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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del sistema HQ-RUNT, para
Solicitar el certificado de curso de conduccion del Registro Nacional Centros de
Ensefianza Automovilistica.

2. Alcance

Inicia con la seleccién de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT Solicitar certificado
curso conduccion del Registro Nacional Centros de Ensefianza Automovilistico y termina
con la pantalla de confirmacién de la solicitud registrada.

3. Descripcidn

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para
realizar una solicitud de tramite de Solicitar certificado curso conduccion, la cual esta
asociada a un solicitante y a un resultado.

Es importante tener en cuenta que:

e La presentacién de los procedimientos esta 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 (RUNT.I.14 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 informacién dos veces, cambia a color rosado

b

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. De
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 atrds. 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

Fecha  10/09/2015 m

el cual se hizo el llamado
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4. Solicitar certificado curso conduccion

A través de esta funcionalidad se genera el nimero de la solicitud del certificado de curso de
conduccion.

Para realizar el proceso realice los siguientes pasos:

Paso 1

Para iniciar el proceso de registro del alumno al curso de conduccion, seleccione la opcion
Incorporar Autorizaciones/Certificaciones del menu principal.

F

oo ]

tro Unico Macional de Transito £

Inseribir Bienvenido:
Consulta Informacion Entidad:
Incorporar | Sede:
_____ izaciones/Certificaciones | version:
Radicar/Entregar

Menu ¥
Inscribir Bienvenido:
Entidad
Sede:

ersion

Certificade de aprobacion-
rechazo examen tedrico
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De clic en la opcion Solicitar certificado curso conduccion

~

ro Lr

Cancelar inscripcién
curso conduccion

Regisirar alumne curso
conduccién

Registro autorizacion
de radicacion sin huella

Solicitar certificado

curse cenduccion

Certificado de aprobacion
rechazo examen tedrico

onal de T o

¥

Bienvenido:
Entidad:
Sede:
ersion:

El sistema despliega la siguiente pantalla:

1.1 Datos Basicos

Tipo de documento
alumma:

Solicitar certificado de curso de conduccion.

Solicitar certificado de curso de conduccion.

Mro. de documento

|— Seleccione Una opcién —| V| alumno:
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Solicitar certificado de curso de conduccién

Datos basicos

Tipo de documento alumno:
Campo obligatorio. Lista desplegable para seleccionar el tipo de documento del alumno.

Tipo de documento
alumno:

— Seleccione Una opcién —
Carnet Diplomatico

Cédula Ciudadania

Cédula de Extranjeria
Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta de Identidad

Nro. Documento alumno:
Campo obligatorio. Namero de identificacién del alumno.

Buscar:

Botdn para ejecutar la busqueda de la informacién del alumno.

Paso 2

Ingrese el tipo y numero de documento del alumno al que se le va a solicitar el certificado

de curso de conduccion y de clic en el boton

En caso de que no se registre informacion para alguno de los campos obligatorios, se
presentara un mensaje en la parte inferior del campo indicado que el dato es requerido. En
tal caso, verifique la informacion diligenciada.

. .
B BErmor de Validacion: Valor
5 Necesario.

Si ingres6 toda la informacion, el sistema realiza las validaciones correspondientes y
despliega el resumen del curso de conduccién finalizado:
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Solicitar certificado de curso de conduccion.

1.1 Datos Basicos
Tipo de documento alumno: Cédula Ciudadania Nro. de documento alumna: 20.190.110

Nombre completo alumno: ROMUALDA CRUZ

1.2 Cursos terminados

Tipo tramite:

CERTIFICADO CONDUCTOR | Expedicion de la licencia de conduccion C1 Solicitar certificado

Cancelar

Solicitar certificado de curso de conduccién

Datos basicos

Tipo de documento alumno:
Campo no editable. Tipo de documento del alumno al que se le va a solicitar el
certificado de curso de conduccion.

Nro. de documento alumno:
Campo no editable. Namero de identificacion del alumno al que se le va a solicitar el
certificado de curso de conduccién.

Nombre completo alumno:

Campo no editable. Nombre completo del alumno al que se le va a solicitar el certificado
de curso de conduccién.

Cursos terminados

Tipo certificado:
Campo no editable. Tipo de certificado solicitado por el alumno.

Tipo tramite:
Campo no editable. Tipo de tramite solicitado por el alumno.

Categoria solicitada:
Campo no editable. Tipo de categoria para la cual se inscribi6 el alumno.

Solicitar certificado:
Link que permite continuar al sistema para generar el nimero de la solicitud.
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Cancelar:
Botén que permite cancelar la solicitud del certificado y retornar a la pantalla de
busqueda de la informacion del curso del alumno.

Si fallé alguna de las validaciones, el sistema lo indicard con mensajes de advertencia, de
la siguiente manera:

Advertencia
| solicitante con el tipo ¥ nimero de identificacion C.C. 20190113 no s encuentra regisfrado en el RUNT en estado ACTIVO.

Advertencia

a persona identificada con tipo de documento Cédula Ciudadania ¥ nimero de documento & 105.650 no tiene registros de curso
pendientes de cerificado, por lo tanto, no se puede realizar la solicitud.

Paso 3

Seleccione el link | Solicitar certificad | Si de acuerdo a la parametrizacion autorizada, es

requerido, el sistema presenta la pantalla de validacion de huella digital, de lo contrario
continda con el resumen de la solicitud. Para ver el proceso de captura remitase al
instructivo RUNT.I. 333 Validacion de huella digital.

Validacion de Huella Digital

Autorizacion validacion de ldentidad

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

De lo contrario, si fallé alguna de las validaciones, el sistema lo indicar4d con mensajes de
advertencia, de la siguiente manera;:

Advertencia

&1 alumno identificado con el tipo de documento Cédula de Exiranjeria y el nimero de documento 521985, no se le puede expedir el
certificado para la categoria A1, el tipo de cerificado CERTIFICADO CONDUCTOR y el tramite Expedicion de la licencia de
onduccion, porque no ha cumplide con el tiempo minimo para poder expedir el cerificado de aptitud en conduccion.

Luego de terminado el proceso de validacion de identidad de la persona que interviene en
la solicitud, el sistema presenta una nueva pantalla con el respectivo resumen de la
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informacién del tramite solicitado, con el propésito de que la informacion sea revisada por el
usuario antes de ser firmada digitalmente:

Ndmero de Documento del Solicitante

Tipo documento solicitante:
Nmero de documento:
Categoria:

Tipo Tramite:

Tipo Gertificado:

Resumen para firma digital

Datos de la Solicitud
20190110

Certificado de aptitud en conduccion
c
20190110
c1
Expedicion de la licencia de conduction
CERTIFICADO CONDUGTOR

Resumen para firma digital

Datos de la solicitud

Nimero de documento del solicitante: Nimero de identificacion del alumno al que se
le va a solicitar el certificado de curso de conduccién.

Certificado de aptitud en conduccién

Tipo documento solicitante: Tipo de documento del alumno al que se le va a solicitar
el certificado de curso de conduccion.

Nimero de documento: NUmero de identificacion del alumno al que se le va a solicitar
el certificado de curso de conduccion.

Categoria: Tipo de categoria solicitada por el alumno.

Tipo tramite: Tipo de tramite solicitado por el alumno.

Tipo certificado: Tipo de certificado solicitado por el alumno.

Firmar solicitud: Boton que permite firmar digitalmente la informacion.

Cancelar: Boton que permite cancelar la firma digital de la informacion.

Paso 4

Si la informacién de la solicitud es correcta, de clic al botén

el sistema muestra una ventana indicando que “Se firmara digitalmente la informacién
enviada”, de clic en el botén Aceptar.

1o|
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Mensaje de pagina web ot

o Se firmarg digitalmente la informacign enviada

El sistema presenta una nueva ventana emergente, donde se debe seleccionar la firma
digital del usuario autenticado.

Seguridad de Windows

Seleccione un certificado

Sandra Esperanza Arague ...
Emnisor: AC SUBORDIMADA DEMO ..,
Vélide 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 agui para ver las propied..,

[ Aceptar ][ Cancelar

Aceptar

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

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

WARMING: Allowing an urtrusted 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 idertity .

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

[~ Do not show this dialog box again.

if you select this check box, any Web pages within this site will be able to create
digital signatures withowut prompting you again. However, you will be prompted
again when you visit another Web site.

Si el usuario da clic al botén 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

. Elusuario ha cancelado el proceso de seleccign del certificade digital
g l . con el cual desea crear la firma digital.

De clic al boton Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se permite
enviar la informacion sin firmar digitalmente. El sistema retorna en la pantalla principal del
registro de informacién y para continuar con el proceso se debe enviar nuevamente la
solicitud.

Advertencia

Mo s& permite enviar la informacion sin firmar digitalmente la transaccion

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.
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De clic en el botén con lo cual se esta permitiendo la activacion de la firma

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave del certificado digital:

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambic

lUna aplicacion esta solictando acceso a un elemento
proteqida.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |
[7] Recordar cortrasefia

[ Aceptar J[ Cancelar ][ Detalles... ]

Digite la clave del certificado digital y dé clic al boton EE . Recuerde que el
certificado es unico e intransferible.

Una vez firmada la solicitud por el usuario, el sistema presenta un mensaje por pantalla
indicando el nimero de solicitud:

Resultado
La solicitud: 33345350 fue radicada exitosaments

Luego de generar la solicitud del certificado de conduccién, se debe realizar de forma
obligatoria el proceso de aprobacién del certificado de aptitud en conduccion. Para el
mismo, por favor, remitirse al instructivo RUNT.1.188 Aprobacion certificado aptitud en
conduccion.
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