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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte
autorizados para realizar la solicitud 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 Unico nacional de transito (RUNT).

2. Alcance

Inicia con el proceso de registro de solicitud por parte del usuario empresa, y culmina con
la solicitud de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), por parte de la empresa de
Transporte registrada en el sistema.

3. Descripcion

A continuacién, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar la creacion
solicitud 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 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 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 accion 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 informaciéon para la
expedicion 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.

¢) Que el automotor tenga vigente el SOAT vy la revision técnico mecénica.

d) Que la tarjeta de operacién se encuentre vigente, de acuerdo con la informacién
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 pdliza de responsabilidad civil contractual y
extracontractual vigente para el vehiculo.
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f) Que el vehiculo registrado en el sistema HQ-RUNT corresponda a la modalidad
autorizada en la resolucion 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.

Solicitar Planilla Viaje Ocasional PVO.

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

Para realizar la solicitud de Expedicion de planilla de viaje ocasional, siga los siguientes
pasos:

PASO 1.

Del menu principal seleccione la opcion “Solicitud Planilla”

a .n!.‘..JNT LEBOLOKING Y CIASCA

Salir

Habilitacion Empresa Solicitud Planilla Usuario Empresa Liquidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador

Por favor seleccione una opcion de menu

% RUNT
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El sistema despliega la siguiente pantalla:

= Salir
(j&) MINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Planilla Usuario Empresa Liquidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador

Placa Vehiculo

@ MINTRANSPORTE RUNT

2018, Registro Unico Nacional de Transito

Solicitud de planillas

Q Buscar

- . . . . |Buscar
Diligencie el campo Placa Vehiculo,de clic en el botén .

Si el sistema encuentra alguna inconsistencia en la informacion suministrada, genera

siguiente mensaje:

Salir
(@ MINTRANSFORT BUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Planilla Usuario Li it C Cargue Archivos Activar Pfesmﬂor

Placa Vehiculo

XXX000

« El vehiculo no esta asociado a una habilitacion de empresa

MINTRANSPORTE RUNT

FESTRO e AL O TARSTE

2018, Registro Unico Nacional de Transito

Solicitud de planillas

Q Buscar l

el
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En caso contrario muestra la siguiente imagen:

Habilitacion
Empresa

Solicitud Planilla

Solicitud de planillas

Placa Vehiculo

W4

Por favor seleccione el conductor que va a realizar el viaje:

Departamento Origen

Departamento Destino

Numero Pasajeros

Tipo Decumento Contratante

Celular Contratante

Celutar

Ciudad Direccion

Observaciones (Ejemplo: Ciudades Intermedias)

Usuaric Empresa Liguidacion Consultar Planillas Cargue Archives Activar prestador Reportes
Planillas pendientes
por Asignar
6
(St [T
v
Ciudad Origen Fecha Inicio Viaje
v v 23-Julic-2019 =
Hora Inicio Viaje
E o~
s - M p.m
A hd
Ciudad Destino Fecha Regreso Viaje
v v 23-Julic-2019 =
£Regreso con el misme contratante? O
Documento Contratante Nombre Contratante
b Mumero de documento Mombres - Rezon social
Direccion Contratante Departamento Direccion
Direccicn hd
W
¥ Cancelar Solicitar Flanilla
($ MINTRANSPORTE RUNT
! R st 4
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Si requiere ingresar conductores adicionales, seleccione la opcion (+) y se habilitara un
campo de seleccion multiple con los conductores vinculados o asociados para el vehiculo.

o,

Habilitacion
Empresa

Solicitud Planilla

Usuario Empresa Liguidacicn Consultar Planillas

Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Selicitud de planillas

Placa Vehiculo

xxoB

c.Cc23 A MIOF

Conductor adicional 1

Conductor adicional 2

Por favor seleccione el conductor que va a realizar el viaje:

¥ SIM INFORM ME v

o
o

Departamento Origen

Ciudad Origen

W

Planillas pendientes

por Asignar
6
Q, Buscar
Fecha Inicio Viaje
23-Julic-2019 =

Haora Inicio Viaje

En la parte inferior del formato, se encotrara un campo de Observaciones, este campo se
integré a la plataforma de planilla de viaje ocasional para que se diligencie la informacién
relevante que tendra el viaje, ejemplo de esto pueden ser las ciudades intermedias del

recorrido.

Departamento Destino Ciudad Destino Fecha Regreso Viaje

v w 23-Julio-2018 o
Numera Pasajeros zRegreso con el mismo contratante? ||
Tipe Documento Contratante Documento Contratante Nombre Contratante

w MNumero de decumnernto MNombres - Razon social
Celular Contratante Direccion Contratante Departamento Direccion

Gelutar Direccion ~

Ciudad Direccion

W
Obser iones (Ej - Ciudad dias)

M Cancelar Solicitar Flanilla
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Este campo tendra un méaximo permitido de 200 caracteres, donde se valida espacios y

caracteres especiales.

Diligencie o complete todos los campos correspondientes para solicitar la planilla de viaje

ocasional.

Es importante resaltar que existen campos obligatorios, por lo que el sistema mostrara
las advertencias respectivas en caso que no se registren.

Si selecciona el botén . El sistema retorna al menu principal.

Si selecciona el botén . El sistema realiza las validaciones y restricciones
respectivas, en caso de encontrar inconsistencias genera alguno de los siguientes mensajes:

1. La fecha y hora de inicio del viaje no debe ser menor a la fecha y hora del sistema
2. La persona no tiene una licencia activa para servicio publico al inicio del viaje.

3. La persona no tiene una licencia activa para servicio publicoal final del viaje

4. El numero de pasajeros seleccionado supera la capacidad maxima del vehiculo.

1. La fecha y hora de inicio del viaje no debe ser menor a la fecha y hora del sistema

2. La persona no tiene una licencia activa para servicio publico al inicio del viaje.

3. La persona no tiene una licencia activa para servicio publicoal final del viaje

4. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o no
corresponde a la empresa que se desea asociar al inicio del viaje

5. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o no
corresponde a la empresa que se desea asociar al regreso del viaje

6. El vehiculo no cuenta con un SOAT vigente al regreso del viaje

1. Ya existe una planilla en el rango de fechas seleccionado

2. La persona no tiene una licencia activa para servicio publicoal final del viaje

3. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o no
corresponde a la empresa que se desea asociar al regreso del viaje

4. El vehiculo no cuenta con una Revision Técnico Mecanica vigente al regreso del viaje
5. El vehiculo no cuenta con un SOAT vigente al regreso del viaje

:
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2. El vehiculo ha alcanzado la cantidad maxima de planillas para el mes

no corresponde a la empresa que se desea asociar al inicio del viaje

corresponde a la empresa que se desea asociar al regreso del viaje

1. Ya existe una planilla en el rango de fechas seleccionado

1. El vehiculo no cuenta con una tarjeta de operacion activa y vigente

ocasional

2. El vehiculo ha alcanzado la cantidad maxima de planillas para el mes

1. La fecha y hora de inicio del viaje no debe ser menor a la fecha y hora del sistema

1. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o

2. El vehiculo no cuenta con una poliza de responsabilidad civil y contractual vigente o no

&

La empresa no cuenta con rangos disponibles para generar una planilla de viaje

Aceptar

Aceptar

Aceptar

Aceptar

El boton le permite regresar a la pantalla incial.
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Si el sistema luego de realizar las validaciones respectivas, no encuentra ninguna
inconsistencia; muestra la siguiente pantalla indicando que la planilla de viaje ocasional se
genero exitosamente.

- Salir
(a) IINTRANSPORTE RUNT SEGURIDAD MONTECARLO LTDA
Planilla Usuario Li C Planillas Cargue Archives Activar prestador

Solicitud de planillas

Su planilla numero 20180000000109 ha sido generada exitosamente

@ Descargar
Placa Vehiculo
XXX000
Q Buscar
(ﬁ) MINTRANSPORTE RUNT
PASO 2.

El botén permite  descargar la planila de viaje ocasional generada.
Seleccionado alguna de las opciones de abrir 0 guardar generadas en el cuadro de

;Quieres abrir o guardar planilla.pdf (58,3 KB) desde 10.10.6.877 Abrir Guardar |~ Cancelar

dialogo
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' FORMATO UNICO DE PLANILLA DE RUNT
VIAJE OCASIONAL S
Fecha de expedicion de la soliciud: 24 DE JULID DE 2013
201500000058 NUMERD DE PASAJEROS: 3
FECHA BE |MPRESK:Jul 24, 019 10:38:32 Al
' INFORMACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE ™y
RATOM SOCIAL: CO ASANMFRA  ISC J
IDENTIFICACION: NIT3320
A
' INFORMACION DEL VEHICULD It
PLACA: RES1 CLASE: CAMIOMETA MARCA: TOYOTA
MODELC: 1992 TARJETA DE OPERACION Mo., 33279
POLEA SOAT Mo,: Z0130000E3-JHON 134
\ COMPARIA DE SEGURCS; S
I DATOS DEL CONDUGTOR PRINCIFAL ™
NOMBRES IDENTIFICACION: Mo. LICENCIA DE CATEGORIA
CONDUCCION:
MOMBRE_1 ROSAL  GARC C.CEO07 57 c1
b A
. CONDUCTORES ADICIONALES ™y
NOMBRES IDENTIFICACION: Mo. LICENCIA DE CATEGORIA:
CONDUCCION:
DC MAR GOM  OSADASIN coqm 1o3 -
LN A
4 DATOS DEL VIAJE DCASIOMNAL ™
ORIGEN: BOAVTTA-BOYACA FECHA INICIO; 27 DE JULIO DE 2013
DESTING: BETEIMIVA-BOVACA HORA INICID:  12:00 AM
| SREGRESA CON EL MISMO CONTRATANTE? Si FECHAFIN. 30DEJUDDE20
¢ DATOS DEL CONTRATANTE ™
MOMBRE [PERSONA O EMPRESA): NCMBRES O RAZON SOCIAL
IDENTIFICACION:  C.C. 123456789
DIRECCION; DIRECCION LA MERCED-CALDAS
TELEFOND: 39959359389
. 4
' OBSERVACIONES \'I
CBSERVACIONES
A

Con la visualizacion de la planilla, termina el proceso Solicitar Planilla Viaje
Ocasional PVO.
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