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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Elaborado por Revisado por Aprobado por 
Fecha de 

aprobación 
Descripción de las 

Modificaciones 

1 Jenny Cifuentes / 
Analista de pruebas 

Jenny Cifuentes 
/ Coord. de 
pruebas (e) 

Sandra Araque / 
Jefe de 
requisitos (e) 

 

24-10-2017 
Elaboración inicial del 
documento 

2 Sandra Araque / 
Coord. de pruebas 

Sandra Araque / 
Coord. de 
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Carolina Abril / 
Jefe de 
Requisitos 

20-04-2018 
Actualización de pantallas de 
proceso.  

3 Viviana Muñoz / 
Analista de 
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Carolina Abril 
Torres / Jefe de 
Desarrollo y 
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Coord. de 
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1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los ciudadanos, para hacer uso del servicio de actualización 

de datos en la plataforma RUNT. 

 

2. Alcance 

Inicia con la selección de Modificar datos, y termina con el mensaje que informa que el 
proceso ha sido exitoso. 
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3. Actualizar datos persona natural 

 
Esta funcionalidad permite la actualización de información de ubicabilidad de personas 

naturales desde el portal web del RUNT. 

Para realizar el proceso de actualización o modificar sus datos, debe realizar los siguientes 

pasos: 

 
 
Paso 1 

 

Ingrese a la página del RUNT S.A. www.runt.com.co y seleccione la opción “Ciudadanos” 

 

 

http://www.runt.com.co/
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O vaya directamente a la opción “Actualización de datos en RUNT y de clic en “Actualizar” 

 

 
 

 

Paso 2 

 

Ingrese a “Actualizar datos”, dando clic en: 
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Lea cuidadosamente la información que aparece al ingresar al módulo y de clic en el botón 

“Actualización de datos en RUNT”, ubicado en la parte inferior de la pantalla a mano 

derecha. 
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El sistema habilita un cuadro de diálogo con el siguiente mensaje informativo: 

 

 
 

 

Paso 3 

 

Después de leerlo, de clic en el botón “Aceptar” para continuar con el proceso, diligenciando 

el formulario que se despliega.  
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Nota:  

 Cuando se digite el tipo y número de documento de la persona, a la cual se va a actualizar 

los datos, el sistema verificará si existe un registro de ésta en el sistema RUNT y se 

encuentra en estado Activo.  

 Si existe un registro, el sistema validará que el nombre y apellido correspondan con los 

registrados en nuestra base de datos. 

 

 

Paso 4 

 

Ingrese la información solicitada y seleccione los chec box “Acepto términos y condiciones” y 

“Acepto políticas de tratamiento de datos de la Concesión RUNT S.A.”. Y de clic en la opción 

“Consultar”. 
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El sistema realiza las validaciones correspondientes, en caso de fallar alguna, arroja el 

mensaje correspondiente. Ejm: 

 

 

 
 

En caso contrario, el sistema despliega un set de preguntas que permiten continuar con la 

validación de la identidad de la persona. 

 

 

Paso 5 

 

Seleccione la respuesta correcta a cada una de las preguntas y al terminar, de clic en el 

botón “Enviar”. 

 

Si alguna de las respuestas no es correcta el sistema lo indicará mediante el siguiente 

mensaje: 
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Si todas las respuestas son correctas, el sistema habilita el siguiente formulario: 
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Si desea conocer el correo electrónico y número de celular que se encuentra registrado en el 

sistema, de clic en   y se listarán en el formulario. 
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Si desea conocer las direcciones que se encuentran registradas en el sistema, de clic en 

 y se listarán en el formulario. 

 

 
 

 

Paso 6 

 

Ingrese la información personal y diligencie los campos de la dirección de notificación. 
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Una vez registrada la información de clic en la opción “Agregar” y la misma es enviada a la 

sección ‘Lista de direcciones’ que aparece en la parte superior del recuadro. La cual podrá 

Editar  o Eliminar , según requiera. 

 

 
 

Si desea ingresar más de una dirección regístrela y de clic en el botón “Agregar”.  
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Registrada la información correspondiente, de clic en la opción .  
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El sistema genera un cuadro de diálogo indicando lo siguiente: 

 

 
 

Una vez leída la información y se encuentre seguro de realizar los cambios de clic en la 

opción “Aceptar”. 

 

 

El sistema realiza las validaciones correspondientes, en caso de fallar alguna, arroja el 

mensaje correspondiente: 
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De lo contrario, el sistema muestra el mensaje de creación de la solicitud y a través de la 

opción “Aceptar” lo direccionará a la opción de pago de servicios PSE. 

 
 

Asimismo, el sistema le notificará la creación de la solicitud al correo electrónico registrado.  
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Paso 7 

 

Si selecciona la opción “Aceptar” o hace clic sobre el enlace enviado en el correo electrónico 

registrado, el sistema habilita la pantalla Pago de Servicios - RUNT.  
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Seleccione en la sección “Tipo de Pago” la opción “ACTUALIZACIÓN DE DATOS EN EL 

RUNT”.  
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En la sección “Detalle de pago”, ingrese la información del tipo y número de documento de la 

persona a la cual se le actualizó los datos. 

 

Una vez registrada toda la información de clic en el botón “Consultar”. 

 

El sistema realiza las validaciones correspondientes, en caso de fallar alguna, arroja el 

mensaje correspondiente. Ej: 
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Paso 8 

 

El sistema recupera la última solicitud registrada de actualización de datos relacionada al tipo 

y número de documento ingresado y, que se encuentre pendiente de pago. 

 

 
 

Seleccione la opción “PSE”, para realizar el pago de “ACTUALIZACIÓN DE DATOS EN EL 

RUNT” 
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Paso 9 

 

El sistema una vez identifique que la solicitud de actualización de datos se encuentra en 

estado “PAGADO”, se notificará la Confirmación de actualización de los datos al correo 

electrónico registrado.  



 

 
Actualizar datos persona natural 

Proceso Asociado: Gestión de 
software  

Código: RUNT.I.393 

Versión: 4 

Página:  23 de 23 

 

23 RUNT.I.393 Actualizar datos PN V4 Uso Público 

 

 
 
 
Paso 10 

 

Si desea confirmar la información que actualizó, por favor, realice los pasos 1 al 5. 


