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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Elaborado por Revisado por Aprobado por 
Fecha de 

aprobación 
Descripción de las 

Modificaciones 

1 

Sandra Araque 

Cargo: Analista de 
Pruebas 

Alberto Quevedo 
Barragán 

Cargo: Jefe de 
procesos 
funcionales 

Alberto Quevedo 
Barragán 

Cargo: Jefe de 
procesos 
funcionales 

27-10-2011 

Elaboración inicial del 

documento. 

2 

Sandra Araque 

Cargo: Analista de 
Pruebas 

Alberto Quevedo 
Barragán 

Cargo: Jefe de 
procesos 
funcionales 

Alberto Quevedo 
Barragán 

Cargo: Jefe de 
procesos 
funcionales 

11-10-2012 

Eliminación chec de alumno 
tiene huella y adición 
instrucciones del proceso de 
aprobación certificado de 
aptitud en conducción. 

3 
Viviana Muñoz / 
Analista de pruebas 

Sandra Araque / 
Coordinadora de 
pruebas 

Diana Ramírez / 
Jefe de requisitos 23-09-2015 

Se Ajusta el nombre, se 

actualizan pantallas. 

4 
Jennifer Johana 
Cifuentes / Analista 
de pruebas WS 

Sandra Araque / 
Coordinadora de 
pruebas 

Carolina Abril / 
Jefe de requisitos 03-06-2016 

Se actualizan pantallas de 
registro de horas de curso 
conduccion. 

5 

Jenny Cifuentes / 
Analista de pruebas 

Climaco López / 
Especialista de 
pruebas 

Sandra Araque / 
Coordinadora de 
pruebas 31-01-2019 

Actualización de instructivo 
por actualización de Proceso 
Asociado y actualización de 
pantallas  por cambio en el 
proceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Registro horas curso de 
conducción RNCEA 

Proceso Asociado: Gestión 
de Software 

Código: RUNT.I.83 

Versión: 5 

Página:  2 de 17 

 

2 RUNT.I.83 Registro horas curso de conducción RNCEA V5 Uso Público 

 

 
 
 
 
 
 

TABLA DE CONTENIDO 
 
 

1. OBJETIVO 3 

2. ALCANCE 3 

3. DESCRIPCIÓN 3 

4. REGISTRO DE HORAS DE CURSO DE CONDUCCIÓN 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Registro horas curso de 
conducción RNCEA 

Proceso Asociado: Gestión 
de Software 

Código: RUNT.I.83 

Versión: 5 

Página:  3 de 17 

 

3 RUNT.I.83 Registro horas curso de conducción RNCEA V5 Uso Público 

 

 

 

1. Objetivo 

El objetivo principal de este documento es proveer una guía detallada a los usuarios 

autorizados del sistema HQ-RUNT, para el Registro de las horas del curso de 

conducción, correspondiente al Registro Nacional de Centros de Enseñanza 

Automovilística (RNCEA). 

 

2. Alcance 

Inicia con la selección de la funcionalidad en el aplicativo HQ-RUNT Registro de horas de 

curso, correspondiente al Registro Nacional de Centros de Enseñanza Automovilística 

(RNCEA) y termina con el resultado del registro exitoso. 

 

3. Descripción 

A continuación, se detalla el procedimiento a seguir para realizar una solicitud de Registro 

de horas de curso de conducción, la cual está asociada a un solicitante y a un resultado. 

Es importante tener en cuenta que: 

• La presentación de los procedimientos está en el mismo orden en el cual el menú se 

visualiza dentro de la aplicación HQ-RUNT. 

• Los campos de color salmón que aparecen dentro de cada una de las pantallas son 

obligatorios, el no ingreso de información en los mismos, genera un mensaje 

informativo y no permite continuar con el proceso.                                         

• La descripción de este proceso inicia después que el usuario del sistema RUNT, que 

se encargará de la realización del trámite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir 

ha registrado su usuario, contraseña y huella digital (RUNT.I.14 Instructivo Ingreso 

Aplicativo HQ-RUNT). 

• El símbolo  antepuesto a un campo indica que el campo es de doble digitación. Si el 

campo no coincide, luego de digitar la información dos veces, cambia a color rosado 

 Si las dos digitaciones coinciden, el campo cambia a color verde 
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• En los campos de fecha, se presenta el ícono  que permite buscar una fecha. De 

clic sobre este ícono y el sistema despliega una ventana con el mes actual.  

 

Con los botones  y  puede desplazarse un mes adelante y atrás. Con los 

botones  y  puede desplazarse un año adelante y atrás. 

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

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

 

Esta funcionalidad permite registrar las horas requeridas para la generación de un 

certificado de aptitud en conducción. 

Para el registro de horas, siga los siguientes pasos: 

 

Paso 1 

Ingrese al menú principal y seleccione la opción Incorporar 

Autorizaciones/Certificaciones. 

 

De clic en la opción Registro de Información 
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De clic en la opción Registro de horas de curso 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla 

 

Datos del formulario 
 

Filtros de búsqueda 
 

Fecha Clase 
Campo Obligatorio. Corresponde a la fecha en la cual se asistió al curso de conducción 
que desea consultar. Este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto 
digitando la información 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 conducción e instructor se encuentre en 
estado activo y vigente. 

Registrar 
Botón que habilita el formulario para el registro de la información de la asistencia al 
curso de conducción. 
 
Buscar 
Botón que permite realizar la consulta y/o modificación de las horas históricas 

registradas en el sistema del curso de conducción dictado por el instructor en la fecha 

dada. Esta opción permite modificar un registro de asistencia realizado con anterioridad, 

remítase al instructivo RUNT.I.346 Modificar asistencia al curso de conducción 

RNCEA. 

 

Paso 2 
 

De clic en el botón . El sistema habilita el formulario para el registro de 
la información de la asistencia al curso de conducción. 
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Datos asistencia al curso 
 
Tipo certificado 
Campo Obligatorio. Lista desplegable con los tipos de certificados que puede solicitar el 
alumno. 
 

 
 
Tipo trámite 

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

 

 
 

 
 

Categoría  
Campo obligatorio. Lista de selección acorde con las categorías en las cuales está 
autorizado el CEA para impartir enseñanza. 
 

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

conducción, este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto digitando la 

información con formato (dd/mm/aaaa hh:mm). La información aquí ingresada debe ser 
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posterior a la fecha y hora de registro del alumno al curso de conducción e inferior a la del 

sistema. 

Instructor activo: 
Campo obligatorio. Lista de selección, filtra los instructores que se encuentren asociados al 
CEA de acuerdo a la categoría seleccionada, que se encuentren activos con CEA a la 
fecha ingresada, con certificado de instructor y licencia de conducción en estado activo y 
vigente. 
 
Tipo de hora:  
Campo obligatorio. Lista de selección con los tipos de horas dictadas: Teórica, práctica o 
de taller. 
 

 
 
Filtrar 
Botón que habilita los campos siguientes relacionados con el número de placa y la 

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

 

Paso 3 

Ingrese la información y de clic en . En caso de que no se registre información 
para alguno de los campos obligatorios, se presentará un mensaje en la parte inferior del 
campo indicado que el dato es requerido. En tal caso, verifique la información diligenciada. 
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De lo contrario el sistema habilita la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
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 conducción. 
 
Tipo trámite 
No editable. Tipo de trámite seleccionado, en el cual se le va a registrar la asistencia al 
curso de conducción. 
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Categoría: 
No editable. Tipo de categoría seleccionada, en la cual se registra la asistencia al curso 
de conducción. 
 
Fecha asistencia curso: 
No editable. Fecha en la que se registra la asistencia al curso de conducción del alumno. 
 
Instructor activo: 
No editable. Nombre completo del instructor que imparte la clase del curso de 
conducción. 
 
Tipo de hora 
No editable. Tipo de hora selecciona, en la que se registra la asistencia la curso de 
conducción 
 
Nro. de placa: 
Se habilita y es obligatorio solo si el tipo de hora es práctica. Lista de selección con las 
placas de los vehículos en los cuales se imparte la instrucción, de acuerdo a la categoría 
para la que se va a registrar la asistencia y conforme a los vehículos que tenga asociados 
el CEA con tarjeta de servicio en estado activa y vigente, SOAT vigente y RTM vigente 
con adaptaciones. 
 

 
 
Cantidad horas: 
Campo obligatorio. Cantidad de horas que recibió el alumno, de acuerdo al tipo de hora 
seleccionado (teórico, práctico o taller). 

 
 
Información Alumnos 

 
Filtro alumnos 
Campo no obligatorio. Caja de texto por autocompletar. En este campo el usuario podrá 
filtrar por el número de identificación del alumno, es necesario ingresar al menos tres (3) 
caracteres para filtrar la información. 
 
Alumnos Registrados  
Caja de texto que despliega los nombres de los alumnos inscritos a curso, para la 
categoría elegida. En este campo el usuario selecciona el o los alumnos a los cuales se 
les va a registrar las horas. 
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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. 
 

 
 

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

Al seleccionar el botón , el usuario elije solo un alumno para registro de horas. 
 
Lo otros botones con las flechas con orientación hacia la izquierda permiten quitar los 
alumnos seleccionados. 

 
Registrar 
Botón que registra la información de las horas de asistencia al curso de conducción 
dictadas por el instructor 
 
Cancelar 
Botón que permite cancelar el registro de asistencia al curso de conducción y retornar a la 
pantalla principal de la funcionalidad. 
 
 

Paso 4 

Ingrese la información y presione el botón  . En caso de que no se 
registre información para alguno de los campos obligatorios, se presentará un mensaje 
indicando que el dato es requerido. En tal caso, verifique la información diligenciada. 
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Sí falló alguna de las validaciones, el sistema lo indicará con mensajes de advertencia, de 
la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

De lo contrario, el sistema inicia el envío de la información, solicitando la firma digital del 

usuario autenticado. El sistema muestra una ventana indicando que “Se firmará 

digitalmente la información enviada”. de clic en el botón Aceptar. 

 

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

digital del usuario autenticado. 
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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 

 

Si el usuario da clic al botón   de la pantalla Security Alert, el sistema muestra 

un mensaje indicando que se ha cancelado el proceso de selección de la firma digital.  
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De clic al botón Aceptar, el sistema genera una advertencia indicando que no se permite 

enviar la información sin firmar digitalmente. El sistema retorna en la pantalla principal del 

registro de información y para continuar con el proceso se debe enviar nuevamente la 

solicitud. 

 

 

Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se está haciendo es utilizar la firma digital de la 

persona que la está registrando, para tener la trazabilidad del trámite y asegurar que la 

transacción es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace 

responsable por la información enviada en dicha solicitud o transacción. 

 

De clic en el botón  con lo cual se está permitiendo la activación de la firma 

digital; el sistema despliega una ventana para el registro de la clave del certificado digital: 
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Digite la clave del certificado digital y dé clic al botón  . Recuerde que el 

certificado es único 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 conducción es exitoso: 

 

 

El proceso de registro de horas deberá ser realizado tantas veces como sea necesario, 

hasta completar el 100% de las horas Teóricas, Prácticas y de Taller definidas por la 

normatividad, para la categoría en la cual el ciudadano solicita el Certificado de Aptitud en 

Conducción. Cuando esto suceda, el sistema presenta un mensaje por pantalla indicando 

que el registro del alumno al curso de conducción se ha completado con éxito: 
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Luego de completarse el registro del 100% de las horas Teóricas, Prácticas y de Taller 

definidas por la normatividad, para la categoría en la cual el ciudadano solicita el 

Certificado, se debe realizar de forma obligatoria el proceso de solicitud del Certificado de 

Aptitud en Conducción. Para el mismo, por favor, remitirse al instructivo RUNT.I.416 

Solicitar certificado curso conducción RNCEA. 

 

Nota: 

✓ En ningún caso el mínimo de horas previstas podrá abarcarse en un lapso mayor a tres 

(3) meses, contados estos a partir de la fecha de inscripción en el curso de conducción. 

✓ Luego de terminar de registrar las horas requeridas para el o los alumnos, de acuerdo 
con la categoría solicitada, el instructor no puede ser desvinculado hasta tanto se 
genere la aprobación del Certificado de aptitud en conducción, por lo que se sugiere 
realizar la aprobación en el menor tiempo posible. 

 
 


