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CONTROL DE CAMBIOS

Version Elaborado por Revisado Por Aprobado por el c_ig Descrl_p_mon_ de las
aprobacion Modificaciones
Alberto
Jenny del Pilar Olga Nieto Quevedo

1 Cifuentes Chamorro | Cargo: Barragan 10-10-2011 Elaboracion inicial del
Cargo: Analista de Administradora Cargo: Jefe de documento
Pruebas de Pruebas procesos

funcionales
Jenny del Pilar Alberto Quevedo | Flor Marina .
Cifuentes Chamorro | Barragan Mesa Garcia se adiciona el nombre del

2 ) . - . 12-04-2013 instructivo de huella por
Cargo: Analista de Cargo: Jefe de Cargo: Gerente

. proveedor
Pruebas requisitos General
Ana Milena Alberto Quevedo | oo Patifio Se ajusta informacion a
Valdivieso Suarez Barragan . diligenciar y pantalla para el

s Cargo: Especialista | Cargo: Jefe de gargo. lGerente 09-07-2013 tramite de duplicado de
de requisitos requisitos enera licencia de conduccién.

Ana Milena Alberto Quevedo | - patifio Se realizan los ajustes al
- 5 B .

4 Valdivieso Suarez arragan Cargo: Gerente 15-07-2013 documento, conforme a las
Cargo: Especialista | Cargo: Jefe de G | observaciones del Ministerio
de requisitos requisitos enera de Transporte

; Alberto Quevedo o
Ana Milena . Orlando Patifio El duplicado de la LC es una

5 | Valdivieso Suarez ) Barragan Cargo: Gerente | 30-09-2013 | copia de la expedida

Cargo: Especialista | Cargo: Jefe de ) pia P
P . General anteriormente.
de requisitos requisitos

6 Sandra Sandra Diana Ramirez / | 18-09-2015 Actualizacion general del
Araque/Coord de Araque/Coord. Jefe de instructivo.
pruebas de pruebas requisitos

7 Eduardo Salinas/ Sandra Diana Ramirez / | 22-12-2015 Actualizacién proceso de
Analista de pruebas | Araque/Coord. Jefe de validacién de identidad

de pruebas requisitos ciudadano.

8 Viviana Sandra Carolina Abril / 13-10-2016 Se ajusta el nombre, proceso
Mufioz/Analista de Esperanza Jefe de asociado, codigo y pantallas
pruebas Araque/ Requisitos del instructivo.

Coordinadora
de pruebas
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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 tramite de
duplicado de licencia de conduccion del Registro Nacional de Conductores.

2. Alcance

Inicia con la seleccion del tramite en el aplicativo HQ-RUNT Duplicado de licencia de
conduccion y termina con la pantalla de confirmacion de la solicitud registrada.

3. Descripcion

A continuacién, se detallan las diversas actividades a realizar por parte de los actores
encargados de atender el registro de una solicitud de trdmite duplicado de licencia de
conduccion, el cual esta asociado a un solicitante, a un tramite y a un resultado.

Es importante tener en cuenta que:

e La presentacion de los procedimientos esta en el mismo orden en el cual el menu se
visualiza dentro de la aplicacién 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 descripcién 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).

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

4

L |

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

e Enlos campos de fecha, se presenta el icono [ gue permite buscar una fecha. Dé
clic sobre este icono y el sistema despliega una ventana con el mes actual.
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Con los botones H y ﬂ puede desplazarse un mes adelante y atras. Con los
botones H y E puede desplazarse un afio adelante y atras.

Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informacién al campo

Fecha 10/09/2015 m

desde el cual se hizo el llamad
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4. Duplicado licencia de conduccion

El tramite de duplicado de licencia de conduccion, es utilizado para la expedicién de otro
ejemplar de la licencia de conduccién con la misma informacién de la licencia original y se
solicita en casos de pérdida, hurto o deterioro.

Nota: Antes de realizar el tramite de duplicado de licencia de conduccion, valide el
estado de la misma. En caso que la categoria mayor se encuentre en estado diferente
a activa - vigente (moto o carro), debe realizar el tramite de refrendacién de la licencia

de conduccion, dado que en la licencia de conduccién solo se mostraran las
categorias activas - vigentes.

Nota 2: Para la generacion del comprobante Unico de pago, se debe tener en cuenta la
clasificacion de la mayor categoria (moto o carro).

Para registrar la solicitud realice los siguientes pasos:

Paso 1

Teniendo en cuenta que la informacion basica de la solicitud, ya ha sido registrada por parte
del usuario del sistema, de acuerdo al instructivo SG.1.36 Proceso general registrar
solicitud RNC. Seleccione el tramite Duplicado de licencia de conduccion y de clic en el

, Seleccionar . .,
botén , que se encuentra en la parte derecha de la lista de seleccién,

COomo se muestra a continuacion:

Datos del tramite

Tramite  Duplicado licencia conduccidn - | Seleccionar |

Mo se ha seleccionade un tramite

Cancelar

Datos del formulario
Tramite;:

Campo obligatorio. Lista desplegable con los tipos de tramites asociados al registro
Nacional de Conductores.
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Seleccionar:

Botdn que agrega el trdmite seleccionado.

Enviar:

Botén que envia la informaciéon para la aprobacién del duplicado de la licencia de
conduccién.

Cancelar:

Botdn que cancela la solicitud del duplicado de la licencia de conduccion.

Al seleccionar el tramite requerido, el sistema despliega una pestafia con los Datos Basicos
de la solicitud:

Datos del tramite
Tramite Duplicado licencia conduccidn - Seleccionar

Duplicado licencia conduccion

Cancelar ingreso de tramite

Categoria(s) AZ B2, C2 Categoria(s) a cz
licencia duplicar
conduccion

Datos basicos
Categoria(s) licencia conduccién:

Campo no editable. El sistema recupera las licencias de conduccion activas y vigentes

(para moto y carro) asociadas al tipo y numero de documento del solicitante relacionado en
el tramite.

Categoria(s) a duplicar:

Campo no editable. Si la persona tiene asociada en el sistema, una licencia(s) de
conduccién vigente(s) de moto y de carro, el sistema recupera en modo no editable, la
categoria mayor, es decir, la de clasificacion de CARRO, y entre las categorias de
clasificacion de CARRO, la mayor de las registradas y no se permite(n) seleccionar mas
categorias.
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Nota: Si el tramite 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

Cancelar ingreso de tramite

y este lo regresa a la pantalla inicial “Seleccionar tramite”.
Una vez termine de registrar la informacién especifica del tramite, continde con el registro,

dando clic al bot6n

Paso 2
Si la informacion de la solicitud se encuentra completa, de clic al

botén_ para continuar con el registro, el sistema presenta la

pantalla de validacion de huella digital. Para ver el proceso de captura remitase al
instructivo SG | 333 Validacion de huella digital.

Validacion de Huella Digital

Autorizacion validacion de Identidad

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

Luego de terminado el proceso de validacién de identidad de la persona que interviene en
la solicitud, el sistema presenta una nueva pantalla con el respectivo resumen de la

informacién del tramite solicitado, con el propésito de que la informacién sea revisada por
el usuario antes de ser firmada digitalmente:
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Resumen para firma digital

Datos de la Solicitud

Nuamero(s) de Liquidacidn(es) 600000000035684506
Nimero de Documento del Solicitante 1013392

¢Validacién Documental Exitosa? S8

Fecha de la solicitud 251092016

DUPLICADO LICENCIA CONDUCCION

Identificador de la categoria c2

Clase de categoria de |3 licencia VEHICULO

Resumen para firma digital
Datos de la solicitud
Numero de liquidacion:

Corresponde al(los) numero(s) de consignacion(es) utilizada(s) para la atenciéon del
tramite.

Nimero de documento del solicitante:
Corresponde al numero de identificacion de la persona que solicité el tramite.
¢JValidacion documental exitosa?:

En este campo se muestra la valoracién que da el usuario acerca de la documentacién
presentada por el ciudadano.

Fecha de la solicitud:
Corresponde a la fecha en que se realiza la solicitud del tramite.
Duplicado de Licencia de conduccién
Indicador de la categoria:
Categoria(s) a las que se les realiza el duplicado de licencia de conduccion.
Clase de la categoria de la licencia:

Clase(s) que corresponde a la(s) categoria(s) a las que se expide el duplicado de licencia
de conduccion.

Firmar Solicitud
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Permite continuar con el registro de la solicitud dando inicio al proceso de Firma digital.

Cancelar

Cancela en proceso y retorna a la pantalla principal del registro de tramite.

Si encuentra que es necesario corregir alguno de los datos, de clic al botén

con lo cual el sistema regresa al formulario de registro.
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Paso 3

Si la informacién de la solicitud es correcta, de clic al botén_. El

sistema muestra una ventana indicando que “Se firmara digitalmente la informacion enviada”,

Aceptar

de clic en el botén

Mensaje de pagina web

| Sefirmarg digitalmente la informacign enviada

I Aceptar ;[ Cancelar

El sistema presenta una nueva ventana emergente, donde se debe seleccionar la firma

digital del usuario autenticado.

Seleccione

Seguridad de Windows

un certificado

Sandra Esperanza Arague ...

Emisor: AC SUBORDINADA DEMO C...
Valido desde: 05/03/2015 hasta 05/0...

Jenny del Pilar Cifuentes C...
Emisor: AC SUBORDINADA DEMO C...
Valido desde: 27/04/2015 hasta 27/0...

Haga clic aqui para wver las propied...

[ Aceptar ][ Cancelar l

Seleccione la firma correspond

Aceptar

iente y de clic en

El sistema presenta una nueva

ventana emergente “Security Alert” informando que el proceso de firma digital requiere la

clave privada.

1o|
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Security Alert

This Web site needs to create a digital signature using your private key.

WARNING: Allowing an untrusted Web site to use your private key is a security risk.

The Web site could use your private key to compromise protected data or assume
your identity.

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

[~ Do not show this dialog box again.

ff you select this check box, amy Web pages within this site will be able to create
digital signatures without prompting you again. However, you will be prompted
again when you visit another Web site.

Yes

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

Mensaje de pagina web

~  Elusuaric ha canceladeo el proceso de seleccign del certificado digital
LIA con el cual desea crear la firma digital.

De clic al botén Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se permite
enviar la informacion sin firmar digitalmente.

Mo se permite enviar la informacion sin firmar digitalmente la transaccion

El sistema retorna a la pantalla principal del registro de informacion. Para continuar con el
proceso envie nuevamente la solicitud.
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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 trdmite 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

. fes , . . ., . ..
De clic en , 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 estan firmando datos con su clave privada de intercambic @

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
proteqgido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP

[7] Recordar contrasefia

[ Aceptar J[ Cancelar ][ Detalles. ..

Digite la clave del certificado digital y de clic al bot(’)n. 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 por pantalla indicando el nimero de solicitud:

Resultado
a solicitud v el tramite han sido enviados exitosamente, el nimero de solicitud generado es: 85158127

Con el nimero de la solicitud se procede a verificar la aprobacién o rechazo del tramite
para posteriormente imprimir la licencia de conduccion o el boletin de rechazo respectivo.

. . Realizar nueva solicitud : .
A través de la opcién el usuario del sistema

puede iniciar el registro de una nueva solicitud de tramites del RNC.

12 I RUNT.I.35 Duplicado licencia de conduccion V8 I Uso Publico



