, cambia a color rosado

b

L |

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

En los campos de fecha, se presenta el icono 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. Administrar valores tramites por OT

A través de esta funcionalidad, el sistema permite al usuario Administrar tarifas por tramites

para Organismos de Transito.

Realice los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione la opcién Radicar/Entregar del menu principal.

Registro U I | de Ti =}

Bienvenido:
Entidad:
Sede:
Version:

Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones

Cerrar Sesion

¥

Ayuda
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De clic en la opcién Liquidar Solicitud.

DUNT

Registro Linice nal de Transito Ayude

Men T

Inscribir Bienvenido:
Entidad:
Sede:
Version:
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De clic en la opcién Administrar Valores Tramites por OT

‘.‘

Inscribir Bienvenido:
Entidad:
Sede:

Version

Solicitar Liquidacion por
Ajuste de Tarifas

Liguidar valores RUNT -
Ministerio de transporte

Liquidar valores RUNT -
Ministerio de transporte
Mutiiquidacion
Solicitar liguidacion de
CUPL por ajuste de
tarifas

Consultar Datos
Liquidacion
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El sistema despliega la siguiente pantalla:

Administrar tarifas por trdmite para Organismo de Transito
VFiﬂros de blisqueda
Registro nacional - Seleccione Una opcidn - -
Tramite - Seleccione Una opcidn - -
Clasificacion -- Seleccione Una opcidn — -
Tarifa aplicar - Seleccione Una opcidn -
Tarifas por especies venales Organismo de transito Crear nueva tarifa Ef’

Datos del formulario

Registro Nacional:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista el registro para el cual aplica la tarifa.

Registro nacional - Seleccione Una opcion - -

-- Seleccione Una opcidn -
PROCESOS TRANSVERSALES
RMA

RMAT

RMC

RMCEA

RMET

RMITT

RMLT

RMMA

RMPM

RMRS

RNS

Tramite:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista el tramite que desea modificar o agregar. Esta
lista se carga dependiendo del registro seleccionado.
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Clasificacion:

Campo no obligatorio. Seleccione de la lista la clasificacion que aplica. Para el caso de
RNA o RNC las opciones son: Carro, Medidas Cautelares, Moto, Motocarro. Para el
caso de RNRS: Remolque o Semirremolque. Para el caso de RNMA: Maquinaria
Agricola. Este campo se convierte en obligatorio al momento de seleccionar el registro.

Tarifa a aplicar:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista la tarifa a aplicar a la liquidacion que se esta

generando. Esta lista se carga dependiendo del Organismo de Transito.

Tarifa aplicar - Seleccione Una opcidn - j

one Una op

Tarifa para Traspaso para vehiculo

Buscar:
Botdn que permite realizar la consulta de acuerdo a los filtros asociados a la busqueda.

Paso 2

Si desea modificar la tarifa, verifique la informacion seleccionada y de clic en el boton

. El sistema recupera la informacion de acuerdo con la informacion ingresada y
muestra los datos de la tarifa vigente.

Tarifas por especies venales Organismo de transito Crear nueva tarifa % 5
Clasificacion
Registro o tipo de Tarifa Fecha inicio
nacional | Tramite servicio aplicar vigencia
. Tarifa para

Tramite L

RNA radicacion | AUTOMOVIL Eﬁgﬁic'z':ﬂ 158.000 | 06/10/2014 | Actualizar |
cuenta . P
Wehiculo

Valor:
Campo obligatorio. Ingrese el valor correspondiente a la tarifa. Debe ser un valor mayor

gue cero. No se deben incluir puntos ni comas.

9 I SG.1.49 Administrar valores tramites por OT TRANSV V2 I Uso Publico



Proceso Asociado:
Gestién de Servicios de

Administrar valores tramites por OT | Informacién
R U N I TRANSV Caodigo: SG.1.49

/ Version: 2
REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO Z -
Pagina: 10 de 15

Fecha inicio vigencia:

Campo obligatorio. Este campo se selecciona utilizando el calendario 0 en su defecto
digitando la informacion con formato (dd/mm/aaaa), correspondiente a la fecha de
inicio de vigencia de la tarifa. Debe ser mayor a la fecha del sistema.

Se recomienda realizar el proceso de ajuste de tarifas al final del dia, cuando ya no se
vayan a generar mas liquidaciones.

Paso 3

Modifique los campos y de clic en el boton - De inmediento el sistema le
solicita la respectiva firma digital de la informacién. (Continte en el paso 5)

Paso 4

i ] ) . Crear nueva tarifa E:l.: | _ _
Si desea crear la tarifa, de clic en el icono =_1. El sistema despliega la
siguiente pantalla:

Registro nacional - Seleccione Una opcidn — -
Tramite -- Seleccione Una opcidn -
Clasificacion — Seleccione Una opcidn - -
Tarifa aplicar - Seleccione Una opcion — -
Fecha inicio tarifa

31/12/2015
(dd/mm/aaaa)
“alar

Datos del formulario

Registro Nacional:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista el registro para el cual aplica la tarifa.
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Registro nacional -- Seleccione Una opcidn - -

PROCESOS TRAMNSVERSALES
RMA
RMAT
RMC
RNCEA
RMET
RMITT
RMLT
RMMA
RMNPM.J
RMRES
ENS

Tramite:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista el tramite que desea modificar o agregar. Esta
lista se carga dependiendo del registro seleccionado.

Clasificacion:

Campo no obligatorio. Seleccione de la lista la clasificacion que aplica. Para el caso de
RNA o RNC las opciones son: Carro, Medidas Cautelares, Moto, Motocarro. Para el
caso de RNRS: Remolque o Semirremolque. Para el caso de RNMA: Maquinaria
Agricola. Este campo se convierte en obligatorio al momento de seleccionar el registro.

Tarifa a aplicar:
Campo obligatorio. Seleccione de la lista la tarifa a aplicar a la liquidacién que se esta
generando. Esta lista se carga dependiendo del Organismo de Transito.

Tarifa aplicar - Seleccione Una opcion - j

Tarifa para Traspaso para vehiculo

Fecha inicio tarifa:

Campo obligatorio. Este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto
digitando la informacion con formato (dd/mm/aaaa), correspondiente a la fecha de
inicio de vigencia de la tarifa. Debe ser mayor a la fecha del sistema.

Se recomienda realizar el proceso de ajuste de tarifas al final del dia, cuando ya no se
vayan a generar mas liquidaciones.
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Valor:
Campo obligatorio. Ingrese el valor correspondiente a la tarifa. Debe ser un valor mayor
gue cero. No se deben incluir puntos ni comas.

Agregar:
Botdn que permite crear la nueva tarifa.

Cancelar:
Boton que permite cancelar el proceso de creacion de tarifa.

Paso 5
, . - . . Cancelar
Una vez ingresada la informacion, de clic en el boton para retornar a la
pantalla inicial del proceso o para continuar con la creacion de la tarifa.

Si la informacion no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorios
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema informa por
medio de mensajes ubicados en la parte inferior del campo.

rm
B N Error de Validacion: Valor es necesario.

El sistema realiza las validaciones y lo informard mediante la siguente advertencia:

Advertencia

Exizte un registro vigente para la misma fecha

El sistema presenta una ventana indicando que “Se firmara digitalmente la informacion
enviada”, dé clic al boton Aceptar.
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Mensaje de pagina web

il Se firmargp digitalmente la informacign enviada

b Aceptar i[ Cancelar

El sistema presenta una nueva ventana emergente, donde se debe seleccionar la firma
digital del usuario autenticado.

Seguridad de Windows

Seleccione un certificado

Sandra Esperanza Arague ...
Emisor: AC SUBORDIMADA DEMO C...
Valido desde: 05/03/2015 hasta 05/0...

Jenny del Pilar Cifuentes C...
Emisor: AC SUBORDINADA DEMO C...
Valido desde: 27,/04,/2015 hasta 27/0...

Haga clic aqui para ver las propied...

[ Aceptar ][ Cancelar

Aceptar

Seleccione la firma correspondiente y de clic en El sistema presenta una
nueva ventana emergente “Security Alert” informando que el proceso de firma digital
requiere la clave privada.
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-
Security Alert

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

WARNING: Allowing an untrusted Weh site to use your private key is a security risk .
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.

I you select this check boe, any Web pages within this site will be able to create
digital signatures without prompting you again. Howewer, you will be prompted
again when you vist another Web site.

Yes

Paso 6

. Yes , .. . ., . ..
De clic en , 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 esta solicitando acceso a un elemento
proteqgido.

Contrasefia para:
Clave privada de Crypto AP

[7] Recordar contraserfia

[ Aceptar ][ Cancelar H Detalles...

Paso 7

Digite la clave del certificado digital y de clic al botén . Recuerde que el
certificado es unico e intransferible.
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Si el usuario da clic al botén de la pantalla Security Alert, el sistema muestra
un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de seleccién de la firma digital.

Mensaje de pagina web

. Elusuario ha cancelado el proceso de seleccigen del certificado digital
J l . con el cual desea crear la firma digital.

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

Advertencia

Mo se permite enviar la informacion sin firmar digitalmente la transaccion

El sistema retorna a la pantalla principal del registro de informacion y para continuar con
el proceso envie nuevamente la solicitud.

Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se esté 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 transaccién.

Una vez firmada la solicitud por el usuario del sistema, se despliega un mensaje en color
verde, en el cual se informa que la transaccion fue registrada y firmada digitalmente por el
sistema HQ-RUNT.

Resultado

La informacion se ha registado y firmado digitalmente.
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