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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte
autorizados para realizar la creacion de usuarios requeridos para 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 expedicion,
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).

2. Alcance

Inicia con el proceso de registro de solicitud por parte del usuario empresa, y culmina con
la creacion de usuarios asociados a la empresa de Transporte registrada en el
sistema.

3. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la creacion
de usuarios asociados a la empresa de transporte, requeridos para la expedicién de
la Planilla de Viaje Ocasional (PVO).

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 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 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 resolucion 2433 del 22 junio 2018).
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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
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 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.

6.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.

7.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.

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

9.Validaciones 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 prestaciéon 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 Unica de
viaje ocasional.

Creacion de Usuarios PVO.

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

Para completar la informacion de creacion de usuarios, siga los siguientes pasos:

PASO 1.
Del menu principal seleccione la opcion “Usuarios Empresa”

(& MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Por favor seleccione una opcion de menu

(&) MINTRANSPORTE RUNT

El sistema despliega la siguiente pantalla:
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MINTRANSPORTE

Salir
SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

Habilitacion Empresa

Cargue Archivos Activar prestador

Usuario Empresa

Documento

Nombres

Parametrizacién de Usuarios Empresa

Apellidos

(%) MINTRANSPORTE

Tipo Documento Numero Docuemento

Numero Documento

Buscar

RUNT

2018, Registro Unico Nacional de Transito

- . . , . Buscar
Diligencie los campos Tipo y nimero de documento,de clic en el boton .

Si el sistema encuentra alguna inconsistencia en la informacion suministrada, genera los
siguientes mensajes:

(&) MINTRANSPORTE

BUNT

Salir
COLCAMBIOS LTDA A

O

Habilitacion Empresa

Usuario Empresa

Cargue Archivos Activar prestador

Documento

Parametrizacion de Usuarios Empresa

Nombres

Apeliidos

La persona no se encuentra registrada en el RUNT

Tipo Documento Numero Docuemento

~ Numero Documen

Buscar

MINTRANSPORTE

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

En caso contrario muestra la siguiente imagen:

(&) MINTRANSPORTE RUNT

Salir
COLCAMBIOS LTDAA

O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa

Cargue Archivos

Activar prestador

Documento Nombres Apellidos

MINTRANSPORTE

Tipo Documento

Primer Nombre

Primer Apellido

RUNT

Parametrizacion de Usuarios Empresa

Cancelar

Numero Docuemento

Buscar

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Guardar

2018, Registro Unico Nacional de Transitc

Tipo Documento. Tipo de documento de la persona gque va a estar autorizada para generar PVO para
ese vehiculo.

NUmero Documento. Niimero de documento del autorizado.

Primer Nombre. Nombre de la persona natural al cual se le estd otorgando el usuario empresa. El
sistema lo recupera de manera no editable segun la correspondencia entre los datos de tipo y niumero de
identificacion, en el sistema RUNT

Segundo Nombre. Nombre de la persona natural al cudl se le esta otorgando el usuario empresa. El
sistema lo recupera de manera no editable segun la correspondencia entre los datos de tipo y nimero de
identificacion, en el sistema RUNT

Primer Apellido. Apellido de la persona natural al cual se le estd otorgando el usuario empresa. El
sistema lo recupera de manera no editable segun la correspondencia entre los datos de tipo y nimero de
identificacion, en el sistema RUNT

Segundo Apellido. Apellido de la persona natural al cual se le esta otorgando el usuario empresa. El
sistema lo recupera de manera no editable segln la correspondencia entre los datos de tipo y nimero de
identificacion, en el sistema RUNT

|
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Si selecciona el boton | “8N¢€18" | £} sistema retorna al mend principal.

. . . Guardar . N .
Si selecciona el botén . El sistema genera el siguiente mensaje:

¢ Esta seguro de asociar el usuario?

Ver informacién que va a ser firmada
Aceptar Cancelar

Si selecciona el boton | “8N°€147 | E| sistema retorna a la pantalla de registro.

Seleccione la opcion , el sistema muestra muestra la ventana de  seguridad
correspondiente a la firma digital, para continuar seleccione el boton [ Aceptar |

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_Aeiar |
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Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

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

Una splicacién estd solicitando acceso @ un elemento
protegido

Contrssefia para
Clave privada de CryptoAP
[] Recordar contrassfia

[ Aceptar | [ Cancelar | [ Detales... |

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

Mensaje de pagina web

El usuarie ha canceladoe la digitacicn del PIN de acceso a la llave privada
Ll; 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 en caso que la persona ya se encuentre registrada en otra empresa de transporte:

El usuario ya se encuentra asociado a una empresa de transporte.

Si la firma digital (Contrasefia) y las validaciones son correctas, el sistema despliega el
siguiente cuadro de dialogo:

Usuario asociado correctamente

NOTA IMPORTANTE.
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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
gque 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.

Al dar clic en boton , se muestra la siguiente imagen:

(& MINTRANSPORTE

RUNT

Salir
COLCAMBIOS LTDA A

o)

Habilitacion Empresa

Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

acion de Usuario:

D

Tipo Documento Numero Docuemento

C.C. 100037 JORGE

BOHORQUEZ ® %

Buscar

@) MINTRANSPORTE RUNT

Ceme]
2

Opcion

. Por intermedio de esta funcionalidad la empresa de transporte puede

asignar los permisos para la expedicion de la planilla de viaje ocasional PVO.

Al dar clic sobre el icono, el sistema genera la pantalla:

Registro de permisos

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario:

+ [JHabilitacion Empresa
+ [lUsuario Empresa
« [Jcargue Archivos
« [Activar prestador

Guardar Cancelar

10|
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En este Registro de permisos, la empresa de transporte puede Seleccionar los permisos
que desea asignarle al usuario.

Registro de permisos

Seleccione los permisos que desea asignarle al usuario:

[ Habilitacion Empresa
« [ Usuario Empresa
WICargue Archivos
« [lActivar prestador

Guardar Cancelar

. . .. | Cancelar . .
Si selecciona la opcion el sistema retorna a la pantalla anterior.

. . L. Guardar . . . . . .
Si selecciona la opcién el sistema despiega la confirmacion de permisos asigados de

forma exitosa.

Permisos asignados correctamente

Desasociar Usuario

Opcidn . Por intermedio de esta funcionalidad la empresa de transporte
puede desasociar o retirar al usuario que le otrogo los permisos para la expedicion de la
planilla de viaje ocasional PVO.
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Al dar clic sobre el icono, el sistema genera la pantalla confirmando el deseo de
desasociar al usuario:

¢ Esta seguro de Desasociar el usuario?

Ver informacién que va a ser firmada
Aceptar Cancelar

. . .. | Cancelar . .
Si selecciona la opcion el sistema retorna a la pantalla anterior.

Seleccione la opcion , el sistema muestra muestra la ventana de  seguridad
correspondiente a la firma digital, para continuar seleccione el boton [ Aceptar |

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion

e =

Seleccione un certificado

| Ermisor AC SUBORDINADA DEMO 3.
e de: 13/12/2017 hasta 13/1..

Valid
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_Aessier |,

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

clave privada de intercambio [ 52 |

Una aplicacién estd solictando acoeso a un elemento
protegido

[ Aceptar | [ Cancelar | [ Detales.. |
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Si seleciona la opcion , el sistema retorna a la pantalla anterior generando el

siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web

. Elusuarie ha cancelado la digitacion del PIN de acceso a la llave privada
/B del certficado y no es posible crear Ia firma digital.

Si la firma digital (Contrasefia), el sistema despliega el siguiente cuadro de didlogo:

Usuario Desasociado correctamente

Seleccione la opcién , el sistema retorna la pantalla principal de asociacion

usuarios empresa.

PASO 2.

Luego de asignados los permisos de usuario empresa, el sistema solo mostrara en el

menu principal los

correspondientes segun sea el caso.

MINTRANSPORTE

RUNT

TIAGO EMILIO TORRES LOPEZ
LEBOLOKINGY CIASCA

Salir

Cargue Archivos

Activar prestador

Por favor seleccione una opcion de menu

2018, Registro Unico Nacional de Transito

(&) MINTRANSPORTE RUNT

13|
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TIAGO EMILIO TORRES LOPEZ Salir

MINTRANSPORTE RUNT LEBOLOKING Y CIAS C A
Cargue Archivos Activar prestador
Cargue Archivos Planos
Radio Accion Meodalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana
MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Bogota D.C. / BOGOTA =
MUNICIPAL MIXTO MIXTO HABILITADA Atlantico / BARRANQUILLA =
METROPOLITANO PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Antioquia / Area Metropilitana Valle de Aburra =
TIAGO EMILIO TORRES LOPEZ Salir
(@) MINTRANSPORTE RUNT LEBOLO KING Y GIA S C A
Cargue Archivos Activar prestador

Cargue Archivos Planos: Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transporte PASAJEROS

Seleccione el Tipo de Cargue

VEHICULO
AUTORIZADO
TARJETA_OPERACION

MINTRANSPORTE

2018, Registro Unico Macional de Transito

Con la asignacion correcta de los permisos al menu del usuario por parte del sistema,
termina el proceso de creacion usuario empresa para la expedicién de las planillas de
viaje ocasional PVO.
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