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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del aplicativo Portal

Empresarial, para realizar la Consulta de Planilla de Viaje Ocasional.

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

Precondiciones
El dispositivo debe contar con acceso a internet.

Se debe tener instalada la aplicacion en el dispositivo movil.

El usuario debe estar registrado en el RUNT, en estado ACTIVO.
Consideraciones de ingreso y autenticacién de usuario
Para acceder el Usuario debe estar Activo y tener una cuenta creada

La descripcion de este proceso, inicia después de que el usuario del sistema
RUNTPRO, que se encargard de realizar el tramite, solicitud o consulta, se
encuentra autenticado, es decir ha registrado su usuario y contrasefia a través del

portal empresarial. (CUO0675-APP-Autenticar usuario empresarial V2).

Glosario
RUNT: Regisro unico nacional de transito

PVO: Planilla de viaje ocasional.

Definicion de campos Iconos botones y flechas
Campos obligatorios para editar una planila de viaje ocasional.

Los campos obligatorios se muestran con un *

Seleccionar conductor *
Seleccionar conductor * +)
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Departamento origen *

Bogota D.C. -

Iconos aidentificar

Q

Consulta

El icono permite el acceso a las consultas referentes a PVO.

Los campos de tipo fecha, se visualizan acompafiados del icono @ el cual

despliega un calendario en la fecha actual, resaltada de un color diferente , y

de un color més claro los dias no permitidos (Imagen 1).

Seleccionar fecha

mié, 20 nov 7

noviembre de 2024 ~ < >

L M X J v s D

11 12 13 14 15 16 17

18 fw\‘@ 21 22 23 24
g7
26 27

28 29 30

Cancelar ACEPTAR

Imagen 1
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El proceso de consulta de planilla de viaje ocasional se identifica con el siguiente

icono:
Imagen 2
/7
El icono permite la edicion de una planilla que se encuentre en estado
reservada.
El icono permite descargar la planilla de viaje ocasional en el dispositivo.
El icono permite desistir de una planilla de viaje ocasional que se

encuentre en estado reservada y que no este utilizada.
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- Botones aidentificar

. . < > . . 1
Se visualiza con dos botones y , los cuales permiten realizar la navegacion

entre meses. Acompafiado del boton IZI el cual despliega el listado de afios (Imagen

3).

Seleccionar fecha

mar, 17 dic /7

i mo ae o A
2020 2021 2022
2023 2025
2026 2027 2028
2029 2030

Cancelar ACEPTAR
Imagen 3

Luego de seleccionar el afio, se despliega una nueva opciéon para seleccionar la hora
(Imagen 4).

Seleccionar hora

14 - 00

55 05

50 10
45 15
40 20

35 25
30

Cancelar ACEPTAR

Imagen 4
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Al realizar la seleccion de la fecha, el sistema ingresa la informacién al campo desde

el cual se realiz6 el despliegue del calendario (Imagen 5).

Fecha y hora de inicio del viaje *

20/11/2024 14:00:00 ™

Imagen 5
Botén Limpiar:

Permite borrar los datos ingresados en los campos para la blusqueda

Limpiar

Botdon Buscar:

Permite iniciar la busqueda segun la informacién del filtro ingresado por el usuario

Buscar

Botén Guardar:

Permite Guardar la edicién realizada a una PVO.

Guardar
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Boton Cancelar:

Permite cancelar el proceso de ediciéon de una PVO.

Cancelar

Si al realizar la consulta el sistema no encuentra informacién asociada a los filtros de

busqueda ingresados, genera la siguiente advertencia (Imagen 6).

No se encontro informacion
registrada en el RUNT

Aceptar

Imagen 6
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Esta funcionalidad permite al usuario del sistema realizar la Consulta de Planilla de Viaje

Ocasional, generada en sistema por la empresa de Transporte autenticada.

Paso 1

Seleccione el icono de Consultas H gue se visualiza en la pantalla de Bienvenida, en

la parte inferior de la pantalla principal (Imagen 6).

iTe damos la Bienvenida!

XPIEVMZI VEZMPL XIQVEI EPBMV
EMPRESA DE TAXIS ALEJA TRANSPORTADORA

Cambiar contrasefia

Cerrar Sesion

2 Q 5

Usuario Consulte Tramites Escaner

Imagen 7
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Paso 2

Seguidamente, se debe seleccionar la opcidon correspondiente al proceso de Consultar

Planilla de Viaje Ocasional (Imagen 8)

Consultas

Acceda al menu correspondiente de
acuerdo con el proceso que desea realizar.
Elija la consulta que desea realizar:

Reporte Plantilla de viaje ocasional

Consultar Planilla de viaje ocasional

& S =] o

Usuario Consulta Tramites Escaner

Imagen 8.
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Paso 3

Una vez seleccionada la opcion, el sistema despliega la pantalla Consultar Planillas

(Imagen 9).

Consultar Planillas

(NUmero de planilla )

G’Iaca )
Gstado planilla v)

Limpiar Juscar

< O O

Imagen 9.
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NUmero de Planilla;

Campo no obligatorio. Se puede ingresar el nUmero de planilla a consultar (Imagen 8).

Placa:

Q\Iumr-mlh—;)\man )

Imagen 10.

Campo no obligatorio. Se puede ingresar la placa del vehiculo asociado a la planilla a

consultar (Imagen 9).

Imagen 11.

Estado Planilla:

Lista desplegable. Permite seleccionar el estado de las planillas a consultar (Imagen 10).

(‘,mdo planilla v)

Imagen 12.
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Paso 4

Al ingresar los filtros de blsqueda y dar clic en el botén Buscar, se obtiene la informacién

de la planilla de la siguiente manera (Imagen 13):

Consultar Planillas

INUIIEIU Ue platiia
(20240002145422 ’

Placa

(WZCO76

@SERVADA VD
Lmpsr m

Informacioén planillas de viaje

ocasional

Nro. Planilla: ;02400021 4542
s 13/12/2024
Fecha Solicitu 10:58

1-1de2 |« > M|

Imagen 13.

13

RUNT2-IN-799 Instructivo Consultar Planilla PVO APP RUNT V3.doc

Uso Publico




Instructivo Consultar Planilla PYO APP RUNT

RUNT2-IN-799 Version: 3 11-02-2025 RUNT

NUmero de Planilla:

Campo no editable. Corresponde al nimero de planilla de viaje ocasional.

Placa;

Campo no editable. Corresponde a la placa del vehiculo asociada a la planilla de viaje

ocasional.

Fecha Solicitud:

Campo no editable. Corresponde a la fecha en la que se solicitdé la planilla de viaje

ocasional.

Estado:

Campo no editable. Corresponde al estado en que se encuentra la planilla de viaje

ocasional al momento de consultar.

Boton Consultar:

Permite consultar mas detalladamente las planillas de viaje ocasional (Imagen 14).

Consultar

Imagen 14.
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Paso 5

Una vez consultada la planilla, al dar clic en el botdn Consultar, el sistema despliega el

detalle de dicha planilla (Imagen 15).

< RUNT

Consultar Planillas

INUIIEIO Uk praliiia
(20240002145422 '

Placa

WZzZC076

@SERVADA V)
Llrpiar m

Informacion planillas de viaje

ocasional

Nro. Planilla: ;02400021 4082

13/12/2024
10:58

RESERVADA

BOGOTA D.C.
BOGOTA
CALDAS
MANIZALES

conductores:  DEREALEN
B JFCCSJl WFZAM
Contratante: dusn G
‘ 10124138089
m ,. ! e

Volver

< O O

Imagen 15.
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Origen:

Campo no editable. Corresponde al departamento y municipio de origen del recorrido.
Destino:

Campo no editable. Corresponde al departamento y municipio de destino del recorrido.
Conductores:

Campo no editable. Corresponde a los conductores designados para el recorrido de la

planilla de viaje ocasional.
Contratante:

Campo no editable. Corresponde al nombre del contratante para el recorrido de la planilla

de viaje ocasional.
Acciones:

En esta columna se presentan las acciones con las siguientes opciones:

,‘

Botdn para acceder y visualizar la informacién, la cual se puede modificar.

| 4=

Botdn para acceder a la descarga de la planilla de viaje ocasional.

Boton para acceder a desistir la planilla de viaje ocasional.

Botdn para acceder a finalizar la planilla de viaje ocasional.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Analista de
pruebas

Analista de

pruebas

Analista de

pruebas
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Control de cambios

Elaboracion inicial del

Coordinador de
pruebas

Coordinador de

pruebas

Coordinador de

pruebas

Jefe de

20-12-2024
producto
Jefe de

27-01-2025
producto
Jefe de

11-02-2025
producto

documento

Se realizan los ajustes

solicitados por la

Interventoria

Se realizan los ajustes

solicitados por la

Interventoria
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