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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 Consulta y
modificacion de una persona juridica.

2. Alcance

Inicia con la seleccion de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT para realizar la
Consulta y modificacion de una persona juridica y termina con la pantalla de
confirmacion de la solicitud registrada.

3. Descripcion

A continuacion se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la Consulta y
modificacion de persona juridica.

Es importante tener en cuenta que:

e La presentacion de los procedimientos est4 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 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 HO-
RUNT).

e El simbolo E| antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitacion. Si el
campo no coincide, luego de digitar la informacion dos veces, cambia a color rosado

b

L |

Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde
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e En los campos de fecha, se presenta el icono gue permite buscar una fecha.
Seleccione la opcion sobre este icono y el sistema despliega una ventana con el mes
actual.

S 7| 2 2 1 2 3
28 4 5 6 7 g '8 10
280 11 | 12 13 | 14 | 15 SN
SN 18 | 19 | 20 | 21 | 22 DEESN s
SN 25 | 25 | 27 | 28 | 20 S
32 2 4 N |

Today

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 el
01/07/2011 |

. Fecha
cual se hizo el Ilamadr\I
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4. Consulta Persona Juridica

A través de esta funcionalidad, el sistema permite al usuario realizar la consulta y

modificacién de los datos de la persona juridica.

Paso 1

Para iniciar el proceso de consulta seleccione la opcion Consulta Informacion del menud
principal.

RNBCTIOY . e e B Bienvenido:
e Entidad:
Administracion General Sede:
Consulta Informacion |

Incorporar

Autorizaciones/ Certificaciones

REPOTIES .. . oo uiniy
Radicar/Entregar

111 L1 R

Generar Reportes

|
N |

AV
LY
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Paso 2

Seleccione la opcién Consultar Persona Juridica

)
egistro Lin

Ment b il Bienvenido

Inscribir Bienvenido: JENNYCIN SIFUENTE CAMORRO
Entidad: SDM - BOGOTA D.C.
Sede: SDM - BOGOTA D.C.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Consultar persona juridica

LY
E Filtros de busqueda

Tipo documento: Mro. documento: |

- Seleccione Una opcidn — -

Tipo servicio: - Seleccione Una opcisn - -

Filtros de busqueda
Tipo documento:

Campo obligatorio. Lista desplegable con el tipo de documento de la persona juridica que
desea consultar.

Tipo documento:  __Seleccione Una opcién — |~

- Seleccione Una opcidn —
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Nro. Documento:

Campo obligatorio. Namero de documento de la persona juridica que desea consultar.

Tipo servicio:

Campo no obligatorio. Lista desplegable con el tipo de servicio de la persona juridica que
desea consultar.

Tipo senicio: -- Seleccione Una opcidn - -
— Seleccione Una opcion —

ALCALDIA

ASEGURADORA

BANCO

CARROCERO

CDA

CEA

CIA

CRC

EMPRESA TRANSPORTE

ENTE CERTIFICADOR

ENTIDAD CERTIFICADORA CONVERSION A GNV

ENTIDAD CERTIFICADORA DE CLASICOS Y ANTIGUOS
IMPORTADOR OCASIONAL

IMPORTADOR_ENSAMBLADOR

OoT™M

PROVEEDORES DE MATERIALES PARA LA ELABORACION DE LQ
TERMINALES DE TRANSPORTE

Buscar:

Botén que ejecuta la consulta en el sistema, de la persona juridica con el tipo y nimero de
documento ingresados.

Paso 3

Ingrese los datos solicitados y dé clic al boton .

Si la persona juridica con tipo y numero de documento ingresado NO se encuentra registrada
en el sistema, se despliega el siguiente mensaje:

Advertencia

La persona juridica con tipo de documento de identificacidn MIT v nimero de documento 300115115, no se encuentra registrada en el RUNT.

Si la persona juridica con tipo, numero de documento y tipo de servicio ingresado NO se
encuentra como prestadora de servicio, se despliega el siguiente mensaje:

Advertencia

La persona juridica identificada con NIT 900225225 no se encuentra registrada en el RUNT como prestadora del tipo de semvicio CRC.
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De lo contrario el sistema muestra la informacion en la siguiente pantalla:

Consultar persona juridica

1.1 Datos persona juridica

Tipo documento: NIT Nro. documento: 0902787
Razdn social: CENTRO DE ENSEHANZA Sigla:

AUTOMOVILISTICA

BARRANCUILLA
Capital pagado: o Patrimonio liguido: o
Entidad prestadora: | Certificado exigtencia: o
Tipo sociedad: SAS Tipo entidad: PRMNADO
Departamento: Atlantico Municipic: BARRANGQUILLA
Nro. registro mercantil: Fecha de vencimiento del

regiztro mercantil:

1.2 Datos direccion

Direccion: CR 54 #54-54 Teléfono: 5370400
Celular: Fax:
Correo electrénico: jergecgotand@hotmail. com

1.3 Datos Inscripcion

Usuario que Registra: 23857363 Entidad que Registro: SOM - BOGOTAD.C.
1.4 Datos representante 1 Resultados encontrados
Tipo documento Nro. documento Fecha inicio representacion
C.C. 52.807.242 22082015
Sucursales 1 Rezultados encontrados

ID sucursal Razon social Municipio Departamento = Teléfono

15024877 CENTRO DE ENSERANZA AUTOMOVILISTICA DEL RUNT ¥ MT | BOGOTA Bogota D.C. 4585858

(At | [ Ganceir
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Datos persona juridica

Tipo documento:
Campo no editable. Corresponde al tipo de documento de la persona juridica consultada.
Nro. Documento:

Campo no editable. Corresponde al nimero de documento de la persona juridica
consultada.

Razon social:
Campo no editable. Corresponde a la razén social de la persona juridica consultada.
Sigla:

Campo no editable. Corresponde a la sigla (si la posee) que identifica a la persona juridica
consultada.

Capital pagado:

Campo no editable. Corresponde al valor del capital pagado de la persona juridica
consultada.

Patrimonio liquido:

Campo no editable. Corresponde al valor del patrimonio liquido de la persona juridica
consultada.

Entidad prestadora:

Campo no editable. Indica si la persona juridica presta o no servicios al sector de transito
y transporte.

Certificado existencia:

Campo no editable. Corresponde al numero del certificado de existencia y representacion
legal de la persona juridica consultada.

Tipo sociedad:

Campo no editable. Corresponde al tipo de sociedad de la persona juridica consultada.
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Tipo Entidad:
Campo no editable. Corresponde al tipo de entidad de la persona juridica consultada.
Departamento:

Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la persona juridica
consultada.

Municipio:

Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la persona juridica
consultada.

Nro. Registro mercantil:

Campo no editable. Corresponde al nimero de registro mercantil de la persona juridica
consultada.

Fecha de vencimiento del registro mercantil:

Campo no editable. Corresponde a la fecha de vencimiento del registro mercantil.

Datos Direccion
Direccioén:

Campo no editable. Corresponde a la direccién principal en la cual opera la persona
juridica consultada.

Teléfono:
Campo no editable. Corresponde al nimero de teléfono de la persona juridica consultada.
Celular:

Campo no editable. Corresponde al nimero del celular corporativo de la persona juridica
consultada.

Fax:

Campo no editable. Corresponde al numero de fax de la persona juridica consultada.
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Correo electrénico:

Campo no editable. Corresponde a la direccion de correo electrénico de la persona
juridica consultada.

Datos inscripcién

Usuario que registro:

Campo no editable. Corresponde al nimero de documento de identidad del usuario
RUNT, el cual registro la informacién de la persona juridica.

Entidad que registro:

Campo no editable. Corresponde al nombre de la entidad que registro la informacion de la
persona juridica.

Datos Representante

Tipo documento:

Campo no editable. Corresponde al tipo de documento del representante legal de la
persona juridica consultada.

Nro. Documento:

Campo no editable. Corresponde al nimero del documento del representante legal de la
persona juridica consultada.

Fechainicio representacion:

Campo no editable. Corresponde a la fecha a partir de la cual el representante legal
actual, inicia sus funciones con este cargo.

Sucursales

ID sucursal:

Campo no editable. Corresponde al ID de la entidad asignado por el sistema.
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Razon social:

Campo no editable. Corresponde a la razén social de la sede de la persona juridica
consultada.

Municipio:

Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la sede de persona juridica
consultada.

Departamento:

Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la sede de la persona
juridica consultada.

Teléfono:

Campo no editable. Corresponde al nimero de teléfono de la sede de la persona juridica
consultada.

Opcidn :

Opcidn que permite consultar y ver el detalle de los datos de la sucursal.

Actualizar:

Botdn que permite la actualizacion de la informacién de la persona juridica.

Cancelar:

Botdon que anula la tarea de consultar la informacion de la persona juridica y despliega de
nuevo la pantalla principal de la funcionalidad consultar persona juridica

Paso 4

Si desea consultar la informacion de la sucursal asociada a la persona juridica, dé clic al

=¥
botén y el sistema despliega el detalle del registro:
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Sucursal

1.1 Datos basicos

Tipe documento: NIT Nro. documento: 20802767
Razon social: CENTRO DE ENSEHANZA Sigla:

AUTOMOWVILISTICA DEL RUNT

Y MT
Capital pagado: 213548 Patrimenio liquido: 21548
Empresa prestadora Sl Nro. certificado existencia: ]
Tipo zociedad: SAS Tipo entidad PRNADO
Departamento: Bogota D.C. Municipio: BOGOTA
Nro. registro mercantil: Fecha de vencimiento del

registro mercantil:

1.2 Datos direccion

Direccién: calle 26 nro 55-87 Teléfono: 4585858
Celular: Fax:
Correo electranico: climaco.lopez@runt.com.co

Aceptar

Datos basicos
Tipo documento:
Campo no editable. Corresponde al tipo de documento de la sucursal consultada.
Nro. Documento:
Campo no editable. Corresponde al nUmero de documento de la sucursal consultada.
Razoén social:
Campo no editable. Corresponde a la razén social de la sucursal consultada.
Sigla:

Campo no editable. Corresponde a la sigla (si la posee) que identifica a la sucursal
consultada.
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Capital pagado:

Campo no editable. Corresponde al valor del capital pagado de la sucursal consultada.
Patrimonio liquido:

Campo no editable. Corresponde al valor del patrimonio liquido de la sucursal consultada.
Entidad prestadora:

Campo no editable. Indica si la persona juridica presta o no servicios al sector de transito
y transporte.

Certificado existencia:

Campo no editable. Corresponde al numero del certificado de existencia y representacion
legal de la sucursal consultada.

Tipo sociedad:

Campo no editable. Corresponde al tipo de sociedad de la sucursal consultada.

Tipo Entidad:

Campo no editable. Corresponde al tipo de entidad de la sucursal consultada.
Departamento:

Campo no editable. Corresponde al departamento en el cual opera la sucursal consultada.
Municipio:

Campo no editable. Corresponde al municipio en el cual opera la sucursal consultada.
Nro. Registro mercantil:

Campo no editable. Corresponde al nimero de registro mercantii de la sucursal
consultada.

Fecha de vencimiento del registro mercantil:

Campo no editable. Corresponde a la fecha de vencimiento del registro mercantil.
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Datos direcciéon

Direccion:

Campo no editable. Corresponde a la direccién principal en la cual opera la sucursal

consultada.

Teléfono:

Campo no editable. Corresponde al numero de teléfono de la sucursal consultada.

Celular:

Campo no editable. Corresponde al nimero del celular corporativo de la sucursal

consultada.

Fax:

Campo no editable. Corresponde al numero de fax de la sucursal consultada.

Correo electrénico:

Campo no editable. Corresponde a la direccion de correo electrénico de la sucursal

consultada.

Aceptar:

Campo no editable. Boton que permite cerrar la ventana emergente de la informacion de la
sucursal y regresar a los datos de la consulta de la persona juridica.

Paso 5

Cancelar

Dé clic en el botén

, el sistema cancela la consulta y retorna a la pantalla de

filtros de busqueda para ingresar informacion de otra persona juridica.

Por medio de la funcionalidad de consulta, es posible realizar modificaciones sobre la

lo cual se realiza por intermedio de la opcion

ersona juridica consultada,
Actualizar . . L,
como se describe a continuacion:

15|
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5. Modificar Persona Juridica

A través de esta funcionalidad, el sistema permite al usuario realizar la modificacién de los
datos de persona juridica.

Si el RUNT esté ejecutando la validacién de pago para la modificacion de persona juridica,
previamente debe generar el Comprobante Unico de pago y de liquidacion (Instructivo
liguidar CUPL procesos transversales).

Paso 1

El usuario debe consultar la persona juridica como se indico anteriormente y elegir la opcion
"Actualizar".

Consultar persona juridica

1.1 Datos persona juridica

Tipo doecumenta: NIT Nro. documento: B0902767
Razdn social: CENTRO DE ENSEfANZA Sigla:

AUTOMOVILISTICA

BARRANGUILLA
Capital pagado: o Patrimonio liguido: o
Entidad prestadora: ] Certificado existencia: o
Tipo sociedad: SAS Tipo entidad: PRNWADO
Departamento: Atlantico Municipio: BARRANQUILLA
Nro. registro mercantil: Fecha de vencimiento del

registro mercantil:

1.2 Datos direccion

Direccion: CR 54 # 54-54 Teléfono: 5870400
Celular: Fax:
Correo electronico: jorgeogotand@hotmail.com

1.3 Datos Inscripcion

Usuario que Registrd: 23857863 Entidad que Registrd: SDM - BOGOTAD.C.
1.4 Datos representante 1 Resultados encontrados
Tipo documento Nro. documento Fecha inicio representacion
C.C. 52.807.242 22082015
Sucursales 1 Resultados encontrados

ID sucursal Razon social Municipio Departamento = Teléfono

15024677 CENTRO DE ENSERANZA AUTOMOVILISTICA DEL RUNT v MT BOGOTA Bogota D.C. 4585858 | |&f

[ hctimir ] | Ganceir
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De este paso el sistema despliega el siguiente formulario:

Modificar persona juridica

1. Ingcripcion persona natural

1.1 Datos basicos

Tipo documente T Nro. documente  zponz7s7
Liguidacion

Datos del formulario
Tipo de documento:

Campo no editable. Tipo de documento de la persona juridica que se va a modificar en el
sistema.

Nro. Documento:
Campo no editable. Nimero de identificaciéon de la persona juridica que se va a modificar.
NUumero Liquidacion:

Campo obligatorio. Ndmero de comprobante Unico de pago y de liquidacion, solo si para
el tipo de proceso modificacion de persona juridica se encuentra parametrizado como
requiere pago.

Buscar:

Botén que habilita el formulario a diligenciar con los datos personales de la persona a
modificar.

En caso que no se haya diligenciado el campo obligatorio del formulario, el sistema
presentara el siguiente mensaje en el campo requerido:

Numero
Liquidacion Fo
B Bhumero Liquidacion: Error de Walidacion:

“falor ez necesario.
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Nota: La pantalla para modificacion de persona juridica, se habilita solo si el CUPL
ingresado tiene un pago asociado, se encuentra en estado no utilizado y corresponde a la
persona a modificar, de lo contrario se emitiran los siguientes mensajes:

Si el sistema verifica que el CUPL no fue generado por la autoridad de transito autenticada,
genera el siguiente mensaje de advertencia:

La liguidacion nimero 300000000000002003 no fue generada para esta autoridad de transito

Si el sistema verifica que el CUPL no se encuentra pago, genera el siguiente mensaje de
advertencia:

La liguidacion namero 200000000000001801 no se encuentra pagada

Si el sistema verifica que el CUPL no fue generado para la persona juridica a modificar,
genera el siguiente mensaje de advertencia:

La liguidacion nimero 300000000000001801 no fue generada para ninguna de las personas asociadas en la validacion.

Si el sistema verifica que el CUPL ya se encuentra utilizado, genera el siguiente mensaje de
advertencia:

El pago asociado se encuentra en estado diferente a NO UTILIZADO o PARCIALWMENTE UTILIZADC o no tiene page asociado

Si el sistema verifica que el CUPL fue generado para otro tipo de tramite, genera el siguiente
mensaje de advertencia:

Mo exizte una liguidacion registrada en el siztema asociada al nimero 600000000025349190
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Paso 2

Ingrese el numero de liquidacion y dé clic al botén m El sistema despliega el

siguiente formulario con algunos datos de la persona juridica de forma editable.

Modificar persona juridica

1.1 Datos persona juridica

Tipo documento NIT Nro. documento 20902787
Razon social CENTRO DE ENSERANZA Sigla

AUTOMOVILISTICA BARRANCGUILLA
Capital pagado 0 Patrimonio liquido o
Empreza prestadora g » Cerificado existencia o
Tipe sociedad Sociedad por Acciones Simplificada Tipo entidad FRNADO
Nro. registro mercantil Fecha de vencimiento del

registro mercantil:
Departamento Atlantico

Municipio BARRANQUILLA

1.2 Datos direccion

Direccion CR 54 # 54-54 Teléfone | 5870400/

Celular | |  Correo electronico jorgeverland@hotmail col

Fax | |

1.3 Datos representante Eﬁ'
Agregar nuevo representantel=

Tipo documento Nro. documento Fecha inicio representacion

c.C. 52.807.242 220812015 g

I

=5
1.45ucursales Agregar nueva sucursal g

Razon social: Municipio Departamento | Teléfono

15024677 | CENTRO DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA DEL RUNT ¥ MT BOGOTA Bogota D.C. 4585858
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Consultar y modificar
persona juridica

Nota: Los datos que figuran de forma editable dependen de, si la persona juridica es o0 no es
prestadora de servicio. Si la persona juridica es prestadora de servicio la modificacion de los
datos no editables se debe realizar por el registro de novedades.

Datos formulario (Persona juridica no prestado de servicio)

Datos persona juridica

Tipo documento:

Campo no editable. El sistema recupera el tipo de documento de la persona juridica.

Nro. Documento:

Campo no editable. El sistema recupera el nimero de documento de la persona juridica.

Razoén social:

Campo no editable. El sistema recupera la razén social de la persona juridica.

Sigla:

Campo editable. Este campo permite modificar la sigla de la persona juridica.

Capital pagado:

Campo no editable. El sistema recupera el capital pagado de la persona juridica.

Patrimonio liquido:

Campo no editable. El sistema recupera el patrimonio liquido de la persona juridica.

Empresa prestadora:

Campo editable. En esta lista de seleccion el usuario puede escoger si la persona juridica
va a prestar o no servicios al sector de transito y transporte.

Certificado existencia;

Campo no editable. El sistema recupera el nimero del certificado de existencia y
representacion legal de la persona juridica.
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Tipo sociedad:
Campo no editable. El sistema recupera el tipo de sociedad de la persona juridica.

Tipo entidad:

Campo editable. El sistema recupera el tipo de entidad de la persona juridica consultada.
Registro Mercantil:

Campo editable. El sistema recupera el nimero de registro mercantil de la persona
juridica consultada.

Fecha de vencimiento del registro mercantil:
Campo editable. El sistema recupera la fecha de vencimiento del registro mercantil.
Departamento:

Campo editable. El sistema recupera el nombre del departamento en el cual opera la
persona juridica.

Municipio:
Campo editable. El sistema recupera el nombre del municipio en el cual opera la persona
juridica.

Datos direccion
Direccion:
Campo editable. El sistema recupera la direccién principal de la persona juridica.
Teléfono:

Campo editable. Este campo permite actualizar el nimero de teléfono de la persona
juridica.

Celular:

Campo editable. Este campo permite actualizar el nimero del celular corporativo de la
persona juridica.
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Correo electrénico:

Campo editable. Este campo permite actualizar la direccion de correo electronico de la
persona juridica.

Fax:

Campo editable. Este campo permite actualizar el nimero de fax de la persona juridica.
Datos Representante

Agregar nueva sucursal:

Campo editable. Cuando el usuario elige esta opcion el sistema despliega una ventana en
la cual el usuario puede adicionar cuantos representantes legales tenga.

Sucursales
Agregar nueva sucursal:

Campo editable. Cuando el usuario elige esta opcion el sistema despliega una ventana en
la cual el usuario puede adicionar cuantas sucursales tenga.

Guardar:

Cuando se selecciona la opci()n, el sistema realiza el proceso de actualizar la
informacioén de la persona juridica en el sistema.

Cancelar:

Seleccione la opcién para no tomar los cambios hechos a la persona juridica,
el sistema limpia los campos del formulario y no se realiza actualizacion en la base de datos.

Paso 3

Una vez modificada la informacion del formulario, se agrega el representante legal. Se debe

Agregar representante legall=
dar clic al link con lo cual el sistema despliega el formulario para
el registro de la informacion relacionada con el representante legal.
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Datos representante legal

Datos representante legal

Tipo documento: _ Seleccione Una opcion — Nro. documento: | |

Fecha inicio
representacion: |
(dd/mm/aaaa)

[ eepar ]

Datos representante legal
Tipo Documento:

Campo obligatorio. Lista de seleccién con el tipo de documento del representante legal de
la persona juridica a inscribir.

Tipo

documento- -- Seleccione Una opcion —- | -

-- Seleccione Una opcidn —
Carnet Diplomatico

Cédula Ciudadania

Cédula de Extranjeria
Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta de Identidad

Nro. Documento:

Campo obligatorio. Namero de documento del representante legal de la persona juridica a
inscribir.

Fecha inicio representacién:

Campo obligatorio. Este campo permite seleccionar utilizando el calendario o en su
defecto digitando la informacién con formato (dd/mm/aaaa), correspondiente a la fecha de
inicio como representante legal de la persona juridica.

Cancelar:

Cuando se selecciona la opci()n, el sistema cancela la tarea de agregar
representante legal y retorna a la pantalla de ingreso de datos basicos de la persona juridica.
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Aceptar:

Cuando se selecciona la opci()n_, el sistema adiciona los datos del
representante legal y muestra de nuevo la pantalla de ingreso de datos basicos de la
empresa con el representante legal adicionado.

1.2 Datos representante

=
[=5
AQrégar rapresentants gga[El

Hro. documento Fecha inicio representacion
cc. £2.471.566 01/02/2010 A
C.C. 20.485.366 0ZMEr2010 Ff &

Al seleccionar el botén el sistema muestra una ventana emergente correspondiente
al registro del representante legal y se podra modificar dicha informacion

=
Al seleccionar el botén el sistema elimina el registro correspondiente a ese
representante legal.

El representante legal debe estar inscrito como persona natural, de lo contrario, genera la
siguiente advertencia:

Agregar representante legal

Advertencia
El representante legal no se encuentra registrado en el sistema.
1

En el caso de que la empresa posea mas de un representante legal se debe repetir este
paso.

Paso 4

Una vez modificada la informacion del formulario, si la empresa cuenta con varias sucursales

g
Agregar nueva sucurzal 1=

se debe dar clic al link , el sistema despliega el formulario para el
registro de la informacion relacionada con la sucursal.
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Agregar sucursal persona juridica

1.1 Datos basicos

Sucursal

Departamente

Municipio

1.2 Datos direccion

Direccion
Celular

Fax

Agregar sucursal persona juridica

| ' Sigla

l -- Seleccione Una opcién -

l -- Seleccione Una opcidn -

[¥]

Teléfono

| Correo electrénico

Datos basicos:

Sucursal:

Campo obligatorio. Nombre de la sucursal de la persona juridica a inscribir.

Sigla:

Campo obligatorio. Sigla de la sucursal de la persona juridica a inscribir, en caso que

posea.

Departamento:

Campo obligatorio. Lista desplegable de los departamentos del pais y corresponde al
departamento en el cual va a operar la sucursal de la persona juridica a inscribir.

Municipio:

Campo obligatorio. Lista desplegable de los municipios del departamento en el cual va a
operar la sucursal de la persona juridica a inscribir. Esta lista se carga dependiendo del

departamento seleccionado.
Datos direccion:

Direccioén:

Campo obligatorio. Direccion correspondiente a la sucursal de la persona juridica a

inscribir.
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Teléfono:

Campo obligatorio. Niomero de teléfono correspondiente a la sucursal de la persona

juridica a inscribir.

Celular:

Campo obligatorio. Nimero de celular corporativo correspondiente a la sucursal de la
persona juridica a inscribir.

Correo electrénico:

Campo obligatorio. Direccién de correo electrénico correspondiente a la sucursal de la
persona juridica a inscribir.

Fax:

Campo obligatorio. Niumero de fax correspondiente a la sucursal de la persona juridica a

inscribir.

Cancelar:

Cuando se presiona el boton , el sistema cancela la tarea de agregar sucursal y
regresa a la pantalla de ingreso de datos basicos de la persona juridica.

Ingresar sucursal:

Cuando se presiona este boton _ el sistema adiciona los datos

de la sucursal a la informacién de la empresa y muestra de nuevo la pantalla de ingreso de
datos basicos de la empresa con la sede adicionada.

Para los casos en los cuales la empresa no cuente con sucursales no se debe seleccionar la

Agregar nueva sucurzal =

opcién

, este paso debe ser omitido.

La informacion de la sucursal se despliega asi:

Sucursales

10895887 SANDY 1 BOGOTA Bogota D.C. 7330657 i g

Agregar nueva sucursal [=
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Al dar clic en el botén

-J|

el sistema abre una ventana emergente correspondiente al

registro de la sucursal y se puede modificar dicha informacion

Al dar clic al boton

Z
j el sistema elimina el registro correspondiente a esa sucursal.

En el caso de que la empresa posea mas de una sucursal se debe repetir este paso.

Paso 5

Para finalizar la modificacion de la persona juridica dé clic al botén Guardar

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.

F
L

Error de Walidacion: Valor es necesario.

Si la informacién se encuentra completa el sistema despliega una ventana indicando que “Se
firmara digitalmente la informacion enviada”.

=
Windows Internet Explorer

L] E Se firmar O digitalmente la informaciOn enviada,
L

Acepkar

Seleccione Aceptar y el sistema presenta una alerta de seguridad informando que el
proceso queda con firma digital.
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Security Alert

Thiz "Web site needs to create a digital signature uging your private key.

WAARMIMG: Allowing an untrusted “web zite bo uge pour private key iz a security rigk.
The Web site could use vour private key to compromize protected data or azsume
oL identity,

Do you want this WwWeb zite to create the signature now'’?

[ Do not show thiz dialog box again.

If you zelect thiz check bow, any 'Web pages within thiz zite will be able to create
digital signatures without prompting vou again, However, you will be prompted
again when vou vizit another Web site.

Paso 6

Si el usuario da clic al boton de la pantalla Security Alert, el sistema despliega
un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de seleccién de la firma digital.

Windows Internet Explorer

L] 'f El usuario ha cancelado el procesa de selecciOn del certificado digital con el cual desea crear |a Firrma digikal,
L

| Aceptar

Dé clic sobre el boton Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se
permite enviar la informacién sin firmar digitalmente. El sistema retorna a la pantalla principal
del registro de informacién y para continuar con el proceso se debe enviar nuevamente la
actualizacion.

Mo =& permite enviar la informacidn =in firmar digitalmente la tranzacion;
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Dé clic al botén

, con lo cual se esta permitiendo la activacion de la firma digital;
el sistema despliega una ventana para el registro de la clave privada del certificado digital.

Se estdn firmando datos con su clave privada de inter... |

protegido.

Una aplicacin esta solicitando acceso a un elemento

Clave privada de Ciyplod. | #esesess|

[ 1 Recordar contrazefia

I Aceptar ” Cancelar H Detalles...

Paso 7

Digite la clave del certificado digital y dé clic al botdn
certificado es Unico e intransferible.

|_pceptar |

. Recuerde que el

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 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 transaccion.

Si la informacién se encuentra completa, el sistema muestra el resultado de la actualizacion.

Resultado

La actualizacidn ha sido completada con éxito
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