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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada al prestador de apoyo Empresa de Transporte, para realizar el

proceso de registro de habilitacion como de prestador de servicio.

2. ALCANCE

A continuacion, se describe el procedimiento que se debe seguir para realizar el proceso de
registro como prestador de servicio EMPRESA TRANSPORTE.

3. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacion, se describe las opciones que se mostraran al realizar la consulta por tipo

de prestador

Esta lista nos permitira elegir la cantidad de registros que queremos por pantalla con un
méaximo de 50 registros por pantalla

Nos mostrara la cantidad de registros que se estan mostrando en la pantalla seguida de la

cantidad de registros

En estas opciones se podran avanzar o retroceder de pagina

Devuelve al inicio a la primera pantalla

Retrocede una pantalla
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Avanza una pantalla

Lleva hasta la Ultima pantalla

El sistema muestra los campos obligatorios con asterisco (*), un mensaje informativo y
cambiando de color (rosa), y no permite continuar con el proceso si estos no han sido
diligenciados.

lipo Documento @ *
( Seleccione ')

- Tipe Documento es obligatorio

El sistema muestra una casilla @ al finalizar el formulario de ingreso al portal, la cual indica

gue acepta los términos y condiciones, esta se debe marcar para poder continuar con el
proceso:

El boton “Siguiente”, se encuentra inicialmente inhabilitado en color gris. Para que se
habilite y permita hacer clic sobre él, se debe ingresar la informacién obligatoria del formulario

[ Acepto términos y condiciones de las Politicas de privacidad de la CONCESION RUNT 2.0 SAS

Acepto términos y condiciones de las Politicas de privacidad de la CONCESION RUNT 2.0 SASI
y aceptar los términos y condiciones, el botén toma un color rosa vivo. El botén habilitado y

deshabilitado luce de la siguiente manera:

En los campos de fecha, se presenta el icono que permite buscar una fecha. De clic
sobre este icono y el sistema despliega una ventana con el mes y el dia actual.
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Con los botones y puede desplazarse un mes adelante y atras. Con el
- . . ~ e . H
botén se despliegan el listado de afios para seleccién segun se requiera.
2016 — 2039 < >

Una vez se selecciona el afio, se muestran los meses; debe seleccionar el requerido.
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Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informacion al campo desde
el cual se hizo el llamado.

- Enlos campos de lista desplegable, una vez se dé clic sobre este, el sistema mostrara las
opciones correspondientes a la lista desplegada.

26/7/202

(o]
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4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

4.1REGISTRAR INFORMACION PRESTADOR DE SERVICIO EMPRESA
TRANSPORTE

Paso 1 - Ingreso al sistema

El actor ingresa a la pagina oficial del RUNT y da clic en la opcién Actores.

®'Gov.co

&)
Transporte
Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa Transparencia y acceso a la informacion publica O\
]
.
‘ Ciudadanos
- Pagos en linea
Ahora puedes pagar los derechos del RUNT y el Ministerio de ola,
’ un tramite de transito realizado en un Organismo de Transita .
\ ' Territorial en el pais en linea de forma segura y rapida. iEn cu
\ pocos clics! 2
" y k - N 5
‘_ L J Da clic aqui y conoce mas informacion m

Imagen 1

El actor da clic en la opcién Otros actores.

OPERADORRUNT 20 TWITTER FA

Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa Transparencia y acceso a la informacién publica

Ciudadanos
Organismos de transito

Direcciones territoriales

Otros actores

Ministerio de Transporte NUEVO PORTAL CIUDADANC .. 6’

soy Ana.

2

Empresas de transporte

LEn qué puedo
\ i CENE LTI, A ayudarte? | Iy

Imagen 2
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El actor busca la seccién Registro de los Organismos de Apoyo y da clic en la opcién Leer mas

Actores Registros RUNT

Sobre el RUNT

Conoce mas Conoce mas

Clasificacion de Otros
Actores

Sistema Centralizado de
Huellas

El siguiente espacio se ha Conozca las diferentes categorias

dispuesto para que los por las que se dividen los Otros

Organismos de Transito puedan Actores.

Sala de prensa

Contaminantes

Registrar

Consulta de peso bruto de
vehiculos rigidos
El peso bruto vehicular

corresponde al peso de un
vehiculo provisto de combustible,

Transparencia y acceso a la informacién publica

o

Transporte

posteriormente efectuar el pago

Empezar su liquidaciéon

egistro de los Organismos
e Apoyo
onozca los requisitos y proceso

ara registrarse como Organismo
e Apoyo al Transito.

descargar el software de
instalacion del Sistema
Centralizado de Huella

equipo auxiliar habitual y el
maximo de carga. (Articulo 2, Ley
769 de 2002)

Leer mas eer mas

Ir a la descarga Ir a la consulta

Aseguradoras Garantias mobiliarias Importadores Elementos técnico,
—_ —
Imagen 3

El actor busca en la seccién Registro de los Organismos de Apoyo la opcion Ingrese aqui que
se encuentra al final de la pagina.

Actores Registros RUNT Sobre el RUNT Sala de prensa Transparencia y acceso a la informacion publica
INSTructores recipieron Ia Tormacion gue trata el presente numeral.
> Pago de |a tarifa del servicio del Registro Unico Nacional de Transito -RUNT para el registro del Centro de

Diagnostico Automotor establecida en la Resclucion 20223040055235 de septiembre 13 de 2022 del Ministerio de
Transporte o aquella que la modifique, adicione o sustituya.

CENTROS DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES ~
CENTROS INTEGRALES DE ATENCION AV
CENTROS DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA AV

Hola, .
soy Ana. <,
4Enqué puedo | [ =

ayudarte?

IMPORTANTE: Una vez el Ministerio de Transporte registre y autorice la solicitud, se debe enviar la documentacion correspondiente (g
habilitacion de prestadores) para la habilitacion ante el RUNT a la cuenta de correo soportehabilitacion-oat@runt.com.co

Imagen 4
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El sistema muestra una nueva ventana para el ingreso como organismo de apoyo.

[ Cerrar sesién

Seleccionar tipo de registro

F
l.(- S“WPA Transport @Copyright 2024 RUNT
Imagen 5

‘::\Sclccc'onc
Al seleccionar el tipo de registro L_ donde se desplegara la siguiente lista

Seleccione

Organismos de apoyo

Prestadores de servicio

Imagen 6

Prestadores de servicio

Se selecciona la opcién

El sistema mostrara la siguiente pantalla de ingreso, para ingresar a la funcionalidad se debe tener

en cuenta ingresar con el tipo prestador de servicio EMPRESA TRANSPORTE
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[ Cerrar sesién

Validar datos basicos

Datos Representante Legal

Seleccione

Datos de la sociedad

™

El' couomena B @Copyright 2024 R ™™™
Imagen 7

En esta pantalla se visualizan los siguientes campos:
Datos representante legal

e Tipo documento: Campo editable. Campo tipo lista desplegable para ingresar el tipo de
documento

e Numero documento: Campo editable. Campo para ingresar el nimero de documento

Datos de la sociedad
e Tipo documento: Campo editable. Campo tipo lista desplegable para ingresar el tipo de
documento
e Nimero documento: Campo editable. Campo para ingresar el nimero de documento
e Tipo prestador de servicio: Campo editable. Campo tipo lista desplegable para ingresar

el tipo de prestador
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Después de ya ingresados los datos anteriormente mencionados en dado caso de que la

validacion no haya sido exitosa, el sistema mostrara los siguientes mensajes de error:

11

iFALLIDO!

No existe ninguna persona juridica registrada
asociada al N 3545435345345, Por favor realizar la
inscripcién de la persona juridica previamente.

Salir del proceso Cerrar

Imagen 8

iFALLIDO!

Senor usuario, la empresa con la identificacion N
no cuenta con la certificaciéon o

acreditacion de acuerdo con el tipo prestador de

servicio seleccionado o se encuentra en proceso

de pago.
Salir del proceso
Imagen 9
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Cuando la validacion es exitosa, el sistema va a redirigir a la siguiente pantalla donde se

seleccionara el correo electrénico donde se va a recibir el mensaje con el cédigo de verificacién

validar datos bésices Seleceionar correo electrénica validar cédigo de verificacién sualizar inforr sica del registr
Sefior usuario, seleccione una de las siguientes cuentas de correo electronico donde se enviara un codige de verificacion para comprobar su identidad
O gkec nlbs

“*@gmailcom

@® prue

ce ninguna cuenta de correo, por favor verifique y actualice la informacion en el sistema RUNT

™
I‘{. e T te @Copyright 2024 RUNT
Imagen 10
Después de seleccionado el correo electronico se selecciona el botén y el sistema

enviara un correo electrénico con el siguiente mensaje:

. concesionrunt@runt.com.co
] parami «

Sefior usuario,

C 60383832

Reciba un cordial saludo,
Ingrese con el siguiente cadigo de verificacidn 268560 el cual tiene una vigencia de 7 minutos.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

Imagen 11
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Al dar clic en el botén anteriormente mencionado

se visualizara la siguiente pantalla

donde se ingresara el codigo de verificacion recibido en el correo electrénico registrado en el

sistema

No has recibido ol cdigo?

, conma

| @ i

[* Cerrar sesion

@Copyright 2024 RUNT

Imagen 12

i . Siguiente . . . L . .
Seleccione el boton - y se visualizara la siguiente pantalla mostrando la informacion

correspondiente al usuario

Datos Representante Legal

Nembre:

UCPFEEU TWUSESARS ZFXYQAF

Datos de la sociedad

Identificacién:

C - 60383832

Nembre/Razén social:

CENTRO INTEGRAL DE ATENCION CONDUCTORES CUCUTAS.AS,

CIA

Establecimientos

fener s S

ClA CONDUCTORES 051135501720 CL69E 09 EDF. LOS ALPES LC &

Sersremee e

Identificacién:

N 901511426 - 5

EN PROCESO REGISTRO

@Copyright 2024 RUNT

ress 3 Transport

Imagen 13
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En esta pantalla se visualizan los siguientes campos:

Datos representante legal:

Tipo documento: Campo no editable. Campo tipo lista desplegable para ingresar el tipo
de documento

Numero documento: Campo no editable. Campo para ingresar el nimero de documento

Datos de la sociedad:

Tipo documento: Campo no editable. Campo tipo lista desplegable para ingresar el tipo
de documento

Numero documento: Campo no editable. Campo para ingresar el nUmero de documento
Tipo prestador de servicio: Campo no editable. Campo tipo lista desplegable para

ingresar el tipo de prestador

Establecimientos:

14

Nombre establecimiento: Campo no editable. Campo donde se visualiza el
establecimiento registrado

Numero certificaciéon: Campo no editable. Campo donde se visualiza el nimero de
certificacién registrado

Direccion: Campo no editable. Campo donde se visualiza la direccion registrada
Departamento: Campo no editable. Campo donde se visualiza el departamento registrado
Municipio: Campo no editable. Campo donde se visualiza el municipio registrado

Estado: Campo no editable. Campo para visualizar el estado en que se encuentra la
solicitud
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Paso 2 - Registrar EMPRESA TRANSPORTE

Se inicia dando clic en el establecimiento la cual desea registrar EMPRESA TRANSPORTE, el

sistema muestra el siguiente menu:

&+ Registrar datos EMPRESA TRANSPORTE
B Registrar informacién empresa
@ Registrar autorizacion

« Finalizar registro

Imagen 14

&+ Registrar datos EMPRESA TRANSPORTE
Al dar clic en el sistema muestra el siguiente

formulario:

[ Cerrar sesién

Ingresar dato Empresa de Transporte

Ingresar

Cerrar Salir del procesc

Imagen 15

En este formulario se encontraran un campo habilitado para ingresar el nombre correspondiente a

la empresa de transporte a registrar

Ingresar datos EMPRESA TRANSPORTE
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Nombre corto: Campo editable. Ingresar nombre empresa transporte.

Cerrar: Opcion que permite regresar al menu principal

Salir del Proceso: Opcion que permite retornar a la pagina principal del RUNT.

El actor ingresa la informacionn correspondiente en el campo Nombre corto y da clic en el boton

Ingresar

El sistema realiza las validaciones sobre la informacién ingresada y de encontrar inconsistencias,

genera el siguiente mensaje de error cuando no se ingresan todos los campos

Existe informacion definida como requerida que
no ha sido ingresada, por favor verifique.

Imagen 16

Al ingresar todos los datos y que cumplan con las restricciones se da clic en y el

sistema muestra un mensaje de éxito:
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Se guardod la empresa de transporte
correctamente.

Imagen 17

Paso 3 - Registrar Informacién Empresa

Se inicia dando clic en el establecimiento la cual desea registrar EMPRESA TRANSPORTE, el

sistema muestra el siguiente menu:

&+ Registrar datos EMPRESA TRANSPORTE
B Registrar informacion empresa
@ Registrar autorizacion

« Finalizar registro

Imagen 18

B Registrar informacién empresa

Al dar clic en

el sistema muestra el siguiente mensaje si el prestador

no requiere validacion del RUES:
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La informacion recuperada es del registro como
Persona Juridica en el RUNT, por favor verificar los
datos antes de finalizar con el registro

Cerrar

Imagen 19

Al dar clic en Cerrar y se habilita el formulario para diligenciar los respectivos campos:

Registrar empresa

Datos persona Juridica

Identificacién Nombre/Razén social
Nt

Tipo prestador de servicio Ve I ™
AoCUU AL A L\$€|€(Ciur\8 J

P N/ AN

( < A ‘N < . |

Q”ER:ONA JURIDICA J A\ Slala J
- Direccién

) zfwn 50 # 50-21

Departamento Municipio

Antioguia ABEJORRAL

Teléfono Correo electrénico
Imagen 20

Datos Persona Juridica

e Identificacion: Campo no editable. Numero de identificacién de la empresa

¢ Nombre/Razén Social: Campo no editable. Nombre del establecimiento.

e Tipo prestador de servicio: Campo no editable. Nombre del tipo de prestador que se esta

registrando
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e Tipo de conformacion de la sociedad: Campo editable. Nombre de la conformacion de la

sociedad
e Tipo Persona: Campo editable. Nombre del tipo de persona.
e Sigla: Campo editable. Sigla de la entidad
e Tipo Sociedad: Campo editable. Tipo de sociedad asociado a la empresa

e Direccién: Campo no editable. Direccion de la empresa

e Departamento: Campo no editable. Departamento donde se encuentra ubicada la

empresa.
e Municipio: Campo no editable. Municipio donde se encuentra ubicada la empresa.
e Teléfono: Campo no editable. Teléfono asociado a la empresa

e Correo electronico: Campo no editable. Correo electronico asociado a la empresa

Datos propietario

Identificacién Nombre Acciones

C.C RWERHW RWERHW KIHKIH

CcC Julio Julio Arroyo Eliminar

Agregar propietario

Imagen 21

Datos Propietario
Identificacion: Campo no editable Numero de identificacion del propietario.
Nombre: Campo no editable Nombre de identificacién del propietario.

Eliminar: opcién que permite eliminar el registro de propietario
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Al seleccionar Agregar Propietario aparecera el siguiente formulario:

Agregar propietario

lpo Documento *
( Seleccione

)

Cancelar

Imagen 22

De acuerdo con las validaciones realizadas por el sistema, y de encontrar inconsistencias, genera

alguno de los

-Cuando se ingresa propietario que ya se encuentra registrado:

siguientes mensajes de error:

Cerrar

Ya existe un registro con los datos ingresados

Imagen 23

-Se ingresa documento de persona que no se encuentra activa en el RUNT:

20

Cerrar

La persona registrada como propietario no se
encuentra ACTIVA en el RUNT

Imagen 24

RUNT2-IN-608 Ingresar informacién para el prestador de servicio Empresa de Transporte V3.doc Uso Publico




Ingresar Informacion para el prestador de servicio Empresa de Transporte

RUNT2-IN-608 Versién: 3 17-09-2024 RUNT

Al diligenciar todos los campos cumpliendo las restricciones, se da clic en el botdn Registrar y se

agregara a la tabla el nuevo registro:

Datos propietario

Agregar propietario

| Identificacién Nombre Acciones
C.C. 77033547 RWERHW RWERHW KIHKIH
C.C. 1047385678 Julio Julio Arroyo
C.C. 39810518 SCXFXQF SCXFXQF PWGPQTCS] TOQX

Imagen 25

Si se da clic en el botdn Cancelar, no se realizara ningdn cambio.

Se continlia el proceso y se observa la siguiente seccion:

Representante legal

Nombre Identificacion Tipo vinculo
ALCNE TSOXSYSA HSLC XLOYLGE 52006326

Nombre Identificacién Tipo vinculo
JYLIET QWYDQBVLT WYTB 1022034388 PRINCIPAL

YOAYKYLLE

Imagen 26

Datos Representante Legal

e Nombre: Campo no editable Nombre del Representante Legal de la empresa

e Identificacién: Campo no editable Niumero de identificacion del Representante Legal de la
empresa.

e Tipo Vinculo: Campo no editable Indica el tipo Vinculo del Representante Legal de la

empresa
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El sistema mostrara una seccién con los datos del establecimiento a registrar

Datos establecimientos

/ o o - ™

(123 )
A A
Nombre establecimiento o rechaoe - ~
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE ABEJORRAL [ nfo2014 m ]
. A

e o \ Ve N
|\ 30/4/2019 || e e ce ee e eprese |
AN E / S g
Direccién Departamento
zfyvwn 50 # 50-21 Antioquia
Municipio Teléfono
ABEJORRAL 6829535
Correo electrénico /
kellyvargas@runt.com.co \ Direccion de nomenclatura

Imagen 27

Datos Establecimientos

e Numero matricula mercantil: Campo editable. NUmero de matricula del establecimiento

e Nombre establecimiento: Campo no editable. Nombre que identifica al establecimiento

e Fechade matricula: Campo editable. Fecha de matricula del establecimiento

e Fecha de renovacion de la matricula: Campo editable. Fecha de renovacion de la
matricula del Establecimiento.

e Numero de certificado de existencia y representacion: Campo editable. Nimero de
certificado de existencia y representacion

e Direccion: Campo no editable. Direccién del establecimiento

e Departamento: Campo no editable. Departamento donde se encuentra ubicado el
establecimiento

e Municipio: Campo no editable. Municipio donde se encuentra ubicado el establecimiento

e Teléfono: Campo no editable. NOmero de contacto del establecimiento

e Correo electrénico: Campo no editable. Correo electrénico asociado al establecimiento

e Direccién de nomenclatura: Campo editable. Direccion en la cual va a operar el

establecimiento a registrar
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Al diligenciar cada uno de los campos, clic en el botén Guardar, se obtiene el siguiente mensaje de

éxito:

Datos registrados

Cerrar

Imagen 28

Paso 4 - Registrar Autorizacién

Se inicia dando clic en el establecimiento que se desea continuar el registro, y el sistema muestra

el siguiente menu:

23

@ Registrar autorizacion

« Finalizar registro

&+ Registrar datos EMPRESA TRANSPORTE

B Registrar informacion empresa

Imagen 29
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® Registrar autorizacion

Al dar clic en el sistema muestra el siguiente formulario:
—T1po dacumento N —Nemero aoc
\ DECRETO ") i“‘z:«swzzs
f_:WB-T,:“éOZ;"“ R ] :. l:_:lOs’*f.'Z-OZs’;- - ] :\
‘:_:80‘37 I :? f:lB.‘7s‘iOZ% o E ::‘

Imagen 30

Registro autorizacién

e Tipo Documento: Campo editable. Tipo de documento de autorizacion

e Numero documento: Campo editable. Nimero de documento de la autorizacion

e Fecha de expedicién documento: Campo editable. Fecha de expedicién del documento
de la autorizacion

e Fechade vigencia autorizacion: Campo editable. Fecha fin de vigencia de autorizacion

e Numero documento ejecutoria: Campo editable. Nimero de documento ejecutoria.

e Fecha ejecutoria: Campo editable. Fecha de ejecucion de la autorizacion

Al diligenciar cada uno de los campos, clic en el botén Guardar, se obtiene el siguiente mensaje de

éxito:

Se creod la autorizacion correctamente
Cerrar

Imagen 31
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Paso 5 - Finalizar registro

Se inicia dando clic en el establecimiento que se desea finalizar registro y el sistema muestra el

siguiente menu

&+ Registrar datos EMPRESA TRANSPORTE
B Registrar informacién empresa
@ Registrar autorizacion

« Finalizar registro

Imagen 32
. v Finalizar registro . o
Al dar clic en , el sistema muestra la siguiente ventana emergente:
Datos firma digital
¢ Esta Seguro de esta Accion?
OSE
/- ™~
| |
\ J
' ~
l Clave : * D
o t’“_/
Imagen 33
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Se presenta mensaje de confirmacién para Finalizar el registro de EMPRESA TRANSPORTE, al

dar clic en el boton

dependiendo si falta formularios por diligenciar, aparece el

siguiente mensaje de advertencia mencionando la informaciéon que es obligatoria y falta por

completar:

AUn debe registrar informacion obligatoria:

1 Documentacion requerida

Cerrar

Imagen 34

Si todos los formularios mencionados con anterioridad estan diligenciados correctamente y el

prestador de servicio tiene parametrizado que necesita Autorizacién del RUNT, se recibe el

siguiente mensaje de éxito y el estado de solicitud queda en Pendiente Aprobacion RUNT:

Senor usuario, se ha completade el registro de la
solicitud 201 del prestador de servicio :
Una vez sea culminada la validacion de la informacion se
notificara el resultado

Cerrar

Imagen 35
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En caso de que el prestador tenga parametrizado que no necesita autorizacién del RUNT, se

recibe el siguiente mensaje de éxito y el estado de la solicitud queda en REGISTRADA:

27

prestador de servicio
establecimiento OGZIIMQ & CZO
DK YCWGPEIJCCYYseh
ante el sistema del Re

Imagen 36
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Al finalizar, llega una natificacion de registro al correo asociado a la empresa:

28

\

(&9

Transporte
RUNT —

\

Solicitud registro Prestador de servicios
05/08/2024

Serfior Ciudadano
Reciba un cordial saludo,

Se informa que la solicitud 201 para el proceso de registro como Prestador de Servicio
del establecimiento COOPERATIVA DE TRANSPORTES
se ha registrado con éxito ante el sistema del Registro Unico Nacional de Transito - RUNT.

Atentamente,
Concesion RUNT 2.0 S.A.S.

Para cualquier informacién adicional favor comunicarse con nuestro centro de ayuda y
servicios de apoyo linea nacional 01 8000 93 00 60 o en Bogoté al 4232221

\

Concesién RUNT 2.0S.AS
Av. Calle 26 #59-41/65

Edufi imara Colombiana de la Infreestructura (CCI)
PBX: (+57) 601 587 0400 Bogotd D.C. - Colombia

entro de contacto: 018000930060

§

VIWW TN GOV €1

Imagen 37
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Analista de
1
pruebas
Analista de
2
pruebas
Analista de
3
pruebas

Coordinador de
pruebas

Coordinador de

pruebas

Coordinador de
pruebas

Jefe de
producto

Jefe de

producto

Jefe de
producto

12/08/2024 Version inicial

Actualizacion de

28/08/2024 mstructlvq segun
observaciones
recibidas.
Actualizacion de

17/09/2024 mstrucnvg segun
observaciones
recibidas.
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