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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios de RUNTPRO para realizar el proceso de Registrar

solicitud denuncio de hurto o perdida.

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para realizar la
solicitud de Registrar solicitud denuncio de hurto o perdida. La cual esta asociada a un solicitante y a

un resultado.

e La descripcion de este proceso inicia después que el usuario del sistema RUNTPRO, que se
encarga de la realizacion del tramite, solicitud o consulta se encuentra autenticado, es decir, ha
registrado su usuario, contrasefia y ha validado su identidad de acuerdo con el instructivo (RUNT2-

IN-006 Instructivo Autenticar Usuario).

e La presentacion de los procedimientos cuenta con el mismo orden del menua que se visualiza dentro
de la aplicacién RUNTPRO.

o El sistema presenta los campos obligatorios con asterisco (*), un mensaje informativo y cambiando

de color (rosa), y no permitir4 continuar con el proceso si estos no han sido diligenciados.

( Motivo de denuncia * ')

- Motivo de denuncia es obligatorio

o

e En los campos de fecha, se presenta el icono que permite buscar una fecha. De clic sobre

este icono y el sistema despliega una ventana con el mes y el dia actual.
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Con los botones y puede desplazarse un mes adelante y atrds. Con el boton se

despliegan el listado de afios para seleccién segln se requiera.

2016 -2039 & < >

Una vez se selecciona el afio, se muestran los meses; debe seleccionar el requerido.
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Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informacién al campo desde el cual se hizo
el llamado.

6’09,-’2024 EI)

¢ El simbolo El antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitacion. Si el
campo no coincide, luego de digitar la informacion dos veces,
4

cambia a color rosado

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

P> TOO8
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario ingresar la informacion para Registrar denuncio de

hurto o pérdida, realice los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione el icono de menl que se presenta en la pantalla principal o el que esta ubicado en la parte

superior izquierda de la pantalla para desplegar las opciones correspondientes.

2D

Te damos la bienvenida

SUBDIRECCION DE TRANSPORTE H
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE H
Ministerio Transporte

()
- S~
n(‘\‘;‘l‘;x e q @Copyright 2024 RUNT ve
Imagen 1.
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Del mend principal, seleccione la opcidn Incorporar Autorizaciones/Certificaciones.

wiacas

]
::]
Q
Q
Q
]
B
Q
Q
Q
L

®

©

Imagen 2.

Después, seleccione la opcion Registro de Informacion.

]

Comparendos

Sustratos

PVO

RNC Tramites

Generar Reportes

e 0 p o m ® O O P @

Gestion Usuario

Radicar/Entregar

Incorporar Actualizaciones/Certificaciones

ar Autenticacion Virtual

Cargues traspaso indeterminado

Incorporar Autorizaciones/Certificaciones

Registro de Informacién

Imagen 3.
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Del submend, seleccione la opcién Registrar denuncio de hurto o pérdida.

wesTonar AUTeNTICAcIoN VIrtual

aso indeterminado

Usuario
Radicar/Entregar
Administracion General

Administracion

de Informacion
a de importacion / detalle
0 administrativo o tutela
concepto nico MT
trar denuncio de hurto o pérdida
Consultar IPAT registrados
Registrar anulacién IPAT

Liberar IPAT registrado

|
[}
&
|}
Q
Q
Q
a

"

Cargues

Imagen 4.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Registrar denuncio de hurto o pérdida

Filtros de busqueda

| »Name e placa / Namer e 8 5 u )

Buscar

Imagen 5.
Filtros de basqueda
Nimero de placa/ Namero Unico de identificacion

Campo obligatorio. Niumero de placa o ndmero Unico de identificacion del vehiculo a reportar como

hurtado o que presenta pérdida. Este debe estar en estado Activo o Inconsistente.
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Motivo de denuncia

Campo obligatorio. Lista desplegable con los motivos de denuncia.

Hurto

Imagen 6.

Buscar
. Botdn que permite realizar la busqueda de la informacién del vehiculo.

Paso 2

Ingrese el nimero de placa o nimero Unico de identificacion del vehiculo y seleccione el motivo de
denuncia, enseguida de clic en el botén Buscar.

El sistema realizara las validaciones correspondientes. En caso de encontrar alguna inconsistencia lo

informa por medio de mensajes, como:

El automotor al que desea registrar la denuncia de
hurto no corresponde a la clase modalidad de
transporte CARCA

Imagen 7.
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El automotor consultado no se encuentra en el
Registro Nacional Automotor
Imagen 8.
El automotor consultado se encuentra en estado
diferente a ACTIVO o INCONSISTENTE, por favor
acercarse al Organismo de Transito donde se
encuentra matriculado
Imagen 9.
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De lo contrario, presenta la siguiente pantalla:

Registrar denuncio de hurto o pérdida

Datos basicos

Detalle propietario

Caracteristicas del vehiculo

Descripeion del hurto o pérdida

. 3
E ‘\ ‘

Imagen 10.

Adicional a los datos del propietario y caracteristicas del vehiculo, el sistema habilita los campos:

Datos del Formulario

Datos basicos
NUmero de certificado:

Campo obligatorio. Corresponde al numero de radicado asignado en el formulario del registro de hurto o

pérdida.
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Fecha expedicién:

Campo obligatorio. Campo tipo calendario para seleccionar una fecha, que corresponde a la fecha de

expedicion del documento.
Departamento:

Campo obligatorio. Lista desplegable en orden alfabético de los departamentos parametrizados en el

sistema, que corresponde al departamento donde se expide el documento.
Municipio:

Campo obligatorio. Lista desplegable en orden alfabético de los municipios parametrizados en el

sistema, que corresponde al municipio donde se expide el documento.

Descripcién del hurto o pérdida

Fecha:

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha del hurto o pérdida.
Hora:

Campo obligatorio. Corresponde a la hora del hurto o pérdida. Debe corresponder a una hora entre 00:00
a 23:59.

Minuto:

Campo obligatorio. Corresponde a los minutos del hurto o pérdida coincidentes de la hora ya registrada

en el campo Hora.
Direccion:

Campo obligatorio. Corresponde a la nomenclatura de la direccion del lugar donde ocurrié el hurto o

pérdida.
Departamento:

Campo obligatorio. Lista desplegable en orden alfabético de los departamentos parametrizados en el

sistema en el sistema, que corresponde al departamento donde ocurrié el hurto o perdido.
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Municipio;

Campo obligatorio. Lista desplegable en orden alfabético de los municipios parametrizados en el sistema

en el sistema, que corresponde al municipio donde ocurrié el hurto o pérdida.

Hechos:

Campo obligatorio. Corresponde a la descripcion de los hechos en los que ocurrié el hurto o pérdida.

Regi | . . . .z . , .
. Permite registrar la informacién de la denuncia por hurto o pérdida.

. Permite cancelar el registro de la informacion de la denuncia por hurto o pérdida.

Paso 3

. .z . z Regi
Ingrese la informacién y seleccione el botén .

El sistema realizara las validaciones correspondientes. En caso de encontrar alguna inconsistencia lo

informa por medio de mensajes.

Si el motivo de denuncia es Hurto:

13

El automotor para el que desea registrar la
denuncia de hurto cuenta con una denuncia
registrada en el si
tramite de reposicion

tema y pendiente por realizar

Imagen 11.
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El automotor al que desea registrar la denuncia de
hurto ya fue objeto de reposicion por hurto.

Aceptar

Imagen 12.

Si el motivo de denuncia es Pérdida:

14

Q

El automotor al que desea registrar la denuncia de
pérdida ya fue objeto de reposicion por pérdida.

Imagen 13.

)

El automotor para el que desea registrar la
denuncia por }J*’.‘!’Glda cuenta con una denuncia

FC{}:SL'GG‘LI en el sistema

Aceptar

Imagen 14.
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De lo contrario, el sistema genera el siguiente mensaje de confirmacion:

Alerta

>e procedera a firmar la solicitud digitalmente

Imagen 15.

Para cancelar el proceso de firma seleccione el botéon Cancelar. De lo contrario, seleccione el botdn
Aceptar. El sistema presenta el siguiente mensaje:

Consultando

Por favor espere mientras procesamos la
informacion

Imagen 16.

De manera inmediata, el sistema presenta una ventana indicando que debe seleccionar el certificado

para firmar la informacion, de clic en el boton Aceptar.

15

Seleccione el certificado para firmar la
informacién

Imagen 17.
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seguir para continuar con el proceso de firma.

Luego, el sistema muestra una nueva ventana con mensaje informativo, donde le indica los pasos a

Para continuar con el proceso de firma, por favor
ingrese a la ventana emergente que encontrara
en la barra de tareas del equipo

Imagen 18.

debe seleccionar la firma digital del usuario autenticado.

Al abrir la ventana emergente de la barra de tareas, se muestran los certificados habilitados donde se

B Certificados

Seleccione el Certificado

025224d35-b2b1-4083-81¢1-8b13543f7daT

DC=net + DC=windows + Emisor: MS-Organization-Access + OU=82dbacad-3e81-46ca-9¢73-0950¢ 1 eacad?
Desde: 30/01/2023 9:32:56 a. m. Hasts: 30/01/2033 10:02:56 3. m.

OU=pruebas, 0ID.2.5441=CE, OID.1.3.6.14.14710.1.3.2=900665829, O=DIGITAL TRAINING COLOMBIA § A S, T=pruel

C=C0, L=Bogota D.C, O=Paynet, OU=PKI, Emisor: Paynet Test SUBCA 01, E=ca-test@paynet.com.co
Desde: 6/12/2022 11:29:39 a. m. Hasta: 6/12/2023 11:20:30 a. m.

Imagen 19.
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Seleccione la firma correspondiente y de clic en Seleccionar. El sistema presenta una nueva ventana

emergente para el registro de la clave del certificado digital:

Se estdn firmando dates con su clave privada de intercambic

Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP || |

[ ] Recordar contraseria

Aceptar Cancelar Detalles...

ey

Imagen 20.

Digite la clave del certificado digital y dé clic en el botén 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 y

genera el mensaje en pantalla.

Si el motivo de denuncia fue por Hurto:

17

Se ha realizado el registrado del hurto
exitosamente

Imagen 21.
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Si el motivo de denuncia fue por Pérdida:

Imagen 22.

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema redirecciona a la pantalla de consulta de Registrar denuncio

de hurto o perdida.

Si selecciona la opcién

Advertencia

¢ Esta seguro que desea cancelar el registro de la
denuncia?

Imagen 23.

, €l sistema presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

Para cancelar el registro de la denuncia seleccione la opcién Aceptar e inmediatamente el sistema lo

retorna a la pantalla de la funcionalidad principal para que realice una nueva busqueda. De lo contrario,

seleccione la opcién Cancelar para registrando los datos de denuncia.

18
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4, CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Analista de Coordinador de Jefe de 27-09-2024 Elaboracién inicial del
Pruebas Pruebas Producto documento.
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