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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte
autorizados para realizar la Habilitacion Empresa de la Planilla de Viaje Ocasional
(PVO), dando cumplimiento a lo establecido en la resolucion 2433 del 22 junio 2018 Por la
cual se reglamenta el procedimiento para la expedicién, 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 tnico nacional de transito (RUNT).

2. Alcance

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

3. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar el registro o
Habilitacion Empresa de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), la cual esta asociado a
un solicitante y a un resultado.

NOTAS IMPORTANTES.

l.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 poder de manera excepcional realizar viajes
ocasionales en un radio de accién 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 Gnica de viaje ocasional. (articulo 2 resolucién 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 y
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de la veracidad de la informacién consignada en el sistema HQ- RUNT.(articulo 5
resolucion 2433 del 22 junio 2018).

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

5.Asignacion de rangos. Las empresas de transporte solicitardn 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.

6.Se realizard la asignacion mensual de nuevos rangos teniendo en cuenta el nimero de
planillas usadas por cada vehiculo sin que exceda la cantidad mensual autorizada.

7.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.

8.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.

9.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 accidén distinto al autorizado, con el porte de la planilla Unica de viaje
ocasional, con un maximo de doce (12) viajes ocasionales durante el mes.

10.Validaciénes por el sistema RUNT de los siguientes requisitos e informacién para la
expedicion planilla de viaje ocasional :

a) Que el conductor tenga activa y vigente su licencia de conduccién 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 vy la revision técnico mecanica.

d) Que la tarjeta de operacidon 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 poliza 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 Gnica de

viaje ocasional.
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4. Habilitacién Empresa Planilla de Viaje Ocasional (PVO).

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario empresa completar la informacién de
Habilitacion Empresa para la generacion de Planilla de Viaje Ocasional (PVO). El
proceso inicia luego que la empresa de transporte ha realizado la Activacion del
Prestador, es decir la empresa se encuentra activa y habilitada en PVO.

En el proceso de habilitacion encontraré diferentes opciones que | e permitirdn asociar y
desasociar vehiculos y autorizados:

Una vez autenticado en el sistema es decir a ingresado su usuario y contrasefia, seleccione
la opcion Habilitacion Empresa.

Salir
@ MINTRANSPORTE Fl!JNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Por favor seleccione una opcion de menu

MINTRANSPORTE RUNT

El sistema despliega la informacion de la 6 las habilitaciones autorizadas para el proceso
PVO asociadas a la empresa.
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Salir
MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador
Parametrizacion de Habilitacion Empresa
Radio Accién Medalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana
£ B

(@) MINTRANSPORTE RUNT

REGSTIG IMico NACKINAL Ce TANSTD

2018, Registro Unico Nacional de Transito

4.1. Editar Habilitacion

. . . . . L . . . . .
De clic en el botdn editar habilitacion i el sistema despliega el siguiente formulario
para el ingreso de la informacion:
(@) MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA =
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Parametrizacion de Habilitacion Empresa

Habilitacién
Radio Accién - Modalidad Servicio - Modalidad Transporte
Tipo Acto Administrativo Numero Acto Administrative Fecha Acto Administrativo

v numeroActoAdministrativo

Estado Habilitacién Tipo Capacidad Transportadora

HABILITADA v v

Departamento Municipio

Archivo

Examinar.

@ Cancelar M Guardar

MINTRANSPORTE RUNT

2018, Registro Unico Nacional de Transito
 ——————

Datos Habilitacion Empresa
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Radio Accioén. Campo no editable, el sistema lo recupera de la informacion migrada.
Corresponde al radio de accion en el cual fue habilitada la empresa de transporte. Los
radio d accion deben corresponder a:Nacional, Municipal, Metropolitano 6 Distrital

Modalidad Servicio. Campo no editable, el sistema lo recupera de la informacion migrada.
Corresponde a la modalidad de servicio en el cual fue habilitada la empresa de transporte.
deben corresponder a Mixto,Individual, Por carretera

Modalidad Transporte. Campo no editable, el sistema lo recupera de la informacion
migrada. Corresponde a la modalidad de transporte en el cual fue habilitada la empresa
de transporte. deben corresponder a Pasajeros o Mixto.

Tipo Acto Administrativo. Campo editable, corresponde al tipo de acto administrativo cual
fue habilitada la empresa de transporte.El sistema presenta los valores: decreto o
resolucion.

Numero Acto Administrativo Campo editable, corresponde al numero del acto
administrativo con cual fue habilitada la empresa de transporte.

Fecha Acto Administrativo. Campo editable, corresponde a la fecha con la cual se
autorizo el acto administrativo de la habilitacion de la empresa de transporte.

Estado Habilitacion. Campo editable, corresponde al estado de la habilitacion de la
empresa de transporte.El sistema por defecto presenta el valor Habilitada.

Tipo Capacidad Transportadora. Campo editable, corresponde al tipo de capacidad
transportadora autorizada en la habilitacion de la empresa de transporte. El sistema por
defecto presenta los valores: clase o grupo.

Departamento. Campo no editable, corresponde al departamento autorizado en la
habilitacion de la empresa de transporte.El sistema lo recupera de la informacién
migrada.

Municipio. Campo no editable, corresponde al municipio autorizado en la habilitacion de
la empresa de transporte. El sistema lo recupera de la informacién migrada.

Archivo. Campo que permite asociar el documento relacionado con el acto administrativo
habilitacion de la empresa de transporte seleccionado. Formatos permitidos: pdf, .jpg.

Al seleccionar el botén , el sistema retorna a la pantalla principal.
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Si se selecciona la opcién LT U39 | sin haber registrado la informacion de los campos

editables; el sistema genera los siguientes mensajes:

+ El campo Tipo Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Numero Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Fecha Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Tipo Capacidad Transportadora es obligatorio
El campo Archivo es obligatorio

+ El campo Tipo Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Numero Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Fecha Acto Administrativo es obligatorio

+ El campo Tipo Capacidad Transportadora es obligatorio

+ El campo Archivo es obligatorio

. = Agregar Capacidad Transportadora . . .
Al seleccionar e ? . dependiendo del Tipo Capacidad

Transportadora (clase o grupo); muestra las siguientes opciones:
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Agregar Capacidad Transportadora

Parametrizacion Capacidad Transportadora

Clase Vehiculo

Capacidad Minima Capacidad Maxima
Capacidad Minima Capacidad Maxima
Guardar Cerrar

Datos de Capacidad Transportadora.

Clase vehiculo. Indica la clase de vehiculo de la capacidad transportadora de acuerdo con la
habilitacién. Solo se recibe si el tipo de capacidad transportadora de la empresa es por Clase de
vehiculos. Debe corresponder con las clases de vehiculo parametrizados en el sistema segun la
modalidad.

Cantidad Minima. Indica la capacidad minima autorizada por habilitacién. debe ser menor a la
capacidad méxima.

Cantidad Maxima. Indica la capacidad maxima autorizada por habilitacion. debe ser mayor a la
capacidad minima y debe ser mayor a cero.

Si se selecciona el boton sin el registro de la informacion o el sistema en las
validaciones propias de la funcionalidad encuentra alguna inconsitencia genera los
siguientes mensajes:

» El campo Clase es abligatorio
» El campo Capacidad Minima es abligatorio
» El campo Capacidad Maxima es obligatorio

+ El campo Capacidad Maxima debe ser Mayor a Capacidad Minima
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= El campo Clase es obligatorio

Cuando toda la informacién fue registrada satisfactoriamente, el sistema muestra la
siguiente imagen con los datos de Capacidad Transportadora de forma no editable:

Salir
(@) MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTEGARLO LTDA

Habilitacion a Usuario Empresa Cargue Archivos. Activar prestador

Parametrizacion de Habilitacion Empresa

Habilitacion
Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio MIXTO - Modalidad Transporte MIXTO
Tipo Acto Administrativo Niimero Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo

~ numerActoAdministrativo =
Estado Habilitacién Tipo Capacidad Transportadora
HABILITADA ~ CLASE ~

Departamento Municipio
Huila ~ NEIVA ~

Archivo 4 Agregar Capscidad Transportadora

Capacidad Transportadora
Clase Vehiculo Capacidad Minima Capacidad Maxima
canmonETA 2 s &

@ Cancetar | M Guardar

(&) MINTRANSPORTE RUNT

2012, Registrs Unica Nacional de Trinsto

Luego de registrar satisfctoriamente toda la informacion requerida para registrar la

M Guardar

habilitacion de la empresa; de clic en el botén , el sistema muestra un mensaje
de confirmacién para la actualizacion de la habilitacion. De clic en Aceptar para continuar
0 cancelar para retornar a la pantalla de registro.

¢ Esta seguro de aprobar los datos de la habilitacion?

Ver informacion que va a ser firmada

Aceptar Cancelar
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Al dar clic en Aceptar del mensaje de confirmacion, el sistema muestra la ventana de
seguridad correspondiente a la firma digital, para continuar seleccione el boton [ Acsptar |

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

Seguridad de Windows (=3

Seleccione un certificado

Emisor: AC SUBORDINADA DEMO 3...
Valido desde: 13/12/2017 hasta 13/1...

Haga clic aqui para ver las propied...

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

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

Se estan firmande datos con su clave privada de intercambio | £2 |

Una splicacién est solicitando acceso @ un elemento
protegido

Contrssefia para
Clave privada de CryptoAP
[] Recordar cortrasefia

Acepiar | [ Canceler | [ Detalles... |

Si seleciona la opcion , el sistema retorna a la pantalla anterior generando el
siguiente mensaje:
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Iqmdemm

El usuarie ha cancelade |a digitacién del PIN de acceso a la llave privada
del certificado y no es posible crear la firma digital.

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

Los datos han sido guardados con Exito

Seleccione la opcion , el sistema muestra de manera no editable la informacion
registrada.

Salir

(® MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
| I} | |
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos. Activar prestador

Parametrizacion de Habiltacion Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio | Area Metropolitana
MUNICIPAL MIXTO MIXTO HABILITADA Huila / NEIVA / =
() MINTRANSPORTE RUNT
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NOTA IMPORTANTE.

Cuando se firma la solicitud, lo que se estad haciendo es utilizar la firma digital de la
persona que esta registrando la solicitud, para tener la trazabilidad del tramite y asegurar
que 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.

4.2. Agregar vehiculos

Al seleccionar el boton Agregar vehiculos se despliega el siguiente formulario,
para la inclusién de vehiculos y autorizados.

Salir

(® MINTRANSPORTE BRUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador
Parametrizacién de Vehiculos
No existen Vehiculos Asociados a la habilitacion
Agregar Nuewo Vehiculo
Placa Vehiculo M Guardar
(&) MINTRANSPORTE RUNT

Placa Vehiculo

Placa Vehiculo

Ingrese el numero de placa del vehiculo a registrar en la opcion y de clic en

4 Guard . .. . . .. .

; el sistema solicita realizar el proceso de firma digital. Si encuentra alguna
inconsistencia en las validaciones, genera algunos mensajes de error al asociar el
vehiculo como:

Errores al asociar el vehiculo:

1. El Vehiculo no se encuentra Registrado en el RNA
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Si todas las validaciones son correctas, el sistema lo indicard a traves del siguiente

mensaje:

Errores al asociar el vehiculo:

1. El Vehiculo no es de servicio Publico
2. El vehiculo no se encuentra con una Revision Técnico Mecanica vigente
3. El vehiculo no se encuentra con un SOAT vigente

Errores al asociar el vehiculo:

1. El Vehiculo se encuentra en estado CANCELADO

2. El vehiculo no se encuentra con una Revision Técnico Mecanica vigente

3. El vehiculo no se encuentra con un SOAT vigente

4. La clase del vehiculo BUSETA no se encuentra autorizada para solicitar planilla de viaje
ocasional

Errores al asociar el vehiculo:

1. El Vehiculo no es de servicio Publico
2. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o no
corresponde a la empresa que se desea asociar.

Errores al asociar el vehiculo:

1. El vehiculo ya se encuentra asociado a una empresa de transporte

Pagina: 15 de 29

“ehiculo asociado correctamente

De clic en y el registro del vehiculo se reflejar4 en pantalla, habilitando nuevas
opciones por cada registro. Si desea puede realizar esta operacion las veces que

requiera.

15|
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MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIAS C A
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Parametrizacion de Vehiculos
Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo M Guardar
Placa Vehiculo
Placa Estado
XID709 Agregar | [37) | Agegar
+) e Ausortzado
Bloquear Desasociar
Vehiculo Vehiculo

4.3. Agregar Tarjeta de Operacion

Lo oo
Al frente de cada vehiculo ingresado, aparece el link . Por esta opcién la empresa
de transporte puede registrar la tarjeta de operacion vigente correspondiente al vehiculo
inscrito.

El sistema despliega la siguiente imagen:

-
@ MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIASCA
| | ] ]
Habilitacion Empresa ‘ Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Tarjetas Operacién Vehicul XIDT09

Placa Vehiculo M Guardar Autoridad Transporte Departamento Municipio
v v v
Numero de Tarjsta Fecha de Expedicion
Placa Estado [
Fecha Inicio Vigencia Fecha Vencimiento
XID709 L] L]
Estad
v
M Guardar @ Lmpar X Cancelar
MINTRANSPORTE RUNT
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Datos Tarjetas Operacion.

Autoridad Transporte. Tipo de Autoridad que expidid la Tarjeta de Operacion. El sistema
recupera por defecto los valores: Alcaldia, Organismo de Transito, Inspecciones, Direccion de
transporte.

Departamento. Departamento donde se expidio la Tarjeta de operacion
Municipio. Municipio-Distrito donde se expidié la Tarjeta de operacién
Numero de Tarjeta. Nimero de la tarjeta de operaciéon. Permite nimeros y letras.

Fecha de Expedicidn. Fecha de expedicion de la tarjeta de operacién. No puede ser superior a la
fecha del sistema. No puede ser menor a la fecha de vencimiento de la tarjeta de operacion.

Fecha Inicio Vigencia. Fecha de inicio de vigencia de la tarjeta de operacién. No puede ser
superior a la fecha del sistema. No puede ser menor a la fecha de vencimiento de la tarjeta de
operacion

Fecha Vencimiento. Fecha de vencimiento de la tarjeta de operacién. No puede ser mayor a la
fecha de expedicion de la tarjeta de operacién. No puede ser mayor a la fecha de inicio de vigencia
de la tarjeta de operacion

Estado. Estado de la tarjeta de operacién. Se debe seleccionar ACTIVO.

. .| M Guard . . . .
Al seleccionar la opcién sin haber registrado los datos de la tarjeta de opracion; o
presenta incosistencias en las validaciones el sistema muestra las siguiente imagenes:

Salir
(®) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIASC A

O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Parametrizacion de Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo Tarjetas Operacién Vehiculo XID709
Placa Vehiculo M Guardar Autoridad Transporte Departamento Municipio
v v ~)
Campo Requerido Campo Requerido Campo Requerido
Placa Estado Numero de Tarjeta Fecha de Expedicion
(NomaroTarea ] | =
Campo Requerido Campo Requerido
XID709 P [ —
&, Taets L‘M e Fecha Inicio Vigencia Fecha Vencimiento

@) e | (O

Campo Requerido Campo Requerido

Estado

v]

Campo Requerido

M Guardar | < Limpiar | % Cancelar
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Errores al asociar Tarjeta Operacion

La fecha fin de vigencia debe ser mayor a la fecha de inicio de vigencia

Errores al asociar Tarjeta Operacion

La vigencia maxima de |a tarjeta de operacion no puede ser mayor a 2 afios

Errores al asociar Tarjeta Operacion

La vigencia maxima de |a tarjeta de operacion no puede ser mayor a 2 afios
La fecha de expedicion de la Tarjeta de Operacion no puede ser mayor a la fecha de Inicio
de Vigencia

Errores al asociar Tarjeta Operacion

La fecha fin de vigencia debe ser mayor a la fecha de inicio de vigencia

Errores al asociar Tarjeta Operacion

Las fecha de |a tarjeta de operacion se cruza con una ya existente para la placa
El numero de tarjeta de operacion para el municipio ya s& encuentra registrado
El vehiculo ya tiene asociada la tarjeta nimero 741

Errores al asociar Tarjeta Operacidn

Debe diligenciar al menos una tarjeta de operacion en estado ACTIVO y vigente

Si todas las validaciones son correctas, se muestra el siguiente mensaje

Los datos han sido guardados con Exito

(-]
|
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Seleccione la opcion , el sistema muestra de manera no editable la informacion
registrada.

’ Salir
MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIAS C A
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador
Parametrizacién de Vehiculos
Agregar Nuevo Vehiculo Tarjetas Operacién Vehiculo XID709
Placa Vehiculo M Guardar Autoridad Transporte Departamento Municipio
Plac iculo v v v
Numero de Tarjeta Fecha de Expedicion
Placa Estado Numero Tarjeta =
Fecha Inicio Vigencia Fecha Vencimiento
XID709 RS I — = £
+ Tarpeta Autonzado
Boquear 0 .
Vo | GO Estado
N
M Guardar <@ Limpiar ¥ Cancelar
Nimero Fecha Fecha Fecha Estado  Editar
Tarjeta Expedicion Inicio Vencimiento
745 02/08/2017 08/08/2017  23/08/2018 ACTIVO @ Editar
MINTRANSPORTE RUNT
y G Editar . . .. . .. . . . .
La opcion permite la actualizacién o maodificacion de la informacion registrada de

la tarjeta de operacion.El sistema muestra nuevamente la data, de forma editable, y
realiza todas las validaciones del caso con la informacion ingresada. Si las validaciones
son correctas se actualiza el registro.En caso contrario se genera el mensaje de error de
asociacion de la tarjeta de operacion segun sea el caso.
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(@ MINTRANSPORTE RUNT

LEBOLOKING Y CIAS C A

o)

Placa Vehiculo MG

Departamento Municipio

rsite v ANTIOQUIA - ABEJORRAL

Fecha de Expedician

Placa Estado 02082017

Fecha Inicio Vigencia Fecha Vencimiento
0 U N— 08082017 L] 23082018
X7 B B o &
@z | Estado

ACTNVO ~

MGuarder | @Limpar | X Cancelar

Namero Fecha Fecha Facha Estado  Editar

Tarjeta Expedicion  Iniclo Vencimienta

145 020812017 DB02017 230812018

ACTVG G gtar
s

.| % Limpi
El boton [2LmPar

permite retirar la data que se encuentre en la pantalla, dejandola
disponible para un nuevo registro.

El botdon

X Cancelar

permite retornar a la pantalla principal

Vehiculos.

4.4. Bloguear y/o Activar Vehiculo

Blocquear

La opcién —

expedicion de la planilla de viaje ocasional PVO.

de Parametrizacion de

.permite a la empresa de transporte bloguear un vehiculo para la

Al dar clic sobre el icono, el sistema genera el mensaje confirmando el bloqueo del

vehiculo:

Aceptar | Cancelar

Esta seguro de que desea Bloquear el vehiculo

Ver informacion que va a ser firmada

Al aceptar la peticion, se debe realizar el proceso de firma digital, terminado el registro de la
firma se muestra el siguiente mensaje:

Vehiculo XID709 Bloqueado correctamente
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Seleccione la opcion , el sistema muestra la siguiente pantalla.

Salir
(®) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIAS C A
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos. Activar prestador ‘l

Parametrizacion de Vehiculos
Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo M Guardar
Placa Vehiculo
Placa Estado
XIDT09 - .
) | iz

2018, Registro Unice Nacional de Transite

(&) MINTRANSPORTE RUNT

Seleccionado el botdn Q&) y realizando el proceso de firma digital; el sistema permite la

activacion nuevamente del vehiculo.

Esta seguro de que desea Activar el vehiculo

Ver informacién que va a ser fimada

Aceptar Cancelar

Vehiculo XID709 Activado correctamente
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Salir
(&) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIASC A

O

Activar prestador

Usuario Empresa Cargue Archivos

Habilitacion Empresa

Paramerizacion de Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo M Guardar
Placa Vehiculo
Placa Estado
XIDT09 3 8 pegd
Gz |

@ e | ) e

4.5. Agregar Autorizados

Agregar

La opcion Loz permite a la empresa de transporte registrar los autorizados de un
vehiculo para la expedicion de la planilla de viaje ocasional PVO. Al dar clic sobre el

icono, el sistema genera la siguiente pantalla:

(&) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIASCA o
o
| | | |
Habilitacion Empresa | Usuario Empresa | Cargue Archivos. | Activar prestador |
Nuevo Autorizado
XID709 Tipo de documento ~ Numero de documento Q Bussar
Nombres Apeliidos

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario

= CICONDUCTOR
- CJAUTORIZADO

Autorizados para el vehiculo de placas XID709

Autorizado Estado Asociacion Estado Novedad Roles Acciones
(& MINTRANSPORTE RUNT

Al seleccionar la opcion sin haber registrado los datos de tipo y numero de
identificacion, el sistema muestra los siguientes mensajes:
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(&) MINTRANSPORTE

BUNT

Salir
LEBOLOKINGYCIASCA

O

Habilitacion Empresa

Usuario Empresa

Cargue Archivos.

Activar prestador

XID703

Nombres

Tipo de documento

El tipo de identificacion es requerido

Apellidos

v Numero de documento

El numero de documento es requerido

Nuevo Autorizado

Q Buscar

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario

- MICONDUCTOR
+ ClauTORIZADO

Autorizados para el vehiculo de placas XID709

Autorizado Estado Asociacion Estado Novedad Roles Acciones

Ingrese la informacién de Tipo y nimero de documento y seleccione los permisos que desea

asignarle al usuario (AUTORIZADO, CONDUCTOR O AMBOS) y de clic en la opcién , el
sistema recupera de manera no editable la informacion de la persona natural que se esta
autorizando y ejecuta las validaciones correspondientes.

Si encuentra alguna incosistencia genera los siguientes mensajes:

= La persona no se encuentra registrada en el RUNT, no es posible asociar esta persona

* La persona no tiene una licencia ACTIVA o VENCIDA para servicio publico

* La persona debe realizar primero el registro del usuario en el portal ciudadano

= La persona no tiene una licencia ACTNWA o VENCIDA para servicio publico
* La persona debe realizar primero el registro del usuario en el portal ciudadano

Si las validaciones son correctas, el sistema habilita nuevos campos para el ingreso de la
informacion de ubicabilidad del autorizado. Por cada dato ingresado se dar clic en
agregar. Ejemplo Ingreso de correo, de clic en Agregar correo.

Correos Electronicos

meo Electronico

[=]

Ci

+ Agregar correo
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(®) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLO KING ¥ CIAS C A
Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador
Nuevo Autorizado
XID709 Gédula Ciudadania e ) Q Buscer | |
TIAGO EMILIO TORRES LOPEZ

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario:

« OeonpucTor
+ MauToriZAaDO

Informacion de ubicabilidad

Correos Electronicos Direcciones Telefonos
Correo Electronico Direccion Telefono
+ agregar comso Departamento.. ~ + Agregar telefono
Ciudad ~

=+ Agregar direccion

Asociar
Autorizados para €l vehiculo de placas XID709
Autorizado Estado Asociacion Estado Novedad Roles Acciones
MINTRANSPORTE RUNT

Al seleccionar la opcién y realizando el proceso de firma digital sin haber registrado
los datos de Informacion de ubicabilidad, el sistema muestra los siguientes mensajes:

desea realizar nueva asociacion con el vehiculo de
placas XID709

Ver informacion que va a ser firmada

Aceptar Cancelar

* Diebe existir al menos una direccion registrada
* Debe existir al menos un telefono registrado
* Debe existir al menos un comeo registrado
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O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador
Nuevo Autorizado
XIDTDR Céduis Ciudadanis M Numero de decumento Q Buscar
TIAGO EMILIO TORRES LOPEZ

Seleccione los permisos que deses ssignarle sl ususrio:

» OcoNDUcToR
- DauToRizaDO

Informacion de ubicabilidad

Correos Electronicos Direcciones Telefonos
Corres Electronico Telefono
El campo no pusde estar vacio Departamento v El campo no puede estar vacio

+ Agregar comeo Giudad ~ + Agregar telefona
+ La direcgion no puede estar vacia
- El departzmento no puede ecter vacio
- El campo del municipio no puede estar
vacio

+ Agregar direccion

Asociar
Autorizados para el vehiculo de placas XIDTD9
Autorizado Estado Asociacion Estado Novedad Roles Acciones
(&) MINTRANSPORTE RUNT

Al seleccionar la opcion [ 2°" | y realizando el proceso de firma digital registrando los
datos de Informacion de ubicabilidad, Si las validaciones son correctas el sistema
muestra los siguiente mensaje:

Asociacion exitosa
i
|
j Aceptar
i

Al seleccionar la opcion , el sistema muestra la siguiente pantalla.
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Salir
(@ MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIAS C A

O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

oo

XID709 Tipo de documento v Numero de

Q8uscar

Nombres Apeliidos

Seleccione los permisos que desea asignarie al usuario:

- CcoNDUCTOR
- ClAUTORIZADO

Autorizados para el vehiculo de placas XID709
Autorizado Estado Asociacion Estado Novedad Roles Acciones

ASOCIADO ACTIVO * CONDUGTOR
+ AUTORIZADO

BLOQUEADO ACTIVO + AUTORIZADO

ASOCIADO ACTIVO + CONDUCTOR

() MINTRANSPORTE RUNT

Datos autorizados para el vehiculo.

Autorizado. El sistema muestra de manera no editable el nombre, tipo y numero de
documento de persona natural registrada como autorizada.

Estado Asociacion. Corresponde al estado que puede tener la persona natural registrada
como autorizada. Los valores que muestra el sistema son: asociado 6 bloqueado.

Estado Novedad. Corresponde a la novedad que puede tener la persona natural
registrada como autorizada.El valor que muestra el sistema es : activo.

Roles. Corresponde al rol que puede tener la persona natural registrada como autorizada.
Los valores que muestra el sistema son:Conductor autorizado, Autorizado, Conductor.

Acciones. Corresponde a las diferentes actualizaciones o modificaciones que se le puede
realizar a la persona natural registrada como autorizada.

. . Actualizar . op .
Accion . Le permite a la empresa de transporte modificar o actualizar la
Informacion de ubicabilidad de la persona natural registrada como autorizada

Desasociar

Accion Le permite a la empresa de transporte desasociar la persona natural
registrada como autorizada para un vehiculo determinado.
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El sistema permite registrar nuevamente a una persona nhatural (desasociada
previamente), como autorizada para la solicitud de la planilla de viaje ocasional,
cumpliendo todo el proceso de validaciones de la inscripcion inicial.

Accién PP ) o permite a la empresa de transporte bloquear la persona natural
registrada como autorizada para la solicitud de expedicién de la planilla de viaje
ocasional.

. Desbloquear . .
Accion - . Le permite a la empresa de transporte activar nuevamente la

persona hatural registrada como autorizada para la solicitud de expedicién de la planilla
de viaje ocasional.

Todas las acciones requieren para su ejecucion de la firma digital; Cuando se firma la
solicitud, lo que se estd haciendo es utilizar la firma digital de la persona que esta
registrando la solicitud, para tener la trazabilidad del tramite y asegurar que la transaccion
es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace responsable por la
informacién enviada en dicha solicitud o transacciéon. Recuerde que el certificado
es unico e intransferible.

4.6. Bloguear Vehiculos

Bloquear Vehiculo

Bloquear |
Vehleulo

La opcion . Le permite a la empresa de transporte un vehiculo para la solicitud de
expediciéon de la planilla de viaje ocasional. Al seleccionar la opcién y realizando el proceso
de firma digital, si las validaciones son correctas el sistema muestra el siguiente mensaje:

“ehiculo XID709 Blogueado comectamente

Al seleccionar la opcion , el sistema muestra la siguiente pantalla.
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Salr
(&) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLO KING Y CIASC A

O . | |

Cargus Archivos Activar prestador

Habilitacion Empresa | Usuario Empresa

Placa Veniculo M Guardar

Placa Estado

XID708 By e e

7) Jomn | Do
¥) veticio | (%) Vi

MINTRANSPORTE RUNT

4.7. Activar vehiculo

Activar
., Wahicul . . .
La opcion —"1. Le permite a la empresa de transporte realizando el proceso de firma

digital, activar nuevamente el vehiculo autorizado para la solicitud de expedicion de la
planilla de viaje ocasional.

Vehiculo XID709 Activado correctamente

Al seleccionar la opcion , el sistema muestra la siguiente pantalla.

@ MINTRANSPORTE ARUNT LEBOLO KING Y SRS C A

Placa venicuio [ p——

Placa Estage

xinres

oF

MINTRANSPORTE RUNT

28 I RUNT.1.407 Habilitacion Empresa Planilla Viaje Ocasional PVO RNA V1 I Uso Pdblico



RUNT

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

Proceso Asociado: Gestion

Habilitacion Empresa Planilla Viaje | 9¢ software
Ocasional PVO RNA Codigo: RUNT.I.407

Version: 1

Pagina: 29 de 29

4.8. Desasociar vehiculo

Desasociar

La opcion L], Le permite a la empresa de transporte realizando el proceso de firma
digital; desasociar un vehiculo determinado para la solicitud de expedicién de la planilla
de viaje ocasional.

Vehiculo XID709 Desasociado correctamente

Al seleccionar la opcion , el sistema retorna a la pantalla principal.

Salir

(&) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIASC A

O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

LG Parametrizacion de Vehiculos

No existen Veniculos Asociados a la habilitacion

Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehicule

M Guardar
Placa Vehiculo

() MINTRANSPORTE RUNT

NOTA IMPORTANTE2.

Al realizar la desasociacién de un vehiculo, el sistema elimina las tarjetas de
operacion y los autorizados registrados a ese automotor; afectando la asignacién

de rangos.Teniendo en cuenta que : Las empresas de transporte solicitaran los rangos
de planillas Unicas de viaje ocasional.

El sistema permite registrar nuevamente un vehiculo (desasociado previamente), para la
solicitud de la planilla de viaje ocasional, cumpliendo todo el proceso de validaciones
desde el registro inicial incluyendo las tarjetas de operaciéon y asociados.

Con el registro de los vehiculos, tarjetas de operacidon y autorizados por parte de la
Empresa de Transporte, termina el proceso de habilitacion del Prestador Servicio
PVO.
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