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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a las Empresas de Transporte y los ciudadanos autorizados
para interactuar con el sistema para la generacion de procesos relacionados con Planillas de
Viaje Ocasional PVO.

2.Alcance

Inicia con el registro de informacion para la solicitud de usuario por parte del ciudadano y/o
empresay culmina con la confirmacion la creacion de este.

3. Descripcidn

A continuacién, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar el registro de la
solicitud de usuario y contrasefia de Acceso al Portal PVO por parte de una empresa de
transporte o persona autorizada.

Es importante tener en cuenta que:
Esta funcionalidad esta habilitada para Internet Explorer 11

El ciudadano debe encontrarse previamente registrado en el sistema RUNT, como persona
natural o juridica, proceso que debe suplir en caso de ser necesario, ante un organismo de
transito.

A través de esta opcion, el ciudadano puede realizar la solicitud de un usuario o resetear la
contrasefa en caso de tener una cuenta activa.

La empresa debe encontrarse registrada en el proceso PVO.

Validacion de Autenticacion

Sefior/a usuario/a, la empresa identificada con NIT ndmero 81300248 no se encuentra
activa en la plataforma de Planillas de Viaje ocasional
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4. Creacion de Usuarios — Portal WEB PVO

4.1 Crear usuario

A través de esta funcionalidad, se permite al ciudadano, crear una cuenta de acceso, para
acceder a los diferentes servicios WEB relacionados con planillas de viaje ocasional.

Paso 1

Para registrar la solicitud del usuario, realice las siguientes actividades:

Ingrese a través de Internet Explorer a la url www.runt.com.co:

[ RN - Wi et Eioes jE=2en -
|8 o /wwwruntcom.co w49 [ X 1 2 8ing p
GO
) RUNT 5 v B) v & m v pagina~ Seguidad v Heramientas v @)
Preguntas frecuentes Contactenos Mapa del sitic English
e oo v R Concesion RUNT SA.
cnon

Seleccione la opcion “Empresas de Transporte “

Todos
econel
f

NUESTROS ACTORES

cambiamos
iempo

EI RUNT es una plataforma que interactia con multiples actores. Para acceder a la informacién mas

relevante para usted, haga clic en la opcién que se ajuste a su perfil

ORORORCRO

Ciudadanos  Organismos Direcciones

Otros Ministerio def Empresas
de transito territoriales actores transporte de
transporte

iPonte al dia!

Actualiza tus datos de notificacion

Actualizacion de
datos en RUNT

Actualice sus datos de
notificacion de forma agil y en linea.

Actualizar

(%)

Histérico Vehicular

Obtenga informacion en

detalle de cualauier vehiculo
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El sistema habilita la pantalla con la informacién basica del proceso Planillas de Viaje
ocasional:

=R RiEErETE =) EMPRESAS DE TRAMSPORTE »

BIENVENIDO/A

Con el fin de brindar un mejor senvicio a sus usuarnios, =l sistema RUNT tiene a su disposicion este espacic n el
cual las Empresas de Transporte encontraran informacicn Gtil para interaciuar con & misme.

= PLANILLA DE VIAJE OCASIONAL
ELECTRONICA

RUNT, tecnologia al alcance de todos

A través de la Resolucion 2432 del 22 de junio del 2015, 2l Ministeric dz Transporte reglaments |z expedicion,
cantral y registo en linea de |a Flanilla de Wiaje Ocasicnal (FVD) a través de |s plataforms RIUNT, para
vehiculos:

» Servicio publico de transporte autornator individual (t2x)
» Pas3jEros por CATEEE

= Moo
Regsira autarizados para
la Expedician de FYD
!
H
H
Habiia las
emprasas del Salickan PVD
sachor
Emprasas
[ X .
o
Minksterio
de
Transports
En linea:
WALIDA AUTORIZA REGISTRA

Fases de implementacidn de la Planilla de Viaje Ocasional a través del RUNT
Fara la mplemzntacion de la Flanilla de Wiaje Ocasional lectronica (FWD) =2 preven dos fases:

» Fase 1: Freparacidn para |z operacidn con las empresas de ranspone.
» Fase 2: Expedicion, control y registro de ka Flanilla de Viaje Ocasional en 2l sistema.

Si usted, es & representante de ba empresa de transporte e miciard la fase 1 de la mplemantacion de la Flanilla
de Wiaje Ccasional, debera seguir los siguientes pasos:

»  Aseglrese que |3 empresa se encuenire mscrita como persena juridca en RUNT. Fara verficar esta
nfarmacion, puede dirigirse 3 un Organismo de Transite o Dirsceidn Temitonal del Ministanio de
Tranzparts.

Registrarse como usuano 20 s funcionalidsd de Planila de Wisje Ccasional (PWD).

Activarse como prestador de senvicio 2n (3 funcionalidad de Planila de Wisje Coasional (V2. La empresa
paga por Unica vez esta inscripcicn ($12.700).

La empresa inicia el proceso de cargue de informacion en la funcionalidad de Planilla de Viaje Ocasional.

Fara ngresar a |3 funcionalidad de Planils de Yisje Ocasional

Ingrese squi
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De clic en el botén - gue aparece al final del formulario. El sistema habilita el ingreso al
sistema PVO:

Preguntss recuzmes | Contderznos

RUNT unu

Planillas de Viaje Ocasional

Politica de ingreso a las aplicaciones RUNT

Conozca la declaracion de la Politica de los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad de |a Informacién de la Concesién RUNT S A

Nos comprometemos a gestionar en linea los tramites de transito y transporte concesionados de forma segura, oportuna y segun las disposiciones
legales vigentes. Nos esforzaremas por lograr la satisfaccion de nuestros clientes a través del desarrollo del talento humano, la actualizacion de
tecnologias, |a gestion de los riesgos de los activos de informacién y la mejora continua de los Sistemas de Gestidn de Calidad y Seguridad

Aceptacion politicas de Proteccion de datos Personales y Sensibles del Sistema HQ-RUNT
Para ingresar al aplicativo HQ-RUNT, es necesario que Ud. conozca la Politicas de tratamiento de la informacién personal de la CONCESION RUNT
S.A, que se encuentran publicadas en este link, Si acepta las condiciones alli expuestas, haga clic en Aceptar, de lo contrario inférmenos a través del

procedimiento establecido en dicho documento.

Lea la Politica de ingreso a las aplicaciones RUNT vy si elije aceptar las politicas de ingreso,

debe dar clic en el botdn , de lo contrario debe dar clic en el botén para

retornar a la pantalla principal.

Luego de aceptar las politicas de ingreso, el sistema habilita la ventana para el registro del
usuario que va a acceder al servicio:

RUNT unﬂ

Planillas de Viaje Ocasional

LOGIN PORTAL CIUDADANO

Tipo de Documento Numero de documento

Cédula Ciudadania -

Contrasefia

Olvido la clave

MINTRANSPORTE

2018, Registro Unico Nacional de Transito
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Seleccione la opcion “Registrarse”. El sistema habilita el formulario, para el ingreso de los
datos del solicitante incluyendo las credenciales de acceso al portal.

Paso 2

Preguntss frecuentes | Contéctenos

RUNT nnﬂ

Planillas de Viaje Ocasional

REGISTRO CIUDADANO

Como desea registrarse ? ® Persona Natural Persona Juridica

Para dar inicio al proceso de registro, debe seleccionar una opcion de “Como desea registrarse
?”. Si el usuario a registrar es Empresa de Transporte, seleccione Persona Juridica. De
inmediato se habilitan las casillas para el ingreso de la informacion béasica de le Empresa:

Pregunias frecusniss | Loniaciencs

RUNT nnﬂ

Planillas de Viaje Ocasional

REGISTRO CIUDADANO

Como desea registrarse ? O Persona Natural

Tipo documento N? Nit empresa

Nit

Razén social de la empresa

(&) MINTRANSPORTE RUNT

Tipo de documento: Por defecto NIT

Numero de domcuento: Corresponde al nimero de identificacion tributaria de la
empresa de Transporte, se debe ingresar sin digito de verificacion.

Razén social: Campo no editable, es recuparado del sistema RUNT.
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Paso 3

Ingrese el nimero de documento de la Empresa de Transporte. El sistema recupera la Razon
Social y habilita el siguiente formulario:

Pragunias fracuentes | Gontactznos

RUNT unﬂ

Planillas de Viaje Ocasional

REGISTRO CIUDADANO

Como desea registrarse ? () Persona Natural @ Persona Juridica

Tipo documento IN° Nit empresa

Nit 891100916 X

Razon social de la empresa

ABC DEMOLICIONES ABEC

Tipo de Documento representante legal Numero de documento

Cédula Ciudadania
Primer nombre: Segundo hombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Departamento: Municipio

M

Direccién: Teléfono:
Celular :
Correo electrénico: Confirmar correo electrénico:
Contrasefia Confirmar contrasefia
Digite los p a

26brx

NGRESE LOS NUMEROS Y LETRAS QUE VE EN LA IMAG

Para ver términos y condiciones, haga clic en el siguiente enlace Acepto términos y condiciones

Ver condiciones de uso l:l
Registrar Cancelar

(&) MINTRANSPORTE RUNT

2018, Registro Unico Nacional de Transita
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Seleccione el tipo de identificacion del representante legal e ingrese el nimero de identificacion
de este, el sistema recupera la informacion que se encuentra registrada en el sistema RUNT.
Verifique que la informacién sea correcta y/o complete los campos que estén vacios. De lo
contrario, el sistema genera el siguiente mensaje:

Validacion de Autenticacion

Sefior/a usuario/a, |a informacién del representante legal de |a empresa no corresponden
con lo registrado actualmente en el RUNT.

Por ultimo, registre la contrasefia que va a utilizar para el ingreso al portal WEB PVO y
diligencie los campos adicionales de seguridad y de términos y condiciones.

Nota:

Al dar clic en el link “Ver condiciones de uso” se despliega una ventana para leer las
condiciones, una vez lea la informacion se debe dar clic en el botén “Cerrar”:

n U NT Términos y condiciones

REGISTRD UMCO KACIONAL DE TRANSITO

Politica de ingreso a las aplicaciones RUNT

Conozca la declaracién de la Politica de los Sistemas de Gestién de Calidad y
Seguridad de la Informacion de la Concesion RUNT S A

Nos comprometemos a gestionar en Iinea los tramites de transito y transporte
concesionados de forma segura, oportuna y segun las disposiciones legales vigentes
Nos esforzaremos por lograr la satisfaccién de nuestros clientes a través del
desarrollo del talento humano, |a actualizacion de tecnologias, la gestion de los
riesgos de los activos de informacidn y la mejora continua de los Sistemas de Gestion
de Calidad y Seguridad

Aceptacion politicas de Proteccién de datos Personales y Sensibles del Sistema HQ-
RUNT

Para ingresar al aplicativo HQ-RUNT, es necesario que Ud. conozca la Paliticas de
tratamiento de la informacién personal de la CONCESION RUNT S.A, que se
encuentran publicadas en este link, Si acepta las condiciones alli expuestas, haga clic
en Aceptar, de lo contrario inférmenos a través del procedimiento establecido en dicho
documento

Cerrar
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Para finalizar el registro de la solicitud de creacién de usuario, debe dar clic en el cuadro de

Acepto términos y condiciones
] ] Registrar
seleccién y clic en el botén .

Con el fin de validar la identidad del solicitante, debe contestar las preguntas de seguridad que
saldran en pantalla. Solo si son exitosas permitir4 continuar con el proceso.

n U N T Validacion de Identidad

REGISTRO UNIGE HACONAL DE TRAKSITD

Usted con que placas ha tenido relacion

O XxxX11
O XK1
O XXX112
0 XXX113
(O Ninguna de las anteriores

Con que direccion ha tenido relacion

© DIRECCION 1
© DIRECCION 2
O DIRECCION 3
© DIRECCION 4
O Ninguna de las anteriores

Enviar

. . Enviar
Seleccione las respuestas correctas y de clic en boton

Si la informacién seleccionada no es correcta, el sistema genera los siguientes mensajes:

Validacién de Autenticacion

Error de validacion de identidad, recuerde que tiene 3 intentos, en caso de perder los
intentos, se bloqueara su solicitud por 3 horas

En este caso debe verificar y corregir la informacion indicada en el mensaje
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Validacion de Autenticacion

Los e-mail no coinciden, por favor revise el campo

Validacion de Autenticacion

la contrasefia debe contener caracteres alfanuméricos, por lo menos un caracter especial y

una letra mayuscula

Validaciéon de Autenticacién

Una o mas preguntas estan pendientes por contestar.

Walidacion de Autenticacion

La persona con tipo C v con ndmero de documento 8392171 asociado a la solicitud, se

encuentra bloqueado por pre validacion de identidad

Si la informacion registrada no presenta inconsistencias, el sistema genera el mensaje de

) ., ) ) i , Aceptar .
confirmacion de registro exitoso, de clic en el boton para terminar el proceso.

11|
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INFORMACION

Se han registrado sus dafos exitosamente, para ingresar al sistema digite Ia
informacion enviada en su registro.

12| |
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Si en el REGISTRO CIUDADANO se selecciona Persona Natural, el sistema habilita el
formulario de registro para el ingreso de la informacion bésica de la persona o autorizado y se
realiza el proceso descrito en este instructivo.

RUNT

Planillas de Viaje Ocasional

REGISTRO CIUDADANO

Como desea registrarse ? ® Persona Natural O

Tipo de Documento
Cédula Ciudadania

Primer nombre:

Primer apellido:

Departamento:

Direccion:

Celular :

Correo electrénico:

Contrasefia

Digite los caracteres presentados a continuacién

nhdoe

Persona Juridica

NGRESE LOS NUMEROS Y LETRAS QUE VE EN LA IMAG

Para ver términos y condiciones, haga clic en el sigu
Ver condiciones de uso

iente enlace

MINTRANSPORTE

Numero de documento
Segundo nombre:
Segundo apellido:
Municipio

Teléfono:

Confirmar correo electrénico:

Confirmar contrasefia

Acepto términos y condiciones

[ ]

2018, Registro Unico Nacional de Transito

Praguntas fracuentes | Gontaciencs

v ]a]a]

13|
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4.2 Restablecer contrasena
Paso 1

Para restablecer la contrasefia del usuario de clic en “Olvido la clave” de la pantalla Login
Portal ciudadano.

Praguntas frecuentes | Gantdctenos
RUNT

v ]a]s]

Planillas de Viaje Ocasional

LOGIN PORTAL CIUDADANO

Tipo de Documento Numero de documento

Nit 891100916
Contrasefia

Registrarse Ingresar
Olvido la clave

(& MINTRANSPORTE RUNT

2018, Registro Unico Nacional de Transito

El sistema habilita el siguiente formulario:

Preguntas fracusntes | Cantictenos
RUNT

v]]a]a]

Planillas de Viaje Ocasional

RECUPERAR CONTRASENA, SERVICIOS CIUDADANO

Tipo de Documento Nomero de documento

Cédula Ciudadania ﬂ

14| |
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Paso 2

Seleccione el Tipo de documento e ingrese el NUmero de documento, y de clic en el boton

! Registrar I

El sistema genera un mensaje indicando que, se envia el link de restauracion al correo

registrado al momento de la creacion del usuario.

Mensaje

RUNT

Se acaba de enviar un Link de restablecimiento de contrasena al correo registrado en

A través de correo electrénico, se enviard el link respectivo.

De: barcelona

Enviado el: lunes, 03 de septiembre de 2018 09:18 a.m.
Para: Sandra Araque

Asunto: Restablecimiento de contrasefia sisterma RUNT

i

Restablecimiento de contrasefia

contrasefa

Seior : KETERINE DEL CARMEN TRASPALCIOS BUENAVENTURA

Haga clic en &l siguiente enlace (o copiélo y péguelo en su navegador) para generar una nueva

http:/iwww runt com.co/runt/apppub/PortalCiudadano/#/cambioContrasena/68303c 2b-cb46-

4d20-81ee-9f671c30a4d3

su confrasena.

Reciba un cordial saludo.

Este enlace es para un Unico inicio de sesion y le llevara a una pagina donde podra establecer

El enlace caduca al cabo de 10 minutos, despues de este fiempo este enlace quedara inalido.

Para cualguier informacion adicional favor comunicarse con nuestro centro de ayuda y
servicios de apoyo linea nacional 01 8000 93 00 60 o en Bogoté al 4232221

15|
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Paso 3

Ingrese al link enviado al correo electrénico y realice el cambio de contrasefia. Para finalizar de
clic en el boton “Cambiar contrasefia”.

Preguntas

frecuentes | Contiictencs
MINTRANSPORTE
2 & NuEvoPais

RUNT

RLGSTRO UNICO NATIONAL DL TRANSITO

RECUPERAR CONTRASENA, SERVICIOS CIUDADANO

Contrasena

Confirmar Contraseina
I
(@) MINTRANSPORTE '!UFV?PAIS R“L“’ NT

Centro de ayuda y servicios! 018000930060

Av. Calie 26 No. 59 - 41/65
Linea Bogota: 4232221

Edificio Camara Colombiana de Infraestructura (CCl} of. 506

www. runt.com.co

PBX: (+57)(1) 587 0400
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