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1. Objetivo 

Proporcionar una guía detallada a los usuarios (ciudadanos) y Empresas de Transporte 

autorizados para realizar la expedición de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), dando 

cumplimiento a lo establecido en la resolución 2433 del 22 junio 2018 Por la cual se 

reglamenta el procedimiento para la expedición, control y registro en línea de la planilla 

única de viaje ocasional para los vehículos de servicio público de transporte terrestre 

automotor individual de pasajeros en vehículos taxi, de pasajeros por carretera y mixto, se 

incorpora el trámite con su respectiva tarifa en el registro nacional automotor (RNA) del 

registro único nacional de tránsito (RUNT). 

2. Alcance 

Inicia con el proceso de registro de solicitud por parte del ciudadano y culmina con la 

Activación del prestador servicio de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), por parte 

de la Empresa de Transporte. 

3. Descripción 

A continuación, se detalla el procedimiento que se debe seguir para realizar el registro o 

Activación del prestador servicio de la Planilla de Viaje Ocasional (PVO), la cual está 

asociado a un solicitante y a un resultado. 

NOTAS IMPORTANTES 

1. Inscripción en el RUNT. Las empresas habilitadas para la prestación del servicio 

público de transporte terrestre automotor individual de pasajeros en vehículos taxi, de 

pasajeros por carretera y mixto, para realizar, de manera excepcional, viajes 

ocasionales en un radio de acción distinto al autorizado, deberán inscribirse en el 

registro nacional de personas naturales o jurídicas, públicas o privadas que 

prestan servicios al sector público del registro único nacional de tránsito RUNT, 

para poder diligenciar en línea la planilla única de viaje ocasional (artículo 2, 

resolución 2433 del 22 junio 2018). 

2. Los propietarios de los vehículos de servicio público deben validar los datos 

consignados en el sistema RUNT a través de la consulta que tiene dispuesta en la 

plataforma RUNT. En caso de encontrar diferencias en la información del 

automotor, el propietario debe acercarse al organismo de tránsito y solicitar la 

corrección (parágrafo 2, artículo 3, resolución 2433 del 22 junio 2018). 

3. Responsabilidad. Las empresas de transporte serán responsables del uso, del 

control de las planillas únicas de viaje ocasional, del transporte que se realice con ellas 
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y de la veracidad de la información consignada en el sistema HQ- RUNT (artículo 5, 

resolución 2433 del 22 junio 2018). 

4. Asignación de planillas. La empresa de transporte a través del RUNT deberá 

asignar las planillas a los vehículos a ella vinculados de forma previa a su utilización, 

bajo su responsabilidad y control. El sistema RUNT controlará que no exceda el 

máximo permitido por vehículo (artículo 7, resolución 2433 del 22 junio 2018). 

5. Asignación de rangos. Las empresas de transporte solicitarán los rangos de planillas 

únicas de viaje ocasional a través del portal HQ-RUNT, teniendo como límite máximo 

el número de vehículos vinculados a la empresa, multiplicado por la cantidad de 

planillas únicas de viaje ocasional autorizadas por vehículo mensualmente. 

6. Se realizará la asignación mensual de nuevos rangos teniendo en cuenta el número de 
planillas usadas por cada vehículo sin que exceda la cantidad mensual autorizada. 

7. La cantidad de planillas no podrá ser superior a seis (6) por mes para los vehículos 
vinculados a empresas de transporte en la modalidad terrestre automotor individual tipo 
taxi. 

8. La cantidad de planillas no podrá ser superior a tres (3) por mes para los vehículos 
vinculados a las empresas de transporte en la modalidad terrestre automotor de 
pasajeros por carretera y mixto. 

9. Solamente las empresas habilitadas para la prestación de servicio público de 
transporte terrestre automotor individual de pasajeros en vehículos taxi y mixto en el 
departamento del Quindío, podrán prestar el servicio de manera excepcional en 
un radio de acción distinto al autorizado, con el porte de la planilla única de viaje 
ocasional, con un máximo de doce (12) viajes ocasionales durante el mes. 

10. Validaciones por el sistema RUNT de los siguientes requisitos e información 
para la expedición planilla de viaje ocasional : 

 
a) Que el conductor tenga activa y vigente su licencia de conducción y que la 

licencia corresponda a la categoría autorizada para la prestación de servicio 

público. 

b) Que el vehículo se encuentre activo en el registro nacional automotor y 

homologado para prestar el servicio público. 

c) Que el automotor tenga vigente el SOAT y la revisión técnico mecánica. 

d) Que la tarjeta de operación se encuentre vigente, de acuerdo con la información 

ingresada por la empresa; para los vehículos que ya se encuentren activos en el 

registro nacional de empresas se validará contra la tarjeta de operación registrada. 
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e) Que la empresa cuente con una póliza de responsabilidad civil contractual y 

extracontractual vigente para el vehículo. 

f) Que el vehículo registrado en el sistema HQ-RUNT corresponda a la modalidad 

autorizada en la resolución para hacer uso de la planilla de viaje ocasional. 

g) Que la empresa de transporte se encuentre inscrita en el sistema HQ-RUNT, 

como persona jurídica. 

h) Que el vehículo esté autorizado por la empresa para hacer uso de la planilla única 

de viaje ocasional. 

 

4. Activar prestador Planilla de Viaje Ocasional (PVO). 

A través de esta funcionalidad, se permite al usuario Empresa de Transporte Activarse 

como prestador de servicio de Planilla de Viaje Ocasional (PVO). Para iniciar el 

proceso realice los siguientes pasos:  

 Paso 1 

A traves de Internet Explorer ingrese a www.runt.com.co seleccione de Nuestros Actores 

Empresa de Transporte 

http://www.runt.com.co/


 

Activar prestador Planilla Viaje 
Ocasional PVO RNA 

Proceso Asociado: Gestión 
de software 

Código: RUNT.I.406 

Versión: 1 

Página:  6 de 16 

 

6 RUNT.I.406 Activar prestador Planilla Viaje Ocasional PVO V1                                                   Uso Público 

 

De inmediato, el sistema habilita la información de Bienvenida al Proceso de Palnillas de 

Viaje Ocasional. De  clic en el link ingrese aquí para iniciar el proceso.  
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El sistema despliega la una nueva pantalla con la información de Politicas de Ingreso a las 

aplicaciones RUNT. Lea detenidamente la información de clic en Aceptar.  

 

Paso 2 

Ingrese la información de Usuario y contraseña (El cual debe ser creado previamente, para 

ver el proceso remitase al instructivo RUNT.I.405 Crear usuario Portal PVO). 
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Diligencie la información solicitada: tipo de documento, número de documento y 

contraseña y de clic en el botón  

Si la información no es correcta, el sistema despliega  el siguiente mensaje: 

 

De lo contrario el sistema permitirá el ingreso al sistema Planillas de Viaje Ocasional 

mostrando la siguiente pantalla.  

 

 

Paso 3 

De clic en la opción “Activar prestador”, el sistema despliega la información de la empresa 

de transporte, la cual debe ser completada.    



 

Activar prestador Planilla Viaje 
Ocasional PVO RNA 

Proceso Asociado: Gestión 
de software 

Código: RUNT.I.406 

Versión: 1 

Página:  9 de 16 

 

9 RUNT.I.406 Activar prestador Planilla Viaje Ocasional PVO V1                                                   Uso Público 

 

 

Registre la información correspondiente a la sección Datos de la persona contacto 

empresa y de clic en boton . 

 

Paso 4 

El sistema muestra la ventana de  seguridad correspondiente a la firma digital, para 

continuar seleccione el botón . 
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Posteriormente, el sistema muestra la ventana emergente para realizar la firma digital del 

proceso. Para continuar seleccione el botón . 

 

Si seleciona la opción , el sistema retorna a la pantalla anterior generando el 

siguiente mensaje: 



 

Activar prestador Planilla Viaje 
Ocasional PVO RNA 

Proceso Asociado: Gestión 
de software 

Código: RUNT.I.406 

Versión: 1 

Página:  11 de 16 

 

11 RUNT.I.406 Activar prestador Planilla Viaje Ocasional PVO V1                                                   Uso Público 

 

 

Si la firma digital (Contraseña) es correcta, el sistema despliega el siguiente cuadro de 

díalogo: 

 

NOTA IMPORTANTE. 

Cuando se firma la solicitud, lo que se está haciendo es utilizar la firma digital de la 

persona que está registrando la solicitud, para tener la trazabilidad del trámite y asegurar 

que la transacción es realizada por un usuario autorizado en el sistema, el cual se hace 

responsable por la información enviada en dicha solicitud o transacción. Recuerde 

que el certificado es único e intransferible.  

Una vez guardada la información de contanto de la empresa, esta se mostrará de manera 

no editable en el formulario.  
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Paso 5 

Seleccione la opción “Generar Liquidación” para continuar con el proceso de registro 

como Prestador de Servicio PVO 

 



 

Activar prestador Planilla Viaje 
Ocasional PVO RNA 

Proceso Asociado: Gestión 
de software 

Código: RUNT.I.406 

Versión: 1 

Página:  13 de 16 

 

13 RUNT.I.406 Activar prestador Planilla Viaje Ocasional PVO V1                                                   Uso Público 

 

Al seleccionar  el sistema muestra una ventana emergente con 

información para que tenga en cuenta.  

 

 

Paso 6 

De clic en botón . El sistema muestra de manera no editable la información 

del Comprobante de pago generado en una nueva sección “Datos Liquidación”. 

 

De igual forma genera un cuadro de dialogo con las opciones de abrir o guardar el 

comprobante de pago (CUPL). :  
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De clic en  para guardar el comprobante de Pago en la ruta que desee y 

posteriormente abra el documento para realizar el respecivo pago.  

De Clic en  para visualizar en línea el comprobante único de pago.  
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Si antes de efectuar el pago, da clic en el botón , el sistema le indicará 

mediante un mensaje informativo que ya cuenta con un Comprobante generado.  
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Si selecciona la opción , el sistema generara nuevamente el comprobante 

único de pago y liquidación; si eligen la opcion , se expedirá un nuevo 

comprobante único de pago y liquidación.  

NOTAS IMPORTANTES. 

a. Tenga en cuenta que, si ha generado más de una liquidación, el pago lo puede realizar 

con cualquiera de ellas. El sistema una vez detecte el pago, realizará la activación de la 

empresa de forma automática. 

b. El pago del comprobante único de pago y liquidación (CUPL) lo puede realizar por la 

opción   

c. El pago del comprobante único de pago y liquidación (CUPL) lo puede realizar en 

los  Bancos Habilitados: Banco Popular, Banco Davivienda, Banco Agrario. 

d. Hasta tanto no se realice el pago correpondiente a la  Inscripción Prestador Servicio 

PVO, el sistema no habilitará el  menú principal para la solicitud y generación de 

la planilla de viaje ocasional. 

Con el pago del comprobante único de pago y liquidación (CUPL) por parte de la 

Empresa de Transporte, termina el proceso de Inscripción y activación del  

Prestador Servicio PVO. 

De clic en Terminar, para concluir el proceso.  


