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1. OBJETIVO: Establecer el paso a paso para la expedición de las planillas de 
viaje ocasional en el RUNT (Registro Único Nacional de Transito). 

 
2. ALCANCE: Las planillas de viaje ocasional son expedidas para aquellos 

vehículos afiliados a rodamiento. 
 
3. GENERALIDADES:  
 
a. No se puede expedir la planilla de viaje ocasional en los siguientes casos: 
 

• Cuando el conductor no es el propietario del vehículo y este no cuente con la 
autorización por parte del propietario. 

• Cuando el conductor tenga la tarjeta de control vencida. 

• Cuando el vehículo o el conductor cuente con algún documento vencido. 
 
b. Para la expedición de la planilla de viaje ocasional, solo se tiene habilitado el 

computador de TIC´S y en la Centra de Radio. 
 
DESARROLLO: 
 
4. EXPEDICIÓN DE PLANILLA 
 

I. Ingresa a Internet Explorer el cual está ubicado en la barra de tareas. 

 
 

II. Ingresa a la página WWW.RUNT.COM.CO  

 
 

III. De clic en empresas de transporte 

 
 

IV. De clic en ingrese aquí 
 

http://www.runt.com.co/
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V. De clic en aceptar 
 

 
 

VI. Ingrese los siguientes datos en LOGIN PORTAL CIUDADANO: 
 
Tipo de documento: NIT 
Numero de documento:822006560 
Contraseña: MARCELA*  
Clic en Ingresar 
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VII. Nos aparece la siguiente ventana y damos clic en solicitud de planilla 
 

 
 

VIII. Se digita la placa y se da clic en buscar 
 



PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR PLANILLAS DE 
VIAJE OCASIONAL EN EL RUNT 

CT-OPE-PC02-V01 
08/01/2022 

 

 

Página 5 de 14 

 
 
 

IX. Nos muestra la siguiente ventana donde debemos seleccionar el conductor 
y completar los demás ítems. En número de pasajeros siempre va 04. Si va y 

vuelve con el mismo contratante se selecciona . En 
observaciones se digita las ciudades intermedias  
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X. Clic en solicitar planilla 
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XI. En la parte superior aparece una flecha que dice descargar, se da clic y 
automáticamente se descarga la planilla y en la parte inferior sale una ventana 
que dice abrir se le da abrir y se imprime. 

 
 

 
 

XII. En la parte inferior sale una ventana que dice abrir se le da abrir. 
 

 
 

XIII. Nos muestra la planilla en la pantalla del computador y se selecciona la 
impresora y se imprime. 
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5. INCLUSIÓN DE VEHÍCULO, CONDUCTOR O TARJETA DE OPERACIÓN A 

LA PLATAFORMA 
 

I. Cuando el conductor, el carro o la tarjeta de operación no aparece en la 
plataforma vamos a habilitación de empresas y le damos clic agregar 
vehículos  
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II. Nos despliega unas opciones con la siguiente información: 
 

Agregar tarjeta          Agregar autorizado 
Bloquear vehículo     desasociar vehículo 

 

 
 
 

III. Cuando el vehículo no se encuentra en la plataforma se digita la placa del 
vehículo y se le da en guardar e inmediatamente nos pide la aprobación 
de la firma digital que es: TRANS6.* 
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IV. Cuando no está el conductor en plataforma se digita la placa en la 
segunda casilla le da en agregar autorizado  

 
 
 
 
 

 
 
 

V. Se digita el número de la cedula se selecciona el permiso que se desea 
agregar en este caso Conductor y se le da buscar el sistema me vota el 
nombre y apellido del conductor y me despliega unas casillas para 



PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR PLANILLAS DE 
VIAJE OCASIONAL EN EL RUNT 

CT-OPE-PC02-V01 
08/01/2022 

 

 

Página 11 de 14 

completar con correo, dirección y teléfono del conductor, después de 
digitar se le da clip en agregar correo, agregar dirección y teléfono. 
 
 

 
VI. Le damos clic en asociar 
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VII. Nos aparece la siguiente ventana confirmando si deseamos asociar al 
conductor al vehículo a la cual le damos aceptar 

 
VIII. Cuando damos aceptar nos aparece la siguiente ventana en la cual de 
damos clic en Yes. 

 

 
 
 
 
IX. Se digita el Pin del usuario TRANS6.*  y se da clic en iniciar sesión. 
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X. Nos confirma que la asociación fue exitosa y se le da aceptar. 
 

 
 

XI. Para subir la tarjeta de operación se digita la placa en la segunda casilla 
y luego le damos clip en agregar tarjeta y  nos muestra las siguientes casillas 
que deben ser diligenciadas en Autoridad de transito: Organismo de tránsito, en 
Departamento: Meta, Ciudad: Villavicencio, Número de tarjeta: se digita el 
número que está en rojo en la tarjeta, fecha de expedición: la misma fecha con 
el año anterior, Fecha de inicio de vigencia: la misma que la de expedición, y la 
de vencimiento la que aparece en la tarjeta. En estado se le selecciona Activo y 
luego le damos en Guardar. 
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XII. Le damos clic en aceptar. 
 

 
 
XIII. Luego me confirma que los datos han sido guardados correctamente y 
le damos clic en aceptar 
 

 


