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Analista de 
procedimientos 

Alberto 
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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 a una solicitud de trámite de 

Inscripción de prenda remolques y semirremolques del Registro Nacional de Remolques 

y Semirremolques. 

 

2. Alcance 

3. Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para registrar el 

trámite de Inscripción de prenda remolques y semirremolques del Registro Nacional 

de Remolques y Semirremolques y termina con la generación del número de la solicitud 

para proceder a verificar la aprobación o rechazo del trámite y posteriormente imprimir la 

licencia de Tránsito o el boletín de rechazo respectivo. 

 

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 Inscripción de prenda 

remolques y semirremolques del Registro Nacional de Remolques y Semirremolques.  

Es importante tener en cuenta que: 

 Si el acreedor prendario corresponde a un prestador de servicio de Garantías 

Mobiliarias, debe existir un pre-registro de prenda en el sistema.  

 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 (RUNT.I.14 Ingreso 

Aplicativo HQ-RUNT). 
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 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 

 

 En los campos de fecha, se presenta el ícono  que permite buscar una fecha. De 

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. Inscripción de alerta 

 

El trámite de inscripción de Alerta permite registrar el documento o contrato, en el que consta 

una limitación que recae sobre un vehículo automotor como resultado de un acuerdo suscrito 

por el titular o titulares del derecho de propiedad. 

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

Paso 1 

Teniendo en cuenta que la información básica de la solicitud, ya ha sido registrada por 

parte del usuario del sistema, de acuerdo al instructivo RUNT.I.248 Proceso General 

Registrar Solicitud RNRYS. Seleccione el trámite Inscripción de prenda remolques y 

semirremolques y de clic en el botón  que se encuentra en la parte 

derecha de la lista de selección. El sistema despliega una pestaña con Datos Básicos de 

la solicitud. 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla, para seleccionar el tipo de alerta.  
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El sistema despliega la siguiente pestaña: 
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Si la opción seleccionada es prenda y el vehículo tiene un pre registro asociado (es decir 

el acreedor corresponde a un prestador de servicio de Garantías Mobiliarias), el sistema 

trae la información de la prenda asociada al vehículo.  En este caso seleccione la 

prenda y continúe con el Paso 2. 

 

Si el vehículo no cuenta con un pre registro de prenda en el sistema habilita el formulario 

para el ingreso de la información del acreedor prendario.  

 

 

Tipo de alerta:   
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            No editable. En este campo el sistema trae el tipo de alerta asociado al vehículo.  
 

Tipo Documento:  

Campo obligatorio. Seleccione de la lista que se despliega, el tipo de documento del 

acreedor que queda registrado. 

Nro. Documento: 

Campo obligatorio. Ingrese el número de documento del acreedor que queda registrado. 

Grado de alerta: 

     Campo obligatorio. Selecciona el grado de alerta.          

 , Botón que permite buscar en el sistema con el tipo y número de documento 

del acreedor.            

Ingrese la información de tipo y número de documento del acreedor prendario y de clic en 

. 

Si el tipo y número de documento ingresado corresponde al de un acreedor prendario 

registrado en Garantías Mobiliarias y no tiene un pre-registro de prenda en el en sistema, 

se informará a través de un mensaje de advertencia.  

 

 Si no corresponde a un acreedor de garantías mobiliarias, el sistema recupera la 

información existente en el sistema RUNT, de manera no editable.    
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Si el acreedor ingresado no se encuentra registrado en el sistema RUNT, se habilita los 

campos para el registro de información.  

 

Nota: Si el trámite seleccionado no corresponde con el que realmente se va a registrar o 

solicitar, el ingreso del mismo se puede cancelar dando clic en el link  

 

 

Paso 2 

Ingrese la información requerida en el trámite(s) de acuerdo al tipo de alerta seleccionado y 

de clic en la opción . El sistema inactiva el botón 
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, de los datos de los trámites y habilita la sección Propietarios, apoderados y 

solicitantes.    

 

 
El sistema consulta la información de los propietarios activos y en caso que corresponda a 

una persona jurídica recupera la información del representante legal. 

Solicitante  
Obligatorio. Check para seleccionar de los propietarios recuperados, el propietario que 

realizara la solicitud. 

Capturar huella  
No editable. Check 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 jurídica recupera el nombre completo del representante 

legal. 

Tipo y Nro. Documento  
No editable. El sistema recupera el tipo y número de documento de identificación del 

propietario si es una persona natural. En caso de ser persona jurídica recupera el tipo y 

número de documento de identificación del representante legal. 

¿Representado apoderado? 
No editable. Check que indica si el propietario tiene un apoderado. 

Agregar apoderado 

 Botón para agregar un apoderado al propietario. 

Enviar  
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Botón para registrar la información y radicar la solitud del trámite en el 

sistema. 

Cancelar  

 Botón para cancelar el registro y radicación del trámite en el sistema. 

 
Paso 3 

Una vez ingresada la información de la solicitud, de clic al botón  para 

continuar con el registro de trámite, el sistema presenta la pantalla de validación de huella 

digital. Para ver el proceso de captura remítase al instructivo RUNT.I.333 Validación de 

huella digital. 

 

 
 

Paso 4 

Luego de terminado el proceso de validación de identidad de las personas que intervienen en 

la solicitud, el sistema presenta una nueva pantalla con el respectivo resumen de la 

información del trámite solicitado, con el propósito de que la información sea revisada por el 

usuario antes de ser firmada digitalmente. 
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Si encuentra que es necesario corregir alguno de los datos, de clic al botón   

con lo cual el sistema regresa al formulario de registro. 

Paso 5 

Si la información de la solicitud es correcta, de clic al botón , 

el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmará digitalmente la información 

enviada”, de clic en el botón . 

 

Al seleccionar Aceptar, el sistema presenta una alerta de seguridad informando que el 

proceso queda con firma digital. 
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Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se está haciendo es utilizar la firma digital de la 

persona que la está registrando, 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. 

De clic en el 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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Digite la clave del certificado digital y dé clic al botón  . Recuerde que el 

certificado es único e intransferible. 

Una vez firmada la solicitud por el usuario, el sistema realiza las validaciones propias del 

trámite, en caso que todas las validaciones sean exitosas se presenta el mensaje por pantalla 

indicando el número de solicitud: 

 

Luego de obtener el número de solicitud, el proceso continúa con el instructivo RUNT.I 196 

Registrar resultado de la revisión documental. 

Nota: Si el usuario da clic al botón  o  del proceso de firma digital, 

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

de la firma digital.  

 

De clic al botón Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se permite 

enviar la información sin firmar digitalmente.  

 

Y retorna a la pantalla principal del registro de información y para continuar con el proceso 

envíe nuevamente la solicitud.  


