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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte
autorizados para realizar el cargue de archivos de informacion (vehiculos, tarjetas de
operacién y autorizados) 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 trdmite 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
cargue de archivos de informacién (vehiculos, tarjetas de operacién y autorizados)
requeridos para la expedicion 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 cargue de
archivos de informacion (vehiculos, tarjetas de operacion y autorizados) requeridos
para la expedicion de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), la cual est4 asociado a un
solicitante y a un resultado.

NOTAS IMPORTANTES.

l.nscripcién 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
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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).

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.Asignaciéon de planillas. La empresa de transporte a través del RUNT debera
asignar las planillas a los vehiculos vinculados a ella de forma previa a su utilizacién, bajo
su responsabilidad y control. El sistema RUNT controlar4d que no exceda el maximo
permitido por vehiculo.(articulo 7 resolucién 2433 del 22 junio 2018).

5.Asighacion 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.Se realizard la asignacion mensual de nuevos rangos de acuerdo a lo solicitado por la
empresa de transporte.

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

10.Validaciénes por el sistema RUNT de los siguientes requisitos de informacion 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
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¢) Que el automotor tenga vigente el SOAT vy la revisidn 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.

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.

Cargue de archivos de informacion (vehiculos, tarjetas de operacion y
autorizados) PVO.

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario empresa realizar el cargue de
archivos de informacioén (vehiculos, tarjetas de operacion y autorizados) requeridos
para la expedicion de la 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.

Para iniciar con el proceso realice los siguientes pasos:

Paso 1
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Del menu principal seleccione la opcién “Cargue de
archivos

Salir
(@ MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

O

Habilitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

‘Cargue Archivos Planos

Radio Accién Medalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana

MINTRANSPORTE RL!NT

El sistema muestra la informacién de habilitacion de la empresa autenticada:
Datos Habilitacion Empresa

Radio Acciéon. Campo no editable, el sistema lo recupera de la informacién migrada.
Corresponde al radio de accion en el cual fue habilitada la empresa de transporte. Los
radio de 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 informacién
migrada. Corresponde a la modalidad de transporte en el cual fue habilitada la empresa
de transporte. Deben corresponder a Pasajeros o Mixto.

Estado. Campo no editable, corresponde al estado de la habilitacion de la empresa de
transporte. El sistema por defecto presenta el valor Habilitada.

Municipio / Area Metropolitana. Campo no editable, corresponde al municipio o area
metropolitana autorizado en la habilitacion de la empresa de transporte.
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Paso 2

Seleccione la opcién . Al dar clic sobre este botdn, el sistema despliega la siguiente

imagen:

(®) MINTRANSPORTE RUNT

Salir
SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

O

Habilitacion Empresa

Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Seleccione el Tipo de Cargue

Cargue Archivos Planos: Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio MIXTO - Modalidad Transporte MIXTO

VEHICULO
AUTORIZADO
TARJETA_OPERACION

MINTRANSPORTE

2018, Registro Unico Nacional de Transito

Datos Tipo de Cargue

Vehiculo. Este cargue le

permite a una empresa de transporte, cargar de forma masiva la

informacién de los vehiculos asociados.

Autorizado. Este cargue le permite a una empresa, cargar de forma masiva la informacion de

conductores y/o asociados.

Tarjeta Operacion. Este le permite a una empresa, cargar de forma masiva la informacion de
las tarjetas de operacion para los vehiculos asociados.

Al seleccionar cualquier tipo de cargue, el sistema despliega la siguiente pantalla:

(@) MINTRANSPORTE

BRUNT

Salir
SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

O

Habllitacion Empresa

Usuario Empresa | Cargue Archivos | Activar prestador

seleccione el Tipo de Gargue

Archivo

Cargue Archivos Planos: Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio MIXTO

Examinar.

Guardar

Modalidad Transporte MIXTO

Ultimos 10 Cargues

Cancelar

@ MINTRANSPORTE
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Archivo. (Documento de texto .txt). Cada campo debe estar separado por comas y cada fila
corresponde a un registro.

Seleccione el boton [_EX8MINAL| 59 cada documento a registrar, el sistema despliega
una ventana emergente:

‘= Elegir archivos para cargar @
®v| L. » PVO » - | 4,.| Buscar PVO pel |
Organizar « MNueva carpeta =~ i @
¥ Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo

Bl Escritorio || placas pvo fusal7072018 bt 23/08/2018 06:54 ...  Docun|
[53 Panel de control | cargue autorizado 22082018 bt 22/08/2018 09:50 a... Docun|=
& OneDrive E =] SEGUNDO CARGUE AUTORIZADOS PRE 2.  20/08/2018 11:23 a... Docun|
| sitios recientes | cargue autorizados 20082018 bt 20/08/2018 10:14 a... Docun

|| cargue placas 24082018 txt 17/08/2018 02:51 ...  Docun

-l Bibliotecas || cargue autorizado 13082018 bt 13/08/2018 03:12...  Docun

L et 12/08/2018 02:09 ...  Docun

18 Equipo || AUTORIZADOS DEFECTO 4146 PRE12082... 12/08/2018 01:02...  Docun

&, Windows7_05 (C || Cargue registro autorizado 07082018 bt 07/08/2018 10:58 a... Docun
= Nuevo vol (E:] || segundo carque autorizados pvo 0508201... 05/08/2018 09:15 a... Docun ™

8 CasnsDellsn il ™ ¢ | il | k
Mombre: | - ’Alchin.ros personalizados (") v]
[ Abrir |v] ’ Cancelar ]

Seleccione el archivo que desea cargar y de clic en el botén - El sistema

muestra la siguiente imagen con el archivo cargado.

Salir
(® MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

O

Habllitacion Empresa Usuario Empresa Cargue Archivos Activar prestador

Cargue Archivos Planos: Radio Accion MUNICIPAL - Motdalidad Servicio MIXTO - Modalidad Transporte MIXTO

Seleccione el Tipo de Cargue

VEHICULO A

Archivo
CiUsers\Clopez1\Deskio, Examinar.

Guardar | Cancelar

MINTRANSPORTE RUNT
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Guardar

Para continuar con el proceso de cargue de archivo, de clic en boton , el sistema
habilita una ventana emergente solicitando confirmar la ejecucion de proceso de cargue
de archivo.

i Esta seguro de cargar el archivo?

Ver informacion que va a ser firmada

Aceptar Cancelar

La opcidn le permite regresar a la pantalla principal.

Acepta

. .. r . .
Seleccione la opcion , el sistema muestra la ventana emergente para realizar la

firma digital del proceso. Para continuar seleccione el boton | poepr )|

NOTA IMPORTANTE.

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
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.

Consultando...

Por favor espere mientras procesamos la informacion.

Se estan firmande datos c priveda de intercambio | £2 |

Una splicacién estd solicitando acceso @ un elemento
protegido

Contrssefia para
Clave privada de CryptoAP
[] Recordar contrassfia

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

siguiente mensaje:

EXS

Mensaje de pagina web

El usuarie ha canceladoe la digitacicn 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 seran procesados, en unos minutos puede consultar el resultado.

. ., Aceptar . . . .,
Seleccione la opcion , el sistema muestra de manera no editable la informacién

registrada.

() MINTRANSPORTE

Salir

nwl."NT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA

O

O

Habilitacion Empresa

Activar prestador

Usuario Empresa Cargue Archivos

VEHICULO

Archivo

Cargue Archivos Planos: Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio MIXTO - Modalidad Transporte MIXTO

Ultimos 10 Cargues
v

Codigo Fecha Inicio Fecha Fin Resultado Archive
31 03/09/2018 15:15:56 03/09/2018 15:16:01 CON ERRCRES s
Guardar | Cancelar

Seleccione el Tipo de Cargue

10|
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Dato resultado cargue archivo.

Cdédigo. Numero consecutivo asignado por el sistema al cargue realizado.

Fecha inicio: fecha en la cual se realiz6 el cargue del archivo. El formato corresponde a
dia/mes/ afo/ hora militar/minuto/segundo.

Fecha Fin: fecha en la cual se terminé el cargue del archivo. El formato corresponde a
dia/mes/ afo/ hora militar/minuto/segundo.

Resultado. Corresponde al resultado del cargue. De acuerdo a las validaciones los
valores asignados pueden ser: con errores ( cuando alguna linea del cargue o todo el
cargue presenta incosisitencias en la validaciones) o exitoso si todo el cargue paso las

validaciones respectivas.

-
Accién Le permite a la empresa de transporte descargar el resultado del

cargue realizado. Al seleccionar esta opcion el sistema despliega la siguiente ventana

emergente:

;Quieres abrir o guardar reporte.xlsx (4,79 KB) desde 10.10.6.877 Abrir Guardar - Cancelar

Con las opciones de abrir, guardar o cancelar segun sea el criterio de la empresa de

transporte.

Esta operacion de descargar los resultados del cargue, se puede ejecutar cuantas veces

se requiera.

Con la generacién y visualizacion del respectivo reporte, termina el proceso Cargue
archivos Planilla Viaje Ocasional PVO. Recuerde que debe seleccionar el tipo de cargue a
realizar (vehiculos, tarjetas de operacion y/o autorizados).

Ejemplo archivos planos:

| AUTORIZADOS_30082018.txt: Bloc de notas =N EoR ™
Archivo Edicion Formato VMer Ayuda
90514020,C, 32155877325, CCVCDFGDFGDFG65 , adsdv@hotmai 1 . com, 1100100, XTD709 A
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| VEHICULOS_30082018.txt: Bloc de notas || S

Archivo Edicion Formato NMer Ayuda

HSB720 n
WL1992 =
WLB401 E
WLB435
WL1965
WLB572
WL1917
WLB415
WLB430
HSB179
WLAOG3
WLB423
WLB409
WLB372
SHKO50
SII252
WLBO11
HSA513
WL1866
WL 1868
WLJ1851
WLA940
WLB412
HSAB847
WLI872
WL1921
WLB440
XVNOO3
XVX059
XVP899
XVW522

ﬁ TARJETAS DE OPERACION_30082018.txt: Bloc de notas =B X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

HsB720,1,11001000,14564,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO -
wL3992,2,11001000,14565,01,/08/2017,01,/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLB401,3,11001000,14566,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLB435,4,11001000,14567,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLB572,4,11001000,14568,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLB011,3,11001000,14569,01,/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
H5A513,2,11001000,14570,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLJ866,1,11001000,14571,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLJ1868,2,11001000,14572,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLJ851,2,11001000,14573,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLA949,3,11001000,14574,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
wLB412,2,11001000,14575,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
HSA847,2,11001000,14576,01/08/2017,01/08/2017,01/12/2018 ,ACTIVO
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