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1. OBJETIVO 

Este instructivo tiene como objetivo guiar al actor (ciudadano) a través del proceso 

de consultar el histórico del conductor en el sistema, asegurando la correcta 

obtención de información relevante y vigente para su análisis, pago o entrega a 

terceros, según sea necesario. 

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO 

- Asegurar que al menos una solicitud esté registrada antes de iniciar la consulta. 

- Garantizar que el actor complete todos los campos obligatorios y respete las 

restricciones de formato. 

- Mantener un registro de trazabilidad para documentar acciones del usuario durante 

la consulta. 

A continuación, se describe el procedimiento que debe seguir un usuario del sistema 

para Consultar Solicitud, la cual está asociada a un ciudadano 

- La descripción de este proceso inicia después que el usuario selecciona la opción 

Histórico de conductor y se encuentre registrado en el sistema Runt (RUNT2-IN-274 

Solicitud Histórico Conductor).  

 

- El sistema mostrará los campos obligatorios con asterisco (*), un mensaje 

informativo y cambiando de color (rosa), y no permitirá continuar con el proceso si 

estos no han sido diligenciados. 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 



Consultar histórico conductor 

 

RUNT2-IN-278 Versión: 2 05-03-2024 

 

4 RUNT2-IN-278 Consultar histórico conductor V2.docx Uso público 
 

3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 

Esta funcionalidad permite iniciar el proceso del ingreso de la información para Consultar 

la solicitud de histórico conductor. 

Para realizar la consulta, siga los siguientes pasos: 

Paso 1 

Para realizar el proceso de consultar solicitud histórico vehicular, Ingresamos al enlace 

de la página web del RUNT que lo redirecciona a la sección de consulta. 

 

Paso 2 

Al ingresar a la opción de consulta de solicitud de histórico vehicular, el sistema mostrará 

la siguiente pantalla: 
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Paso 3. 

Diligenciar los siguientes datos y posteriormente dar clic en el botón consultar solicitud.   

- Número de Solicitud: Ingrese el número de la solicitud creada. 

- Tipo de Documento: Seleccione el tipo de documento de la persona natural. 

- Número de Documento: Ingrese el número de documento de la persona 

natural. 

 

 

Paso 4 Opciones de Pago: 

Si la solicitud no está pagada, mostrará el siguiente mensaje y damos clic en la opción 

“Aceptar” 
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Se presentarán opciones de pago, como el botón PSE. Selecciona la opción de pago según 

tus preferencias.  

 

Al darle clic en PSE mostrará este mensaje para así poder ejecutar el pago, le damos clic 

en “Aceptar” 
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Muestra la siguiente pantalla, donde se evidencia la información del conductor, tramite y 

valor y le damos clic en el botón “Siguiente”  

 

Validar las opciones de pago PSE y darle clic en “siguiente”: 

 

 

Posteriormente muestra la pantalla “Pago servicios Runt” 
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Check en los datos son los mismos del pagador, se habilita el siguiente formulario, es 

necesario rellenar los campos solicitados 

 

Posteriormente muestra la siguiente pantalla de “Pagos a realizar” y clic en la opción 

pagar 

 

Al darle clic en la opción pagar muestra el siguiente mensaje: 
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Al redirigir al pago por PSE ACH e ingresar las credenciales del usuario y contraseña 

correcta, según corresponda la sucursal bancaria del ciudadano, el sistema indicará que la 

transacción se realizó de manera satisfactoria y retornará con la siguiente pantalla 

“Transacción Aprobada” 
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Autorización Adicional: 

En algunos casos, se puede requerir una autorización adicional. Si es necesario, sigue las 

indicaciones proporcionadas para completar el proceso, en este caso en específico 

mostrará el siguiente mensaje 

 

Cuando se realiza la autorización mostrará el pago de pse y la siguiente pantalla 

“Información del trámite histórico del conductor”  

Trámite: Indica el nombre o tipo del trámite al que corresponde la solicitud. Ejemplo: 

"Histórico del Conductor" 

Tipo Documento: Representa el tipo de documento de identificación asociado al 

conductor. Ejemplo: "C.C." (Cédula de Ciudadanía) 

Número Documento: Número único que identifica al conductor en el sistema. 

Nombres: Muestra los nombres del conductor asociado al trámite. 

Apellidos: Muestra los apellidos del conductor asociado al trámite. 

Valor Trámite: Representa el costo base del trámite antes de aplicar 

Valor Descuento: Indica la cantidad descontada del valor del trámite, si aplica. 

Valor IVA: Es el Impuesto al Valor Agregado aplicado al valor del trámite según la tasa 

establecida. 

Valor Total a Pagar: Suma total que el solicitante debe pagar, teniendo en cuenta el valor 

del trámite, descuentos y el impuesto. 
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El sistema muestra la siguiente pantalla. 

 

Paso 5 Detalle de la Solicitud: 

 

Una vez verificadas las condiciones anteriores, el sistema mostrará el detalle completo de 

la solicitud, incluyendo información del trámite, datos del conductor y costos asociados. 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla. 
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Recuperar y Mostrar Detalle de la Solicitud: 

 

Obtener la información del trámite, conductor, valor del trámite, valor del descuento, valor 

paramétrico del IVA. Calcular el valor total a pagar y mostrar la información en la interfaz. 

 
 

Paso 6 Solicitud tiene descuento  

 

Cuando la solicitud tiene un descuento aplicado, se agrega información adicional en la 

sección de "Valor Descuento". Aquí se detalla cómo se presenta esta información: 
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Paso 7 Descargar histórico de conductor 

 

Al dar clic en esta opción mostrará en formato PDF del histórico de conductor. 

 

 
 

La siguiente es la imagen del PDF que descargaría al consultar histórico. 
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4. CONTROL DE CAMBIOS  
Control de cambios 

Versión Elaboró Revisó Aprobó Fecha Descripción  

1 Analista de pruebas  
Coordinador de 

pruebas 
Jefe de producto 26/01/2024 

Elaboración inicial del 

documento. 

2 Analista de pruebas  
Coordinador de 

pruebas 
Jefe de producto 05/03/2024 

Corrección del documento 

con las correcciones 

solicitadas por interventoría. 

 

 

 


