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1. INTRODUCCION

1.1. Propdsito del documento

El objetivo principal de este documento es describir de forma detallada el
procedimiento para la inscripciébn de personas naturales y juridicas que deben
adelantar todos los actores encargados de realizar dicha actividad ante el RUNT.

1.2. Alcance

Este documento incluye el paso a paso para realizar el proceso de inscripcién de las
personas naturales y juridicas ante el RUNT; describe cada una de las actividades que
deben ser realizadas, al igual que el uso de los diferentes dispositivos vinculados con
esta actividad.
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2. PROCEDIMIENTO

A continuacion se describiran las diversas actividades a realizar por parte de los
actores encargados de inscribir las personas naturales y juridicas que posteriormente
solicitaran tramites ante el RUNT. El proceso de inscripcién permite crear un registro
completo de informacion correspondiente a estas personas naturales y juridicas que
permitira posteriormente realizar la validacion de identidad con lo cual se obtendra un
incremento en la seguridad para la atencién de solicitudes y proteccién a la propiedad
vehicular.

2.1.  Procedimiento para la inscripcion de personan  atural

A continuacion se especifica el procedimiento que se debe seguir para la inscripcion de
una persona natural ante una autoridad de transito (Organismo de Transito o Direccion
Territorial) o ante las entidades o empresas autorizadas para la inscripcion de
ciudadanos, como son los Centros de Reconocimiento de Conductores CRC, los
Centros de Enseflanza Automovilistica CEA y los concesionarios de venta de
vehiculos.

Es importante tener en cuenta que la descripcion de este proceso inicia después de
que el usuario del sistema RUNT (funcionario CRC, CEA o concesionario de venta de
vehiculos) que se encargara de la inscripcion se encuentra enrolado en el sistema HQ-
RUNT; es decir ya ha registrado su usuario y clave, al igual que la huella digital.

Paso 1

Para iniciar el proceso de inscripcion, el usuario del sistema debera ingresar a HQ-
RUNT y seleccionar la opcién Inscribir persona natural, la cual se encuentra ubicada
bajo la funcionalidad Registrar solicitud — Personas naturales y juridicas, como se
muestra a continuacion.
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En el formulario que presenta el aplicativo se debera diligenciar el tipo y nimero de
documento del ciudadano que va a ser inscrito; una vez diligenciada esta informacion
se debe dar click al botén buscar ubicado debajo del nimero de identificacion.

En caso que la persona ya se encuentre inscrita en el RUNT, el sistema lo informara
por medio de un mensaje, como se muestra a continuacion y termina el proceso de
inscripcion:

a persona con tipo de identificacion Cédula Ciudadania v namero de Documento 14271919, va se encuentra registrads en el RUNT

Si por el contrario la persona no se encuentra inscrita, el sistema desplegara el
respectivo formulario para adelantar el registro de la informacién especifica del
ciudadano.

NOTA 1: En caso de que la persona posea informacion registrada en el RUNT debido
a los procesos de migracion o autodeclaracién de informacion relacionada con los
vehiculos sobre los cuales es propietario o de las licencias de conduccion que
histéricamente ha tenido, el sistema recuperard y mostrara dicha informacion
registrada en la casilla o casillas correspondientes del formulario, para su validacién,
adicién y/o modificacién, al momento de la inscripcion. Es importante CONFIRMAR
esta informacion con la persona que solicita la inscripcién.

NOTA 2: Antes de iniciar la incorporacion de la informacion en el formulario de registro,
el usuario del sistema debe definir si el ciudadano a inscribir cuenta o no con una
cédula de ciudadania con el nuevo formato. En caso de no poseer cédula con el nuevo
formato, se debe seguir el procedimiento persona cédula formato antiguo y en caso de
poseer cédula con el nuevo formato seguir el procedimiento persona cédula formato
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nuevo. Lo anterior, después de visualizar el formulario mencionado en el paso 1 y leer
el detalle de cada campo del mismo descrito a continuacion.

FORMULARIO DE INSCRIPCION
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Datos del formulario:

Tipo de documento:
Campo no editable, equivale al tipo de identificacién ingresado.

Numero de documento:
Campo no editable, equivale al nUmero de identificacion ingresado.

Fecha de Expedicion (dd/mm/aaaa):
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En este campo se selecciona utilizando el calendario o en su defecto digitando la
informacion con formato (dd/mm/aaaa), la fecha de expedicién del documento de
identificacion de la persona que se desea inscribir.

Sexo:
Campo obligatorio, se despliega lista de seleccion en la que el usuario elige el sexo
de la persona que se desea inscribir.

Primer nombre:
Campo obligatorio, en este se ingresa el primer nombre de la persona que se esta
inscribiendo.

Segundo nombre:
En este campo se ingresa el segundo nombre (en caso de que lo tenga), de la
persona que se esta inscribiendo.

Primer Apellido:
Campo obligatorio, en este se ingresa el primer apellido de la persona que se
desea inscribir.

Segundo Apellido:
En este campo se ingresa el segundo apellido (en caso de que lo tenga), de la
persona que se desea inscribir.

Fecha Nacimiento:
En este campo se selecciona la fecha de nacimiento de la persona que se desea
inscribir, bajo el formato (dd/mm/aaaa) .

Departamento de Nacimiento:

En este campo se selecciona el Departamento donde ha nacido la persona que se
esta inscribiendo, en el caso de ser ciudadano colombiano. En el caso de ser
ciudadano extranjero, no se requiere del ingreso de informacién y el sistema
desactiva el campo.

Municipio de Nacimiento:

En este campo se selecciona el municipio de nacimiento de la persona que se
desea inscribir, en el caso de ser ciudadano colombiano. En el caso de ser
ciudadano extranjero, no se requiere del ingreso de informacion y el sistema
desactiva el campo.

Pais de Nacimiento:

En este campo se selecciona de la lista desplegada el Pais de nacimiento de la
persona que se desea ingresar, en el caso de ser ciudadano extranjero; en el caso
de ser ciudadano colombiano, no se requiere seleccion o digitacion del pais, pues
el aplicativo predetermina a “COLOMBIA”.
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Grupo Sanguineo:
Campo obligatorio, se despliega lista de seleccién en la que el usuario elige el
grupo sanguineo de la persona que se desea inscribir.

Celular:
En este campo se ingresa el ndmero de celular de la persona que se esta
inscribiendo.

Email:
En este campo se ingresa el email de la persona que se esta inscribiendo.

Documento con cddigo de barras:

Si el ciudadano que se estda inscribiendo posee cédula de ciudadania con el nuevo
formato, el usuario selecciona este campo para validar el documento de la persona
con el cédigo de barras.

Persona Tiene Huella:
El usuario selecciona este campo si la persona que se esta inscribiendo tiene
huella digital para registrar.

Motivo rechazo Huella:
Este campo es obligatorio si el usuario NO eligio la opcién anterior Persona tiene
huella.

Direcciones asociadas a la persona:
En este campo el usuario ingresa las direcciones que tenga la persona. Para lo

anterior debe dar click en la opcién: “ Adregar nueva dlre-:cmnl—_l ”

Datos biométricos:

En este campo el usuario selecciona la informacion biométrica que va a ser
capturada de la persona (huella, firma digitalizada, cédigo bidimensional del
documento de identidad).

Guardar:

Cuando se presiona este botdn, el sistema crea la persona en el sistema
Guardar |

Cancelar:

Cuando se presiona este botén, el sistema muestra de nuevo la pantalla de

Cancelar |

busqueda de la persona
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2.1.1 Persona cédula formato antiguo:
Paso 1

Si el ciudadano no tiene cédula de ciudadania con el formato nuevo, el usuario del
Documento con
sistema no debe marcar el Check box Lcodige de barras y, por tanto, debera
confirmar (si es que se despliega informacion asociada) o en su defecto digitar la
totalidad de la informacion del formulario, comenzando por los datos basicos de la
persona que se desea registrar (Fecha de Expedicién, Sexo, Primer nombre,
Segundo nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha Nacimiento,
Departamento de Nacimiento, Municipio de Nacimiento, Pais de Nacimiento, Grupo
Sanguineo, Celulary Email)

Paso 2

Posteriormente, el usuario del sistema debe definir si al ciudadano a inscribir se le
realizara la captura de las huellas de identidad. En caso afirmativo debera marcar el
iPerzona con

Check box Lhuela? : en caso negativo el Check box debera quedar sin
iPerzona con |:|
marcar L1uela? y para este UGltimo evento se debe incorporar

adicionalmente una causa por la cual no se capturaran las huellas.

Los casos en los que no se puede capturar huella son:
Huella ilegible: cuando la persona presenta deterioro de sus huellas
digitales por una enfermedad o por trabajos pesados.
No posee huella: la persona no posee sus extremidades superiores.

Paso 3
Después de realizar el registro de la informacion inicial del formulario se debe
proceder con el reglstro de la direccién asociada a la persona dando click al link

Agregar nueva d'FEDDIﬂﬂL' con lo cual se presentara la pantalla para el registro de la
informacion.
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Paso 4

Después de realizar el registro de la informacién de la direccion se debe proceder
con la captura de la informacion Biométrica. En el caso de haberse registrado que
la persona no tiene huella, el sistema sélo le despliega la posibilidad de capturar la
firma digitalizada; en el caso contrario, le posibilita la captura de huellas y el registro
de la firma digitalizada, para lo cual se debe dar click al

CAPTURAR INFORMACION BIOMETRICA

botén

Paso 5

Una vez se da click en el botén R , el

sistema desplegara una pantalla de color azul con dos pestafias ubicadas en la
parte superior izquierda.

La primera pestafia permitird la captura de la informacién relacionada con la firma

| Filmffﬂ Huellas] . .,
, COMO se muestra a continuacion:
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El usuario del sistema le debe solicitar al ciudadano que se esta inscribiendo que

registre su firma en el dispositivo biométrico y finalizar dando click al botén
|
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Terminada la captura de la informacion de la firma digitalizada, y en el caso de
haberse registrado que la persona posee huella, se debe dar click a la pestafa
huellas, | Firma ] Hueuﬂﬂ , con lo cual la aplicacién cambiara la funcionalidad para
captura de huellas. Recordar que en el caso de haber dejado en blanco el check
box de PERSONA CON HUELLA, esta pestafia no se mostrara al usuario de la
aplicacion.

Capturar Huellas

El usuario del sistema debe dar Click en el botén
la siguiente pantalla:

y se muestra

"5 Enrolamiento. .. =laEd

Archiva  Herramientas  Acercade...

Datos biograficos y foto  Huellas ]

Huella lzquierds: HuellaDerecha——
" T ——

-Capturar Huellas

En esta nueva pantalla, el usuario elige la opcién Capturar Huellas
Capturar Huellas

El sistema muestra al usuario una ventana para que este
confirme la iniciacion del proceso de captura de huellas.

f'__._ o s T
Enrolamiento

Iniciar proceso de capkura de huellas?,

Acepkar i_ancelar I

Cuando se presiona el botdn Aceptar, el sistema muestra la ventana que aparece a
continuacion en la cual el usuario elige la manera como 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 6 3) sélo de la
mano izquierda.
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Cuando se seleccione la opcion 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 opcion huellas completas sin excepciones, aparecera la imagen
de las dos manos. Solo se podra registrar 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.

e e e—1
£ Seleccidn de huellas. =

Hoamero de dedoz a enrolar:

I D E N T I c A " Cancelar | " Bceptar |
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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.

e

Zaptura huella dedo Indice Derecho

| Aceptar I Zancelar

Una vez hecho esto, el sistema muestra al usuario la siguiente pantalla.

Huellas -Tdentica 5.4

Indice Derecho Indice lzguierdo

)

Identica_Runt @

Enrolamiento Correcto;

Al dar aceptar en el botdn anterior, se muestran las huellas capturadas de la
siguiente manera:
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Huella indice | zquien

Al oprimir el botén

Aceptar

Huella indice den

Capturar Huellas

, queda terminado el proceso de captura de

la huella y el proceso general de captura de la informacién biométrica, regresando
nuevamente al formulario general de inscripcion.

Paso 6

Una vez finalizada la captura de la totalidad de la informacién se debe dar click al

botén [  Guardar

I ubicado en la parte inferior de la pantalla.
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Si la informacién no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema
generara el respectivo mensaje ubicado en la parte inferior del campo pendiente.

Si la informacién se encuentra completa, el sistema de forma inmediata mostrara el
certificado de informacién de inscripcion de la persona el cual podra ser impreso y
entregado al ciudadano.

= Inscribir Persona Natural - Windows Internet Explorer
6\;- ~ | hitpuipilotoseq.runt. com. co: 7779jrunt fgeneralipersonas/inscribir_persona_natural jst & [#2] [ x] [Lves (2]
Archivo  Edicion  ¥er  Favoritos  Herramientas — Ayuda
| @msciibi Personia Natral = Z - B d=h - | Pégine ~ (3 Herramientas ~
~ -~
Vista previa dei documenta
A on [EHETIETE I [ RN N T B
Conductores B 3
Centros de  CERTIFICADO DE INFORMACION DE INSCRIPCION PARA PERSONA
Ensehanza . L
e wa En el Reg stro Unico Nacional de Trénsito aparece el siguisrte registro
NFORMACIGN DEL USUARIO
NOMBRES VIVIANA APELLDOS  ALVAREZ CUBILLOS
TiPO DE CEDULA CIUDADANIA HRO, s [marainmight ]
NRO. DE INSCRIPCISN EM RUNT  g0033452 FECHA DE INSCIPCISNEMRUNT  MAYO 15 DE 2008
FECHA Y HORA DE EXPEDICION MAYO 15 DE 2008 A 16:2
[ Los el ctongadas po J
triratto, i o1 S srion e 1os 1 fEgistra & el RUNT
< L I |
Pagina 1de 1 ™

Listo & Intranet local




Proceso de inscripcién de personas naturales y juri dicas

Paso 7

Para realizar la impresién del certificado de inscripcion se debe dar click al boton de

impresion , seleccionar la impresora configurada e imprimir. Con esto se daria
por terminado el proceso.

2.1.2 Persona cédula formato nuevo:

Paso 1

Si el usuario del sistema define que el ciudadano a inscribir cuenta con una cédula
de ciudadania con el nuevo formato, deber4d marcar el Check box
Du_:lu:u mento con
codigo de barras debera registrar en el formulario, o confirmar estos datos si ya
existen, solamente los siguientes campos:

Departamento de nacimiento
Municipio de nacimiento
Celular

Correo electronico

Paso 2
Posteriormente, el usuario del sistema debe definir si a la persona a inscribir se le

realizara la captura de las huellas de identidad. En caso afirmativo debera marcar el
iPerzona con

Check box Lhugla? : en caso negativo el Check box debera quedar sin
iPerzona con |:|
marcar Lhuela? y para este UGltimo evento se debe incorporar

adicionalmente una causa por la cual no se capturaran las huellas.

Los casos en los que no se puede capturar huella son:
Huella ilegible: cuando la persona presenta deterioro de sus huellas
digitales por una enfermedad o por trabajos pesados.
No posee huella: la persona no posee sus extremidades superiores.

Paso 3

Después de realizar el registro de la informacién inicial del formulario se debe
proceder con el reglstro de la direccion asociada a la persona dando click al link

Agregar nueva d'FEDDIﬂﬂL' con lo cual se presentara la pantalla para el registro de la
informacién.
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Paso 4

Después de realizar el registro de la informacion de la direccion se debe proceder
con la captura de la informacion Biométrica. En el caso de haberse registrado que
la persona no tiene huella, el sistema solo le despliega las posibilidades de capturar
informacién de la cédula de ciudania a través del codigo bidimensional y capturar la
firma digitalizada; en el caso contrario, le permite la captura de la informacién de
cédula de ciudania a través del cédigo bidimensional, la firma digitalizada la

CAPTURAR INFORMACION BIOMETRICA

huella, para esto se debe dar click al botén |

Paso 5

Una vez se da click en el botén (G PR [ R AR EE LIS B , el

sistema desplegara una pantalla de color azul con tres pestafias ubicadas en la
parte superior izquierda.

La primera pestafia permitira la captura de la informacion relacionada con los datos
biograficos incorporados en la cédula de ciudadania, cuando la misma cuenta con

D atos hiugréficu£$'| Firma ] Huellasl

el respectivo cédigo de barras bidimensional
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TipoDocumento

Segundo Nombre:

Lectura de datos biograficos habilitada...

<< Inicio e

Una vez esta pantalla aparezca, el usuario del sistema debe utilizar la pistola
infrarroja para la captura de la informacién del cédigo bidimensional de la cédula de
ciudadania. Esta actividad se realiza pasando el laser sobre el cddigo de barras
hasta que la pistola emita un sonido que indica que la lectura ya fue efectuada.

@‘\ )- @ 2 _persona_natural jsf 4] (3] [cve seare (2]

Lectura de datos bio graficos habilitada.

Una vez la captura es realizada, el sistema lo informa a través de un mensaje
“Datos leidos correctamente” sobre el cual el usuario del sistema debera dar click al

Acepktar

botén
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Terminada la captura de la informacion de la cédula se debe dar click a la pestafia

) - s = :T: . ., . ,
firma  Datos biogréficos | Fima™] Huellas con lo cual la aplicacion cambiara la

funcionalidad para captura de firma.
» s Internet Explarer,

- Win

~ [&] hey

i e | @inscrbi

%J Intranet local H100% T

72 Inicio e = S 4 intermet Explorer - [ BRSO SRS DS s r IR <. ~2% o e

El usuario del sistema debera dar click al botén e e e sl con lo

cual se habilitara la captura de la firma del ciudadano por medio del dispositivo de
captura de firmas.

ye - [@ i 77 _persona_natural.jsf RS o=

amientas  Acercade...

Datos biograficos Firma | Huellas |

Fi Digital———
ol Ea i IntegriSign Signature Capture

4 Inicio ~ce 6

El usuario del sistema le debe solicitar al ciudadano que se desea inscribir que
registre su firma en el dispositivo biométrico y finalizar dando click al botén
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Terminado la captura de la informacion de la firma digitalizada se debe dar click a la

pestafia Huellas Datos biograficos Fima |Huellaf con lo cual la aplicacién
cambiard a la funcionalidad para captura de huellas.

Capturar Huellas

El usuario del sistema debe dar Click en el boton y el sistema
muestra la siguiente pantalla. Recordar que en el caso de haber dejado en blanco
el check box de PERSONA CON HUELLA, esta pestafia no se mostrara al usuario
de la aplicacioén.

e ===

Archiva  Herramientas  Acercade...

Datos biogiéficos y fote  Huellas |

Huellalzquienda HuellaDerecha———Mm
. =

-Capturar Huellas
.

En esta nueva pantalla, el usuario elige la opcion Capturar Huellas

Capturar Huellas

El sistema muestra al usuario una ventana para que este
confirme la iniciacion del proceso de captura de huellas.

Enrolamiento

Iniciar proceso decaptura de hoellas?,

Aceptar | Zancelar

Cuando se presiona el botdn Aceptar, el sistema muestra la ventana que aparece a
continuacién en la cual el usuario elige la manera cémo va a realizarse el proceso
de captura de huella. El usuario puede elegir una de las siguientes opciones: 1)
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huellas completas sin excepciones, 2) sélo de la mano derecha 6 3) sélo de la
mano izquierda.

“Seleccidn Enrolamiento

IDENTICA

Seleccione opion de enrolamento:

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 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.

e leeritin do hueilas. s = %

Humero de dedos aenrolar:

| D E N T | c A | “heeptar
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Al oprimir Aceptar el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario, cual
huella debe ingresar. El usuario debe ingresar cada huella 3 veces, utilizando el
dispositivo biométrico.

‘Enrolar

Captura huella dedo Indice Derecho

Aceptar I Zancelar

Una vez hecho esto el sistema muestra al usuario la siguiente pantalla.

Huellas -Identica 5.4

Indice lzquisrdo

)

Identica_Runt @

Enrolamiento Correcto;

Al dar Aceptar en el botén anterior, se muestran las huellas capturadas de la
siguiente manera:
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Archive  Herrarnisntas

Acerca de...

Datos biograficos v foto

Al oprimir el botén

Huellas I

Huella indice der

Capturar Huellas

Aceptar

, queda terminado el proceso de captura de

la huella y el proceso general de captura de la informacion biométrica regresando
nuevamente al formulario general de inscripcion.

Paso 6

Una vez finalizada la captura de la totalidad de la informacion se debe dar click al

botén

ubicado en la parte inferior de la pantalla.

(= Inscribir Persona Natural - Windows Internet Explorer, [B[EE]

@ s ¥ |#] hepitpiotoseg runt. com.co: 777 runtigenersl/personas/inscribir_persona_natursl.isf
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W B | @i pesona et =i B - B - [kPédne - G Hemamienkes -
=
Celuar Correo clectrénico
Documento con Persona con
codigo de barras. huslia?

Resultados Solicitud
Permisos Especiales
Importacion

Cerrar sesion

Tosnporh oo

Motivo rechazo huella — Seleccione Una opcisn — |3

: e
Direcciones asociadas a ia persona Aareqar nuevs drecconlE

cra B0 %2828

socoTa & z

2. Datos biométricos
2.1 Informacion de dispositivos biométricos
La sigulente informacion ha sido capturada de los dispositivos biométricos
Huella
Firma digitalizada

Codigo bigimensional

Capturar huella

-

-4 Inicio

/= 3 Internet Explorer -| = 2z OpencCffice.org 2.0~

“J Intranet local H100% T

&L ARG 0447 oo
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Si la informacién no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema por
medio de mensajes ubicados en la parte inferior del campo lo informara.

Si la informacién se encuentra completa, el sistema de forma inmediata mostrara el
certificado de informacién de inscripcion de persona el cual podra ser impreso y
entregado al ciudadano.

/= Inscribir Persona Natural - Windows Internet Explorer HEET]
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NOMBRES WIVIANA APELLDOS ~ ALVAREZ CUBILLOS
TIPO DE CEDULA CIUDADANIA HRO. AR [marginRight}
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Pagina 1 de 1 @
Listo J Intranet local H100% T

ToT— . ‘
Zinicio_~© = 5a - v, [P« £33 cror

Paso 7

Para realizar la impresién certificado de inscripcion se debe dar click al botén de

impresion , seleccionar la impresora configurada e imprimir. Con esto se daria
por terminado el proceso.

2.2. Procedimiento de inscripcion de persona juridi ca

A continuacién se especifica el procedimiento que se debe seguir para la
inscripcion de una persona juridica.

Es importante tener en cuenta que la descripcidn de este proceso inicia después de
gue el actor que se encargara de la inscripcion se encuentra enrolado en la
aplicacion HQ-RUNT.
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Paso 1

Para iniciar el proceso de inscripcién, el usuario del sistema debera seleccionar la
opcién Inscribir persona juridica la cual se encuentra ubicada bajo la
funcionalidad Registrar solicitud — Personas naturales y juridicas.

2 Irseribir persona juridica - Windows Internet Bxplorer 18] %
gﬂ - |._t FurComco: TT78frant { _parsora_jurdkca.sf j K | b
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Administracin General - -
ke Sebend [ Buscar ]
R =)
Automctores
Conductores
Centros de
Ensedanzs
Personss aturales y
Juridcas

Regstar Asdlora
Fichas Ténicas de
Bomalogacién <

fio . T el Kook~
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En el formulario presentado se debera diligenciar el tipo y nimero de documento de
la empresa que va a ser inscrita; una vez diligenciada esta informacion se debe dar
click al botén Buscar ubicado debajo del nimero de identificacion. En caso tal de
que la persona juridica ya se encuentre inscrita en el RUNT, el sistema lo informara
por medio de un mensaje; en caso de que la persona juridica no se encuentre
inscrita, el sistema desplegara el respectivo formulario para adelantar el registro de
la informacion especifica.

NOTA 1: En los casos en los cuales la empresa que se desea inscribir tiene un
registro previo en el RUNT (debido a los procesos de migracion o autodeclaracion
de informacién relaciona con los vehiculos sobre los cuales es propietario o
licencias de conduccion que histéricamente ha tenido), el sistema recuperara y
mostrara la informacion registrada para su validacién y modificacion. Es importante
solicitar la CONFIRMACION de esta informacion.
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Paso 2

El usuario del sistema confirma o, en su defecto registra la totalidad de la
informacion del formulario en cuanto a:

Datos persona juridica
Datos direccion
Datos representante

Es importante recordar que todos los campos resaltados en color salmén deben ser
registrados; de lo contrario, no se podra continuar con el registro.
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Paso 3

Una vez registrada la totalidad de la informacion del formulario si la empresa cuenta

End

[=E
con sucursales, se debe dar click al link | _£3Eiarnueva sucursal con lo cual el
sistema desplegara el formulario para el registro de la informacién relacionada con
la sucursal.
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Una vez se registre la totalidad de la informacion relacionada con la sucursal de la

empresa se debe dar click al botén _ con lo cual la
informacién de la sucursal es unida a la de la empresa y el sistema regresa a la
pantalla principal de registro donde se podra observar que la informacion de la
sucursal ya aparece registrada.

Para los casos en los cuales la empresa no cuente con sucursales no se debe dar
|:.:'C

click a la opcion L 22Eaarnueva sucursal = | oste paso debe ser omitido.

La informacion de la sucursal aparecera asi:

Sucursales ET
Agregar nueva sucurzal (=

Razon social Municipio Departamento Telefono

40034380 nueva LA CELLA Rizaralda 5432341 g @
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Para finalizar solo es necesario dar click al botén .

Si la informacién no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema
informard por medio de mensajes ubicados en la parte inferior del campo.

Si la informacidn se encuentra completa, el sistema de forma inmediata mostrara el
certificado de informacién de inscripcion de persona el cual podra ser impreso y
entregado al ciudadano.
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Para realizar la impresién del certificado de inscripcion se debe dar click al boton de

impresion |:| seleccionar la impresora configurada e imprimir. Con esto se daria
por terminado el proceso.



