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1. INTRODUCCION

1.1. Propésito del documento

El objetivo principal de este documento es proveer una guia detallada a los usuarios de
cémo proceder cuando les llegue la clave asignada por el RUNT y como realizar el
proceso de cambio de clave y enrolamiento en el sistema HQ-RUNT.

1.2. Alcance

Este documento incluye el paso a paso para realizar el proceso de cambio de clave y
enrolamiento de los usuarios del sistema RUNT; describe cada una de las actividades
gue deben ser realizadas, al igual que el uso de los diferentes dispositivos vinculados
con esta actividad.
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2. PROCEDIMIENTOS

2.1. Ingreso a la aplicacion HQ-RUNT por primerave z

Si usted va a entrar por primera vez, debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1.

Recuerde que para entrar a la aplicacion HQ-RUNT usted debe haber solicitado la
creacion de usuario y haberle llegado el correo de Runt como aparece a continuacién
informandole el usuario y la clave

Eyhsunto: NUEV.A CONTH,
Dest @amusua
Para MAYL
e

n Excll oo la extensids *plr, lb ousl indfcs gue ¥4 firmadc

8 del Usparic oon CC- para el ingresc A&l aplicativo HQ=RUNT,

pedird cambiar ascs, Re olvids qua deka ser glfanumi=ios

Paso 2.
Una vez recibido la contrasefia de RUNT firmada digitalmente proceda abrir el
documento de la siguiente forma: De click en abrir el documento
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Paso 3.

El archivo sera
internet en el eq
icono de aceptar

| Descarga de archives

B

iDeasea st o guardar este mchive?

¢

Noribes. CONTRASERA RUNT ofs.p7z
Tipo dechivos frmados dgltaimentes
Da. 200.226.144.66

[ abe || Guwde || Cancels

Aingue oy achivos procedentes de lniemel pusden: ser Giiles.
dpunos acheos pueden lega & dafler el aqupo. 56 mo confia en
z ol pligen, o abra mi guade esle aehive o0 s ol

validado por la entidad que expidi6 el certificado, recuerde tener
uipo donde va abrir el documento, y una vez validado de click en el

@ CONTRASERA RUNT cke p72
derhivoa rmades digiaimsits
" “ABRIR ARCHIVO

1 (O Variticacion 4e Fiermas Digitales”

ceriifirma
‘Digikal 5.0

%)

Mudante sita intarte wsted puede veshicar [ limas digtales contendat
g urn @ehiee, Adeonsments veted puede v bafecha b hora de |2 fima
el cailicado dglal asociade.

2

|-I-]peracﬁnfr-ima

P lawan haga chidk sobie = botdn “Examna’’ pars sscoges &l sichog que decss veifcs

-
1) wehive veriliesds con daltn,

|E“\Bncum=n|1 ard Saltings\MrodhiguesT\E scibariabcantraseRa\ CONTRAASERA RUNT ws pfz

Examnar.

CLIC

Dpeiaciones tobee el aichivo
1, Varficacsn de lajsf lmalz]
‘erfea Fimae
2 e del aichea
£ Wei Conlenida. __,J_,~ )
{* Recupear =n aphca hiansfosmacidn
™ Codifcato windovs uncods

3 Fimar nevaments sl archivo verilicad

Enmai..
Caiificads dgeal
f* dlmacensds & boken cipdogation

(™ dimacenads =n sechive PECSH#12

4, Ver ol certicado digial

Ver Calbcado,

Fimnas asocizsdat d achiva
d Fimar ercoriads:

Drekabes de la Fima Dastal

Campo [ velos
Facha i hora de fimads 1797/2010 051445 am
Mombrs del documsnta  CONTRASERS RLUNT i

Agurko ChH=pMAYLYY TERESA RODRIGUEZ A
Eriidad Cetficadoia CN=AC Subordinada Ceficimana 5 4. |
Send Certificado SRHCEAE DABINIZOMC4450AS0DCT
Thumapeint FEAIITDEIATAE (FB0IS 1 ER192542

Cestificado viido deeda 1907/2000 0%09:30 a2 m
Costificado wiido hasta 19072020 0309:30a m

Regress

El archivo se abre y de click en ver contenido para poder ver el usuario y contrasefia
enviado por el RUNT para ingresar al aplicativo HQ-RUNT
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A B C D £
28285348  |Swubdsiey
CONTRASENA DE
LOGIN DE ACCESO ACCESO
USUALMENTE ES EL
o DE DOCUMENTO

Paso 4.

Ingrese a la pagina www.runt.com.co y haga click en el botén HQ-RUNT, ubicado en la

parte superior izquierda de la pantalla:

Le aparecera la siguiente pantalla:

Si usted
no se ha
enrolado

Si usted
yaesun
usu 10
enrolado

Paso 5.

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

Este sistema &= de uso exclusivo de los organismos de transito v direcciones
territorigles, por o tanto solo los funcionarios de dichas dependencias deberan
contar con un usuario, abstengase de solicitar une si usted no hace parte de
dichas instituciones

De conformidad con los Articulos 8 y 8 de la Ley 769 de 2002 y la parte
pertinente de la Ley 1005 de 2008, el RUNT es un sistema de informacion gue
permite registrar v mantener actualizads, centralizada, autorizada y validada la
misma sobre los registros de automotores, conductores, licencias de transito,
empresas de transporte piblico, infractores, accidentes de transito, seguros,
remolques y semirremolgues, maguinaria agricola y de construccion
autopropulsada y de personas naturales o juridicas gue prestan servicio al
sector

Este sistema debe estar enmarcado en &l cumplimiento de los requerimientos
para el intercambio de informacion, confiabiidad, seguridad, privacidad, uso de
la informacion, validez, pertinencia, normatividad vigente y oportunidad.

Le

aparecera la siguiente pantalla, en la que debera digitar el nimero de usuario y la
contrasefa de acceso (Password) enviados por RUNT. Oprima el botén Aceptar.
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Autenticacion

Usuario JE385348 Coniras=ila ITTITITIIIY

Paso 6.
El sistema le pedird que cambie la contrasefia asignada para que usted escoja una de
facil recordacion y que sea Unica e intransferible

Aplicaciones de Usuario
Cambiar Contrasena

Debe definir una nueva contrasena.

Contrasena Antigua
Introduzea la nueva
contraseda:
Conlirmar
Contrasena:

Guardar ), Cancelar )

Paso 7.
Diligencie la informacién solicitada y de guardar
Recomendaciones para ingresar una clave segura:

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

©Concesion RUNT S.A. GO PC073 01 Asignacion y Cambio de clave para el ingreso deusuarios
HQ-RUNT

19/11/2010 Péagina 8 de 23 | Confidencial




Elaborado por:
= Instructivo Asignacion y Cambio Jefe Software
— de clave para el ingreso
=HLUN T deusuarios HQ-RUNT Aprobado por:
Registro Unico Nacional de Transito Cesar Godoy
Gerente de Operaciones

NO permita que su computadora se registre automaticamente cuando la
arranca y por lo tanto use cualquier ingreso automético 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 contrasefias.

* NO ingrese contrasefias en computadoras que no controla, por ejemplo
computadoras de amigos, café internet, etc., porque uno no sabe que spyware
o keylogger podria haber en esa maquina.

e NO acceda a cuentas protegidas por contrasefia mientras usa redes
inaldmbricas abiertas o cualquier otra red en la que no confie a menos que el
sitio esté asegurado mediante http. Use una VPN si viaja mucho.

* NO ingrese la contrasefia en ninguna pagina Web a la cual acceda mediante un
enlace de un correo electronico. Esos son muy probablemente estafas de
phishing (paginas web falsas con apariencia legal). En lugar de eso, ingrese la
URL del sitio normalmente en su navegador, y proceda a ir a la pagina desde
alli.

Aplicaciones de Usuario

Cambiar Contrasena

Debe definir una nueva contraseda,

Contraseia Anfigua | ssssssssss
Introduzca la nueva

confraseda:

Confirmar

Contraseia:

EREEREEE

LA AL L]

Guardar . Cancelar )

Cuando el sistema acepte la contrasefia ingresada y que cumpla con los estandares
pedidos el sistema le informara mediante el siguiente mensaje
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Aplicaciones de Usuario
La contrasefa se ha cambiado.
[ Atras )
Paso 8.

Una vez cambiada la contrasefia vuelva ingresar a la aplicacion y en la siguiente
pantalla, debera digitar su nimero de usuario y contrasefia colocada en el paso
anterior. Oprima el botén Aceptar.

Autenticacion

Usuario §M541591 Centrasefia ssssssss .

Paso 9.

Recuerde que debe enrolarse ingresando en el menu principal a Mi usuario/ Enrolar
usuario y el sistema despliega la siguiente pantalla
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Menu A “ Enrolar usuario
comIB [evoarvsvario
Inscribir

Enrolar usuario

Membres Apelidos

Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones

Tipo documento Nre. decumento

gl
I I J nacimiento
_ Entidad a la que Hombre de

pertensce usuarie

2. Datos biométricos

2.1 Informacion de dispositivos biométricos

Capturar huella

Modificar Mi Perfil

Pregunta/Respuesta

Eliminar

Pregunta | Respuesta | Actualizar |

Paso 10.
En la siguiente pantalla, complete los datos obligatorios como Direccion, Teléfono,

Sexo, (son los campos que aparecen en color salmén) y luego dé click en Capturar
huella.

Enrolar usuario

Enrolar usuario

Enrolar usuario

Nomores MABEL CRISTINA Apelides BALTA CHANTHE

Tipe documento C Nro. documento 24541059

Direccidn | Teléfono

Sexo MASCULINO v Facha de m
| nacimienio

Entidad a laque DIRECCION TERRTORIAL CALCA Nombre de Tas210%

pertenece usuario

2. Datos biométricos

24 Informacion de dispositivos blomeéiricos

= Camorarries ]

Pregunta/Respuestia

Eliminar

TN [ cancelar |

Pregunta | Respuesta | Actualizar

GO PC073 01 Asignacion y Cambio de clave para el ingreso deusuarios
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Paso 12.

Una vez haya dado click en |
nuevamente debe dar click al botén |

huellas de sus dedos.

Capturarhuela | gparece la siguiente ventana en donde

Capturarhuela |y debe proceder a registrar las

Enrolar usuario
Nombres LUZ MARINA

Tipo documento  C

Apelidoz SUAREZ
Wro. documente 31271373
Telefono 7255524
Fecha de N4’
hd 01/01/1993 Ll
nacimiento

pertenece

2.1 Inform

Captur

Direccidn CALLE 56 345
Sexo FEMEMING
Entidad a la

Internet Explorer

ri@ Un control Activel de esta pagina podiia no ser zeguro
?. al interactuar con otras partes de la pagina. ;Dezea

permitic esta interaccion?

1271373

Pregunta/Respuesta

Pregunta |

Actualizar |

Eliminar

Respuesta |

. Enrolamiento...

Huella | zquierda

Huella Derecha

©Concesién RUNT S.A.
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El sistema pregunta que va iniciar el proceso de captura de huella de click en el botén
aceptar

Archiva T =0 Acercade...
Huellas

Huella Izquiesda

Enrolamiento

Iniciar proceso de captura de huellasz,

Aceptar | Cancelar ‘

Cuando se presiona el boton Aceptar , el sistema muestra la ventana que aparece a
continuacion en la cual el usuario elige la manera cdmo va a realizarse el proceso de
captura de huella. El usuario puede elegir una de las siguientes opciones: 1) huellas
completas sin excepciones, 2) sélo de la mano derecha ¢ 3) so6lo de la mano izquierda.
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Acercade...
Huellas

Huella lzquierda

I
Seleccion Enrolamiento

Cuando se seleccione la opcién deseada, se oprime el botén Aceptar .

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 click 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 podré 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 aplicacion (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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®. Seleccion de huellas.

Seleccion de dedos para enrolamiento

Mimero de dedos a enrolar:

IDENTICA

Al oprimir Aceptar el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario, cuél huella
debe ingresar. El usuario debe ingresar cada huella 3 veces, utilizando el dispositivo

biométrico.

|ndice Derecho Indice lzguierdao

Captura huella dedo Indice Derecho

Acepkar | Cancelar ‘
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Captura buella dedo Indice Izquierdo

Aceptar | ancelar |

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

Huellas -Identica 5.4
|ndice Derecho Indize |zguierda

Enrolamiento Correcka,

Acepkar

Al dar Aceptar en el botén anterior, se muestran las huellas capturadas de la siguiente
manera:
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® Enrolamiento...
Archive Acerca de...

Huellag

Huella indice lzqueen Huella indice den

' Capturar Huellas

Cancelar

El sistema se devuelve a la pagina de enrolamiento para continuar el proceso

Enrolar usuario
Enrolar usuario

Enrolar usuario

2.1 Informacion de dispositivos biométricos

Nombres LUZ MARINA Apelidos SUAREZ

Tipo documento C Nro. documento 31271373

Direccitn CALLE 56 3-45 Tekfono 7255524

= FEMENINO v FREIZAE 01/01/1993 i
nacimiento =

Entidad a la que  SOM - BARRANQUILLA MNoembre de 3271373

pertenece usuario

2. Datos biométricos

Pregunta/Respuesta
Pregunta | Respuesta | Actualizar | Eliminar
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Paso 13.

Cuando termine el registro de sus huellas, volvera a la pantalla inicial de Enrolamiento.
Dé click al boton Agregar de la seccion Preguntas frecuentes. Escriba una pregunta y
una respuesta que recuerde, ya que esto servird como herramienta de recuperacién de
la contrasefa por si se le llegara a olvidar; termine con el botén Agregar.

Enrolar vauaric

Tipe decumenio

Diraccadn

Spnligon
Nro gecumento 4541081
Agregar preguntalrespuesta [5<]
ILIRG Pregunta It

Respuesta

AT '

| Agregar ]

Enviar | Cancelar

El sistema se devuelve a la pagina de enrolamiento mostrando la pregunta y respuesta

ingresada

Inscribir

Incorporar
Autorizaciones/Certificaciones

Generar archivo CUPLS
devuelios

Adminiztrar Valores
Tramites por OT

CUPL pagados no
utiizados

Solicitar Liquidacidn por
Ajusts de Tarifas

Liguidar valores RUNT -
Minizterio de transporte

Solictar liquidacién de
CUPL por ajuste de
tarifag

Consultar Datos
Liguidacitn _________.

Menu 4 Enrolar usuario
—

""""""""""""""

Enrolar usuario
Nombres LUZ MARIMNA Apelidos SUAREZ

Tipo documento  C Nro. documento 31271373

Direccion CALLE 56 3-45 Teléfono 7266524
Tza [FEMENMO | TEEIE 01/01/1993

nacimiento
Entidad a la que  SDM - BARRANQUILLA Hombre de 31271373
pertenece usuario

2. Datos biométricos
2.4 Informacién de dispositivos biométricos

Borrar huella

Pregunta/Respuesta
Pregunta Respuesta Actualizar Eliminar
i =4
2U pregunta mi rezpuesta g =
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Paso 14.

Una vez termine el proceso dé click en Aceptar y le aparecera la siguiente pantalla. Dé
click en el boton Ingresar

Sesién Finalizada

Se ha enrolado satisfactoriamente. Por favor ingrese nuevamente.

Paso 15.

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

Autenticacion

Usuario |
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Paso 16.

El sistema solicitara la validacién de su identidad a través de la huella

) LORNIT

Hegstro Lnica Macional de Transito

Validar Identidad Usuario

Bienvenido

Bienvenido Doriam Florez

Ingre=e =u huella digital

El sistema preguntara si acepta o no el acceso a su biométrico de click en el botdn si

Validar Identidad Usuario

penvenico |

Bienvenido Deriam Florez

Internet Explorer

Ingress =u huella digital : o
al interactuar conotras partes de la pagina. ;Dezea

E 23 Un control Active de esta paginag podria no zer seguro
permitir esta interaccidn?

El biométrico se prendera (se coloca en color rojo) coloque su huella
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Validar Identidad Usuario

Bienvenido

Bienvenido Doriam Florez

Ingre=se 2u huella digital

Autenticar

- J Ingrese huella a aukenticar

Paso 17.

Una vez ingresada la huella y se haya hecho la validacion de la misma, el sistema le
mostrara un mensaje confirmando su identidad

Validar Identidad Usuario

Bienvenide Doriam Florez

Ingre=e =u huslla digital

Autenticacion [g]

-
= | ,) identidad comprobada
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Paso 18.

Una vez ingresada la huella y se haya hecho la validacion de la misma, el sistema le
mostrara un mensaje confirmando su identidad y le mostrara las aplicaciones definidas
para su perfil

Inscribic . Bienvenido: LUZ MARMNA SUAREZ
Consulta Informacion Entidad: SOM - BARRANQUILLA

Incorporar Seds: SDM - BARRANQUILLA
Autorizaciones/Certificacione:
L
RadicariEntregar
Lidacslicend .

Generar archivo CUPLS

Ueling s osen

Administrar Valores

Tramtes por OT

CUPL pagados no

utlizages
Solicitar Liguidacion por
Aluste de Tarifas

Liquidar valores RUNT -
lMinistsric de tranzporte
Devolucion de pagos
Solicitar liquidacién de
CUPL por ajuste de
tarifas

Conzultar Datos
Liquidacion __________

Registrar Soficitud ____

Verifique los datos, entidad y sede sean correctos; si encuentra algun error inférmelo si
usted es un Organismo de transito a la linea *1000 desde su teléfono IP (Mesa de
ayuda) o de ser Otro Actor comuniquese a la linea 018000181010
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3. APROBACIONES
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