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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a las Empresas de Transporte para realizar la Gestion
de usuarios, encargados de gestionar procesos de Tarjetas de operacion.

2. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la asociacion
de usuarios alaempresa de transporte

Para realizar este proceso es importante tener en cuenta que:

e La descripcién de este proceso inicia después que el usuario de la plataforma, que
se encargara de la realizacion del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es
decir, ha registrado su usuario y contrasefia (RUNT.I.603 Ingreso modulo TO
portal empresarial).

e Los campos de color salmén que aparecen dentro de cada uno de los formatos
son obligatorios, el no ingreso de informacion en los mismos, genera un mensaje
informativo y no permite continuar con el proceso.
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3. Gestion de usuarios para Tarjetas de Operacion

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario de una Empresa de Transporte
realizar la asociacién de usuarios, encargados de gestionar procesos de Tarjetas de
operacion.

El proceso inicia después que el usuario de la Empresa de Transporte ingresa con su
usuario y contrasefia al portal empresarial.

Para iniciar con la gestion de usuarios por favor realice los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione la opcién Gestion.

Proguntas frecuentes | Cortdmos

RUNT

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

EMPRESA DE
m TRANSPORTE DIANA

La movilidad intransporte
@ es de todos i
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De la opcién desplegada, seleccione la opcion Gestionar usuarios

Pregguntas focusnies | Cortictenos

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO u n H

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

Gestion ~

’ Gestionar Usuarios ’

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Precpnbes frescusnies: | Cortitens

REGISTRO OMICO NACIONAL DE TRANSITO n n B

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

Tarjeta Operacion = | Mis solicitudes

Contratos ~

Gestionar Usuarios

Usuarios Asociados Nuevo Usuario

Tipa documento

Nimero Documento
I @

1 La movilidad i
3 es de todos Mintransporte

Nuevo Usuario

Tipo documento: Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de documento
definidos en el sistema.
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Numero Documento: Campo obligatorio. Corresponde al numero documento del
usuario que se va a asociar a la empresa.

Buscar: Corresponde al boton que permite buscar la informacion del usuario.

Limpiar: Corresponde al botén que permite limpiar los campos de blsqueda.

Paso 2

Ingrese el tipo y nimero de documento y de clic en el boton m

Si la informacién no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema informa por
medio de mensajes de advertencia, ubicados en la parte inferior del campo:

Nueveo Usuario

Tipo documento

Nimero Documento

O si la persona natural no se encuentra registrada en el Portal Empresarial, el sistema
genera la siguiente advertencia:
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Error!

La persona ingresada no se encuentra registrada en el
portal empresarial. Por favor realice su registro

Aceptar

En caso contrario, el sistema recupera de manera no editable la informacién del usuario:

RUNT

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

Pregunas frecuentes | Contidenas

Gestionar Usuarios

Usuarios Asociados

Nuevo Usuario

Primer Nombre

NOMBRE_1

Primer Apellido

RUIZ

Cancelar

i La movilidad
ﬁ esde todos | MnUansporte

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

Segundo Nombre

MARIANA

Segundo Apellido

PEREZ

Vincular usuario

Paso 3

Vincular usuario
Seleccione el botén . El sistema genera el siguiente mensaje de confirmacion:
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?

.

Asociar Usuario!

;Estd seguro de Agregar este usuario a la empresa?

e [

En caso de seleccionar el boton ﬂ el sistema lo retorna a la pantalla principal de

Gestionar usuarios.

Aceptar

En caso de seleccionar el botén , el sistema genera el siguiente mensaje:

Paso 4

Exitosao!

Usuario asociado correctamente

. . b . Lo
Seleccione el boton . El sistema presenta la siguiente pantalla con la

vinculacién del usuario:
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Preguntas frecuentes | Contictenas

REGISTRO UMICO NACIONAL DE TRANSITO n “ H

EMPRESA DE >
TRANSPORTE DIANA

Gestionar Usuarios
Usuarios Asociados Nuevo Usuario

Documento Nombres Apellidos Acciones Tipo documento

3332 MOMERE_1 MARLAMA RUIZ PEREZ Eliminar Permizos
el &
Niamero Documento

$ La movilidad [T —
es de todos

Usuarios Asociados

Documento: Campo no editable. Corresponde al numero de documento del usuario
asociado.

Nombres: Campo no editable. Corresponde al(los) nombre(s) del usuario asociado.

Apellidos: Campo no editable. Corresponde al(los) apellido(s) del usuario asociado.

Acciones: Campo no editable. En esta columna se muestran los siguientes valores:
e Permisos: Boton que permite delegar permisos al usuario.

e Eliminar: Boton para eliminar usuario.

Eliminar
En caso de que seleccione la accion , el sistema despliega la siguiente ventana:
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?

-

Quitar Usuario!

¢Esta seguro de quitar este usuario?

. .. . . L, Aceptar .
Si desea eliminar el usuario, por favor, de clic en el boton y el sistema genera la

siguiente ventana emergente confirmando la eliminacion del usuario:

Exitoso!

Usuario eliminado correctamente

Para finalizar el proceso de eliminacion seleccione el botdn .
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De lo contrario, si no desea eliminar el usuario seleccione la opcion ml El sistema
retorna a la pantalla Gestionar Usuarios:

e

RUNT

REGISTRO OMICD NACIONAL DE TRANSITO u n H
R ) - I EMPRESA DE

ates = ===t TRANSPORTE DIANA
Gestionar Usuarios
Usuarios Asociados Nuevo Usuario

Documento Nombres Apellidos Acciones Tipo documents
~
3333 MOMERE_1 MARIANA RUIZ PEREZ

Eliminar  Permisos
Nimero Dacumento

Ciree [ o

1 La movilidad
ﬁ esdetodos | nUansperts

Parmisos

En caso de que seleccione la accion , el sistema despliega la siguiente ventana
emergente con los permisos definidos:

Asignar Permisos

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario:

Contratos
Cargar contratos ]
Cargar pdf contratos ]

Tarjeta Operacidn

Solicitar Tarjeta operacidn [}

Mis solicitudes

ier mis solicitudes ]
Gestidn
Gestionar Usuarios O

Cancelar Guardar

11 I RUNT.I.601 Gestion de usuarios tarjetas de operacion V1.doc I Uso Publico



Proceso Asociado: Gestién

n U N r Gestion de usuarios tarjetas de | 9 Pesarrolio
Cbdigo: RUNT.I.601

operacion =
p Version: 1
Pagina: 12 de 14

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

Contratos

Cargar contratos: Campo no editable. Corresponde al permiso para cargue de archivos
planos de contratos.

Cargar pdf contratos: Campo no editable. Corresponde al permiso para cargue de
archivos en pdf.

Tarjeta Operacion

Solicitar tarjeta de operacion: Campo no editable. Corresponde al permiso para
solicitar tarjeta de operacion.

Mis solicitudes

Ver mis solicitudes: Campo no editable. Corresponde al permiso para visualizar las
solicitudes de la empresa de transporte.

Gestion

Gestionar usuarios: Campo no editable. Corresponde al permiso que tendra el usuario
para gestionar a los demas usuarios de la empresa de transporte.

: Chec box que permite seleccionar el permiso que se otorgara al usuario.

Cancelar: Boton que permite cancelar el proceso para asignar permisos al usuario.

Guardar: Botén que permite guardar los permisos asignados al usuario.

Paso 5

Seleccione el chec box del(los) permiso(s) que desee asignarle al usuario y de clic

Guardar
en el botdén . El sistema despliega la siguiente ventana emergente:
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Exitoso!

Permisos actualizados correctamente

Aceptar

- . - . . N Aceptar
Para finalizar el proceso de asignacion de permisos seleccione el botén para que

el sistema retorna a la pantalla Gestionar Usuarios:

e

REGISTRO ONICO NACIONAL DE TRANSITO u n u

_ EMPRESA DE
Gestid TRANSPORTE DIAMA

Gestionar Usuarios

Usuarios Asaciados Nugvo Usuario

Documenta Nombres Apellidos Acciones Tipo documents

3233 MOMERE_1 MARIANA RUIZ PEREZ Eliminar  Permisos
Nimero Documento

Ciree [ oo

I L ilidad
L noviicad | Mimanspons

Guardar
En caso de que no seleccione ningun permiso y seleccione la opcién , el sistema

desplegara una ventana emergente con el siguiente mensaje:

?

-

Informacion

Mo se selecciond un permiso, jdesea actualizar la
informacién del usuario?

= =
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Aceptar

Si selecciona la opcion I, el sistema despliega la siguiente ventana emergente:

Exitoso!

Permisos actualizados correctamente

En caso contrario, si selecciona la opcion w el sistema lo retorna a la ventana
emergente con los permisos definidos, para que valide nuevamente los permisos que se
le asignaran al usuario seleccionado:

Asignar Permisos

Seleccione los permisos que desea azignarle al usuario:
Coniratos
Cargar contratos O

Cargar pdf contratos O

Tarjeta Cperacion

Soiicitar Tarjeta cperacidn O

Mis solicitudes

Wer mis solicitudes O
Sestion
Gestionar Usuarios O

Cancelar Guardar
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