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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a las personas que interactien en la plataforma RUNT y se encuentren
registradas, para realizar el tramite de Generar el certificado de inscripcion en el RUNT desde el

portal ciudadano.

2. CONSIDERACIONES GENERALES DEL PROCESO

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema para Generar el
certificado de inscripcion en el RUNT, de las personas que se encuentran inscriptos y activos en el
RUNT.

2.1 Consideraciones de ingreso y autenticaciéon de usuarios.

La presentacion de los procedimientos cuenta con el mismo orden del menu que se visualiza dentro de la
aplicacion de RUNTPRO.

2.2 Campos especiales

A continuacién, se describen los campos especiales que tiene el proceso:

- Campos obligatorios: El sistema mostrara los campos obligatorios con asterisco (*), un mensaje
informativo y cambiando de color (rosa), y no permitira continuar con el proceso si estos no han sido

diligenciados o el documento no se adjuntd. (Imagen 1)

< NMumero Documento * )

- Numero documento es obligatorio

Imagen 1
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2.3 Mensajes de informacion, validacion o error

A continuacion, se explican los mensajes generales que se presentan en el desarrollo del instructivo:

El sistema mostrara en pantalla ventanas emergentes con mensajes informativos que indicaran el no

cumplimiento de algunas validaciones propias del proceso.

e La persona no se encuentra registrado en el RUNT o no se encuentra en estado Activo.( Imagen 2)

No se encontraron registros para el prestador de
servicios consultado con este numero de
documento C 24453553

Imagen 2.

e No se selecciono un correo al cual enviar el certificado.( Imagen 3)

Debe seleccionar un correo electronico

Imagen 3.
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2.4 Precondiciones

e El actor debe estar registrado en el RUNT en estado ACTIVO.

e La persona debe tener sus datos actualizados en el RUNT.

2.5 Glosario

Definiciones de términos y siglas utilizados en el instructivo Generar el certificado de inscripcion en el
RUNT.

TERMINO DEFINICION
RUNT Registro Unico Nacional de Transito.
NIT Numero de Identificacion Tributaria
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3 DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Esta funcionalidad realiza permite realizar la solicitud de generacion del Certificado de inscripcion en
el RUNT.

Para realizar el proceso siga los siguientes pasos:
e Paso 1 — Solicitud certificado persona natural

e Paso 2 — Solicitud certificado persona juridica
A continuacién, se explica cada uno de los pasos:
3.1 Paso 1 - Solicitud certificado persona natural
En este paso, se realizara la solicitud del certificado de inscripcion en el RUNT para persona natural. Una

vez ingrese por medio de la pagina web oficial del RUNT, el sistema desplegara el formulario para

solicitar el certificado. (Imagen 4.)

Solicitar certificado de inscripcién en el RUNT

Datos Basicos

Numero Documento * Tipo Servicio

Cancelar Solicitar Certificado

Imagen 4.

Solicitar certificado de inscripcion en el RUNT

e Tipo documento: Campo editable obligatorio. Lista despegable con los tipos de documentos
autorizados para solicitar el certificado.

e Numero documento: Campo editable obligatorio. Nimero de documento de la persona la cual

va a solicitar el certificado de inscripcion.

6 RUNT2-IN-1008 Generar certificado de inscripcion en el RUNT V1 Uso Publico




Generar certificado de inscripcion en el RUNT

RUNT2-IN-1008

Version: 1

02-10-2025

RUNT

o Tipo Servicio: Campo editable. Lista desplegable con los tipos de prestadores de servicio

autorizados por el RUNT, este campo solo se habilita cuando la persona corresponde a una

persona juridica.

e Opcion Cancelar: El sistema borra toda la informacion ingresada por el actor y recuperada por el

sistema

e Opcion Solicitar Certificado: El sistema una vez se hallan diligenciado todos los campos genera

la liquidacién correspondiente para la generacion del certificado.

Una vez el actor ingrese los datos solicitados en el formulario recupera la informacion registrada en el

RUNT siempre que el documento no corresponda a NIT el campo tipo de servicio se desactiva.

(Imagen 5)

Solicitar certificado de inscripciéon en el RUNT

Datos Basicos

Cédula Ciudadania M l
Primer LIFU Segundo MFXICL Primer AKEFL
nombre: nombre: apellido:
Segundo UAGXINA
apellido:
Correo electronico
Sefior usuario, seleccione una de las siguientes cuentas de correo electrénico donde se enviara el certificado de inscripcion en el RUNT
@ u @ 0.0

Cancelar Solicitar Certificado

El actor selecciona el correo electrénico al cual llegara el certificado una vez se haya pagado la

liquidacion y da clic en el boton Solicitar Certificado.

El sistema mostrara una ventana emergente indicando que se generd la solicitud de manera exitosa,

ademas que una vez cancelado la liquidacién seria enviada el certificado. (Imagen 6)
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El sistema genera la liquidacién para realizar el pago correspondiente. (Imagen 7)

Su solicitud se registré exitosamente y se generd
el comprobante de pago de la tarifa RUNT. Una
vez realice el pago se enviara alcorreo electrénico
seleccionado el Certificado de inscripcion en el
RUNT.

Imagen 6.

EaGINA 108 1
( 2 =
. i,
— BUNT
COMPROBANTE UNICO DE PAGO Y LIQUIDACION I ~
EXPEDICION 17106125 FECHA LIMITE DE PAGO 1509125 Nro. 300000000008523350
( DEPENDENCIA NCTVCVAUY FOTN KU ) (comico 10000000 )
((oaTos soLicmante ) Sefice umurio: Una vez usied ha
e[_e:!ll:!ﬂu el paga, usted Ii!n_! &0
NOMERES / EMPRESA  LIFU MFXICL AKEFL UAGKINA o e
TIPO DE DOCUMENTO  Cédula Ciudadania NUMERC 1 dehers zalidar & i del
[IDENTIFICADORE S ]
NRO PLACA A CLASIFICACION NA TIPO SERVICIO  NA
TIPO DOCUMENTO NA NUMERO DOCUMENTO HA
( DETALLE )
[ peTatie nemecso s wmisTERIO DE TRANIRORTE ) (peranse nemesrosRuer )
Concepto| Cantidad Descripcion
1 1 [Inscripcién ciudadane

TOTAL DERECHOS RUNT 525.000'

USUARTT

Concesidn RUNT 2.0 SAS / Nit 8015818278 / Colombia / Linea de atencidn nacional 01 5000 §30060 / weww runt gow.

z]
[FormaDEFAGD | CHEQUE
EFECTIVO | VALOR cODIGO [ NOMERO DE CHEQUE [vaLoR
3 B
(415 15
(Fommoceaco ) cheaue 5
| EFECTIVO | VALOR | [EFECTivO | WOMERO DE cHEQUE [vaLor =
[z | s ]
265 para ol valor & Mistaria.
( Bancos Habilitades: Banco Davivienda, Banco Agrario. )/,

Imagen 7.
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Después de que el pago cargue en el sistema, se le notificara por correo la generacién del certificado

(Imagen 8)
concesionrunt@runt.com.co
©
Para:
| certificado.pdf Ny

El certificado de la persona identificada con C.C.

55 KB

D « &« ~ 3

fue generada exitosamente en el sistema.

Mar 17/06/2025 8:00

Imagen 8.

Adjunto al correo se encuentra el certificado. (Imagen 9)
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Q

RUNT

CERTIFICADO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PUBLICAS O PRIVADAS, QUE
PRESTAN SERVICIO AL SECTOR PUBLICO

CluDAD BOGOTA FECHA DE EXPEDNICION

En el Regaro Unico de Transin aparece o siguieme registro

INFORMACION PERSONA NATURAL / JURIDICA

NOMBRE MFXCL

T#O0 DE IDENTIFICACION Cédula Ciudadania

NRO. DE INSCRIPCION EN 70
EL RUNT
POSEE VEMICULOS sl

ESTADO ACTUAL

HABILITADO
CERTWFICADO

ESTADO ACTUAL
ENTIDAD CERTIFICADORA

Expedido por

Consesion Runt 20 SAS

NOMERO CERTFICADD 70

JUN 17, 2028

NRO DE IDENTIFICACION
FECHA DE INSCRIPCION EN
EL RUNT

TIPO DE EMPRESA PERSONA
NATURAL

FECHA DE HABILITACION
FECHA DE CERTIFICACION
FECHA DE ULTIMA AUDITORIA

AUTORZADO POR

HORA  08:00

1
200021, 7:13a.m

PERSONA NATURAL

No presenta aucionas

10

Imagen 9.
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3.2 Paso 2 - Solicitud certificado persona juridica

En este paso, se realizara la solicitud del certificado de inscripcion en el RUNT para persona juridica.
Una vez ingrese por medio de la pagina web oficial del RUNT, el sistema desplegara el formulario para

solicitar el certificado. (Imagen 10.)

Solicitar certificado de inscripcién en el RUNT

Datos Basicos

ipo documento * Numero Documento * Tipo Servicio

Cancelar Solicitar Certificado

Imagen 10.

Solicitar certificado de inscripcion en el RUNT

e Tipo documento: Campo editable obligatorio. Lista despegable con los tipos de documentos
autorizados para solicitar el certificado.

e Numero documento: Campo editable obligatorio. Numero de documento de la persona la cual
va a solicitar el certificado de inscripcion.

e Tipo Servicio: Campo editable. Lista desplegable con los tipos de prestadores de servicio
autorizados por el RUNT, este campo solo se habilita cuando la persona corresponde a una
persona juridica.

e Opcion Cancelar: El sistema borra toda la informacion ingresada por el actor y recuperada por el

sistema

e Opcion Solicitar Certificado: El sistema una vez se hallan diligenciado todos los campos genera

la liguidacidn correspondiente para la generacion del certificado.
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Una vez el actor ingrese los datos solicitados en el formulario recupera la informacién registrada en el
RUNT. (Imagen 11)

Solicitar certificado de inscripcién en el RUNT

Razén Social Correo registrado Acciones
CDA d s@l co B Solicitar certificado
CDA d s@i o B Solicitar certificado

d @i co Bisolicitar certificado

Imagen 11.

El actor da clic en la opcién Solicitar Certificado correspondiente a la sede en la cual recibe el
documento. Asimismo, verifica que la informacion asociada al correo electronico registrado en el sistema
es correcta, ya que por este medio se envian las notificaciones relacionadas con la disponibilidad del

certificado.

El sistema mostrara una ventana emergente indicando que se generd la solicitud de manera exitosa,

ademas que una vez cancelado la liquidacién seria enviada el certificado. (Imagen 12)

Su solicitud se registré exitosamente y se generd
el comprobante de pago de la tarifa RUNT. Una
vez realice el pago se enviard alcorreo electrénico
seleccionado el Certificado de inscripcién en el
RUNT.

Imagen 12.

El sistema genera la liquidacion para realizar el pago correspondiente. (Imagen 13)
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m 1DE1
(= 2 )
RUNT
COMPROBANTE UNICO DE PAGO Y LIQUIDACION ) ~
EXPEDICION FECHA LIMITE DE PAGO  24/12/25 Nro. 800000000008880750
(DEPENDENCIA NCTVQVAUY FDTN K.U ] [cdnleo 10000000 ]
(DATOS SOLICITANTE j Sefior usuario: Una vez usted ha
fectuado el pago, usted tiene 60
NOMBRES / EMPRESA dias para hacer uso del mismo; |O
despies de este tiempo usted |&
[TIPD DE DOCUMENTO NIT NUMERO DOCUMENTO %0 ] debera solicitar ¢l reembolso del |
dinero ante e RUNT @
(IDENTIFICADORES ) =
NRO PLACA NA CLASIFICACION NA TIPO SERVICIO  NA
TIPO DOCUMENTO na NUMERO DOCUMENTO
DETALLE
[DETAI.LE DERECHOS MINISTERIO DE TRANSPORTE j G)EI'ALLE DERECHOS RUNT j
Concepto | Cantidad Descripcién
50 P Certficado de nscripcion ante
el RUNT
TOTAL DERECHOS RUNT
TOTAL DERECHOS MT VALOR TOTAL A PAGAR DERECHOS RUNT Y MT
0L 00 A O AR TR0 2
(415)7709998000445(8020)8000000000088807 50(8020)0000000001(3900)0000002400(96)20251224 <Z<
O
l?FEc‘rlvo VALOR copico [ NUMERO DE CHEGQUE [vaLor
B |s
(415)7709998000445(8020)800000000008880750(2020)000000000 1 (3900)0000002400(96)20251224
FORMA DE PAGO cHEQUE 3
EFECTIVO  |vALOR | [EFEcTive [ NUMERO DE cHEQUE | vaLor E
I= ] s
*Sdlo se reciben chegues para el valer comespondiente al Ministerio. I
Bancos Habilitados: Banco Davivienda, Banco Agrario. )
Concesién RUNT 2.0 SAS / Nit. 901581627-8 / Colombia / Linea de atencion nacional 01 8000 930060 / www.runt.gov.co

Imagen 13.

Después de que el pago cargue en el sistema, se le notificara por correo la generacién del certificado

(Imagen 14)

Para

45 KB

certificado.pdf

Correo de Prueba : Certificado inscripcion

concesionrunt@runt.com.co

~

() Haga clic aqui para descargar imégenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automética de algunas imagenes en este mensaje

Iniciar la respuesta a todos con: Certificado. | ‘ Muchas gracias. ‘ | Adjunto certificado. | ® Comentarios

El certificado de la persona identificada con NIT ¢

'fue generada exitosamente en el sistema.

@ € Responder

Imagen 14.

Adjunto al correo se encuentra el certificado. (Imagen 15)
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I = ™
)
N RUNT
vy
. . . Y
CERTIFICADO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PUBLICAS O PRIVADAS, QUE PRESTAN O |
NO SERVICIO AL SECTOR PUBLICO
e s
CIUDAD BOGOTA FECHA DE EXPEDICION NUMERO CERTIFICADD 20248374
En & Registro Unico de Transiho aparece el siquisnte reglstro: HORA 1500
/[INFORHACIC'JN PERSOMNA MATI IRIDICA ™
-
NOMEBRE CDA
TIFO DE IDENTIFICACION NIT NRO DE IDENTIFICACION i
NRO. DE INSCRIPCION EN FECHA DE INSCRIPCION EN 18/01/2021
EL RUNT EL RUNT
TIFO DE EMPRESAI PERSONA PERSONA JURIDICA
MATURAL
v
~
/[REPRESENTANTE LEGAL J ™
NOMBRES CQTXL TCQBLP APELLIDDS YZOQNDUXL GUSUNU
TIPO DE IDENTIFICACION Cédula Ciudadania NUMERO DE IDENTIFICACION
S /
|
ESTADO ACTUAL J ™
HABILITADO sl FECHA DE HABILITACION 3001272020
CERTIFICADO NO FECHA DE CERTIFICACION Sin registro
ESTADO ACTUAL Sin registro FECHA DE ULTIMA No presenta auditorias
AUDITORIA
ENTIDAD CERTIFICADORA  Sin registro AUTORIZADO POR. Sin registro
J
Expedido por:
Concesién Runt 2.0 SAS
Concesion Runt 2.0 S.A.5 / NIT 900.153.453-4 / Colombia / Atencion al usuario Linea Macional 018000930060
www.runt.gov.co
Imagen 15.
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4 CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

R T —

Analista de Coordinador de Jefe Elaboracion inicial del
02/10/2025
Pruebas Pruebas Producto documento.
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