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1. Objetivo

e Proporcionar una guia detallada a los funcionarios del Ministerio de Transporte
(Direccion Territorial y Organismos de Transito) autorizados del sistema HQ-RUNT,
para realizar el ingreso de los datos especificos pertenecientes a Aprobar datos
Tarjetas de Operacion (TO) que se encuentra en estado pendiente aprobacion,
aplicada al Programa de Exencion del impuesto sobre las ventas - IVA CREI
PASAJEROS.

2. Alcance

Inicia con la seleccion de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la a
Aprobar datos Tarjetas de Operacion (TO), Postulacion CREI del Registro Nacional
Automotor y termina con la busqueda exitosa.

Descripcion

e A continuacién, se detallan las diversas actividades a realizar por parte del actor
encargado (MT) de atender las solicitudes pendientes por Aprobar datos Tarjetas
de Operacion (TO) que se encuentra en estado pendiente aprobacion, por parte
del Organismo de Transito o Direccidn Territorial del Ministerio de Transporte del
Programa de Exencion del impuesto sobre las ventas - IVA CREI PASAJEROS.

Es importante tener en cuenta que:

. 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 informacién 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 realizacién del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es
decir ha registrado su usuario, contrasefia y huella digital (Instructivo Ingreso Aplicativo
HQ-RUNT).
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4. Aprobar solicitudes CREI

e Esta funcionalidad permite a Direcciones Territoriales y Organismos de Transito

aprobar las solicitudes de IVACREI PASAJEROS, pendientes por confirmacién de

datos correspondientes a las Tarjetas de Operacion (TO) que se encuentra en estado

pendiente aprobacion.

Para generar el proceso realice los siguientes pasos:

Ingrese al menu principal y seleccione
Autorizaciones/Certificaciones:

la opcion Incorporar

BUNT

Registro Unico nal de Transito

eni T ———————

Inscribir Bienvenido:
Administracion General Entidad:
Consulta Informacién Sads;

Version:
Tcorporar
Autorizaciones/Certificaciones|

Reportes
Radicar/Entregar

Imprimir

Generar Reportes
Administracion

Planilla de Viaje Ocasional
Mi Usuario

Cerrar Sesion

"

Seleccione la opcién Registro de informacion:

URNT

Registro Unico Nacional de Trénsito

eni B ———

Inscribir Bienvenido:
Administracién General Entidad
Consulta Informacién Sede

Version
Incorporar

Autorizaciones/Certificacione:
Registro de Informacién
Cargues.

Registro de Informacion
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Seleccione la opcién Aprobar solicitud CREI:

Registr

Meni PR o, ——

acional de Trénsito

Inscribir. Bienvenido
Administracion General Entidad:

Consulta Informacion Sods:

Version:

Incorporar
| Autorizaciones/Certificaciones

Registro de Informacion

Cambio de Documento
Persona

Consultar / Registrar
IPAT

Aprobar solicitud CREI

El sistema despliega el siguiente formulario:

Nro. de placa:

Aprobar datos TO Postulacion CREI

Nro. de solicitud:

Volver al Men( Principal

Buscar

Filtros de basqueda
Nro. placa: Placa del vehiculo para consulta del proceso IVA CREI Exencion.

Nro. solicitud: Numero de solicitud de proceso de IVA CREI Exencién.

Si no selecciona ningun filtro de busqueda, el sistema genera el siguiente mensaje:

Resultado Consulta

Para realizar la busqueda es necesario que ingrese la placa o la solicitud

Ingrese la informacion de los filtros de bisqueda y de clic en el boton , el
sistema verifica los datos ingresados, si no encuentra informacién se indicara mediante un
mensaje de advertencia.

Resultado Consulta

Mo se encontro informacién para los parametros ingresados

Si la informacién de los filtros de busqueda es correcta, se despliega la siguiente pantalla:

Volver al Ment Principal

Aprobar datos TO Postulacion CREI

Nro. de placa: Nro. de solicitud:
279416 \
Aprobar TO
N° Solicitud Placa VIN Tipo de servicio Fecha Detalles
279416 SMJ543 KMJWA37THABU315786 Publico 12/02/2020 Ver

Lista de solicitudes pendientes
N° Solicitud: Numero que identifica la solicitud pendiente de aprobacién.

Placa: Numero de placa del vehiculo que se postul6 a IVA CREI.

o
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VIN. Corresponde al nimero de identificacion vehicular del vehiculo que se postul6 a IVA

CREL

Tipo de servicio: Corresponde al tipo de servicio del vehiculo que se postul6 a IVACREIL.

Fecha: Corresponde la fecha en que se realiz6 la solicitud postulacién a IVACREI.

Detalles. Al seleccionar la opcion “Ver, el sistema despliega en pantalla un formulario con
la informacién para que sea validada por el Organismo de Transito o Direccién Territorial,
con las opciones de Aprobar, Rechazar o Cancelar.

5. Accion “Ver”

Al seleccionar la opcion Ver, el sistema despliega un nuevo formulario con la informacion
del vehiculo que est& accediendo al beneficio:

Datos vehiculo

Tipo de servicio:
Marca:

Linea:

N° de motor:

N° de chasis:
Cilindraje:

Tipo combustible:
Radio de accién:
Nivel de servicio:

a postular

Placa del vehiculo: VDM965

Piblico
CHEVROLET
NPR
3735732510
8246501902
4600

DIESEL

NO REGISTRA
NO REGISTRA

Estado del vehiculo:
Clase del vehiculo:

Tipo de carroceria:
N° de pasajeros:
Modalidad :
Autoridad de transito:

Volver al Mend Principal

ACTIVO

BUS

2005

BLANCO ROJO
2852907172

NO REGISTRA
CERRADA

77

PASAJEROS

SDM - BOGOTA D.C.

TAR123456

Fecha de expedici

01/01/2017

Radio de accién :

Datos tarjeta de operacion

Nro. tarjeta de operacion:

ion:

METROPOLITANO

Empresa afiliadora:

AUTORIDAD

Fecha de vencimiento:

01/12/2019

Datos vehiculo a postular: Muestra de manera no editable la informaciéon del vehiculo Se
recupera de la informacién registrada en el RNA, relacionada a la placa suministrada por el
ciudadano al momento de registrar una solicitud exencion IVACREIL.

Datos tarjeta de operacion: Muestra de manera no editable la informacion de la Tarjeta de
Operacion suministrada por el ciudadano al momento de registrar una solicitud exencién

IVACREI.

Si el sistema identifica que la opcién marcada de respuesta es “rechazar”, se habilitan los campo
motivos de rechazo (lista desplegable con los motivos parametrizados en el sistema); campo de
observacion para justificar el motivo de rechazo, del caso puntual por el cual se rechazé el

tramite.

' Datos vehiculo a postular

Placa del vehiculo:
Tipo de servicio:
Marca:

Linea:

N° de motor:

N° de chasis:
Cilindraje:

Tipo combustible:
Radio de acci
Nivel de servicio:

VDM965
Piblico
CHEVROLET
NPR
3735732510
8246501902
4600

DIESEL

NO REGISTRA
NO REGISTRA

Estado del vehiculo:
Clase del vehiculo:
Modelo:

Color:

N° de serie:

N° de VIN:

Tipo de carroceria:
N° de pasajeros:
Modalidad :
Autoridad de transito:

ACTIVO

BUS

2005

BLANCO ROJO
2852907172

NO REGISTRA
CERRADA

7

PASAJEROS

SDM - BOGOTAD.C.

Nro. tarjeta de operacion:

TAR123456

Fecha de expedicién:

01/0172017

Radio de accién :

METROPOLITANO

Motivos de Rechazo:

Datos tarjeta de operacion

Empresa afiliadora:

AUTORIDAD

Fecha de vencimiento:

01/1212019

Detalle del rechazo:

" Cancelar Volver

|
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En caso de no diligenciar los campos: Motivo de rechazo y detalle del rechazo, el sistema
genera las siguiente advertencias:

Motivos de Rechazo: Detalle del rechazo:

|

Campo obligatorio
Campo obligatorio

NOTA IMPORTANTE: Si la solicitud es rechazada, el ciudadano debe realizar una nueva
solicitud postulacion a IVACREI Exencion.

Tanto para las opciones APROBAR O RECHAZAR,el sistema solicita la confirmacion de la tarea
mendiante el siguinte cuadro de dialogo:

¢ Estd seguro da registrer la informacién?

(o

Si selecciona el boton “*™==" g sistema retorna la pantalla anterior.
Para confirmar y continuar con el proceso, de clic en bot6n =

El sistema inicia el envio de la informacién, solicitando la firma digital del usuario
autenticado. El sistema presenta una ventana emergente, donde se debe seleccionar la
firma digital del usuario autenticado.

Seguridad de Windows (===

Seleccione un certificado

Sandra Esperanza Araque ...
Emisor: AC SUBORDINADA DEMO C.
v

sandra.araque@runt.com.co
Emisor: Communications Server
Valido desde: 11/09/2015 hasta 11/0...

. ) . ) Acept )

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

Security Alert =3

This Web ste needs o create a digial signature using your private key.

WARNING: Alowing an untrusted Web site to use your private key is a secury risk.
The Web site couid use your private keyto compromise protected data or assume
your identity.

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

I~ Do not show this dislog box again.

If you select this check box, any Web pages within this site wil be able to create
digal signatres without prompting you 2gain. However, you wil be prampted
again when you vist another Web s

Yes No

De clic en , con lo cual se esta permitiendo la activaciéon de la firma digital; el
sistema despliega una ventana para el registro de la clave del certificado digital.

Se estén firmando datos con su clave privada de intercambio  [p2ds]

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para
Clave privada de CryptoAP~ #e#sesss|
[T Recordar contrasefia

[ Aceptar ][ Cancelar H Detalles... ]

Digite la clave del certificado digital y de clic al botén[]. Recuerde que el certificado
es Unico e intransferible.

Si el usuario da clic al boton del proceso de firma digital, el sistema despliega un
mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de seleccién de la firma digital.
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El usuario ha cancelado el proceso de seleccign del certificado digital
LIA con el cual desea crear la firma digital.

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

El sistema presenta un mensaje de confirmacion, segun sea la respuesta elegida por el
Organismo de Transito o Direccion Territorial respectiva.

Resultado Consulta

Los datos han sido guardados con exito

El botén permite al actor retornar a la pantalla principal Aprobar datos TO Postulacién
CREI

Volver al Mend Principal

Aprobar datos TO Postulacion CREI

Nro. de placa: Nro. de solicitud:

Con el envio de la notificacion correspondiente al ciudadano se termina el proceso
de atencion de una solicitud Aprobar datos Tarjetas de Operacion (TO) que se
encuentra en estado pendiente aprobacidn, para el Programa de Exencién del
impuesto sobre las ventas - IVA CREI PASAJEROS. Dejando la solicitud a la espera de
la gestion del ciudadano.
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