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1. Objetivo

Proporcionar una guia detallada a las Empresas de Transporte para realizar la Solicitud

de tarjeta(s) de operacion

2. Descripcion

A continuacion, se detalla el procedimiento que debe seguir una Empresa de Transporte a
través del portal empresarial para realizar la solicitud de tramites de expedicion de

tarjeta(s) de operacion.

Para realizar este proceso es importante tener en cuenta que:

e La descripcién de este proceso inicia después que el usuario de la plataforma, que se
encargara de la realizacion del tramite o solicitud, se encuentra autenticado, es decir,
ha registrado su usuario y contrasefia (RUNT.I.603 Ingreso modulo TO portal

empresarial).

e Los campos de color salmoén que aparecen dentro de cada uno de los formatos son
obligatorios, el no ingreso de informacion en los mismos, genera un mensaje
informativo y no permite continuar con el proceso.

e En los campos para fecha, se presenta el icono el cual permite buscar la fecha
deseada para realizar la consulta. De clic sobre este icono y el sistema despliega una

ventana con el mes actual.

FEB 2022 ~
FEB

1
6 7 8
13 4 15

9 0 1 12

16 17 (18)
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Con los botones y E puede desplazarse un mes hacia adelante y atras.

Para seleccionar un afio diferente al actual, se debe dar clic sobre el mes que aparece

seleccionado por defecto
actual.

FEB 2022 ~

1999 - 2022

, Se mostrara el listado de los afios menores al afio

Si el afio a consultar no se encuentra en el listado se puede navegar hacia adelante y

hacia atras con los botones y , respectivamente.

Al seleccionar el afio deseado se muestran los meses, para continuar, seleccione el
mes en el cual desea realizar la consulta y por ultimo seleccione el dia.

2022 a
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Al dar clic sobre la fecha deseada, el sistema transfiere la informacion al campo desde el

cual se

hizo

el

llamado

con el formato (dd/mm/aaaa)

Fecha inicio:

18/2/2022
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3. Solicitar Tarjeta de Operacion

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario de una Empresa de Transporte
registrar la informacion basica necesaria para solicitar una o varias tarjetas de operacion.

Paso 1

Del menu principal seleccione la opcion Tarjeta Operacion

Pregunas frecuamas | Comectencs

RUNT
y. gann

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

La movilidad Mintransport
es de todos !

%
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De la opcién desplegada, seleccione Solicitar Tarjeta operacion

Proguitas Yeunmes | Comactenas.

RUNT

REGISTRO UMICO NACIONAL DE TRANSITO

EMPRESA DE
TRANSPORTE DIANA

Centratos ~

Tarjeta Operacion ~

‘ ISo"icitarTar'eta oEraciénl |

Bienvenid@, al portal TO

La movilidad
a es de todos SaRcRporte

Paso 2

El sistema presenta una pantalla con los datos basicos de la empresa y de la solicitud.

@ Datos basicos © surorizados © Fioca- ) D=os el rEmite

Datos de la empresa de transporte

Tipo documento: Nro. documento:
NIT 900800123
Razén social:

EMPRESA DE TRANSPORTE DIANA

Datos del representante legal

Tipo documento: Nro. documento:

Cédula Ciudadania -

Mombre(s) y apellido(s):
CESAR AUGUSTO JIMENEZ ALARCON

Datos de la solicitud

Tipo documento: Nro. documento:
MNIT 900800123
MNombre(s) y apellido(s):

EMPRESA DE TRANSPORTE DIANA

Siguients
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Datos basicos
Datos de la empresa de transporte

Tipo documento: Campo no editable. Corresponde al tipo de documento de la
empresa de transporte a la cual estd asociado el usuario autenticado.

Nro. documento: Campo no editable. Corresponde al numero de documento de la
empresa de transporte a la cual esta asociado el usuario autenticado.

Razén social: Campo no editable. Corresponde al nombre de la empresa de
transporte a la cual esta asociado el usuario autenticado.

Datos del representante legal

Tipo documento: Corresponde al tipo de documento, recuperado por el sistema, del
representante legal mas reciente que posee la empresa. El campo se convierte en
editable si el sistema detecta que la empresa registra mas de un representante legal y
recupera la lista de los tipos de documento definidos en el sistema.

Nro. documento: Corresponde al tipo de documento, recuperado por el sistema, del
representante legal mas reciente que posee la empresa. El campo se convierte en
editable si el sistema detecta que la empresa registra mas de un representante legal.

Nombre(s) y apellido(s): Corresponde al nhombre completo del representante legal
recuperado por el sistema, a partir del tipo y nimero de documento.

Nota: Si se ingresa el tipo y numero de documento, el sistema valida que la
informacién corresponda a un representante legal en estado activo y que sea de la
empresa transporte a la que pertenece el usuario autenticado.

Datos de la solicitud

Tipo documento: Campo no editable. Corresponde al tipo de documento del usuario
autenticado en el portal empresarial.

Nro. documento: Campo no editable. Corresponde al nimero de documento del
usuario autenticado en el portal empresarial.

Nombre(s) y apellido(s): Campo no editable. Corresponde al nombre o razén social
recuperado con el tipo y numero de documento del usuario autenticado en el portal
empresatrial.
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Correo electrénico: Corresponde a la direccién de correo electrénico definido por la
Empresa de Transporte para el envio de la(s) tarjeta(s) de operacion. Este campo se
habilita y se hace obligatorio cuando las tarjetas de operacién son desmaterializadas.
Debe cumplir con un formato valido de correo electrénico.

Datos de la solicitud

Tipo documento: Nro. documento:
MNIT 2900800123
Nombre(s) y apellido(s): Correo electrdnico:

EMPRESA DE TRANSPORTE MAJO

Siguiente

Siguiente: Corresponde a la opcién que permite continuar a la siguiente seccion.

Paso 3

Ingrese la informacién que solicita el sistema o verifique que sea la correcta y de clic en la

-7 Sigu.ente . - -7 . oy . -
opcién , para avanzar a la siguiente seccion. El sistema habilita la siguiente
pantalla:

REGISTRO NACIONAL DE TRANSITO u n E

B S, - Ve cmlici#ides - it EMPRESA DE
[ o T TRANSFORTE DIANA

Solicitud Tarjeta de Operacion

@ Datos bisicos B Avworizados © Fiac=s @ Datos delwrimite

Autorizado(s) para reclamar la(s) tarjeta(s) de operacion aprobadais)

Tipo documento: Nro. documento:

MNombre(s) y apellido(s):

Anterior  Siguiente
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Autorizado(s) para reclamar la(s) tarjeta(s) de operacion aprobada(s)

Tipo de documento: Campo obligatorio. Lista de seleccion con los tipos de
documento definidos en el sistema. Corresponde al tipo de documento de la persona
autorizada por la empresa de transporte para reclamar la(s) tarjeta(s) de operacion en
la autoridad de transito.

Nro. documento: Campo obligatorio. Corresponde al nimero de documento de la
persona autorizada por la empresa de transporte para reclamar la(s) tarjeta(s) de
operacion en la autoridad de transito.

Nombre(s) y apellido(s): Campo no editable. Corresponde al nombre(s) y apellido(s)
recuperado del tipo y numero de documento ingresado por el usuario. Este campo se
convierte en editable si el sistema no recupera informacion para el tipo y nimero de
documento ingresado.

+ Agregar: Corresponde al botén que permite agregar mas personas en calidad de
autorizados. Se habilita si se ingresa informacién del autorizado.

Anterior: Opcion que permite regresar a la seccion anterior.

Siguiente: Opcidn que permite avanzar a la seccion siguiente.

Nota: La seccion de autorizados se habilita siempre y cuando el sistema habilite la
impresién de la(s) tarjeta(s) de operacion en la autoridad de transito.

En caso contrario, si la informacién no se encuentra completa y existen campos de
registro obligatorio (campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el
sistema no habilita el botén agregar y no le permite continuar con el proceso.

Paso 4

Registre la informacién del autorizado y de clic en el botén - El sistema va
almacenando la informacién del(los) autorizado(s) que vayan agregando, tal y como se
muestra a continuacion:

1o|
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Solicitud Tarjeta de Operacion

° Datos bidsicos

Autorizado(s) para reclamar la(s) tarjeta(s) de operacidn aprobada(s)

EMPRESA DE
TRANSFORTE DIANA

a=;::—: e:;::s:e:'e“:e

Tipo documento:

| Cédula Ciudadania

MNombre(s) y apellido(s):

Autorizado(s) agregado(s)

Cédula Ciudadaniz

CESAR AUGUSTO JIMENEZ ALARCON

e T

Nro. documento:

11131311

CESAR AUGUSTO JIMENEZ ALARCON o

Anterior  Siguiente

Autorizado(s) agregado (s)

Tipo de identificacién: Campo no editable. Corresponde al tipo de identificacion del
autorizado recuperado de la informacion ingresada por el usuario.

No. Identificacién: Campo no editable. Corresponde al nimero de identificacion del
autorizado recuperado de la informacién ingresada por el usuario.

Nombre del autorizado: Campo no editable. Corresponde al nombre del autorizado
recuperado a partir del tipo y nimero de identificacion registrados por el usuario o al

nombre ingresado por el mismo.

eliminacion.

Chec box que permite seleccionar uno o todos los autorizados para su

- Eliminar: Boton inhabilitado. Se habilita después de seleccionar uno o mas
autorizados y permite la eliminacion de la informacion de este.

Anterior: Opcion que permite regresar a la seccion anterior.

Siguiente: Opcién que permite avanzar a la seccidén siguiente, siempre y cuando se

11|
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haya(n) agregado informacion de la(s) persona(s) autorizada(s).

Paso 5

Confirme que el(los) autorizado(s) sea(n) el(los) correcto(s) y de clic en el botén

Siguients

, para avanzar a la siguiente seccion. El sistema habilita la siguiente pantalla:

RUNT

REGISTRO UNICO NACIONAL DE TRANSITO

Solicitud Tarjeta de Operacidn

EMPRESA DE
>
TRANSPORTE MAJO

e Datos basicos e Aurtorizados e Placas o Datos del trémite
Datos de los vehiculos
Nro. Placa: Archivo con placa(s):
Minguno archivo selec.
Formato valido: tit, csv
+ A
Anterior Siguiente

Datos de los vehiculos

Nro. Placa: Campo editable. Corresponde al niumero de placa del vehiculo. Este
obligatorio si no se carga un archivo con placas.

Archivo con placas(s): Corresponde al campo para seleccionar el archivo que
contiene la(s) placa(s). Es obligatorio si no se ingresan placas manualmente en el
campo “Nro. Placa”. El archivo plano debe:

¢ Contener como minimo una placa

e (Cada placa se debe registrar en una linea.

El archivo debe ser formato txt o csv.

12|
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Solicitar tarjeta de operacion RNET

+Agregar: Boton qu
campo “Nro. Placa”.

Anterior: Opcion que p

Siguiente: Opcién que

Paso 6

Ingrese el nimero de p
una de las placas a las

e se habilita cuando se ingresa el nimero placa del vehiculo en el

ermite regresar a la seccion anterior.

permite avanzar a la seccion siguiente.

<+ Agregar |
laca y de clic en el boton - Repita esta accién por cada

que le realizara el tramite de tarjeta de operacion.

Nota: En caso de que requiera registrar varias placas, lo puede realizar a través del

Seleccionar archivo |

boton

Para ello, una vez seleccione el botén se desplegard la siguiente

ventana emeriente. Busque y seleccione el archivo que desea cargar y de clic en el
Abrir |v

botén

€ Abrir
+ %>

Organizar « Muew:

E Este equipo
4 Descargas

B Escritoric

Documentos
=/ Imagenes

b Musica

_J Objetos 3D

E Videos

2o Disco local (C:)
- Disco local (D:)
== dsanchez (0.1

= Docurnentos Co

Mombre de archivo:

>
Este equipo » Descargas ~ [¢] A2 Buscar en Descargas
a carpeta = H @
~ Nombre Fecha de modificacién Tipo
~ La semana pasada (2)
D 550 Documento de
D placas Documento de

LB 4

550 ~ | Archivos persenalizados

Cancelar

13|
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Para ambos casos, si ingres6 una placa una a una o por medio del archivo, el sistema
presentara la siguiente pantalla:

EMPRESA DE
TRAMNSPORTE DIANA

Solicitud Tarjeta de Operacidn

° Datos basicos ° Autorizados e Flacas Q Datos del tramite

Datos de los vehiculos

Archivo con placa(s):

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

MNro. Placa:

Placa(s) agregada(s):

SWTO40 [m}

Amtarior Siguients

Placa(s) agregada(s):

Placa: Corresponde al numero de placa del vehiculo al cual se le va a realizar un
tramite de tarjeta de operacion.

—_I: Chec box que permite seleccionar la placa que se desea eliminar de la solicitud
del tramite de tarjeta de operacion.

- Eliminar: Boton inhabilitado. Se habilita después de seleccionar una o mas placas y
permite eliminar la(s) placa(s) del tramite de tarjeta de operacion.

Anterior: Opcidn que permite regresar a la seccién anterior.

Siguiente: Opcidn que permite avanzar a la seccion siguiente.

14 I RUNT.1.608 Solicitar tarjeta de operacion RNET V1.doc I Uso Publico
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Paso 7

Siguiente

Confirme que las placas agregadas son las correctas y de clic en el boton para

avanzar a la siguiente seccion. El sistema habilita la siguiente pantalla:

Solicitud Tarjeta de Operacion

- EMPRESA DE
TRANSPORTE DIAMA

@ Datos basicos @ surorizados @ Fizces @) pawos delwimie
Datos del tramite
Seleccidn del tramite:
Seleccione un tramite .. ~
Mo se han sek do trémites, sel el trdmite y haga clic en el botén agregar

Anterior

Datos del tramite

Seleccion del tramite: Lista de seleccién con los tipos de tramites definidos para
realizar la expedicién de una tarjeta de operacién. Estos son:

e Cancelacion tarjeta de operacion

e  Expedicidn de tarjeta de operacién por cambio de caracteristicas

e Expedicion de tarjeta de operacién por cambio de empresa

o Expedicion de tarjeta de operacion por cambio de modalidad de servicio

o Expedicion de tarjeta de operacion por cambio de nivel de servicio

o Expedicion de tarjeta de operacién por duplicado

e Expedicion de tarjeta de operacién por modificaciéon

o Expedicion de tarjeta de operacion por primera vez

e Expedicidn de tarjeta de operacion por renovacién

15|
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+Agregar: Corresponde al botén que permite agregar el tramite y se habilita una vez
se haya seleccionado un tramite.

Anterior: Opcién que permite regresar a la seccion anterior.

Registrar: Opcion que permite continuar con el registro de la solicitud.

Paso 8
Seleccione el tramite a realizar y de clic en el bot6n .

El sistema realiza las validaciones correspondientes, en caso de encontrar
inconsistencias, lo informa con mensajes, como:

La empresa de transporte identificada con NIT 222363232 no tiene habilitaciones en estado HABILITADA y/fo SUSPENDIDA
para las cuales se pueda expedir una tarjeta de operacion,

16 I RUNT.1.608 Solicitar tarjeta de operacion RNET V1.doc I Uso Publico
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Si el tramite seleccionado corresponde a:
e Expedicidn de tarjeta de operacién por duplicado
¢ Expedicion de tarjeta de operacion por modificacién

El sistema habilita la siguiente pantalla:

Pragenin fuesirisa | Costiomaca

RUNT
T . w] ]2

'| '| " '| '| DMPRESA DE

TRAREPORTE MAID

Solicitud Tarjeta de Operacion

ﬂ Dutos bdskos E Placss E Do ol trdmite

Datos del tramite

Beleccidn ded tramite:

Expedicitn de tarjeta de operacidn por duplicada W

+ Agrecar

Expedicion de tarjeta de operacion por modificacion

Habilitaciones

MAZITNAL MDTD DHRECCIOM TERRMORIAL
CUMDINAMARCE

MAZITNAL EAZAERDE ESFECIAL DHRECCIOM TERRMORIAL
CUNDIMAMARCA,

HAZIZHAL PAZAIERIE POR CARRETERA CHRECCIOM TEARMORIAL
CUNDIMAMARCA,

Cancelar ingresa del rdmite

Antarir | Registrar

17 I RUNT.1.608 Solicitar tarjeta de operacion RNET V1.doc I Uso Publico
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<<Tipo de tramite>> (Nombre del tramite seleccionado)

Habilitaciones: Campo no editable. Corresponde a las habilitaciones que tiene
registrada la empresa.

I:l: Campo obligatorio. Chec box que permite seleccionar la habilitacion

Radio de accion: Campo no editable. Corresponde a los radios de accién que tiene
habilitada la empresa.

Modalidad de servicio: Campo no editable. Corresponde a la modalidad de servicio
gue tiene habilitada la empresa.

Autoridad de transito: Campo no editable. Corresponde a la autoridad de transito de
acuerdo con el radio de accion.

Municipio: Campo no editable. Corresponde al municipio de acuerdo con el radio de
accion.

Anexos: Campo obligatorio. Corresponde al campo para seleccionar el archivo para
cada uno de los documentos requisitos exigidos por la norma, se habilita segun el tipo
de habilitacién y trdmite seleccionado.

Seleccione: Botdn que permite seleccionar el archivo para adjuntarlo a la solicitud.

Cancelar ingreso del tramite: Opcién que permite cancelar el registro del tramite

Anterior: Opcién que permite regresar a la pantalla de seccion de placas.

Registrar: Opcidn que permite continuar con el registro del tramite.

Para tener en cuenta:

v

v

Para el tramite de duplicado, la tarjeta de operacién debe encontrarse en estado
Activa y Vigente.

Para el tramite de modificacion, la empresa de transporte debe contar con una
novedad de PNJ por: Cambio de ciudad, Cambio de direcciéon, Cambio de nombre de
la empresa y/o tipo de sociedad, presentada durante la vigencia de la Gltima tarjeta de
operacién asociada al automotor.

18|
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Si el tramite seleccionado corresponde a: Expedicion de tarjeta de operacion por cambio
de nivel de servicio, el sistema adiciona y habilita el campo “Nivel de servicio”, como se

muestra a continuacion:

Expedicién de tarjeta de operacién por cambio de nivel del servicio

Habilitaciones

@®

NACIONAL

NACIONAL

PASAJEROS

PASAJEROS

Radio de Modalidad de Modalidad de
accion transporte servicio Autoridad de transito
O

ESPECIAL

POR CARRETERA

DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA

DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA

Nuevo nivel de servicio:

Seleccione una opcion...

Seleccione una opcién...
BASICO

Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios

Seleccione...

Nivel de servicio: Campo obligatorio. Lista de seleccidn con los niveles de servicio
definidos en el sistema. Este campo se presenta si la habilitacion seleccionada se

encuentra definida para el cambio de

nivel de servicio.
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Si el tramite seleccionado corresponde a: Cancelacion tarjeta de operacion, el sistema
adiciona y habilita el campo “Causal de cancelaciéon”, como se muestra a continuacion:

Cancelacion tarjeta de operacion

Habilitaciones

NACIOMAL PASAJEROS
o NACIOMAL PASAJEROS
9] NACIOMAL MIXTO

Radic de Modalidad de
acchin fransporte

ESPECIAL DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA

POR CARRETERA DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA

DIRECCION TERRITORIAL
CUMDIMAMARCA

Datos basicos del tramite

Causal de cancelacién

Seleccione una opeidn ..

Cancelar ingreso del trémite

Causal de cancelacion: Campo obligatorio. Lista desplegable con los motivos de
cancelacion definidos en el sistema.

Para tener en cuenta:

v" El vehiculo debe encontrarse en estado Cancelado, por lo tanto, inicialmente debe
radicarse el tramite de cancelacion de matricula en el Registro Nacional Automotor.

v' El sistema validara que el motivo de cancelacién seleccionado corresponda al motivo
de cancelacion de matricula en el Registro Nacional Automotor.
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Si el tramite seleccionado corresponde a: Expedicion de tarjeta de operacion por cambio
de caracteristicas, el sistema adiciona y habilita el campo “Tipo de cambio de
caracteristicas”, como se muestra a continuacion:

Expedicion de tarjeta de operacion por cambio de caracteristicas

Habilitaciones
o NACIOMAL PASAJEROS ESPECIAL DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA
NACIOMAL PASAJEROS POR CARRETERA DIRECCION TERRITORIAL
CUNDIMAMARCA
o NACIOMAL MIXTD DIRECCION TERRITORIAL

CUNDINAMARCA

Datos basicos del tramite

Tipo de cambio de caracteristicas:

Seleccione

Cancelaringreso del rémite
Anterior | Registrar

Tipo de cambio de caracteristicas: Campo obligatorio. Lista de seleccién con los
tipos de cambio definidos en el sistema.

Para tener en cuenta:

Para realizar el tramite se debié radicar y aprobar con anterioridad, en el Registro
Nacional Automotor, la solicitud de transformaciéon por cambio de combustible para el
vehiculo; cuya fecha de registro debe encontrarse entre la fecha del sistema y la fecha de
la Ultima tarjeta de operacion vigente de este.
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Si el tramite seleccionado corresponde a:
e Expedicidn de tarjeta de operacion por primera vez
e Expedicion de tarjeta de operacién por cambio de empresa
e Expedicion de tarjeta de operacion por cambio de modalidad de servicio

El sistema adiciona y habilita los campos “Fecha Inicio” y “Fecha Fin”, como se muestra a
continuacion:

Expedician de tarjeta de operacion por primera vez

Habilitaciones

HACIDRAL PASAERIIS POR DIRSCCION TERRITORIAL
CARRETERA CUINDPLAMARTA
HACIDMAL PASAJERIIS ESFECIAL DIRSCCION TERRITORIAL

CUMIPAMARTE,

MACIDMAL LT DIRECCION TERAIMORIAL
CUMIPAMARTE,

Datos basicos del tramits

Fecha inicio: (dd/rmm/aaaa) Fecha fin: (dd/mm/asaa)

Cancelar ingress del trdmite

A

Fecha inicio: Campo no editable. Corresponde a la fecha de inicio de vigencia de la
tarjeta de operacion. Este campo es editable o no dependiendo de la parametrizacion
para el tipo de trAmite que se esté realizando.
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Fecha fin: Campo obligatorio. Corresponde a la fecha fin de vigencia de la tarjeta de
operacion. Este campo es editable o no dependiendo de la parametrizacion para el tipo
de tramite que se estd realizando. Si habilitacion tiene una fecha de corte se presenta
en forma no editable, sino la tiene, el sistema sugiere una fecha a partir de la fecha de
inicio de vigencia de acuerdo con la vigencia de la tarjeta segun la habilitacion
seleccionada para el trdmite. La fecha fin no puede ser menor a la fecha de inicio.

Para tener en cuenta:

v

Cuando se autoriza el tramite de: Expedicién de TO por primera vez, por cambio de
empresa o por cambio de modalidad de servicio, el sistema disminuira en 1 la
capacidad transportadora disponible de la habilitacién de la empresa de transporte,
por cada placa a la que el tramite haya sido aprobado.

Antes de radicar el trdmite de Expedicién de TO por cambio de empresa, se debe
realizar la desvinculacién del vehiculo en el Registro Nacional de Empresas de
Transporte, para la empresa a la cual se encontraba vinculado.
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Al seleccionar la habilitacion el sistema desplegara los anexos que debe adjuntar, como
se muestra a continuacion:

Expedicidn de tarjeta de operacidn por primera vez

Habilitacicnes

MACIONAL PASLJEROS

B MACIDNAL CATAERIS

MACIONAL IO

Datos basicos del tramite

Fescha inicio: (dd/mm/asaa)
20,/ 0620 ED

ESEECIAL DIRECCION TERRIMORLAL

DIRECCION TERRIMORLAL
CUMIPAMARTA

CUMIPAMARTA

DIRECCION TERRIMORLAL
CUNDMEMARTE

Fecha fin: (dd/mm/assa)
20/ 0672024

Anexos

Carfficacidn SR+

Estados Flranclarcs *

Cartfcacidn proveedor dspositivos pestion-

ool fiots *

Fanlla &l addrrpago sagurided sodal

comcuchones =

Para tener en cuenta:

v' Si el tramite seleccionado es Expedicion de tarjeta de operacién por primera vez y la
habilitacion es Nacional-Pasajeros-Especial, el sistema le solicitara adjuntar los
siguientes anexos:

- Certificacion de la Empresa de Servicio de Transporte Especial en la cual se
indique el Sistema de Monitorizacion Vehicular (SMV) que empleara.
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- Estados financieros, discriminando en especial las cuentas correspondientes a
activos fijos, propiedad planta y equipo, y lo correspondiente a la flota propia o, en
su defecto, a las respectivas cuentas donde se registren los derechos
correspondientes al leasing de vehiculos para los equipos adquiridos mediante
esta figura.

- Certificacion del proveedor de los dispositivos para la gestion y control de flota, en
la que se identifique el vehiculo automotor y los equipos en ellos instalados.

- Los soportes sobre la afiliacion y pago de la seguridad social de los conductores.

v' Si el tramite seleccionado es Expedicién de tarjeta de operacién por primera vez
Expedicion de tarjeta de operacidon por renovacion y la habilitacibn es Nacional-
Pasajeros-Por carretera o Nacional-Mixto, el sistema solo le solicitara:

- Certificacion suscrita por el representante legal sobre la existencia de los contratos
de vinculacién vigentes de los vehiculos que no son de propiedad de la empresa,
como se muestra en la siguiente imagen.

Anexos

Certificacion existencia contratos Selecc
vimeulBeidn

LOS CAMISOs MArca0os Q0N S3I8MNSC0( ") 30N COIQaIanNos

v' Si el tramite seleccionado es Expedicion de tarjeta de operaciéon por cambio de
empresa o Expedicién de tarjeta de operacion por renovacion y la habilitacién es
Nacional-Pasajeros-Especial, el sistema solo le solicitara le solicitara:

- Los soportes sobre la afiliacion y pago de la seguridad social de los conductores,
como se muestra en la siguiente imagen.
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Anexos

Planilla sfikacidn-pago seguridad social conduciores *

Los campos marcados con astersco(*) son obligatorios
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Si el tramite seleccionado corresponde a: Expedicion de tarjeta de operaciéon por
renovacion, el sistema adiciona y habilita el campo “Fecha Fin”, como se muestra a

continuacion:

Expedicion de tarjeta de operacion por renovacion

Habilitaciones
Radio de Modalidad de
acchin TrEnEpOre

O NACIOMAL PASAJERDS ESPECIAL DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARCA

NACIOMAL MIXTD DIRECCION TERRITORIAL
CUNDIMAMARCA

o NACIOMAL PASAJERODS POR CARRETERA CIRECCION TERRITORIAL

CUNDIMAMARCA

Datos basicos del tramite

Fecha Fin: (dd/mm/yyyy)
30/06/2022 | &

Cancelzringrezo del rémite

Fecha fin: Campo obligatorio. Corresponde a la fecha fin de vigencia de la tarjeta de
operacién. Este campo es editable o no dependiendo de la parametrizacion para el tipo
de trAmite que se esté realizando. Si habilitacién tiene una fecha de corte se presenta
en forma no editable, sino la tiene, el sistema sugiere una fecha a partir de la fecha de
inicio de vigencia de acuerdo con la vigencia de la tarjeta segin la habilitacion
seleccionada para el tramite. La fecha fin no puede ser menor a la fecha de inicio.

Para tener en cuenta:

v' El tramite de renovacioén para el servicio nacional-especial se podra realizar dentro de
los 60 dias calendario antes de la fecha de vencimiento de la tarjeta de operacion.
Para el servicio individual dentro de los 30 dias calendario.
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Paso 9
Seleccione el tipo de habilitacion e ingrese la informacion requerida al trdmite, de acuerdo

con el tramite seleccionado y de clic en el botén .

Si la informacién no se encuentra completa y existen campos de registro obligatorio
(campos resaltados en color salmén) que se encuentran vacios, el sistema lo informa por

medio de mensajes:

Habilitaciones
lhﬁnh
Auroridad de trinsito
(o] NACIOMAL FASAJEROS ESPECIAL DIRECCION TERRITORIAL
CUNDINAMARGA
(9] MUMICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL SDM - BOGOTA D.C.
(9] MACIOMAL MIXTO DIRECCION TERRITORIAL

CUNDINAMARCA

No se ha sefeccionado una habititacion

Tipo de cambio de caracteristicas:
| Seleccione ~
No se ha sefeccionado una caraclertstica
Fecha inicio: (dd/mm/aaaa) Fecha fin: (dd/mm/aaaa)
No se ha seleccionado una fecha No se ha seleccionado una fecha

de inicio fin

De lo contrario, para continuar con el proceso, verifique que la aplicacion denominada API
BRIDGE RUNT se encuentre instalada y se active en la barra de tareas del equipo.
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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:

B Certificados

Seleccione el Certificado

eb6e69c7-ac7d-4d93-a5df- 1£3a65d079d1

DC=net + DC=windows + Emisor: M5-Organization-Access + OU=82dbacad-3e81-46ca-9c73-0950c 1 eacal7

Desde: 14/12/2021 11:53:40 a. m. Hasta: 14/12,/2031 12:23:40 p. m.

C=00, S=Cundinamarca, L=Bogota D.C, OU=Emitido por Andes SCD Cra 27 86 43, T=PJ - Departamento de sistemas, §
C=00, L=Bogota D.C., O=Andes SCD, OU=Division de certificacion entidad final, Emiser: CA ANDES SCD S.A. Clase Il vz
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=Divisicn de certificacion entidad final, Emisor: CA ANDES S5CD S.A. Clase Il vz
Desde: 9/08/2019 10:51:06 a. m. Hasta: 6/12/2022 10:51:06 a. m.

Seleccionar Cancelar

Seleccionar

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.
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Se estén firmando datos con su clave privads de intercambio X

Una aphcacidn estd solctando acceso a un elemento
protegido

Cortraseda para:

Clave privada de CryptoAP '

[[] Recordar contrasena

g N

Paso 10

Digite la clave del certificado digital y de clic al botén . El sistema genera una
ventana emergente con la informacion de la solicitud que se acaba de registrar.

RUNT

REGISTRO DNICO NACIONAL DE TRANSITO

Solicitud creada

Sefior usuario, se ha creado la solicitud 158363652 para 1 placa(s)
asociada(s) al tramite Tramite duplicado tarjeta operacion, por favor,
verifique el resultado de este proceso por la opcién "Mis
solicitudes”.

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 transaccién es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace
responsable por la informacion enviada en dicha solicitud o transaccién. Recuerde que el
certificado es unico e intransferible.
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. . . ., Cancel . H
De lo contrario, si selecciona la opcién , el sistema retorna a la pantalla anterior
generando el siguiente mensaje:

Error en proceso de firmado, No puede continuar con el registro

RUNT

REGISTRD DNICO MACIONAL DE TRANSITO

FIRMA

Con la generacion del mensaje de creacion de la solicitud, la empresa de transporte debe
continuar con la verificacién del proceso por la opcion Mis solicitudes.

Nota: Si el tramite seleccionado no corresponde con el que realmente se va a registrar o

solicitar, el ingreso de este se puede cancelar dando clic en el enlacel

Cancelar ingresa del trdmite I

Por favor, siga las instrucciones del instructivo RUNT.I.609 Ver mis solicitudes.
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