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1. INTRODUCCION

1.1. Propdsito del documento

El objetivo principal de este documento es proveer una guia detallada, que permita
realizar los procesos de impresién y reimpresién de las licencias de transito y licencias
de conduccion por parte de todos los actores encargados de realizar dicha actividad
ante el RUNT.

1.2. Alcance

Este documento incluye el paso a paso para realizar los procesos de impresion y
reimpresion de las licencias de transito y licencias de conduccién autorizadas por el
RUNT; describe cada una de las actividades que deben ser realizadas por el usuario
del sistema, al igual que el uso de los diferentes dispositivos vinculados con esta
actividad.
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2. Impresion Licencias de Conduccion y Licencias de Transito

2.1 Generalidades de la Impresién de Licencia de Tr ansito y Licencia de
Conduccién

Mediante Resolucion 1940 del 19 de mayo del 2009 , el Ministerio de
Transporte adoptd la Ficha Técnica para la elaboracion de la Licencia de
Transito. La cual establece la ficha técnica adoptada para aplicarse a partir de
la entrada en operacion del sistema RUNT.

Mediante Resolucion 1307 del 3 de abril del 2009 , el Ministerio de Transporte
adopto la Ficha Técnica para la elaboracién de la Licencia de Conduccion. Es
de resaltar que el Articulo Décimo Segundo de la misma establece:

0 Que la ficha técnica adoptada debera aplicarse a partir de la entrada en
operacion del sistema RUNT v,

0 Que la aplicacion en lo relativo a la tarjeta pre impresa, sistema de
impresién y lamina de seguridad y de proteccion sera maximo por el
término de doce (12) meses.

Cada OT o quien haga sus veces, debe reportar al correo impresoras@runt.com.co la
siguiente informacion:

1. Numero de impresoras de licencias propias con que cuenta actualmente
su OT.

2. Marcay modelo de cada una de ellas.

3. Si no cuenta con impresoras propias, indique el Nombre, NIT, persona y
numero de contacto de la empresa que le realiza la impresion.

4. Indicar si esta empresa realiza la impresion al interior de su OT.

5. Si esta empresa realiza la impresion en un sitio distinto, indicar la
direccién y ciudad.

Cualquier modificacién a la informacion reportada inicialmente, debe ser puesta de
inmediato en conocimiento del RUNT a través del correo ya mencionado.

En caso de que la impresora utilizada sea de marca distinta a Zebra, Datacard o Fargo,
el OT deberé informarlo al correo antes mencionado a fin de que esta sea homologada
en el aplicativo HQ-RUNT.

En la pagina www.runt.com.co icono de homologaciones, podra encontrar toda la
informacién asociada con los diferentes elementos requeridos para interactuar con el
RUNT, incluida aquella que se refiere a los equipos que se encuentran actualmente
homologados. El Organismo de Transito o la entidad que haga sus veces, debe
asegurarse que los equipos que adquiera sean de aquellas marcas y referencias que
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aparecen homologadas en esta pagina, de lo contrario en la misma se encuentra el
procedimiento que se debe seguir para la homologacion del equipo o elemento.

—D . Quiénes Somos | Multimedia | Preguntas Frecuentes | Documentos | Mapa del sitio

ke Tt Ciudadanos  Ministerio de Transporte  Organismos de Transito  Otros actores  Contactenos

‘ # Inicio > Homologaciones >
1

Encuentre en esta seccitn dos recursos para el proceso de Homologacion de su KIT.
1. Documento con el procedimiento para la homologacion cel KIT

Descargue la guia que le orientara en las definiciones, caracteristicas que deben cumplir los
elementos a homolagar, politicas y el procedimienta en general

2. Listado actualizado de equipos homologados

Inciuye todos los dispositivos que hace parte del kit tales como; digitalizadores, escéners
impresoras, et Ver aqui también las certificaciones respectivas

3. Preguntas Frecuentes

Descargue aqui el documento que contiene las dos sesicones de preguntas y respuestas sobre Ia
Homologacian del Kit. Abrir Documento.

4. Certificaciones

En esta seccidn encontrard los documentos de cerfificacion de cada uno de los elementos del kit
homologados por el RUNT

5. Elementos para Otros Actores

Aqui encontrars el listado de los elementos requeridos para Dros Actores con el fin de poder
interactuar con el RUNT. Descargue el listado aqui

6. Instaladores

En esta seccidn usted podrd descargarlos Instaladores de 1os equipos que adquinié con algunos
proveedores. Para ir al listado de instaladores_haga click agui

Centro de Contacto: 018000 930060
Glosario | == | = ok

Tenga en cuenta que al entrar en operacion el Regis tro Unico Nacional de
Transito:

Los insumos de licencias de transito actuales que se tengan sin utilizar deberan
ser informados al Ministerio de Transporte, para su anulacién y autorizacion de
destruccion.

Los plasticos o laminas de las nuevas licencias de transito y de conduccion
contendra una numeracion especifica, la cual debe ser registrada en el RUNT
por el proveedor autorizado por el Ministerio de Transporte al momento de
hacer entrega de los insumos a los OT que lo solicite, asimismo el Organismo
de Transito debera registrar en el sistema HQ-RUNT, el nimero de sustrato
utilizado en el momento de la impresién de la licencia de Transito o licencia de
Conduccion.

Los insumos para las licencias de transito y de conduccién que cumplan con la
nueva ficha técnica, deberan ser adquiridos por cada autoridad de transito a los
proveedores avalados por el Ministerio de Transporte para tal fin.
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3. ASIGNACION DE RANGOS

Para lograr una efectiva implementacion del sistema se deben realizar una serie de
actividades que permitan asegurar una adecuada entrada en operacién del mismo,
toda vez, que actualmente los usuarios del RUNT (OT, DT, OA) realizan procesos de
registro, validacion y actualizacion relacionada con la informacion consignada en los 11
Registros Concesionados, tienen a su cargo las Especies Venales que le han sido
asignadas por el Ministerio de Transporte y estan recibiendo solicitudes de los
ciudadanos que deben ser atendidas sin afectar la prestacion del servicio.

3.1 Asignacion de Rango para el Proveedor de Licenc  ias

Una vez el Ministerio de Transporte autoriza a los proveedores de Licencias de transito
y/o de conduccidn, estos deben ser registrados en RUNT como se explica en el
proceso de inscripcién; el RUNT asignard un rango a cada proveedor, mediante
informacién via correo electrénico para un periodo de 10 afios y almacenara esta
informacién para cuando se requiera.

Codigo de numeracién

= e e

EspecieVenal  Proveedor  Consecufivo EspecieVenal ~ Proveedor  Consecutivo

3.2 Asignacion de Rangos iniciales de sustratos par a el OT en Etapa de
Transicion

Como insumo inicial para asignar rangos de sustratos por primera vez a cada
Organismo de Transito, el Ministerio de Transporte emitié un listado con la asignacién
maxima de cantidades para las licencias de transito y licencias de conduccion y el cual
estara publicado en la pagina web del RUNT, www.runt.com.co, dicho listado tendra la
siguiente informacion:

Organismo de Transito autorizado

Cantidad Maxima de sustratos de Licencia de Transito a proveer a ese OT
Cantidad Maxima de sustratos de Licencia de conduccion a proveer a ese OT
Nombre del Secretario de transito del OT autorizado para realizar la solicitud de
sustratos.

Con la informacién anterior tanto el RUNT, como el proveedor de sustratos de
licencias, podran realizar el proceso de validacion de las solicitudes de sustratos o
insumos que realicen las Autoridades de Transito al proveedor oficial.
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Registro de los sustratos en el RUNT g

=L, 1

Etapa de Transicion

Notifica el rechazo en caso que no este
en listado del MT

5. Entrega los sustratos

3. Registra el rango asignado y las
cantidades de LCy LT parael OT

1. Solicitainsumos
paraLCy LT

Proveedor de EV
&

l 2. Consulta listado MT
T

. ‘Cantidad Max LCLT
% Secretaric de transito
Concesion RUNT S.A

4. Almacena la informacion

Descripcion del proceso de solicitud y registro de

transicion

sustratos en la etapa de

1. El primer paso que debe realizar el Organismo de Transito (OT) es solicitar a

través del funcionario autorizado, los sustratos al proveedor de licencias, el cual
debe estar autorizado oficialmente por el Ministerio de Transporte (Ver
Resolucion publicada en la pagina web del ministerio de Transporte
http://www.mintransporte.gov.co/Servicios/Normas/archivo/consulta_norma.asp)

El proveedor de licencias consulta el listado de asignaciones de rangos para el
OT, en caso de que el OT no se encuentre registrado el proveedor no podra
vender los sustratos para LC y/o LT y termina el proceso. Si el OT esta
registrado verifica la cantidad maxima a vender de sustratos para LC y/o LC
que esta permitida

Una vez realizada la validacion, ingresa a la aplicacion HQ-RUNT como se
explica mas adelante y registra el rango inicial asignado y la cantidad de
sustratos vendidos al OT.

El sistema HQ-RUNT recibe dicha informacion y la valida contra el listado de
asignacion de rangos expedido por el MT y los rangos asignados por el RUNT
al proveedor de sustratos; si las validaciones son positivas, almacena esta
informacién en la base de datos, de lo contrario no per mite el registro de la de
esta y genera el respectivo informe de rechazo.
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5. El proveedor de Licencias entrega la venta de los insumos de la licencias de
conduccion y/o licencias de transito a la autoridad de transito. FIN

NOTA: El Organismo de Transito debe estar pendiente de la existencia fisica o
inventario de los sustratos, ya que RUNT NO le avisara el consumo de los mismos.

3.3 Asignacién de Rangos de sustratos para el OT en  Operaciéon Normal

Una vez se haya consumido la primera asignacion de rangos el RUNT validara la

informacion de cantidades para asignar rangos de los sustratos a cada organismo de
transito

Registro de los sustratos en el RUNT g
Operacion Normal BUNT

4.b1 Boeletin de devolucién con la netificacion respectiva

4.b2 Notifica el rechazo 4.a1 Notifica que puede realizar el despacho del
-“— ——— pedido de sustratos por tipo de LC y/o LT para
el OT
6. Entrega los sustratos . o] Validacion exitosa
4.aZ Registra el rango asignado al OT NO
1. Solicitai 5. Almacena la
. Solicita insumos i i6
para LCylo LT 3. Registra la solicitud de rangos informacion
> de los sustratos porcada LCy LT
Proveedor de licencias P * el 0T

2. Consulta al OT Registrado

en el RUNT:

+Tipo OT- Concesicnado o No

-Reprasentants Legal

-Direccién 4. Valida el Maximo de

-Ciudad sustratos a vender

“Teléfono

Portal Realiza una validacion
RUNT de cantidad de cada tipo
de LCylo LT impresas,
mas las reimpresas, mas
los sustratos anulados,
mas el % de margen de
tolerancia
Concesion RUNT S.A
Descripcion del proceso de solicitud y registro de sustratos en operacion normal

1. Una vez consumidos los sustratos para las LC y LT por el OT, este solicitara

sustratos al proveedor oficial, el cual debe estar autorizado por el Ministerio de
Transporte.

2. El proveedor de sustratos para licencias ingresa al sistema HQ-RUNT vy
consulta que el OT se encuentre registrado y los datos del mismo, en caso de
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que el OT no se encuentre registrado el proveedor no podra vender los
sustratos para LC y/o LT y termina el proceso. Si el OT estd registrado
continua con el paso 4

Una vez realizada la validacion el proveedor de licencias registra en la
aplicacion HQ-RUNT el rango inicial asignado y la cantidad de sustratos
vendidos al OT.

El sistema HQ-RUNT Valida la cantidad a vender de sustratos para LC y/o LT
gue esta permitida. Si las validaciones anteriores arrojan un resultado positivo
Notifica al proveedor de licencias que puede realizar el despacho del pedido de
sustratos por tipo de LC y/o LT para el OT (paso 4.al), posteriormente el
proveedor de sustratos de licencias registra en el RUNT el rango asignado al
OT (paso 4.a2) y con lo anterior el proceso continua con el paso No. 5

En caso de que la cantidad solicitada no se encuentre permitida para la
autoridad de transito, el sistema HQ-RUNT informa al proveedor el motivo de
rechazo a través de un Boletin de devolucion (paso 4.b1l) y este a su vez
informard del rechazo al OT que le solicité los insumos (paso 4.b2), finalizando
asi el proceso (FIN).

El sistema HQ-RUNT recibe dicha informacion y la valida contra los rangos
asignados por el RUNT al proveedor de sustratos, asi como la cantidad
permitida para la autoridad de transito; si las validaciones son positivas,
almacena esta informacién en la base de datos, de lo contrario no per mite el
registro de la informacion y genera el respectivo informe de rechazo.

El proveedor de Licencias entrega la venta de los sustratos de licencias de
conduccién y/o licencias de transito y se finaliza el proceso (FIN)

NOTA: El Organismo de Transito debe estar pendiente de la existencia fisica o
inventario de los sustratos, ya que RUNT NO llevara el control del inventario detallado
por numeraciéon de los sustratos, sélo controlara internamente para la autorizacién de
impresiones lo relativo a la cantidad de unidades que tenga en existencia o disponible,
sin indicar cual es la numeracion. Los sustratos deben ser adquiridos por la autoridad
de transito por intermedio de los proveedores autorizados por el Ministerio de

Transporte.
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4. Inscripcion ante el RUNT y evaluacion del person  al

Los proveedores de insumos o sustratos de licencias y los personalizadores deberan
inscribirse ante el RUNT y se aseguraran de que las personas que ha autorizado en
dicha inscripcién como responsables para registrar informacion en el aplicativo, hayan
aprobado la evaluacion de conocimientos.

Realiza el I

Pago de la E‘ l l

Inscripcion ¥ .:; IEnvia copia de la consignacion al correo financi  era@runt.com.co

W B >
Banca . Realjza

www.runt.com.co - pestafia Validaciones

% OTROS ACTORES -
Funcionalidad Inscripcion

Diligencia comprobante

de pago Cuenta Ahorros RecepciénAfor_mato de
No. 0096-0011-1596 E - Inscripcion
Banco Davivienda _ ‘.! N
L —_—
. §
Diligencia formato de
Inscripcion Portal 3
RUNT
Otros u RUNT
Actores
Una vez reciba el usuario y la clave, debera seguir las instru  cciones que
aparecen en la seccion Enrolamiento de este documento. A partir de ese sl NO

momento, el usuario podré ingresar a las funcionalidades as  ignadas de

acuerdo con su rol. 5 - RU NT —_ RUNT
Notas : El usuario, clave y el certificado digital, son perso nales e

intransferibles. La inscripcion en el RUNT tiene validez na  cional y se

realizard por una Gnica vez; sin embargo, es responsabilida  d de cada @ " . @
entidad a través de su Representante Legal o su delegado info  rmar al Validacion

RUNT toda modificacién en los datos registrados al momento d ela exitosa

inscripcion o en el ingreso, suspension o retiro de usuarios B B

Iréscnpclzn causales de
enerado rechazo

Envia Namero l Informa l

—
Ingresaala
aplicaciony

finaliza su Otros i\)tros
enrolamiento Actores ctores

Envia Usuarios
y claves

s

i

Concesion RUNT S.A

En la pagina de internet www.runt.com.co, pestafia de Otros Actores, en el vinculo de
Inscripcion de Personas Naturales y Juridicas que prestan servicios al Sector del
Transito y Transporte, encontrara el procedimiento que debe seguir para cumplir con
estos requerimientos. La ejecucion correcta de estos pasos le permitira, contar con
personal que tenga usuario y clave para poder ingresar a la aplicacion HQ-RUNT y
ejecutar las funcionalidades que le aplican.
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Ciudadanos Minisierio de Transporte Organismos de Transito Otros actores Contactenos

Die acuerdo con lo establecide en la Ley 1005 de 2006, Ariculo 10°% todas las personas
naturales y juridicas que prestan algin senicio al transito, que prestan apoyo o reciban
delegacion de los organismaos de transite, tienen la obligacion de inscribirse ante el RUNT. A
continuacion ofrecemaos alguna infarmacidn tendiente a facilitar este proceso

INSCRIPCION

a) Para efectuar su inscripcidn, 13 persona natural o juridica gue presta senicios al transito
debe seleccionar abajo de esta seccidn el formulario que se ajusta a su tipo de empresa
(CDA, CRC, CEA, Ofro) y diligenciar el formulario correspondiente (ver enlaces en la parte
inferior de esta pagina)

b) Para completar el procesa, se debe realizar una consignacién por la suma de diez mil
trescientos pesos (§10.300.00) en |a cuenta de ahorros de Davivienda ndmera
009800111596 a nombre de P A CONCESION RUNT Mit 830.053.053-9

¢} Con el fin de confirmar el pago ante el RUNT, cada Persona o Empresa debera enviar copla
de la consignacion al correo electronico financiera@runt com.co especificando el nombre y
NIT de Iz empresa.

d) Una vez el RUMT reciba, tanto el formato de informacidn del usuaris, como la confirmacion
o del pago comrespondiente, |3 Concesian efectuard lavalidacion de la informacion
suministrada frente a la informacion remitida por el Ministeric de Transporte y generara un
nimera de inscripcidn que serd enviado al carreo electronico que se ha consignado en el
formulario diligenciado

&) Deigual forma, el sistema generara una clave y usuaro para cada una de las personas
que, segln la infarmacién consignada en el Farmata de Inscripcidn, registraran informacidn
en el RUNT

Vale |a pena reiterar que estas personas deben cumplir con los siguientes requisitos:

* Haber sido autorizados por el Representante Legal de |3 entidad o su delegado.

* Haber obtenido una puntuacicn de minima 80 sobre 100 en |a evaluacion de conocimientos
sobre RUNT,

= Contar con un certificado digital
) Una vez usted reciba el usuario y la clave usted deberd seguir las instrucciones que estin
consignadas en el documento sobre Enrolamiento. Si desea descargar el documento haga

click agui.

g) A partir de ese momento, el usuario podrd ingresar a las funcionalidades asignadas de
acuerdo con su rol.

MNota 1: Recuerde que el usuario y clave, aligual que el certificado digital, son personales e
intransferibles.

Mota 2: La inscripcian en el RUNT tiene validez nacional y se realizara por una unica vez; sin
embargo, es responsabilidad de cada entidad a través de su Representante Legal o su
delegado informar al RUNT toda modificacién en los datos registrados al momento de 1a
inscripcidn o en el ingreso, suspensidn o retiro de usuarios

Diligencie seglin el perfil de su empresa o actividad uno de los siguientes formatos

Centro de Ensefanza Autom

Centros de Diagndstico Automaotor

Centros de Reconocimiento de Conductores

Otros Actores

Aseguradoras, Bancos, Carroceros, Certificador de Remates y Adjudicaciones,
Concesionarios de Tramites de Transito, Concesionarios de Vehiculos, Ensambladores,
Entes Acreditadores, Entes Certificadores, Entidades Cenrificadoras de Blindaje, Entidades
Certificadoras de Clasicos y Antiguos, Entidades Certificadoras de Conversidn a GNY,
Entidades Desintegradoras de Vehiculos, Importadores, Talleres y Fersonalizadores

de Licencias de Conduccidn y de Transito.

Estos formatos son exclusivos para aquellas entidades que deben inscribir su actividad frente
al RUNT. Por favor, si usted es un ciudadano o pertenece a un tipo de empresa diferente a los
arriba indicados, absténgase de diligenciar esta informacidén. Sitiene alguna inquietud,
comuniguese con Nnosotros a la linea nacional 013000930060

Centro de Contacto: 018000 930060
Glosario | . nes | Fo rivack
2003 RUNT, Registro Unico Macional de Transito
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5. PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describen las actividades a realizar por parte de los actores
encargados de imprimir licencias de transito y/o licencias de conduccién como
resultados de los tramites relacionados con el Registro Nacional Automotor y Registro
Nacional de Conductores.

Es importante tener en cuenta que la presentacién de los procedimientos esta en el
mismo orden en el cual el menu es presentado dentro de la aplicaciéon HQ-RUNT.

5.1. Ingreso a la aplicacion HQ-RUNT

A continuacion 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 que 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 internet Explorer 7 y digite la pagina anteriormente mencionada en el campo
destinado para tal fin.

/2 12 RUNT :.: - Windows Internet Explorer

@ - |£, btk feaa runk, com, co

W o 0 RUNT @

Paso 2

Una vez la pégina se encuentra cargada en la pantalla ubique y dé click al

icono
izquierda de la pantalla.

el cual se encuentra ubicado en la parte superior
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HUNT

ymos | Multimedia | Preguntas Frecuentes | Documentos | Mapa del sitio

Ciudadanos Ministerio de Transporte  Organismos de Transilo  Olros actores Contactenos

- S - J
HQ-RUNT@._ . , . = ' : l '
- i E |

Seiior Ciudadano, plazos actualizados
para realizar su Autodeclaracion

Plazo Uitima digito
de la placa

Julio1-31 /09 B, 7,8y9
Recuerde que £l su plazo para hacer |2 auto-
declaracién através de esta pagina va vencid,
puede realizarla en un farmulario fisica, qua
puede imprimir dasde esta pagina o reclamar
gratuitamente en cualquier Organisma de Trén-
sito dal pais.

Recuerde que si su plazo para hacer
la autodeciaracion a fravés de

esta pagina yavencid, puede
realizaria en un formulario fisico, que
puede imprimir desde esta pagina o
reclamar gratuitamente en cualquier
@raanismo de Transito del pais. Una
vez lo diligencie debe llevarlo al
Organismo de Transito de |a ciudad

en la que se encuentra, Vinculos de Interés

Partal

-]
Realizar su Otras i 1 )
Autodeclaracion Respuestas
Prequntas : Gobierna on linea
Frecuentes Homologaciones  Ministario de Tranepane “Colembin

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

Autenticacién

Usuario: Contrazefia: I
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Fegetro Unico Nacional de Trénsits

Paso 4

Una vez registrado el usuario y contrasefia, el sistema solicitar4 la validacion de
identidad de la persona por medio de la huella digital.

I Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Hombre Climaco Lapez Castro

Identificacion Cédula Civdadania 78051151
| Validar ldentidad |

[gspEr] [ Canceir |

Nombre:

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

Identificacion:
En este campo el sistema muestra el tipo y nimero de identificacién de la persona a la
gue 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 |___Y¥aldaridentdad | con |o que el sistema muestra el siguiente

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

Internet Explorer

7 Un control Active de esta paging podiia no ser sequro
! al interactuar con olras pates de la pagina. (Desea
permiti esta mteraccitn?
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Paso 6:

De click al botén y el sistema desplegara un mensaje indicando que el
ciudadano debe ingresar la huella.

‘Autenticar

\E?) Ingrese huella a autenticar

Paso 7:

De click en la opcion aceptar con lo cual el dispositivo biométrico de captura de huellas
queda 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 inscripcion, el sistema lo informara por medio del mensaje:

‘Autenticar

\:‘I:) identidad no corresponde

Y no permite dar continuidad a la solicitud hasta tanto la huella a validar coincida con la
registrada para la persona identificada con el niUmero 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 inscripcion, el
sistema lo informara por medio del mensaje:
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RUNT
‘Autenticacidn
%%) identidad comprobada
Paso 8:

De click sobre el botén _ con lo cual se confirma la captura exitosa y
validacion de la huella, el sistema regresa a la pantalla de validacién de huella digital y
registra un visto bueno de color verde al lado izquierdo del nombre.

Validacion de Huella Digital

Validacion de Huella Digital

Lo= =iguientes ciudadanos requiren de validacion de huella digital para procesar la solicitud:

" Hombre Climaco Lopez Castro

Identificacion Cédula Ciudadania 79051161

| Validar ldentidad |

[AgspEr ] [ Gancer |

Con esto finalizan las actividades para el ingreso a la aplicacion HQ-RUNT.
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5.2.  Procedimiento de Impresién

A continuacion se describiran las diversas actividades a realizar por parte de los
actores encargados de la impresién de las Licencias de transito y/o licencias de
conduccién generados por la aprobacion o autorizacion de los tramites solicitados ante
el RUNT. El proceso de impresién permite crear un registro completo de informacion
correspondiente a cada una de las impresiones realizadas.

Es importante tener en cuenta que la descripcion de este proceso inicia después de
gue el usuario del sistema RUNT que se encargara de la impresion, se encuentra
autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario y clave, al
igual que la huella digital.

De igual forma, este proceso inicia después de que el usuario del sistema ha
confirmado un resultado exitoso de la solicitud de un tramite por medio del proceso de
consulta

Los tramites que generan Licencia de Transito son:

Matricula Inicial

Traspaso

Transformacion o Conversion
Rematricula

Cancelacion de matricula
Cambio de color

Cambio de motor

Cambio de servicio
Duplicado Licencia de Transito
Blindaje

Inscripcion de prenda
Levantamiento de prenda
Regrabaciones

Los tramites que generan Licencia de Conduccion son:

Expedicién Licencia de Conduccion
Refrendacién de Licencia de Conduccién
Duplicado de Licencia de Conduccion
Recategorizacion de Licencia de Conduccion
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Paso 1

Para iniciar el proceso de impresion seleccione la opcién Imprimir del menu principal,
esta funcionalidad permite al usuario realizar los diversos procesos de impresion.

et B wecs QAGANEIG TRANETT

TNk for msen Estidpd Mad AT OO (IPA]

D L Sde TAGULANTIOOUL (MEPSL
AL g b O T e |

Eaidear Entregar |
'

Ganerar Rapories

Armarestrasion

Clque SegaIron

L Uaumin

Catrar Laside

Posteriormente dé click a la opcion imprimir documentos.

MERA A M
il | | 1 |
=l AU '._l |,_J
Menti hd Bandeja impresiones
Inneribir :
Conaulta Informacién  Fios de isaue
Incorporar o Sodctut Tob sbcymeld Sl ;
= Splectioni Una opcii = ¥
Autorizaciones Certficaciongs el _
RadicarEniregar T
o i Seleccione Una opcidn - o 1 20
Ipeimir Geumento documanio
Rbrmprme didunidtis K. plica
Genarar Repories Buscar
Adminisiraciin
Cargue Begistros
i Usuaria
Cerrar Seidn
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El sistema desplegara el respectivo formulario llamado Bandeja Impresiones para
adelantar el registro de la informacion especifica requerida para iniciar la actividad de
impresion.

DATOS DEL FORMULARIO

La busqueda del documento pendiente de impresién se puede realizar por cualquiera
de los siguientes campos o filtros de busqueda:

ID Solicitud :
En este campo se debe digitar el nimero de la solicitud generado por el HQ-RUNT, al
momento de aprobar el tramite.

Tipo de Documento Impresion

Campo obligatorio no editable, que corresponde a una lista de seleccion en la que el
actor elige la especie venal que desea imprimir (licencia de transito o licencia de
conduccién).

Tipo de documento:
Campo no editable que corresponde a una lista de seleccién en la que el actor elige el
tipo de identificacion de la persona que hizo la solicitud del tramite.

Numero de documento:
Campo editable que corresponde al nUmero de identificacion de la persona que hizo la
solicitud del tramite.

Numero de Placa:

En este campo se ingresa el niumero de la placa del automotor al que se desea
imprimir la Especie Venal. Solamente se debe registrar en caso de que el proceso
corresponda a una Licencia de Transito.

Paso 2

Ingrese la informacién por medio de la cual va a realizar la busqueda y dé click al botén

ubicado en la parte inferior de la pantalla (recuerde que el Unico campo

obligatorio es Tipo Documento Impresion; a este filtro puede adicionarle bien sea el
numero de la solicitud, el documento del solicitante o el nimero de la placa)
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Bandeja impresiones

7 Filtros de busqueda

id Seolicitud: Tipo documento [ — 1
= 102619| iﬂ;rﬁif,:: | Licencia Transito v
Tipo i P 1 Nro.
2o Eumenty: | Cedula Ciudadania B | socument: 15127335|
Nro. placa:
ATI174

Nota: Si la informacion registrada por el usuario del sistema en los filtros de busqueda,

no es encontrada el aplicativo lo informard por medio del siguiente mensaje
Hesultado
La bl=gueda no arrojo rezsultados

Si encuentra la informacion, el sistema la recuperara y la presentara acorde con los
filtros de busqueda aplicados:

Resultado de |la consulta 1 Resultados encontrados

Seleccionar Nro. Ezpecie Venal

| 102815 To001528 ATHT4

Para resultados de la consulta tenemos las siguientes columnas que despliega el
sistema:

Seleccionar: Si el usuario selecciona este campo, indica que este es el documento o
uno de los documentos que desea imprimir.

Id solicitud: En este campo el sistema muestra el nimero de la solicitud por la cual se
genero el documento que se va a imprimir.

Nro. Especie Venal: En este campo el sistema muestra el nimero del documento que
se va a imprimir y que le corresponde a la solicitud requerida.

Descripciéon: Se detalla el nimero del documento si es licencia de conduccion y
namero de placa si es licencia de transito
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Nota: Si el usuario no ingresa informacién en ninguno de los campos, se listan todas
las impresiones en estado Por Imprimir, que estén asociados a la Autoridad de transito
que esta autenticada ante el sistema.

Paso 3

Resultado de la consulta

Marque el Check box , 'y dé click en el botén -; el sistema mostrara
una nueva pantalla en la cual se debe registrar el nimero de sustrato asignado a la
lamina:

|HQFESEF sustratos

LE?’ Filtros de busqueda

Mumero del sustrato:

Numero de sustrato : NUmero que identifica de forma Unica e inequivoca cada tarjeta
sobre la cual se imprime la Especie Venal. Este nimero debe ser digitado por parte
del Usuario responsable del proceso de impresion. Es importante recordar que estos
nimeros de sustrato (rangos de sustratos) son asignados a cada Organismo de
Transito por parte del proveedor de los insumos de forma irrepetible, tanto para
Licencias de Transito como para Licencias de Conduccién separadamente.

Paso 4

Registre el nimero de sustrato y dé click al botén ubicado en la parte
inferior de la pantalla.

I'>

Resultado de la consulta

Nro. Ezpecie Venal Descripcion Numero del sustrato

102619 70001528 ATINT4 10163667

| £

Listo @ mnternet e R -
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Dé click sobre el boton - y el sistema de forma inmediata mostrara la vista
previa del documento que se imprimira, tal como se observa a continuacion:

VISTA PREVIA DE LICENCIA DE TRANSITO
DD | DEE R&kss (]

-

MINISTERIO DE TRANSPORTE

LICENCIA DE TRANSITO 20090006359470001518
PLACA MARCA LINEA MODELO
CLCO017 FERRARI F430 2010
CILINDRADACC ~ COLOR i SERVICIO
3.800 ROJO VERMILION PARTICULAR
CLASE DE VEHICULO TIPO CARROCERIA COMBUSTIBLE CAPACIDAD Kg/PSJ
AUTOMOVIL CONVERTIBLE GASOLINA e
NUMERD DE MOTOR REG  WIN
MOTOR1000CL N i
NUMERD DE SERIE RES NUMERD DE CHASIS RES
SERIE1000CL N CHASIS1000CL N
PROPIETARIO: APELLIDO(S) ¥ NOMBRE(S) IDENTIFICACIGN
LOPEZ CASTRO CLIMACO CC 79051161

-

v [ | [DIEIE [®&R]s1es |-

-

RESTRICCION MOVILIDAD BLINDAJE POTENCIA HP
ARAKKRE 2

DECLARACION DE IMPORTACION IE  FECHA IMPORT PUERTAS
210709 e 21/07/2009 2

LIMITACION A LA PROPIEDAD

FECHA MATRICULA FECHA EXP. LIC. TTO. FECHA WENCIMIENTO

22/07/2009 22/07/2009
ORGANISMO DE TRANSITO

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

I“ i 9, ; TR ENIT
| 2T ]
i F o]l i oLl ifuld if el
gLl i il IFulilulifeli
i
'l [ i
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HUNT

Regetro Unico Nacional de Transite

VISTA PREVIA DE LICENCIA DE CONDUCCION

Vista previa del documento |

e m]r | [DEIM &R ses57% [~

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE
LICENCIA DE CONDUCCION

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

C.C. 52.471.566

APELLIDO(S)

ARAQUE MORA

NOMBRE(S)

SANDRA ESPERANZA

SANGRE-RH FECHAEXPEDICION VENCIMIENTO CATEGORIA

O+ 17-07-2009 13-07-2012 C1

NUMERO DE LICENCIA

5360-10259-0

N I3

Pagina1de 2
(<] vz | [DIEF [&]R]eesml [=]
DOMNANTE DE RESTRICCIONES DEL CONDUCTOR
ORGANOS:
Sl

ORGANISMO DE TRANSITO EXPEDIDOR
TRANSITO DE ITAGUI

J f 'l} 'l'l 1 0F
Im LSy IH‘
] Wl Ral

ESTA LICENCIA ES WALIDA EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL

4]

4|

Fagina 2 de 2
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Paso 5

Verifigue la informacién presentada en el documento; de encontrarse alguna
inconsistencia en la informacion, la entidad debera corregir la informacion errada, lo
anterior se realiza a través del usuario con perfil de correccion de informacion,
ingresando a la funcionalidad (Consulta Informaciéon/ Consultar Automotor) , luego
de lo cual debera ingresar el nimero de la placa del automotor y al aparecer la
informacion de este, dar click al botén editar, con lo cual el usuario podra modificar
los datos que estan incorrectos, para que después de efectuar estos cambios, pueda
volver a ingresar a la funcionalidad de impresién, como se ha indicado en los pasos
anteriores

NOTA: En caso de que el usuario no se de cuenta del error antes de imprimir la
especie venal, si no después de imprimir la misma, el paso a seguir es: ingresar a la
funcionalidad Consulta Informacion/ Consultar Automotor y realizar la correccion y
posteriormente la nueva impresion, esta se realizard a través del proceso de
reimpresion , donde el motivo a seleccionar es la correccion de datos.

Si por el contrario, la totalidad de la informacién se encuentra correcta, seleccione la
impresora que va a ser usada para la impresion de la licencia.

Impresora iDﬂt&Eﬂlﬂ IC =1l (c1.10.1) B i

Paso 6

Dé click al boton imprimir y el sistema se encargara de realizar las actividades
correspondientes hasta terminar el proceso de impresion tal como se muestra abajo en
la pantalla:

Kl

Fagina 1de 2

impresora | DataCard IC il (1.10.1) | v |

—

[
| cancelar
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Impresion de especies venales

Locakzando fa mpresora Enviar a Onelicie 2007 .

Enviando ia informacion 8 i mpresora.,

Se ha completado la ransferencia de mfarmacian a la mmpresora
52 ha terminado de imprime & documenio

Impresion de documentos

La impresion ha concluiddo extosaments

Nota: En caso que el actor no registre de la informacion del sustrato correctamente, y

dé click en el boton , el sistema muestra una advertencia tal como se
presenta en la imagen siguiente:

NHW i 8
Ingeribir

Consultalnformacion

Incorporar :
Autorizaciones Certificasiones  [T1aNS10
RadicarEntregar
Imprimir
Reimpiit docunsrios ' Fitros de bisque
Impeimi Documentos  f{merg del susirato —mam

Generar Reportes
CargusRagistros

MiVsvarie
Resultado de la consulta

CemarSesion
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Es de resaltar que este proceso de impresiéon sufrira una modificacién posterior, co lo

cual el procedimiento de impresion se realizara de la siguiente manera:

1. El sistema muestra una pantalla con los siguientes campos definidos:

ARSI
|f:\,|[_'! esli

onac
unes

7 Filtros de blsqueda

Nro. placa:

Tipo de documento a imprimir: |Licenc 1a Conduccion

Datos solicitante

=

Nro. de solicitud:

Tipo documento:

Nombres y apelidos/Razon social No encontrada

|A- Seleccione Una opcion - 3

Nro. documento:

Numero de placa.
Numero de Solicitud.

Tipo de documento a imprimir.
Tipo documento identificacion del solicitante.
Numero documento de identificacidn del solicitante.

2. El usuario ingresa la informacién solicitada y da click al botén “Buscar”
Buscar
3. El sistema recupera y presenta la informacion acorde con los filtros de

bUsqueda aplicados

Resultado de la consulta

Nro. Especie Venal

r’ 92263 256 C 1020304048
B 52549 260 C 1053768264
[ 92551 261 C 1053768264
I 92552 262 C 1053768264

4 Ressultados encontrados

Nimero sustrato

Nota: Si el usuario no ingresa informacién en ninguno de los campos, se listan todas
las impresiones en estado Por Imprimir, que estén asociados a la Autoridad de transito

que esta autenticada ante el sistema.
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El usuario marca el check box en los documentos o items que desea
imprimir, los items seleccionados deben ser del mismo tipo de documento.
El sistema calcula la cantidad de especies venales que van a ser impresas.

El usuario ingresa el nimero inicial del rango de sustrato que va a utilizar en la
impresion de las especies venales

El sistema verifica que el organismo de transito cuenta con la cantidad de
sustratos por tipo de especie venal sin utilizar, segun el calculo realizado
internamente

El sistema toma el rango inicial registrado en el paso anterior y a partir de este
genera un nimero consecutivo ( al inicial + 1) de sustrato a cada especie
venal . Asigna los sustratos que estén en estado no utilizados.

Nota: No se deben asignar niUmeros de sustrato que ya han sido utilizados y se
asigna consecutivamente en casos de que uno de los sustrato identificados
este utilizado el sistema solo asigna hasta este nimero.

El sistema muestra al usuario para cada especie venal a imprimir el nUmero de
sustrato que fue asignados en modo editable.

10.

11.

El usuario hace las modificaciones en los nimeros de sustrato en caso de
considerarlo necesario y envia la informacion dando click al boton

El sistema identifica que se ingresé toda la informacién marcada como
obligatoria.
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12. El sistema identifica para cada uno de los nimeros de sustrato ingresados que
el nimero de sustrato se encuentra asignado a la autoridad de transito que esta
autenticada ante el sistema, para el tipo de especie venal que se desea imprimir
y que aun no ha sido utilizado.

Se muestra a continuacién la pantalla con el detalle completo de lo consignado en los
pasos anteriores
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5.3.  Reimpresion

A continuacion se describiran las diversas actividades a realizar por parte de los
usuarios encargados de reimprimir las licencias de transito y de conduccion. El proceso
de reimpresion permite crear un registro completo de informacién correspondiente a
cada una de las reimpresiones realizadas.

Las especies venales sobre las cuales se realizaran reimpresiones en los diferentes
Organismos de transito son la licencia de transito y la licencia de conduccién. A
continuacién se describira el procedimiento para realizar la reimpresién de las mismas.

Es importante tener en cuenta que la descripcion de este proceso inicia después de
que el usuario del sistema RUNT que se encargara de la reimpresion, se encuentra
autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario y clave, al
igual que la huella digital.

De igual forma, este proceso se surte después de que el usuario del sistema ha
realizado una impresion inicial de la especie venal que desea reimprimir como
consecuencia de los siguientes motivos:

Paso 1

Para iniciar el proceso de impresién seleccione la opcion Imprimir del menu principal.
Esta funcionalidad permite al usuario realizar los diversos procesos de impresion.

©Concesion RUNT S.A.

Instructivo de impresion y reimpresion de LTy LC

22/09/2009

P&gina 29 de 50

| Confidencial




Instructivo de Impresién y Reimpresién de LT y LC

Posteriormente dé click a la opcion Reimprimir documentos.
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El sistema desplegara el respectivo formulario de reimpresiones para adelantar el
registro de la informacién especifica requerida para iniciar la actividad de reimpresion.

Datos del formulario:

Numero de placa:

Equivale al nimero de la placa del vehiculo, sobre el que se requiere la reimpresion de
la especie venal y/o autorizacién. No se utiliza cuando se requiere la reimpresion de
una licencia de conduccion.

Numero de solicitud:

Equivale al nimero de la solicitud que el sistema HQ-RUNT le ha asignado al tramite
solicitado por el Organismo de transito, y sobre la cual ya se realiz6 una impresion
inicial.

Tipo de documento a imprimir:

En esta lista de seleccion, el usuario elige el tipo de documento del cual se desea
realizar la reimpresion y sobre el que existe ya una impresion (licencia de transito o
licencia de conduccion).

Numero de documento a imprimir;
Equivale al numero del documento que ya esta impreso y sobre el que se va a realizar
la reimpresién.

Tipo de documento:
En esta lista de seleccion el usuario elige el tipo documento, de la persona que esta
registrada en el documento que desea reimprimir.

Numero de documento:
En este campo se ingresa el nimero de documento de identificacion de la persona que
esta registrada en el documento que desea reimprimir.
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Buscar:
Cuando se presiona este boton, el sistema consulta si hay documentos que coinciden
con el tipo de documento seleccionado y estan asociados a la solicitud ingresada, en
estado impreso y asociado a la Autoridad de Transito que esta autenticada ante el
sistema.

Paso 2:

Ingrese el tipo y nimero de documento a reimprimir y el tipo y nimero de documento

del solicitante; una vez diligenciada esta informacién dé click al botén
ubicado debajo del numero de documento.

Nota: En caso que la licencia de transito y/o licencia de conduccion no se encuentre
registrada en el RUNT, el sistema lo informara por medio de un mensaje, como se
muestra a continuacion y termina el proceso de reimpresion.

En caso de que los datos ingresados estén en el sistema, estos seran presentados de
la siguiente manera:
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Nro. de documento: En este campo el sistema muestra el nimero de documento que
se va a reimprimir.

Tipo de documento a imprimir: En este campo el sistema muestra el tipo de
documento que se va a reimprimir (licencia de transito o licencia de conduccion).

Nro. de solicitud: En este campo el sistema muestra el nimero de la solicitud por la
cual se gener6 el documento que se va a reimprimir.

Ver documento:

Al presionar este botdn, el sistema muestra una pantalla para ingresar los datos de la
reimpresion

Nota: como se vera a continuacion, esta funcionalidad se ejecuta de igual forma que la
impresion de documentos.

Paso 3:

Dé click al botén , con lo cual el sistema muestra una pantalla
para ingresar los datos de la reimpresion:

Datos del formulario:

Nro. Sustrato:

En este campo el usuario ingresa el nimero del sustrato de la nueva lamina que se va
a usar para la reimpresion. Es el nimero que identifica de forma Unica e inequivoca,
cada tarjeta sobre la cual se imprime la Especie Venal. Este nUmero debe ser digitado
por parte del Actor responsable del proceso de impresion. Es importante resaltar que
estos numeros de sustratos (o rangos de sustratos) son asignados a cada Organismo
de transito, por parte del proveedor de los insumos de forma irrepetible, tanto para
Licencias de Transito, como para Licencias de Conduccion separadamente.

Motivo reimpresion:
En esta lista de seleccién el usuario elige el motivo de la reimpresion del documento
(atasco impresora, correccion datos, dafio sustrato)
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Nota: las reimpresiones que se realicen con motivo: “correccién de datos”, requieren
que el usuario del sistema posea certificado digital.

Paso 4:
Registre el nimero del sustrato y seleccione el motivo de la reimpresién; luego dé click

en el botén ubicado en la parte inferior de la pantalla.

En caso de que se desee desistir de la reimpresion, dé click en | |

Si la informacion se encuentra completa, el sistema de forma inmediata mostrara la
vista previa del documento a reimprimir, conservando el mismo nimero de la especie
venal impresa inicialmente, como se puede observar en la siguiente pantalla.
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Impresora:
En esta lista de seleccidn, el usuario elige la impresora que va a ser usada para la
reimpresion.

Imprimir:

Cuando se presiona este botén y se ha elegido previamente la impresora deseada, el
sistema envia a dicha impresora una imagen del documento que se desea reimprimir y
se registra en un log el resultado exitoso.

Cancelar:
Cuando se presiona este botdn, se deja al usuario en la pantalla anterior a la de la vista
previa.

Paso 5:

Verifigue la informacién presentada en el documento; de encontrarse alguna
inconsistencia la entidad debera corregir la informacion errada, lo anterior se realiza a
través del usuario de perfil de correccion de informacion, ingresando a la funcionalidad
Consulta Informacién/ Consultar Automotor , luego de lo cual debera ingresar el
numero de la placa del automotor y al aparecer la informacion de este, dar click al
botdn editar, con lo cual el usuario podra modificar los datos que estan incorrectos,
para que después de efectuar estos cambios, pueda volver a ingresar a la
funcionalidad de impresion, como se ha indicado en los pasos anteriores.

NOTA: En caso de que el usuario no se de cuenta del error antes de imprimir la
especie venal, si no después de imprimir la misma, el paso a seguir es ingresar a la
funcionalidad Consulta Informacion/ Consultar Automotor y realizar la correccion y
posteriormente la nueva impresion, por el procedimiento de reimpresiéon , donde el
motivo a seleccionar es la correccién de datos

Paso 6

Dé click al boton de imprimir y el sistema se encargara de realizar las actividades
correspondientes hasta terminar el proceso de impresion de la solicitud de reimpresion,
tal como se muestra abajo en la pantalla.

Con esta actividad queda terminado el proceso de reimpresion.
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5.4. Entrega de especie venal

A continuacion se especifica el procedimiento que se debe seguir para la entrega de
una especie venal resultado de un tramite ante una autoridad de transito, o ante las
entidades autorizadas para la atencion de tramites.

Es importante tener en cuenta que la descripcion de este proceso inicia después de
que el usuario del sistema RUNT que se encargara de la entrega de la especie venal,
se encuentra autenticado en el sistema HQ-RUNT, es decir ya ha registrado su usuario
y clave, al igual que la huella digital.

De igual forma es importante tener en cuenta que este proceso inicia después de que
la impresion de la especie venal ha sido realizada.

Paso 1

Para iniciar el proceso de entrega de especie venal seleccione la opcion Consulta
Informacion, como se muestra a continuacion.

Paso 2

Posteriormente dé click a la opcion Listar Tareas.
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El sistema desplegara el respectivo formulario de la lista de tareas para adelantar el
registro de la informacién especifica requerida para iniciar la actividad de registro de
entrega de especie venal.

Datos Filtros de Busqueda

Numero de Placa:
Campo en el que el usuario ingresa el nimero de placa del automotor.

Fecha de radicacion:
Campo en el que el usuario ingresa o selecciona la fecha en la cual el tramite fue
radicado.

Id Solicitud:
Campo en el que el usuario ingresa el numero de la solicitud generado por el sistema,
al momento de radicar la solicitud ante el RUNT.

Tipo id Solicitante:
Lista de seleccién en la que el usuario elige el tipo de documento de identificacién del
solicitante del tramite.
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Estado Solicitud:
Lista de seleccion en la que el usuario elige el estado de la solicitud.

Numero id solicitante:
Campo en el que el usuario ingresa el numero de identificacion del solicitante del
tramite.

Tramite:
Lista de seleccion en la que el usuario elige el trdmite a consultar.

Buscar:
Este boton se utiliza para que el sistema busque el registro de la informacién en la

base de datos segun el filtro o los filtros registrados

Paso 3

Re?istre la informacion correspondiente al filtro que desea realizar y dé click al botén
ubicado debajo del numero de identificacion.

En caso que los datos ingresados no se encuentren en el RUNT, el sistema no muestra
informacién y termina el proceso de consulta.

Una vez realizada la busqueda de la informacion el sistema mostrara las especies
venales pendientes para los criterios de blsqueda solicitados.
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Paso 4

Dé click sobre el boton | | ubicado en la columna
Accidon de la tabla de Resultado de la Consulta.

El sistema mostrara la pantalla, para el registro de informacion de entrega de la
especie venal:
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Paso 6
Registre la informacién correspondiente para el formulario de entrega.

Si la informacion no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema generara el
respectivo mensaje ubicado en la parte inferior del campo pendiente.

Si la informacion se encuentra completa, el sistema de forma inmediata regresa a la
pantalla listar tareas; con esto se daria por terminado el proceso.

Con esta actividad queda terminado el proceso de entrega de especie venal

©Concesion RUNT S.A. Instructivo de impresion y reimpresion de LTy LC

22/09/2009 P&gina 40 de 50 | Confidencial




Instructivo de Impresion y Reimpresién de LT y LC

5.5.  Administrar roles por impresion

Por medio de esta funcionalidad, el usuario puede administrar los documentos que se
imprimen de acuerdo a un rol en especifico y de esta manera controlar para cada rol
s6lo aquellos documentos que estan directamente relacionados con su perfil en el
sistema.

Para que un usuario pueda realizar esta funcionalidad, debe realizar los siguientes
pasos:

Paso 1:
Ingresar al modulo de impresiones a través de las siguientes opciones de menu

Administracion/impresoras/Administrar roles por imp resion ; el sistema despliega
la siguiente pantalla:

Dar click a la opcién administrar roles por impresion
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Datos del formulario

Roles:

En esta lista de seleccion, el usuario elige el rol para el cual se van a administrar los
documentos a imprimir.
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Paso 2:

El usuario selecciona el rol para el cual va administrar los documentos a imprimir, el
sistema carga en pantalla los documentos disponibles para rol seleccionado por el
usuario.

Documentos disponibles:

En esta lista de seleccién mdultiple se muestran los documentos disponibles para el rol
seleccionado.

Documentos seleccionados:

En esta lista se muestran los documentos seleccionados por el usuario de la lista de
documentos disponibles.

Agregar todo:

Cuando se presiona este botén, se agregan todos los documentos disponibles a la lista
de documentos seleccionados.

Agregar :

Cuando se presiona este botén, se agregan a la lista de documentos seleccionados,
sélo los documentos elegidos de la lista de documentos disponibles.
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Eliminar todo:

Cuando se presiona este botén, se eliminan todos los documentos de la lista de
documentos seleccionados.

Eliminar:

Cuando se presiona este botoén, se eliminan de la lista de documentos seleccionados,
so6lo los documentos que el usuario seleccione.

Enviar:

Cuando se presiona este botén, el sistema registra la informacién asociando los
documentos seleccionados al rol.

Paso 3:

El usuario presiona el botén enviar , con lo que el sistema realiza el
registro de la informacién para el rol que selecciona el usuario y los documentos
seleccionados, si lo anterior es exitoso se muestra el siguiente mensaje de
confirmacion:

Con esta actividad queda terminado el proceso de administracion de roles.
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5.6. Gestionar Impresoras

Por medio de esta funcionalidad, el usuario puede agregar una nueva impresora para
ser utilizada en el sistema dentro de los proceso de impresién y reimpresion 6

actualizar la informacion de una impresora ya existente.

Para que un usuario pueda realizar esta funcionalidad, debe realizar los siguientes

pasos:

Paso 1:

Ingresar al médulo de impresiones a través de las siguientes opciones del menu
Administracion/Impresoras/Gestionar impresoras

pantalla:

; el sistema despliega la siguiente

Dar click a la opcion Gestionar impresoras
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Filtros de busqueda
Nombre impresora

En este campo se ingresa el nombre de la impresora que desea gestionar en el
sistema.

Tipo impresora

En esta lista de seleccion el usuario elige el tipo de impresora correspondiente a la
impresora sobre la cual desea gestionar la informacién.

Estado impresora

En esta lista de seleccién el usuario elige el estado correspondiente a la impresora
sobre la cual desea gestionar la informacion.
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Buscar

Cuando el usuario presiona este botén, el sistema realiza la busqueda de la 6 las
impresoras segun el filtro de busqueda ingresado por el usuario.

Paso 2:

El usuario presiona el botén , el sistema realiza la consulta de la 6 las
impresoras segun el filtro de busqueda ingresado por el usuario y muestra en pantalla
la informacién de la impresora o impresoras consultadas, en el ejemplo se selecciona
como filtro de bisqueda "Tipo de impresora” = DATACARD .

Paso 3:

El usuario selecciona el icono g Actualizar, el sistema muestra en pantalla los
campos necesarios para editar la informacién de la impresora.

©Concesion RUNT S.A. Instructivo de impresion y reimpresion de LTy LC

22/09/2009 P&gina 47 de 50 | Confidencial




Instructivo de Impresion y Reimpresién de LT y LC

Nombre impresora

En este campo se ingresa el nombre de la impresora que se gestiona.

Tipo impresora

En esta lista de seleccion el usuario elige el tipo de impresora al cual desea actualizar.
Estado impresora

En esta lista de seleccion el usuario elige el estado de la impresora que se esta
actualizando.

Registrar

Cuando se presiona este botén, el sistema guarda la informacién actualizada de la
impresora y muestra en pantalla la informacién actualizada.

Paso 4:

El usuario ingresa la informacion que desea actualizar de la impresora y presiona el
botdn Registrar. A continuacion el sistema adiciona la informacion de la impresora
actualizada a la tabla de impresoras registradas:
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Agregar nueva impresora:

Cuando el usuario selecciona la opcién Agregar nueva impresora, el sistema muestra

una pantalla con los campos necesarios para que el usuario ingrese la informacion de
la nueva impresora a Agregar.

Paso 5:

El usuario selecciona la opcion Agregar nueva impresora, el sistema muestra la
siguiente pantalla para el ingreso de la informacién:

Registrar

Cuando el usuario presiona el boton registrar, el sistema registra la informacién de la
nueva impresora y muestra en pantalla la informacion registrada.
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Eliminar

El usuario tiene la opcién de seleccionar el icono ]eliminar, con lo cual el sistema
muestra un mensaje de confirmacién al usuario antes de eliminar el registro.

Con esta actividad queda terminado el proceso de gestionar impresoras.
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