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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para
realizar el proceso de validacion de identidad de cada uno de los usuarios que interactian
en los diferentes tramites realizados en RUNT.

2. Alcance

Inicia con la pantalla de validacion de huella digital y termina una vez validada la
identidad.

3. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la captura de
huella para la validacion de identidad, la cual esta asociada a una persona natural.

Es importante tener en cuenta que:

e La presentacion de los procedimientos esti en el mismo orden en el cual el menu se
visualiza dentro de la aplicacion HQ-RUNT.

e La descripcidn 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 (RUNT.l.14 Ingreso
Aplicativo HQ-RUNT) y ha registrado la informacion béasica de un tramite.

e Las pantallas de captura de huella varian de acuerdo con el proveedor del Dispositivo
biométrico que posean.
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4. Validacion de identidad

A través de esta funcionalidad se realiza la validacién de identidad de cada una de las
personas asociada a una solicitud de tramite.

Para realizar el proceso de captura, se realiza la validacién indicada en el numeral 4.1.

4.1 Validacion identidad persona natural con huella.

Una vez diligenciada la informacion de la solicitud de tramite, de clic al

botdn , para continuar con el registro. El sistema presenta la pantalla de
Validacién de Huella Digital.

Validacidn de Huella Digital

falidacion de Huella Digital

Los siguentes ciudadancs requieran de valdaciin de huela digtal para procesar la solciud:

JL Nombre RONALD DAZ DIAZ
Identificacion Cédula Ciudadania 528553532

Ganerar token |

. ; I Generar token ||
De clic en el boton Generar tocken .
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Validacidn de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacian de huela digital para procesar 1 soliciud

JL MNombre RONALD DIAZ DIAZ

Identificacion Cédula Cindadania 528503532

Validar identidad

" Cancelar

. , Walidar ldentidad . . L
De clic en el boton para activar el proceso de validacion de

identidad.

Nota:

Para continuar con el proceso, verifique que la aplicacién denominada APl BRIDGE
RUNT se encuentre instalada y se active en la barra de tareas del equipo.
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=
Seleccione la aplicacion APl BRIDGE RUNT , la cual aparece en la barra de tareas

del equipo, el sistema despliega un mensaje, por medio del cual le solicita al usuario
iniciar el proceso de captura de huellas

Autenticacidn >

Iniciar proceso de captura de huellas?,

Aceptar I Cancelar

De clic en el botdn Aceptar, el sistema despliega la siguiente ventana emergente:

Seleccion Enrolamiento

Seleccione opcion de enrolamiento:
HLUELL 1PL IM EXC

Seleccione la opcién de enrolamiento y de clic en el botén Aceptar. El sistema muestra

las huellas activas que se deben validar, de acuerdo con el proceso de Enrolamiento de
usuarios.
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£ Seleccién de huellas. o] B

Seleccion de dedos para enrolamiento

HUELLAS COMPLETAS SIN EXCEPCIONES. v

Nimero de dedos a enrolar:

. . , Aol .
Una vez seleccionados los dedos a enrolar, de clic en el boton y el sistema
habilita la ventana de huellas e indica que dedo inicia con el enrolamento.
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Huellas -Identica 5.4

IDENTICA

Enrolar @

Captura huella dedo Indice Derecho

Aceptar Cancelar

Luego de realizar la captura de la huella correspondiente del primer dedo marcado, se
refleja el mensaje para continuar con el siguiente.

Huellas -Identica 5.A
Indi

Enrolar

Captura huella dedo Indice Izquierdo

Aceptar Cancelar

Al terminar de capturar las dos huellas, se reflejan las huellas capturadas en la ventana
Huellas.
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Validacion de Huella Digital

Los siguientes cudadanos requieren de validacion de huela diglal pars procesar i solctud

Cancelar

De inmediato el sistema genera un mensaje indicando “Captura de huellas realizada

correctamente”, a lo cual se debe dar clic en el botén

, para continuar con el
proceso de validacién de identidad.

r

Autenticacion

| Captura de huellas realizada correctarmente

De clic en el boton Aceptar, en caso de que la huella de la persona NO corresponda con

la huella capturada en el proceso de validacion, el sistema lo informa por medio del
mensaje y NO permite continuar con el proceso.
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La huella Mo corresponde con la almacenada en el sistema (SCH)

Si la huella de la persona corresponde con la huella capturada, de inmediato chequea con

y cambia e e , los datos de la persona autenticada. (En el
caso de existir mas de una persona vinculada a la solicitud que requiera la validacion de
identidad, el sistema lo solicita y el proceso de validacion de huella descrito anteriormente
debe repetirse para cada una de ellas, hasta tanto todas queden marcadas con el
respectivo visto bueno). Solo cuando se termine la validacion exitosa de huellas de todas

las personas involucradas en el tramite, el sistema activara el botén_l.

Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital
Las siguientes ciudadancs réquieren de valdacibn de huels dighal para processr 1 sobcitud

" Nombre ROMALD DIAZ DLAZ

Identificacion Cédula Ciudadania 528593532

De clic en el botén _] para continuar con el proceso de radicacién de

tramite asociado a las personas que validaron su identidad.
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4.2. Validacién identidad persona natural sin huella — Motivo huellailegible

Una vez diligenciada la informacién de la solicitud de tramite, de clic al

botdn , para continuar con el registro. El sistema presenta la pantalla de
Validacién de Huella Digital.

Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

2L Nombre MARIA EUGENIA NIETO

Identificacion Cédula Ciudadania 796380201

Generar token

Cancelar

. ; I Generar token ||
De clic en el boton Generar tocken .
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacidn de huella digital para procesar la solicitud:

x Nombre

Identificacion

MARIA EUGENIA NIETO

Cedula Ciudadania 798380201

Validar Identidad

Cancelar

De clic en

Nota:

Validar ldentidad

para activar el proceso de validacion de identidad.

Para continuar con el proceso, verifigue que la aplicacion denominada APl BRIDGE
RUNT se encuentre instalada y se active en la barra de tareas del equipo.

12|
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=
Seleccione la aplicacion APl BRIDGE RUNT , la cual aparece en la barra de tareas

del equipo, el sistema despliega un mensaje, por medio del cual le solicita al usuario
iniciar el proceso de captura de huellas

Autenticacidn >

Iniciar proceso de captura de huellas?,

Aceptar I Cancelar

De clic en el botdn Aceptar, el sistema despliega la siguiente ventana emergente:

Seleccidn Enrolamiento

Seleccione opcion de enrolamiento:
HUELL 1PL IM EXC

Seleccione la opcién de enrolamiento y de clic en el botén Aceptar. El sistema muestra

las huellas activas que se deben validar, de acuerdo con el proceso de Enrolamiento de
usuarios.
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£ Seleccion de huellas.

Seleccion de dedos para enrolamiento

HUELLAS COMPLETAS SIN EXCEPCIONES.

Numero de dedos a enrolar:

. . . Ace
Una vez seleccionados los dedos a enrolar, de clic en el boton ptar

y el sistema
habilita la ventana de huellas e indica que dedo inicia con el enrolamento

Huellas -Identica 5.A

IDENTICA

Enrclar

Captura huella dedo Indice Derecho

Aceptar I Cancelar
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Luego de realizar la captura de la huella correspondiente del primer dedo marcado, se
refleja el mensaje para continuar con el siguiente.

Huellas -Identica 5.4

Enralar

Captura huella dedo Indice zquierdo

Aceptar I Cancelar

Al terminar de capturar las dos huellas, se reflejan las huellas capturadas en la ventana
Huellas.

Validacion de Huella Digital

Los siguientes cudadanos requieren de valdacion de huela diglal pars procesar s solictud

JL Nombre

Identifi

~ Cancelar

15|
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De inmediato el sistema genera un mensaje indicando “Captura de huellas realizada

M
correctamente”, a lo cual se debe dar clic en el botén , para continuar con el
proceso de validacién de identidad.

i

Autenticacion @

De clic en el botén Aceptar, como la huella es ilegible, el sistema genera un mensaje de

advertencia donde indica que No es posible continuar con el proceso de validacion y
solicita la autorizacion para radicar con autorizacion del actor.

16|

RUNT.I.333 Validacion de huella digital V4.doc I Uso Publico



Proceso Asociado: Gestion

RUNT Validacion de huella digital de Desarrollo
Cdédigo: RUNT.I.333

Version: 4
Pagina: 17 de 23

Validacion de Huella Digital

Advertencia

Mo es posible continuar con la validacion de |a huella, la huella ingresada es ilegible o no se
encuentra registrada.

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacidn de huella digital para procesar la solicitud:

x Nombre MARIA EUGENIA NIETO
Identificacion Cédula Ciudadania 796380201

Validar ldentidad

| Cancelar

De clic nuevamente en Validar identidad y retome las huellas de la persona o de clic en
cancelar firma digital para finalizar la transaccion.

En caso de requerir Autorizacion de Registro de autorizacion sin huella, valide la
autorizacion por parte del Administrador e ingrese a la opcién de menu “Registro
autorizacion de radicacion sin huella” y registre dicha autorizacion, para que pueda
retomar el proceso de tramite. Remitase al instructivo RUNT.1.332 Registro autorizacion
de radicacion sin huella.

Luego de registrar la autorizacibn de radicacién sin huella, radique nuevamente la
solicitud de tramite y realizar nuevamente el proceso de validacién de identidad.
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

2L Nombre MARIA EUGENIA NIETO

Identificacion Cédula Ciudadania 798380201

Generar token

Cancelar

. 3 I Generar token |
De clic en el botén .
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacidn de huella digital para procesar la solicitud:

JL Nombre MARIA EUGENIA NIETO

Identificacion Cédula Ciudadania 798380201

Validar Identidad

Cancelar

. , I Walidar |dentidad I . . .
De clic en el botén e de inmediato el sistema chequea

|dentidad Valida

y

cambia a

los datos de la persona autenticada y activa el
poton I AEEBISER|
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

Nombre MARIA EUGENIA MIETO

ldentificacion Cédula Ciudadania 798380201

|dentidad Valida

[ ] [ Cancolor

De clic en el botén _] para continuar con el proceso de radicacién de
trdmite asociado a las personas que validaron su identidad.
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4.3. Validacién identidad persona natural sin huella — Otros motivos

Importante: Para realizar tramites que involucren a personas que no tienen huella
registrada y los motivos de no huella corresponden a: No posee huella, Usuario en el
Exterior, Privado de la libertad, Menor de edad o fallecido, es necesario que antes de
iniciar el proceso de Radicacién de solicitud, se realice el Registro autorizacion de
radicacion sin huella remitiéndose al instructivo RUNT..332 Registro autorizacion de
radicacién sin huella.

Una vez registrada la autorizacién y diligenciada la informacion de la solicitud de tramite,

de clic al botén , para continuar con el registro. El sistema presenta la
pantalla de Validacion de Huella Digital.

Validacion de Huella Digital
Validacion de Huella Digital
Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:
24 Nombre VICENTE MANUEL APELLIDO GAITAN
Identificacion Cédula Ciudadania 17051142
Generar token
. 3 Generar token ||
De clic en el botén :
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacidn de huella digital para procesar la solicitud:

x Nombre VICENTE MANUEL APELLIDD GAITAN
Identificacion Cédula Ciudadania 17051142

Walidar Identidad

Cancelar

. , I Validar ldentidad I . . .
De clic en el botén de inmediato el sistema chequea

|dentidad Valida

y

cambia a

notor I |

los datos de la persona autenticada y activa el
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Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Los siguientes ciudadanos requieren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

Nombre VICENTE MANUEL APELLIDO GAITAN

Identificacion Cédula Ciudadania 17051142

|dentidad Valida

[Asep@r ] | Cancolar |

De clic en el botén _] para continuar con el proceso de radicacion de
tramite asociado a las personas que validaron su identidad.
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