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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del aplicativo Portal
Empresarial, para generar la Liquidacion de Tramites Planilla de viaje Ocasional en el
sistema, para posterior generacion de las Planillas de Viaje Ocasional del Registro
Nacional de Empresas de Transporte.

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacion, se describen los diferentes procedimientos que debe seguir el
usuario del sistema para realizar la Liquidacion de tramites Planillas de Viaje
Ocasional, la cual esta asociada a una accién y a un resultado.

- 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.

( Cantidad * )

- Cantidad es obligatorio

- La descripcion 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 contrasena en el
portal empresarial.

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

diferente la fecha en la cual se encuentra seleccionado EI y se visualiza de
un color mas claro indicando la inhabilitacion de los dias no permitidos.
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Luego de seleccionar el afio, se despliega un listado de los meses; donde se
debe seleccionar uno de ellos

2024 ~

2024

ENE. FEB. MAR. ABR.

MAY. JUN. JUL. AGO.

SEPT. OCT NOV. DIC

Al realizar la seleccion de la fecha , el sistema ingresa la informacion al campo
desde el cual se realiz6 el despliegue del calendario.
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

3.1 Liquidar

Esta funcionalidad permite al usuario del sistema realizar Liquidacion de Tramites Planilla
de viaje Ocasional en el sistema, para posterior generacion de las Planillas de Viaje
Ocasional del Registro Nacional de Empresas de Transporte.

Para generar el proceso de liquidacion, siga los siguientes pasos:

Paso 1

Seleccione el icono del menu que se visualiza en la pantalla principal L1 o el que se

encuentra ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla principal . la cual
permite desplegar las diferentes opciones asociadas al aplicativo.

cowomma ¥
(«- VIDA ) Transporte C* Cerrar sesion

Te damos la bienvenida

TAX LA FERIA
TAX LA FERIA

— o,
—

¢ VibA ' @c ht 2023 RUNT
((‘ VIDA . @Copyright U
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Paso 2

Seleccione la opcion Liquidacion ubicada en el menu principal del médulo PVO.

cononma ¥
(«. VIDA {) Transporte C* Cerrar sesién

A Inicio

Q PVO el x
Te damos la bienvenida

Liquidacién

Habilitacion empresa TAX LA FERIA
TAX LA FERIA
Solicitud Planilla
Usuario empresa
Consultar Planillas

Activar prestador Mend Editar ambiar Cerrar
ontrasena

Cargue archivos

L O L L L L L L

Reportes

@Copyright 2023 RUNT ve

El sistema despliega el formulario de solicitud:

Liquidacién
Liquidacién Planillas

Generar Liquidacién Pagar por PSE

e las liquidacione

n estade PACADO RECALCULADO comesponden a liquidaciones que fueren recalculadas debido a un cambio de tarifa y dan

Cantidad Tarifa

fa liquidacién Uguidacién generada por iquidacién recalculada Saldo a favor
consumida x unidad

Cantidad Estado paga e . S Descargar

8 _—— 13000 PAGADO UTILIZADO si BODODODK 7600

9 - s 13000 UTILIZADO s B00000D0000BEESTS6 3000

0 [+] 12000 NO

5 0 12000 B0000000000B786267 moo
B0000000000B787947 20 gl 12400 D0 o RECALCULADO NO

Liquidacion planillas
Cantidad

Campo obligatorio. Campo numeérico. Corr,esponde a la cantidad de unidades que solicita
la empresa para generar el Comprobante Unico de Pago de Liquidacion.

Generar Liquidaciéon

Botdn para ejecutar el Comprobante unico de pago de Liquidacion
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Pagar por PSE

Boton para redireccionar a la pagina de pasarela de pagos en linea del sistema RUNT.

Actualizar liquidaciones

Boton para refrescar la informacion de liquidaciones y verificar cambios en los estados de
los Comprobantes unicos de pago de Liquidacion.

Paso 3.

. . .. . , Generar Liquidacién
Ingrese la cantidad de unidades que desea solicitar y dar clic en el botén }

Liquidacion Planillas

Cantidad *
e

Generar Liquidacin Pagar por PSE

Con el ingreso de los datos correctamente en el formulario, el sistema realiza las
correspondientes validaciones y genera el Comprobante Unico de Pago y Liquidacion.
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PAGEA 1 DE 1

COMPROBANTE UNICO DE PAGO Y LIQUIDACION F

( Transporte

I:DEFEHDEHCIA COMCESION RUNT 5.4 ]

(DﬁDIGD 10000000 ]

[:DATGS SOLICITANTE :]

NOMERES /| EMPRESA  GCAVONIVDUM NCPWBC PYLJQWKG DTAGCA L MAE }

Seflor usuaro: Una vez usted ha
efectuado el pago, usted Hene 60
dias para hacer uso del misma;
desples o2 esle Bempo usted

2 )
It

EXPEDICION  OS/D5/28 FECHA LIMITE DE PAGD  O3/08/28 Nro. S00000000008830574

TIPO DE DOCUMENTO mm HUMERO DOCUMEMNT O 820000383 debera soliciar & reemboiso del
dinem ante & RUNT

(IDENTIFICADORES )

NRO PLACA NA CLASIFICACION MA TIPO SERVICID NA

TIPO DOCUMENTO ma NUMERD DOCUMENTO HA
( DETALLE )
[: DETALLE DERECHOS MINISTERIO DE TRANSPORTE J [DETALLE DERECHOE AUNT J

Codigo EV | Cantidad Descripeion Concepte | Cantidad Dascripekn

17 10 Planiia de Wiajs Ocaslonal 17 10 Pianila de Vigjs Ocaslonal

TOTAL DERECHOS RUNT $120.000

TOTAL DERECHOS MT VALOR TOTAL A PAGAR DERECHOS RUNT Y MT [ $130.000

USUARID

0
(415)7709535000445(E020)300000000005E90574(E020 00000000104 3900)0000130000(%5 120260803 E
[ FORMA DE PAGOD J CHEGLE %
EFECTIVO | VALOR CODIGO MUMERO DE CHEQUE VALOR
H i
(415)7705536000445(6020}500000000006630574 (B020)000000001043300)0000130000(5)20260803
(FoRMADEPAGO | CHEQUE 9
< =
EFECTIVO VALOR EFECTIVD NUMERC DE CHEGQUE VALOR z
¥ 13
"Bl se reciben chegues para &1 valor comespondiente al Ministera.
[: Bancos Habilitados: Banco Davivienda, Banco Agranio. :l
Concesign RUNT 2.0 SAS ! Nit 801581627-8 / Colombia / Linea de atencion nadional 01 000 230060 / www.runt.gov.co
Uso Publico
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3.2 Consultar liquidaciones

Esta seccion le permite al usuario ver el detalle de las liquidaciones que han sido
generadas por la empresa, su estado, cantidad y si fue objeto de un recalculo por cambio
de la tarifa.

Por favor tenga prgsmm cyc as liguidaciones en estado PAGADO RECALCULADO correspenden a liguidaciones que fueron recalculadas debido a un cambio de tarifa y dan Actualizar liquidaciones
origen a una nueva liquidacién

Némero Liquidacién Fecha Cantidad Cantidad Tarifa liquidacion Estado Liquidacién generada por Liquidacién recalculada Saldo a favor

5 n A Estad p—— P . P D
Generacién consumida x unidad ado page utilizacién cambio de tarifa (original) recalculo escargar

800000000008886682  26/01/2026 4 ) 13000 PAGADO NO UTILIZADO si 800000000008885324 8000
800000000008886049  26/01/2026 8 B 13000 PAGADO UTILIZADO si 800000000008787947 7600
800000000008885994  26/01/2026 9 ) 13000 PAGADO UTILIZADO si 800000000008885756 3000
PAGADO
800000000008885756  21/01/2026 10 0 12000 RECALCULADO  RECALCULADO NO
800000000008885324  15/01/2026 5 12000 PAGADO RECALCULADO S| 800000000008786287 Mmoo
> o RECALCULADO
TN
e por als 7 ) 6-10des2 K < >

Campos de consulta
Actualizar liquidaciones

Boton para refrescar la informacién de liquidaciones y verificar cambios en los estados de
los Comprobantes unicos de pago de Liquidacién

Nidmero de Liquidacion:

Campo no editable: Corresponde al numero de liquidacién generada en el sistema:
Fecha generacion:

Campo no editable: Corresponde a la fecha de generacion de la liquidacion.
Cantidad:

Campo no editable: Corresponde a la cantidad de unidades liquidadas.

Cantidad Consumida:

Campo no editable: Corresponde a la cantidad de unidades consumidas por concepto de
Planillas generadas en el sistema.

Tarifa de liquidacion x unidad:

Campo no editable: Corresponde al valor de la tarifa con la que fue liquidada el
comprobante de pago y liquidacion.

Estado pago:

Campo no editable: Corresponde al estado en que se encuentra la liquidacion.
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Estado utilizacién:
Campo no editable: Corresponde al estado de utilizacion de la liquidacion.
Liquidacion generada por cambio de tarifa:

Campo no editable: Corresponde a la marcacioén si la liquidacion fue generada por el
sistema basado en un cambio de tarifas.

Liquidacién recalculada (original):

Campo no editable: Corresponde al numero de liquidacién que fue objeto de un recalculo
por cambio de tarifas.

Saldo a favor recalculo:

Campo no editable: Corresponde al valor a favor de la entidad luego de un cambio de
tarifas.

Descargar:

Accion que permite descargar una liquidacion que fue generada y que se encuentra en
estado emitido.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

| Version | Elaboré | ___Revisé | Aprob6é | _Fecha | Descripcion _____

12

Analista de

pruebas Il

Analista de
pruebas

1
2

Analista de
pruebas

Coordinador de Jefe de 06-12-2023
Pruebas producto

Coordinador de Jefe de 20-12-2023
Pruebas producto

Coordinador de Jefe de 06-05-2026
Pruebas producto
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Elaboracion inicial del
documento.
Ajuste de instructivo por
observaciones recibidas.
Ajuste por ampliacion de
campos en la consulta de
liquidaciones.
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