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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados de la APP MOVIL, para realizar

el Registro de Ciudadano.

CONSIDERACIONES

2.1 Consideraciones de autenticacion y registro de usuarios.
- El dispositivo debe contar con acceso a internet.
- Se debe tener instalada la aplicacion en el dispositivo movil.

- El usuario debe estar registrado en el RUNT, en estado ACTIVO.

2.2 Glosario términos técnicos.
- : Codigo de un solo uso enviado a través de un email, utilizado para
verificar la identidad del usuario.
- . Plataforma en linea donde los ciudadanos pueden acceder a
servicios y realizar tramites asociados al rol de ciudadano ante el
- : Registro Unico Nacional de Transito, sistema que centraliza la informacion
sobre transito, vehiculos y conductores en Colombia.
- : Registro Unico Nacional de Transito, sistema que centraliza la informacion
sobre transito, vehiculos y conductores en Colombia.
- : Persona designada para actuar en nombre de una entidad o
empresa, legalmente autorizada para firmar y tomar decisiones.
- : Aplicacion movil, software disefiado para ser usado en dispositivos méviles
como smartphones o tabletas.
- : Clave secreta utilizada para autenticar la identidad de un usuario.
- : Numero de Identificacion Tributaria, codigo Unico asignado a una persona o

entidad para efectos fiscales.
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2.3 Errores que se puede presentar el sistema

El ciudadano no debe estar registrado previamente en el Portal Ciudadano de

RUNT, caso contrario, el sistema retornara un mensaje de alerta informando que el

usuario ya se encuentra registrado (ver imagen 1).

A

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

(Imagen 1)

Si el usuario (Ciudadano o Representante Legal) a registrar se encuentra en un

estado diferente a ACTIVO, o sus datos no se encuentran actualizados, se

mostrara una alerta en pantalla donde se solicitara la actualizacion de datos del

usuario (ver imagen 2).

Datos desactualizados

Para continuar con el proceso del registro al portal
ciudadano es necesario actualizar la informacion de
la persona a registrar.

Aceptar

J

(Imagen 2)
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Si al realizar la validacion del Codigo OTP el usuario ingresa un valor incorrecto o
caducado, en pantalla se mostrard una alerta informando que el cédigo no

corresponde (ver imagen 3).
( m N

Error genérico del sistema: El cédigo de verificacion
OTP ingresado no es valido o ha caducado

\. 7

(Imagen 3)

Si el usuario no ingresa el Codigo OTP en el tiempo autorizado, el aplicativo

habilitara la opcion para enviar un nuevo cédigo de verificacion (ver imagen 4).

Por favor ingrese el codigo de
seguridad enviado a su correo

odigo de sequridad
Q?ddigo de seguridad '

Reenviar cédigo

(Imagen 4)
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Si el usuario no tiene en cuenta las Politicas de seguridad de contrasefa al

diligenciar el campo Contrasefa, al presionar el botén Registrar, el sistema

retornara un mensaje de alerta informandole las Politicas definidas para la creacion

de contrasefa (ver imagen 5).

QA

caracteres.

La contrasefia debe contener lo siguiente:
- una letra mayuscula

- una letra mindscula

- un digito

- un simbolo

La contrasefia debe tener minimo 8 y maximo 16

\

Aceptar

(Imagen 5)

2.4 Campos de doble digitacion, iconos, botones

Boton Registrar: Permite continuar con el proceso de registro del usuario en la

aplicacion (ver imagen 6).

(Imagen 6)

Boton Cancelar (Formulario): Retorna al usuario a la pantalla de Bienvenida sin
realizar el registro en el aplicativo (ver imagen 7).

Cancelar

(Imagen 7)

Cédigo de seguridad: Campo obligatorio. El usuario debe diligenciar el cédigo

gue ha recibido en su correo electrénico (Ver imagen 8).

(Cémgo de seguridad

)

0/6

(Imagen 8)
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- Botén Enviar (Registro OTP): El sistema habilita el botén una vez ingresado el

, permitiendo continuar con la validacion de este. (Ver imagen

(Imagen 9) (Imagen 10)

9y 10)

- Botén Cancelar: Permite cancelar la accién que esta realizando y retorna a la

pantalla anterior. (ver imagen 11)

=

(Imagen 11)

Registro de un ciudadano

- Tipo de documento: Campo obligatorio. Lista desplegable. Se debe seleccionar
el tipo de documento del ciudadano de la lista desplegable. (Ver Imagen 12)

Tipo de documento
| Cédula Ciudadania v '
e T

(Imagen 12)

- NUmero de documento: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nimero de
documento de identidad del ciudadano. (Ver imagen 13)

Numero de documento

G0318439 )

(Imagen 13)

- Botdn Consultar: Permite realizar la consulta del ciudadano. (Ver imagen 14)

Consultar

(Imagen 14)
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- Primer Nombre: Campo no editable. El sistema recupera la informacion
relacionada al primer nombre del usuario (Ver imagen 15).

Primer Nombre

(RV**DE )

(Imagen 15)

- Segundo Nombre: Campo no editable. El sistema recupera la informacion
relacionada al segundo nombre del usuario (ver imagen 16).

Segundo Nombre

(D L***TE )

(Imagen 16)

- Primer Apellido: Campo no editable. El sistema retorna la informacién

relacionada al primer apellido del usuario (ver imagen 17)

Primer Apellido

(RE***YE )

(Imagen 17)

- Segundo Apellido: Campo no editable. El sistema recupera la informacion

relacionada al segundo apellido del usuario (Ver imagen 18).

Segundo Apellido

QL*****KE )

(Imagen 18)

- Departamento: Lista desplegable. El ciudadano debe seleccionar su

departamento de residencia (ver imagen 19).

Departamento

&ogota D.C. - ]

(Imagen 19)
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- Municipio: Lista desplegable. El sistema retorna los municipios relacionados al

departamento previamente seleccionado por el usuario. (Ver imagen 20)

Muncipio

BOGOTA

B

(Imagen 20)

- Direccidn: Campo obligatorio. El usuario debe diligenciar su direccién de

correspondencia. (Maximo 300 caracteres). (Ver imagen 21).

Direccion

Q:alle falsa 123

)

(Imagen 21)

- Teléfono: Campo numérico. El usuario debe diligenciar su niimero de teléfono, si

cuenta con él. (Minimo 7 caracteres, maximo 20 caracteres). (Ver imagen 22)

Teléfono

(321 0987654

)

(Imagen 22)

- Celular: Campo numérico. El usuario debe diligenciar su nimero de celular.

(Minimo 10 caracteres, maximo 20 caracteres). (Ver imagen 23)

Celular

GN 0987654

)

10/30

(Imagen 23)

- Correo Electrénico: Campo no editable. El sistema retorna la informacion

relacionada al correo electronico registrado por el usuario ante el RUNT. (Ver

imagen 24)

Correo Electrénico

te*************@******* com

)

(Imagen 24)
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Contrasefia: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar una contrasefia, de
minimo 8 y maximo 16 caracteres, una letra mayUscula, una letra mindscula, un

ndmero y un simbolo (Ver imagen 25).

C'-rtm sena )

12/16

(Imagen 25)

Confirmar Contrasefia: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el mismo

valor que ha ingresado en el campo contrasefia. (Ver imagen 26)

Confirmar C

asena )

12/16

(Imagen 26)

Aceptar términos y condiciones: Campo obligatorio tipo Check. El usuario
debe marcar el campo informando que acepta los y del

registro en el aplicativo. (Ver imagen 27)

Acepto términos y condiciones

(Imagen 27)

Registro de un representante Legal

Tipo de identificacién: Campo no editable. El sistema muestra por defecto el

valor . (Ver Imagen 28)

—
Tipo de identificacién

& )

(Imagen 28)
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- Numero de NIT: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nimero de de la
empresa a la cual pertenece el a registrar. (Ver imagen 29)
Numero de NIT
(900653760 )
(Imagen 29)

- Botdn Consultar: Permite realizar la consulta de la empresa (ver imagen 30).

(Imagen 30)

- Razoén social de la empresa: Campo no editable. El sistema retorna la razén

social de la empresa (Ver imagen 31)

Razan Social de la empresa

RHWSSHTZIGDI A KSYXIIDEWJ BO NKHISGQWA
X.Z.0

(Imagen 31)

- Tipo de documento: Campo no editable. El sistema retorna el

del asociado a la empresa (Ver imagen 32).

Tipo de documento
(C )

(Imagen 32)

- NUmero de documento: Campo no editable. El sistema retorna el

del asociado a la empresa (Ver imagen 33).

Numero de documento
QBQBDS?O )

(Imagen 33)
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Primer Nombre: Campo no editable. El sistema retorna la informacion relacionada
al primer nombre del (Ver imagen 34).

)

Segundo Nombre: Campo no editable. El sistema retorna la informacion

Primer Nombre

RV**DE

(Imagen 34)

relacionada al segundo nombre del

(Ver imagen 35).
Segundo Nombre

(D LisnArz )

Primer Apellido: Campo no editable. El sistema retorna la informacion

(Imagen 35)

relacionada al primer apellido del

(Ver imagen 36).
Primer Apellido

(RE***YE )

Segundo Apellido: Campo no editable. El sistema retorna la informacién

(Imagen 36)

relacionada al segundo apellido del

(Ver imagen 37).
Segundo Apellido
QL*****KE )

Departamento: Lista desplegable. El usuario debe seleccionar su departamento

b

(Imagen 37)

de residencia (Ver imagen 38).

Departamento

Bogota D.C.

(Imagen 38)
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- Municipio: Lista desplegable. El usuario debe seleccionar su municipio de

residencia. (Ver imagen 39)

Muncipio
EBOGOTA - )

(Imagen 39)

- Direccién: Campo obligatorio. El usuario debe diligenciar su direccién de

correspondencia. (Maximo 300 caracteres). (Ver imagen 40)

Direccion
Q:alle falsa 123 )

(Imagen 40)

- Teléfono: Campo numérico. El usuario debe diligenciar su nimero telefonico, si

cuenta con él. (Minimo 7 caracteres, maximo 20 caracteres). (Ver imagen 41)

Teléfono
(321 0987654 )

(Imagen 41)

- Celular: Campo obligatorio. El usuario debe diligenciar su nimero de celular.

(Minimo 10 caracteres, maximo 20 caracteres). (Ver imagen 42).

Celular
G210987654 )

10/30

(Imagen 42)

- Correo Electrénico: Campo no editable. El sistema retorna la informacion

relacionada al registrado por la empresa ante el . (Ver
imagen 43)
Correo Electrénico
te*************@*******_Com )
(Imagen 43)
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- Contrasefa: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar una contrasefia, de
minimo 8 y maximo 16 caracteres, una letra mayUscula, una letra mindscula, un

ndamero y un simbolo (Ver imagen 44).

( )

12/16

(Imagen 44)

- Confirmar Contrasefia: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el mismo

valor que ha ingresado en el campo contrasefia. (Ver imagen 45)

Confirmar Contrasena

12/16

(Imagen 45)

- Aceptar términos y condiciones: Campo obligatorio tipo Check. El usuario
debe marcar el campo informando que acepta los y del

registro en el aplicativo. (Ver imagen 46)

Acepto términos y condiciones

(Imagen 46)
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

A continuacién, se genera

Usuario en la APP Movil.

Paso 1.

una descripcibn paso a paso para realizar el Registro de

Al iniciar la APP Movil, se deben aceptar las Politicas de Seguridad y Privacidad,

presionando el botén Aceptar (verimagen 47 y 48).

15

< RUNT

SEDE ELECTRONICA AVISO DE PRIVACIDAD
Y SEGURIDAD [RUNTPRO]

Al ingresar al aplicativo Sede Electrénica de RUNTPRO, usted como
Titular de la Informacién personal registrada en la base de datos
RUNT bajo su numero identificacion tendré acceso a la consulta
a su con licencias de

de de tramites, consulta de

vehiculos a su nombre, reportes de accidentabilidad, reporte sobre
de trénsito y certificados médicos, por lo que usted

acepta el cumplimiento de las medidas sefialadas Politica de
y . en los Términos y C y en la Politica

de Tratamiento de Datos Personales, asi como de todo acto y gestion
realizada sobre el aplicativo, y de cualquier modificacion, consulta,

¢ RUNT

COINSIIUG ©11 1D 1 SYISU D USt 11 )

AVISO DE PRIVACIDAD

de Datos para creacion de
perfil o usuario RUNT Sede Electrénica

Con el diligenciamiento del presente formulario, autorizo a la

Concesion RUNT 2.0 SAS. a realizar el tratamiento de los datos

personales relacionados con el tipo y nimero de Identificacion,

nombres y apellidos, sexo, teléfono, direccion de residencia, correo
, fecha de fecha de del

y todos los necesarios para la creacion del usuario que consulta o

i con el Registro Unico Nacional de Transito a través de los

° de datos p
contenida en los registros del RUN.T.

AVISO DE PRIVACIDAD

de i de Datos
perfil o usuario RUNT Sede Electronica

para creacién de

Con el diligenciamiento del presente formulario, autorizo a la
Concesion RUNT 2.0 SAS. a realizar el tratamiento de los datos
personales relacionados con el tipo y nimero de identificacion,

o servicios por el , para que
sean ¥y por el drea de O| con el
fin de demostrar al interior de la empresa, a las personas interesadas
0 a las autoridades correspondientes, la creacion de estos perfiles o
usuarios, asi como el contacto, gestion y admiracion de los temas

con el y el servicios de estas

credenciales.

Manifiesto que soy el Titular de la informacién personal que se
consulta por medio de este aplicativo y por el cual se ha creado el
perfil

que como titular de la informacion cuento con la

nombres y apellidos, sexo, teléfono, direccion de , correo

legal para realizar cualquier tipo tratamiento que se

fecha de , fecha de del
¥ todos los necesarios para la creacion del usuario que consulta o
interactua con el Registro Unico Nacional de Transito a través de los
o servicios por el . para que
sean y por el drea de O , con el
fin de demostrar al interior de la empresa, a las personas Interesadas
o a las autoridades correspondientes, la creacion de estos perfiles o
usuarios, asi como el contacto, gestion y admiracién de los temas
con el y el servicios de estas

credenciales.

Manifiesto que soy el Titular de la informacion personal que se
consulta por medio de este aplicativo y por el cual se ha creado el
perfil

Manifiesto que como titular de la informacién cuento con la
autorizacion legal para realizar cualquier tipo tratamiento que se

permita sobre mis propios datos personales en los aplicativos
dispuestos por la Concesién RUNT 2.0 S.AS. La Politica de
Privacidad y Seguridad, los Términos y Condiciones y la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, asi como los derechos que me
corresponden como titular de la informacion pueden ser consultados
en www.runt.gov.co

Manifiesto que conozco y he leido la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de la Concesion RUNT 2.0. SAS. en la cual se
sefialan mis derechos como Titular de la informacién, el encargado y

el del de datos y las
particulares que se le dardn a mis datos personales, politica que
puede ser en el link: P d de-D.

Personales-Concesion-RUNT-act

https://www.runt.gov. de-

permita sobre mis propios datos en los
dispuestos por la Concesion RUNT 2.0 SAS. La Politica de

y los Términos y C: y la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, asi como los derechos que me
corresponden como titular de la informacién pueden ser consultados

-de-D: -RUNT-act.pdf

(Imagen 47)

(Imagen 48)
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Paso 2.

En la pantalla de bienvenida se visualizaran las opciones Iniciar Sesion y Registrarse. Se

debe presionar el boton Registrarse (ver imagen 49).

Bienvenido

Este es el portal dispuesto para el registro e ingreso de los
ciudadanos a la nueva plataforma del Registro Unico Nacional de
Transito - RUNT.

Iniciar sesién

Registrarse

(Imagen 49)

Paso 3.

Seguidamente, se mostrara la pantalla Registrarse, donde el usuario debera seleccionar la

opcion Persona Natural (ver imagen 50).

Registrarse

Sefior ciudadano, la informacion aqui registrada sera utilizada
Unicamente para gestionar las solicitudes de tramite a través del
Portal Ciudadano dispuesto por el Registro Unico Nacional de
Transito, sin que esto implique una modificacién o actualizacién a la
informacion personal que ha sido reportada por usted o por los
diferentes Organismos de Transito en el Sistema RUNT.

¢Como desea registrarse?

Persona Natural

Representante Legal

(Imagen 50)
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Paso 4.
A continuacién, el usuario deberé diligenciar los campos y VY

dar clic en el boton

Paso 5.

(Ver imagen 51)

'

Tipo de documento

Cédula Ciudadania

Nimero de documento

20318439

BN 20

(Imagen 51)

Al consultar, el sistema habilita el formulario de registro, recuperando la informacion inscrita

en RUNT de

17

i) y

del ciudadano (verimagen 52 y 53)

IEEF

=]

calle falsa 123

:

3210987654

e

RE***YE

3210987654

)

g = v
RS IRE
3
=
m

Bogota D.C

(_\

Muncipio

BOGOTA

=

4

alle falsa 123

(=%

210987654

(8

o 4
W AEN N N N N N T

Acepto términos y condiciones

(Imagen 52)

(Imagen 53)
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Paso 6.

Una vez diligenciados los campos con la informacion solicitada, se debe dar clic en el botén

(ver imagen 54)

Paso 7.

El sistema enviara al

calle falsa 123

o G

3210987654

Y

)
)
(s )
)

Acepto términos y condiciones

= =

(Imagen 54)

del usuario el

para continuar con el proceso de registro (ver imagen 55).

< 9

« o & 0

Deliverabllty ~ Responder Trasladar  Imprimir  Eliminare

Correo de Prueba [:hédigo de verificacién]

2, <concesionrunt@runt.comco>

] =

RUNT

\

Sefor usuario,
C 1087645391

Reciba un cordial saludo,

Ingrese con el siguientd cédigo de verificacion 501712 el cual tiene una vigencia de 2

minutos.

Atentamente,
Concesion RUNT 2.0 S.AS

Para cual

sen

Concesion RUNT 20 SAS.

18 RUNT2-IN-792 Instructivo Registro de Usuario APP RUNT V2.docx
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Paso 8.

A su vez, en la pantalla de la aplicaciéon se mostrara una ventana de alerta solicitando el

enviado al usuario (ver imagen 56)

fPor favor ingrese el cédigo de
seguridad enviado a su correo

(Cr‘)(hgo de seguridad )

0/6

Tiempo: 00:58

Cancelar Enviar

J

(Imagen 56)

Paso 9.

Tras presionar el botdn

Al

El usuario ha sido registrado
correctamente

(Imagen 57)
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, el sistema retornard en pantalla un cuadro de dialogo
informando que el registro de usuario ha sido realizado con éxito. (Ver imagen 57)

Uso Publico




Instructivo Registro de Usuario APP RUNT

RUNT2-IN-792

Version: 2 28-01-2025 RUNT

Paso 10.

Tras presionar el boton Aceptar, el sistema retornard a la pantalla de Bienvenida (Ver

imagen 58)

Paso 11.

Bienvenido

Este es el portal dispuesto para el registro e ingreso de los
ciudadanos a la nueva plataforma del Registro Unico Nacional de
Transito - RUNT.

Registrarse

(Imagen 58)

Para registrar un Representante Legal, en la ventana de Registrarse, el usuario debera
seleccionar la opcion de Representante legal (Ver imagen 59).

20

Registrarse

Sefior ciudadano, la informacion aqui registrada sera utilizada
Unicamente para gestionar las solicitudes de tramite a través del
Portal Ciudadano dispuesto por el Registro Unico Nacional de
Trénsito, sin que esto implique una modificacion o actualizacion a la
informacién personal que ha sido reportada por usted o por los
diferentes Organismos de Transito en el Sistema RUNT.

¢Como desea registrarse?

Persona Natural

Representante Legal

(Imagen 59)

RUNT2-IN-792 Instructivo Registro de Usuario APP RUNT V2.docx Uso Publico




Instructivo Registro de Usuario APP RUNT

21

RUNT2-IN-792 Version: 2 28-01-2025 RUNT
Paso 12.
En la ventana de , el usuario debera ingresar el . El
campo mostrara por defecto el valor . Seguidamente, se debe

presionar el botén

Paso 13.

. (Ver Imagen 60).

¢~ Registro Ciudadano

Tipo de identificacion

NIT

h

Numero de NIT

EDQESS?&’JU )

(Imagen 60)

A - B

Una vez presionado el botén

, el sistema habilita el formulario de registro,

retornando la informacién relacionada a la empresay el (Ver Imagen
61y 62).
Registro Ciudadano G‘RJ*'UI A )
NIT !
) Bogota D.C. -
Nimero da NIT
900653760 j
GGGOTA vj
ocial de la empresa Q:al\e 123 )
RHWSSHTZIGDI A KSYXIIDEW.J BO NKHISGQWA
&.Z-O Teléfono B
Tipo de documen (3216549870 )
T )
Q‘SGSOE".;O e (3216549870 )
" Correo Electronico o
(sv-o e )
imer Apellido P
QR“\N j .
(\‘R**UI 1116
Acepto términos y condiciones
Bogota D.C -
; <
(Imagen 61) (Imagen 62)
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Paso 14.

Una vez diligenciados los campos con la informacion solicitada, se debe dar clic en el boton

(ver imagen 63)

Segunao Apelniac

QR“*UI
Gogola D.C.
ESOGDTA

Direccion

4

AR A YA,

Q:al\e 123
11/300
Teléfono
(3216549870 )
10/20
Celular

—

(321 6549870

Correo Electrénico

10/20

eRERHRRRRkIRR @ RHkIkR® com

Contrasefia

N N

11/16
Confirmar itr na )
11/16
Acepto términos y condiciones
(Imagen 63)
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Paso 15.
Seguidamente, el sistema enviara al del usuario, un mensaje donde
podra visualizar el correspondiente a la solicitud de registro. (Ver
Imagen 64).
= 9 « o & 0§ i

Deliverabllity ~ Responder Trasladar  Imprimir  Eliminare

Correo de Prueba L(;édigo de verificacién]

2, <concesionrunt@runt.com.co>

2 =

RUNT

\

Sefior usuario,
€ 1087645391

Reciba un cordial saludo,

Ingrese con el siguientq codigo de verificacion 501712 el cual tiene una vigencia de 2

minutos.

Atentamente,
Concesién RUNT 2.0 S.AS

(Imagen 64)
Paso 16.

A su vez, en la aplicacion se mostrara una pantalla de alerta, donde se solicitara el
enviado al . (Ver Imagen 65).

fPor favor ingrese el cédigo de )
seguridad enviado a su correo

(Cod\qo de seguridad )

0/6

Tiempo: 00:58

\ /

(Imagen 65)
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Paso 17.

Tras presionar el boton Enviar, el sistema retornara en pantalla un cuadro de dialogo
informando que el registro de usuario ha sido realizado con éxito. (Ver imagen 66)

Al

El usuario ha sido registrado
correctamente

(Imagen 66)
Paso 18.

Tras presionar el boton Aceptar, el sistema retornard a la pantalla de Bienvenida (Ver
imagen 67)

Bienvenido

Este es el portal dispuesto para el registro e ingreso de los
ciudadanos a la nueva plataforma del Registro Unico Nacional de
Transito - RUNT.

(Imagen 67)
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4, CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Coordinador de

Analista de Pruebas Jefe de Producto 19-12-2024

Pruebas

Coordinador de

Analista de Pruebas Jefe de Producto 28-01-2025

Pruebas
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