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CONTROL DE CAMBIOS

Version Elaborado por Revisado por Aprobado por ESE (.j,e DESE| IEel 22 e
aprobacion Modificaciones

1 Jenny Cifuentes / Jenny Cifuentes | Sandra Araque / 24-10-2017 Elaboracion inicial del
Analista de pruebas | / Coord. de Jefe de e documento

pruebas (e) requisitos (e)

2 Sandra Araque / Sandra Araque / | Carolina Abril / Actualizacién de pantallas de
Coord. de pruebas Coord. de Jefe de 20-04-2018 proceso.

pruebas Requisitos

3 Viviana Mufioz / Carolina Abril Sandra Araque / Actualizaciéon de pantallas
Analista de Torres / Jefe de | Coord. de con el proceso con el pago

o 21-09-2018
Requisitos Desarrollo y pruebas PSE.
Requisitos

4 Jenny Cifuentes / Climaco Lopez / | Climaco Lopez / 16-04-2019 Actualizacién de pantallas de

Analista de pruebas | Coord. de Coord. de hal proceso
pruebas (e) pruebas (e)

5 Lizbet Cadavid / Sandra Araque / | Sandra Araque / 04-09-2023 Actualizacién de proceso por
Coordinadora de Jefe d Jefe d e ajuste en pantalla para
Pruebas e Z et e ?j et incluir chec “Certifico que

producto producto soy conductor de taxi”

6 Hamer Garavito / Sandra Araque / | Sandra Araque / 03/11/2023 Actualizacion de instructivo
Analista de pruebas nueva interfaz.

Jefe de Jefe de
producto producto
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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los ciudadanos, para hacer uso del servicio de actualizacion
de datos de ubicabilidad en la plataforma RUNT.

2. Alcance

Inicia con la seleccion de la opcion Actualizacion de datos en RUNT, y termina con el
mensaje de confirmacién exitoso.
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3. Actualizar datos persona natural

Esta funcionalidad permite la actualizacién de informacion de ubicabilidad de personas
naturales desde el portal web del RUNT. Para realizar el proceso de actualizacién o

modificacion de sus datos, debe realizar los siguientes pasos:

Paso 1

Ingrese a la pagina del RUNT S.A. www.runt.gov.co y seleccione la opcion “Ciudadanos” de
la pestafia Actores.

Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa

- ACtoreS

< Ciudadanos

gistro Unico Nacional de
ansito, RUNT

Organismos de transito

Direcciones territoriales

Otros actores

Ministerio de Transporte

Empresas de transporte

Transparencia y acceso a la informacién publica

Transporte

Seleccione la opcion “Actualizacion de datos en RUNT.

0\%} Transporte

Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa

MAS CONSULTAS Y HERRAMIENTAS

Transparencia y acceso a la informacion publica O\

Pagos en Linea

Pague los derechos de

transito de RUNT y Ministerio de
Transporte en linea de cualquier
tramite realizado en un Organismo

Consulta de infracciones de
transito

Consulte el estado de sus multas y
comparendos en SIMIT

Actualizacion de datos en
RUNT

Actualice sus datos de notificacion
como direccién, correo electrénico
y teléfono.

Medicion de

Satisfaccion en la

Calidad del servicio en la
atencion al Tramite

de Transito y Direccion Territorial Ir a la consulta Diligenciar
en el pais. Actualizar o
soy Ana. >
Leer mas > ¢En qué puedo ~
ayudarte? |
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Paso 2

Verifiqgue la informacion correspondiente a requisitos previos y necesarios para realizar la
actualizacion de datos.

) Transporte

Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa Transparencia y acceso a la informacién publica O\
correctivas entre otros) a partir de los datos que arroja la plataforma RUNT, para verificar que quien esta realizando el proceso,

> Consulta de peso bruto de vehiculos sea efectivamente el ciudadano.

rigidos siiss " 5 3 X 5
Requisitos previos y necesarios para realizar la actualizaciéon de

datos de notificacion de forma virtual:

> Consulta guia de movilizacion

Consulta ficha técnica de
homologacion

Ingreso de vehiculos nuevos de « Esindispensable que se encuentre inscrito ante el RUNT.
carga « Para verificar que usted esté inscrito en el RUNT, ingrese en la consulta de ciudadanos “Consulta por
Programa de modernizacién de Documento de Identidad” en www.runt.gov.co pestana ciudadanos. Si el resultado de la consulta es “No se ha
vehiculos de carga encontrado informacion asociada al ciudadano”, quiere decir que no esta inscrito y deb»i" ‘*"H;:a—“ ‘
> Programa de exencién IVA CREI * En este Ultimo caso, para inscribirse ante el RUNT debe dirigirse personalmente a un O| soyAna. | > o
pasajeros y carga exceptuada Direccion Territorial del Ministerio de Transporte. Alli podra realizar también la actualiza LE;‘ym‘Zﬁ;gd“; e
potificacion r—J

De clic en la opcién Ingrese aqui, que aparece al final de la pantalla de Requisitos previos.

Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa Transparencia y acceso a la informacion publica O\
- PUISLI 1011 I UL | U S UG IS U 1R IV A G D1 U AT T e YU § oo 1 ar wowe
Normalizacién de vehiculos de valor, de lo contrario su modificacion no se registrara en el sistema RUNT.
carga oy . .
A — En el diligenciamiento de los datos tenga en cuenta:

Mis solicitudes RUNISTAC

* Asegurese de llenar todos los espacios requeridos

* Recuerde que solo tiene 3 intentos para el proceso de validacion de identidad. De lo contrario debera espera 5
horas para volverlo a intentar o de lo contrario puede dirigirse personalmente a un Organismo de Transito o
Direccion Territorial del Ministerio de Transporte.

Instructivos y manuales « Cada ciudadano tiene maximo 3 actualizaciones al mes.

Preguntas frecuentes « Esta aplicacion es funcional solo en los navegadores: Mozilla Firefox o Google Chrome.

Liquidacion web

Consultar importadores
ocasionales

Hola,

soy Ana. >
i ¢(En qué puedo -
Ingrese aqui ayudarte?

Organismos de transito

El sistema habilita una ventana emergente con la informacién del Proceso de actualizacion
de datos en la plataforma RUNT.
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Proceso de actualizaciéon de datos en la plataforma RUNT

Apreciado ciudadano: Usted esta iniciando el proceso de actualizacion de la
informacion personal y datos de notificaciones en la plataforma RUNT, informacion
fundamental para los procesos de notificacion de fotocomparendos. Para realizar la
actualizacion usted debe estar previamente inscrito ante el RUNT. De no ser asi, usted
debe dirigirse a un Organismo de Transito o Direccién Territorial del Ministerio de
Transporte para inscribirse

Paso 3

De clic en el botdén “Aceptar” para continuar con el proceso, el sistema habilita el formulario
para el ingreso de la informacién.

6 RUNT.1.393 Actualizar datos Persona Natural V6 I Uso Publico



Proceso Asociado: Gestion de

software
n U N I Actualizar datos persona natural Codigo: RUNT.1.393

Version: 6
Pégina: 7 de 21

Preguntas frecuentes |Cnmémel|cs

v ilafa

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE
RUNT

MODIFICAR DATOS PERSONA =

Sefior(a): Para iniciar el proceso de actualizacién de la informacidn personal y datos de notificaciones, debe tener a la mano las licencias
de transito de los vehiculos que estén a su nombre y/o licencias de conduccion.

Recuerde que esta actualizacion es el primer paso para aplicar al proceso de compensacién de combustible para conductores de taxi. El
beneficio esta sujeto a mas validaciones del Gobierno nacional.

Tipo de Documento: Numero de documento:
Cédula Ciudadania ~ MNo debe contener puntos ni comas
Primer nombre: Primer apellido:
Debe comesponder con €l registrado en el RUNT Debe corresponder con el registrado en el RUNT
™
No soy un robot -
reCAPTCHA

Privacidad - Témmincs

Para ver los términos y condiciones del proceso de actualizacion de datos de notificacion en el RUNT y de la politica de tratamiento de datos de Ia
Concesion RUNT 2.0 5.A.S. , haga clic en los siguientes enlaces Ver condiciones de uso, Ver politicas de tratamiento de datos

Acepto términos y \:\ Acepto politicas de tratamiento D
condiciones de datos de la Concesion RUNT
2.0 S.A.S.

Cancelar Consultar
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Paso 4

Ingrese la informacién de Tipo de documento, numero de documento, primer nombre, primer
apellido, los caracteres que se muestran en pantalla y seleccione los chec box “Acepto
términos y condiciones” y “Acepto politicas de tratamiento de datos de la Concesiéon RUNT
2.0 S.A.S.” y de clic en la opcion “Consultar”.

Pregunias frecuentes | Contdctenas

un

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

MODIFICAR DATOS PERSONA =

Sefior(a): Para iniciar el proceso de actualizacién de la informacion personal y datos de notificaciones, debe tener a la mano las licencias
de transito de los vehiculos que estén a su nombre y/o licencias de conduccion.

Tipo de Documento: Numero de documento:
Cédula Ciudadania v | k47156

Primer nombre: Primer apellido:
Sandra Araque

Digite los caracteres presentados a continuacién

pwasd

pwad

Para ver los términos y condiciones del proceso de actualizacion de datos de notificacién en el RUNT y de la politica de tratamiento de datos de la
Concesion RUNT 2.0 8.A.S. , haga clic en los siguientes enlaces Ver condiciones de uso, Ver politicas de tratamiento de datos.

Acepto términos y Acepto politicas de tratamiento
condiciones de datos de la Concesion RUNT
2.0 S.A.S.

Cancelar Consultar
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El sistema verifica que la informacién ingresada correponda con los datos registrados en el
RUNT, en caso de encontrar alguna validacion fallido, lo informara a traves de mensajes en
pantalla de la siguiente manera:

INFORMACION

Sefior ciudadano: Los nombres ingresados no coinciden con los registrados en el

RUNT.

INFORMACION

Sefior cludadano: Usted no se encuentra inscrito en el RUNT. Por esta razén no
puede realizar exitosamente la actualizacion de la informacion personal y datos de
nofificaciones. Le sugerimos dirigirse a un Organismo de Transitoe o Direccidn

Territorial del Ministerio de Transporte y realizar dicha inscripcion.

Si por el contrario contrario, las validaciones iniciales son exitosas, el sistema habilita un set
de preguntas que permiten validar de la identidad de la persona que se va a actualizar y que
estan relacionadas con la informacién que reposa en el sistema. Para este paso se
recomienda tener a la mano la Licencia de transito de los vehiuclos que esten a su nombre y
la Licencia de conduccion.

Validacion de Identidad

RUNT

iDe qué color es el vehiculo de placas T°43 ?

O URBANO
O VERDE
O AZUL

O GRIS

O Ninguna de las anteriores
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Paso 5

Seleccione la respuesta correcta a cada una de las preguntas y al terminar, de clic en el
boton “Enviar”.

Si alguna de las respuestas no es correcta el sistema lo indicard mediante un mensaje de
advertencia. El proceso tiene unas horas de bloqueo y un nimero de intentos, Si pasados
los intentos la validacion de identidad no es exitosa, se blogquea por 5 horas. Luego de
pasado este tiempo puede realizar nuevamente el proceso.

INFORMACION

Error de validacién de identidad. Sefior ciudadano: Usted tiene 3 intentos mas para
realizar el proceso. En caso de fallar en los intentos, el sistema se blogueara por 5

horas

Si todas las respuestas son correctas, el sistema habilita el siguiente formulario:
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INFORMACION PERSONA NATURAL

Tipo de Documento: Numero de documento:

Cédula Ciludadania 52807242

=+ Consultar informacion de correo v celular registrado

&= Consultar informacidn direcciones anteriores

Correo electrénico: Confirmar correo electréniceo:

Celular:

LISTA DE DIRECCIONES

Direccidn Tipo direccién Teléfono Opciones

Departamento:
Municipio:
Direccidn Completa:

(Diligencie los campos requeridos que identifiguen la direccion actual; los campos gue no requiera los puede dejar en blanco. faya verificando en el
recuadro superior "Direccion Completa” su direccion).

#

v v v v v v v v

Direccion complementaria: Infarmacion adicional de su direccion. Ej Tarre 20 Interior 1£

Tipo Direccién

v

Teléfono:

Si desea conocer el correo electrénico y niumero de celular que se encuentra registrado en el

sistema. de clic en |+ Consultar informacin de correo y celular registrado I y se listaran en el formulario
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INFORMACION DE CORREO Y CELULAR ACTUAL
Correo electrénico Celular

jenmycifuentes@com.co 301

Si desea conocer las direcciones que se encuentran registradas en el sistema, de clic en

|+ Consultar informacion direcciones anteriores I y se listaran en el formulario

LISTA DE DIRECCIONES ANTERIORES

Municipio - Fecha
Direccion Tipo direccion Teléfono Departamento Estado Actualizacion Opciones
BC11EFa 4-00 CASA 8900909 BOGOTA-Bogota ~ ACTIVO 03/09/2023 “
ZICEY 37 DC

Paso 6

Ingrese la informacién personal y diligencie los campos de la direccion de notificacién. De
clic en agregar para adicionar la direccién(es)

LISTA DE DIRECCIONES

Direccion Tipo direccion Teléfono Opciones
Departamento: Bogota D.C. o
Municipio: BOGOTA o

Direccién Completa: Carrera 89 C BIS R# 8 R - 55 Bodega 6

(Diligencie los campos requeridos que identifiquen la direccién actual; los campos que no requiera los puede dejar en blance. Vaya verificando en el
recuadro superior "Direccién Completa” su direccion).

Carrera v || 80 C v BS v~ | F ~ VLA F v " 55 v!| Bod ~|| 8

Direccién complementaria: Informacién adicional de su direccion. Ej Torre 20 Interior 18

Tipo Direccion TRABAJO e

Teléfono: 8990099
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Una vez registrada la informacién de clic en la opcién “Agregar” y la misma es enviada a la
seccion ‘Lista de direcciones’ que aparece en la parte superior del recuadro. La cual podra

Editar - o Eliminar n segun requiera. El sistema permite ingresar una direccion
“CASA” y una de “TRABAJO”.

LISTA DE DIRECCIONES
Direccion

Carrera89 CBISR#8R-55
Bodega 6

Tipo direccion

TRABAJO

Teléfono Opciones

1

13
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vl ilals]

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE
RUNT

INFORMACION PERSONA NATURAL *

Tipo de Documento: Niimero de documento:

Cédula Ciudadania 1030694

< Consultar informacion de correo y celular registrado

<= Consultar informacion direcciones anteriores

Comreo electrénico: Confirmar correo electronico:
sandrag@gmail com sandras@gmail com

Celular :

3202700

LISTA DE DIRECCIONES

Direccion Tipo direccion Telefono Opciones
Circunvalar 62 1-2 TRABAJO 5900908 n

Departamento:
Municipio:
Direccion Completa:

(Diligencie los campos requeridos gue identifiquen la direccion actual; los campos que no requiera los puede dejar en blanco. Vaya verificando en el
recuadro superior “Direccion Completa™ su direccién).

w A4 W A4 A v A\ A\
Direccion complementaria: Informacion adicional de su direccion. Ej Torre 20 Interior 18

Tipeo Direccién

Teléfono:

Cancelar Registrar
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. . .. . . .z Reqist .
Registrada la informacion correspondiente, de clic en la opcion . El sistema genera
un mensaje de confirmacion.

Informacion

Sefior ciudadano: verifigue su informacion de direcciones anteriores antes de continuar
con el proceso, el cual incluye un paga 4 Esta seguro de realizar 1os cambios?

Una vez leida la informacion y se encuentre seguro de realizar los cambios de clic en la
opcién “Aceptar”.

El sistema genera el siguiente mensaje informando el niumero de solicitud e informa que
debe pagar por PSE.

> v]ea]a]
@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

RUNT

INFORMACION PERSONA NATURAL *

Sefor ciudadano; se ha realizado el registro de la solicitud nimero 2746226 para la actualizacién de su informacién, a continuacion, se
dirigira a la opcion que le permite realizar el pago por PSE, una vez confirmado el pago por parte de la entidad financiera, sus datos

quedaran actualizados exitosamente en nuestro sistema RUNT.

$ MINISTERIO DE TRANSPORTE 2

RUNT

De clic en el botdn Aceptar para continuar con el proceso de pago de actualizacion de datos.

15
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Asimismo, el sistema le notificara la creacion de la solicitud al correo electrénico registrado.

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

RUNT

Actualizacion de datos de notificacion RUNT
03/09/2023 13:20

El dia 03 de septiembre de 2023 se creo la solicitud 2746224 para realizar la actualizacion de
sus datos.

Si no ha pagado su solicitud, de «clic en el siguiente link:
http//www_runt. com.co/runt/apppub/ServiciosPagoPse/#/solicitud, y continie con el proceso
con su tipo y nimero de documento.

Una vez confirmado el pago por parte de la entidad financiera, sus datos quedaran actualizados
exitosamente en nuestro sistema RUNT.

Si tiene alguna inquietud le agradecemos comunicarse con nuestra mesa de ayuda y soporte,
linea nacional 01 8000 93 00 60 o en Bogota al 4232221

Atentamente Sistema RUNT

Para cualquier informacion adicional favor comunicarse con nuestro ceniro de ayuda y
servicios de apoyo linea nacional 01 8000 93 00 60 o en Bogota al 4232221

Paso 7

Seleccione la opcion “Aceptar” de la pantalla Informacién persona natural o haga clic sobre el
enlace enviado en el correo electrénico registrado, el sistema habilita la pantalla Pago de
Servicios - RUNT.
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2 ﬁ MINISTERIO DE TRANSPORTE
RUNT

Pago de servicios - RUNT

Sefior usuario, verifique que la informacién ingresada en el formulario sean correctos.

o Ingrese la liquidacion e Método de pago e Realice el pago
Seleccione un tipo de pago

ACTUALIZACION DATOS -

Detalle de pago

Sefor usuario, ingrese la informacion correspondiente para poder continuar.

Cédula Ciudadania - 03069479

Términos y politicas

Sefor usuario, marque todas las opciones disponibles

Para ver los términos y condiciones y las politicas de tratamiento de datos de |la Concesién RUNT 2.0
S.A.S, de clic en los siguientes enlaces Condiciones de uso y Politicas de tratamiento de datos.

Acepto términos y condiciones

Acepto politicas de tratamiento de datos de la Concesién RUNT 2.0
S.AS

Verifique la informacion del pago y acepte términos y condiciones y de clic en el bot6n .

17
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El sistema recupera la informacion consolidada de la solicitud y asocia el medio de pago, por
defecto muestra PSE.

i
RUNT

Pago de servicios - RUNT
° Ingrese la liguidacion e Método de pago e Realice el pago

Informacién de la liguidacién

Sefior usuario, una vez confirmado el pago por parte de la entidad financiera, usted podra
obtener los servicios solicitados

Informacién de la solicitud

TRAMITE ACTUALIZACION DE DATOS
NUMEROQ DE SOLICITUD 2746226

TIPO DE DOCUMENTO c.C.

NUMERO DE DOCUMENTO 1030694796

NOMBRES DVTOD

APELLIDOS LURQJDUA

VALOR CONCESION RUNT 2.0 S.A.S 1,900.00

VALOR TOTAL 1,900.00

Opciones de pago

Por favor seleccione una opcion de pago

Opcidn de pago *

PSE -
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Paso 8

De clic en el boton siguiente para continuar. Ingrese la informacion del pagador y entidad

financiera.
° Ingrese la hguidacian o Método de pago o Realice el pago
Sefor usuario, verifique que la informacién ingresada en el formulario sea correcta, el pagader
serd el Unico autorizado para solicitar devoluciones y/o utilizaciones de esto recursos
TIPO DE PAGO ACTUALIZACION DATOS
NRO DOCUMENTD SOLICITANTE 1030694796
IDENTIFICADOR PAGO 800000000006454186
Los datos del pagador son los mismos del solicitante @ b} O NO
Datos de quien realiza el pago
Entidad financiera * Tipo persona * -
Tipo documento ™ Numero nento
Cédula Ciudadania 1030694796
Frimer nomibre *
ovTOD Segundo nombre
Primer apellido *
LURQJDUA, Segundo apellido
E-Mail * Teléfono *
sandra.araque@runt.com.co 3202700245
Municipio *
Bogota D.C. Bogota -
Dire
RUNT #1
Pagos a realizar
Sefior usuario, recuerde que debe realizar los pagos por cada item de la lista.
DERECHOS CONCESION VALOR 1,900.00
RUNT 2.0 5.A.8
ESTADO
19
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De clic en el boton . El sistema lo direcciona a la pasarela de pagos PSE, donde podra
continuar con sus datos bancarios.

—

Sr usuario se encuentra a punto de ser redirigido a la pagina
del banco.

De clic en Aceptar y realice el pago.

aciendo

- -

. * clickaca

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado -._+ Quiero registrarme ahora

E-mail
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Una vez el sistema identifica que la solicitud de actualizacion de datos se encuentra en
estado “PAGADOQ”, notificara al ciudadano la Confirmacion de actualizacion de los datos al
correo electronico registrado.

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE
RUNT

Confirmacion de actualizacion de datos de notificacion RUNT
03/09/2023 13:24

El dia 03 de septiembre de 2023 usted ha modificado sus datos de notificacién en el sistema
RUNT de forma exitosa.

Los siguientes son los datos registrados:

- Correo electrénico: sandra.z@com.co

- Direcciones ingresadas:

* Carrera 9 # 2 - 55, BOGOTA / Bogota D.C.

- Direcciones inactivadas:

*BC 11 EFa.4-00ZIC EY 37, BOGOTA / Bogota D.C.

Si tiene alguna inquietud le agradecemos comunicarse con nuestra mesa de ayuda y soporte,
linea nacional 01 8000 93 00 60 o en Bogota al 4232221
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