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1. Objetivo

El objetivo principal de este documento es proveer una guia detallada a los usuarios
autorizados del sistema HQ-RUNT, para el Registro de las horas del curso de
conduccion, correspondiente al Registro Nacional de Centros de Ensefianza
Automovilistica (RNCEA).

2. Alcance

Inicia con la seleccioén de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT Registro de horas de
curso, correspondiente al Registro Nacional de Centros de Ensefianza Automovilistica
(RNCEA) y termina con el resultado del registro exitoso.

3. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento a seguir para realizar una solicitud de Registro
de horas de curso de conduccion, la cual esta asociada a un solicitante 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 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 trdmite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir
ha registrado su usuario, contrasefia y huella digital (RUNT.I.14 Instructivo Ingreso
Aplicativo HQ-RUNT).

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

4

L |

Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde
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¢ En los 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.

=< = septiembre, 2015 = :-:-E X

lun mar mié jue wvie sab dom

k| 311 2 3 4 & B
iy 7 8 9 n 11 12 13
38 14 15 16 17 18 13 20

33 21 22 23 24 25 26 2
40 28 23 30 1 i 3 4
41 = B 7 g 9 S
10/09/2015 Clean Today

Con los botones H 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

Fecha[10/0912015 m

el cual se hizo el llamado
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4. Registro de horas de curso de conduccion

Esta funcionalidad permite registrar las horas requeridas para la generacion de un
certificado de aptitud en conduccién.

Para el registro de horas, siga los siguientes pasos:

Paso 1

Ingrese al menu principal y seleccione la opcion Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones.

QO uneT

Registro Unico Macional de Transito VY

¥
Inscribir Bienvenido:
ConsultaInformacién Entidad
Incorporar Sede:
Autorizaci (Certifi Version

uda

Mend 3

Inscribir Bienvenido:
Entidad
Sede:
Versian

Cerfificado de aprobacion-
rechazo examen tedrico
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De clic en la opcion Registro de horas de curso

Ayuda

3
Inseribir Bienvenido:
Consulta Informacion Entidad:
Incorporar Sede:

AutorizacionesiCertificacione: ..

Registrar inzcripcion
curso conduccion

Cancelar inscripcion
curso conduccion

Registro autorizacion
de radicacion sin huella

Certificado de aprobacion-
rechazo examen tedrico

El sistema despliega la siguiente pantalla

Consultar asistencia curso conduccion

?Fillros de bisqueda
Efac:ea | | Instructor. |— Seleccione Una opcién —
(ddfmm/aaaa)

Datos del formulario
Filtros de busqueda

Fecha Clase
Campo Obligatorio. Corresponde a la fecha en la cual se asisti6 al curso de conduccién

gue desea consultar. Este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto
digitando la informacién con formato (dd/mm/aaaa).
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Instructor

Campo Obligatorio. Lista desplegable con los nombres e identificaciones de los
instructores vinculados al CEA, cuya licencia de conduccién e instructor se encuentre en
estado activo y vigente.

Registrar
Botén que habilita el formulario para el registro de la informacion de la asistencia al
curso de conduccion.

Buscar
Boton que permite realizar la consulta y/o modificacion de las horas histéricas

registradas en el sistema del curso de conduccion dictado por el instructor en la fecha
dada. Esta opcion permite modificar un registro de asistencia realizado con anterioridad,
remitase al instructivo RUNT.I.346 Modificar asistencia al curso de conduccion
RNCEA.

Paso 2

De clic en el boton
la informacion de la

_ El sistema habilita el formulario para el registro de

asistencia al curso de conduccion.

Registrar asistencia al curso de conduccion
1.1 Datos asistencia al curso
Tipo cerlificado |— Seleccione Una opcién —
Tipo trimits |- Seleccione Una opcién —
Categoria: [~ Seleccione Una op{~v| ~Fecha asistencia 11/01/2019 15:19
(ddMIMiyyyy
HH:mm)
Instructor: |- Seleccione Una opcidn —
Activo
Tipo de hora: |— Seleccione Una opi v |
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Datos asistencia al curso

Tipo certificado
Campo Obligatorio. Lista desplegable con los tipos de certificados que puede solicitar el
alumno.

;P;ﬁcadn_ -- Seleccione Una opcién —
~ | CERTIFICADO CONDUCTOR
CERTIFICADO INSTRUCTOR

Tipo tramite
Campo Obligatorio. Lista desplegable con los tipos de tramites que pueden realizar, de
acuerdo con el tipo de certificado seleccionado.

LB Seleccione Una opcion —
Tramite:

Expedicion de la licencia de conduccion RNC
Tramite recategorizacion licencia conduccion hacia arriba RNC

}L‘;ﬂim_ -- Selaccione Una opcién —
" |Expedicion de certificado de instructor en conduccion RNCEA
Recategorizacién de cerificado de instructor en conduccion RNCEA
Categoria

Campo obligatorio. Lista de seleccién acorde con las categorias en las cuales esta
autorizado el CEA para impartir ensefianza.

Categoria:

- Seleccione Una opt

Al
A2
B1
B2
B3
C1
C2

Fecha asistencia curso
Campo obligatorio. Fecha en la que el alumno registra su asistencia al curso de

conduccién, este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto digitando la
informacién con formato (dd/mm/aaaa hh:mm). La informacién aqui ingresada debe ser
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posterior a la fecha y hora de registro del alumno al curso de conduccién e inferior a la del
sistema.

Instructor activo:

Campo obligatorio. Lista de seleccion, filtra los instructores que se encuentren asociados al
CEA de acuerdo a la categoria seleccionada, que se encuentren activos con CEA a la
fecha ingresada, con certificado de instructor y licencia de conduccion en estado activo y
vigente.

Tipo de hora:
Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de horas dictadas: Teérica, practica o

de taller.

Tipo de hora:

-- Seleccione Una opcion —
Prueba practica

Prueba taller

Prueba teorica

Filtrar
Botdn que habilita los campos siguientes relacionados con el nimero de placa y la

cantidad de horas a registrar y los alumnos inscritos en el CEA.

Paso 3

Ingrese la informacion y de clic en 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.

FM
B BError de Validacion: Valor
£% NECesano.
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De lo contrario el sistema habilita la siguiente pantalla:

1. Registrar asistencia al curso de conduccion

1.1 Datos asistencia al curso

Tipo certificado [CERTIFICADO CONDUCTOR 2
Tipo tramite |Expec'i-:i-:’-n de la licencia de conduccion RNC v
Categoria: IC.] [V Fecha asistencia | 11/01/2019 15:35 @]
cursoc : e :
(dd/MMAyyyy
HH:mm)
Instructor: |CAMPO RAMOS CARGLINA DIANA G 16706592 v
Activo
Tipo de hora: |Prueba practica v
Mro. de placa: I_ o hE Dp: Cantidad horas: |

1.2 Informacion de alumnos

Filtro Alumnos:

El filtro s& hace por el nimero de identificacion del alumno. Es necesario ingresar al menos 3 caracteres.

Alumnos registrados Alumnos seleccionados
CRUZ ROMUALDA C 20190110

Datos asistencia al curso

Tipo certificado
No editable. Tipo de certificado seleccionado, en el cual se le va a registrar la asistencia
al curso de conduccién.

Tipo tramite
No editable. Tipo de tramite seleccionado, en el cual se le va a registrar la asistencia al
curso de conduccion.
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Categoria:
No editable. Tipo de categoria seleccionada, en la cual se registra la asistencia al curso
de conduccion.

Fecha asistencia curso:
No editable. Fecha en la que se registra la asistencia al curso de conduccién del alumno.

Instructor activo:
No editable. Nombre completo del instructor que imparte la clase del curso de

conduccioén.

Tipo de hora
No editable. Tipo de hora selecciona, en la que se registra la asistencia la curso de
conduccién

Nro. de placa:

Se habilita y es obligatorio solo si el tipo de hora es practica. Lista de seleccién con las
placas de los vehiculos en los cuales se imparte la instruccion, de acuerdo a la categoria
para la que se va a registrar la asistencia y conforme a los vehiculos que tenga asociados
el CEA con tarjeta de servicio en estado activa y vigente, SOAT vigente y RTM vigente
con adaptaciones.

Mro. de placa: = =
E -- Seleccione Una opcidn — |«

-- Seleccione Una opcid
BMZ453
BNE0E
BRS593

Cantidad horas:
Campo obligatorio. Cantidad de horas que recibié el alumno, de acuerdo al tipo de hora
seleccionado (tedrico, practico o taller).

Informacién Alumnos

Filtro alumnos

Campo no obligatorio. Caja de texto por autocompletar. En este campo el usuario podra
filtrar por el nimero de identificacion del alumno, es necesario ingresar al menos tres (3)
caracteres para filtrar la informacion.

Alumnos Registrados

Caja de texto que despliega los nombres de los alumnos inscritos a curso, para la
categoria elegida. En este campo el usuario selecciona el o los alumnos a los cuales se
les va a registrar las horas.

11|
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Alumnos Seleccionados

Campo obligatorio.

Caja de texto que relaciona el(los) nombre(s) del(los) alumno(s) inscrito(s)
seleccionado(s) al(los) cual(es) se les va a registrar las horas.

Alumnos seleccionados
CRUZ ROMUALDA C 20190110

Al seleccionar el botén el usuario elije todos los alumnos para registro de horas.

Al seleccionar el botén , el usuario elije solo un alumno para registro de horas.

Lo otros botones con las flechas con orientacién hacia la izquierda permiten quitar los
alumnos seleccionados.

Registrar
Botdn que registra la informacion de las horas de asistencia al curso de conduccién

dictadas por el instructor
Cancelar

Botdn que permite cancelar el registro de asistencia al curso de conduccion y retornar a la
pantalla principal de la funcionalidad.

Paso 4

) » ) ) Registrar
Ingrese la informacién y presione el botdn . En caso de que no se
registre informacion para alguno de los campos obligatorios, se presentard un mensaje

indicando que el dato es requerido. En tal caso, verifique la informacion diligenciada.

rv
B BError de Validacion: Valor
£5 Necesario.
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Si fall6 alguna de las validaciones, el sistema lo indicard con mensajes de advertencia, de
la siguiente manera:

Advertencia

Al (A los) alumno(s) RAMIREZ ROSALBA C 20190114 no se le pueden registrar las horas ingresadas debido a que la cantidad de
oras es mayor al nuomero de horas: 6, que se puede registrar para un alumno al dia.

Advertencia
a cantidad de horas a registrar para el vehiculo HAS607 es mayor al nimero de horas, 4, permitidas para un vehiculo al dia.

Advertencia
instructor seleccionado excede el ndmero maximo de horas permitidas por dia.

Elinstructor CAROLINA RUANO no se encontraba vinculado al CEA en la categoria C1 para la fecha de asistencia al curso.

instructor con licencia de instructor 16336 no puede registrar las horas ingresadas, debido a que sobrepasa o ya ha sobrepasado
I limite de horas mensuales que puede regisirar en el mes marzo del afio 2015.

De lo contrario, el sistema inicia el envio de la informacion, solicitando la firma digital del
usuario autenticado. El sistema muestra una ventana indicando que “Se firmara
digitalmente la informacion enviada”. de clic en el boton Aceptar.

Mensaje de pagina web x

0 Se firmarg digitalmente [a informaci€n enviada

| Aceptar || Cancelar |

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

Seleccione un certificado

- Sandra Esperanza Araque ...
| Emisor: AC SUBORDIMADA DEMO ..,
| Vélido 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 ver las propied...

[ Aceptar ][ Cancelar

. . . . Aceptar .

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

Security Alert @

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

WARNMING: Allowing an untrusted Web site to use your private key is a security rigk.
The Web site could use your private key to compromise protected data or assume
your identity.

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

[~ Do not show this dialog bex again.

if you select this check b, any 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.
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Mensaje de pagina web

. Elusuario ha cancelado el proceso de seleccign del certificadoe digital
/ l % con el cual desea crear la firma digital.

De clic al botdn 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 informacion y para continuar con el proceso se debe enviar nuevamente la

solicitud.

Advertencia

Mo se 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 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.

. , Yes , .. . ., .
De clic en el boton con lo cual se esta permitiendo la activacién de la firma

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave del certificado digital:
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-
Se estdn firmandeo datos con su clave privada de intercambio

lUna aplicacion esta solictando acceso a un elemento
protedida.

Contrageria para:
Clave privada de CryptoAP |
[ Recordar contrasefia

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

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

Una vez firmada la solicitud por el usuario, el sistema presenta un mensaje por pantalla
indicando que el registro de horas al curso de conduccién es exitoso:

Resultado

El registro ha sido completado con éxito

El proceso de registro de horas debera ser realizado tantas veces como sea necesario,
hasta completar el 100% de las horas Tedricas, Practicas y de Taller definidas por la
normatividad, para la categoria en la cual el ciudadano solicita el Certificado de Aptitud en
Conduccién. Cuando esto suceda, el sistema presenta un mensaje por pantalla indicando
que el registro del alumno al curso de conduccién se ha completado con éxito:

Resultado

El registro ha sido completado con éxito, Para los alumnes: CRUZ ROMUALDA C 20190110, se ha completado el registro de horas
necesario para el curso; para continuar, realice el proceso de solicitud de cerificado de curso de conduccion.
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Luego de completarse el registro del 100% de las horas Teoricas, Practicas y de Taller
definidas por la normatividad, para la categoria en la cual el ciudadano solicita el
Certificado, se debe realizar de forma obligatoria el proceso de solicitud del Certificado de
Aptitud en Conduccion. Para el mismo, por favor, remitirse al instructivo RUNT.I.416
Solicitar certificado curso conduccion RNCEA.

Nota:

v" En ningln caso el minimo de horas previstas podra abarcarse en un lapso mayor a tres
(3) meses, contados estos a partir de la fecha de inscripcion en el curso de conduccién.

v' Luego de terminar de registrar las horas requeridas para el o los alumnos, de acuerdo
con la categoria solicitada, el instructor no puede ser desvinculado hasta tanto se
genere la aprobacion del Certificado de aptitud en conduccion, por lo que se sugiere
realizar la aprobacién en el menor tiempo posible.
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