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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a las Empresas de Transporte y los ciudadanos autorizados
para realizar el Cargue del contrato de vinculacion en pdf vigente, que posee un vehiculo,
con una empresa de transporte.

2. Descripcion

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir la Empresa de Transporte para el
Cargue de los contratos PDF de vinculacion vigentes en pdf, el cual esta asociado a un
solicitante y a un resultado.

Para realizar este proceso es importante tener en cuenta que:

e La descripcion de este proceso inicia después que el usuario de la plataforma, que se
encargarda de la realizacién del trdmite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir, ha
registrado su usuario y contrasefia (RUNT...603 Ingreso modulo TO portal
empresarial).

e El nombre del archivo debe cumplir con el siguiente formato: PLACA_CODIGO
Ejemplo: NET249 1
Donde el cédigo tipo de contrato es:
1 = Por vinculacion y administracion de flotas (Cuando el vehiculo no es de la empresa)

2 = Por prestacion de servicio
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3.Cargue pdf contrato por vinculacion y administracion de flotas y/o
prestacion de servicio

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario de una Empresa de Transporte realizar el

cargue de archivo contrato pdf de vinculacion requerido para la expedicion de Tarjeta de
Operacion.

El proceso inicia después que el usuario de la Empresa de Transporte ingresa con su usuario y
contrasefia al portal empresarial.

Para iniciar con el cargue del archivo plano por favor realice los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione la opcién Contratos.

RUNT

REG/STRO UNICO NACIONAL DF TRANSITO

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

Bienvenid@, al portal TO

La movilidad Mintransports
$ es de todos
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De las opciones desplegadas, seleccione la opcién Cargar pdf contratos.

Preguntas frecuentes | Contéctencs

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

EMPRESA
Contratos ¥ | Tarjeta Operaciéon ¥ | Mis solicitudes ~ | Gestién ~ TRANSPORTADORA E’
Cargar contratos

SEBASTIAN

Cargar pdf contratos | TO

La movilidad i
es de todos Mintransporte

Paso 2

El sistema presenta una pantalla para la bisqueda y seleccion del archivo del contrato del
vehiculo.

RUNT

HREGISTRO UNICE NACIONAL DE TRANSITO u n H
EMPRESA DE
Cantratne = ata Cineracian = | Mic calicitudes * | Gectidn =
snbEes Tarjets Operacic s selitee sEe TRANSPORTE DIANA E
Cargue de contrato(s)
Archivo de placas:

Seleccione...
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Cargue de contrato(s)

Archivo: Campo obligatorio. Corresponde al campo para seleccionar el archivo pdf que
contiene el contrato de vinculacion. La extension del archivo debe ser pdf

Guardar: Opcion que permite enviar el archivo seleccionado.

Cancelar: Opcién que permite cancelar el proceso de cargue.

Paso 3

. ., Selecci 5 . . . .
De clic en la opcién . El sistema despliega la siguiente ventana emergente:

<« v 1 B © TO > CARGUEPDF

Organizar ~ Nueva carpeta

= CasosDeUso (\\1 Nombre Fecha

R .10
= jvillamil (\\10.10C SXM770 2 8/02/

SXM770._1 4/02/
@ Red VU983 1 4402

= 00 SGC RUNT-RE

Nombre de archivo: | SXM770_2 ~ | |Portable Documel

« v 1~ B - 10 > CARGUEPDF

Organizar ~ Nueva carpeta

< CasosDeUso (\1 Nombre

= jvillamil (\\10.10( SXM770.2

SXM770 1
@ Red VU983 1

= 00 SGC RUNT-RE

Nombre de archivo: |SXM770 2
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El sistema retorna a la pantalla principal de la funcionalidad con el archivo anteriormente
seleccionado.

Cargue de contrato(s)

Archivo:

Ci\fakepath\SXM770_2.pdf

Paso 4

Seleccione la opcién m

Nota: Para continuar con el proceso, verifique que la aplicacion denominada APl BRIDGE
RUNT se encuentre instalada y se active en la barra de tareas del equipo.

El sistema despliega una ventana para seleccionar el certificado del usuario autenticado, en

caso contrario, seleccione la aplicacion APl BRIDGE RUNT E e inmediatamente el sistema
habilita la siguiente ventana emergente:

7 I RUNT.1.598 Cargue pdf contrato RNET V1.doc I Uso Publico



Proceso Asociado: Gestion de

Cargue pdf de contrato por Desarrollo
n U NT vinculacién y administracion de flotas [cadigo: RUNT.I.598
y/o prestacion de servicio Version: 1
Pagina: 8 de 10

B Certificados — [m|

Seleccione el Certificado

e66e69c7-acTd-4d93-a5df-113a68d079d1
DC=net + DC=windows + Emisor: M5-Organization-Access + OU=82dbaca4-3e81-46ca-9c73-0950c1eacad7
Desde: 14/12/2021 11:53:40 a. m. Hasta: 14/12/2031 12:23:40 p. m.

C=C0, 5=Cundinamarca, L=Bogota D.C, CU=Emitido por Andes SCD Cra 27 86 43, T=P) - Departamento de sistemas, 5
C=C0, L=Bogota D.C., O=Andes 5CD, OU=Division de certificacion entidad final, Emisor: CA ANDES 5CD S.A. Clase |l vi
Desde: 9/08/2019 10:26:30 a. m. Hasta: 8/08/2022 10:26:30 a. m.

C=C0, S=Cundinamarca, L=Bogota D.C, OU=Persona Natural Emitido por Andes SCD Cra 27 86 43, SERIALNUMBER=1'

C=C0, L=Bogota D.C., O=Andes 5CD, OU=Division de certificacion entidad final, Emisor: CA ANDES 5CD S.A. Clase |l vz
Desde: 9/08/2019 10:51:06 a. m. Hasta: 6/12/2022 10:51:06 a. m.

Seleccionar Cancelar

Seleccione el certificado correspondiente y de clic en el botén @, el sistema despliega
una ventana para el registro de la clave privada del certificado digital.

Se estén firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aphcacién estd solctando acceso a un elemento
protegido

Contraseda para: .
Clave privada de CryptoAP |
[[] Recordar contrasena

Cncee | [ Duses:
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. . . ., Cancel . .
De lo contrario, si selecciona la opcion , el sistema retorna a la pantalla anterior
generando el siguiente mensaje:

RUNT

REGISTRD ONICO MACIDNAL DE TRANSITO

FIRMA

Error en proceso de firmado, Mo puede continuar con el registro

Paso 5

Digite la clave del certificado digital y de clic al botdn . El sistema genera un
mensaje de cargue informando que el archivo fue recibido correctamente:

Cargue de contrato(s)

El archivo se ha recibido correctamente.

Archivo:

Seleccione...
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Nota: Cuando se firma la solicitud, lo que se esta 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 que el certificado es
anico e intransferible.

Con la generacioén del anterior mensaje, termina el proceso cargue contrato pdf de vinculacion.
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