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1. INTRODUCCION

1.1. Propésito del documento

El propésito de este documento es presentar una guia para los funcionarios de los Organismos
de Transito, las Direcciones Territoriales de Ministerio de Transporte y Otros Actores acerca de la
primera etapa de reactivacion de las validaciones del aplicativo HQ-RUNT y que fueron
levantadas por el Ministerio de Transporte al inicio de la operacién del Sistema RUNT con el
propdsito de no perjudicar a la ciudadania en general. Dichas validaciones fueron levantadas

mediante las siguientes Resoluciones:

141 de enero 19 de 2010

5427 de noviembre 06 de 2009,
5617 de noviembre 13 de 2009,
6206 de diciembre 11 de 2009 y
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2. ALCANCE

Este documento presenta una guia para que los funcionarios de los Organismos de Transito, las
Direcciones Territoriales de Ministerio de Transporte y los Otros Actores comprendan el impacto y
alcance que se reflejara en su labor diaria a la luz de la reactivacion de las siguientes
validaciones del aplicativo HQ-RUNT:

- Validacion de SOAT

- Validacién Revision técnico mecanica y de gases

- Validacion del Certificado de aptitud en conduccién

- Validacion el Certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacion motriz

- Validacion de identidad de los usuarios del sistema por medio de la huella dactilar

Este documento deberd ser considerado por todos los actores cuyos sistemas requieran de
ajuste en sus reglas de operacion.

Es de suma importancia hacer énfasis en que la aplicacion HQ-RUNT funciona y viabiliza las
diferentes solicitudes de trdmite de los ciudadanos ante cualquiera de los actores del sistema con
base en la informacién histérica reportada y en la informacién diaria registrada en el sistema
desde el inicio de las operaciones del RUNT el 03 de Noviembre de 2009.

En este sentido, es imperativo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el documento
de condiciones técnicas, tecnoldgicas y de operacién las cuales fueron implementadas mediante
la resolucion 1552 del 23 de abril de 2009, por parte de los diferentes actores del sistema
(Organismos de Tréansito, Direcciones Territoriales MT, Ministerio de Transporte, Centros de
Ensefianza Automovilistica, Centros de Reconocimiento de Conductores, Centros de Diagnostico
Automotriz, Aseguradoras SOAT, entre otros).

Esto con el objetivo de prevenir cualquier evento que pueda generar riesgos asociados a la falta
de continuidad en la prestacion del servicio a los ciudadanos por parte de cualquiera de los
actores del sistema, como consecuencia de la falta de informacion o de problemas de caracter
técnico asociados al funcionamiento de los periféricos exigidos para el adecuado funcionamiento
del aplicativo HQ-RUNT.
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3. ACTIVACION DE VALIDACIONES

Por disposicion del Ministerio de Transporte se realizara un proceso gradual de reactivacion
de las validaciones del aplicativo HQ-RUNT. En la primera etapa se defini6 activar las

siguientes validaciones:

- Validacion de SOAT

- Validacion Revision técnico mecanica y de gases

- Validacion del Certificado de aptitud en conduccién

- Validacion el Certificado de aptitud fisica, mental y de coordinaciéon motriz

- Validacion de identidad de los usuarios del sistema por medio de la huella dactilar

A continuaciéon se encuentran los tramites en los cuales estan vinculadas las anteriores
validaciones que seran ejecutadas internamente por el autorizador central del RUNT.

Con el animo de facilitar el entendimiento del detalle de las validaciones a ser activadas se
establecié una tabla de explicacion la cual consta de los campos descritos a continuacion:

Campo

Descripcion

Registro Nacional

Indica en Registro Nacional concesionado por medio del contrato 033 de
2007 en el cual esta incluido el tramite afectado por la validacién en cuestion.

Tramite al que aplica

Contiene el tramite, tramites o grupo de tramites que contienen la validacion
en cuestion.

Tipo (Validacién/requerimiento)

Este campo hace referencia a la naturaleza de la verificacion si es por la
validacion asociada o informacién reportada por un actor del sistema
conforme a la normatividad vigente o si la verificacion esta asociada a un
requerimiento relacionado con la operaciéon del sistema, una disposicién de
proceso o un requerimiento contractual.

Nombre de la
Verificacién/Requerimiento

Identificacion basica de la verificacién o requerimiento.

Fuente de informacién (Sélo para
Validacion)

Identifica la fuente primaria de la informacién para el caso de las validaciones.

Descripcion de la Validacion
/Requerimiento

Es una descripcion breve de la verificacién o requerimiento.

Datos a Verificacién (Solo para
validaciones)

Identifica los datos necesarios para la verificacion exitosa del la validacién
asociada.

Notificacion al usuario de la causal
de rechazo

Relaciona las causas de rechazo que puede generar el sistema y que estan
asociadas a una validacion no exitosa de una solicitud de tramite. Es decir, el
usuario encontrara las posibles respuestas que el sistema HQ-RUNT debe
enviar en caso que el sistema no encuentre la informacién para validar, que
los datos ingresados no correspondan a la informacién cargada o la
informacién no haya sido reportada por el actor responsable de ingresarlos al
sistema.
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3.1. Validacién de SOAT

Registro Nacional

RNA

Tramite al que aplica

Todos los tramites del RNA y Registro de vehiculos por
importacion temporal.

Excepto certificado de tradicién y cancelacién de licencia
de transito

Tipo (Validacion/requerimiento)

Validacion

Nombre de la
Verificacion/Requerimiento

Verificar seguro obligatorio SOAT.

Verificar informacion del seguro obligatorio SOAT de los
automotores que realizan trdmites de transito ante los
Organismos de Transito y Direcciones Territoriales

Fuente de informacién (Sélo
para Validacién)

RUNT - ( Registro Nacional de Seguros (RNS))

Descripcion de la Validacién
/Requerimiento

Verificar la existencia y vigencia del seguro SOAT

Datos a Verificacion (Solo para
validaciones)

Numero de placa del vehiculo

Numero de la pdliza de seguro.

Fecha de expedicion de la péliza.

Fecha y hora de vencimiento de la pdliza.

Notificaciéon al usuario de la
causal de rechazo

No se encuentra registrado un SOAT para el vehiculo de placa

XXXX}

Este mensaje sera presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de
SOAT para un tramite y placa determinados, no encuentre un
SOAT reportado por una aseguradora autorizada para la
expedicién y reporte de informacion.

El SOAT registrado para el automotor de placa {XXXX} se
encuentra vencido.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de
SOAT para un tramite y placa determinados, encuentre que el
SOAT reportado por la aseguradora tenga una fecha de
vencimiento inferior a la fecha en la cual se solicita el tramite,
es decir el SOAT se encuentre vencido.
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El SOAT registrado para el automotor de placa {XXXX} se
encuentra_en estado {XXXXX} (Cancelado, Anulado)

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de SOAT para
un tramite y placa determinados, encuentre que el estado del SOAT
reportado por la aseguradora se encuentre en un estado tal
(cancelado, anulado) que impida la atencion del tramite de forma
exitosa o aprobada.

3.2.

Validacion Revision técnico mecanicay de gases

Registro Nacional

RNA

Tramite al que aplica

Todos, Excepto certificado de tradicidon, cancelacién de
licencia de transito, traspaso por parte del vendedor que
desconoce el paradero del vehiculo y traspaso a persona
indeterminada

Tipo (Validacién/requerimiento)

Validacion

Nombre de la
Verificacion/Requerimiento

Verificar informacién de la revisidbn técnico — mecanica y
certificado de gases del vehiculo

Fuente de informacién (Sé6lo
para Validacion)

RUNT (Registro Nacional Automotor)

Descripcion de la Validacion
/Requerimiento

Verificar la informacion de la revisiGn técnico mecanica y
certificado de gases aprobado sobre el vehiculo, constatando
datos como:

Identificacion de la revisiébn: Numero, fecha, vigencia,
expedicion y resultado de la revision (Aprobada, Rechazada)
- Identificacién del vehiculo: Nimero de placas, motor, serie 6
chasis, clase de servicio (Particular, publico, oficial), clase de
vehiculo (Camion, bus, buseta, automovil).

Datos a Verificacion (Solo para
validaciones)

Vigencia del certificado de la revisién técnico mecanica.

Estado en el que se encuentra la revision técnico mecanica y/6
de gases.

Placa que identifica el automotor

Numero de registro del centro de diagndstico.

Fecha de expedicion del certificado de revision técnico
mecanica y/6 de gases.
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Notificacion al usuario de la
causal de rechazo

No se encuentra registrada una Revision Técnico Mecanica

para el automotor de placa {XXXX}

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de
Revisiébn Técnico Mecanica para un tramite y placa
determinados, no encuentre una RTMGAS reportada por un
CDA autorizado para la expedicién y reporte de informacién.

La Revisién Técnico Mecanica registrada para el automotor de
placa {XXXX} se encuentra vencida.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de
Revision Técnico Mecanica para un tramite y placa
determinados, encuentre que la RTMGAS reportada por el CDA
tenga una fecha de vencimiento inferior a la fecha en la cual se
solicita el tramite, es decir la RTMGAS se encuentre vencida.

3.3.

Validacion del Certificado de aptitud en conduccion

Registro Nacional

RNC

Tramite al que aplica

Expedicion Licencia de Conduccidon o Recategorizacion
licencia de conduccién

Tipo (Validacion/requerimiento)

Validacion

Nombre de la
Verificacion/Requerimiento

Verificar certificado de aptitud en conduccién

Fuente de informacién (Sé6lo
para Validacion)

RUNT (Registro Nacional de Centros de Ensefianza
Automovilistica)

Descripcion de la Validacion
/Requerimiento

Verificar que el ciudadano que desee obtener licencia de
conduccion por primera vez 6 recategorizacion, cuente con
certificado de aptitud en conduccion y que este vigente.
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Datos a Verificacion (Solo para
validaciones)

- Identificacion del Ciudadano

- Numero de Certificado de aptitud en conduccion

- Categoria certificado de Certificado de aptitud en
conduccion

- Fecha Expedicion certificado de Certificado de aptitud
en conduccién

- Estado del Certificado de aptitud en conduccién
Tramite de licencia de conduccion asociado

- Numero de licencia Instructor

- Cadigo asociado a la escuela de ensefianza
automouvilistica.

Notificacion al usuario de la
causal de rechazo

No existe registrado un certificado de aptitud en conduccién
para el nimero de identificacién del solicitante

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud en conduccidon para un tramite, tipo y numero de
documento determinados, no encuentre un Certificado reportado por
un CEA autorizado para la expedicion y reporte de informacion.

El certificado de aptitud en conduccion registrado para el tipo
de identificacion {xxxx}, numero {xxxx} se encuentra en estado
utilizado.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud en conducciéon para un tramite, tipo y numero de
documento determinado, encuentre que el certificado reportado por el
CEA se encuentre en estado utilizado, impidiendo la atencién del
tramite de forma exitosa o aprobada.

El certificado de aptitud en conduccion reqgistrado para el tipo
de identificacion {xxxx}, numero {xxxx} se encuentra vencido.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién para un tramite, tipo y numero
de documento determinado, encuentre que el Certificado reportada
por el CEA tiene una fecha de vencimiento inferior a la fecha en la
cual se solicita el tramite, es decir el Certificado se encuentre vencido.
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El certificado de aptitud en conduccion registrado para el
documento de identificacidn del solicitante es de una categoria
diferente a la solicitada en el tramite

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién para un tramite, tipo y numero
de documento determinado, encuentre que el Certificado reportado
por el CEA tiene una categoria diferente a la solicitada dentro del
proceso de expedicion de la licencia de conduccion.

El certificado de aptitud en conduccion registrado para el
documento de identificacion del solicitante no corresponde al
tipo de tramite solicitado (expedicién o recategorizacion)

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién para un tramite, tipo y numero
de documento determinados, encuentre que el Certificado reportada
por el CEA fue expedido para un tipo de tramite diferente al registrado
dentro de la solicitud radicada por el Organismo de Transito.

Registro Nacional

RNCEA

Tramite al que aplica

Duplicado licencia de instructor
Expedicion licencia de Instructor
Recategorizacién Licencia de instructor
Refrendacion Licencia de instructor

Tipo (Validacion/requerimiento)

Validacion

Nombre de la
Verificacion/Requerimiento

Validar Licencia de Instructor y su Categoria

Fuente de informacién (Sé6lo
para Validacion)

RUNT (Registro Nacional de Conductores)

Descripcion de la Validacion
/Requerimiento

El RUNT verifica que el nombre, tipo y nimero de identificacion
del instructor cuente con licencia de conduccion en la categoria
sobre la cual versard la instruccion y que este vigente.
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Datos a Verificacion (Solo para
validaciones)

- ldentificacion del Instructor.

- Numero de Certificado de aptitud en conduccion para
instructores.

- Categoria certificado de Certificado de aptitud en
conduccion para instructores.

- Fecha Expedicion certificado de aptitud en conduccién para
instructores.

- Estado del Certificado de aptitud en conduccién para
instructores.

- Tramite de licencia de instructor asociado.

- Numero de licencia Instructor.

- Cddigo asociado a la escuela de ensefianza automovilistica.

Notificaciéon al usuario de la
causal de rechazo

No existe registrado un certificado de aptitud en conduccion de
instructor para el tipo de identificacion {xxxx} y el ndmero de
identificacion {xxxx}

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud en conduccién de instructor para un tramite, tipo y ndmero
de documento determinados, no encuentre un Certificado reportado
por un CEA autorizado para la expedicion y reporte de informacion.

El certificado de aptitud de conduccidén de instructor registrado para el
tipo_de identificacion {xxxx} y el nimero de identificaciéon {xxxx} se
encuentra en estado utilizado

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud en conducciéon para un tramite, tipo y numero de
documento determinado, encuentre que el certificado reportado por el
CEA se encuentre en estado utilizado, impidiendo la atencién del
tramite de forma exitosa o aprobada.

El certificado de aptitud en conduccién de instructor registrado para
el tipo de identificacién {xxxx}, nimero {xxxx} se encuentra vencido.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién de instructor para un tramite,
tipo y numero de documento determinado, encuentre que el
Certificado reportada por el CEA tiene una fecha de vencimiento
inferior a la fecha en la cual se solicita el tramite, es decir el
Certificado se encuentre vencido.
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El certificado de aptitud en conduccidén de instructor registrado para el
documento de identificacién del solicitante _es de una categoria
diferente a la solicitada en el tramite

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién de instructor para un tramite,
tipo y numero de documento determinado, encuentre que el
Certificado reportado por el CEA tiene una categoria diferente a la
solicitada dentro del proceso de expedicién de la licencia de
conduccion.

El certificado de aptitud en conduccién de instructor registrado para el
documento de identificacién del solicitante no corresponde al tipo de
tramite solicitado (expedicién o recategorizacién)

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud en conduccién de instructor para un tramite,
tipo y numero de documento determinados, encuentre que el
Certificado reportada por el CEA fue expedido para un tipo de tramite
diferente al registrado dentro de la solicitud radicada por el Organismo
de Transito.
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3.4. Validacion el Certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacion

motriz

Registro Nacional

RNC

Tramite al que aplica

Expedicion Licencia de Conduccién
Recategorizacion licencia de conduccion
Refrendacion licencia de conduccion

Tipo (Validacion/requerimiento)

Validacion

Nombre de la
Verificacion/Requerimiento

Verificar Certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacién
motriz

Fuente de informacién (Solo
para Validacion)

RUNT (Registro Nacional de Conductores)

Descripcion de la Validacién
/Requerimiento

Verificar que el ciudadano que desee obtener licencia de
conduccién por primera vez, refrendacion 6 recategorizacion,
cuente con Certificado de Aptitud fisica, mental y de
coordinacion motriz.

Datos a Verificacion (Solo para
validaciones)

Identificacion del Ciudadano, Numero Certificado de aptitud
fisica, mental y de coordinacién motriz, Categoria certificado
de aptitud fisica mental y de coordinacion motriz, Fecha
Expedicion certificado de aptitud fisica, mental y de
coordinacion motriz, Resultado examen aptitud fisica y de
coordinacion motriz, Restricciones, Estado del -certificado,
Tramite de licencia de conduccion asociado, Cédigo asociado
al centro de reconocimiento de conductores, Numero de
registro médico que certifica que el médico puede prestar
servicios de atencidn de salud.

Notificaciéon al usuario de la
causal de rechazo

No existe reqgistrado un certificado de aptitud fisica, mental y de
coordinacién motriz para el tipo de identificacién {xxxx} y nimero de
identificacion {xxxx}

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud fisica Mental y de Coordinacién Motriz para un tramite, tipo
y numero de documento determinados, no encuentre un Certificado
reportado por un CRC autorizado para la expediciéon y reporte de
informacion.
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El certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacién motriz para el
tipo_de identificacion {xxxx} y numero de identificaciéon {xxxx} se
encuentra en estado utilizado

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones del Certificado
de Aptitud fisica mental y de coordinacién motriz para un tramite, tipo
y numero de documento determinado, encuentre que el certificado
reportado por el CRC se encuentre en estado utilizado, impidiendo la
atencién del tramite de forma exitosa o aprobada.

El certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacién motriz
registrado para el tipo de identificacion {xxxx}, numero {xxxx} se
encuentra vencido.

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud fisica mental y de coordinacién motriz para un
tramite, tipo y numero de documento determinado, encuentre que el
Certificado reportada por el CRC tiene una fecha de vencimiento
inferior a la fecha en la cual se solicita el tramite, es decir el
Certificado se encuentre vencido.

El certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacién motriz
registrado para el documento de identificacidén del solicitante es de
una cateqoria diferente a la solicitada en el tramite

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud fisica mental y de coordinacién motriz para un
tramite, tipo y numero de documento determinado, encuentre que el
Certificado reportado por el CRC tiene una categoria diferente a la
solicitada dentro del proceso de expedicion de la licencia de
conduccién.

El certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacién motriz
registrado _para el documento de identificacion del solicitante no
corresponde _al tipo de trdmite  solicitado  (expedicién o
recategorizacion)

Este mensaje serd presentado en el boletin de rechazo en el
momento en que el sistema al ejecutar las validaciones de un
Certificado de Aptitud fisica mental y de coordinacién motriz para un
tramite, tipo y numero de documento determinados, encuentre que el
Certificado reportada por el CRC fue expedido para un tipo de tramite
diferente al registrado dentro de la solicitud radicada por el Organismo
de Transito.
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3.5. Validacion de identidad de los usuarios del sistema por medio de la
huella dactilar

Para cumplir con la validacion de identidad de los usuarios, los requisitos minimos son:

- Cumplir con las disposiciones definidas para cada uno de los actores del sistema en
el documento de Condiciones Técnicas, Tecnoldgicas y de Operacion (p.e.
Computador, lector biométrico, certificado digital, entre otras)

- Contar con capacitacion aprobada y tener usuario creado en el aplicativo HQ-RUNT;
en consecuencia debe tener la clave correspondiente y haber surtido el proceso de
enrolamiento. (Ver numeral 3.6)

3.5.1 Validacién de la huella al momento de la autenticacion del usuario del sistema

Es muy importante que los usuarios del sistema tengan en cuenta las recomendaciones
emitidas por Concesiébn RUNT S.A., para la adecuada operacion de los elementos que
componen el KIT basico y que estan plasmadas en el Capitulo V. Aspectos Técnicos y
Tecnologicos, del documento de Condiciones Técnicas, Tecnoldgicas y de Operacion.
Adicionalmente, los diferentes actores del sistema deben tener en cuenta que el aplicativo
HQ-RUNT esta parametrizado para el uso de los elementos del KIT basico de las referencias
y marcas que surtieron el proceso de homologacién y cuyas certificaciones se encuentran
publicadas en la pagina web (www.runt.com.co).

En este sentido, el soporte y adecuada configuracion de los equipos anteriormente
mencionados depende exclusivamente del proveedor que le suministro el correspondiente
elemento homologado, salvo en el caso del KIT basico entregado en los Organismos de
Transito y las Direcciones Territoriales del Ministerio de Transporte, conforme a las
disposiciones del contrato 033 de 2007. En este Ultimo caso el soporte serd brindado
directamente por Concesion RUNT S.A., o quien el disponga.

A continuacién se especifica el procedimiento que se debe seguir por parte de los usuarios
del sistema, para poder ingresar a la aplicacion HQ-RUNT vy realizar las diversas actividades
gue se encuentran disponibles en la misma.

Paso 1

En primera instancia, ingrese a la pagina web del RUNT www.runt.com.co; para esto abra el
navegador Microsoft Internet Explorer, el cual debe corresponder a la version nimero 7 y
debe digitar la direccidn de la pagina web anteriormente mencionada en el campo destinado
para tal fin (barra de direccion).
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/2 11 RUNT :.: - Windows Internet Explorer

@ - |g, hktps s, runt, com, oo

{Ii' 'ﬁ g:.:RUNT:.:

Paso 2

Una vez la pégina se encuentra cargada en la pantalla

icono
la pantalla.

ubique y dé click al

el cual se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de

s Somos | Multimedia | Preguntas Frecuentes | Documentos | Mapa del sitio

Ciudadanos  Ministerio de Transporte  Organismos de Trinailo

Disculps I3 molestiz.

Temas de Interés

Otros actores  Contéclenos

El Minlsterio de Transporte estd prdadmo a
implementar la validacién de |a huella al
mamento de la Autenticacidn del usuario
del sistema. La Concesidn RUNT invita a
tedos los Otros Actores a que prueben su
dispositivo biométrico para asegurarse que
no tendrdn contratiempos cuando se active
la validacidn mencionada,

L

Descargar Foematos  Homologaciones

“-:LE“ ...ﬁ...
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Paso 3

El sistema desplegara la pantalla de inicio de la aplicacién, para que registre el usuario y
contrasefia, que le fueron asignados fruto del proceso de inscripcion.

Autenticacion

Autenticacion

Usuario: Contrazefia: I

Paso 4

Una vez registrado el usuario y contrasefa, el sistema solicitara la validacién de identidad de
la persona por medio de la huella digital.

Validacion de Huella Digital

Validacién de Huella Digital

Hombre Climaco Lapez Castro

Identificacion Cédula Ciudadania 79051161
| Validar ldentidad |

[gsgEr ] [ canceir |
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Nombre:

En este campo el sistema muestra los nombres y apellidos de la persona a la que se le
validara la identidad como usuario del sistema.

Identificacién:
En este campo el sistema muestra el tipo y niumero de identificacién de la persona a la que
se le validara la identidad como usuario del sistema.

Validar Identidad:
Cuando se presiona este botdn, el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario que
debe ingresar la huella digital.

Paso 5:

De click al boton | ¥aidarientidad | oo |o que el sistema muestra el siguiente mensaje,

en la cual le solicita al usuario que permita la activacién del biométrico, captura de huella.

Internet Explorer

23 Un control ActiveX de esta pagina podiia no ser seguro
o al interactuar con otras paites de la pagina. jDesea
permitir esta interaccion?

Paso 6:

De click al boton y el sistema desplegara un mensaje indicando que el usuario del
sistema debe ingresar la huella.

-~

‘Autenticar

L3
\1') Ingrese huella a aukenticar
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Paso 7:

De click en la opcién aceptar con lo cual el dispositivo biométrico de captura de huellas
gueda disponible (la luz ubicada en el dispositivo para la captura de huellas se enciende)
para ser utilizado en esta actividad.

En caso de que la huella de la persona no corresponda con la huella capturada en el proceso
de enrolamiento del usuario del sistema, le informara por medio del mensaje:

‘Autenticar

-
J_) identidad no corresponde

Y no permite ingresar a la aplicacion hasta tanto la huella a validar coincida con la registrada
para el usuario del sistema identificado con el nimero y tipo de identificacion.

En caso de que la huella de la persona de la cual se valida la identidad como usuaria del
sistema, si corresponda con la huella capturada en el proceso de enrolamiento, el sistema lo
informara por medio del mensaje:

e

‘Autenticacicn

\]\_‘) identidad comprobada

Y entrara inmediata mente al menu asignado para el perfil que le corresponda como usuario
del sistema.
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mseribir Bienvenido: Organizmo Transito barranquila
Autodeclaracion  Entidad: BARRANQUILLA-ATLANTICO (MCPAL)
Q_Qn_s_gl_tg_ln_fgg’mqqi_bﬂ s s Sede: BARRANQUILLA-ATLANTICO (MCPAL)

Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones

Radicar/Entregar
bnprmic
Generar Reportes
Administracion
MiUsuario

CerrarSesion

3.5.2 Informacion al usuario de la causal de rechazo

El sistema le informa en pantalla que la identidad no corresponde. En este sentido el usuario
debe el ID de usuario con el cual esta intentando ingresar al sistema o en su defecto abrir un
requerimiento a la mesa de ayuda para que se verifigue su usuario, esto para los OT’s que
no tienen administrador delegado; para el caso de los OT’s que cuentan con administrador
delegado la revision se debe adelantar internamente por parte del responsable de realizar
este rol en el Organismo de Transito.
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3.6. Procedimiento de Enrolamiento

El procedimiento de enrollamiento es un conjunto de actividades que deben surtirse como
parte del proceso de creacion y habilitacién de usuarios en el aplicativo HQ-RUNT.

Una vez el Actor del sistema ha reportado la informacién bésica del usuario, el usuario ha
cursado y aprobado la capacitacion, RUNT ha cargado los resultados de capacitacion, RUNT
o el correspondiente administrador delegado ha creado el usuario de acuerdo al perfil
correspondiente y se le ha asignado ID de usuario y contrasefia; el usuario del sistema
puede proceder a realizar su primer ingreso en la aplicacion HQ-RUNT.

Al momento de hacer el primer ingreso en el sistema (una vez activada la validacion), el
aplicativo HQ-RUNT le solicita dos acciones las cuales son de obligatorio cumplimiento para
poder hacer uso del mismo. La primera de ellas es hacer el cambio de la clave inicialmente
asignada (solo para usuarios nuevos), teniendo en cuenta las recomendaciones que en este
sentido estan registradas el documento de Condiciones Técnicas, Tecnoldgicas y de
Operacion.

En segunda instancia, el usuario debe surtir el procedimiento de enrolamiento descrito a
continuacidn, con el objetivo de registrar las huellas dactilares de los usuarios del sistema y
poder de esta forma contar con la informacion necesario para que la aplicacion realice la
validacién de identidad por medio de la huella dactilar, este procedimiento debe realizarse en
una Unica ocasioén luego de que el usuario es creado en el sistema o la primera vez que
ingrese una vez activada la validacion de identidad por medio de la huella.

Dado que esta funcionalidad esta proxima a habilitarse en el aplicacién HQ-RUNT, por favor
asegurese de que los usuarios hayan realizado el proceso de enrolamiento, ya que el
sistema validara la huella registrada, en caso de que se haya surtido este proceso verifique
el en el menu Mi usuario/ modificar perfil

Solo le podra aparecer esta opcién, en caso de que el proceso de enrolamiento este
terminado.

ULORIT
o - Pegistro Linico MNacional de Transito

Mend V|
I_ns_qr_ibir_________________T__ Bienvenido:
Aulodoctaracion: Entidad: BOGOTA-CUNDINAMARCA
Ceonsulta Informacion Sede: BOGOTA-CUNDINAMARCA
Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones
Radicar/Entregar __________
L oL R
Generar Reportes
Administoacifn: ...
Mi Usuario

_____
Cerrar Sesion
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En caso contrario donde el proceso de enrolamiento no haya sido terminado la aplicacién le
mostrara esta opcién (ENROLAR USUARIO), para que usted surta este proceso y debe
realizar los pasos que a continuacion se describen.

Enrolamiento Usuarios:

i olil

Inscribir Bienvenide: Organismo Transite barranquilla
‘:‘}J_‘PP_EE'?r*?FiéfI_ g Entidad: BARRANQUILLA-ATLANTICO (MCPAL)
Consu I_ta_i_lp_f(_)_rl:rla_c_i__c';_q Losrens Sede: BARRANQUILLA-ATLANTICO (MCPAL)
Incorporar

AutopatoneeiCaiiicacones
Radicar/Entregar
Imprimir
Generar Reporles I
Administracion
MRt - e mas s

ModBCarMIDe 1 e

1) Ingresar al modulo de enrolar usuario a través de la siguiente opcion de menu:

Mis Datos / Enrolar Usuario. El sistema despliega la siguiente pantalla:

Enrolar usuario

Mena -
e e

Autodeclaracién

Enrolar usuario

Hombres Apelidos
Tipo documento Nro. documento
‘Reportes Direccitn ] Teléfono T
Impresion
Cargues Sexo [ Seleccione Una opcisn — =] Fecha de | )
Registro de Informacion
< - Entidad a la que Nombre de
e pertenece usuario

2. Datos biométricos
2.1 Informacion de dispositivos biometricos

Capturar huella

Modificar Mi Perfil

Cerrar Sesién

PreguntaiRespuesta

Pregunta | Respuesta | Actualizar | Eliminar
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2) La primera seccion registra los datos basicos del usuario que se desea enrolar

3) La segunda seccion permite registrar los datos Biométricos:

4) La tercera seccioén permite registrar, actualizar o eliminar una pregunta con su
respectiva respuesta, que serd usada cuando el usuario olvide su contrasefa y desee

recuperarla. Para esto se oprime el botén Agregar.

5) La primera y tercera seccion, se refieren a datos basicos no complejos. Este
instructivo se centrara en el detalle para el desarrollo de la segunda seccion.

Registro de datos biométricos

Capturar huella: Esta opcion permite al usuario registrar su huella digital en el sistema. Este
proceso se lleva a cabo cuando el usuario o representante legal de una empresa va a

registrar su huella por primera vez.

Capturar Huellas

Paso 1 — capturar huella. El usuario da Click en el boton
muestra la siguiente pantalla:

y el sistema

"o Enrolamiento... [Q

Archivo  Herramientas — Acercade..,

Dalos biograficos y fote  Huellas

Huella lzquierda:

Capturar Huellas
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Paso 2 — capturar huella. En esta nueva pantalla, el usuario elige la opcién Capturar Huellas

Capturar Huellas

Paso 3- capturar huella. El sistema muestra al usuario una ventana para que este confirme
la iniciacion del proceso de captura de huellas.

F =y

Enrolamiento '

Iniciat proceso de captura de huellas?,

Aceptar | Cancelar ‘

Cuando se presiona el botdn Aceptar, el sistema muestra la ventana que aparece a
continuacion, en la cual el usuario elige la manera como va a realizarse el proceso de
captura de huella. El usuario puede elegir una de las siguientes opciones: 1) huellas
completas sin excepciones, 2) sélo de la mano derecha 6 3) sélo de la mano izquierda.

—

Seleccidn Enrolamiento

Seleccione opcidn de enrolamento:
| HUELLAS COMPLETAS SIN EXCE

Cuando se seleccione la opcion deseada, se oprime el botén aceptar.

Paso 5 — capturar huella. El sistema muestra una pantalla en la que el actor selecciona los
dedos de los cuales se va a capturar la huella digital. En esta pantalla el usuario debe dar
click sobre el cuadro al lado de cada uno de los dedos del cual desea capturar la huella. Si
se selecciona la opcidn huellas completas sin excepciones, aparecerd la imagen de las dos
manos. Solo se podra registrar un dedo por cada mano.
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Seleccion de dedos para enrolamiento

]

Mimero de dedos a enrolar:

IDENTICA

=

Cancelar

Paso 6 —capturar huella. Al oprimir Aceptar el sistema muestra el sistema muestra un
mensaje que dice al usuario cual huella debe ingresar. El usuario debe ingresar cada huella

3 veces, utilizando el dispositivo biométrico

Enrolar

-

]

Acepkar l

Zaptura huella dedo Indice Derecho

Cancelar |

Paso 7 — capturar huella. Una vez hecho esto el sistema muestra al usuario la siguiente

pantalla.
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Huellas -Tdentica 5.4

Indice Derecho

|ndice lzguierdo

Identica_Runt

=

Enrolamiento Correcto,

Paso 8 -capturar Huella: Al dar aceptar en el boton anterior, se muestran las huellas

capturadas de la siguiente manera:

= m—— —

"5 Enrolamiento. ..

. iBE <

Archivo  Herramientas  Acercade...

Datos biograficos y foto  Huellas

Huella indice |zquen

Huella indice des

Capturar Huellaz

Cancelar

©2010 Concesién RUNT S.A. GO0.PC059.02 Activacion Reglas de Validacion

23/07/2010 Pagina 27 de 29

| Confidencial




Elaborado por:

.5! Grupo Procesos

Instructivo activacion de
HUNT validaciones Aprobado por:
P Gerencia Operaciones

Paso 9 — capturar huella. Al oprimir el botén Aceptar, queda terminado el proceso de captura
de la huella.

Al concluir la captura de la huella, el usuario podra ingresar la pregunta y respuesta
requerida, para los casos en que olvide la contrasefia y desee recuperarla.

Finalmente el usuario presiona la opcion "Enviar", con el que concluye todo el proceso de
enrolamiento.

3.6.1 Politica de Contrasenfas

e Longitud Minima de Contrasefia: Ocho (8) caracteres.
e Numero Minimo de Caracteres en Minuscula: Dos (5) caracteres.
e Numero Minimo de Caracteres Numéricos: Dos (3) caracteres

3.6.2 Recomendacién

Se recomienda usar claves de acceso que no estén asociadas a datos comunes del usuario,
tales como la fecha de nacimiento, nombres de familiares, dias de la semana, meses del afio
La clave debe ser personal e intransferible, la seguridad de la informacién depende del
manejo de la clave y niveles de acceso.

Adicionalmente, se exhorta a los diferentes actores del sistema a cumplir con las
recomendaciones y condiciones de seguridad establecidas en el documento de Condiciones
Técnicas, Tecnoldgicas y de Operacion. Asi como, con la normatividad vigente relacionada
con el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, las entidades de certificacion, los estandares para la autorizacion y funcionamiento
de las entidades de certificacion y sus auditores, como es el caso de la Ley 527 de 1999, el
Decreto 1747 de 2000 y la Resolucion 26930 de 2000.
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4. APROBACIONES
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