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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del sistema PORTAL
CIUDADANO, para Registrar Usuarios.

2. REGISTRAR USUARIO

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir el usuario ciudadano
para realizar el Registro de usuario.

Paso 1.

Se debe ingresar a la pagina www.runt.gov.co, seguidamente se debe aceptar la
Politica de seguridad
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Politica de ingreso a las aplicaciones
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Paso 2.

Se debe seleccionar la opcion Registrarse.
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Paso 3.

Se debe seleccionar el registro a realizar (Persona natural o Representante legal)

Registro Ciudadano

Datos del formulario

Tipo de documento:

Campo obligatorio. Lista desplegable ordenada alfabéticamente con los tipos de
documento para el registro del ciudadano.

Tipo de documento *
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NUumero de documento:

Campo obligatorio. Se debe ingresar el nimero de documento del ciudadano a
registrar.

NUumero de documento *

Primer nombre:

Campo obligatorio no editable. El sistema recupera este valor enmascarado
consultando el numero de documento ingresado.

Segundo nombre:

Campo no obligatorio no editable. El sistema recupera este valor enmascarado
consultando el nUmero de documento ingresado.

Primer apellido:

Campo obligatorio no editable. El sistema recupera este valor enmascarado
consultando el nimero de documento ingresado.

Segundo apellido:

Campo no obligatorio no editable. El sistema recupera este valor enmascarado
consultando el numero de documento ingresado.
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Departamento:

Campo obligatorio. Lista desplegable ordenada alfabéticamente. El ciudadano
debe seleccionar el departamento donde realiza el registro.

Municipio:

Campo obligatorio. Lista desplegable ordenada alfabéticamente. Una vez
seleccionado el departamento, el ciudadano debe seleccionar el municipio donde
realiza el registro.

Direccion:

Campo obligatorio. El ciudadano debe ingresar su direccion de residencia.

N - = 1 -~ *
pireccion
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Teléfono:

Campo no obligatorio. El ciudadano puede ingresar su nimero de teléfono fijo.

Celular:

Campo obligatorio. El ciudadano debe ingresar su nimero de celular.
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Correo electroénico:

Campo obligatorio no editable. El sistema recupera este valor enmascarado
consultando el niumero de documento ingresado.

Correo electronico *

Contrasenia:

Campo obligatorio. El ciudadano debe ingresar la contrasefia con la que desea
ingresar al sistema.

Confirmar contrasefia:

Campo obligatorio. No permite copiar la contrasefia, el ciudadano debe ingresar su
contrasefia nuevamente de manera manual.

Captcha:

Campo obligatorio. El ciudadano debe ingresar los caracteres correctos de forma
manual.

Digite los caracteres presentados a continuacion

Acepto términos y condiciones:

Campo obligatorio. El ciudadano debe marcar el check aceptando los términos y
condiciones.
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Para ver términos y condiciones, haga clic en el siguiente enlace [J Acepto términos y condiciones
Ver condiciones de uso

Boton cancelar:

Permite cancelar el registro de ciudadano retornando a la pantalla de Politica de
seguridad.

Cancelar

Boton registrar:

Permite enviar el formulario de registro de ciudadano.
[ Registrar I

Paso 4.

Una vez diligenciado el formulario de registro, el ciudadano debe dar clic en el
boton Registrar, seguidamente, debe ingresar el cédigo de verificacion enviado al
correo electrénico recuperado y dar clic en el botén Enviar.

RUNT

Validacién de Cédigo de Seguridad

Por favor ingrese el codigo de seguridad enviado a su correo

C—C.I(:chgo de Seguridad ~ )

Tiempo: O minutos : 57 segundos

Cancelar Enviar
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Paso 5.

Una vez verificado el cédigo ingresado, el sistema confirma la creacion del usuario.

Usuario registrado

El usuario ha sido registrado correctamente

OK

Paso 6.

El sistema envia al correo del usuario la confirmacion del registro exitoso.

Senor/a: Pedro Gonzalez

Reciba un cordial saludo.
Le informamos que ha sido registrado exitosamente en el sistema RUNT.

Usuario: 8748645

Esta direccion e-mail es utilizada solamente para envios automaticos de informacion.
Por favor no responda con consultas ya que no podran ser atendidas. Para atender sus
consultas por favor marque a nuestro centro de contacto.

Atentamente,
Concesion RUNT 2.0 5.A.5

Para rualnnier infnrmaeifn adicional favar comunicarse eon nuesfro cenfro de aviida v
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Si al momento del registro se selecciona la opciébn Representante Legal, el
sistema solicita el NIT de la empresa

RUNT

Registro Ciudadano
1o, = 1] N C 1 CE .".'.‘ 3 actualiz T .: W r q .:.il.‘. ')1."
T ste. rlo g mos -
i Como desea registrarse? O Persona Matural @ Representante Lega
rit
W wwwsTEmo o TRANsPORTE @Copyright 2023 RUNT

Una vez ingresado el NIT de la empresa, el sistema recupera el nombre de la
empresa Yy la informacién del representante legal en formato no editable.

Si se ingresa un correo electronico previamente registrado, el sistema muestra en
pantalla el siguiente mensaje de error
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Error

Error generico del sistema: El email ingresado ya
se encuentra registrado en el RUNT

Si se intenta registrar un usuario ya existente, el sistema muestra el siguiente

mensaje de error

Error

Error generico del sistema: El usuario 8748645 a
inscribir ya existe
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3. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Elaboracion Inicial del
documento

Especialista de Lider de Dominio

1 L Jefe de Desarrollo 02/10/2023
Requisitos Desarrollo

2 Especialista de Jefe de Desarrollo Lider de Dominio 18/10/2023
Requisitos Desarrollo
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