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1. OBJ

ETIVO

Proporcionar una guia detallada a los usuarios autorizados del aplicativo Portal

Empresarial, para que mediante la app mévil Runt puedan realizar el proceso de Generar

Repor

te de Planilla de Viaje Ocasional.

2. CONSIDERACIONES

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

Generar Reporte de Planilla de Viaje Ocasional.

2.1

2.2

2.3

Consideraciones de ingreso y autenticacién de usuario
Para acceder el Usuario debe estar Activo y tener una cuenta creada

La descripcién 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).

Precondiciones

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

. El usuario debe estar registrado en el RUNT, en estado ACTIVO.

Glosario
RUNT: Registro Unico nacional de transito

PVO: Planilla de viaje ocasional.
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2.4 Definicién de campos Iconos botones y flechas

* Botdn Cancelar: Permite volver a la pantalla anterior de consultas.

« Boton Limpiar: Permite limpiar la informacion ingresada en los filtros

de busqueda.

* Botéon Generar: Permite generar el reporte de planillas de viaje

ocasional segun los filtros de busqueda ingresados

- Los campos de tipo fecha, se visualizan acompafados del icono E el cual despliega

. , . 20
un calendario en la fecha actual, resaltdndola de un color diferente , y de un color

mas claro los dias no permitidos (Imagen 1).

18

25

Seleccianar fecha

mié, 20 nov

oviembre de 2024 +

12 13 14 15

(19 ‘\@ 21 22
N/

26 27 28 29

Cancelar

ACEPTAR

Imagen 1
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. . 5 ’ . . . .
Se visualiza con dos botones y , los cuales permiten realizar la navegacion

entre meses. Acompafiado del bot6n |Z| el cual despliega el listado de afios (Imagen

2).

Seleccionar fecha

mar, 17 dic ’

noviembre de 2024 ~
2020 2021 2022
2023 2024 2025
2026 2027 2028
2029 2030

Cancelar ACEPTAR
Imagen 2

Luego de seleccionar el afio, se despliega una nueva opciéon para seleccionar la hora
(Imagen 3).

Seleccionar hora

14 - 00

55 05

50 10
45 15
40 20

35 25
30

Cancelar ACEPTAR

Imagen 3
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Al realizar la seleccion de la fecha, el sistema ingresa la informacion al campo desde el

cual se realiz6 el despliegue del calendario (Imagen 4).

Fecha y hora de inicio del viaje *
120/11/2024 14:00:00 |

Imagen 4

2.5 Campos obligatorios

Los campos que presentan un * (asterisco), son campos obligatorios que deben ser

diligenciados para continuar con el proceso (Imagen 5).

Fecha inicio * ]

Imagen 5
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3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Esta funcionalidad permite al usuario del sistema Generar Reporte de Planilla de Viaje

Ocasional, generada en el sistema por la empresa de transporte autenticada.

Paso 1

Seleccione el icono de Consultas

que se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal (Imagen 5).

RUNT

Cambiar contrasefia

Cerrar Sesion

& Q B

Usuario Consultz Tramites

iTe damos la Bienvenida!

XPIEVMZI VEZMPL XIQVEI EPBMV
EMPRESA DE TAXIS ALEJA TRANSPORTADORA

Escaner

Imagen 5.
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Paso 2

Se debe seleccionar la opcion Consultas, seguidamente la opciéon Reporte Planilla de

Viaje Ocasional (Imagen 6).

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

& Q =) 8

Usuario Consulta Tramites Escaner

Imagen 6.
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Paso 3

Seguidamente, el sistema despliega la pantalla Reporte Planillas PVO Empresa (Imagen
7).

Reporte planillas PVO Empresa

Gecha inicio * U)
Gecha fin * D)

GJL]mero de planilla

Cancelar ‘ Limpiar Generar

< O O

Imagen 7.
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Fecha Inicio:

Campo obligatorio. Corresponde a la fecha de inicio para el reporte de planilla a consultar.

Fecha Fin:

Campo no obligatorio. Corresponde a la fecha de fin para el reporte de planilla a consultar.

Placa:

Campo no obligatorio. Se puede ingresar la placa del vehiculo del cual se desea genera el

reporte de la planilla a consultar.

Estado Planilla:

Lista desplegable. Lista desplegable. Permite filtrar las planillas por los diferentes estados

en los que se encuentran luego de ser solicitadas.

NUmero de Planilla:

Campo no obligatorio. Permite ingresar el nimero de planilla para el reporte.

Botdon Cancelar:

Permite volver a la pantalla anterior de consultas (Imagen 8).

Cancelar

Imagen 8
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Boton Limpiar:

Permite limpiar la informacion ingresada en los filtros de basqueda (Imagen 9).

Limpiar

Imagen 9

Boton Generar:

Permite generar el reporte de planillas de viaje ocasional segin los filtros de busqueda

ingresados (Imagen 10).

11

’ Generar ‘

Imagen 10
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Paso 4

Una vez diligenciados los filtros de busqueda, se da clic en el botén Generar (Imagen 11).

< RUNT

Reporte planillas PVO Empresa

Fecha inicio *
Q)1/11/2024 (] '

Fecha fin *
(30/11/2024 D)

Placa

)
)

o Y

Numero de planilla

Y

Cancelar ‘ Limpiar Generar

< @), O

Imagen 11.
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Paso 5

Seguidamente, el sistema genera un mensaje por pantalla confirmando el envio del reporte
al correo parametrizado por la empresa de transporte autenticada (Imagen 12).

Reporte Enviado

El reporte ha sido enviado
correctamente.

Cerrar

Imagen 12.

13 RUNT2-IN-802 Instructivo Generar Reporte Planilla PVO APP RUNT V3.doc3 Uso Publico




Instructivo Generar Reporte Planilla PVO APP RUNT

RUNT2-IN-802

Versién: 3

11-02-2025

RUNT

Paso 6

A su vez, el sistema realiza el envio del reporte al correo de la empresa de transporte
(Imagen 13).

14

“ w B

Correo de Prueba : 000030678-Reporte
de planillas PVO

e concesionrunt@runt.com.co
Para JOS QUINT S

a reportg.csv

Reporte de Planillas de Viaje Ocasional
16/12/2024

Reciba un cordial saludo.

Se adjunta el reporte de las planillas de viaje ocasional consultado

Atentamente,
Concesién RUNT 2.0 SAS

Responder a todos

< O

Imagen 13.
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Paso 7

Al abrir el documento adjunto, se podra observar el reporte segun los filtros de blusqueda

ingresados (Imagen 14).

15

reporte.csv

CSV - 5 KB

0NN B WN e

1

- o

12
13

=
(TS

18

A B G D E F
Numero Planilla | Fecha Solicitud | Placa | Fecha Inicio Viaje | Fecha Fin Viaje|Or]
20240002145409|2024-11-18 14:24:40.89|WZC076|20/11/2024|21/11/204
20240002145408|2024-11-18 12:17:15.327|WSJ124|18/11/2024|18/11/20]
20240002145407|2024-11-18 12:09:08.4| WSJ124|09/12/2024|09/12/2024]
20240002145406|2024-11-18 11:58:52.639| WZC076|18/11/2024|18/11/2(
20240002145403|2024-11-15 14:38:14.787 | WZC076|15/11/2024|15/11/2(
20240002145402|2024-11-15 07:55:26.747 | WRJ291|15/11/2024|15/11/20)
20240002145401|2024-11-14 17:32:30.125|WRJ291|14/11/2024|14/11/20)
20240002145400|2024-11-14 16:52:02.599 | WZC076|14/11/2024|14/11/2(
20240002145399|2024-11-14 09:10:19.902 | WRJ291|14/11/2024|14/11/20)
20240002145398|2024-11-13 11:03:56.096 | WZC076|13/11/2024 | 13/11/2(
20240002145397|2024-11-13 11:01:39.81|WRJ291|13/11/2024(13/11/202)
20240002145395|2024-11-09 08:22:31.275|WRJ291]09/11/2024|09/11/20)
20240002145394|2024-11-08 10:07:22.065 | WZC076|08/11/2024 |08/11/2(
20240002145393|2024-11-08 10:05:04.135|WRJ291|08/11/2024|08/11/2(§
20240002145392|2024-11-07 18:04:28.286 | WRJ291]07/11/2024|07/11/20)
20240002145391|2024-11-07 16:52:19.075|WRJ291]07/11/2024|07/11/20)
20240002145390|2024-11-07 16:18:05.033 | WZC076|07/11/2024|07/11/2(
202400021453892024-11-07 16:09:14.486|WZC076|07/11/2024|07/11/24
20240002145388|2024-11-07 12:24:07.327 | WRJ291|07/11/2024|07/11/2(§
20240002145387|2024-11-07 11:31:53.519| WZC076|07/11/2024|07/11/2(
20240002145386 | 2024-11-07 10:58:34.546 | WZC076|07/11/2024|07/11/2(
20240002145385|2024-11-07 10:14:31.4| WZC076|07/11/2024|07/11/2024
20240002145384|2024-11-06 17:02:01.964 | WZC076|06/11/2024|06/11/2(
20240002145376|2024-11-01 16:30:35.825|WSJ124|30/11/2024|30/11/20]

Nd—

[l
=

Imagen 14.
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Paso 8

Si al realizar la consulta el sistema no encuentra informacién relacionada con los filtros de

busqueda ingresados, se mostrara en pantalla el siguiente mensaje (Imagen 15).

No se encontraron registros que
cumplan con los criterios de
busqueda.

Aceptar

Imagen 15

16 RUNT2-IN-802 Instructivo Generar Reporte Planilla PVO APP RUNT V3.doc3 Uso Publico




Instructivo Generar Reporte Planilla PVO APP RUNT

RUNT2-IN-802

Version: 3

11-02-2025

RUNT

4. CONTROL DE CAMBIOS

Analista de

pruebas
Analista de

pruebas

Analista de

pruebas

Control de cambios

Elaboracion inicial del

Coordinador de

pruebas
Coordinador de

pruebas

Coordinador de

pruebas

Jefe de

20-12-2024
producto
Jefe de

28-01-2025
producto
Jefe de

11-02-2025
producto

documento

Se realiza los ajustes

solicitados por

interventoria

Se realiza los ajustes

solicitados por

interventoria
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