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INTRODUCCIÓN

Bienvenido al  manual  del  usuario del  sistema RUNA (Registro Único
Nacional Automotor). En esta nueva versión hemos trabajado para mejorar la
experiencia de uso y agilizar algunos procesos, incorporando funcionalidades
claves.  Entre  las  principales  novedades,  destacamos  la  incorporación  de
procedimientos  para la  recuperación de la  contraseña,  que permite  a  los
usuarios restablecer sus credenciales de manera simple y segura. Además, se
ha  habilitado  la  funcionalidad  de  alta  de  nuevas  sucursales  de
concesionarias,  lo  que  facilita  la  gestión  digital  y  permite  mantener
actualizadas  las  oficinas  existentes.  Este  manual  ha  sido  actualizado  para
reflejar todos estos cambios y ayudarle a aprovechar al máximo cada una de
las funcionalidades disponibles.
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SISTEMA RUNA - REGISTRACIÓN DE SUCURSALES 

1. Para ingresar  se  deberán completar  el  usuario  y  la  contraseña que les  fueron
enviados por correo electrónico a partir de la gestión realizada mediante la oficina
de Comerciantes Habitualistas. Luego, copiar el captcha y hacer clic en INGRESAR.

 

  

 En el punto número 10 se explica como realizar la 
recuperación de la contraseña, si fuese necesario. 
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2. Tras acceder, se observa la siguiente pantalla:

En  menu “ALTAS”,  se  encontrarán  las  opciones  para  cargar  Sucursales  o  Usuarios
nuevos.

Seleccionaremos la opción “Sucursales”.
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3. Al ingresar a la pantalla, se seleccionará como primer opción la Concesionaria con
la que desea trabajar.

Al pie, aparecerán las sucursales ya cargadas anteriormente.

4. Para realizar el alta de una Sucursal de Concesionaria, se deberá completar cada
uno de los campos solicitados y seleccionar las opciones correspondientes.

Terminado, hacer clic en REGISTRAR.
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5. En  la  siguiente  pantalla,  el  texto  de  color  confirma  que  la  Sucursal se  creó
exitosamente. 

Seguido, se podrá cargar un Usuario a esta Sucursal.
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SISTEMA RUNA – REGISTRACIÓN DE USUARIOS

4. De  igual  manera,  para  gestionar  el  alta  de  los  Usuarios  de  las  Sucursales  de
Concesionaria, se deberán completar todos los datos requeridos.

Deberá  selecionarse  primero la  Concesionaria y  luego la  Sucursal a  la  que se
desea cargar un Usuario.
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5. Con los datos ingresados, se deberá seleccionar un Rol para el nuevo Usuario.
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6. Completados los datos del nuevo Usuario, hacer clic en REGISTRAR.
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7. En esta pantalla, también el  texto de color confirma que el Usuario se registró
exitosamente. 

 
Accediendo nuevamente a “Alta de Usuarios” el sistema mostrará, en la parte inferior
de la pantalla, la información del usuario ingresado. 
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8. Seguido del Alta, el Sistema, envía automáticamente un  correo electrónico a la
dirección ingresada como dato del Usuario. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

9. Al abrirlo, el usuario accede a  su Clave de acceso y las indicaciones para su uso. 
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10. En  el  caso  de  no  recordar  la  contraseña,  puede  solicitar  una  nueva
mediante  “Recupero”,  segunda  opción  del  menú Usuarios,  a  la  derecha  de  la
pantalla.
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11. Se ingresa el usuario CUIT/CUIL y el número de capcha.

Recibirá un mail en su casilla de correo con la generación de la nueva contraseña 

   

Hacer clic en “Enviar”.
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12. El sistema enviará a la casilla de correo electrónico registrada un mensaje 
automático.

Al abrirlo, el Usuario verá la clave de acceso con que podrá volcer a ingresar al Sistema.
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CARGA  DE  UN  USUARIO  EXISTENTE  EN  OTRA
CONSECIONARIA

13. Cuando se quiera ingresar un usuario que sabemos ya esta cargado en otra 
Concesionaria, se procederá como con un Usuario Nuevo, en  la opción “ALTAS / 
USUARIOS”.

Seleccionar Concesionaria, seleccionar Sucursal, completar el número de CUIL del usuario
en cuestión y hacer clic en el botón “BUSCAR”
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De encontrarse el CUIL del usuario cargado, el Sistema mostrará  un cuadro de diálogo
informando que el Usuario existe y que se mostrarán los datos existentes.

Se continúa haciendo clic en el botón “ACEPTAR”

16 



14. Se verá que sean correctos todos los datos completados, se seleccionará un 
Rol para esta Sucursal y se hará clic en REGISTRAR.
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15. Cumplido, el Sistema mostrará un mensaje informando que el Usuario fue  
registrado para esta Sucursal.
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MODIFICACIÓN DE DATOS DE UN USUARIO

16. Si eventualmente, fuese necesario corregir alguno de los datos de un 
Usuario, en la misma pantalla de “ALTA de USUARIOS”, se pueden ingresar los 
datos de la Concesionaria y Sucursal.
Con esto, se verán al pie de la pantalla, los usuarios existentes en la Sucursal que se
seleccionó.

Al hacer clic sobre el lapiz (editar), del usuario deseado, se volcarán al formulario
los datos del usuario, permitiendo modificar cada uno de los datos de la manera deseada.

Con Clic en “MODIFICAR”, se guardarán los cambios que se realicen.
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17. El sistema mostrará un mensaje informando que la modificación se realizó 
con exito.
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18. Si se vuelven a seleccionar la Concesionaria y la Sucursal, se verá al pie de a 
pantalla, el Usuario modificado.
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