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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del aplicativo Portal

Empresarial, para Generar Liquidacion de tramite Planilla de viaje Ocasional.

2. CONSIDERACIONES DEL PROCESO

A continuacién, se describen los diferentes procedimientos que debe seguir el usuario para

Generar Liquidacion.

3.1 Precondiciones

e El dispositivo debe contar con acceso a internet.
e Se debe tener instalada la aplicacién en el dispositivo
movil.

e Elusuario debe estar registrado en el RUNT, en estado ACTIVO.

3.2 Consideraciones de ingreso y autenticacion 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 encargara de realizar el tramite, solicitud o consulta, se
encuentra autenticado, es decir ha registrado su usuario y contrasefa a través del

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

3.3 Glosario

RUNT: Regisro unico nacional de transito

PVO: Planilla de viaje ocasional.

RUNT2-IN-800 Instructivo Generar Liquidaciéon APP RUNT V4.doc Uso Publico




Instructivo Generar Liquidacién APP RUNT

RUNT2-IN-800

Version: 4

26-02-2025

RUNT

3.4 Definicién de campos Iconos botones y flechas

Campos obligatorios para generar loquidacion

Campo obligatorio: Se debe ingresar la cantidad de planillas que se desea liquidar.

. Ingresa un numero
Cantidad g

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

empresarial.

Iconos aidentificar

Tramites

El icono permite acceder al proceso de Generar Liquidacion.

Botones a Identificar
Boton Generar Liquidacion:

Permite generar el Comprobante Unico de Pago Liquidacién (CUPL).

Generar Liquidacion

Boton Pago por PSE:

Permite redireccionar a la pagina de pasarela de pagos por PSE

B Pago por PSE
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Boton Refrescar:

- Permite refrescar el formulario de liquidacion y verificar cambios en los estados y

cantidades.

&

Boton Descargar:

- Permite descargar el Comprobante Unico de Pago Liquidacion (CUPL), y solamente se

habilita si el estado de liquidacién se encuentra en Emitido.

¥
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Esta funcionalidad permite al usuario del sistema Generar Liguidacion de tramite planilla

de viaje ocasional en el sistema.

Para realizar este proceso se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1

. , , . . . . . .
Seleccione el icono de Tramites . que se visualiza en la pantalla de Bienvenida,

que se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal (Imagen 1).

RUNT

iTe damos la Bienvenida!

XPIEVMZI VEZMPL XIQVEI EPBMV
EMPRESA DE TAXIS ALEJA TRANSPORTADORA

Cambiar contrasena

Cerrar Sesion

=N Q

Usuario Consulte Tramites

Imagen 1.
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Paso 2

Se debe seleccionar la opciéon Tramites, seguidamente, la opcién de Liquidacion

planillas (Imagen 2).

RUNT

Tramites

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

Solicitar Planilla de viaje ocasional

Liquidacion planillas

2 Q =] ge

Usuario Consultz Tramites Escaner

Imagen 2.
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Paso 3

Una vez seleccionada la opcion, el sistema despliega el siguiente formulario de solicitud

(Imagen 3)

< RUNT

Liquidacion

Liquidacion Planillas.

Cantidad

Ingresa un nimero 1

[ Generar Liquidacion j

= Pago por PSE

Numero Liquidacion

800000000008741747
Estado: EMITIDO ¥
Utilizados: 0 Cantidad: 12

Numero Liquidacion

Se actualizo el listado correctamente.

< O O

Imagen 3.
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Paso 4

Luego de ingresar la cantidad de rangos que desea solicitar, se debe dar clic en el botdn
Generar Liquidacion, seguidamente, el sistema genera el Comprobante Unico de Pago
Liquidacién (CUPL), de la siguiente manera (Imagen 4):

< RUNT

Liquidacion

Liquidacion Planillas.

Cantidad

Ingresa un nimero ’

[ Generar Liquidacion J

B3 Pago por PSE

Nuimero Liquidacién

800000000008745147
Estado: EMITIDO ¥
Utilizados: 0 Cantidad: 12

Nuimero Liquidacién
Se actualizo el listado correctamente.

< O O

Imagen 4.
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10

Numero Liquidacion:

Campo no editable. Corresponde al nimero de Comprobante Unico de Pago Liquidacion

(CUPL).

Estado:

Campo no editable. Corresponde al estado en el que se encuentra el Comprobante Unico
de Pago Liquidacion (CUPL).

Utilizados:

Campo no editable. Corresponde a la cantidad de planillas que se han utilizado del

Comprobante Unico de Pago Liquidacion (CUPL).

Cantidad:

Campo no editable. Corresponde a la cantidad de rangos que se solicitaron para ese

Comprobante Unico de Pago de Liquidacién (CUPL).
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Paso 5

Al dar clic en el boton Descargar, se genera un mensaje por pantalla confirmando la

descarga. A su vez, se abrira el Comprobante Unico de Pago Liquidacion (CUPL) (Imagen

13y 14).

11

Descarga exitosa

La liquidacion se descargo con
éxito. El archivo se abrira
enseguida.

OK

Imagen 13.

& liquidacion_80.. @ %

)

Imagen 14.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Analista de Coordinador de Jefe de Elaboracion inicial del
20-12-2024
pruebas pruebas producto documento
Analista de Coordinador de Jefe de Se realizan las
2 27-01-2025 o o
pruebas pruebas producto modificaciones indicadas

por la interventoria.

Analista de Coordinador de Jefe de Se realizan las
3 11-02-2025 o o
pruebas pruebas producto modificaciones indicadas

por la interventoria.

Analista de Coordinador de Jefe de Se realizan las
4 26-02-2025 o o
pruebas pruebas producto modificaciones indicadas

por la interventoria.
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