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1. OBJETIVO

Proveer una guia detallada a los usuarios del proceso para requerir la clave de acceso, qué
hacer después de la notificacion y como se efectlia el cambio de clave y enrolamiento al

sistema RUNT.
2. DESCRIPCION

2.1 SOLICITUD DE USUARIO Y CONTRASENA PARA INGRESAR LA

APLICACION HQRUNT

Ingrese a la pagina web www.runt.gov.co, en la pestafia A= elija el actor que corresponde.

o
[ ST R

Histérico Vehicular Histérico del Conductor o Contéctenos

RUNT PARA

Mo
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Y en el médulo Formatos y descargue: GSC-FO-001 Formato Administracion de usuarios en el

Runt.

& Otros Actores | RUNT x +

€ €]

23 runt.gov.co/actores/otros-actores

Registros RUN Sobre el RUNT

Actores

Iralaconsulta >

Medicion de Sistermna HQ-RUNT en
navegador Google Chrome

Calidad del servicio en la

Satisfaccion en la

Encuentre infarma

atencion al Tramite sobre el funcicnam
plataforma RUNT en C

Chrome

Dili P

Consultar >

Salade prensa

K&Vioa

Transparencia y acceso a la informacion pdblica O\

Reporte de tarifas de
tramites 2022

Descargue la dltim:

Portal Bridge Preguntas frecuentes

Para la validacion del

Trar ¥ S A
interactuar con el

Ir al portal >
Ir al listado >
#@1GOV.CO Registro Unico Nacional de CENTRO DE CONTACTO
by n horas por lineas de Atencién
rénsito 5

UBICACION

PEX: |

2009 - 2023, Registro Unico Nacional de Trénsito

l? ) Transporte

Registro Cursos de Normas
de Transito

pueden registrar los cursos

sobre normas de transito.

R

jistrarse >

Instructivos y manuales

ara una mejor
| RUNT.

interaccion ¢

Ir al listado >

MNota: Los formatos se estaran actualizando paulatinamente.

Nombre Actor

v

- Cualquiera -

¥, GSC-FO-00

Formato Adrmir

1suarios en el Runt Vixlsx

GSC-FO-001 Formato Administracion de usuarios en el Runt V1

Hala, —
20y Ana. Ea
-
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Paso 2

Diligencie completamente el formato, firmelo digitalmente por la persona autorizada y/o
comuniquese con nuestro Centro de Contacto: a la linea 018000930060 a nivel nacional y en Bogota
al Teléfono No. 6014232221 o si tiene IP Directa al *1000, donde se asignara un nimero de ticket el
cual debera cargar el soporte o el adjunto correspondiente. También se puede generar el ticket a
través de la herramienta Remedy desde el usuario creado y asignado a la entidad, al cual debera
cargar los soportes.

Nota 1: Para realizar el envio de los formatos, el usuario debe haber realizado la
capacitacion a través del enlace https://runt.myopenims.net/login/index.php, para la
presentacion de la evaluacion, el sistema se habilitara por diez (10) minutos, donde debera
responder las preguntas y lograr minimo un 80 % de puntos correctos del 100 %.

Nota 2: El formato debe estar firmado digitalmente por la persona autorizada.

Si su empresa aun no ha realizado el registrado de la persona autorizada, diligencie
completamente el formato: GSC-FO-020 Registro o actualizacién persona autorizada,
firmelo digitalmente y comuniquese con nuestro Centro de Contacto.

Nota 3: Para las solicitudes de usuario de consulta, comuniquese con nuestro Centro de
Contacto, donde le indicaran como realizar el cargue de su solicitud. Recuerde que dichos
usuarios, estan sujetos a la celebracién de un convenio entre el Ministerio de Transporte, la
Concesién RUNT y la entidad correspondiente.

Paso 3
Entrega de credenciales

Una vez se realizan las validaciones de la informacion registrada en el formato, se procedera con la
entrega de las credenciales de acceso, las cuales seran notificadas a la cuenta de correo registrada
en el formato Administracion de Usuarios en el RUNT; usted recibira un correo electrénico en el
gue se le informa de la creacion del usuario o cambio de clave solicitada, como aparece en laimagen
a continuacion:

NOTIFICACION IMPORTANTE RUNT

3 Res % Res s teenv
@ SEGURIDAD HQ-RUNT S Responder | % Responderatodos | — Reenviar

Para paula.sarria@bmm.com.co /i, 23/06/2023 11:05

Acceso Sistema RUNTxlszip r" Acceso Sistema RUNTxls.p7z
32KB L~ 116 KB

Buen Dia

Apreciado Usuario:

Ingrese a este link por Google Chrome y efectiie el cambio de su contrasefia
hitps:/fhg.runt. com.co/logindogin. htm!

En el archivo adjunto e encuentran sus credenciales de acceso (Usuario y C: fia) y Ios términos, Condi , Polificas de Privacidad y Proteccién de datos Personales y
Sensibles, lea atentamente antes de ingresar al sistema

Tenga en cuenta que si va a registrar tramites en el sistema debe contar con firma digital
Deigual forma, si no hace uso del aplicativo, el usuario gueda inactivo.

En este link encontrard el instructiv que le guiard paso a pase en su ingreso al Sistema.
(Copielo y péguelo en el browser de su internet

https://www. runt gov.co/system/files/instructives/CTE 1. 07%20Creacion%20de%20usuario%20y%20cambio%20de%20clave%20para%20el%20ingreso%20al%2 0HO-RUNT%20%
20V10 pdf

No olvidar que la informacién que se agrega para el ingreso al aplicativo HQ-RUNT es:
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En este correo encontrard un archivo adjunto firmado digitalmente.

En la respuesta del ticket se daran las siguientes indicaciones o recomendaciones con la finalidad
de asegurar la recepcion del correo por parte del usuario:

- Solicitar que se configure las cuentas de dominio _@runt.com.co, para evitar que lleguen a
la bandeja de correo no deseado o spam.

- Verificar internamente con el administrador de la plataforma que no existan restricciones de
recepcion de correo, especialmente del dominio runt.com.co, lo anterior puede ocasionar
que el correo no llegue a su bandeja de entrada.

- Consultar que el correo relacionado en el formato de administracién de usuarios se haya
digitado correctamente, de lo contrario se debe generar un nuevo requerimiento a través de
la tipificacion de reseteo.

NOTA: Para los casos de notificacion de entrega de credencial de acceso que ingresan en la nueva
interfaz, va relacionada en el cuerpo del correo la contrasefia y no van en archivos adjuntos.

Ejemplo del correo cuando es sin
adjunto, para ingreso a la plataforma de

De: xococox@runt.com.co nuevos modulos
Enviade el: fecha de notificacion al correo
Para: correo electronico@del usuario
Asunto: Desblogueo usuario

Reciba un cordial saludo,

Se desbloqueo del usuario HEFHHEHRE v se le asignd la clave temporal oo

Politica de Tratamiento de Datos
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Descargue el archivo a su PC, dar clic en guardar, como ensefia la imagen.
r .
Abrir datos adjuntos de correo @

solo debe abrir datos adjuntos que procedan de una fuente de confianza.

Datos adjuntos: Acceso Sistema RUNT_xls.p7z de MOTIFICACION
IMPORTANTE RUNT - Mensaje [HTML)

;Desea abrir el archivo o guardarlo en el equipo?

Abrir ] [ Guardar

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Nota: El archivo no debe abrirlo desde el correo, porque le genera error.

Una vez guardado en su PC, proceda con el des firmado del archivo para extraer el adjunto, en el
cual encontrara: "La Politica de Privacidad y Seguridad, la Politica de Tramites Fisicos y Virtuales,
Términos y Condiciones y la Politica de Tratamiento de Datos Personales”; Pueden ser consultados
en la pagina web www.runt.gov.co.

Nota: Si presentan
problemas con el des firmado del adjunto, por favor verifique que el equipo de coOmputo tenga
instalado el software para ver archivos firmados digitalmente.

Paso 4

Ingrese a la pagina www.runt.gov.co, en la pestafia Organismos de transito, Direcciones
Territoriales, Otros Actores y Ministerio de Transporte (seleccione el que corresponda), Y haga clic en
el boton HQ-RUNT en linea, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla:

2 | RUNT x 4

&« c & runtgov.co, Q =2 % 0O a2

RUNT20 TWITTER  FACI

Ciudadanos

Organismos de trdnsito

sterma

aarios, el s
n el cual los

Sisterna RUNT

EN LINEA

interactuar con el

mig
Empresas d

sorte

8R; Quiénes son los Otros B:Cusles son los roles que
Actores? cumplen los Otros Actores?

INICIO ﬁ -
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El sistema despliega la siguiente pantalla:

Conozca la Politica del Sistema de Gestion de la Concesion RUNT 2.0 S.A.S.

La Concesion RUNT 2.0 S.A_S administra, opera, mantiene y explota comercialmente el
Registro Unico Macional de Transito y gestiona la informacion alli registrada, a través de
una plataforma vanguardista ofreciendo a los usuarios una experiencia agil y amigable
con criterios de sequridad, calidad y confiabilidad.

Basados en la gestion de los riesgos, la proteccion de datos personales, la seguridad de
la informacidn, la continuidad del negocio y el cumplimiento de la nermatividad legal
aplicable, en pro de la mejora continua del sisterna de gestion.

Aceptacion politicas de Proteccion de datos Personales y Sensibles del Sistema
RUNT

Para ingresar al sistema RUNT, es necesario que Ud. conozca la Politicas de
tratamiento de la informacion personal de la CONCESION RUNT 2.0 S.A.S,
que se encuentran publicadas en este link, si acepta las condiciones alli
expuestas, haga clic en Aceptar, de lo contrario informenos a través del
procedimiento establecido en dicho documento.

Alli encontrara la Politica del Sistema de Gestion de la Concesién RUNT 2.0 S.A.S. y el enlace para
conocer la politica de proteccion de datos personales y sensibles del sistema HQ-RUNT, léala y si
acepta las condiciones alli especificadas de clic en el boton Aceptar para continuar con la operacion.

De inmediato el sistema muestra una nueva pantalla, para el ingreso a la aplicacién. Luego haga clic

en el icono izquierdo de la pantalla “Si usted no se ha enrolado”.

$ MINISTERIO DE TRANSPORTE

RUNT

Si usted
no se ha
enrolado

Este modulo es de uso exclusivo de las personas autorizadas
por los Orgamismos de Transito, las Direcciones
Territoriales, el Ministerio de Transporte v los Otros Actores
para interactuar con €l RUNT. Por lo tanto, solo estos
funcionarios cuentan coh U usuario y clave para ingresar.

NOTA: El aplicativo HQ-RUNT funcionara tnicamente con el navegador Google Chrome.
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Paso 5

Si le permite acceso se despliega la siguiente pantalla, en la cual debe digitar: Usuario, corresponde
a su numero de identificacién (sin letras) y Contrasefia, digitar la que le fue notificada por la
Concesién RUNT. Luego clic en Aceptar.

Ly ORI T

Registro Unico Nacional de Transito

Autenticacion

Autenticacion

Usuario:

Co

ntrasefia ‘

Paso 8

Una vez ingrese al sistema, le pedir4 que realice el cambio de la contrasefia, tenga en cuenta que
debe cumplir las siguientes condiciones:

Alfanumérico NO menor a 8 digitos (Minimo 5 letras minusculas y minimo 3 nameros), de clic en

Aceptar.

Cambiar Contrasena

Cambiar Contraseia

Debe definir una nueva contraseda.
Contrasefia Antigua

Introduzca la

CROORET

Registro Unico Nacional de Transito

nueva

contrasefia:

Confirmar l
Contrasefia:
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Recomendaciones para ingresar una clave segura:

NO use contrasefias compuestas por palabras del diccionario, fechas de cumpleafos,
nombres de mascotas, direcciones, o cualquier otra informacion personal. No use caracteres
repetidos tales como 111 o secuencias como ABC.

NO permita que su computadora se registre automaticamente cuando la arranca y por lo
tanto use cualquier ingreso automatico al correo electrénico, chat o ingreso al navegador.
Evite usar la misma contrasefia de ingreso en dos computadoras diferentes.

NO use la opcién "recordar mi contrasefia” u opciones de ingreso automatico disponibles en
muchos sitios Web. En su lugar mantenga los ingresos bajo el control de su administrador
de contrasenfas.

NO comparta las credenciales de acceso otorgadas, recuerde que usted es el responsable
de los tramites realizados con sus credenciales.

Cambie su contrasefia de acceso periddicamente.

NO acceda a cuentas protegidas por contrasefia mientras usa redes inalambricas abiertas o
cualquier otra red en la que no confie a menos que el sitio esté asegurado mediante https.
Nunca le solicitaremos a través de correo electrénico que ingrese a algun enlace, siempre
ingrese a los servicios del portal RUNT a través de la URL de su navegador a la pagina

WWW.runt.gov.co.

Cuando el sistema acepte la contrasefia ingresada y cumpla con los estandares pedidos, le informa
mediante el siguiente mensaje: “La contrasefia se ha Cambiado”. A continuacion de clic en el botén

Back.

= Yo=clls s smrp

Registro Unico Nacional de Transito

La contrasefia se ha cambiado

Paso 9

Una vez cambiada la contrasefia, vuelva ingresar a la aplicacion y en la siguiente pantalla, active la
vista de compatibilidad, digite su nimero de usuario y contrasefia definida en el paso anterior. Oprima
el botén Aceptar.

10

GSC-IN-009 Instructivo Creacion de usuario y cambio de clave para el ingreso al HQ-RUNT V2 Uso Publico



http://www.runt.gov.co/

INSTRUCTIVO CREACION DE USUARIO Y CAMBIO DE CLAVE PARA EL INGRESO AL HQ-
RUNT

GSC-IN-009 Version: 2 18-08-2023 RUNT

Registro Unico Nacional de Transito

Autenticacion

Usuario {55555555 Contrasefia: [ooooooo.oooo “‘

Al dar clic en Aceptar, el sistema automaticamente le presenta la pantalla de enrolamiento que
se muestra a continuacion:

Menu Enrolar usuario

Inseribir Enrolar usuario

Consulta Informacicn
Enrolar usuario

Mombres Apelidos
Tipo documento Nro. documento

Direccién Teléfono

Sexo = = 5 Fecha de [l
-- Seleccione Una opcidn — o
B nacimiento

Entidad a la que Mombre de
pertenece usuarioc

2. Datos biomeétricos

2.1 Informacién de dispositivos biométricos

Capturar hueclia

Pregunta/Respuesta

Pregumnta Respuesta Actualizar Eliminar
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En la pantalla enrolar usuario, complete los datos obligatorios como Direccion, Teléfono, Sexo, (son
los campos que aparecen en color salmon) y luego de clic en Capturar huella.

18-08-2023 RUNT

Enrolar usuario
Enrolar usuario

Enrolar usuario
Nombres Apelidos

Tipe documento Nro. documento

Direccion

Telefono

Sexc

[MmAscuLInO = Fecha ce —
‘ ! nacimiento
Entidad a la que Neombre de
pertenece usuaric
2. Datos biomeétricos
2.1 Informacion de dispositivos biomeétricos
<f Capturar huelia | >

Pregunta/Respuesta

Pregunta [ Respuesta I Actualizar l Elirminar

[mERvEEETT] [ Canceiar |

Paso 11

El sistema carga nuevamente la pantalla Enrolar usuario, de clic de nuevo en el boton

| Casturarhuela | que aparece en la siguiente ventana donde debe proceder a la captura de las
huellas de sus dedos.

v Al momento de efectuar el enrolamiento, no sefiale la casilla donde dice: "usuario sin huella",
porque no le va a tomar huella al instante de captura.

v El registro de huellas varia dependiendo del proveedor de elementos biométricos que utilice
cada actor, a continuacion, se describe un ejemplo.

| A2 Enrclamiento

Archivo Herramientas Acerca de...

Huouella Derecha
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v El sistema despliega la pantalla para Capturar Huellas, de clic en el botén Aceptar.

v' Cuando se presiona el botén Aceptar, el sistema muestra la ventana que aparece a
continuacion en la cual el usuario elige la manera como va a realizar el proceso de captura
de huella. El usuario puede elegir una de las siguientes opciones: 1) huellas completas sin
excepciones, 2) solo de la mano derecha o 3) s6lo de la mano izquierda.

v" Cuando se seleccione la opcion deseada, se oprime el boton Aceptar.

© Enrolamiento

Archivo  Herramientas

Acerca de...

Huellas |

Huella lzquierda

Seleccion Enrolamiento

El sistema muestra una pantalla en la que el actor selecciona los dedos de los cuales se va a capturar
la huella digital. En esta pantalla el usuario debe dar clic sobre el cuadro al lado de cada uno de los
dedos del cual desea capturar la huella. Si se selecciona la opcién huellas completas sin
excepciones, aparecera la imagen de las dos manos. Solo se podra registrar la huella de un (1) dedo

por cada mano.

Existe la posibilidad de capturar la huella digital de un dedo distinto al que presenta por defecto la
aplicacién (indice derecho, indice izquierdo), para lo anterior se hace necesario desmarcar el indice
de la mano en la cual se quiere realizar el cambio y marcar o seleccionar el dedo del que se desea

capturar la huella.
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£ Seleccién de huellas, - X

Seleccion de dedos para enrolamiento

HUELLAS COMPLETAS SIN EXCEPCIONES ¥

Numero de dedos a enrolar:

Al oprimir Aceptar, el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario, cual huella debe ingresar.

El usuario debe ingresar cada huella tres (3) veces, utilizando el dispositivo biométrico.

-

Huellas -Identica 5.4

Indice lzguierdo

Enrolar

Captura huella dedo Indice Derecho

| OK I Cancel
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Huellas -ldentica 5.4

Captura huella dedo Indice lzquierdo

Una vez las huellas de las dos manos, el sistema muestra al usuario la siguiente pantalla.

i Q Enroclamiento — *

Archive  Herramientas  Acerca de...

Huella indice equierdo——————— — Huellaindice derecho———

Enrolamiento

Al dar Aceptar en el boton anterior, se muestran las huellas capturadas de la siguiente manera:
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£ Enrolamiento — *

Archivo

Herramientas  Acerca de..

Huella indice lzquierdg————————— ~ Huella indice derechp——————

De clic en Cancelar para realizar nuevamente la toma de la huella dactilar o clic en Aceptar para
continuar con el proceso de enrolamiento, el sistema se devuelve a la pagina de enrolamiento para

continuar el proceso.

Enrolar usuario

Enrolar usuario
Mombres

Tipo documento

[emrotarvmuare

Apelidos

Mro. documsnto

Direccion |

| Telefono | |

Sexo [FEMEMIMG ~ Fecha de [o1/01/1993 (I |

Entidad a la que
pertenece

| Borrar huslla |

Pregunta’/Respuesta

Pregunta

nacimiento

Mombre de
usuario

2. Datos bioméetricos I

2.1 Informacidon de dispositivos biométricos

| Respuesta | Actualizar | Elimminar

!

[CEnwiar ] [ canceiar

Paso 12
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De clic al botén Agregar Pregunta/Respuesta. Escriba una pregunta compuesta por dos palabras
en mindscula y una respuesta compuesta por dos palabras en mindscula, que no contengan
caracteres especiales (., ? j #), Termine con el botén Agregar.

Tenga en cuenta que la ventana Agregar Pregunta/Respuesta, se cerrard hasta que el usuario de
clic enla X.

Enrolar usuario

Hombres Apelidos
Tipe documento Nro. documento
Direccion T aridamn

Agregar preguntalrespuests
S0 MASCULING  pregunta |
Entidad a ia Que DIRECCION TERR Respuesta
pertanece

AQr r

2.4 Informacion de dispositivo

[ Sorrarnueia |

Pregunta/Respuecsta

Agregar |

[ Enviar | | cancelar |

El sistema se devuelve a la pagina de enrolamiento mostrando la pregunta y respuesta ingresada y
de clic en el botén Enviar.

Menu ~ | Enrclar usuario

Incorporar Enrolar usuario
Autorizaciones/Certificaciones

Mombres Apelidos
Tipo decumento Mro. decumento

Direccién | I Tekfono I |

Generar archivo CUPLS
devusttos Sexo [FEMENIMO ~| Fecha de l01/01/1993 [ (il

,,,,,,,,,,,,,,,,,,, nacimiento

Administrar Valores.
Tramites por OT. Entidad a la que Mombre de

CUPL pagados no pertensce usuario

utilizados

Ajuste de Tarifas
2.4 Informacién de dispositivos biométricos

Borrar huella

Solicitar liquidacién de

CUPL por ajuste de Pregunta/Respuesta
tarifas
Actualizar

‘ su pregunta mi respussta

Inscribir
"""""""""""""" Enrolar usuario

Solicitar Liquidacién por 2. Datos biomé&tricos
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Paso 13

El sistema muestra una nueva ventana donde indica que el proceso de enrolamiento fue exitoso. De
clic en el boton Ingresar.

RUORIT

Regstro Unico Nacional de Transito

Sesion Finalizada

Se ha enrolado satisfactoriamente. Por favor ingrese nuevamente.

Paso 14

Una vez haya dado clic en Ingresar, el sistema lo redireccionard a la siguiente pantalla donde
ingresara nuevamente su usuario y su contrasefia.

Registro Linico al de

Autenticacion

Usuario: Contrasefia: | |
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Paso 15

El sistema solicitara la validacion de su identidad a través de la huella.

Validar Identidad Usuario
Bienvenido s=rmszang=a

Ingrese su huela digital

Paso 16

Automaticamente el sistema muestra un nuevo mensaje indicando que debe ingresar la huella a
autenticar. El biométrico o lector bidimensional cambia a color rojo lo cual indica que esté listo para
realizar la validacion de la huella.

Validar Identidad Usuario

Bienvenido Autenticacion ot

Ingrese su huelia digital Iniciar proceso de captura de huellas?,

0] 4 I Cancel

Una vez ingresada la huella y hecha la validacién de esta, el sistema le presenta un mensaje
confirmando el resultado: “No es necesario que se enrole nuevamente. Su proceso de inscripcion esta terminado.”.
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Mend Enrolar usuario
MilUsuarie
Cerrar Sesion Resultado

3 Mo es necesario que se enrole nuevamente. Su proceso de inscripcion esta terminado.

1. Datos basicos

MNombras Apellidos
Tipo documento Mro. documento
Direccién Teléfono

Paso 17

De clic en Aceptar y el sistema le mostrara las aplicaciones definidas para su perfil.

RURNT

Registro Unica Nacional de Transito

Bienvenido.
Entidad:
Version:

Mi Usuario

Cerrar Sesion
< »

Verifique que los datos de =IEIEIlelell (nombre del usuario, entidad y sede), sean correctos; si
encuentra, algun detalle que no corresponde con su perfil, 0 si presenta inquietudes o requiere
informacion adicional sobre el procedimiento, se puede comunicar con el centro de contacto
018000930060, al teléfono 6014232221 en Bogota o al *1000 en caso de tener IP directa.

Recuerde que ingresando a nuestra pagina web www.runt.gov.co Yy seleccionando el actor el cual
pertenece, puede encontrar instructivos y manuales para el manejo de la plataforma HQRUNT.
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RUNT

Asi mismo, podra inscribirse a la aplicacién: runt

| TRANSFORMA

, https://www.runt.gov.co/transforma , es

cual es la herramienta E-Learning que dispone el Registro Unico Nacional de Transito para usuarios
del sistema RUNT a nivel nacional, para capacitarse, consultar y reforzar conocimientos especificos
requeridos para interactuar con el aplicativo RUNT, buscando mejorar los procesos de interaccion
de los usuarios y afianzar sus conocimientos, con el fin de facilitar su labor diaria. Esta plataforma
virtual permitira que usuarios de todas las regiones del pais, con s6lo tener acceso a internet, puedan
conectarse e instruirse sobre procesos y tramites relacionados con sus entidades y el RUNT.

Nicio|

S ¥
L&Tioa T Tramsporte

DE INTERES | COMUNICADOS

DESTACADOS

TRANSFORMA

pse

Mesa de servicio Remedy Transforma Generar FUPAS Pagos en Linea

Consultar > Ira la aplicacion > Generar > Leer més >

MAS CONSULTAS Y HERRAMIENTAS

Portal Bridge

®1GOV.CO

<o)
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3. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Espemallsta de_ Jefe de operaciones Operaciones 22.06-2023 Elaboracion inicial del
Seguridad y Usuarios Gerente de documento
Especialista de Operaciones

Jefe de operaciones 18-08-2023 Se ajusta pantalla paso 4

Seguridad y Usuarios Gerente de
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