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1 OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados en el sistema del Portal ciudadano Sede
electronica para realizar el ingreso de los datos pertenecientes a la Solicitud de Autorizacion de
Registro Inicial, aplicada al Programa de Exencion del impuesto sobre las ventas - Carga

exceptuada.

2 CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacion, se detallan las actividades que debe desarrollar un usuario en el sistema para realizar la

Solicitud de Autorizacién de Registro Inicial del Programa IVA CREI Carga exceptuada.

La descripcién de este proceso inicia después que el usuario de sede electronica ha sido autenticado. En
este caso, el autorizado ha completado el registro de usuario, contrasefia y ha validado su identidad. De

acuerdo con el instructivo (RUNT2-IN-048-Instructivo Ingreso Portal Ciudadano).
Adicionalmente, se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e La presentacion de los procedimientos cuenta con el mismo orden del mend que se visualiza dentro

de la aplicacién de sede electronica.

e 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.

|f/) e ®
\\- Nro. Placa

AN

Ylaca es obligatorio

10

e Las pantallas y/o ventanas emergentes que contienen el botéon Cancelar, permiten retornar a la

ventana anterior, cancelar el proceso o limpiar datos ingresados en el formulario.
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3 DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

A través de esta funcionalidad, el usuario puede Crear Solicitudes para el Programa de IVA CREI Carga

Exceptuada. Para registrar la solicitud, realice los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione el icono de menl que se presenta en la pantalla principal o el que esta ubicado en la parte

superior izquierda de la pantalla para desplegar las opciones correspondientes.

Te damos la bienvenida

(@. 3:;: ;'; Transporte [ Cerrar sesi6n

S

Mend

QQ

JOSYIJQLGE G5QUSGCVI C5CQI

2) (£ (£ (@)

Editar Cambiar Proceso
usuaria contrasefia de carga

@Copyright 2024 RUNT wersion120

Imagen 1.
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Una vez que se despliegue el mend, seleccione la opcidon Gestion Solicitudes.

COLOMBIA ¥ =
(@. Viba \J Transporte [ cerrar sesi6n

#A Inicio

b3 Autenticador Blockchain

Te damos la bienvenida
Validar prerrequisitos de tramites

Consulta Ciudadana JOSYIQLGE GSQUSGWVI CSGQI

[
Q
b3 Solicitudes PCR
[

SEOROROND

Menu Editar Cambiar Proceso Cerrar
usuario contrasefia de carga Sesién
Q @ @Copyright 2024 RUNT version 120
Imagen 2.

Seleccione la opcién Carga y luego seleccione Mis Solicitudes.

COLOMBLA ¥ ”
(@ VIDA  \J Transporte [ Cerrar sesién
# Inicio
s Autenticador Blockchain
Te damos |la bienvenida
(-] Validar prerrequisitos de trémites
Q Consulta Ciudadana JOSYIQLGE GSQUSGVI CSGQJ
5 Solicitudes PCR
W Gestion Solicitudes @ @ @ @ @
-] Carga
Menu Editar Cambiar Proceso Cerrar
q Nofma”zacion usuario contrasena de carga Sesion
Q Modernizacion
Q Ingreso nuevos vehiculos
Q IVACREI Exencion Pasajeros
Q IVACREI Exencion Carga Exceptuada
Q Mis Solicitudes
o @ @Copyright 2024 RUNT version 120
Imagen 3.
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El sistema presenta en pantalla el siguiente formulario:

COLOMBIA ¥
QT

[ Cerrar sesién

Filtrar tramites

K\SG\GiC‘iOI'IS una opcion

hN A

- ~

( D |

hN A
/. cownmin : @Copyri 4 Version120
ﬁ(- VIDA ansporte Q@ @Copyright 2024 RUNT Version 120

e —
Imagen 4.

Tipo de proceso:

Campo no editable. Lista desplegable campo recuperado por el sistema.

N° Solicitud:

Campo obligatorio. Este campo permite el ingreso del identificador de la solicitud.

Placa:

Campo obligatorio. Este campo permite el ingreso del nimero de placa del automotor.

Limpiar

Check de botdn. Este campo permite limpiar la informacién ingresada en el formulario.

Consultar:

Check de botén. Este campo permite ejecutar la consulta en el sistema.
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Paso 2

Ingrese la informacién solicitada en el formulario, en el campo tipo de proceso seleccione la opcion VA

CREI Carga Exceptuada y de clic en el boton Consultar.

Filtrar trdmites

( A ElC E
\I CREI Carga Exceptuada

./- -\.

\ 1357905 |

S A

./ — -\.

| TZMN432 )

A s
Imagen 5.

El sistema presenta el resultado de la busqueda como se muestra a continuacion:

Filtrar tramites

-.\I'»’-- CREI Carga Exceptuada

- Y
| 1357205 |
AN s
rd ™
[ TZN432 |
S A

Limpiar Consultar

Acciones

Ndmero de Tipo de trémite Fecha

solicitud solicitud

A Detalle
1357305 2 01/05/2024 AFPROBADA TZN432 Desistir
Autorizar registro inicia
(F sport e q @Copyright 2024 RUNT version 120

Imagen 6.
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Autarizar reqistro inicia |

En la secciébn de Acciones seleccione el botén

el sistema presenta la

siguiente pantalla:

[> cerrar sesién

Registro Inicial Solicitud N° 1357905

Informacion del tramite

xencion Carga Exceptuada

Tipo de proceso: WA CR
Nro. solicitud: 1357905

Numero de liquidacion: B00000000008667533

Informacion del Vehiculo Postulado

Placa: TZMN432

Tipo de Servicio: Publico

Modelo: 2014

Color: BLANCO

Mro. de serie: SHAMMAARIELAS5274
Nro. de VIN: SHAMMAARIEL495274
Clase vehiculo: CAMION

Peso Bruto Vehicular (Kg): 15876.0
Nro. ejes: 2

nismo de transito: SDM - BOGOTA D.C.

VIN a registrar

Estado del tramite: APROBADA

Fecha de solicitud:

Estado: CAMCELADO

Marca: INTERNATIOMNAL

Linea: 4300 SBA 4x2

Nro. de matar: 4T0HMZUN603115

Mro. de chasis: BHAMMAARIEL495274

Cilindraje: 7636

Carroceria: RECOLECTOR

Capacidad de carga: 5750

Configuracion: 2

e ™
| |
S )
Cancelar
ﬁ{. %’: U Transport e q @Copyright 2024 RUNT version 120
Imagen 7.
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Informacién del tramite

Tipo de proceso:
Campo no editable. Se recupera de la informacién registrada en el sistema.

Estado del tramite:

Campo no editable. Se recupera de la informacion registrada en el sistema corresponde al estado de la

solicitud.

Nro. solicitud:

Campo no editable. Se recupera de la informacion registrada en el sistema al momento de registrar la

solicitud.

Fecha solicitud:

Campo no editable. Se recupera de la informacion registrada en el sistema al momento de registrar la

solicitud.

Informacién del vehiculo postulado

Placa:

Campo no editable. Corresponde al numero de placa del vehiculo postulado.

Tipo de servicio:

Campo no editable. Corresponde al tipo de servicio del vehiculo postulado.
Modelo:

Campo no editable. Corresponde al modelo del vehiculo postulado.

Color:

Campo no editable. Corresponde al color del vehiculo postulado.

Nro. de serie:

Campo no editable. Corresponde al nimero de serie del vehiculo postulado.

9 RUNT2-IN-694 Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA V2.docx Uso Publico




Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA

RUNT2-IN-694 Version: 2 19-11-2024 RUNT

Nro. de VIN:

Campo no editable. Corresponde al nimero VIN del vehiculo postulado.
Clase vehiculo:

Campo no editable. Corresponde a la clase del vehiculo postulado.
Peso bruto Vehicular (Kg):

Campo no editable. Corresponde al PBV del vehiculo postulado. Se recupera de la informacién registrada

en el RNA. Se expresa en Kg.

Nro. ejes:

Campo no editable. Corresponde al numero de ejes del vehiculo postulado.
Organismo de transito:

Campo no editable. Corresponde al organismo de transito donde se encuentra matriculado el vehiculo

postulado.

Estado:

Campo no editable. Corresponde al estado del vehiculo postulado.

Marca:

Campo no editable. Corresponde a la marca del vehiculo postulado.

Linea:

Campo no editable. Corresponde a la linea del vehiculo postulado.

Nro. de motor:

Campo no editable. Corresponde al nUmero de motor del vehiculo postulado.
Nro. de chasis:

Campo no editable. Corresponde al nimero de chasis del vehiculo postulado.
Cilindraje:

Campo no editable. Corresponde al cilindraje o desplazamiento del vehiculo postulado.
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Carroceria:

Campo no editable. Corresponde a la carroceria del vehiculo postulado.
Capacidad de carga:

Campo no editable. Corresponde a la capacidad de carga del vehiculo postulado.
Configuracion:

Campo no editable. Corresponde a la configuracion del vehiculo postulado.

VIN a registrar
Nro. VIN:

Campo obligatorio. Corresponde al numero de VIN del vehiculo nuevo.

Paso 3

Ingrese la informacién solicitada en el campo Nro. VIN; luego de clic en Buscar, (Se habilita cuando se

ingrese el nimero de VIN del vehiculo nuevo).

VIN a registrar

Imagen 8.
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El sistema valida la informacion de ingresada. En caso de detectar inconsistencias, el sistema lo indica a

través de mensajes de advertencia, como se ejemplifica a continuacion:

Imagen 9.

Imagen 10.

Imagen 11.
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Imagen 12.

Imagen 13.
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Si las validaciones iniciales son exitosas, el sistema despliega la seccion informacion vehiculo a autorizar

y datos propiedad con los siguientes datos en modo no editable. Se visualiza la siguiente pantalla si el

vehiculo a autorizar es carrozado:

VIN a registrar

./.
[ VYNHEDO0315092024
S

Informacion del vehiculo a autorizar

Placa: NO REGISTRA
Tipo de Servicio: Publico
Madelo: 2024

Color: ALPING LLUWIA

serie: SERHEDO0315092024

Nro. de VIN: VYNHEDOO315092024
Clase vehiculo: CAMION

Peso Bruto Vehicular (Kg): 26865

Ficha técnica de homologacion (carroceria): AALT994

Datos Propiedad

Estado: REGISTRADC

Marca: INTERNATIONAL

Linea: 7600

Nro. de motor: MOTHEDOOZ15092024
Nro. de chasis: CHAHEDOO315092024
Cilindraje: 10831

Carroceria: MEZCLADOR

Capacidad de carga: 15000

Ficha técnica de homol

on (chasis o carrozado): AASI99:

Imagen 14.
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Se visualiza la siguiente pantalla si el vehiculo a autorizar es chasis:

VIN a registrar
~
]
A
Informacion del vehiculo a autorizar
Placa: NO REGISTRA Estado: REGISTRADO
Tipo de Servicio: Publico Marca: KENWORTH
Modelo: 2024 Linea: x4x4x
Color: INDEFINIDO Mro. de motor: MOTVILOO102082024
Nro. de serie: SERVILOO10203 Mro. de chasis: CHAVILOO102082024
Nro. de VIN: VYNANDOO102082024 Cilindraje: 8900
Clase vehiculo: CAMION Carroceria:
Peso Bruto Vehicular (Kg): 26866 Capacidad de carga: 0
Nro. ejes: 3 Ficha técnica de homologacion (chasis o carrozado): AA
Ficha técnica de homologacion (carroceria):
/'-7-\_
( )
. A
Datos Propiedad
re =,
[ . - - -
S - - A
Cancela
Imagen 15.

Informacioén del vehiculo a autorizar:
Placa:

Campo no editable. Corresponde al nimero de placa del vehiculo a autorizar (puede ser nulo, si no se ha

sido preasignada).
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Tipo de servicio:
Campo no editable
Modelo:

Campo no editable

Color:

. Corresponde al tipo de servicio del vehiculo a autorizar.

. Corresponde al modelo del vehiculo a autorizar.

Campo no editable. Corresponde al color del vehiculo postulado (indefinido cuando corresponde a un

chasis).

Nro. de serie:

Campo no editable. Corresponde al numero de serie del vehiculo a autorizar.

Nro. de VIN:
Campo no editable
Clase vehiculo:

Campo no editable

. Corresponde al nimero VIN del vehiculo a autorizar.

. Corresponde a la clase del vehiculo a autorizar.

Peso bruto Vehicular (Kg):

Campo no editable. Corresponde al PBV del vehiculo a autorizar. Se expresa en Kg.

Nro. ejes:

Campo no editable
Estado:

Campo no editable
Marca:

Campo no editable
Linea:

Campo no editable

. Corresponde al nimero de ejes del vehiculo a autorizar.

. Corresponde al estado del vehiculo a autorizar.

. Corresponde a la marca del vehiculo a autorizar.

. Corresponde a la linea del vehiculo a autorizar.
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Nro. de motor:

Campo no editable. Corresponde al nimero de motor del vehiculo a autorizar.

Nro. de chasis:

Campo no editable. Corresponde al nUmero de chasis del vehiculo a autorizar.
Cilindraje:

Campo no editable. Corresponde al cilindraje o desplazamiento del vehiculo a autorizar.
Carroceria:

Campo no editable. Corresponde a la carroceria del vehiculo a autorizar (puede ser nula cuando

corresponde a un chasis).

Capacidad de carga:

Campo no editable. Corresponde a la capacidad de carga del vehiculo a autorizar.
Configuracion:

Campo no editable. Corresponde a la configuracion del vehiculo a autorizar.
Ficha técnica de homologacion (chasis o carrozado)

Campo no editable. Corresponde a la Ficha técnica de homologacioén del vehiculo a autorizar (chasis o

carrozado).

Ficha técnica de homologacion (carroceria):

Campo editable. Corresponde a la Ficha Técnica de Homologacién de carroceria cuando el vehiculo a
autorizar es de tipo CHASIS. Si el vehiculo no tiene FTH de carroceria y la ficha de homologacidon es de

tipo CHASIS, este campo se habilita para edicién y es obligatorio, mostrando una opcién Buscar al lado.

Ficha técnica de homologacion [carroceria):
‘e ™
I. .I
M A
Imagen 16.
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El sistema realiza unas validaciones sobre el campo Ficha técnica de homologacion (carroceria) en

caso de detectar inconsistencias, el sistema emite mensajes de advertencia, como se ejemplifica a

continuacion:

Imagen 17.

Imagen 18.

Si las validaciones son exitosas el sistema muestra el siguiente mensaje en pantalla, seleccione el botén

Aceptar para continuar con el proceso de registro.

ficha de

Imagen 19.
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Datos propiedad

Campo editable. Lista desplegable que permite seleccionar el tipo de propiedad que aplica a la autorizacion
de registro inicial.

e Propietarios actuales

e Leasing

Botén Cancelar

Seleccione esta opcién si no desea continuar con el proceso de autorizacién. El sistema

redirecciona a la pantalla Filtrar tramites.

Registrar . S . . ., -
Seleccione esta opcidn si desea continuar con el proceso de autorizacion (Se habilita cuando

se haya seleccionado la propiedad autorizar).

Paso 4

Seleccione una de las opciones para el campo Tipo de propiedad a autorizar

Datos Propiedad

ropietarios actuales

0

Imagen 20.
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El sistema activa las siguientes secciones: Datos propietarios y Anexos solicitante, tal como se presenta

a continuacion:

Datos propietarios

Documento Nombre/Razén social Correo electrénico

Cédula Ciudadania 3672513 LINA MARCELA LOPEZ ORIJUELA lina.lopez@runt.com.co

Anexos solicitante

Los documentos marcados con (*) son obligatorios

FACTURA/PROFORMA DE COMPRA DEL VEHICULO * & Examinar

FOTOCOPIA LEGIBLE DE LA CEDULA DE CIUDADAMNIA * 4 Examinar

DECLARACION DE IMPORTACION * £ Examinar

FICHA TECNICA DE HOMOLOCACION * 4 Examinar

FICHA TECNICA DE HOMOLOCACION CARROCERIA * 4 Bxaminar

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO CON OPCION DE

4 Examinar

COMPRA*
Imagen 21.
Registrar \

Seleccione esta opcién si desea continuar con el registro de la autorizacion inicial.

Si selecciona la opcién Leasing, aparece un modal de confirmacién como se muestra a continuacion:

no tipo de

sea continuar?

Imagen 22.
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@ Seleccione esta opcién si no desea continuar con el tipo de propiedad seleccionada, el

sistema lo redirecciona nuevamente a la lista desplegable de la seccion Datos Propiedad.

Aceptar . . . . R
Seleccione esta opcién si desea continuar con el proceso de registro de autorizacién inicial.

Al hacer clic en Aceptar, el sistema presenta en pantalla el siguiente formulario:

Datos Propiedad

— -
\ Leasing
Ry -

Fe ~, ‘_/" ",

\ NIT En Fin e I\ z ese e |

p A M A
Imagen 23.

Datos Propiedad

NIT Entidad Financiera:

Campo obligatorio. Corresponde al numero de documento de la propiedad financiera que se encuentra
como propietaria del vehiculo.

Plazo (meses) para opcion de compra:

Campo obligatorio. Corresponde al nUmero de meses que se pactaron para realizar la opcion de compra.

Botén Buscar:

Check de boton. Este campo permite ejecutar acciones especificas en el formulario.

w Seleccione esta opcién si desea continuar con la basqueda de los datos ingresados.

Ingrese la informacion solicitada. luego del boton Buscar, el sistema realiza unas validaciones sobre el
campo NIT Entidad Financiera. en caso de detectar inconsistencias, el sistema emite mensajes de

advertencia, como se ejemplifica a continuacion:

21 RUNT2-IN-694 Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA V2.docx Uso Publico




Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA

RUNT2-IN-694

Version: 2

19-11-2024

RUNT

0s registrados para el propietario

» con N 9018978288

Imagen 24.

Si las validaciones iniciales son exitosas, el sistema despliega la seccion Datos propietarios con la

informacion de la entidad financiera.

Datos Propietario

Documento

NIT 8300515831

Nombre/Razién social

Correo electrénico

Eliminar

Imagen 25.

En la seccion de Accion puede visualizar un botén:

Elanar\ Seleccione esta opcién si desea borrar los datos ingresados.

Si selecciona la opcién Propietarios actuales, se muestra la seccion Datos propietarios la cual no

incluye el boton Eliminar.

Datos propietarios

Documento

Cedula Ciudadania 3672513

Nombre/Razén social

LINA MARCELA LOPEZ ORIUE

Corrao electrénico

ina.lopezi@runt.com.co

Imagen 26.
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Paso 5

Adjunte los documentos solicitados en la seccidon Anexos solicitante.

Anexos solicitante

Los documentos marcados con (*) son obligatorios
FACTURA/PROFCRMA DE COMPRA DEL VEHICULO * 4 Examinar
FOTOCOPRIA LECIELE DE LA CEDULA DE CIUDADAN|A* 4 Bxaminar
DECLARACION DE IMPORTACION * 4 Bxaminar
FICHATECNICA DE HOMOLOGACION * 4 Examinar
FICHA TECNICA DE HOMOLOGACION CARROCERIA * 4 Examinar

ONTRATO DE ARRENDAMIENTC COM OPCION DE £ Examinar
OMPRA *

Imagen 27.

Listado de documentos de soporte parametrizados en el sistema:

Factura/Proforma de compra del vehiculo:
Campo obligatorio. Se debe cargar 1 documento para cualquier tipo de persona, fotocopia legible de la

cédula de ciudadania.

Fotocopia del Certificado de Existenciay Representacion Legal:
Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento cuando el solicitante sea persona juridica.

Fotocopia del documento de identificacién del Representante Legal:

Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento cuando el solicitante sea persona juridica. (opcional)

Declaracion de Importacién.

Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento como obligatorio y para cualquier tipo de persona.
Ficha técnica de Homologacion:

Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento como obligatorio y para cualquier tipo de persona. Aplica

para FTH carrozado o Chasis.

23 RUNT2-IN-694 Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA V2.docx Uso Publico




Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA

RUNT2-IN-694

Version: 2

19-11-2024

RUNT

Ficha técnica de Homologacion Carroceria:

Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento como obligatorio y para cualquier tipo de persona

siempre y cuando la FTH sea Chasis. Si la FTH es carrozado no se debe solicitar este documento.

Contrato de arrendamiento con opcién de compra:

Campo obligatorio. Se debe solicitar 1 documento como obligatorio y para cualquier tipo de persona
siempre y cuando el tipo de propiedad seleccionada sea leasing.

Los documentos para adjuntar deben cumplir con las siguientes condiciones para el documento adjunto:

Informacién

| B FACTURA/PROFORMAT | W Quitar B Buscar

Solo se permite la carga de archivos con extension pdf y de tamarno 2MB

El nombre del archivo debe cumplir con las siguientes condiciones

» No debe superar 30 caracteres

» No debe tener caracteres especiales
» Mo debe tener espacios en blanco

= No se aceptan las letras AN
» Debe contener solo letras y ndmeros

Imagen 28.

| ETE2 seleccione esta opcién si desea adjuntar un nuevo archivo.

Sl Seieccione esta opcién continuar con el proceso.

24

Seleccione esta opcién si desea cancelar la accion.

| Seleccione esta opcion si desea eliminar el archivo actualmente adjunto.
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En caso de detectar inconsistencias, el sistema emite mensajes de advertencia, como se ejemplifica a

continuacion:

&

condiciones

El archivo seleccionado no cumple con

Imagen 29.

)

requeridos

Debe ad)u itar todos los anexos marcados como

Imagen 30.

Seleccione la opcion Registrar. El sistema muestra en pantalla un modal de confirmacién. Haga clic en

Aceptar si desea continuar con el registro, o en Cancelar si prefiere no continuar.

Sefor usuario rectifique los datos INgresados, ye

qu orm on Ist nt
podra ser modificac

Imagen 31.
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El sistema notifica el registro exitoso de la autorizacién de registro inicial.

Senor usuario, se ha registrado exitosamente la

nformacién para solicitar la autorizacién de

Imagen 32.

El sistema envia una natificacion al correo electrénico registrado por el usuario, informando sobre el cambio

de estado de la solicitud una vez que se ha realizado el registro de la autorizacion inicial.

RUNT

Solicitud de IVA CREI Carga Exceptuada
20/09/2024

[Sefior Ciudadano
Feaciba un cordial saludo,

[5e informa que la solicitud 1357905 radicada el dia 01/09/2024 para el procese de IVA CRE
Carga Exceptuada ha cambiado al estado PENDIENTE AUTORIZACION. Una vez se realicery
as validaciones correspondientes se le notificard a su correo electrénico para continuar con el
proceso. Usted podra consultar el estado y avances de su solicitud a través del portall
https-//ciudadano.runt. gov.co

Atentamente,
IConcesion RUNT 2.0 S.A.S

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

\[V

RUNT 2.0 5.A.5.

BE9-41/6
nmibéana de la Infraestruchra (GG

ROONIZ0060

Imagen 33.
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4., CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Analista de Coordinador de Jefe
pruebas Pruebas

) Analista de Coordinador de Jefe
pruebas Pruebas

Producto

Producto

30/09/2024

19/11/2024

Elaboracion inicial del
documento.

Se actualiza
documento teniendo
en cuenta las
observaciones

recibidas.

27 RUNT2-IN-694 Solicitar autorizacion de registro inicial IVA CREI Carga Exceptuada RNA V2.docx Uso Publico




