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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del aplicativo Portal
Empresarial, para la realizar el proceso de habilitacion de empresa para la
funcionalidad de planillas de viaje ocasional (PVO) y que no se encuentran
habilitadas en el sistema RUNT.

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacién, se describe el procedimiento que debe seguir el usuario para
realizar la Habilitacion de Empresas que generan Planillas de Viaje Ocasional y
qgue no se encuentran Habilitadas en el sistema RUNT.

- La presentacion de los procedimientos cuenta con el mismo orden del menu
que se visualiza dentro de la aplicacién Portal Empresarial.

- El sistema mostrara los campos obligatorios con un mensaje informativo y
cambiando de color (rosa), y no permitira continuar con el proceso si estos no
han sido diligenciados.

- La descripcién de este proceso, inicia después que el usuario del sistema
RUNTPRO, que se encargara de realizar del tramite, solicitud o consulta, se
encuentra autenticado, es decir ha registrado su usuario y contrasefia en el
portal empresarial.

- Los campos de tipo fecha, se visualizan acompafnados del icono B el cual
despliega un calendario en el mes y afio actual. Donde se resalta de un color

diferente la fecha en la cual se encuentra seleccionado §| y se visualiza de
un color mas claro indicando la inhabilitacién de los dias no permitidos.
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Al realizar la seleccién de la fecha , el sistema ingresa la informacion al campo
desde el cual se realizo el despliegue del calendario.

12/10/2023 =

4

3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

3.1 Habilitacion Empresa

Esta funcionalidad permite al usuario del sistema registrar las habilitaciones de una
empresa de transporte que genera Planillas de Viaje ocasional. Asi como
visualizar diversas acciones con las que cuenta la opcién Habilitaciébn empresa,
para realizar el proceso de Editar, Agregar Vehiculo, Ver Habilitacion y Ver
Vehiculo.

Para realizar el proceso de habilitacion de empresas, siga los siguientes pasos:
Paso 1

Para iniciar el proceso de consulta, seleccione el icono de menu que se presenta

~

J/

en la pantalla principal Lez=d 0 el que esta ubicado en la parte superior izquierda

de la pantalla . para desplegar las opciones correspondientes.
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RESSn @ tonwone B Corrarsesis
Q VIDA (;) Transporte errar sesién

RUNT

Abrir ef ment de opciones del sistema

Te damos la bienvenida
TQVYIBV TFIYE X.J.X.
UNITAXI UBATE S.A.S.
=\ (e, y -
— w7 ' ) [9 P
Menu Editar Cambiar Cerrar
usuario contrasena Sesion

Paso 2

Seleccione la opcién Habilitacion Empresa

| QYT

(%) Transporte [ Cerrar sesién

Q PvO

Te damos la bienvenida

Usuario empresa

TQVYIBV TFIYE X.J.X.
UNITAXI UBATE S.A.S.

Activar prestador

Solicitud Planilla

Cargue archivos TN P P .
/ / \ / \ / AY

=) S (A ()
Habilitacion empresa | — \ s \ /
S~ N S hN e . J

Consultar Planillas Menu Editar Cambiar Cerrar
usuario contrasefa Sesion

Reportes

El sistema despliega una tabla con las columnas:

. Radio Accién

. Modalidad Transporte
. Modalidad Servicio

. Estado
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. Municipio/Area Metropolitana
. Acciones (Editar, Agregar Vehiculo, Ver Habilitacion y Ver
Vehiculo)"

(Y] Transparte

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

HABILITADA €

HABILITADA

& Gioa

@Copyright 2023 RUNT version1a0

3.1.1 Editar Habilitacion

Este proceso le permite a una empresa, realizar la actualizacion de informacién

relacionada con la habilitacion.

Para realizar el proceso de editar, siga los siguientes pasos:

Paso 1

Para iniciar el proceso de editar seleccione la opcién

Habilitacion empresa.
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Parametrizacién de Habilitacién Empresa

[ Vioa

NACIONAL

@Copyright 2023 RUNT vorsién 100

Paso 2

De clic en la opcion Editar, el sistema despliega los siguientes campos de

entrada:

ST Tomwone

Editar Parametrizacién de Habilitacién Empresa

[ Vioa

Editar Parametrizaciéon de Habilitacion

Ingresar campos obligatorios

Tipo Acto Administrativo

Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccion Unica, indica el tipo de
acto administrativo con el cual se dio la habilitacion.

No° Acto Administrativo

Campo obligatorio. El campo est4 compuesto por letras, nimeros, espacios
en blanco y guiones, indica el nimero de acto administrativo con el cual se
dio la habilitacién
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Fecha Acto Administrativo
Campo obligatorio. Campo tipo calendario con una fecha valida y debe ser
mayor a la fecha del sistema, indica la fecha de expedicion del acto
administrativo de la habilitacion.
Estado Habilitacion
Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccion Unica, indica el estado de
la habilitacion.
Tipo Capacidad Transportadora
Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccién Unica, indica el tipo de
capacidad transportadora que tiene asociada la habilitacion.
Archivo
Campo obligatorio. Campo que permite asociar documento, relacionado
con el acto administrativo seleccionado, indica el anexo de la habilitacion.
Guardar.
Botdn para ejecutar la actualizacion de la informacion.
Cancelar.
Botén para regresar a la pantalla anterior.

Paso 3

Selecciona la opcién Agregar Capacidad Transportadora

Z Agregar Capacidad Transportadora

El sistema despliega ventana emergente con los siguientes campos de entrada
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(e Agtegar Capacidad Transportadora )
Trmarr D)
Q\lwhaselu(:m’vadvunir:hwa .)

' Aaregar Capacidad Transportadora

Capacidad Transportadors

REVER T v CoPyTIgnt 2023 RUNT weriontoo
L

Agregar Capacidad Transportadora
Ingresar campos obligatorios
Clase vehiculo

Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccion Unica, indica el tipo de
capacidad transportadora que tiene asociada la habilitacion. Indica la clase
de vehiculo.

Grupo

Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccion Unica, indica los grupos
para la capacidad transportadora

Cantidad Minima

Campo obligatorio. Campo esta compuesto solo por nimeros positivos,
debe ser mayor a la cantidad minima, indica la cantidad maxima autorizada
por habilitacion.

Cantidad Maxima

Campo obligatorio. Campo esta compuesto solo por niUmeros positivos,
debe ser menor a la cantidad minima, indica la cantidad méaxima autorizada
por habilitacion.

Aceptar.
Botén para ejecutar la actualizacion de la informacion.
Cancelar.

Botdn para regresar a la pantalla anterior.
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Paso 4

Se selecciona el boton Guardar, el sistema despliega ventana emergente con
pregunta de seguridad.

¢ Esta seguro de aprobar los datos de |a
habilitacion?

Paso 5

Se selecciona el botén Aceptar, el sistema despliega el aviso para confirmar la
firma digital.

Se firmara digitalmente la informacion enviada
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Se selecciona el botén Aceptar, el sistema despliega el aviso para ingresar la firma

digital.
Seleccione el certificado para firmar la
informacion
Paso 6

Al seleccionar la firma digital, el sistema valida que corresponda con el usuario
autenticado, posteriormente se despliega ventana emergente con el mensaje ‘Los
datos han sido guardados con éxito.

Los datos han sido guardados con éxito
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3.1.2 Agregar Vehiculo

Este proceso le permite a una empresa, relacionar vehiculos autorizados
para expedir Planillas de viaje ocasional asociados a una determinada
habilitacion.

Paso 1

Para iniciar el proceso de agregar vehiculo seleccione la opcion Agregar Vehiculos

=

de la pantalla de Habilitacion empresa.

(«. :IIDA (T) Transporte [ Cerrar sesién

Parametrizacién de Habilitacién Empresa
Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana
MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Caldas / MANIZALES /7 ﬂ
NACIONAL PASAJEROS POR ERA HABILITADA [Q [ Aaregw venicuos
/ COLOMBIA ¥ F
| ViDA Transporte @Copyright 2023 RUNT Versién 100
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Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Agregar Vehiculo, en la seccion Agregar Nuevo
Vehiculo Ingrese la placa del vehiculo que desea agregar en el campo de entrada

Placa*

l!j Transporte
i

[+ Cerrar sesién

Agregar Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo

Guardar

Placa

, couma
ﬁ" VIDA

WRBGATO Bl

Estado Acciones

@Copyright 2023 RUNT Version 1.0.0

Luego de ingresar la placa del vehiculo seleccione la opcidén Guardar dando clic en

,
el botén

Paso 3

El sistema genera un mensaje de confirmacion, para continuar con el proceso de
agregar vehiculo de la placa ingresada, haga clic en Aceptar si esta seguro de que
los datos diligenciados son correctos.

14
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¢Esta seguro de aprobar los datos del vehiculo?

== =3

Paso 4

El sistema genera un mensaje informativo para firmar digitalmente la informacion
enviada, de clic en el botén Aceptar para continuar con el proceso.

Se firmara digitalmente la informacion enviada

Paso 5

El sistema genera un mensaje informativo para seleccionar el certificado y firmar la
informacién, para continuar con el proceso de clic en Aceptar.

15 RUNT2-IN-150 Instructivo Habilitacion Empresa PVO V3 Uso Publico




Instructivo Habilitacion Empresa PVO

RUNT2-IN-150 Version: 3 05-01-2024 RUNT

16

Seleccione el certificado para firmar la
informacion

Paso 6

El sistema genera una ventana emergente, solicitando confirmacion para continuar
con el proceso.

Para continuar con el proceso de firma, por favor

ingrese a la ventana emergente que encontrara
en la barra de tareas del equipo

Paso 7

El sistema genera ventana emergente con el mensaje ‘Vehiculo asociado
correctamente.
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Vehiculo asociado correctamente

3.1.3 Agregar Tarjeta de Operacién

Este proceso le permite a una empresa de transporte expedir una Tarjeta de
operacién para los vehiculos asociados y asi poder realizar la expedicion de
Planillas de Viaje ocasional.

Para realizar este proceso, siga los siguientes pasos:

Paso 1

Para iniciar el proceso de agregar Tarjetas de operacion seleccione la opcion
, = - .,

Agregar Vehiculos de la pantalla de Habilitacién empresa.

Parametrizacién de Habilitacion Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [a] ®

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs
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Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Agregar Vehiculo, seleccionar la opcién
Agregar Tarjeta

o oy
L& vioa U Transporte

Agregar Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo

Acciones

HE
P BB
e 9 0

[ (& !} Transpor @c ht 2023 RUNT 1
G nsporte @Copyrigl Version 100

El sistema despliega el formulario Agregar Tarjetas de Operacion

cooms oy
((‘ VIDA ) Transporte B> Cerrar sesion

Agregar Tarjetas de Operacién

et il

¢ 5 Trar @c ht 2023 RUNT 1
‘(- VIDA ) ¥ @Copyright Version 1.0.0
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Agregar Tarjetas de Operacion

Autoridad Transporte

Campo obligatorio. Campo tipo lista, de seleccion Unica, el cual trae la informacién
de las diferentes autoridades de transporte a las que se pueden asociar tarjetas de
operacion

Departamento

Campo obligatorio. Campo tipo lista, de seleccién Unica, el cual trae la informacion
de los departamentos del territorio colombiano.

Municipio
Campo obligatorio. Campo tipo lista, de seleccion unica, el cual trae la informacion
de los Municipios asociados a los departamentos del territorio colombiano.

Numero de Tarjeta

Campo obligatorio. Campo tipo texto él cual permite el ingreso de caracteres
alfanuméricos que realiza el registro de los niUmeros de tarjeta de operacién que
llevan los vehiculos asociados a la empresa de transporte.

Fecha de expedicion

Campo obligatorio. Campo tipo calendario que realiza el registro de la fecha en la
cual se realiza la expedicion de la Tarjeta de operacion asociada a un vehiculo

Fecha inicio vigencia

Campo obligatorio. Campo tipo calendario que realiza el registro de la fecha en la
cual inicia la vigencia de la Tarjeta de operacion asociada a un vehiculo.

Fecha de vencimiento

Campo obligatorio. Campo tipo calendario que realiza el registro de la fecha en la
cual finaliza la vigencia de la Tarjeta de operacién asociada a un vehiculo.

Estado

Campo obligatorio. Campo tipo lista, de seleccién Unica, en el cual se ingresa el
estado en el que queda la Tarjeta de operacién asociada a un vehiculo que esta
siendo emitida.
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Buscar.

Boton para ejecutar el proceso de insercion de la informacion relacionada a
una Tarjeta de Operacion.

Limpiar.

Boton para limpiar la informacioén ingresada en los campos.

Cancelar.

Botdon para borrar la informacién ingresada en los campos de busqueda y
retornar a la pantalla anterior.

Paso 3

Ingrese la informacion requerida como obligatoria correctamente y de clic en el

Guardar
boton Rl

En caso de que no se registre la informacién para alguno de los campos marcados
como obligatorios, se pesentard un mensaje en la parte inferior del campo
indicando que el dato es requerido. En tal caso, verifique la informacion

diligenciada.

y Inicio Vigencia *

ha Inicio Vigencia es

20
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Con los datos ingresados en el formulario correctamente, se selecciona el botén
Guardar y el sistema despliega ventana emergente solicitando confirmacion del
proceso.

¢Estd seguro de aprobar los datos de la Tarjeta de
Operacion?

m

Paso 4

Se selecciona el botén Aceptar, el sistema despliega el aviso para confirmar la
firma digital.

Se firmara digitalmente la informacion enviada
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Se selecciona el botdn Aceptar, el sistema despliega el aviso para ingresar la firma
digital.

Seleccione el certificado para firmar la
informacién

Paso 5

Al seleccionar la firma digital, el sistema valida que corresponda con el usuario
autenticado, posteriormente se despliega ventana emergente con el mensaje ‘Los
datos han sido guardados con éxito.

©

Los datos han sido guardados con éxito

\ceptar
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3.1.4 Agregar Autorizado

Este proceso le permite a una empresa asociar personas naturales autorizados
para expedir Planillas de Viaje Ocasional.

Para realizar este proceso, siga los siguientes pasos:

Paso 1
Para iniciar el proceso de agregar un usuario autorizado, seleccione la opcién
Agregar Vehiculos de la pantalla de Habilitacion

empresa.

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [a] ®

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs

Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Agregar Vehiculo, seleccionar la opcién
Agregar Autorizado.
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Agregar Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo

/ N Guardar
(" Blsca de vehiculo * )

{ F de vehiculo /

N

>laca
/

N Busqueda Por Placa
Placa Estado Acciones
TSV372 ACTIVO 2 o (%]
TSV320 ACTIVO 2 a8 (%]
TSVS74 ACTIVO 2 a8 [x]
TSV500 ACTIVO 2 a8 (%]

Seleccione autorizados:

Acciones

TSV3T2 ACTIVO +8 a8 Ix)

TSV320 ACTIVO = [x)

TSVS74 ACTIVO +2 o (%]
Paso 3

Al seleccionas la opcion agregar Autorizado, el sistema despliega la siguiente
pantalla.

Agregar Autorizados

. Limpiar Buscar

Cancelar

Autorizados para Vehiculo con Placa: TSV372

Autorizado Estado Asociacién Estado Novedad Roles Acciones

OSMVKV UKNIBIXS PBKD USNKNS
Cédula Ciudadania ASQCIADO ACTIVO CONDUCTOR [x] o
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Agregar Autorizado
Ingresar campos obligatorios
Tipo Identificacién

Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccion Unica, indica tipo de
documento de la persona que va a estar autorizada para generar
PVO para ese vehiculo.

No° de Identificacion

Campo obligatorio. Campo estd compuesto por solo nimeros, indica
numero de documento del autorizado.

Seleccione los permisos que desea asignar al usuario

Campo obligatorio. Campo tipo lista de seleccidon Unica, corresponde al
permiso que se le asigna al autorizado.

. . -, .. . ) Busca
Una vez ingresada la informacion solicitada de clic en el botén , para
continuar con el proceso de Agregar Autorizado.

3.1.5 Bloquear Vehiculo

Este proceso le permite a una empresa realizar el bloqueo y desbloqueo de
vehiculos para realizar solicitudes de planillas de viaje ocasional

Paso 1

Para iniciar el proceso de bloqueo de vehiculos se selecciona la opcidn Agregar
Vehiculos.

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [ Q] ®

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs

El sistema despliega el formulario Agregar Vehiculos:
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Agregar Vehiculos

Agregar Nuevo Vehiculo

STQ267 ACTIVO +2 a [x]

STP

ACTIVO +2 a [x]

6Z7
((/C £ %) Transport @Copyright 2023 RUNT Versién 100
VIDA - = T

Agregar Vehiculos

Placa

Campo no editable. Campo tipo texto el cual trae la informacién de las placas de
los vehiculos asociados a la empresa de transporte.

Estado

Campo no editable. Campo tipo texto el cual trae la informacién de los estados de
los vehiculos asociados a la empresa de transporte.

BuUsqueda por placa

Campo no Obligatorio. Este campo permite realizar las busquedas de los vehiculos
asociados a la empresa por medio del ingreso de las letras o los nimeros que
componen las placas.

Paso 2

De click en el botén @ (Bloquear Vehiculo)

Acciones
TSV372 ACTIVO +2 n (%]
TSV320 ACTIVO 8 a (%]
TSVS74 ACTIVO +2 a8 (<]
TSV500 ACTIVO 2 a (%]
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El sistema despliega una ventana emergente solicitando confirmacion del proceso.

¢ Esta seguro que desea bloguear el vehiculo con
placa: TSV3727?

Paso 3

De clic en Aceptar. El sistema despliega una ventana emergente informando que
se firmara digitalmente la informacién enviada.

Se firmara digitalmente la informacion enviada

Paso 4

Una vez firmada la transaccién, el sistema despliega una ventana emergente con
la informacion de la placa del vehiculo bloqueado, indicando que se realizé
correctamente.
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Vehiculo TSV372 Blogueado correctamente

Se selecciona la opcion Aceptar y el sistema Cierra la ventana emergente

Mostrando la informacion del estado del vehiculo bloqueado

Acciones

TSV372 BLOQUEADO 2 o

3.1.6 Desasociar Vehiculo

Este proceso le permite a una empresa realizar la desasociacion de vehiculos de

la empresa de Transporte.

Paso 1

Para iniciar el proceso de Des asociacion de vehiculos se selecciona la opcion

Agregar Vehiculos.

Parametrizacion de Habilitacion Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana
NACIOMNAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA
MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE

Acciones

El sistema despliega el formulario Agregar vehiculos:
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Agregar Vehiculos
Agregar Nuevo Vehiculo
‘( Placa de vehiculo * )‘
\_ Bisqueda Por Placa
Placa Estado Acciones
TSV372 BLOQUEADO +2 (%]
TSV320 ACTIVO +2 a %]

Paso 2

De Click en la opcién Desasociar Vehiculo

Acciones

TSV372 BLOQUEADO +2 (%]
TSVZ20 ACTIVO +2 a (%]
TSV574 ACTIVO 2 )

El sistema despliega una ventana emergente solicitando confirmacion del proceso.

¢ Estd seguro de que desea desasociar el vehiculo
con placa: TSV320?

29 RUNT2-IN-150 Instructivo Habilitacion Empresa PVO V3 Uso Publico



Instructivo Habilitacion Empresa PVO

RUNT2-IN-150

Version: 3

05-01-2024

RUNT

Paso 3.

De click en Aceptar. El sistema despliega una ventana emergente informando que se
firmara digitalmente la informacién enviada

Paso 4.

Se firmara digitalmente la informacion enviada

Una vez firmada la solicitud, el sistema despliega una ventana emergente con la
informacion de la placa del vehiculo desasociado, indicando que se realizd
correctamente.

Vehiculo TSV320 desasociado correctamente

Seleccione la opcién Aceptar, el sistema cierra la ventana emergente y el vehiculo
desasociado ya no se muestra dentro del listado de vehiculos asociados a la empresa.
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3.1.7 Ver Habilitacion

Este proceso le permite a una empresa verificar los datos de una habilitacion la cual se
encuentra migrada desde el RNET

Paso 1

Para iniciar el proceso de ver el detalle de una habilitacion, de clic en la opcion llamada
Seleccione para ver el detalle de la habilitacion registrada, el cual se encuentra en la
pantalla Habilitaci6n Empresa

[ Parametrizacion de Habilitacion Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIOMNAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE /' =]
Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Ver Parametrizacion de Habilitacion Empresa en
donde se despliegan los campos:

Ver Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Capacidad Transportadora

Capacidad Minima Capacidad Maxima

GRUPO B: Vehiculos con capacidad de 10 a 19 pasajeros (Ejemplo: MICROBUS, VAN

apacidad de 4 a 9 pasajeros (Ejemplo: AUTOMOVIL - CAMPERO - CAMIONETA) 23 28

Ver Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Se visualizan los campos de Manera No editables
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Radio accion:

Campo No editable. Campo tipo texto, el cual indica el radio de accién al cual pertenece la
habilitacién de la empresa.

Modalidad Servicio:

Campo No editable. Campo tipo texto, el cual indica la modalidad de servicio a la cual
pertenece la habilitacion de la empresa

Modalidad Transporte:

Campo No editable. Campo tipo texto, el cual indica la modalidad de transporte a la cual
pertenece la habilitacion de la empresa

Tipo acto administrativo:

Campo No editable. Campo Lista de seleccion Unica, el cual indica el tipo de acto
administrativo con el cual se realiz6 la habilitacién de la empresa

NUmero Acto Administrativo:

Campo No editable. Campo tipo texto, el cual indica el nUmero de acto administrativo con
el cual se realiz6 la habilitacién de la empresa

Fecha Acto Administrativo:

Campo No editable. Campo tipo calendario, el cual indica la fecha del acto administrativo
con el cual se realizo la habilitacion de la empresa.

Estado Habilitacion:

Campo No editable. Campo Lista de seleccién Unica, el cual indica el estado en el cual se
encuentra la habilitacion de la empresa.

Tipos Capacidad Transportadora:

Campo No editable. Campo Lista de seleccién Unica, el cual indica el tipo de capacidad
transportadora por la cual se encuentra habilitada la empresa.

Capacidad Transportadora

Campo No editable. Campo Tipo lista , el cual indica el Grupo o Clase, Capacidad Minima
y Capacidad Maxima de capacidad transportadora con la cual se encuentra habilitada la
empresa.

Cancelar.

Botdn para regresar a la pantalla anterior.
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3.1.8 Ver Vehiculos

Este proceso le permite a una empresa, Visualizar los vehiculos asociados a la
Habilitacion de empresa que se encuentra migrada desde el RNET.

Paso 1

Para iniciar el proceso de visualizar los vehiculos pertenecientes a la habilitacion migrada
desde RNET seleccione la opcién Seleccione para ver los vehiculos de la habilitacion

©

de la pantalla de Habilitacion empresa.

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [} a

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs (=]
Paso 2

El sistema despliega la pantalla Ver Vehiculos, en la seccién Blusqueda por placa. Ingrese
la placa del vehiculo que desea consultar o de clic en los iconos asociados a la seccion

Acciones
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Ver Vehiculos
-
| Busgueda Por Placa
RS -
| Placa Estado Acciones
TOES18 ACTIVO @ +2 o
TOES37 ACTIVO ® 2 a
TOES83 ACTIVO @ +2 a
TIZ680 ACTIVO ® +8 o
TOEG03 ACTIVO ® +2 a
Para ver informacion especifica de cada vehiculo puede utilizar:
©
Permite ver la informacién de la Tarjeta de Operacion.
-
Permite ver la informacion de los autorizados del vehiculo
Permite Bloquear un vehiculo
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3.1.9 Ver Tarjeta

Este proceso le permite a una empresa de transporte visualizar las tarjetas de operacion
gue estan asociadas a un vehiculo

Paso 1

Para iniciar el proceso de visualizar los vehiculos pertenecientes a la habilitacion migrada
desde RNET seleccione la opcién Seleccione para ver los vehiculos de la habilitacion

de la pantalla de Habilitacion empresa.

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [a] ﬂ

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs (=]
Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Ver Vehiculos, seleccion la opcién Ver Tarjeta.

Acciones
TOESIS ACTIVO +2 a
TOES37 ACTIVO © +8 a

El sistema despliega una ventana emergente la cual contiene la informacion de las
tarjetas de operacién que tienen asociadas un vehiculo.
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Tarjetas de Operacién

Tarjetas de Operacion Vehiculo con Placa: TOEG03

Ndmero Tarjeta Fecha Expedicion Fecha Inicio Vigencia Fecha Vencimiento Estado

N43247 04/05/2019 04/05/2019 03/05/2021 ACTIVO

Tarjetas de Operacién
NUumero de Tarjeta

Campo no editable. Corresponde al numero de tarjeta de operacién asociada al vehiculo
seleccionado.

Fecha de expedicion

Campo no editable. Corresponde a la fecha de Expedicién de la Tarjeta de Operacion
asociada al vehiculo seleccionado.

Fecha inicio vigencia

Campo no editable. Corresponde a la fecha de Inicio de Vigencia de la Tarjeta de
Operacién asociada al vehiculo seleccionado.

Fecha de vencimiento

Campo no editable. Corresponde a la fecha Fin de Vigencia de la Tarjeta de Operacién
asociada al vehiculo seleccionado.

Estado

Campo no editable. Corresponde al estado de la tarjeta de operacién asociada al
vehiculo seleccionado.

Cerrar

Botdn que permite cerrar la ventana emergente de la consulta de la Tarjeta de Operacion.
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3.1.10 Agregar Autorizado

Este proceso le permite a una empresa asociar personas naturales autorizados a un
vehiculo asociado a su parque automotor.

Paso 1

Para iniciar el proceso de visualizar los vehiculos pertenecientes a la habilitacion migrada
desde RNET seleccione la opcién Seleccione para ver los vehiculos de la habilitacion

©

de la pantalla de Habilitacion empresa.

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana Acciones

NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA [} a

MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Cundinamarca / UBATE Vs (=]
Paso 2

El sistema despliega la pantalla de Ver Vehiculos, seleccione la opcion Agregar
Autorizados

Acciones

TOES18 ACTIVO ® 2 a

TOES37 ACTIVO ® 2 a

De clic en la opcion Agregar Autorizado, el sistema despliega los siguientes campos de
entrada:
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Agregar Autorizados

Limpiar Buscar

Autorizados para Vehiculo con Placa: TOES18

Autorizado Estado Asociacién Estado Novedad Roles Acciones

Agregar Autorizado
Ingresar campos obligatorios
Tipo Documento

Campo obligatorio. Lista de seleccion con los tipos de documento parametrizados en el
sistema para los autorizados.

No° de Documento
Campo obligatorio. Corresponde al numero de documento del autorizado.
Tipo Permiso

Campo obligatorio. Lista de seleccién con los tipos de permisos a asignar a un autorizado.

3.1.11 Bloquear Vehiculo

Este proceso le permite a una empresa realizar el bloqueo y desbloqueo de vehiculos
para realizar solicitudes de planillas de viaje ocasional, a continuacion se relacionan los
pasos a seguir para realizar la solicitud.

Paso 1

Seleccione el proceso de visualizar los vehiculos pertenecientes a la habilitacion migrada
desde RNET seleccione la opcién Seleccione para ver los vehiculos de la habilitacion

©

de la pantalla de Habilitacion empresa.
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[ Parametrizacion de Habilitacion Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Municipio / Area Metropolitana Acciones
NACIONAL PASAJEROS POR CARRETERA HABILITADA = n
MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA  Cundinamarca/ UBATE Va =]
Paso 2
El sistema despliega la pantalla de Ver Vehiculos, seleccionar la opcién Bloquear
vehiculos

Acciones
TOESI8 ACTIVO ® A n
o — L Y Fay

El sistema despliega una ventana emergente solicitando confirmacion del proceso de clic

; Aceptar
en el botén
i Esta seguro gue desea bloquear el vehiculo con
placa: TOE518?
Paso 3

El sistema presenta una ventana indicando que “Se firmara digitalmente la informacion
enviada”, de clic en el boton Aceptar.
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