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

2. ALCANCE: Las planillas de viaje ocasional son expedidas para aquellos
vehiculos afiliados a rodamiento.

3. GENERALIDADES:
a. No se puede expedir la planilla de viaje ocasional en los siguientes casos:
e Cuando el conductor no es el propietario del vehiculo y este no cuente con la
autorizacion por parte del propietario.

e Cuando el conductor tenga la tarjeta de control vencida.
e Cuando el vehiculo o el conductor cuente con algiin documento vencido.

b. Para la expedicién de la planilla de viaje ocasional, solo se tiene habilitado el
computador de TIC'S y en la Centra de Radio.

DESARROLLO:
4. EXPEDICION DE PLANILLA

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

=T

Il. Ingresa a la pagina WWW.RUNT.COM.CO

1. www.runt.com.co  open ogg file

[ll. De clic en empresas de transporte

EI RUNT es una plataforma que interacta con multiples actores. Para acceder a la informacion mas
relevante para usted, haga clic en la opcion que se ajuste a su perfil

®»E® 6@

Ciudadanos ~ Organismos  Direcciones Otros Ministerio d Empresas
de transito territoriales actores transporte de
transporte

IV. De clic en ingrese aqui
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e

Ingrese aqui

V. De clic en aceptar

Planillas de Viaje Ocasional

Politica de ingreso a las aplicaciones RUNT

Conozca la declaracion de la Politica de los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad de la Informacion de la Concesién RUNT S.A

Nos comprometemos a gestionar en linea los tramites de transito y transporte concesionados de forma segura, oportuna y segdn las disposiciones
legales vigentes. Nos esforzaremos por lograr la satisfaccion de nuestros clientes a través del desarrollo del talento humano, la actualizacion de
tecnologias, la gestion de los riesgos de los activos de informacion y la mejora continua de los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad.

Aceptacion politicas de Proteccidn de datos Personales y Sensibles del Sistema HQ-RUNT

Para ingresar al aplicativo HQ-RUNT, es necesario que Ud. conozca la Paliticas de tratamiento de la informacion personal de la CONCESION RUNT
S.A, que se encuentran publicadas en este link, Si acepta las condiciones alll expuestas, haga clic en Aceptar, de lo contrario informenos a través del
procedimiento establecido en dicho documento.

Aceptar Cancelar

VI. Ingrese los siguientes datos en LOGIN PORTAL CIUDADANO:

Tipo de documento: NIT

Numero de documento:822006560
Contrasefia: MARCELA*

Clic en Ingresar
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g@| R https;//pvo.unt.com.co/runt/app) O @& CONCESION... & || | Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | Rt Descripcion | RUNT R RUNT -Portsl Ciudadano x‘ | At

55 R RUNT 2] Sitios sugeridos » ] OMS: el mundo debe ... ~

Preguntas frecuentes | Gont

cenos R
RuNT v ela]s
Planillas de Viaje Ocasional
LOGIN PORTAL CIUDADANO
Tipo de Documento Nimero de documento
Nit | 822000384 x
Contrasefia
Registrarse
Olvido la clave
) RUNT
" - v
VII. Nos aparece la siguiente ventana y damos clic en solicitud de planilla
https://pvo.runt.com.co/runt/app) S ~ @ CONCESION... C H B Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | X Descripcion | RUNT | R Aplicacion Pvo x | |
= sitios sugeridos = ] Liueven los elogios pa... ~
Salir
ﬁ B..UNT TRANSCELUTAXI SAS
H;:';t::;i:n Usuario Empresa Liquidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Por favor seleccione una opcion de menu

) BRUNT

VIII. Se digita la placa y se da clic en buscar
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5% R RUNT £ Sitios sugeridos » =] OMS: el mundo debe .. *

Salir

$ BPNT TRANSCELUTAXI SAS

O

Solicitud Planilla Usuario Empresa Liguidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Habilitacion
Empresa

Placa Vehiculo

‘ SXD124) / x

Q Buscar

C) RUNT

IX. Nos muestra la siguiente ventana donde debemos seleccionar el conductor
y completar los demas items. En nimero de pasajeros siempre va 04. Sivay

¢iRegreso con el mismo contratante?

vuelve con el mismo contratante se selecciona .En
observaciones se digita las ciudades intermedias
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alufaxj

Te transporta Segurg

g®| R https://pvo.runt.com.co/runt/zpp| O = @ CONCESION... & H 1 Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | R Descripcion | RUNT R Aplicacién Pvo x | ‘ ) w7 o3
55 R RUNT & Sitios sugeridos ~ £ OMS: el mundo debe ... +
or Asignar
8XD129 P o
6
Q Buscar
Por favor seleccione el conductor que va a realizar el viaje:
C.C.10533442 PEDRO NEL ZAPATA HERRERA
rigen Fecha Inicio Viaje
v v 24-Febrero-2020 g
Hora Inicio Viaje
~ ~
04 7§ 10 | p.m
v v
Departamento Destino Ciudad Destino Fecha Regreso Viaje
v v 24-Febrero-2020 =
Numero Pasajeros ;Regreso con el mismo contratante?
Tipo Documento Contratante Documento Contratante Nombre Contratante
v Numero umento Nombres - Razon socia
Celular Contratante Direccién Contratante Departamento Direccion

Bl €[

X. Clic en solicitar planilla

Bl AR )

=

T 0 00 L sy 8 sy e e = s p g I b

5 A RUNT £ Sitios sugeridos v ] OMS: el mundo debe ... ¥

04 10 p.m. A
v v
Departamento Destino Ciudad Destino Fecha Regreso Viaje
v v 24-Febrero-2020 -]
Numero Pasajeros ¢Regreso con el mismo contratante?
Tipo Documento Contratante Documento Contratante Nombre Contratante
v Nu Nombres - R:
Celular Contratante Direccién Contratante Departamento Direccion
Celular Direccion 4

Ciudad Direccion

v

Observaciones (Ejemplo: Ciudades Intermedias)

% Cancelar Solicitar Planilla v}
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XI. En la parte superior aparece una flecha que dice descargar, se daclicy
autométicamente se descarga la planilla y en la parte inferior sale una ventana
que dice abrir se le da abrir y se imprime.

O

Solicitud Planilla Usuario Empresa Liquidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Habilitacion
Empresa

Solicitud de planillas

Su planilla numero 2020800446793 ha sidqgenerada exitosamente

® Descargar

Placa Vehiculo

Q Buscar

% BUNT

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

O

Solicitud Planilla Usuario Empresa Liquidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Habilitacion
Empresa

Solicitud de planillas

Su planilla numero 20200000446793 ha sido generada exitosamente

] @ Descargar E

Placa Vehiculo

Q Buscar

) RUNT

ﬁ! ¢Quieres abrir o guardar planilla.pdf (65,1 KB) desde pvo.runt.com.co? ( Abrir )Guardar v || Cancelar ;
= —r e T ]

XIll. Nos muestra la planilla en la pantalla del computador y se selecciona la
impresora y se imprime.
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planilla.pdf x @ Iniciar sesién
L AN ®O® BT BRLAD
FORMATO UNICO DE PLANILLA DE RUNT B Exportar archivo POF v
VIAJE OCASIONAL - [ crear archivo PDF v
Fecha de expedicion de la solicitud 27 DE FEBRERO DE 2020 =
2 Editar PDF
20200000446793 NUMERO DE PASAJEROS: 4
Comentar

FECHA DE IMPRESION:Feb 27, 2020 11:41:42 AM

-

INFORMACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE

El‘ Combinar archivos

RAZON SOCIAL:
IDENTIFICACION:

TRANSCELUTAXI SAS
NIT322000384

QOrganizar paginas

N
J »
<

g INFORMACION DEL VEHICULO £ Censurar
PLACA: SXD038 CLASE: AUTOMOVIL MARCA: CHEVROLET
MODELO: 2014 TARJETA DE OPERAGION No.: 47678 CI Proteger

POLIZA SOAT No.: 77223604

\ COMPARIA DE SEGUROS: COMPANIA MUNDIAL DE SEGUR Y, B Comprimir POF
4 DATOS DEL CONDUCTOR PRINCIPAL M )
- ﬁ Rellenar y firmar
NOMBRES IDENTIFICACION: No. LICENGIA DE CATEGORIA:
CONDUCCION: . )
GERMAN RUIZ BARRETO C.C.79301024 79301024 c2 Enviar para revisar
J
7 DATOS DEL VIAJE OCASIONAL Y - #% Mas herramientas

INCLUSION DE VEHICULO, CONDUCTOR O TARJETA DE OPERACION A
LA PLATAFORMA

Cuando el conductor, el carro o la tarjeta de operacién no aparece en la
plataforma vamos a habilitacibn de empresas y le damos clic agregar

vehiculos
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=R ===
g@| R hitps//pvo.runt.com.co/unt/app) O = @ CONCESION... & || [ Hotmail, Outiook, EI Tiempo, .. | PR Descripcion | RUNT R Aplicacion Pvo x | ‘ AN
55 R RUNT & Sitios sugeridos & Trump reconsiderala... v
AINTRANSDORT Salir
(§)I INTRANSPORTE E._UNT TRANSCELUTAXI SAS
Habilitacion e = = SR o . .
E— Solicitud Planilla Usuario Empresa Liguidacion Consultar Planillas Cargue Archivos Activar prestador Reportes

Parametrizacién de Habilitacién Empresa

Radio Accién Modalidad Transporte Modalidad Servicio Estado Municlpio!ﬂrea Metropolitana
MUNICIPAL PASAJEROS INDIVIDUAL HABILITADA Meta / VILLAVICENCIO
@ MINTRANSPORTE R_I:INT
Il. Nos despliega unas opciones con la siguiente informacion:

Agregar tarjeta
Bloquear vehiculo

Agregar autorizado
desasociar vehiculo

Parametrizacin de Vehiculos: Radio Accion MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transporte PASAJEROS

Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo

B Guardar
Placa Vehiculo
Placa Estado
UTY862 ACTIVO ' T (g |

Tatjeta Autorizac
Bloquear Desasoclar
Vehieulo Vehiculo

Il. Cuando el vehiculo no se encuentra en la plataforma se digita la placa del
vehiculo y se le da en guardar e inmediatamente nos pide la aprobacién
de la firma digital que es: TRANSG6.*
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EE™

@@‘ R hitps//ovo.unt.com.co/runt/zpp) © + @ CONCESION.. €& H ﬂ Hotmail, Outlook, FlTierpo, ... | F Descripcion | RUNT R Aplicacién Pvo X ‘ ‘ # 5-{-“\? {é}

15 RAUNT aSitiossugeridos' almmpreconsiderala- v

Parametrizacion de Vehiculos: Radio Accién MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transparie PASAJEROS .

Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo B Guardar

UTY662 X

V. Cuando no esta el conductor en plataforma se digita la placa en la
segunda casilla le da en agregar autorizado

[E=SE=R
e@l R hitps://pvo.runt.com.co/runt/app| O ~ @ CONCESION... & H [ Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | X Descripcion | RUNT ‘ R Aplicacién Pvo x ‘ | (ks
5 R RUNT &1 Sitios

gl s v 2] Trump reconsiderala ..

e | Soliciud Praniia | Usuarno Empresa | I | Consular Franiias | Targue ATCNIvOS. | AcTivar |

Parametrizacién de Vehiculos: Radio Accién MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transporte PASAJEROS

Agregar Nuevo Vehiculo

Placa Vehiculo

M Guardar
Placa Vehiculo
Placa Estado
SXC296
IACTIVO Agreg Agrog
+ Tarj Aurorzado |
Bloguear Desasoclar
Vehlculo Vehleulo
@ MINTRANSPORTE RUNT

V. Se digita el nimero 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
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completar con correo, direccion y teléfono del conductor, después de
digitar se le da clip en agregar correo, agregar direccién y teléfono.

[E=RE=R )

R Aplicacién Pvo

=\
e@l R htps://puo runt.com.co/runt/app £ = @ CONCESION... & | [T Hotmail, Outiook, Ei Tiempo, . ‘ R Descripeion | RUNT

] AL

S P RUNT & Sitios sugeridos v £ Trump reconsiderala .. ~
Nuevo Autorizado: Radio Accién MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transporte PASAJEROS

Cédula Ciudadania 86071042

SXC296

PEDES MORA

JULIAN ANDRES

cione los permisWggue desea asignarie al usuario

- MconbucTor
- CauTtorIZADO

Informacion de ubicabilidad

Telefonos

Correos Electronicos Direcciones

Teléfono

Correo Electronicc

Ciudad

+ Agregar direccion

VI. Le damos clic en asociar

[E=8 =R =]
=\ n
Q@| R hitps://puo runt.com.co/ runt/2pp| O ~ @ CONCESION... € || [ Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | P Descripcion | RUNT R Aplicacion Pva *x ‘ | {0 g £2
5% R RUNT & Sitios sugerides v & Trump reconsidera la ..
Informacién de ubicabilidad
Correos Electrénicos Direcciones Telefonos
€0 Electron Direccion Teléfono
=+ Agregar correo Departamento. .. ~ + Agregar telefono
Ciudad ~
Correo Acciones Teléfono Acciones
4+ Agregar direccion
asisitente@celutaxi co & 3045677515 5
Direccién Acciones
Meta =
VILLAVICENCIO B
<l 12 sur n 10-04
Autorizados para el vehiculo de placas SXC296
Roles Acciones

Autorizado Estado Asociacién Estado Novedad
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VII.  Nos aparece la siguiente ventana confirmando si deseamos asociar al
conductor al vehiculo a la cual le damos aceptar

m@‘ R hitps://pvo.runt.com.co/runt/zpp| 2 = @ CONCESION... & H 1 Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... | A Descripeion | RUNT | R Aplicacién Pvo x ‘ | {0 v i
5 PR RUNT £ Sitios s

dos v £ Trump reconsiderala...

Desea asociar la persona con el vehiculo de placa
SXC296

Ver informacion que va a ser firnada
Aceptar Cancelar

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

===
g@| R https://pvo.runt.com.co/runt/app| 2 = @ CONCESION... & H 1 Hotmail, Outiook, El Tiempo, ... | IR Descripeion | RUNT R Aplicacion Pvo x | ‘ i v &
45 FRUNT £ Sitios sugeridos ~ 2] Trump reconsiderala... ~

Desea asociar la persona con el vehiculo de placa
SXC296

Ver informacién que va a ser firmada

LUEE]  Security Alert

This Web site needs access to digtal certficates on this computer.

WARNING: By allowr to your cetficates, this Web ste wil also gain
a Erson: that stored in your certificates

coess to any p red in yo

ess to the certficates on this computer now?

IX. Se digita el Pin del usuario TRANS6.* y se da clic en iniciar sesion.
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(=T

g@| R hitps://pvo.runt.com.co/runt/app) O = @ CONCESION... & || [ Hotmail, Outiack, EI Tiemgo, ... | PR Descripcion | RUNT R Aplicacion Pvo x ‘ ‘ k]

75 P RUNT £] Sitios sugeridos v &) Trump reconsiderala... v

Desea asociar la persona con el vehiculo de placa
SXC296

Ver informacion que va a ser firnada

Verifique PIN de Usuario

m Ahora verifique su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: [ ===*=+=2
™ Hffliar teclado enVjantala
Cambiar PIN de Usuzri Iniciar sesion Cancelar

X. Nos confirma que la asociacién fue exitosa y se le da aceptar.

5% [ RUNT 2] Sitios sugeridos v & Trump reconsiderala... v

Asociacion exitosa

‘ Aceptar ’
p

XI. Para subir la tarjeta de operacion 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 transito, en
Departamento: Meta, Ciudad: Villavicencio, Niumero de tarjeta: se digita el
namero que esta en rojo en la tarjeta, fecha de expedicién: la misma fecha con
el afio anterior, Fecha de inicio de vigencia: la misma que la de expedicion, 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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[E=HE=R S
g@l R https://pvo.runt.com.co/runt/app| O ~ @ CONCESION... & H 7 Hotmail, Outlook, El Tiempo, ... ‘ R Descripcion | RUNT ‘ R Aplicacién Pvo x ‘ ‘ {55 153
5% I RUNT £ Sitios sugeridos » & Trump reconsiderala... ~
Empresa - - s
[ [ [ [ | | A

Parametrizacién de Vehiculos: Radio Accién MUNICIPAL - Modalidad Servicio INDIVIDUAL - Modalidad Transporte PASAJEROS

Agregar Nuevo Vehiculo Tarjetas Operacién Vehiculo UUD407

Placa Vehiculo M Guardar Autoridad Transporte Departamento Municipio
Placa Venhiculo Organisme Transito W META v VILLAVICENCIO ~
Numero de Tarjeta Fecha de Expedicién
Placa Estado 48383 24/01/2020 =
uup4or Fecha Inicie Vigencia Fecha Vencimiento
uuD407 ACTIVO rgregar [ hgrgar | 24/01/2020 = 24/01/2021 =]
( +) Tt JLER P
(%) Ok Estado
ACTIVO v

] Guardar' <@ Limpiar % Cancelar

hnpSw.pvn‘mnt.{Dm‘m/,mnt’,appw‘m/pvn/iesguardarlacuntraseﬁapararunt:omzcﬂ iPor qué estoy viendo esto? . ™
Bl clajafmle eo]=]rE

XII. Le damos clic en aceptar.

11:54 a.m

SRe=E=lo iR S

24/02/2020 |

=l

g@“ﬂ https://pvo runt.com.co/ runt/app| O - @ CONCESION... & | [ Hotmail, Qutlook, Ei Tiempo, .. ‘ R Descripcion | RUNT R Aglicacién Pvo x ‘ ‘ {2} g o3

75 R RUNT £ Sitios sugeridos » & Trump reconsiderala... ~

i Esta seguro que desea guardar la tarjeta de
operacion?

Ver informacion que va a ser firmada

‘ Aceptar >ancelar
N

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

=lle &

g@h hitps;//pvo.runt.com.co/runt/app| O ~ @ CONCESION... ¢) H 1 Hotmail, Outlook, El Tiemp, .. | R Descripcion | RUNT R Aplicacién Pvo X | ‘ i 5 &

5 RRUNT @ Sitios sugeridos * a'lrumpreconsiderila_ -

Los datos han sido guardados con éxito
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