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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte
autorizados para realizar la expedicion de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), dando
cumplimiento a lo establecido en la resolucién 2433 del 22 junio 2018 Por la cual se
reglamenta el procedimiento para la expedicidn, control y registro en linea de la planilla
Unica de viaje ocasional para los vehiculos de servicio publico de transporte terrestre
automotor individual de pasajeros en vehiculos taxi, de pasajeros por carretera y mixto, se
incorpora el tramite con su respectiva tarifa en el registro nacional automotor (RNA) del
registro Unico nacional de transito (RUNT).

. Alcance

Inicia con el proceso de registro de solicitud por parte del ciudadano y culmina con la
Activacion del prestador servicio de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), por parte
de la Empresa de Transporte.

Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar el registro o
Activacion del prestador servicio de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), la cual esti
asociado a un solicitante y a un resultado.

NOTAS IMPORTANTES

1. Inscripcion en el RUNT. Las empresas habilitadas para la prestacion del servicio
publico de transporte terrestre automotor individual de pasajeros en vehiculos taxi, de
pasajeros por carretera y mixto, para realizar, de manera excepcional, viajes
ocasionales en un radio de accion distinto al autorizado, deberan inscribirse en el
registro nacional de personas naturales o juridicas, publicas o privadas que
prestan servicios al sector publico del registro Unico nacional de transito RUNT,
para poder diligenciar en linea la planilla Unica de viaje ocasional (articulo 2,
resoluciéon 2433 del 22 junio 2018).

2. Los propietarios de los vehiculos de servicio publico deben validar los datos
consignados en el sistema RUNT a través de la consulta que tiene dispuesta en la
plataforma RUNT. En caso de encontrar diferencias en la informacion del
automotor, el propietario debe acercarse al organismo de transito y solicitar la
correccion (paragrafo 2, articulo 3, resolucién 2433 del 22 junio 2018).

3. Responsabilidad. Las empresas de transporte seran responsables del uso, del
control de las planillas Unicas de viaje ocasional, del transporte que se realice con ellas
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10.

y de la veracidad de la informacion consignada en el sistema HQ- RUNT (articulo 5,
resolucion 2433 del 22 junio 2018).

Asignacion de planillas. La empresa de transporte a traves del RUNT debera
asignar las planillas a los vehiculos a ella vinculados de forma previa a su utilizacion,
bajo su responsabilidad y control. El sistema RUNT controlara que no exceda el
maximo permitido por vehiculo (articulo 7, resolucién 2433 del 22 junio 2018).

. Asignacién de rangos. Las empresas de transporte solicitaran los rangos de planillas

Unicas de viaje ocasional a través del portal HQ-RUNT, teniendo como limite maximo
el numero de vehiculos vinculados a la empresa, multiplicado por la cantidad de
planillas Unicas de viaje ocasional autorizadas por vehiculo mensualmente.

. Se realizara la asignacion mensual de nuevos rangos teniendo en cuenta el numero de

planillas usadas por cada vehiculo sin que exceda la cantidad mensual autorizada.

. La cantidad de planillas no podra ser superior a seis (6) por mes para los vehiculos

vinculados a empresas de transporte en la modalidad terrestre automotor individual tipo
taxi.

. La cantidad de planillas no podra ser superior a tres (3) por mes para los vehiculos

vinculados a las empresas de transporte en la modalidad terrestre automotor de
pasajeros por carretera y mixto.

. Solamente las empresas habilitadas para la prestacion de servicio publico de

transporte terrestre automotor individual de pasajeros en vehiculos taxi y mixto en el
departamento del Quindio, podran prestar el servicio de manera excepcional en
un radio de accion distinto al autorizado, con el porte de la planilla Gnica de viaje
ocasional, con un maximo de doce (12) viajes ocasionales durante el mes.

Validaciones por el sistema RUNT de los siguientes requisitos e informacion
para la expedicién planilla de viaje ocasional :

a) Que el conductor tenga activa y vigente su licencia de conduccion y que la
licencia corresponda a la categoria autorizada para la prestacion de servicio
publico.

b) Que el vehiculo se encuentre activo en el registro nacional automotor y
homologado para prestar el servicio publico.

c) Que el automotor tenga vigente el SOAT y la revision técnico mecanica.

d) Que la tarjeta de operacion se encuentre vigente, de acuerdo con la informacion
ingresada por la empresa; para los vehiculos que ya se encuentren activos en el
registro nacional de empresas se validara contra la tarjeta de operacion registrada.
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e) Que la empresa cuente con una poéliza de responsabilidad civil contractual y
extracontractual vigente para el vehiculo.

f) Que el vehiculo registrado en el sistema HQ-RUNT corresponda a la modalidad
autorizada en la resolucién para hacer uso de la planilla de viaje ocasional.

g) Que la empresa de transporte se encuentre inscrita en el sistema HQ-RUNT,
como persona juridica.

h) Que el vehiculo esté autorizado por la empresa para hacer uso de la planilla Unica
de viaje ocasional.

4. Activar prestador Planilla de Viaje Ocasional (PVO).

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario Empresa de Transporte Activarse
como prestador de servicio de Planilla de Viaje Ocasional (PVO). Para iniciar el
proceso realice los siguientes pasos:

Paso 1

A traves de Internet Explorer ingrese a www.runt.com.co seleccione de Nuestros Actores
Empresa de Transporte

www.runt.com.co

NUESTROS ACTORES e

El RUNT es una plataforma que interactiia con multiples actores. Para acceder a la informaciéon mas
relevante para usted, haga clic en la opcion que se ajuste a su perfil:

ORCRORCRONG

Ciudadanos  Organismos  Direcciones Otros Ministerio de Empresas
de transito territoriales actores transporte de
transporte
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De inmediato, el sistema habilita la informacién de Bienvenida al Proceso de Palnillas de
Viaje Ocasional. De clic en el link ingrese aqui para iniciar el proceso.

Empresas de transporte

(D)

EMPRESAS DE TRANSPORTE

BIENVENIDO/A

Caon el fin de brindar un mejor servicio a sus usuanos, & sistema RUNT tisne a su dispesicion este espacie en el
cual las Empresas de Transporte enconiraran informacicn (il para interaciuar con & misme.

= PLANILLA DE VIAJE OCASIONAL
ELECTRONICA

RUNT, tecnologia al alcance de todos

A través de la Resolucidn 2433 del 22 de junio del 2015, 2l Ministeric de Transpane reglamentd 13 expedizidn,
cantrol y registrs en linea de 3 Flanilla de Visje Ocasional (VD) a ravés de |z plataforms RUNT, pars
vehizulos:

» Senicio publico de transporte automotor individual (fax)
= [Faz3jeros por carstes

s Mo
Regisira autorizados para
la Expadicidn de FYVD
I
H
Habiia las
amprasas del Solickan PVD
sechor
Emprasas
LN .
Minkstario
de
Transports
En linea:
WALIDA AUTORIZA REGISTRA

Fases de implementacion de la Planilla de Viaje Ocasional a través del RUNT
Fara Iz implementacion de ks Flanilla de Viaje Ocasional slectronica (V) se preven dos fases:

» Fase 1: Preparscion pars |z operacidn con lss emonesas de ranspone.
» Fase Z: Expedicidn, control v registra de Is Flanilla de Visje Ocssional 2n 2l sistema.

Si usted, es =l representanie de k3 empresa de transporie e iniciara la fase 1 de la implementacion de i3 Flanilla
de Viaje Ceasional, deberd seguir los siguienies pasos:

= Asegirese que s empresa se encuentre inserita como persena juridica en RUNT. Fara verificar esta
nfermacion, puede dirigirse 3 wn Organisme de Transito o Direccion Temitonal del Ministerio de
Transports.

Registrarse como usuano en 3 funcionalidad de Planilla de Wisje Ocasional (PWO)

Activarss como prestador de semvicio en 3 funcienalidad de Planila de Wiaje Ocasional {PAWD). La empresa
paga por unica vez esta inscaipcicn ($12.700).

La empress inicia &l proesso de cargue de informacion en la funcionalidad dz Flanila de Viaje Ocasional.

Fara ingresar a Iz funcionalidad de Planila de Visje Oeasional.
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El sistema despliega la una nueva pantalla con la informacion de Politicas de Ingreso a las
aplicaciones RUNT. Lea detenidamente la informacion de clic en Aceptar.

—
Pregurias tecuentes | Contacience

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 de la ion de la Concesion RUNT SA.

Nos comprometemos a gestionar en linea los tramites de transito y transporte concesionados de forma segura, oportuna y segun las disposiciones
legales vigentes. Nos esforzaremos por lograr a satisfaccion de nuestros clientes a través del desarrollo del talento humano, la actualizacion de
tecnologias, la gestion de los riesgos de los activos de informacion y la mejora continua de los Sistemas de Gestion 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 informacion 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 o contrario informenos a través del

en dicho

MINTRANSPORTE RUNT

Paso 2

Ingrese la informacion de Usuario y contrasefia (El cual debe ser creado previamente, para
ver el proceso remitase al instructivo RUNT.I.405 Crear usuario Portal PVO).

Frequniss recuenies | Contacienas

RUNT onon

Planillas de Viaje Ocasional

LOGIN PORTAL CIUDADANO

Tipo de Documento Numero de documento

Cédula Ciudadania v|

Contrasefia

Registrarse m

Olvido la clave

MINTRANSPORTE RWI_JNT
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Diligencie la informacién solicitada: tipo de documento, nimero de documento y

contrasefa y de clic en el boton m

Si la informacidn no es correcta, el sistema despliega el siguiente mensaje:

Validacion de Autenticacion

El Usuario o la Clave son Invalidas, intente nuevamente

De lo contrario el sistema permitira el ingreso al sistema Planillas de Viaje Ocasional
mostrando la siguiente pantalla.

Salir
(@) MINTRANSPORTE RUNT

Activar prestador

Por favor seleccione una opcion de menu

(&) MINTRANSPORTE RUNT

Paso 3

De clic en la opcion “Activar prestador”, el sistema despliega la informacion de la empresa
de transporte, la cual debe ser completada.
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Salir
(&) MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTEGARLO LTDA

O

Activar prestador

B Informacion de la Empresa

Tipo Documento N° Documento
NIT 860529622
Razén social

SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Empresa acuvag)

A Datos de la persona de contacto empresa

Tipo Documento Nimero Documento

Seleccione v
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Teléfono Extension

A Datos representante legal

Tipo Documento Cédula Ciudadania v Niimero Documento 9aTe543212
Primer Nombre PRUEBAS PRE JORGE Segundo Nombre ALEJANDRO
Primer Apellido e — Segundo Apellido T

Fecha inicio i 11/08/2008

representacion

G Terminar 1l Generar Liquidacion

MINTRANSPORTE RUNT

Registre la informacion correspondiente a la seccion Datos de la persona contacto

E Guardar

empresay de clic en boton

Paso 4

El sistema muestra la ventana de seguridad correspondiente a la firma digital, para

continuar seleccione el botén .
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Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

Seguridad de Windows (=3

Seleccione un certificado

Emisor: AC SUBORDIMNADA DEMO 3.
Vilido desde: 13/12/2017 hasta 13/1...

Haga clic agui para ver las propied...

Posteriormente, el sistema muestra la ventana emergente para realizar la firma digital del
proceso. Para continuar seleccione el botonl_ Aesster |,

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

Se estan firmande datos con su clave privada de intercambio [ 52 |

Una aplicacién estd solictando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para.
Clave privada de CryptoAP
[ Recordar cortrasefia

[__Aceptar | [ Cancelar | [ Detalles... |

Si seleciona la opcidn , el sistema retorna a la pantalla anterior generando el
siguiente mensaje:
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Mensaje de pagina web @l

. Elusuarie ha cancelade la digitacidn del PIN de acceso a la llave privada
JA del certificado y no es posible crear la firma digital.

Si la firma digital (Contrasefa) es correcta, el sistema despliega el siguiente cuadro de
dialogo:

INFORMACION

La informacion se guardo exitosamente.

| Cerrar

NOTA IMPORTANTE.

Cuando se firma la solicitud, lo que se estd haciendo es utilizar la firma digital de la
persona que esté registrando la solicitud, para tener la trazabilidad del tramite y asegurar
gue la transaccion es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace
responsable por la informacién enviada en dicha solicitud o transaccion. Recuerde
gue el certificado es Unico e intransferible.

Una vez guardada la informacion de contanto de la empresa, esta se mostrard de manera
no editable en el formulario.
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Paso 5

Seleccione la opcion “Generar Liquidacion” para continuar con el proceso de registro
como Prestador de Servicio PVO

@ MINTRANSPORTE RUNT

SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

Salir

0

Activar prestador

Tipo Documento

NIT
Razon social

SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Empresa activa gy

X Datos de la persona de contacto empresa

Tipo Documenta

(Cédula Ciudadania
Primer Nombre GLORIA CECILIA
Primer Apellido CUNDINAMARCA
Teléfono 7413526

Tipo Documento Cédula Ciudadania
Primer Nombre PRUEBAS PRE JORGE
Primer Apelido JI——

Fecha inicio_ ) 1110872009
representacion

@ MINTRANSPORTE

B Informacion de la Empresa

N° Documento

860520622

v Niimero Documento 790514091
Segundo Nombre JULIO CESAR
Segundo Apellido LORICA
Extensidn

1 Datos representante legal

v Nimera Documento gaT654%212
Segundo Nombre ALEJANDROD
Segundo Apellido GONZALEZ

> Teminar 1l Generar Liquidacion

RUNT

TR R0 A

12|
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Al seleccionar

Ml Generar Liquidacion

el sistema muestra una ventana emergente con

informacion para que tenga en cuenta.

Paso 6

Generar liquidacion

Tenga en cuenta que, si ha generado mas de una liguidacidn, el pago lo puede realizar con
cualguiera de ellas. El sistema una vez detecte el pago, realizara la activacion de la
empresa de forma automatica.

Generar una nueva liguidacién

Il Generar Nuevo Cerrar

De clic en botén . El sistema muestra de manera no editable la informacién

del Comprobante de pago generado en una nueva seccion “Datos Liquidacion”.

Il Datos Liquidacion
N° Liquidacidn S00000000000087230 Estado EMITIDO
Fecha de generacion ovoarne Fecha vencimiento pago 09/0%/2018
Valor Runt $ 15.000,00 Valor total $ 15.000,00
& Terminar W Generar Liquidacion || ~* Realizar pago PSE
¢Quieres abrir o guardar Comprobante_para_pago_800000000000087230.pdf (59,2 KB} desde 10.10.6.877 Abrir | Guardar | ¥ Cancelar »

De igual forma genera un cuadro de dialogo con las opciones de abrir o guardar el
comprobante de pago (CUPL). :

{Quieres abrir o quardar Comprabante_para_pago_800000000000087230.pdf (39,2 KE] desde 10.10.6.87

Abrir Guardar ¥

Cancelar

13|
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—
(@) MINTRANSPORTE

S—

SEGURIDAD MONTEGARLO LTDA

o)

Activar prestador

B Informacién de la

Tipo Documento
NIT

Razén social

Empresa activa £33

Tipo Documento
Primer Nombre
Primer Apeliido

Teléfono

Tipo Documento
Primer Nombre
Primer Apeliido

Fecha inicio
representacién

Il Datos Liquidacion

Empresa

SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

2 Datos de Ia persona de contacto empresa

Cédula Ciudadania

GLORIA CECILIA

CUMDINAMARCA

7418526

2 Datos representante legal

Cédula Ciudadaniz

PRUEBAS PRE JORGE

CORTES

110812009

N° Documento

860528622

Niimero Documento 790514081

Segundo Nombre
Segundo Apellido LoRICA

Extensién

- Niimero Documento

8876543212
Segundo Nombre: ALEJANDRO
Segundo Apellido GONZALEZ

JULIO CESAR

N® Liguidacion 3000000DD00O00S7230 Estado EMITIDO
Fecha de generacion 30V08/2018 Fecha vencimiento pago 09/0%/2018
Valor Runt $ 15.000,00 Valor total $ 15.000.00
G Terminar Wl Generar Liquidacion ||~ Realizar pago PSE
;Quieres abrir o guardar Comp . para_pago_ 230.pdf (59,2 KB) desde 10.10.6.877 | abir | Guardar [~|| cancelar | u

De clicen Surdr ¥ para guardar el comprobante de Pago en la ruta que desee y
posteriormente abra el documento para realizar el respecivo pago.

De Clic en E para visualizar en linea el comprobante Unico de pago.

14|
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(8) MINTRANSPORTE

\
/~\_COMPROBANTE UNICO DE PAGO Y LIQUIDACION
EXPEDICION  30/08/2018 FECHA DE PAGO 0802018 Nro_ a0
[DEPBIIENCIA CONCESION RUNT 2.4 J [mm 10000000 J

[ DATOS SOLICITANTE ]

‘Safior usUaNa: UNa Vez U120 N3 efeotato &l

piage, sted tene 60 I3 para Kager uso o2l o
TIPC DE DOCUMENTO NIT NUMERO DOCUMENTO 860520622 misma; ge este tiempo debera soliciiar
&l reemboiso del dinero ante & RUNT y
NOMBRES / EMPRESA SEGURIDAD MONTECARLO LTDA Ministerio de Transpons
8
[ DETALLE ]
[ DETALLE DERECHOS MINISTERIO DE TRANSPORTE J [ DETALLE DERECHOS RUNT J
[ Cédige EV Cantidad Descripeién W [ Concepto Cantidad Descripeién ]
[ 1= e ———

TOTAL DERECHOS RUNT | § 16.000
TomaL peRe m VALOR TOTAL A PAGAR DERECHOS IUN1\’Iﬂ

e

1577701 )0000015000(96 120180208
13
FORMA DE PAGO pr— s
I VALOR | coDico | NUMERO DE GHEQUE ‘ VALOR

R

(415)770209300044:

FORMA DE PAGO CHEQUE

‘ VALOR | coDiso | NOMERC DE CHEQUE | VALOR
EFECTVO

k | | d

BANCO

* 500 58 recben cheques para & valor comespondients l Minlsterio

[ Bancos Haoilados: Banca Popular, Banco Davivienda, Banco Agrark. J

Concesisn RUNT S.A_/ Nit. 000.153.4534 / Colombia /Linea de atencién nacional 012000320080 / www_runt com. co

Si antes de efectuar el pago, da clic en el botén , el sistema le indicara
mediante un mensaje informativo que ya cuenta con un Comprobante generado.

Generar liquidacion

Ya cuenta con una liquidacion generada, puede proceder a descargar el recibo de pago o
generar una nueva liquidacidn.

Tenga en cuenta que si ha generado mas de una liquidacion, el pago lo puede realizar con
cualguiera de ellas. El sistema una vez detecte el pago, realizara la activacion de la
empresa de forma automatica.

Il Generar Nuevo Carrar
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Si selecciona la opcidn , el sistema generara nuevamente el comprobante

, . .. ., . . Il Generar Nuevo .
unico de pago y liquidacion; si eligen la opcion , Se expedira un nuevo
comprobante Unico de pago y liquidacion.

NOTAS IMPORTANTES.

a. Tenga en cuenta que, si ha generado mas de una liquidacion, el pago lo puede realizar
con cualquiera de ellas. El sistema una vez detecte el pago, realizara la activacion de la
empresa de forma automatica.

b. El pago del comprobante Gnico de pago y liquidacion (CUPL) lo puede realizar por la
BN~ Realizar pago PSE

opcion
c. El pago del comprobante Unico de pago y liquidacion (CUPL) lo puede realizar en
los Bancos Habilitados: Banco Popular, Banco Davivienda, Banco Agrario.

d. Hasta tanto no se realice el pago correpondiente a la Inscripcién Prestador Servicio
PVO, el sistema no habilitard el menu principal para la solicitud y generacion de
la planilla de viaje ocasional.

Con el pago del comprobante Unico de pago y liquidacion (CUPL) por parte de la
Empresa de Transporte, termina el proceso de Inscripcion y activacion del
Prestador Servicio PVO.

De clic en Terminar, para concluir el proceso.
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