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1. INTRODUCCION

1.1. OBJETIVO

Nuestro software SIOT brinda soluciones a las entidades de transito en los procesos de
administracién de informacion a través de una herramienta funcional, 4agil y segura que controla
y registra todas las operaciones relaciones con: automotores, conductores, infractores, multas,
impuestos, accidentes y empresas de transporte. Permite el control de las operaciones
relacionadas con la informacion integrada en el registro inico nacional de transporte (RUNT).

El software SIOT es una solucién para la administracién de los organismos de transito y cuenta
con la capacidad de operar en linea con el RUNT, a través de WEB SERVICES lo que permite
el cargue inmediato de la informacién y evitando la doble digitacién y reproceso.

1.2. ALCANCE

Este instructivo presenta los lineamientos basicos de uso y manejo del Sistema Integrado de
Informacién de Organismos de Transito (SIOT) para usuarios de consulta y avanzados,
diferentes al rol de administrador.

Se hara detalle de los siguientes topicos relacionados:

e Detalle de los médulos de trabajo del sistema.

e Detalle de las vistas de trabajo en cada uno de los médulos.
e Apoyo grafico en el paso a paso de cada funcionalidad.

e Restricciones del sistema.

e Ment de Médulos.

e Ment de vistas y pestanas.
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e Cargue y generacion de archivos.

1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

Cuando se requiera capturar informacion a través de formularios, el usuario debe diligenciar
todos aquellos campos marcados con asterisco (*), debido a que son de uso obligatorio

2. INGRESO AL SISTEMA

2.1. INGRESO E INICIO DE SESION A SOFTWARE SIOT

ara iniciar sesion en el aplicativo se debe tene eviamente un usuario contrasena
Para iniciar sesi 1 aplicati debe tener previ t rio y tr
proporcionados por el administrador del sistema.

El Sistema Integrado de Informacién de Organismos de Transito SIOT es una aplicacion
disefiada para ambiente Web, este aplicativo se encontrard publicado en la siguiente URL
https://test.siotweb.com/Identity/Account/Togin a la cual el usuario debe dirigirse en el
navegador de su eleccion.

Se deben seguir 3 simples pasos para el ingreso:
1. Digitar su nombre de usuario.

2. Digitar su contrasefia.
3. Presionar el botén Entrar, o la tecla Enter (Intro) de su teclado.
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https://test.siotweb.com/Identity/Account/Login

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
PARA ORGANISMOS DE TRANSITO - SIOT WEB

By

INICIAR SESION

Usuario

ccala

Contrasefa

3 Entrar

< Olvid6 su contrasena?

www.servintesa.com
A

Figura 1. Ingreso al aplicativo

Una vez validados los datos de inicio se sesion, se ingresa a la ventana principal del sistema, que
esta compuesta por dos secciones principales:

4. Datos de sesidn activa: muestra el nombre del usuario de sesiéon y los botones de cambio
de contrasena, cerrar sesion y ayuda.

5. Menu principal de médulos: contiene los accesos a las principales funcionalidades del
sistema, seccion administrable ya que su vista puede ser adaptable segtn el rol de usuario
que tenga la sesion activa, es decir la cantidad de médulos que se vera en pantalla dependera
de los permisos o accesos del usuario que tenga la sesion activa.

MANUAL DE USUARIO SIOT



4 Bienvenido(a) Ccalal

© Huellas /> Cambiar Contrasefia (Y Cerrar Sesion|

Médulos

=

Tramites Contravencional

Registro

Transporte
Automotor

Publico h 5

%

Parqueaderos

Reportes Demo OAUTH y A\
Gerenciales

Figura 2. Menu principal de mddulos

2.2. CERRAR SESION

Para finalizar una sesién activa, el usuario puede desde cualquier modulo del sistema acceder a
. ., . . . 1
el botén Cerrar sesion, identificada con el icono (©)

Bienvenido(a) Ccala

© Huellas f) Cambiar Contrasefia () Cerrar Sesion

Figura 3. Cerrar sesion en el aplicativo

Al dar clic sobre Cerrar sesion, el sistema devolvera al usuario a la pantalla inicial de inicio de

sesion. Si el usuario desea volver a ingresar, debera repetir los pasos descritos en esta seccion
INGRESO E INICIO DE SESION A SOFTWARE SIOT
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
PARA ORGANISMOS DE TRANSITO - SIOT WEB

INICIAR SESION

Usuario

Contrasefa

Entrar

£Olvido su contraseia?

Figura 4. Retorno al inicio de sesion

2.3. CAMBIAR O RECUPERAR CONSTRASENA
2.3.1. CAMBIO DE CONSTRASENA
Para cambiar la contrasefia, es requisito que el usuario haya iniciado sesién previamente.

Los usuarios podran encontrar en cualquier modulo, en la esquina superior derecha, dentro de

los datos de seccion activa, el icono correspondiente a cambiar contrasefa (-:’;>)
Se deben seguir los siguientes pasos para realizar el cambio de contrasefa:

1. Dar clic al icono cambiar contrasena.

Bienvenido(a) Ccala

© Huellas /> Cambiar Contrasefia () Cerrar Sesion

Figura 5. Opcidn para el cambio de contrasefia

2. Digitar la contrasefa actual
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3. Digitar la nueva contrasefia y confirmarla. (Recordar que los parametros para la contrasena
son los siguientes: No puede contener caracteres especiales, Al menos dos nimeros, cinco
minusculas y una mayuscula)

4. Dar clic al botén guardar.

MODULO PARA LA GESTION DEL APLICATIVO SIOT

Volver

Cambiar contrasena

2 |===pp Contrasefia Actual *

Contrasefia Nueva *

: 3 l :Conﬁrmar Contrasefia *

I

Figura 6. Cambio de Contrasefia, Ingreso de los datos

Después de este paso, la contrasefia cambiard y el usuario verd una ventana emergente
notificando la actualizacién exitosa de la contrasefia.

2.3.2. RECUPERAR CONTRASENA

Las cuentas de usuario de sistema se crean asociando un correo electrénico de verificacion, que
a su vez sirve como medio de recuperacion de la cuenta en caso de olvido o restauracion de la
contrasefa de sesion.

Para el restablecimiento de la contrasena, en el panel de inicio de sesion, hacer clic en el enlace:
:Olvidé su contrasefia?

:Olvido su contrasena?
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Se enviard un mensaje a su cuenta de correo electronico para reestablecer la contrasefia.

2.3.3. CONSIDERACIONES DE INGRESO AL SISTEMA

Existe un limite maximo de intentos de inicio de sesiéon. En caso de fallar los intentos permitidos,
el usuario sera bloqueado por un periodo de 24 horas y notificado via correo electronico. Por
favor, tenga en cuenta las siguientes consideraciones al momento de Cambiar o Restablecer su
clave:

e NO use contrasefias compuestas por palabras del diccionario, fechas de cumpleafios,
nombres de mascotas, direcciones, o cualquier otra informacién personal. No use
caracteres repetidos tales como 111 o secuencias como ABC.

e NO permita que su computadora se registre automaticamente cuando la arranca y por
lo tanto use cualquier ingreso automatico al correo electronico, chat o ingreso al
navegador. Evite usar la misma contrasefia de ingreso en dos computadoras diferentes.

e NO use la opcién "recordar mi contrasefia" u opciones de ingreso automatico
disponibles en varios navegadores Web. En su lugar mantenga los ingresos bajo el
control de su administrador de contrasefias.

e NO comparta las credenciales de acceso otorgadas, recuerde que usted es el responsable
de los tramites realizados con sus credenciales.

e Cambie su contrasefia de acceso peribdicamente.

e NO acceda a cuentas protegidas por contrasefia mientras usa redes inalambricas abiertas
o cualquier otra red en la que no confie a menos que el sitio esté asegurado mediante

https.

e NUNCA le solicitaremos a través de correo electronico que ingrese a algun link, siempre
ingrese a los servicios del SIOT a través de la URL de su navegador

La sesion de usuario puede denegarse por estar inactiva la cuenta, por intento maximo de inicio
con datos errados, por cuenta de usuario no registrada o por vencimiento de contrasefia.

El mensaje de advertencia en todos los casos es el mismo para preservar la seguridad del sistema,

siempre validando mediante un correo electronico que la cuenta de usuario exista y enviando a
través de dicho medio las respectivas instrucciones.
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INICIAR SESION

Siya existe una cuenta de SIOT
para el usuario 'PruebaRobot’ se
enviara un correo electronico con

las instrucciones

Usuario

PruebaRobot

Contrasena

Entrar

:Olvido su contrasena?

Figura 7. Advertencia de Inicio de Sesion
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2.4. NOTIFICACIONES

En la parte superior derecha podra consultar las posibles notificaciones de las gestiones
vinculadas con el SIOT WEB y el PORTAL. Este icono sélo se encuentra visible dentro de
cualquier moédulo del aplicativo.

Bienvenido(a) Ccalr-é 5 SER\"ICIOS
@ Ayuda @ Huellas fﬁ Cambiar Contrasefia (1) Cerrar sesion & INTEGRALES

e -

S& Ccred Una nueva preasignacion de placa desde el
portal PAX538

S& Cred una nueva preasignacion de placa desde el
dulo portal FWX537

ncontrara los pasos para realizar los diferentes
& las gestiones relacionadas con el vehiculo
mpuesto por las pestanfias:

Se cred una nueva preasignacion de placa desde el
partal PAX535

Figura 8. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Notificaciones

Las notificaciones apareceran cuando uno o mas usuarios desde el PORTAL realicen cualquiera
de las siguientes acciones:

V" Creen nuevos tramites.

v" Adjunten los recibos pagos (Tanto los recibos OT como los recibos RUNT, en caso de que
el tramite creado tenga relacion con el RUNT).

v" Generen solicitudes para la preasignacion de placas

V" Finalice el tramite.

CONSIDERACIONES

** Las notificaciones brindan al funcionario estar al tanto (en tiempo real) los posibles tramites
y/o pagos por aprobar, de tal forma que agiliza los procedimientos entre el PORTAL y el
aplicativo (SIOT WEB).

** Aldar clic en la notificacion, el aplicativo lo direccionara a la vista correspondiente segin sea
el caso. Es decir, a la vista de la aprobacion del tramite o del pago. Para obtener mas
informacién acerca de la aprobacién, consulte el capitulo APROBACION TRAMITES
PORTAL.

*
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Cada notificacion lleva el nombre del tramite en curso, el numero del tramite y el respectivo
seguimiento (Creacién de tramites y/o pagos subidos).
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2.5. AYUDA

Esta opcion nos ofrece la posibilidad de descargar los manuales o instructivos relacionados con
la parte funcional del sistema. Estos documentos sirven como herramienta de apoyo en el
manejo de las diferentes areas y médulos del aplicativo. Al dar clic sobre el icono @ &yuda  se
abrira una ventana auxiliar con el listado de los manuales. Para descargatlos, ubicar el cursor
sobre el documento y dar un clic.

Bienvenido(a) Ccala & SERVICIG‘S@
& _Avuda @ Huellas ,p Cambiar Contrasefia ¢!y Cerrar sesion & INTEGRALES

Al

Figura 9. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Ayuda

Manuales guia para SIOT x

Manual De No Usuario

[ Descargar documento ]
Un Manual

Otro Certif

Manual De Pruebas

Prueba Documento

Figura 10. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Ayuda, Panel descarga de documentos
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2.6. HUELLAS

Esta opcion permite visualizar el tiempo restante de utilizacion de los biométricos en las
diferentes areas del aplicativo. Al dar clic sobre el icono @ Huellas se abrira una ventana auxiliar
con el registro del tiempo.

Bienvenido(a) Ecal?é - SERVICIGS
@ Ayuda @ Hueﬁ 4% Cambiar Contrasefia (%) Cerrar sesion & INTEGRALES

Figura 11. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Huellas

Cédula de ciudadani ft
Huella Almacenada

Tiempo restante de biomatricos: 00:02:37[y

b de identificacitin identificacian i-’nr 1 Direcion Sincronizar  Auditoria

sdos -

A A SRTEETE L iy nr mn

Figura 12. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Huellas, Huella Almacenada

CONSIDERACIONES

7

** Si el funcionario RUNT no ha registrado por primera vez las huellas en alguna de las
gestiones que amerite la autenticacion biométrica, el tiempo restante sera de 0 y aparecera
un aviso en la parte inferior derecha de la pantalla notificando el vencimiento de la huella.

Informacion

Huellas vencidas

Figura 13. SIOT WEB, Ingreso al sistema, Huellas, Notificacion vencimiento huellas

Nota: El anterior aviso saldra también cuando las huellas estén a punto de vencer.
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3. MODULO TRAMITES

Mébdulos
. .
el Bl B
Maestras Administracion Contravencional Registro Transporte
Automotor Piblico

Parqueaderos Reportes X
Gerenciales «

Figura 14. Seccidon de modulos, Mddulo Trdmites

En este médulo encontrard los pasos para realizar los diferentes tramites asociados a las gestiones
relacionadas con el parque automotor. Esta compuesto por los menus: Ventanilla, Archivo,
Tramites, Caja y Registro de personas.

Tareas

+ Nueva € Eliminar Tl Ordenar por fecha

Q Bus

Sin datos para mostrar

Figura 15. Mddulo de Trdmites, Menus

El flujo principal de trabajo de este médulo consiste en la prevalidacion del tramite (Asignacion
del turno), donde podra seleccionar todo tipo de tramites (Automotores, Licencias de
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conduccién, Comparendos, Transporte Pablico, RNMA, RNRYS, Transporte publico persona,
Derechos municipales, RUNT Personas, Parqueadero) para su posterior

Contiene validaciones de informacion necesarias requeridas a saber: formato de placas acorde a
la clase de vehiculo, placas registradas en caso de matriculas iniciales, propietarios asociados a
una placa, documentos requeridos por cada tipo de tramite, liquidacién de los tramites de
acuerdo con documentacion presentada, liquidacién de comparendos debidamente registrados,
aplicacion de descuentos a comparendos validando fechas de descuentos y tipo de infracciones.

Tramites para expedicion de licencias, validaciéon de categorfas de licencias, liquidacion de
tramites de licencias y creacion de turnos para empresas de servicio publico, entre otros. En los
préximos capitulos se explicard con mas detalle todas las funcionalidades que ofrece este
modulo.

3.1. TAREAS

Cuando se ingresa al modulo tendremos la opcidn para crear tareas, eliminar tareas y ordenatlas
por fechas.

1. Abre una ventana para configurar y crear una tarea nueva.

2. Elimina las tareas seleccionadas.

3. Otdena por fecha las tareas.

4. Redirecciona al subment de la tarea.

Tareas

Qb + Nueva & Eliminar | Ordenar par fecha

Q, Buscar

Junio 30
Pruebas
Funcionalidad: ‘entanilla == Prevalidacion tramite

m- (o

Figura 16. Recordatorios.

3.1.1. Nueva Tarea

El titulo de la terea

Descripcion de la tarea

Fecha Inicio de la tarea

Funcionalidad que redireccionar de la tarea
Intervalo de la tarea

Stk =

Se crea la tarea
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AN NN RS

| Nuevo recordatorio X

a
Titulo: * [ 1 g¢
pi
Descripcion: *
2
Fecha: ™ [ 3 ] Funcionalidad [ 4 ]
Intervalo [ 5 ]

Figura 17. Recordatorios, Nueva Recordatorio.

3.2. MENU VENTANILLA

Este menu contiene las opciones que permiten realizar los siguientes procesos: Realizar la
prevalidacion de los tramites (asignacion del turno), gestionar los tramites a liquidar, consultar

los tramites de acuerdo al area en que se encuentran y gestionar la sincronizacion de los procesos
entre el PORTAL WEB y el aplicativo.
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| MODULO PARA LA GESTION DE TRAMITES

Volver | Ventanilla~ | Archivo ~ | Tramites ~

Prevalidacion trémite venido al modulo de tramites

Ventanilla de atencién

Cancelar tumo Tareas

Consulta de pre-iramites +nueva @

Aprobacion framites portal Q Busca
Sin datos

Figura 18. Mddulo Tramites, Ments, Menu Ventanilla

3.2.1. PREVALIDACION DEL TRAMITE

Esta funcionalidad permite realizar la solicitud del turno a los diferentes tipos de tramites que
contiene el aplicativo.

Prevalidacion tramite

Seleccione el tipo de tramite

(il

o .| | (&8
= D B | g mm

R ¥ Transporte Derechos

Automotores Licencias de Comparendos Transporte
conduccién publico agricola, semiremolgues plblico persona Municipales
Industrial y de
construccion
auto propulsada

ZEN
0 | o

RUNT Perscnas Parqueadero Otros Tramites

Figura 19. Mddulo Trdmites, Ventanilla, Prevalidacion del tramite, Tipos de tramite
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El procedimiento general para solicitar un turno se muestra a continuacion.

1. Seleccionar el tipo de tramite a gestionar. Al dar clic sobre la categoria, se desplegarda un
formulario en la parte inferior de la pantalla con los campos requeridos para realizar la

solicitud. Es importante tener presente que estos campos varfan de acuerdo al tipo de tramite
seleccionado.

2. Diligenciar el formulario con los campos solicitados.

3. Dar clic en el boton Asignar.
3.2.1.1. CONSIDERACIONES

% Los campos sefialados como obligatotios deben diligenciarse.
% Se valida el formato de la placa de acuerdo con el tipo de setvicio y la clase de vehiculo por
tanto se debe revisar el nimero de placa al momento de crear el turno.

%+ Se valida que el vehiculo al que se va a generar un turno no tenga tramites por terminar o
haya sido cancelado.

%+ Si el vehiculo se encuentra registrado en el aplicativo, automaticamente llenara los campos
de Tipo de servicio y Clase del vehiculo. En caso contrario, debera diligenciar los campos
anteriores.
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Prevalig
1 Seleccione el tipo de tramite
= —a &E
e B | w==» A
Automotores Licencias de Comparendos Transporte inaria Yy Transporte Derechos
conduccién piiblico agricola, semiremolques publico persona Municipales
Industrial y de
construceion
auto propulsada
1
ZRN
S
‘ V
RUNT Personas 2 Otros Tramites
Tipo de identificacion: *  Seleccionar... - Nuimere de identificacion: *
Placa/Identificador: Tipo de servicio: = Seleccionar... -
Prigridack i i
Clase da vehiculo: = B rioricla Adulto mayar Embarazo Discapacidad
@  MNinguna

Figura 20. Mddulo Tramites, Ventanilla, Prevalidacion del tramite, Asignacion

3.2.2. VENTANILLA DE ATENCION
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En este capitulo se describe el procedimiento para realizar la asignacién de los tramites a los
diferentes tipos de tramites que se listan en la grilla (tabla). Estos registros corresponden a los
turnos gestionados en el capitulo anterior

PREVALIDACION DEL TRAMITE. El proceso para la asignacién del tramite se muestra a

continuacion.

1. En la barra de mends principales, dar clic en el mend Ventanilla.
2. Entre las opciones que se despliegan, seleccionar la opcién Ventanilla de atencion.

| MODULO PARA LA GESTION DE TRAMITES

r/

Prevalidacion tréamite

Ventanilla de atencion

Cancelar tumo Tareas

Consulta I,E "a mites + Nueva Q
Q Busca
Sin datos

Figura 21. Mddulo Trdmites, Ventanilla, Ventanilla de atencién

3. Identificar y seleccionar el pretramite a gestionar.

Nota: Para identificar el pretramite de manera rapida se recomienda utilizar los filtros de
busqueda ubicados en cada columna de la tabla. Podra filtrar por: Tipo de tramite, tipo de
identificacion e identificacion del solicitante del turno, placa del vehiculo, nimero de motor o

por fecha de asignacion del turno.

4. Al dar clic en el pretramite, se desplegara el listado de los Tramites disponibles que se pueden
gestionar para el tipo de tramite y la informacion registrada en la asignacion del turno.

Nota: El listado de los tramites también se puede filtrar, digitando el tramite correspondiente en
la caja de texto.

5. Dar clic en el botén Asignar tramites.
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Ventanilla de atencion

Tr T Seleccione los tramites que desea realizar

4
3 I Blindaje

te

Cambio a Gas Natural (GNV)

Cambio de Acreedor Prendario

Cambio de color

Automotores Cambio de motor nueveo

Automotores Cambio de motor usado

Automotares Cambio de placas

Automotores Cancelacién per Decisién Judicial y/o Perdida Definitiva RNA

Automotores Cancelacién por Desaparicion documentada RNA

Automotores Cancelacion per Desintegra fisica per destru total o perdida tetal por accidente de trans con fines de repos RNA

Automotores Cédula de ciudadania 10987350011 Js5124 345646546 21/10/2020
Automotores Cédula de ciudadania 1098735000 J55124 345646546 21/10/2020
Automotores Cédula de ciudadania 1098739000 GTX888 7/10/2020

5 10 15 20 Pagina 1 de 24 (238 items) 12 3 4 5 ... 2% >

5 Asignar tramites

© 2020 Servintesa - Conmutador. 2669499 - Email: contacienos@servinlesa.com

Figura 22. Mddulo Tramites, Ventanilla, Ventanilla de atencidn, Asignacion del tramite

Se abrira una ventana auxiliar con el listado de los documentos requeridos para gestionar el
tramite.

Nota: Es importante tener presente que la cantidad y el tipo de documentos varfa segun el
tramite. Sin embargo, el procedimiento para validar los documentos completos es exactamente
el mismo.

6. Marcar la casilla de todos los documentos requeridos.
7. Dar clic en el botéon Documentos completos.

tencion o .
8 Requisitos para su tramite L

Regrabar m0|

| Q Buscar
3] Tipo de ic:entil P motor Fecha

+ || Formulario Unico Nacional FUN
|

e

v Nl Identificacion(s) Propietario(s)

~ || Certificacion Revision Técnica DUIN

22/10/2020
cédula de ciud +/ | Improntas posteriores 3 la regrabacidn 12 22/10/2020
Cédula de ciug ‘ Carta de Autorizacion Apoderado 22/10/2020
Cédula de cuq v Documentos completos 7 22/10/2020
Cédula de ciud 22/10/2020

Figura 23. Mddulo Tramites, Ventanilla, Ventanilla de atencion, Documentos requeridos

Para imprimir el listado de los documentos en un archivo en PDF, dar clic en el boton Imprimir.
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3.2.2.1. CONSIDERACIONES

% Es posible asignar mas de un tramite, siempre y cuando estos tramites no sean excluyentes
entre si. Si estos tramites comparten documentos que son requeridos, el solicitante debe
acercar a la ventanilla s6lo una copia de los documentos repetidos.

* El sistema realiza las diferentes validaciones para solicitar el tramite. Por ejemplo, para

*,

realizar un cambio de motort, el vehiculo debe estar matriculado en el transito. Para realizar
una matricula inicial, la placa debe preasignarse a un vehiculo. Las validaciones varfan segin
el tramite.

s+ Tanto los tramites excluyentes por cada tramite como las validaciones, son parametrizables

y se pueden gestionar en el médulo de Maestras del aplicativo. Para obtener mayor
informacion al respecto, consultar el manual de Administracion.
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3.2.3. CANCELAR TURNO

En este capitulo se describe el procedimiento para realizar la cancelacién de los turnos
gestionados en el capitulo

PREVALIDACION DEL TRAMITE. Esta accién se realiza en caso de introducir de forma
erronea los datos en la asignacion del turno o que se requiera liberar la placa para futuros
turnos.

El proceso para cancelar un turno se muestra a continuacion.

1. Identificar y seleccionar el turno a cancelar.
2. Dar clic sobre el icono ¥

Cancelacion de turnos

Tipo de tramite Tipo de identificacion Identificacién 'Iacaj]dentiﬁoadm Nimereo de motor Fecha
(Todos) [ 1 o

Magjuinzria agricola, Ind...  Cédula de ciudadania 1094277320 MC124124 x

1094277320 AQIE5A 3983957348 x
RUNT Personas Cédula de ciudadania 1094277320 X
Licencias de conduccion Cédula de ciudadania 1096955611 29/9/2020 x
Transporte plblico pers..  Cédula de ciudadania 1098739000 29/9/2020 X
Automotores Cédula de ciudadania 1096213399 AQISEA 7485085315 30/9/2020 x
Licencias de conduccidn Cédula de ciudadania 1098739621 2/10/2020 x
Automaotores Cédula de ciudadania 1094277320 AQIESA 3983957348 2[10/2020 x
Transporte publico Cédula de ciudadania 1098739000 UPK232 8885409394 6/10/2020 x
Automaotores Cédula de ciudadania 1098768520 KLD505 56546546 61072020 X
Transporte plblico Cédula de ciudadania 1098768520 BUST77 SD1321FY113 6/10/2020 x
Licencias de conduccion Cédula de ciudadania 1094277320 71072020 x
Licencias de conduccidn Cédula de ciudadania 1094277320 F/10/2020 x
Transporte publico Cédula de ciudadania 1098768520 BUST77 SD1321FY113 7/10/2020 x

Figura 24. Mdédulo Tramites, Ventanilla, Cancelar turno, Procedimiento

3. Por motivos de seguridad, el aplicativo notifica por medio de una ventana emergente la
confirmacion de la accion. Dar clic en el botén Cancelar Turno para continuar.

¢Desea cancelar el turno?

Confirma los cambios!

-
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3.2.4. CONSULTA DE PRE-TRAMITES

Esta funcionalidad permite llevar un control de los tramites de acuerdo al Area (Etapa del flujo)

€n que se encuentran.

El proceso para realizar la consulta se muestra a continuacion:

1. Determinar el criterio por el cual se realizara la consulta (Por Area o Fecha).

2. De acuerdo a la seleccién del criterio anterior, se habilitara uno o dos campos mas para

seleccionar. En caso de realizar la busqueda por Area, debera seleccionar el Area

correspondiente (Ventanilla de atencién, Liquidacion, Aplicacion del Pago, Etc.). Por otro

lado, si el filtro es por Fecha, debera establecer el rango de fechas (Fecha inicial y final) que
determinara la cantidad de tramites listados (Tener presente que por medio de este filtro se

listaran todos los tramites comprendidos entre esas fechas con todas las areas

correspondientes). Para el ejemplo, se realiz6 la consulta por Fecha.

Pre-tramites

Tipo de bisqueda: * Fecha inicio: * Fecha fin: *

Area @ Fecha

| 1/1/2022 ) 5/7/2022

afix

Trémites

4 PARQUEADERO
4 DERECHOS MUNICIPALES
4 DERECHOS MUNICIPALES
4 CANCELACION POR HURTO RNA
4 CANCELACION POR HURTO RNA
4 DUPLICADO
4 CAMBIO DE MOTOR NUEVO
»  CANCELACION PCR DECISION JUDICIAL Y/O PERDIDA DEFINITIVA RNA
4 LICENCIAS DE CONDUCCION
12 LIQUIDACION DE COMPARENDO
4 DUPLICADQ DE LICENCIA DE TRANSITO

» HCENICIAS NE CONDUCCIAN

E’|<%:|

Tipo de identificacion

(Todos) Q-

CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
NN

CEDULA DE CIUDADANIA

CENIILA DE CIHINANANITA

Ider

1098795493

80063949

80063949

1118816744

1102366311

1118816744

5537862

1098693701

123456739

123456782

1098739224

1naga27720

Placa /
Identificador

YSU25E
EIAT42
EJAT42
11358

JL358

TAQ503

NHX69E

BUST77

Numero de motor

MOTOR25MTPR05032021

3429191675

3429191675

LCU*170883054*

LCU*170883054*

6392445210

DUZWHA49926

SD1321FY113

Fecha
pretramite

o}

30/6/2022
30/6/2022
30/6/2022
24/6/2022
24/6/2022
22/6/2022
23/6/2022
15/6/2022
21/6/2022
21/6/2022
15/6/2022

21/R/72022

Figura 26. Mddulo Trdmites, Ventanilla, Consulta de Pre-Trdmites, Pardmetros Consulta

3. Dar clic en el boton Buscar.

Al dar clic en el botén buscar, se lista en una grilla (Tabla) los registros segun el criterio de

busqueda. Noétese que los registros estan en el rango de fechas establecidas. Por otro lado, se

puede ver el detallado del tramite (la placa asociada, la fecha en que se realizo, el area en que se

encuentra, entre otros)

La tabla, como la mayoria de tablas del aplicativo son dindmicas, es decir, se pueden interactuar

con ellas organizando la informacién por filtros (ascendentes o descendientes) o realizar una
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busqueda especifica de un tramite utilizando la barra de busqueda ubicada en cada columna de
la tabla, véase el siguiente ejemplo:

Pre-tramites
Tipo de busqueda: * Fecha inicio: * Fecha fin: *
Area @ Fecha 1172022 ] 5/7/2022 ]
a
Trémites Tipo de identificacion Identificacién PIBC&./ Numero de motor  Fecha pretramite  Area
Identificador
(Todos) Qo - 1118814 B (Todos) [ I
4 CANCELACION POR HURTO RNA ~ CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 1JL358 LCU*170883054* 24/6/2022 FINALIZAR FLUIO
) DUPLICADO = CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 22/6/2022 FINALIZAR FLUIO
4 CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  JJL265 28420103674 14/6/2022 FINALIZAR FLUJO
»  TRASPASO A FAVOR DEL INTERESADO = CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 EJA928 C20LE25049109 6/6/2022 ARCHIVO REGRESO
4 DUPLICADO = CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 2/6/2022 APROBACION DEL TRAMITE
»  TRASPASO A FAVOR DEL INTERESADO = CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 EJA928 C20LE25049109 6/6/2022 APROBACION DEL TRAMITE
4 CAMBIO DE MOTOR USADO | CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 EQON743 CFZT56599 2/6/2022 FINALIZAR FLUIO
1) TRAMITE DE TRANSFORMACION = CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 FWX516 7903310879 18/5/2022 APROBACION DEL TRAMITE
4 RADICADO DE LA MATRICULA | CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  KCK906 28/4/2022 FINALIZAR FLUJO

Figura 27. Médulo Tramites, Ventanilla, Consulta de Pre-Tramites, Pardmetros Consulta, filtro

Para el ejemplo, se filtré los registros segin el nimero de identificacion.
4. Para obtener informacién adicional acerca del pre-tramite, damos clic en la pestafia. Al dar
clic se despliega una serie de tabs o secciones donde visualizaremos la siguiente informacién:
Conceptos Liquidados, Informacién Runt, Propietario del pre-tramite, Histérico de
apoderados y Auditorfa.

Pre-tramites
Tipo de bisqueda: * Fecha inicio: * Fecha fin: *
Area @ Fecha 14172022 [} 5/7/2022 [}
e . . . o " Placa / . Fecha
Tramites Tipo de 1 Ider \dentificador Ndmero de motor e e
(Tedos) e - ]
» PARQUEADERO ~ CEDULA DE CIUDADANIA 1098795493 YSU25E MOTOR25MTPR05032021 30/6/2022
L DERECHOS MUNICIPALES = CEDULA DE CIUDADANIA 80063949 EJA742 3429191675 30/6/2022
» DERECHOS MUNICIPALES = CEDULA DE CIUDADANIA 80063948 EJAT42 3429191675 30/6/2022
- @ CANCELACION POR HURTO RNA | CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  1L358 LCU*170883054" 24/6/2022
CONCEPTOS LIQUIDADOS ~ INFORMACION RUNT ~ PROPIETARIO PRE-TRAMITE  HISTORICO APODERADOS — DATOS TRAMITE v AUDITORIA
CONCEPTO TERCERO RECIBO VALOR
DERECHOS TRANSITO VIGENCIAS ANTERIORES PRUEBA RAZON FAC0002387 $ 130,000

SUMA: § 130,000

Figura 28. Mddulo Tramites, Ventanilla, Consulta de Pre-Trdmites, Consulta, detallado
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e Conceptos liquidados. Hace referencia a los conceptos que fueron liquidados (Justo
después de realizar la liquidacion). Nota: Si el tramite no ha sido liquidado no listara ningan
concepto en esta seccion.

M CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  JIL358 LCU*170883054" 24/6/2022

CONCEPTOS LIQUIDADOS | INFORMACION RUNT  PROPIETARIO PRE-TRAMITE  HISTORICO APODERADOS ~ DATOS TRAMITE  « AUDITORIA

CONCEPTO TERCERO RECIBO VALOR

DERECHOS TRANSITO VIGENCIAS ANTERIORES PRUEBA RAZON FAC0002387 $ 130,000

SUMA: § 130,000

5 10 15 20 PAGINA 1 DE 1 (1 [TEMS) 1

Figura 29. Mddulo Tramites, Ventanilla, Consulta de Pre-Trdmites, detallado, Conceptos liquidados

Informacion RUNT. Como su nombre indica, en esta seccion se puede ver la informacion
referente al RUNT de acuerdo al estado de radicaciéon. Nota: Sélo se vera informacion si el
tramite tiene relacion con el RUNT vy si el tramite ya fue liquidado (es decir, que el tramite
esté en Area: Aplicacién del pago).

CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 JIL358 LCU*170883054* 24/6/2022

CONCEPTOS LIQUIDADOS I INFORMACION RUNT I PROPIETARIO PRE-TRAMITE ~ HISTORICO APODERADOS ~ DATOS TRAMITE  +/ AUDITORIA

RECIBO OT RECIBO RUNT ID SOLICITUD RUNT ESTADO RADICACION

SERVICES DE RADICACION
\ \ \ e
| FAC0002387 | 600000000068688891 ‘ 168233802 ‘ 0A2DB287BCEB42ATA43... | 24/6/2022 ‘ APROBADA
5 10 15 20 PAGINA 1DE1 (1 \’TEMS) 1

DESCARGAR PLANTILLA

Figura 30. Mddulo Tramites, Ventanilla, Consulta de Pre-Tramites, detallado, Informacion RUNT

Propietario del Pre-tramite. En esta pestana se listan tinicamente los nuevos propietarios.
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Figura 31. Mddulo Tramites, Ventanilla, Consulta de Pre-Tramites, detallado, Propietario Pre-Trdmite

- CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  JL358 LCU*170883054* 24/6/2022

CONCEPTOS LIQUIDADOS  INFORMACION RUNTI‘ PROPIETARIO PRE-TRAMITE | HISTORICO APODERADOS — DATOS TRAMITE  +/ AUDITORIA

TIPO DE IDENTIFICACION IDENTIFICACION PORCENTAJE PROPIEDAD PROPIETARIO INDIVISO

(Todos) [

EL PRE-TRAMITE NO TIENE PROPIETARIO RELACIONADO

5 10 15 20 PAGINA 1 DE 1 (0 [TEMS) 1

Nota: Sélo aplica para los siguientes tipos de tramites: Radicaciones, Traspasos y Matriculas
iniciales.

e Histérico Apoderados. En esta seccion se visualiza el histérico de cambios del apoderado
del tramite.

- CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 J)L358 LCU*170883054* 24/6/2022
CONCEPTOS LIQUIDADOS  INFORMACION RUNT ~ PROPIETARIO PRE-TRAMITE | HISTORICO APODERADOS | DATOS TRAMITE v AUDITORIA
FECHA |  TIPO ANTERIOR IDENTIFICACION ANTERIOR TIPO ACTUAL IDENTIFICACION ACTUAL MOTIVO DEL CAMBIO
3  (Todos) (XIS (Todos) o -
24/6/2022  CEDULA DE CIUDADANIA 1102366811 CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 WQRW3TGWERHEHDSHS5RT
5 10 15 20 PAGINA 1 DE 1 (1 [TEMS) 1

Figura 32. Mddulo Trdmites, Ventanilla, Consulta de Pre-Tramites, detallado, Histdrico Apoderados
Nota: Para actualizar el apoderado, ditfjase a la siguiente Ruta: Médulo Tramites/Menu
Tramites/Aprobacion de tramites RUNT/Pestafia Radicacion

e Datos de Tramite. Permite validar y/o revisar los datos de la seccién del tramite, es decit,
nos permite observar que informacion ingresé el funcionario en la liquidacion del tramite.
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- CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744  JIL358 LCU*170883054* 24/6/2022

CONCEPTOS LIQUIDADOS  INFORMACION RUNT  PROPIETARIO PRE-TRAMITE  HISTORICO APODERADOS | DATOS TRAMITE I\/ AUDITORIA

CANCELACION DE MATRICULA

DATOS PERDIDA DEFINITIVA

ENTIDAD JUDICIAL: NRO. RADICADO O RESOLUCION:

99999959 FISCALIA GENERAL DE LA NACION 2452626237588

e Auditoria. Permite la revision de la trazabilidad en el manejo de los registros y
modificaciones en el aplicativo relacionados con el pre-tramite, mostrando el usuario que
modifica, la fecha, el evento, entre otros.

- CANCELACION POR HURTO RNA  CEDULA DE CIUDADANIA 1118816744 1IL358 LCU*170883054" 24/6/2022

CONCEPTOS LIQUIDADQS  INFORMACION RUNT  PROPIETARIO PRE-TRAMITE  HISTORICO APODERADOS ~ DATOS TRAMITE I\/ AUDITORIA I

AUDITORIA PRE-TRAMITES
ID REGISTRO FECHA AUDITORIA | USUARIO MODIFICA DIRECCION IP ESQUEMA TABLA EVENTO
= = | a Q Q Q Q

» 15598 24/6/2022 OMAR QJEDA 181.129.85.226:51670 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR OJEDA 181.129.85.226:51670 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
» 15598 24/6/2022 OMAR QJEDA 181.129.85.226:51670 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
v 15598 24/6/2022 OMAR OJEDA 181.129.85.226:51672 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR OJEDA 181.129.85.226:43344 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR QJEDA 181.129.85.226:37852 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR OJEDA 181.129.85.226:49368 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR OQJEDA 181.129.85.226:45260 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR OQJEDA 181.129.85.226:45260 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 15598 24/6/2022 OMAR QJEDA 181.129.85.226:48526 TRAMITES PRETRAMITE INSERT

Términos a considerar en la interpretacion de la auditorfa:
Id Registro: Muestra el ID del movimiento.

Fecha de auditoria: Registra la fecha en la cual se realiza la consulta de auditorfa en la base de
datos.

Usuario Modifica: Muestra el Login o cuenta de usuario de la persona que realizo el
cambio/movimiento en el aplicativo.

Direccion IP: Muestra la IP asignada al dispositivo en que se accedié al aplicativo (Tanto
publicas como privadas).

Esquema: muestra la entidad que contiene las tablas que han sido modificadas o consultadas y
que se estan auditando.
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Tabla: muestra la tabla del esquema que ha sido utilizada en la ejecucién del tramite auditado.

Evento: muestra el tipo de operacion realizada sobre la tabla y el esquema afectados por la
transaccion en el aplicativo. Pueden ser de tipo Imsert (agregar nuevos registros), Update
(actualizacion de registros existentes) y Delete (borrar registros), aunque esta ultima opcion sélo
puede ser asignada para servicios especiales y usuarios autorizados.

Para ver el detallado del registro/movimiento, dar clic en la pestafia para desplegar la

informacién.
(Todos) g - O | (Todos) g -
- REGRABAR SERIE  CEDULA DE CIUDADANIA 1094277320 QKRE3E 5305346791 1/10/2020 APROBACION DEL TRAMITE
CONCEPTOS LIQUIDADOS  INFORMACION RUNT  PROPIETARIO PRE-TRAMITE  HISTORICO APODERADGS || o/ AUDITORIA
AUDITORIA PRE-TRAMITES
——
1D REGISTRO FECHA AUDITORIA | USUARIO MODIFICA DIRECCION IP ESQUEMA TABLA EVENTO
= = o a Q Q Q Q
O 2991 28/1/2021 DIANA CAICEDO 186.84.85.46:55107 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
CAMPQ VALOR ANTIGUO VALOR ACTUAL
FECHAMODIFICA 01/28/2021 17:02:00 01/28/2021 17:02:43
IDENTIFICACIONPROPIETARIOPRINCIPAL 43868319 1094277320
’ 2991 28/1/2021 DIANA CAICEDO 186.84.85.46:55107 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE
’ 8991 28/1/2021 DIANA CAICEDO 186.84.85.46:54927 TRAMITES PRETRAMITE UPDATE

Figura 33. Mddulo Trdmites, Ventanilla, Consulta de Pre-Tramites, Consulta, detallado, Auditoria

3.2.5. APROBACION TRAMITES PORTAL

Esta funcionalidad permite Aprobat y/o Rechazar las solicitudes de los tramites, la confirmacion
del pago de los tramites y la aprobaciéon de las preasignaciones de placa de los procesos
gestionados desde el PORTAL.
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3.2.5.1. APROBACION TRAMITES PORTAL

Aprobacion creacion de tramites PortaII Aprobacion pago de trémites Portal  Aprobacién preasignaciones de placas Portal
5 . : — " ’ o . Fecha
N Tramite | Tipo tramite Tramite Tipo de identificacion Identificacion Placa/Identificador etramite
e
(Todos) @ -~ o]
» 166 | Automotores Cambia de color Cédula de ciudadania 43868319 XCFL156 15/10/2020
» 161 | Automotores Regrabar serie Cédula de ciudadania 1096213399 QKRB3E 1/10/2020
» 160 | Automotores Regrabar serie Cédula de ciudadania 1094277320 AQJESA 1/10/2020
r 144 | Transporte pablico persona | Certificace Capacidad Transportadora Colective | Cédula de ciudadania 1096955611 18/9/2020
r 133 | Transporte publico persena | Habilitacion de personal natural Céduls de ciudadania 1098739000 11/9/2020
5 10 15 20 Pigina 1 de 1 (5 ftems) 1

Figura 34. Mddulo Tramites, Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Creacion Trdmites

Para aprobar o rechazar la solicitud de un tramite, el primer paso sera desplegar la pestafia
ubicada en la parte lateral izquierda (justo al lado del nimero del tramite).

4 144 | Transporte publico persona | Certificado Capacidad Transportadora Colectivo | Cédula de ciudadania 1096955611 18/9/2020
M 133 | Transporte pliblico persona | Habilitacién de personal natural Cédula de ciudadania 1092739000 11/9/2020
Documento

Solicitud de |3 autoridad de transporte competente ¥ Descargar

Certificado de registro como comerciante ¥ Descargar

Indicacion del domicilio principal ¥ Descargar

Acreditacién de 3 propiedad o existencia de arrendamiento financiero de los vehiculos ¥ Descargar

Certificado del programa de revision y mantenimiento preventivo ¥ Descargar

Distintives de los vehiculos ¥ Descargar

Figura 35. Mddulo Tramites, Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Creacion Trdmites

Al desplegar, se listara el o los documentos previamente anexados desde el PORTAL (La
cantidad de documentos dependera del tipo de tramite solicitado). Podra descargar los mismos,
dando clic en el botén Descargar.

3.2.5.1.1. APROBAR SOLICITUD

1. Dar clic en el botén Aprobar.
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smiento financiero de los vehiculos ¥ Descargar

sntenimiento preventivo

I

¥ Descargar

i ¥ Descargar

Pagina 1 de 1 (5 items) £

Figura 36. Mddulo Tramites, Menu Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Aprobar

2. Kl tramite automaticamente quedara en el listado de los tramites a liquidar. Para mayor
informacién dirfjase al capitulo LIQUIDACION.

3. Realizar el proceso de liquidacion del tramite.
Nota: La unica diferencia entre este proceso con los tramites que se realizan directamente desde

el aplicativo es que, al terminar la liquidacién, se enviara un correo con la notificaciéon de la
liquidacién, donde podra descargar el recibo de pago.

v

Se ha enviado el recibo via correo electrdnico

Figura 37. Mdédulo Tramites, Menu Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Aprobar

Nota: Por cada procedimiento o movimiento se le notificara por medio de un correo electrénico.

A continuacion, se anexa una captura de un correo enviado cuando se liquida el tramite.
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< servicros B
INTEGRALES

Notificacion a la solicitud de su tramite

El tramite con niimero de solicitud: 115 ha sido liquidado

Adjunto encontrards los recibos en formafo PDF*

EE 132436505393386... 4

4~ Responder » Reenviar

Figura 38. Mddulo Tramites, Ment Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Aprobar

3.2.5.1.2. RECHAZAR SOLICITUD.

1. Dar clic en el botén Rechazar

¥ Transporte publico persona | Certficado Capacidad Iransportadora Colectva | Cedula de audadania 858381 7972020
~ | Automotores Matricula inicial Cédula de ciudadania 1098739000 gta000 3/9/2020
Documento

Formulario Unico Nacional FUN

Descargar

Factura de venta Descargar

Certificado individual de aduana ¥ Descargar

Declaracion de importacion ¥ Descargar

Improntas Descargar

Identificacién(s) Propietario(s) Descargar
Certificado de Emisiones Descargar
Carta de Autorizacién Apoderada

Descargar

Camara de Comercio Descargar

Registro Fotografico

Descargar

|

Figura 39. Mddulo Tramites, Menu Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Rechazar
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2. Digitar el motivo por el cual se rechaza la solicitud.
3. Dar clic en el boton Guardar.

Certificado individual de aduana

¥ Descargar

Ingrese un motivo de rechazo

Motivo de rechaza: *

El formulario Unico Macional FUN esta incompleto, faltan datosl

G 2

X Cancelar

Registro Fotografico

* Descargar

Figura 40. Mddulo Tramites, Ment Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Rechazar

Se le notificara por medio de un correo electrénico el motivo de rechazo de la solicitud.

- servicios B
INTEGRALES

Notificacion a la solicitud de su tramite

Sefior LUIS ANTONIO ROJAS ROJAS su solicitud con el namero 112 de fecha 3/09/20 fue rechazada por no cumplir con la
documentacion. EI motivo de rechazo es El formulario Unico Nacional FUN esta incompleto, faltan datos

Si usted no ha solicitado un trémite, por favor haga caso omiso de este mensaje

4 Responder B Reenviar

Figura 41. Mddulo Trdmites, Menu Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Rechazar

3.2.5.2. APROBACION PAGO DE TRAMITES PORTAL

En esta pestafia se listan los tramites que estan pendientes por la aprobacién del pago. El
funcionario podra descargar los recibos (Tanto OT, como RUNT) segun sea el tramite y
determinar la validez de los mismos para su respectiva aprobacion para proceder al pago.

Para la descarga del o los recibos y efectuar la aprobacion, dar clic sobre la pestana de despliegue,
ubicada en la parte lateral izquierda (Justo al lado del nimero del tramite).
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Aprobacidn creacion de trémites Portal IAprobacién pago de trémites Portal IAprobacién preasignaciones de placas Portal
I° Tramite | Tipo tramite Tramite Tipe de identificacion Identificacién Hﬁ‘ ﬁl’rﬁmdm Fecha pretramite
e —— o il U N N LU e e e
(Todos) Q - ]
- 151 | Transporte pablico persona | Habilitacion de personal natural Cédulz de ciudadania 1098739621 25/9/2020
2 Descargar Pago OT & Descargar Pago RUNT Confirmar pago

» 145 | Automotores Cambio de color Cédulz de ciudadania 1094277320 WORS76 18/9/2020

» 142 | Automotores Certificado de libertad y tradicion | Cédulz de ciudadania 1096213399 AQIEBA 15/9/2020

» 141 | Licencias de conduccion Refrendacidn Cédulz de ciudadania 1096213399 15/9/2020

» 136 | Comparendos Liguidacién de Comparendo Cédulz de ciudadania 1234567 14/8/2020

» 119 | Licencias de conduccién Refrendacidn Cédulz de ciudadania 1096213399 4972020

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (6 items) 1

Figura 42. Mddulo Tramites, Ment Ventanilla, Aprobacion Tramites Portal, Confirmacion del pago

Al presionar el botén Confirmar pago, el aplicativo notificara por medio de una ventana
emergente la confirmacion de la accién. Presionar el botén Ok para avanzar al area del pago.

¢ Desea confirmar el pago de
este tramite?

Si lo confirma se avanzard a |a préxima area del trdmite

=

Figura 43. Mddulo Tramites, Menu Ventanilla, Aprobacién Tramites Portal, Confirmacion del pago

Posterior a la confirmacion del pago, se procede a realizar el pago desde la opcion Pago recibo.
Si el tramite es local, el flujo terminarfa después de realizado el pago (A excepcion de los tramites
de transporte publico que tienen un paso adicional para su finalizacién) sin embargo, si los
tramites tienen relacion con el RUNT, después del pago, el paso siguiente sera realizar la
radicacion de los mismos desde la opcién Aprobacion de tramites RUNT.

A continuacion, se listan los vinculos directos para obtener mayor informacion de las opciones
mencionadas anteriormente. (Pago del recibo y la aprobacién del tramite)

v" iError! No se encuentra el origen de la referencia.
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v' APROBACION DE TRAMITES RUNT . Es importante tener presente, que para la
radicaciéon del tramite (para la autenticacion sin biométricos) se enviara el enlace de
validacion de identidad al correo electronico.

Nota: Todos los avances de area (Liquidacion, pago del recibo, Aprobacién del tramite, etc.)
seran notificados al correo electrénico asociado a la cuenta del PORTAL.

3.2.5.3. APROBACION PREASIGNACION DE PLACAS

En esta pestafia se listan las solicitudes de aprobaciéon de placas que estan pendientes por
aprobar. El funcionario debera seleccionar la placa a preasignar y dar clic en el botén Buscar
Guarismo y Preasignar. El siguiente paso serd realizar la autenticaciéon biométrica por parte
del funcionario.

Aprobacion creacion de trémites Portal  Aprobacion pago de tramites Portal | Aprobacidn preasignaciones de placas Portal

Placa Tipo de identificacion Identificacion
(Todas) @ -
AUT100 Cédula de ciudadania 123
KDU502 Cédula de ciudadania 1094277320
AUT100 Cédula de ciudadania 123123123
AUT104 Cédula de ciudadania 214124
GTX108 Cédula de ciudadania 1098739000
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (0 items) 1
Buscar Guarismo y Preasignar

Figura 44. Mddulo Tramites, Menu Ventanilla, Aprobacion Trdmites Portal, Preasignacion de Placa
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3.3. MENU ARCHIVO

Este menud contiene las funcionalidades que permiten la gestion documental de todos los
distintos oficios relacionados con los tramites procesados en el sistema.

MODULO PARA LA GESTION DE TRAMITES

Archivo ~ | Tramites =

Sakda 1o al modulo de tramites
Devolucién !

Consulta de archivo Tareas

+ Nueva @E

Figura 45. Mddulo Tramites, Mends, Ment Archivo

3.3.1. SALIDA

En este capitulo se describe el procedimiento para registrar la salida de los archivos fisicos
requeridos por la persona que esté realizando el tramite. El proceso para registrar la salida de los
documentos se muestra a continuacion:

1. Identificar y seleccionar el tramite al que se le hara la entrega fisica de los oficios.

2. Seleccionar el funcionario que recibe el archivo.

3. Digitar la cantidad de folios entregados.

4. Digitar una observacion referente a la entrega del archivo (Opcional).
Cambio de color 1098768520 | Cédula de ciudadania KLD505 15/7/2020
Traspaso a Persona Indeterminada 1094277320 | Cédula ]ia UPK216 9/7/2020
Traspaso a Persona Indeterminada 1094277320 | Cédula ia UPK497 16/6/2020
Rematricula (RNRYS) 1094277320 | Cédula de ciudadania 26/6{2020
Traspaso por Sucesion . 1094277320 ‘ Cédula de ciudadania | UPKZ18 | 20/4/2020
3 10 15 20 2 3 2gina 1 de 1 (9 items) 1

Funcionario que recibe el archivo * Cantidad de folios entregados * ‘

cristian cala hd 5 D

Observaciones

Ingrese una observacién

Figura 46. Mddulo Tramites, Archivo, Salida, Procedimiento
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5. En la secciéon Ubicacion del archivo digite el nimero de la ubicacién que segun
corresponda. Por ejemplo: Estante #2, Entrepafio #1, Carpeta # 2, Caja #3. Lo anterior
hace referencia a la ubicacién donde se encuentran los oficios.

Nota: Es Importante tener presente que estos nombres de ubicacion son parametrizables
desde el médulo maestras. Para obtener mayor informacién al respecto, consulte el manual de

administracion.

6. Dar clic en el boton Guardar registro.

Observaciones

Ingrese una observacion

Ubicacidn del archivo

Ubicacion Ndmero Ubicacién Nimero Ubicacion Nimero
I ESTANTE 2 ENTREPANO 1 CARPETA 2 I
Ubicacian Numero
CAJA 3

6 B Guardar registro

© 2020 Servintesa - Conmutador: 2669499 - Email: contactenos@servintesa.com

Figura 47. Mdédulo Trdmites, Archivo, Salida, Procedimiento
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3.3.2. DEVOLUCION

En este capitulo se describe el procedimiento para registrar la devolucion de los archivos a los
que se les dio salida en el capitulo SALIDA . El proceso para registrar la devolucién de los
documentos se muestra a continuacion.

1. En la barra de menus principales, dar clic sobre el menu: Archivo.
2. Entre las opciones que se despliegan, seleccionar la opciéon Devolucion.

1 - .
l. D PARA LA GESTION DE TRAMITES

Sakda do al modulo de tramites
2 Devolucién

Consulta de archivo ~
| ) £

Figura 48. Mddulo Tramites, Ment Archivo, Devolucion

Tareas

+ Nueva € Eli
Q Buscar
—

3. Identificar y seleccionar el tramite al que se le hara el retorno de los documentos.

CEVETTLETTIETTD U DTETIO IUTRIT73ET UFRITT PIL =] 137074
Inscripcion de prenda 1094277320 UPK497 5742 13/6/1
Radicado de la Matricula (RNRYS) 1096213399 3 R38549 5740 12/6/]
Radicado de |z Matricula (RNRYS) 1094277320 RG2647 5718 8/6/2]
Radicado de la matricula 1096213399

Habilitacién de personal juridico 43803525 5722 9/6/2
Levantamiento de Prenda (RMRYS) 1096213399 551052 5716 8/6/2
5 10 13 20 Pagina 1 de 5 (46 items) 1 2 3

Ubicacion del archive

Ubicacién Nimero Ubicacion NUmerg Ubicacion Numero
ESTANTE 2 ENTREPARO 1 CARPETA 2
Ubicacién MNimero
CAJA 3

Figura 49. Mddulo Tramites, Ment Archivo, Devolucion, Procedimiento

Se precargara la ubicacién donde se encontraban los documentos antes de retirarlos.
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Seleccionar el funcionario que retorna el archivo.

Digitar la cantidad de folios devueltos.

Digitar una observacién referente a la devolucion del archivo (Opcional).
Adjuntar los archivos requeridos.

Dar clic en el botén Guardar registro.

NSk

Ubicacion Nimero

CAIA 3 4 5

Funcienario que retorna el archivo * Cantidad de folios devueltos *
cristian cala - 5

Observaciones

Ingrese una Observacién

Archivos Requeridos

Formulario Unico Nacional FUN Identificacién(s) Propietario(s) Solicitud de Radicacion

Seleccionar Seleccionar

Recibo Pago de Impuestos Carta de Autorizacion Apoderado \
Seleccionar Seleccionar 7 ‘
Guardar registro

Seleccionar

©® 2020 Servintesa - Conmutador: 2669499 - Email: confactenos@servintesa.com

Figura 50. Mddulo Tramites, Menu Archivo, Devolucidn, Procedimiento
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3.3.3. CONSULTA DE ARCHIVO

En este capitulo se describe el procedimiento para consultar y/o actualizar la ubicacion de los

archivos.
Consulta estado de archivo
Tipo de tramite Placa Responsable Fecha de recepcion Fecha de devolucion Estado del archivo Mover carpeta
(Todos) A {Todos) h o) 2

' Automotores WORST7 omar ojeda 11/9/2020 DEVUELTO

' Remolques y semirem... R77194 Ronal Gelvez 14/9/2020 RECIBIDO
* Remolgues y semirem.. 534235 alexander torres 14/9/2020 RECIBIDO
+ Automotores QKRB3E omar ojeda 15/9/2020 RECIBIDO
' Remolques y semirem... 507331 omar cjeda 17/9/2020 RECIBIDO
' Automotores UTWI3E Daniel hernandez 2/10/2020 RECIZIDO
* Automotores UTWI3E Daniel hernandez 5/10/2020 RECIEIDG
» Automotores KLD505 Daniel hernandez 6/10/2020 RECIBIDO
' Automotores KLD505 Daniel hernandez 6/10/2020 RECIZIDO
' Automotores KLD522 cristian cala 22/10/2020 RECIZIDO
5 10 15 20 P4gina 1 de 48 (475 items) 12 3 4 s LI

Figura 51. Mddulo Tramites, Ment Archivo, Consulta de archivo

3.3.3.1. CONSULTA UBICACION ARCHIVOS / IMAGENES DIGITALIZADAS

1. Identificar el tramite a consultar la ubicacién de los archivos. Como sugerencia, puede utilizar
las barras de busqueda ubicadas en cada columna para filtrar los registros por: Tipo de
tramite, placa del vehiculo, Funcionario responsable, fecha de recepcion, fecha de
devolucién y/o Estado del archivo.

2. Aldar clic en la pestafia, se desplegara un panel con dos Tabs. El primer Tab, permite obtener
informacién a cerca de la ubicacién de los archivos, mientras que en el segundo Tab,
podemos visualizar las imagenes digitalizadas de los documentos a los que se les aplicé la
devolucion.

Para editar el # de cada ubicacién, hacer clic sobre el icono #* . Indicar la nueva ubicacion del
archivo y dar clic en el botén Guardar para aplicar los cambios.

Nota: Tanto por el icono de editar como por el botén Mover, es posible actualizar la ubicacién
del archivo. La diferencia radica en que si se parametriza otra ubicacion, en el botén Mover va a
aparecer la nueva parametrizacion. La opcion de editar es para mover los archivos en la ubicacién
que el qued6 parametrizado.
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Consulta estado de archivo

# oAUTOMOTORES AQJGSA RONAL MAURICIO GE... | 24/2/2021 24/2/2021 DEVUELTO

UBICACION DEL ARCHIVO ~ ARCHIVOS

T ——

ESTANTE
ENTREPARIO
CARPETA
CAJA

TEST

Figura 52. Mddulo Tramites, Menu Archivo, Consulta de archivo, Detallado

UBICACION DEL ARCHIVO | ARCHIVOS

T — N—

ESTANTE 0 7
ENTREPARIO 0 s
CARPETA 0 '
CAJA 0 Ve
TEST 0 Fa

Figura 53. Mddulo Tramites, Menu Archivo, Consulta de archivo, Detallado, Ubicacion del archivo

UBICACION DEL ARCHIVO | ARCHIVOS
S, W————
=)

24/2/2021 CAMBIO DE COLOR FORMULARIO UNICO NACIONAL FUN @
24/2/2021 CAMBIO DE COLOR IDENTIFICACION(S) PROPIETARIO(S) @
24/2/2021 CAMBIO DE COLOR CAMARA DE COMERCIO @
24/2/2021 CAMBIO DE COLOR INFORME ACCIDENTE DE TRANSITO (IPAT) @
24/2/2021 CAMBIO DE COLOR INFORME ACCIDENTE DE TRANSITO (IPAT) (o]
244272021 CAMBIO DE COLOR CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES @
24/2/2021 CAMBIO DE COLOR CARTA DE AUTORIZACION APODERADQ @

Figura 54. Mddulo Tramites, Ment Archivo, Consulta de archivo, Detallado, Archivos
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3.3.3.2. ACTUALIZAR UBICACION DE LA CARPETA

1. Identificar el tramite a actualizar la ubicacién de la carpeta. Como sugerencia, puede utilizar
las barras de busqueda ubicadas en cada columna para filtrar los registros por: Tipo de
tramite, placa del vehiculo, Funcionario responsable, fecha de recepcion, fecha de
devolucién y/o Estado del archivo.

2. Dar clic en el botén Mover. Este botén sélo estara habilitado para los archivos que se
encuentren en estado Recibido.

Consulta estado de archivo

Tipo de tramite Placa 1 sable Fecha de recepcion Fecha de devolucién Estado del archivo Maover carpeta
(Todos) - | los) - ] ]

»  Automotores WORG77 amar gjeda 11/9/2020 DEVUELIQ

* Remolques y semirem... R77194 Ronal Gelvez 14/9/2020 Rece o _m
* Remolgues y semirem.. 534235 alexander torres 14/9/2020 RECIBIDO
»  Automotores QKRE3E omar ojeda 15/9/2020 RECIBIDO
» Remolques y semirem... 507331 omar ojeda 17/9/2020 RECIBIDO
» Automotores UTW13E Daniel hernandez 2/10/2020 RECIEIDO

Figura 55. Médulo Tramites, Menu Archivo, Consulta de archivo, Actualizar ubicacion

3. Configurar las numeraciones de las diferentes ubicaciones para el movimiento de la
carpeta.

4. Dar clic en el botén Confirmar movimiento de carpeta.

: -
WORGT7 LTO
Ubicacion del archivo
Em... R77194 3 o
Ubicacion Namero Ubicacion Numero
Em 534235 8]
ESTANTE 1 ENTREPANGC 2
QKRE3E L . L . ple]
Ubicacién Namero Ubicacion Namero
bm... | 507331 CARPETA 1 Cals 1 Mo
UTW13E BO
X cancelar +" Confirmar movimiento de carpeta 4
UTW13E DO

Figura 56. Mddulo Tramites, Menu Archivo, Consulta de archivo, Actualizar ubicacion
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3.4. MENU TRAMITES

Este menu contiene las opciones que permiten realizar los siguientes procesos: Realizar la
liquidacion de los tramites, realizar la aprobacion de los tramites ante el RUNT, consultar el
histérico de los CUPLS e imprimir los certificados de libertad y tradicién. Cada una de las
anteriores funcionalidades se describe con detalle durante el capitulo.

‘] MODULO PARA LA GESTION DE TRAMITES

Tramites ~ l Caja ~ | Registro de personas ~

Liquidacion
Aprobacion de tramites RUNT

Auditoria de cupls Tareas

Imprimir documento + Nueva €

Sin datos

Figura 57. Mddulo Tramites, Menus, Menu Tramites

3.4.1. LIQUIDACION

Opcién que contiene los turnos previamente agendados de todas las categorias, es en éste
apartado donde debemos diligenciar los formularios de captura de datos que dependiendo del
tipo de tramite contendran datos del vehiculo, licencia, comparendo, persona, etc.

El proceso general de trabajo en la seccion de captura de datos para cualquier tipo de tramite es
el siguiente:

1. Identificar y posteriormente dar clic en el tramite a gestionar.
Diligenciar los campos del formulario de captura de datos. (Es adaptable dependiendo del
tipo de tramite escogido, por tanto, cambia sus campos y estructura.)

3. Una vez terminado de llenar los datos del formulario, hacer clic en botén siguiente para
continuar con la liquidacién y generacién del recibo de pago.
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Nota: Recordar que la cantidad de pestanas para la captura de datos (Cantidad de formularios),
dependera del tramite seleccionado. Sin embargo, lo que todos tienen en comun es que la dltima
pestafia serd la pestafia llamada (Liquidar) donde podrd visualizar el/los valor(es) con suf(s)

respectivo(s) concepto(s).

Tramites por liquidar
Tipo de tramite Tramite Tipo de identifi 1 Identificacidn Placa/Id.. MNuamero de motor Fecha de creacion
(Todos) - o
Derechos Municipales Derechos Municipales NIT 123450123 155124 14/5/2020
lmrtomctores Regrabar chasis Cambio de.. Cédula de ciudadania 109756453533 GTX999 1/5/2020
Automotores Cambio de color Cédula de ciudadania 43903525 TNJ66S 14/5/2020
Licencias de conduccidn Licencias de Conduccidn Cédula de ciudadania 70040023 13/5/2020
Licencias de conduccidn Licencias de Conduccién Cédula de ciudadania 43427012 13/5/2020
RUMNT Personas Inscripeion Persona Juridica Cédula de ciudadania 1096953431 13/5/2020
Automotores Certificado de libertad y tra..  Cédula de ciudadania 1096213399 JBU3T1 12/5/2020
Remalgques y semiremalques  Cambio de Acreedor Prend..  Cédula de ciudadania 1037629829 507242 14/4/2020
RUMT Personas Inscripeion Persona Juridica NIT 4124124151512 8,/5/2020
RUMNT Personas Inscripeion Persona Juridica Cédula de ciudadania 1094277320 8/5/2020
RUNT Personas Inscripcion Persona Juridica NIT 1094277320 8/5/2020
Licencias de conduccidn Licencias de Conduccidn Cédula de ciudadania 63549359 6/5/2020
Licencias de conduccién Licencias de Conduccidn Cédula de ciudadania 13510170 6/5/2020
Licencias de conduccidn Licencias de Conduccion Cédula de ciudadania 13510170 6/5/2020
Automotores Cambio de Acreedor Prend..  Cédula de ciudadania 1094277320 WORATT 5/5/2020
5 10 15 20 Pégina 1 de 13 (189 items) 1 5 13 >

Figura 58. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacion, entorno visual

Tramite Actual

2

Tipo de tramite: AUTOMOTORES Tramites a liquidar:  REGRABAR CHASIS CAMBIO DE MOTOR NUEVQ -
Identificacion: * 109756453533 Placa/Identificador: ~ GT¥999 Mimero del motor:
Fecha de creacién: * = 1/5/2020 Tipo de servicio: * R Clase de vehiculo: *  AUTOMOVIL

Datos cambio de motor Reg

MNamero de motor actual: *

BK123421

Nimero de factura: *

363227281

Observacidn sobre la importacién:

Nimero de motor nuevo; *

ER23243

Fecha de la factura: *

14/5/2020

Mumero de aceptacion (Declaracion de

Importacién): *

312333

Tipo de combustible del motor: *

ELECTRICO

Figura 59. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, captura de datos




Tramite Actual

Tipo de tramite: AUTOMOTORES Tramites a liquidar: REGRABAR CHASIS CAMBIO DE MOTOR MUEVO -
Identificacién: * 109756453533 Placa/dentificador:  GT¥999 MNimero del motor:
Fecha de creacion: *  1/5/2020 Tipo de servicio:*  PARTICULAR Clase de vehiculo: *  AUTOMOVIL

Datos cambio de motor Regrabaciones

Regrabacién de Chasis

Motivo de regrabacién: *

Deterioro v
Nimero Actual del Chasis del vehiculo: * Numero de Revision de la Sijin: *
1494102301C3 13121331

Se Regrabaréd el Chasis del vehiculo: *
v

3 |—

4 Listar tramites

Figura 60. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, captura de datos

Tramite Actual
Tipo de tramite: AUTOMOTORES Tramites a liquidar: REGRABAR CHASIS CAMBIO DE MOTOR MNUEVO -
Identificacion: * 109756453533 Placa/ldentificador:  GTX999 Mumero del motor:
Fecha de creacion: *  1/5/2020 Tipo de servicio: * PARTICULAR Clase de vehiculo: *  AUTOMOVIL
Datos cambio de motor Regrabaciones Liquidar
Concepto Valor
Q Q
Derechos Transito $ 250.000
Derechos Transito Vigencias Anteriores $ 95.000
Total: § 345.000
m
4 Listar trdmites

Figura 61. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Liquidar

Al presionar el boton Finalizar, el aplicativo empezara con la autentificacion biométrica por parte
del funcionario. Es importante tener presente que la autentificacion ante el RUNT solo se
realizara si el tramite esta asociado con el RUNT, de lo contrario el procedimiento no es mas
que presionar el botén Finalizar y descargar el recibo OT.
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3.4.1.1. AUTENTIFICACION BIOMETRICA CON EL RUNT

1. Ingresar la contrasenia RUNT y dar clic en el botén Autenticar

Contrasena Runt
Ingrese la contrasefia runt

Figura 62. Mddulo Trdmites, Tramites, Liquidacion, Autentificacion Biométrica con el RUNT

2. Dar clic en el botén Aceptar para iniciar el proceso de enrolamiento de las huellas.

|
Rei
Ingrese 1a Huella del funcionario del transito

Un mome

Figura 63. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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Real “" *i6n

l Iniciar proceso de captura de hueltas?.

IMﬂ&w

~—

Un moment

Figura 64. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT

Seleccione opcién de envolamiento.

Figura 65. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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Figura 66. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT

Enrolar

Captura huelia dedo Indice Derecho

Figura 67. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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Figura 68. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT

Figura 69. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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Figura 70. Mddulo Tramites, Trdmites, Liquidacion, Autentificacion Biométrica con el RUNT

La huella se envia de forma exitosa al aplicativo.

Figura 71. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacion, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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Verificando solicitante y

propietarios ante en RUNT

Un momento por favor, no cierre la ventana del navegador

()

Figura 72. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT

Finalmente, el aplicativo notifica por medio de una ventana emergente que el tramite ha sido
liquidado con éxito.

Exitoso

Tramite liquidado con éxito

Figura 73. Mddulo Trdmites, Trdmites, Liquidacidn, Autentificacion Biométrica con el RUNT
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El aplicativo habilita dos botones para la respectiva descarga de los recibos (Tanto el recibo OT
como el recibo RUNT)

Tramite Actual
Tipo de tramite: LICENCIAS DE CONDUCCION Tramites a liquidar:  LICENCIAS DE CONDUCCION
Identificacion: * 1096213399 Placa/identificador: Numero del motor:
Fecha de creacién: *  10/6/2020 Tipo de servicio: * NO APLICA Clase de vehiculo: *  NO APLICA

Conductor Licencias Liguidar

Q Q

Especie venal licencia $ 300,000
Total: § 300,000

Descargar Recibo OT Descargar Recibo RUNT

€ Listar tramites

Figura 74. Mddulo Tramites, Tramites, Liquidacidn, Habilitacion descarga de recibos

Nota: Para el procedimiento anterior se realizaron las capturas de pantalla para un tramite de
Licencia de conduccién, pero el procedimiento de autentificacion biométrica es exactamente
el mismo para cualquier tipo de tramite relacionado con el RUNT.
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3.4.2. APROBACION DE TRAMITES RUNT

Esta funcionalidad permite realizar el proceso de radicacion y aplicacion de los tramites ante el
RUNT.

Radicar y aplicar tramites RUNT
Tramite(s) Tipo de identificacion Identificacion Placa/Identificador Recibo OT Recibo RUNT Estado radicacién
(Todos) e - (Todos) -
*  Radicado de la Matri... | Cédula de ciudadania 1094277320 R50457 5717 600000000054445247 Rechazada
*  Recategorizacion hac.. | Cédula de ciudadania 1102122370 5719 600000000054445251 Rechazada
v Inscripcion de Prend... | Cédula de ciudadania 1096213399 551053 5707 600000000054440244 Rechazada
' Regrabar nimero de.. | Cédula de ciudadania 37939338 551051 5715 600000000054445245 Por Radicar
* Regrabar nimero de... | Cédula de ciudadania 15515070 507361 5660 6500000000054430262 Rechazada
' Recategorizacion hac.. | Cédula de ciudadania 1096213399 5706 600000000054440243 Por Radicar
* Inscripcién Persona J... 379393381 5705 800000000002171101 Aprobada
* Inscripcién Persona J.. 37939338 5704 800000000002170900 Por Radicar
* Inscripcion Persona J.. | Cédula de ciudadania 1096213399 5672 &00000000002170903 Rechazada
* Inscripcion Persona J.. 900495860 5656 800000000002170700 Aprobada
5 10 15 20 Pagina 1 de 17 (166 items) 1 2 3 4 5 ... 17 )

Figura 75. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Vista principal

Para realizar la radicacién de un tramite en especifico, es necesario ejecutar los siguientes pasos:

1. Identificar el tramite a radicar. (Se sugiere utilizar los filtros de busqueda ubicados en cada
columna de la tabla para optimizar el tiempo de identificacion).

2. Dar clic en la pestafia de despliegue ubicada en la parte lateral izquierda de la tabla, justo al
lado del nombre del tramite.

Radicar y apl 5 RUNT
Tramite(: 2 Tipo de identificacion Identificacion Placa/Identificador Recibo OT Recibo Estado radicacién
(Todos) e - 1 (Todos) -
‘ * J)Recategorizacién hac.. | Cédula de ciudadania 1096213399 ‘ 5706 ‘ 600000000054440243 Por Radicar
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 76. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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Se abre un panel con dos Tabs (Pestafias) las cuales son: La pestafia de radicacion y la pestafa
tramites-recibos.

3. En la pestafa Tramites — Recibos se visualiza el CUPL generado en el proceso de
liquidaciéon. (Recordar que el CUPL es el numero del recibo RUNT que se encuentra en la

parte superior del mismo)

Radicar y aplicar tramites RUNT

Tramite(s) Tipo de identificacion Identificacion Placa/Identificador Recibo OT Recibo RUNT Estado radicacion
(Todos) @ ~ 5706 [x] (Todos) -
~ Recategorizacion hac... | Cédula de ciudadania 1096213399 5706 600000000054440243 Por Radicar

Radicacian Tramites-Recibos

Tramite Recibo/Cupl ipo de recibo/cupl
(Todos) [ (Todos) e - ‘
Recategorizacidn hacia abajo | 600000000054430249 Liquidacién | ' |
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 itemns) 1

Figura 77. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento
4. En la pestafia radicacion, presionar el boton Radicar y Aplicar
~  RECATEGORIZACION ... | CEDULA DE CIUDADA... 1096213399 5706 600000000054440243 POR RADICAR

RADICACION | TRAMITES-RECIBOS

TRAMITES A RADICAR:

1096213399

RADICAR Y APLICAR

RECATEGORIZACION HACIA ABAJO

DOCUMENTO DEL APODERADO: *

NUNCA SE HA INTENTADO RADICAR

ID RADICACION WEB SERVICE:

MOTIVO DE RECHAZO RUNT/OT:

CAMBIAR APODERADO

FECHA ULTIMO INTENTO DE RADICACION (NO APROBACION): *

ESTADO DE LA RADICACION: *

POR RADICAR

FECHA DE LIQUIDACION DEL TRAMITE: *

4/6/2020

ID SOLICITUD RUNT:

4 TRARON MOTIVOS DE RECHAZO POR PARTE DEL RUNT, O NO SE HA SOLICITADO LA RADICACION DEL TRAMITE

Figura 78. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento

Nota: Podri actualizar/modificar el apoderado dando clic en el botén Cambiar Apoderado.
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5. El procedimiento para la autentificacién del ciudadano se puede llevar a cabo tanto sin
biométricos como haciendo uso de los mismos. Por esta razén se despliega un pop-up con
las dos opciones mencionadas anteriormente. Seleccionar la opcién que se ajuste a sus
requerimientos. (Es importante tener presente que el tramite debe tener marcada la opcion
Permite radicacién sin biométricos para que se agregue esta opcion en el pop - up).

Atencién

El tramite permite autenticacidn y radicacion sin el uso de
biometricos, ;Desea autenticar el ciudadano sin eluso
de biometricos?

Mo, autenticar con biometricos

Figura 79. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trémites, Procedimiento

% En caso de seleccionar la opcion: Si, autenticar sin biométricos:

6. Ingresar la contrasefia RUNT del funcionario y dar clic en el botén Autenticar.

Contraseiia Runt

Ingrese la contrasefia runt del funcionario

Figura 80. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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7. Dar clic en el boton Aceptar para iniciar el proceso de enrolamiento de las huellas por
parte del funcionario.

|
Rej

Ingrese la Huella del funcionario del transito

Un mome

Figura 81. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento

| Autesnicacion x ‘ 3
Real on
Iniciar proceso de captura de huellas?,

Un moment{ _______ avegador

Figura 82. Mddulo Tramites, Ment Trdmites, Aprobacion de trdmites
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Scleccione opcién de enolamento

HUELLAS COMPLETAS SIN EXCEPCIONES. v

O 4

Figura 83. Mddulo Tramites, Ment Tramites, Aprobacion de tramites

Figura 84. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de tramites
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Encolar

Captura huella dedo indie Derecho

[t | [Eciacer]
~

Figura 85. Mddulo Tramites, Ment Tramites, Aprobacion de tramites

Captura huells dedo Indice lzquierdo

g o |

Figura 86. Mddulo Tramites, Ment Trdmites, Aprobacion de tramites
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Figura 87. Mddulo Tramites, Ment Tramites, Aprobacion de tramites

Autenticacién

o Captura de huellas realzads correctamente

Figura 88. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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La huella se envia de forma exitosa al aplicativo.

R

Huella enviaca exitosamente al apiicative siot

Gl

Figura 89. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento

8. Se abre el pop-up para el proceso de la validacién sin biométricos. Dar clic en el solicitante
para que se precargue la informaciéon en la parte superior (Excepto el municipio de
expedicién y el numero telefénico)

9. Seleccione el municipio de expedicion
10. Digite el nimero del teléfono celular.

11. Dar clic en el botén Validar identidad. Para éste apartado se deben tener presente las
siguientes consideraciones:

> Sies la primera vez que el solicitante radica se abrira una ventana en el navegador
con un cuestionario relacionado con las entidades bancarias, cuenta de ahotrros, etc.

» Si el solicitante ya ha radicado anteriormente no tendra que realizar el cuestionatio
nuevamente, sino que se le enviara un cédigo al correo electronico y al celular y éste
debera introducirlo en los campos del navegador para realizar la respectiva
validacion.
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Radicar y aplicar tramites

Proceso de validacion sin biometricos

Tramitey ‘ 10 xS0

Datos del solicitante Todo =
Tipo de identificacion: * Identificacion: * Primer nombre: * 9 Primer a 10 {
Radicado de y Matrd| oot Radicat
Cédula de ciudadania ~ 1096213399 OMAR OJEDA
it Fecha de expedicion: * Municipio de expedicion: * Celular: *
Smites 8 . 26/11/2009 o] BARRANCABERMEJA - Santander ’ 3163697287
ADICA DELAME 1) Vabdar identidad 2) Verificar identidad |
b
D Solicitandes y/o implicados en el tramite

Validacion pendien 1 ’

3) Radicar tramite
Muotivo de Redhaza RY

Figura 90. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento

% Siesla primera vez que hace la radicacién:

Leer las instrucciones y aceptar las politicas de privacidad de la concesion RUNT S.A.

Instrucciones

Para continuar con su solicitud, usted debe izar y responder un listado de p acerca de su historial en el
sector financiero, que permitirdn validar su identidad. Seleccione la opcidn que corresponda a la respuesta correcta.

Para esto, usted deberd hacer clic en el cuadro dispuesto para ello aceptanda la politica de tratamientos de datos
persanales aplicable a la base de datos del Registro Unico Nacional de Transito ~RUNT-. La informacitn consultada y
recolectada por la Concesién RUNT 5.4, mediante este dispositivo serd utilizada de manera exclusiva para llevar a cabo el
tramite que el ciudadanc desea adelantar,

Para realizar el trémite usted debe estar previamente inscrito ante el RUNT. De no ser asi, usted debe dirigirse a un
Organismo de Transito o Direccidn Territorial del Ministerio de P para inscribirse,

1. Luego de contestar una pregunta, de clic en el botén Siguiente.

2. Solo al contestar todas las preguntas se habilitard el botén Finalizar,

3. 5i desea revisar sus respuestas de clic el botén Anterior.

4, Revise y Acepte las Politicas de Privacidad de la Concesién RUNT S.A y dé clic en Aceptar para iniciar.

E Acepto las Politicas de privacidad de la CONCESION RUNT S.A

Figura 91. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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;Usted canceld o saldé un crédito en la modalidad COMERCIAL con THE ROYAL BANK OF SCOTLAND
COLOMBIA S.A. en los tltimos seis meses?

Seleccione una opcién
® NO
Osl
Figura 92. Médulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento
|

:Cual o cuales de los siguientes productos adquirié con SCOTIABANK-COLPATRIA en los tltimos seis meses?

Seleccione una opcién
(® TARJETA DE CREDITO
(O CUENTA CORRIENTE Y TARJETA DE CREDITO
(O CUENTA CORRIENTE

O Ninguna de las anteriores

Figura 93. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento

MANUAL DE USUARIO




;Con qué entidad usted adquirié una cuenta de ahorros en los Gltimos seis meses?

Seleccione una opcion
(8 BANCO FINANDINA
O BANAGRARIO
(O SCOTIABANK-COLPATRIA

(O MINGUNAANTERIORES

gukente P

Figura 94. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento

¢En los ultimos seis meses, en cuantas entidades bancarias distintas tiene cuenta de ahorro?
Seleccione una opcidn
®1
Qo
Q 36MAs
O 2

Figura 95. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacion de trédmites, Procedimiento
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En los tltimos seis meses, jcon cual de las siguientes entidades usted tenia contratos, operaciones o créditos de
leasing?
Seleccione una opcidn
(@ LEASING BANCOLDEX S A
() LEASING BOGOTAS. A
(O LEASING POPULAR

(O Ninguna de las anteriores

Figura 96. Mddulo Tramites, Menu Tramites, Aprobacion de tramites, Procedimiento

Seleccionar el nimero de celular al que se le enviara el cédigo de verificacion y presionar el boton
Continuar.

RUNT

A continuacién recibiras un cédigo de verificacién en su

correo eléctronico om******@servintesa.com Pensando en su sequridad, para
gl
También lo puede recibir en su celular xigos 0 98t dios

¢a cual numero de celular se lo enviamos?

316*****87

310**77

Figura 97. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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Introducir el cédigo enviado al correo electrénico y al celular. Posteriormente, dar clic en el

boton Validar.

Hemos enviado un cédigo a su
correo eléctronico :
om™*****@servintesa.com
y a su celular : 316**+*87

Vames a verificar tu idenftidad, & por
su sequridad

Ingrese el codigo de 6 digitos

Podras pedir otro codigoen1m : 34 s

Salir del proceso

Figura 98. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacion de trémites, Procedimiento

RUNT

REGISTRO ONICO NACIONAL DE TRANSITO.

EXITOSO

Salir del proceso

Figura 99. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacion de trdmites, Procedimiento
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¢ Si va ha radicado

Se abre una ventana emergente en el navegador, en ella introducir el cédigo de verificacion
enviado al correo electrénico y al celular. Posteriormente, dar clic en el boton Validar.

Hemos enviado un cédigo a su

carreo eléctronico : j:-:-gs:::mn tuidentidad, es por
om*******@searvintesa.com

y asu celular : 316****87

Ingrese el cadigo de 6 digitos

Podrés pedir otro cédigoen1m:45s

Salir del proceso m

Figura 100. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento

RUNT | &

RUNT

REGISTRO ONICO NACIONAL DE TRANSITO

EXITOSO

Salir del proceso

Figura 101. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento
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12. Luego de validar la identidad, el siguiente paso sera verificar la identidad.

Radicar y aplicar tramite;

THamitels J

Proceso de validacion sin biometricos
L Ez2aca sadnacion

Datos del solicitante rdon .

: : { Tipo de identificacion: * Identificacion: * Primer nombre: * Primer apellido: * ;
1 Cédula de ciudadanfa ~ 1096213399 OMAR OJEDA ’
[ Fecha de expedicion: * Municipio de expedicion: * Celular: *
A 26/11/2009 o] BARRANCABERMEJA - Santander ’ 3163697287
LA MI  Enlace de validacion de identidad m 12
Al s solicitandes y/o implicados en el tramite | Sdab
!

Tipo identificacion

AECAIRQOrZacion hac equla de OUORANIA 13583310 S134 80000 (54445278 Por Raaica

Figura 102. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento

Vv

Exitoso

Verificacién de identidad para el documento 1096213399
completada

OK |

Figura 103. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento
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13. Luego de verificar la identidad, se procede a dar clic en el boton Radicar tramite.

Validando...

Un momento por favor, no cierre la ventana del navegador

)

Figura 104. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento

>

Atencion
Solicitud en estado REGISTRADA, se recomienda volver a

realizar fa consulla de aprobaci®n
respuesta dada por el RUNT.

L]

Figura 105. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento
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14. La solicitud de aprobacion, queda en estado Registrada. Para culminar con el proceso, dar

clic en el

botén Consultar Aprobacion. Aqui empezara una vez mas la autenticacion

biométrica por parte del funcionario de transito (Contrasefa y Huella). Ver pasos 6y 7.

Radicacion

Trémites a radicar:

1d Solitud RUNT:

RADICADO DE LA MATRICULA (RNRYS) PENDIENTE APROBACION
Documento del apoderado: * Fecha de liquidacion del tramite: * Fecha ultimo intento de radicacién (No aprobacion): *
1096213399 12/6/2020 13/6/2020 10:43

Radicar y aplicar tramites RUNT

(Todos) Q - (Todos) -

~ Radicado de la Matric... | Cédula de ciudadania 1096213399 R38549 5740 600000000054445285 Pendiente Aprobacion

Tramites-Recibos

Estado de 1a radicacion: *

Id radiacion web service:

B77733922D284202A8BFBI3DCAEIF099

Solicitud en estado

Exitoso”),

Radicar de

' Radicado de la Mat

Motivo de Rechazo RUNT/OT:

{*Codigo™:"1","Severidad™:"0","Des{
ipoSolicitud " SOLICITU
N":null,"FechaEjecucion™
01700:00:00","DescripcionAutonzacion™:

REGISTRADA, ¢

= \Solicitante”:null,"AutonizacionLimitacion™:null,"Estado™:"REGISTRADA","Placa™:null," Apoderado”null,"IdSolicitud”:null,“IdTipoR
001-01-01TOOR0:00","FechaRegistro™:"0001-01-01700:00:00","FechaSolicitud™:"0001-01-01700:00:00","FechaServicio™"0001-01-
1l,"NumeroLiquidacionOT :null,"RechazosOT™:[},"Liquidaciones™null,"Tramites™: -

ivolver a realizar 1a consulta de aprobaci@n: <br> respuesta dada por el RUNT: <br>{"Status™ I

*  Recategorizacion haci.. | Cédula de ciudadania 43868319 5734 600000000054445278 Por Radicar

ric... | Cédula de ¢ i 1096213399 R50457 5733 600000000054445277 Rechazada

Figura 106. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento

v/

Exitoso

Se aplico correctamente el tramite en el organismo de
transito

Figura 107. Mddulo Trdmites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento




Radicar y aplicar tramites RUNT

mmm | TiE de identificacion  Identificacion Pmmﬁmm | Recibo OT | Recibo RUNT ~ Estado radicacion
(Todos) Q- (Todos) v
~ Radicado de la Matric... | Cédula de ciudadania 1096213399 R38549 5740 600000000054445285 = Aprobada sin aplicar e...
Radicacién Tramites-Recibos
Tramites a radicar: Estado de la radicacion:
RADICADO DE LA MATRICULA (RNRYS) APROBADA SIN APLICAR EN €L OT I
Documento del apoderado: * Fecha de liquidacion del tramite: * Fecha ultimo intento de radicacion (No aprobacion): *
1096213399 12/6/2020 13/6/2020 10:43
Id Selitud RUNT: Id radiacion web service;
141809704 b3777339220284202ABBF8930{AE9509'9

Motivo de Rechazo RUNT/OT:

No se encontraron motives de rechazo por parte del RUNT, o ne se ha solicitado 13 radicacién del tramite

*  Recategorizacion hadi... | Cédula de ciudadania 43868319 5734 600000000054445278 Por Radicar

' Radicado de la Matric... | Cédula de ¢ i 1096213399 R50457 5733 600000000054445277 Rechazada

Figura 108. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Aprobacidn de trdmites, Procedimiento

Nota: La descripcion del anterior proceso se realiz6 en base a la autenticaciéon sin biométricos
por parte del solicitante / ciudadano. En caso de que la opcidn seleccionada sea la de autenticar
con biométricos, se realizan los siguientes pasos:

» Se repiten los incisos 6 y 7 descritos en el proceso anterior (Autenticacién biométrica
por parte del funcionario).

» Realizar la autenticaciéon biométrica por parte del solicitante, es decir el enrolamiento de
huellas.

3.3.2.1. CONSIDERACIONES

¢ Los tramites relacionados con las licencias de conduccién y los Tramites RUNT personas,
tienen un paso adicional con respecto al procedimiento anterior. Lo que varia es que después
de hacer la respectiva autenticacion biométrica por parte del funcionario (pasos 6 y 7), el
aplicativo solicita la foto del solicitante. Luego de éste paso, se sigue con normalidad los
demas pasos (8, 9, 10...etc.)

** Elestado de la radicacion presenta las siguientes variantes: Por radicar, Registrada, Pendiente
de aprobaciéon, Aprobada sin aplicar en el OT 'y rechazada.

Por radicar: Nunca se ha intentado radicar.
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Registrada o pendiente de aprobacién: Sucede cuando se radica el tramite pero el servicio
aun no notifica un estado de (Aprobada o rechazada). Por ello se implement6 el botéon
llamado: Consultar Aprobacién

Aprobada sin aplicar en el OT: Es cuando se radica correctamente, se aprueba con el RUNT.

Rechazada: Sucede cuando se rechaza por el RUNT

B

% Un CUPL se consume una vez se apruebe el tramite. Se pueden usar Cupls en otros
tramites por validaciones como comparendos, Soats, prendas, medidas cautelares, etc.
La condicion que se debe cumplir es que tenga la misma clase del vehiculo y el mismo

tipo de servicio. Para el caso de las licencias de conduccion debe cumplirse que sea de la
misma categoria.

MANUAL DE USUARIO SIOT



3.4.3. AUDITORIA DE CUPLS

Esta funcionalidad permite ver el histérico y/o la auditoria de los Cupls RUNT. La vista principal
muestra una tabla que lista todos los tramites que son del RUNT con su respectivo detallado.

Historico ylo auditoria de Cupls RUNT

10 15 20

Pagina 1 de 32 (313 items)

Tramite(s) Tipo de identificacion Identificacion Placa/Identificador Recibo OT
(Tados) o -
* Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 1096213399 §51051 5710
¥ Radicado de la Matricula (RNRYS) Cédula de ciudadania 1094277320 R62647 5718
* Radicado de la Matricula (RMNRYS) Cédula de ciudadania 1094277320 R50457 5717
*  Levantamiento de Prenda (RNRYS) Cédula de ciudadania 1096213399 551053 5716
» Inscripcion de Prenda (RNRYS) Cédula de ciudadania 1096213399 551053 5707
*  Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 37939338 §51051 5715
* Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 15515070 S07361 5660
*  Regrabar Serie (RNMA) Cédula de ciudadania 1094277320 MID26556 5713
*  Regrabar serie Cédula de ciudadania 43988329 UPK49T 5712
*  Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 91243493 507326 5661

32 >

Figura 109. Mdédulo Tramites, Menu Trdmites, Auditoria de Cupls, Vista principal

Para ver la auditorfa de cada tramite, basta con dar clic en la pestafia de despliegue, ubicada en

la parte lateral izquierda, justo al lado del nombre del tramite. Tal como se muestra a

continuacion.

I Levantamiento de Prenda (RMRYS) Cédula de ciudadania 1096213399 551053 5716
Inscripcion de Prenda (RNRYS) Cédula de ciudadania 1096213399 $51053 5707
~ | Regrabar nimero de serie (RMRYS) | Cédula de ciudadania 37939338 $51051 5715

Auditoria

!E! g !el l'BmEID BSIJEI'ID ITID!I'IC! !alora I!IQIJD aa or nuevo !!! I!D |IPD !E cupl

10 13 20

Pagina 1 de 32 (313 items)

=] (Todos) o - (Todos) o -
8/6/2020 KEVIN 600000000054445245 600000000054440245 ACTUALIZAR LUQUIDACION
5 10 15 20 Pdgina 1 de 1 (1 itemns) 1
*  Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 15515070 507361 5660
*  Regrabar Serie (RNMA) Cédula de ciudadania 1094277320 MID26556 5713
* Regrabar serie Cédula de ciudadania 43988329 UpK4a7 5712
*  Regrabar nimero de serie (RNRYS) | Cédula de ciudadania 91243493 507326 5661

2

Figura 110. Mddulo Tramites, Menu Trdmites, Auditoria de Cupls, Auditoria

MANUAL DE USUARIO SIOT



3.3.4. IMPRIMIR DOCUMENTO

En esta seccion se listan los certificados de libertad y tradicion o los tramites en los que se paga
por un documento. Para imprimir, basta con seleccionar el tipo de tramite deseado y dar clic en
el botén Imprimir.

Imprimir certificados

Tipo de tramite Tramite Identificacion Tipo solicitante Placa Fecha

Q Q Q Q Q Q @
Automotores Cambio de color 1094277320 Apoderado ERE151 16/1/2020

Transporte publico perso.. Certificado Capacidad Tr.. 234423253 Apoderado AYUOOO 23/1/2020

Transporte piblico perso..  Certificado Capacidad Tr.. 1094277320 Apoderado TRE949 28/1/2020

Transporte piblico perso.. Certificado Capacidad Tr.. 1094277320 Apoderado OLR545 29/1/2020

Transporte pdblico perso..  Certificado Capacidad Tr.. 88157230 Apoderado TTT454 29/1/2020

Transporte pidblico perso.. Certificado Capacidad Tr.. 1094277320 Apoderado HOL800 30/1/2020

Imprimir

r——

Figura 111. Mdédulo Tramites, Menu Trdmites, Imprimir Documentos
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3.4. MENU CAJA

Este menu contiene las funcionalidades relacionadas con la caja del aplicativo con respecto a los
tramites. En esta seccion el usuario podra pagar, reversar, consultar los recibos asi como también
dar apertura y cierre de la caja.

El ment estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Apertura/cierre de caja, Consultar
caja, Pago recibo, Anular/Reversar recibo, Busqueda recibos y Catgar archivo.

Apertura/Cierre caja
Consultar caja
Pago recibo

Anular/Reversar recibo

Blsqueda recibos

Figura 112. Mddulo Tramites, Mendus, Caja

MANUAL DE USUARIO SIOT



3.4.1. APERTURA / CIERRE CAJA

Esta funcionalidad permite la apertura y el cierre de la caja del aplicativo. Asi como también
poder realizar retiros por motivos de consignaciéon o pago de recibos externos. Es importante
recordar que el cajero debe tener apertura de caja para realizar los pagos de los recibos, en caso
contrario, no le permitira realizar la gestion del pago.

Apertura/Cierre de caja
+ Apertura de caja h 1
Fecha | Ccajero Efectivo inicial Estado Efectivo final 2 Cerrar caja
9/7/2020 CRISTIAN CALA 50 CERRADA 50
9/7/2020 CAROLINA CORREA 5150000 CERRADA § 332443243
6/7/2020 ROBINSON BETANCUR §0 ABIERTA $0
30/6/2020  CRISTIAN CALA $0 CERRADA 50
22/6/2020  CRISTIAN CALA $0 CERRADA 50
18/6/2020  RONAL MAURICIO GELVEZ RUIZ $400000 ABIERTA $0
17/6/2020  KEVIM GARCIA MONTES §310000 ABIERTA 50
17/6/2020  WALTER VILLAMIZAR §100000 ABIERTA 50
12/6/2020  KEVIM GARCIA MONTES $450.000 CERRADA $ 520,000
11/6/2020  CAROLINA CORREA $120.000 CERRADA $0
i
11/6/2020  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ 5150000 CERRADA 50 3
10/6/2020  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ 595000 CERRADA $ 20,000
10/6/2020  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $95000 CERRADA $ 950,000 !
1

Figura 113. Mddulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Vista principal, Funciones

1. Apertura de caja. Esta opcion, como un nombre indica, permite dar apertura a la caja.
Debera seleccionar la fecha de apertura y el monto inicial. Presionar el botén Guardar para
aplicar los cambios.

Apertural/Cierre de caja

=+ Apertura de caja

Apertura caja
Fecha: * Efectivo inicial: *
10/7/2020 ) $ 50.000

Cancelar M Guardar

Figura 114. Mddulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Apertura
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Apertural/Cierre de caja
=+ Apertura de caja
Fecha | Cajero Efectivo inicial Estado Efectivo final Retiros Cerrar caja
10,/7/2020 CRISTIAN CALA §50.000 ABIERTA 50 I
——

9/7/2020 CRISTIAN CALA 50 CERRADA 50
9/7/2020 CAROLINA CORREA $150000 CERRADA 332443243
6/7/2020 ROBINSOM BETANCUR $0 ABIERTA 50
30/6/2020  CRISTIAN CALA 50 CERRADA 50
22/6/2020  CRISTIAN CALA 50 CERRADA 50
18/6/2020  ROMAL MAURICIO GELVEZ RUIZ §400000 AEIERTA 50
17/6/2020  KEVIN GARCIA MOMNTES $310000 ABIERTA 50
17/6/2020  WALTER VILLAMIZAR £ 100000 ABIERTA 50
12/6/2020  KEVIN GARCIA MONTES §450.000 CERRADA 5 520,000
11/6/2020  CAROLINA CORREA §120000 CERRADA 50
11/6/2020  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $150000 CERRADA 50
10/6/2020  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ 595000 CERRADA $ 20,000

Figura 115. Mdédulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Apertura, Registro

2. Retiros. Al dar clic se abre un pop — up (ventana) con una serie de campos que debera
diligenciar. LLos campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. Luego de llenar toda la
informacion pertinente, dar clic en el boton Guardar.

Aspectos a considerar en el formulario:
v" El monto, hace referencia a la cantidad de dinero que desea retirar. Es importante tener
presente que ésta cantidad dependera del dinero actual de la caja. Para consultar y ver el

detallado de la caja dirfjase al siguiente capitulo CONSULTAR CAJA

v" Motivo. Determina la razén por la cual se realiza el retiro. Se puede presentar en caso de
hacer consignaciones a terceros o pagar algun recibo.

v" Observacién. En caso de requeritlo, en este campo se describe la razén del retiro.

V" Seleccionar archivo. Permite adjuntar un archivo que servira de soporte al motivo del

retiro. (Obligatorio). Algunas consideraciones con respecto al archivo: Sélo se permiten
archivos con extension .jpg .png .jpeg .pdf y no deben superar los 2mb.

v" Usuario que recibe el efectivo. Se digita la persona que recibira el dinero, lo anterior

servira también como soporte.

MANUAL DE USUARIO SIOT



Bien
4~ Cambiar Contrasefia (]

SESTION DE TRAMITES

Registro de personas =
ierre de caja

E caja

20  CRISTIAN CALA Retiros caja $0 m
bo CRISTIAN CALA Monto: * Motivo: * $0

o CAROLINA CORREA $0 Seleccionar... M 243

o ROBINSON BETANCUR Observacién: Usuario que recibe el $0 m

efectivo: *

20  CRISTIAN CALA 50

20  CRISTIAN CALA 50

20  RONAL MAURICIO GELVEZ RUIZ 50 m

20  KEVIN GARCIA MONTES 50 m

20  WALTER VILLAMIZAR $ 100000 " ABIERTA 50 m

20 KEVIN GARCIA MONTES $ 450,000 CERRADA $ 520,000

20  CAROLINA CORREA $120.000 CERRADA 50

20  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $150.000 CERRADA 50

20  CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $95000 CERRADA $ 20,000

Figura 116. Mddulo Trdmites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Retiros, Pop — up

3. Cerrar caja. Al dar clic se abre un pop — up para digitar el efectivo final recaudado durante
el dia. Finalmente, presionar el botén Guardar.

Cierre de caja

Cierre caja

Efectivo final: *

£ 500.000

M Guardar

Figura 117. Apertura / Cierre Caja, cierre de caja, Pop — up
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Notese que al cerrar la caja, el estado de la misma cambia. Por ende, se deshabilitan las

opciones para retirar y cerrar.

Apertura/Cierre de caja

=+ Apertura de caja

Fecha | Cajero Efectivo inicial Estado Efectivo final Retiros Cerrar caja
10/7/2020  CRISTIAN CALA § sn.nn:l CERRADA I $ 500,000
9/7/2020 CRISTIAN CALA $0 CERRADA 50
9/7/2020 CAROLINA CORREA $ 150,000 CERRADA §332,443.243
6/7/2020 ROBINSON BETANCUR $0 ABERTA 50
30/6/2020  CRISTIAN CALA $0 CERRADA 50
22/6/2020  CRISTIAN CALA $0 CERRADA $0

16/6/2020  RONAL MAURICIO GELVEZ RUIZ $400000 ABIERTA $0
17/6/2020  KEVIN GARCIA MONTES $310.000 ABIERTA $0
17/6/2020  WALTER VILLAMIZAR $100.000 ABIERTA 50

12/6/2020 KEVIN GARCIA MONTES $ 450000 CERRADA $ 520,000
11/6/2020 CAROLINA CORREA $ 120000 CERRADA $0
11/6/2020 CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $ 150000 CERRADA $0
10/6/2020 CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $95.000 CERRADA $ 20.000

Figura 118. Mddulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Cierre de caja, Registro

3.4.1.1. CONSIDERACIONES

% No se permiten realizar pagos en efectivo si no se ha realizado apertura de caja. Tener
presente lo anterior en el capitulo jEtrot! No se encuentra el origen de la referencia.

Atencion

El usuario no puede realizar pagos en efectivo porque no
ha abierto caja

Figura 119. Mddulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Consideraciones
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No se permite realizar registro de pagos en efectivo si la fecha de apertura de caja es de
diferente fecha, es decir, la fecha en la que va a realizar los pagos debe coincidir con la
apertura de caja.

El valor Efectivo final se registra automaticamente al momento de cerrar caja.

Cada dia se debe dar apertura y cierre de caja.

Si el usuario ya hizo apertura de caja e intenta abrirla nuevamente, el aplicativo hace la

respectiva validacion.

Error

Mo es posible hacer apertura de caja porque el usuario
tiene caja abierta

Figura 120. Mddulo Tramites, Caja, Apertura / Cierre Caja, Consideraciones
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3.4.2. CONSULTAR CAJA

Esta funcionalidad permite consultar el estado de la caja y ver el movimiento del efectivo de cada

cajero.
Consulta caja
Fecha Estado Cajero Efectivo inicial Pagos recibidos en efectiva Efectivo final
B  (Ted. -~

b 10/6/2020 CERRADA CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $95.000 50 $ 20.000
b 10/6/2020 CERRADA CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $ 95.000 50 $ 950.000
b 11/6/2020 CERRADA CAROUMNA CORREA $ 120,000 50 50
b 11/6/2020 CERRADA CAROLINA CORREA RODRIGUEZ $ 150,000 50 $0
b 12/6/2020 CERRADA KEVIN GARCIA MOMTES $ 450,000 $ 180.000 $520.000
b 17/6/2020 ABIERTA KEVIN GARCIA MOMNTES $ 310.000 § 243846 $0
b 17/6/2020 ABIERTA WALTER VILLAMIZAR § 100,000 §51.102 §0
b 18/6/2020 ABIERTA RONAL MAURICIO GELVEZ RULZ $ 400,000 $ 180.000 $0
b 22/6/2020 CERRADA CRISTIAN CALA 0 § 26.180 $0
b 30/6/2020 CERRADA CRISTIAN CALA $0 $ 474000 $0
o 6/7/2020 ABIERTA ROBIMSOMN BETAMCUR 0 $ 448 666 $0
b 9/7/2020 CERRADA CRISTIAN CALA 0 $ 50.000 $0
b 9/7/2020 CERRADA CAROLINA CORREA $ 150.000 50 $332.443.243
b 10/7/2020 CERRADA CRISTIAN CALA $ 50.000 § 183,000 § 500.000
b 10/7/2020 ABIERTA CRISTIAN CALA 0 § 182,000 §0
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (15 ftems) 1

Figura 121. Mddulo Tramites, Menu Caja, Consultar Caja, Vista principal

Nota: Como sugerencia, puede utilizar los filtros de busqueda de la tabla ubicados en cada
columna para filtrar la informacién por Fecha, Estado, Cajero, entre otros.

En caso de haber retirado efectivo de la caja, se puede consultar el detallado dando clic sobre la
pestafia de despliegue, ubicada en la parte lateral izquierda (justo al lado de la fecha).

Consulta caja

Fecha Estado Cajero Efectivo inicial Pagos recibidos en efectivo Efectivo final
B (od. -
|:| 10/6/2020 CERRADA CAROLINA CORREA RODRIGUEZ 5 95.000 50 $ 20,000
A m—mm_
10000 Consignacién prueba pepito perez +
5000 Consignacién pruebaz pepito perez ¥

Figura 122. Mddulo Trdmites, Menu Caja, Consultar Caja, detallado retiro
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3.4.3. PAGO RECIBO

En este capitulo se describe el procedimiento para cargar de forma manual el pago de los recibos
generados en la liquidacion del tramite. El proceso para realizar el pago se muestra a
continuacion.

Nota: Es importante tener presente que el usuario (cajero) previamente debe dar apertura de

caja, de lo contrario no podra efectuar el pago. La ruta para dar apertura de caja se muestra a

continuacion: Modulo Tramites / Caja / Apertura caja. Para obtener mayor informacién al
respecto, dar clic en éste enlace: APERTURA / CIERRE CAJA

1. En la barra de menus principales, dar clic sobre el menu: Caja.

2. Entre las opciones que se despliegan, seleccionar la opcion Pago recibo.

Consultar caja

Pago recibo Tareas

Anular/Reversar recibo + Nueva @ Elimina

Blisqueda recibos Q Buscar

Procesar archivo Asobancaria r"’

Sin datos para m

Figura 123. Mddulo tramites, Menus, Menu Caja, Pago Recibo, Procedimiento para el pago

3. Identificar el recibo a pagar. Como sugerencia, puede utilizar las barras de busqueda ubicadas
en cada columna para filtrar los recibos por: Tramite, Identificaciéon del solicitante, placa,
nimero de motor, numero de recibo y/o fecha de liquidacién.

4. Dar clic en la pestafia para desplegar la informacion referente a los conceptos de la
liquidacion.

5. En caso de no haber descargado los recibos OT y/o RUNT al finalizar la liquidacién del
tramite, podra imprimirlos desde éste apartado (Opcional).

6. Dar clic en el botén Pagar.
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Pagar recibo 3
Tramites Tipo de identificacion Identificacion Placa/identificador MNumero de motor Ndw4e recibo Fecha de liquidacién
(fodes) 9 . e
|} Cédula de ciudadania 1094277320 KLD505 56546340 FACODOL094 6/10/2020

Conecepto Valor
Dereches Transito Vigencias Anteriores $ 50,000
Derechos Transito § 24,000
Formato Factura § 25000
Sistematizacion 6
Descuento Derecho Transita

Total: S1

5 Imprimir Recibo RUNT l Impnimir Recibo OT

5 0 15 20 P2ginz 1 de 1 (1 items) 1

Figura 124. Mddulo tramites, Menus, Menu Caja, Pago Recibo, Procedimiento para el pago

7. Seleccionar la forma de pago. Dependiendo de la forma de pago que seleccione, se
habilitaran diferentes campos para diligenciar. Para el ejemplo, se tomé como referencia la
forma de pago en efectivo.

8. Digitar el valor a pagar en el campo (Efectivo recibido). El campo efectivo devuelto lo llena
automaticamente el sistema segun el cilculo entre el valor recibido por el usuario y el valor

total a pagar.

9. Dar clic en el botéon Aceptar.

Forma de pago i
Tipo de identificacidn Ii . Pde motar Niimero de reciba
Efectivo - I
(Todos) e . o
: : Efectivo Recibido: *
Cédula de ciudadan & |y $ 115000 3057348 FACDD01121
d.. Cédula de ciudadania . Efectivo Devuslto: * 546546 FACO001118
ia .. Cédula de ciudadania 1 < 4400 FACDO01095

Cédula de ciudadania 1 316546 FACD001094

Figura 125. Mddulo tramites, Menus, Menu Caja, Pago Recibo, Procedimiento para el pago
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3.4.4. ANULAR / REVERSAR RECIBO

En esta seccién se cambia el estado de los recibos que se han procesado, pasando de estado
Pagado a Reversado. Los pasos que se deben seguir para reversar adecuadamente un recibo

previamente cancelado son los siguientes:

1. Identificar el recibo a anulatr/reversar (Puede hacer uso de los filtros de la tabla, digitando el
parametro correspondiente, por ejemplo, filtrar por el nimero de recibo)

2. Dar clic en el icono de la papelera.

Anular reversar recibo

Tramites Tipo de ident... Identificacion Placa/Identificador Nimero de motor  Nimero de... Fecha de li.. | Estado Anular/Reversar
*Inscripcién P..  Cédula de ci.. 22170708 5213 6/4/2020 Pagado | |
5 10 tﬂ Pagina 1 de 1 (1 ftems) 11
1 2

Figura 126. Mddulo Tramites, Menu Caja, Anular / reversar recibo, procedimiento, parte 1.

3. Aparecera una ventana emergente para confirmar y digitar el motivo de la anulacién.

Nota: Una factura que ha sido cancelada no puede ser buscada en la seccién de pago recibo a

menos que se reverse dicho pago.

Para ver la informacién detallada de los conceptos con su respectivo valor, dar clic en la pestafia
de despliegue ubicada en la parte lateral izquierda (justo al lado del nombre del tramite). Tal

como se muestra en la Figura 128
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Va anular/reversar el recibo

No.FAC0002070

ontinu: Cancelar

Figura 127. Médulo Tramites, Menu Caja, Anular / reversar recibo, procedimiento, parte 2.

Anular reversar recibo
Tramites Tipo de ident... Identificacian Pla entificador Nimero de motor  Ndmero de.. Fecha de li... * Estado Anular, ersar
e e e il il ]
T e - B8 (Tod.. ~
ORad\'cadu de .. Cédula de ci.. 1094277320 R62647 5718 5/6/2020 Liquidado [ ]
Derechos Transito $ 20.000
Derechos Trénsito Vigencias Anteriores $ 20.000
Total: § 40.000
* Radicado de .. Cédula de ci.. 1094277320 R50457 5717 8/6/2020 Liquidado [ ]
» Levantamient.. Cédula de .. 1096213399 551053 5716 8/6,/2020 Liquidado [ ]
*  Regrabar ni.. Cédula de ci. 37939338 551051 5715 8/6/2020 Pagado [ ]
* Pago cuotas .. Cédula de ci. 1098656523 5714 8/6/2020 Pagado [ ]
*  Regrabar Ser.. Cédula de di.. 1094277320 MIO26556 5713 8/6/2020 Liquidado [ ]
* Regrabar serie  Cédula de ci. 43088329 UPK497 5712 5/6/2020 Liquidado [ ]
*  Regrabar ni.. Cédula de ci.. 1096213399 551051 5710 5/6/2020 Pagado [ |
*Inscripcion d..  Cédula de di... 1096213399 551053 5707 5/6/2020 Pagado [ ]
*  Regrabar ni.. Cédula de ci.. 15515070 507361 5660 29/5/2020 Pagado [ ]
5 10 20 Paginalde73 F24items) < 1 2 3 4 5 7300

Figura 128.Mddulo Trdmites, Menu Caja, Anular / reversar recibo, detallado de los conceptos
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3.4.5. BUSQUEDA RECIBOS

En esta seccion se pueden consultar e imprimir recibos previamente generados. Aqui podremos
consultar el tipo de tramite, su estado y los conceptos incluidos. Para ello, se siguen los siguientes

pasos:

1. Identificar el recibo a anular/reversar (Puede hacer uso de los filtros de la tabla, digitando el
parametro correspondiente, por ejemplo, filtrar por el nimero de recibo).

2. Dar clic en la pestafia de despliegue, ubicada en la parte lateral izquierda

3. Seleccionar Imprimir Recibo RUNT y/0 Imprimir

Buscar recibo

Tramites Tipo de identificac.. Identificacion Placa/Identificador ~ Milmero de motor  MNdmero de recibo Estado Fecha de liqui.. |
od.. @ - 5718 ]
ORM 2 dula de ciudad... 1094277320 R&62647 5718 Liquidado 8/6/2020
Concepto Valor
Derechos Transito $ 20.000
Derechos Transito Vigencias Anteriores £ 20.000
Total: 40.000

Imprimir Recibo RUNT

Im)| primir

Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 129. Mddulo Tramites, Menu Caja, Busqueda recibos

Nota: El botén Imprimir Recibo RUNT aparecera siempre y cuando el tipo de tramite esté
relacionado con el mismo, de lo contrario sélo se mostrara el botén: Imprimir. Un ejemplo
particular de lo anterior, es el tramite: Pago Comparendo que sélo tiene habilitado el botén

Imprimir.

El botén Imprimir descarga el recibo OT, mientras que el botén Imprimir Recibo RUNT,
como su nombre lo indica, descarga el recibo RUNT
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e RECIBO OT

REPUBLICA DE COLOMBIA

TRANSITO DE CAUCASIA

RECIBO DE PAGO

Libertod y Oeden
£ | [Nombre |F{ONALD MAURICIO GELVEZ RUIZ |Identi|"u:uci|:'m 1084277320 Placa |RI3264]"
5
g | |INo. Motor | Fecha |EI'IIZI&I‘202{I Recibo |5?1E

TRAMITES LIQUIDADOS

Radicado de la Matricula (RNRY'S)

CANTIDAD | CONCEFTOS VALOR
1 Derechos Transito £20.000
1 Derechos Transito Vigencias Anteriores £20.000
VALOR TOTAL $40.000
-E Nombre ROMALD MAURICIO GELVEZ RUIZ Identificacion 1094277320 Placa |F{6264T
3 |Nu.l|ntur |Fa::ha |&I‘ﬂﬁ!20 6:19:21 p.m. Recibo |5?1E
Cantidad | CONCEPTOS VALOR
1 Derechos Transito $20.000
1 Dierechos Transito Vigencias Anteriores $20.000
VALOR TOTAL 540.000]

PAGO CON CODIGO DE BARRAS POR CONCEPTO

(4B TT 0000801 £ B0 20H0005 T 18 3000000004 D00 DE )20 200809

Figura 130. Mddulo Tramites, Menu Caja, Busqueda recibos, Recibo OT
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e RECIBO RUNT

PAGINA 108 1

La maowilidad

e I-r :|I-| e Mirtranaparts n u N I
s de todos

1 S WA, B TR T

>
s COMPROBANTE UNICO DE PAGO ¥ LIQUIDACION i ™
EXPEDCIOM QR0 FECHA DE PaGo | BOGZ020 Hira. S00000000034443248
{ DePENDEMCIA  STRLA TTOYTTE CALCASIA ) ((comso 3134000 ]
DATOE SOLICITANTE Sefior umuann: Una ver usisd ha steciumdo
Fage, uted Hane 80 dizs pam fecer uas dal
ROMBRES | EMPRESA Aonald MAURICIO GELVEZ RIAZ mams deapuin de exie llemeo ubed deban
molicfiar ol resmibeiss del dirseo ands o FUNT]
TIPO DOCUMENTD RUMERD OCUNMENTD 1.084.277.320 ¥ de T
IDENTIFICAD-DREE
HRO PLACA RA284T TIFD SERVICID A
TIPO DOCUMENTD BA HUNERD DOOUMENTD WA

)

[ DETALLE DERECHOS MIMISTERSO DE TRANSPORTE | { DETALLE DERECHOS RUNT )

= e

i

WALDER TOTAL A PACGAR DERECHOS AUNT ¥ NT L] &4 0N [0

WALOR CODNGD HUNERD DE CHEGUE WALOR |
EECTIVO

(AR AT
T
cHEGUE
| WVALOR CODGD HUNERD OE CHEQUE WALDR I%
EFECTIVG
L] ¥
"ESin e recben chegues g ol Tk comaponcienie ol Minixenc
{ Loa bancos habilisdos pars melrs o pagn son: Bercs Popuine, Banco Devivisnds. Banco Agmro. :

Corcasicn AUNT S.A. /MR 900 133 4534 / Colombia Lirea de slencion nacicnal O S0R0OSCO0ETD / warw.runl.com.cz

Figura 131. Mddulo Trdmites, Menu Caja, Busqueda recibos, Recibo RUNT
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3.4.6. PROCESAR ARCHIVO ASOBANCARIA

En esta seccién se procesan de forma masiva los pagos que han sido reportados a través de
archivo plano por parte de las entidades recaudadoras.

Cada empresa pagadora genera el archivo con la informacién de los pagos a realizar para ser
remitido a las entidades financieras, segun la periodicidad, medios de transmisioén y seguridad
previamente acordadas.

Para cargar un archivo, siga los siguientes pasos:
Dar clic en el botén Seleccionar Archivo

En la ventana emergente de carga, seleccionar el archivo a subir
Clic en abrir para cargar el archivo seleccionado

i e

Con el archivo seleccionado, dar clic en el botén Cargar Archivo

Aparecera una ventana emergente notificando un registro exitoso de carga del archivo.

Cargar archive asobancaria

Figura 132. Mddulo Trdmites, Menu Caja, Procesar archivo Asobancaria, Cargar Archivo, Parte 1
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(J)®[ 1 » Asobancaria
= —

o — [

~ [ 2 ][ Buscar Asobancaria 2|
- -~

Organizar v Nueva carpeta

=~ 0 @

¢ Favoritos Nombre Fecha de modifica...

8 Descargas | Asobancaria 01/06/2020 10:30 a...

M Escritorio A

‘L] Sitios recientes
) Catch!

9 Bibliotecas
[ Documentos 2
=] Imégenes
&) Masica
B videos

& Grupo en el hogar

™ Equipo
&, Disco local (C)
©q Unidad de BD-ROM
E& Unidad de BD-ROM

€ Red

= B

Nombre: Asobancaria

(i) [ concom |

Figura 133. Mddulo Tramites, Menu Caja, Procesar archivo Asobancaria, Cargar Archivo, Parte 2

Cargar archivo asobancaria

Asobancaria.txt 0oe
Listo para subir

Figura 134. Modulo Tramites, Ment Caja, Procesar archivo Asobancaria, Cargar Archivo, Parte 3




3.4.6.1. CONSIDERACIONES

1. El sistema solo permite subir el archivo enviado por Asobancaria. En la siguiente imagen se
muestra el mensaje que genera el aplicativo al ingresar una extension diferente a la estipulada.

Cargar archive asobancaria

ccionar archive

recibo vig actual.pdf 25«
Solo se admiten archivos con extensidn et

Cargar archivo

Figura 135. Médulo Tramites, Menu Caja, Procesar archivo Asobancaria, Consideraciones

2. El sistema subird e identificara el contenido del archivo que se esté intentando subir. Si no
corresponde a un archivo emitido por Asobancaria, se mostrara un mensaje de error.

Atencidén

La extensidn del archivo recibo vig actual pdf es invalida,

solo se permiten archivos con extension .t

Figura 136. Mddulo Tramites, Menu Caja, Procesar archivo Asobancaria, Consideraciones
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3.5. MENU REGISTRO DE PERSONAS

En este menu se gestionan las personas naturales y juridicas del aplicativo.

MODULO PARA LA GESTION DE TRAMITES

Ventanilla ~ Caja~ ‘ Registro de personas ~

Personas naturales

Personas juridicas

Figura 137. Médulo Tramites, Menus, Menu Registro de personas

3.5.1. PERSONAS NATURALES

Esta funcionalidad permite la visualizacién, registro y actualizacion de la informacién
correspondiente a personas naturales. Por otro lado, el sistema también permite la sincronizacién
de la informacion ante el RUNT.

Personas naturales
Numero de Identificacion: Tipo de Identificacion
Ndmero de Documento Tipo de Documento h
+ Nuevo 5 %
* Tipo de identificacién Identificacion Primer nombre Primer apellido Direccién Sincranizal ™ AUditoria Editar
(Todos) o o~
1 CEDULA DE CIUDADA... 17057158 MILADIS LEGUIA cane| D |l v s
CEDULA DE CIUDADA... 1000728432 MILADIS LEGUIA CARREI 5 ® v s
CEDULA DE CIUDADA... 1128057474 ADMINISTRADORA SISTEMAS CALLE REAL #5-25 © v s
CEDULA DE CIUDADA... 10032215 DARWIN LOPEZ CALLE 34 25 14 3 v s
CEDULA DE CIUDADA... 10032947 CARLOS ANDRES MARULANDA ® v s
CEDULA DE CIUDADA... 10033151 MAURICIO VALDERRAMA ® v s
CEDULA DE CIUDADA... 10034635 ALID GEOVANNY OSPINA [C s
CEDULA DE CIUDADA... 10034922 DIEGO FERNANDO VELEZ CALLE 44 552 (¢ 4— ql‘
CEDULA DE CIUDADA... 10055364 CARLOS ARTURO HINCAPIE [ rd
CEDULA DE CIUDADA... 1006123236 KAROL ANDRES MANRIQUE SOCORRO o v s

Figura 138. Mddulo Trdmites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Vista principal
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1. Nuevo Registro: Al dar clic en el botén, se despliega el formulario para agregar un nuevo
registro. Los campos marcados con el asterisco rojo se deben diligenciar obligatoriamente.
Una vez diligenciado los datos, presionar en el botén Guardar.

+ Nuevo E
Tiﬁ de identificacion Identificacion Primer nombre Primer aEeIIidu Dire&'c’\n Sincronizar  Auditorfa Editar
(Todos) o -

TIPO DE IDENTIFICACION: * SELECCIONE EL TIPO DE DOCUME... hd IDENTIFICACION: *

PRIMER NOMBRE: * SEGUNDO NOMBRE:

PRIMER APELLIDO: * SEGUNDO APELLIDO:

SEXO: SELECCIONE EL SEXO e TELEFONG:

TELEFONO MOVIL: TIPO DE SANGRE: SELECCIONE EL TIPO DE SANGRE -

CIUDAD DE NACIMIENTO: DIGITE EL NOMBRE DE LA CIUDAD hd FECHA DE NACIMIENTO: ]

FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO: 0] DIRECCION:

CIUDAD DE RESIDENCIA: DIGITE EL NOMBRE DE LA CIUDAD - E-MAIL:

NACIONALIDAD: DIGITE EL NOMBRE DE SU PAIS hd

Figura 139. Médulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Nuevo registro, formulario

2. Sincronizar. Cuando se actualizan los datos de un registro, esta opcién permite sincronizar
dicha informacién ante el RUNT. Se puede realizar de dos maneras, bien sea dando clic en
elicono o enlaparte superior de la tabla hay dos campos el cual permite digitar el nimero
de documento, el respectivo tipo de documento y el botén para sincronizar dichos datos.
En cualquiera de las dos opciones, el sistema pedira la respectiva autentificacién (Contrasefia
y huellas del funcionario)

El proceso de autentificaciéon con los biométricos se muestra a continuacion.

v" Introducir la contrasefia de funcionario RUNT y dar clic en Autenticar

Contrasefa Runt

Ingrese la contrasefia runt

Autenticar — Cancelar

Figura 140. Mddulo Trdmites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion
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v" El aplicativo procesara las credenciales. Saldra una ventana emergente notificando que se
esta autenticando ante el RUNT.

Autenticando ante el RUNT

Un momento por favor, no cierre fa ventana del navegador

—~
-

Figura 141. Médulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion

v Se procede a realizar la autentificaciéon biométrica.

Ingrese la Huella del funcionario del transito

Figura 142. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion
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£ Seleccién de huellas. -

Seleccion de dedos para enrolamiento

Nimero de dedos a enrolar

Figura 143. Médulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion

Huellas -Identica S.A

Figura 144. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion
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v" El sistema realiza la consulta de la persona seleccionada.

Consultando la persona:
CEDULA DE CIUDADANIA
1094277320
Un momento por favor, no cierre fa ventana oeInavegador

~

Figura 145. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion

v" Saldra una ventana emergente. Dar clic en el botén: Si, actualizar para realizar la respectiva
sincronizacion de los datos.

Se encontraro el registro en el

RUNT

Elregistro ya existe en ¢l sistema, @desea acluakzario?

‘

Figura 146. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion
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V" Finalmente, el aplicativo notifica por medio de una ventana emergente la sincronizaciéon
existosa.

v/

Sincronizaiién exitosa

Verifique los datos de la persona C 1094277320 - RONAL
MAURICIO GELVEZ RUZ

Figura 147. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Sincronizacion
3. Auditoria. Permite la revision de la trazabilidad en el manejo de los registros y
modificaciones en el aplicativo relacionados con las personas naturales, mostrando el usuario
que modifica, la fecha, el evento, entre otros.
Términos a considerar en la interpretacién de la auditorfa:

Id Registro: Muestra el ID del movimiento.

Fecha de auditoria: Registra la fecha en la cual se realiza la consulta de auditoria en la base de
datos.

Usuario Modifica: Muestra el Login o cuenta de usuario de la persona que realizo el
cambio/movimiento en el aplicativo.

Direccion IP: Muestra la IP (Tanto publica como privada) asignada del dispositivo en que se
accedio al aplicativo.

Esquema: muestra la entidad que contiene las tablas que han sido modificadas o consultadas y
que se estan auditando.

Tabla: muestra la tabla del esquema que ha sido utilizada en la ejecucién del tramite auditado.
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Evento: muestra el tipo de operacién realizada sobre la tabla y el esquema afectados por la

transacciéon en el aplicativo. Pueden ser de tipo Imsert (agregar nuevos registros), Update
(actualizacion de registros existentes) y Delete (borrar registros), aunque esta ultima opcién sélo
puede ser asignada para servicios especiales y usuarios autorizados.

Al dar clic, se abrird una ventana auxiliar con el histérico de cambios. Para ver el detallado del

cambio/movimiento, dar clic en la pestafia para desplegar la informacion.

Auditoria personas

Id Registro Fecha auditoria | Usuario modifica Direccién [P Esquema Tabla Evento
= = e a Q Q Q Q
O 57159 28/12/2020 CRISTIAN CALA 181.51.204.179:61985 GENERAL PERSONA UPDATE
CAMPO VALOR ANTIGUO VALOR ACTUAL
FECHAMODIFICA 16/09/20 10:03 A.M. 12/28/2020 14:48:43
TIPOSANGRE AB+ O+
4 57159 16/9/2020 CRISTIAN CALA 186.81.78.212:49231 GENERAL PERSONA INSERT

Pagina 1de 1(2 ftems) |1

Figura 148. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Auditoria

Editar registro. Esta opcién permite editar un registro listado en la tabla. Los campos Tipo
de identificacién y su respectiva Identificaciéon, no son editables. Una vez terminado de
realizar las respectivas modificaciones, presionar el botén Guardar.

CIUDAD DE RESIDENCIA:

NACIONALIDAD:

FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO:

21/9/2011
MEDELLIN - Antioquia

COLOMBIA

DIRECCION:

E-MAIL:

CRA34#12-45

GGRE@MICORREQ.COM

Tipo de identificacion Identificacién Primer nombre Primer apellido Direccién Sincronizar  Auditorfa Editar
(Todos) @ -~ 1098739888 Q
TIPO DE IDENTIFICACION: * ‘ Cédula de ciudadania IDENTIFICACION: * 1098739888
PRIMER NOMBRE: * GABRIEL SEGUNDO NOMBRE: ANDRES
PRIMER APELLIDO: * ROJAS SEGUNDO APELLIDO: GUTIERREZ
SEXO: Masculino TELEFONO:
TELEFONO MOVIL: 3456721322 TIPO DE SANGRE: O+ -
CIUDAD DE NACIMIENTO: MEDELLIN - Antioquia FECHA DE NACIMIENTO: = 14/9/1993 i

GUARDAR CANCELAR

Figura 149. Mddulo Trdmites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Editar
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5. Exportar. Para exportar el o los registros de las personas naturales del aplicativo a través de
un archivo en Excel, dar clic sobre el icono

Personas naturales

Nimera de Identificacion: Tipo de Identificacién
Nimero de Documento Tipo de Documento A
=+ Nuevo ‘ E
= Tipo de identificacién Identificacién Primer nombre Primer apellido Direccién Sincronizar  Auditoria Editar
(Todos) [

H
I

.
.

CEDULA DE CIUDADA... 1006129236 KAROL ANDRES MANRIQUE SOCORRO 4
CEDULA DE CIUDADA... 10062143 JOSE QUERUBIN BONILLA ra
CEDULA DE CIUDADA... 10065926 FABIO ESCOBAR ra

Figura 150. Médulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Exportar

(] PersonasNaturales - Excel

Archivo [LIldl-3 Insertar  Disposicién de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q 2Qué desea hacer?

=, & Cortar 11 20 Ajustar texto ‘ ‘General D D €= Ex
Pegar i Copiar - Formato Darfﬁmam Estilo‘: de InEsErtar ElkiEnE'in
? ¥ Copiar formato KRS ey EEe = | & o % o || & condicional ~ como tabla~ celda - ~ -
Portapapeles = Fuente = Alineacion = Namero =~ Estilos Celda
Al = S Tipo de identificacion
A B © D E | F G H |
1 Tipo de identificacié lentificacid Primer nombre Primer apellid, Direccién
2 |Cédula de ciudadania 17057158 MILADIS LEGUIA CALLE 200 ABC
3 |Cédula de ciudadania 1000728432 MILADIS LEGUIA CARRERA 45 #2-3
47 Cédula de ciudadania 1128057474 ADMINISTRADORA SISTEMAS CALLE REAL #5-25
5 |Cédula de ciudadania 10032215 DARWIN LOPEZ CALLE 3425 14
57 Cédula de ciudadania 10032947 CARLOS ANDRES MARULANDA
7 |Cédula de ciudadania 10033151 MAURICIO VALDERRAMA
8 | Cédula de ciudadania 10034635 ALID GEOVANNY OSPINA
97 Cédula de ciudadania 10034922 DIEGO FERNANDO VELEZ CALLE 44552
10 Cédula de ciudadania 10055364 CARLOS ARTURO HINCAPIE
il
12
13
1
15
16
17
18|
15
2]
21
22|
2|
24|
2|
2
27

Figura 151. Mddulo Trdmites, Menu Registro de Personas, Personas Naturales, Exportar, Archivo Excel
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3.5.2. PERSONAS JURIDICAS

Esta funcionalidad permite la visualizacién, registro y actualizaciéon de la informacién
correspondiente a personas juridicas. Por otro lado, el sistema también permite la sincronizacion
de la informacién ante el RUNT.

Personas juridicas

Tipo de Identificacion: Numero de Identificacion:

Tipo de Documento - Nimero de Documento Sincronizar Persona Juridica con el RUNT
+ Nuevo 5 >

f Nit 0 documento del estableci... Razén Social E-mail Teléfano Sincroni mcﬁﬂ Editar

1 Q Q Q Q

1 900316981 TRANSPORTE VELOTAX VELOTAX@GMAILCOM 0156752456 2 —} ®© v s
8301202858 PRUEBA RAZON JUAN@GMAILCOM 1234567890 ®© v s
8301453261 TEST v s
8370007383 3 v V
8600537614 v ra
890018985 s
9000133812 d 4 qi
9000508265 [o s
9000552427 ® v s

Figura 152. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Vista principal

1. Nuevo Registro: Al dar clic en el botén, se despliega el formulario para agregar un nuevo
registro. Los campos marcados con el asterisco rojo se deben diligenciar obligatoriamente.
Una vez diligenciado los datos, presionar en el botéon Guardar.

=+ Nuevo E_

Nit o documento del estableci... Razén Social E-mail Teléfono Sincronizar  Auditoria Editar
Q qQ Q qQ

NIT O DOCUMENTO DEL ESTABLECIMIENTO: * RAZON SOCIAL: *

SIGLA: E-MAIL:

TELEFONO: TELEFONO MOVIL:

DIRECCION: FAX:

CIUDAD DE OPERACIONES: DIGITE EL NOMBRE DE LACIU...  ~ TIPO DE ENTIDAD: SELECCIONE -

REPRESENTANTE LEGAL PRINCIPAL: INGRESE EL NUMERO DE IDEN... =~ CAPITAL PAGADO: *

PATRIMONIO LiQUIDO: * NUMERO DE CERTIFICADO DE EXISTENCIA:

TIPO DE SOCIEDAD: SELECCIONE - FECHA DE CONSTITUCION: * ]

AUTORETENEDOR: ™ EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS: ™

Figura 153. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Nuevo
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2. Sincronizar. Cuando se actualizan los datos de un registro, esta opcién permite sincronizar
dicha informacion ante el RUNT. Se puede realizar de dos maneras, bien sea dando clic en
el icono (@ o en la parte superior de la tabla hay dos campos el cual permite digitar el numero
de documento, el respectivo tipo de documento y el botén para sincronizar dichos datos.
En cualquiera de las dos opciones, el sistema pedira la respectiva autentificaciéon (Contrasefia
y huellas del funcionario)

El proceso de autentificaciéon con los biométricos se muestra a continuacion. Las capturas que
se muestran a continuacion fueron tomadas como referencia de una sincronizaciéon de persona

natural, sin embargo, para las personas juridicas, el procedimiento es exactamente el mismo.

Contraseiia Runt

Ingrese la contrasefia runt

Autenticar — Cancelar

Figura 154. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion

V" El aplicativo procesara las credenciales. Saldrd una ventana emergente notificando que se
esta autenticando ante el RUNT.

Autenticando ante el RUNT

Un momento por favor, no cierre ks ventana del navegador

—~
-

Figura 155. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion
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V" Se procede a realizar la autentificacién biométrica.

Ingrese la Huella del funcionario del transito

Figura 156. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion

Autenticacion

Iniciar proceso de captura de huellas?.

Figura 157. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion
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£ Seleccién de huellas. -

Seleccion de dedos para enrolamiento

Nimero de dedos a enrolar

Figura 158. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion

Huellas -Identica S.A

Figura 159. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion
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v" El sistema realiza la consulta de la persona seleccionada.

Consultando la persona:
CEDULA DE CIUDADANIA
1094277320
Un momento por favor, no cierre fa ventana oeInavegador

~

Figura 160. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion

v" Saldra una ventana emergente. Dar clic en el botén: Si, actualizar para realizar la respectiva
sincronizacion de los datos.

Se encontraro el registro en el

RUNT

Elregistro ya existe en ¢l sistema, @desea acluakzario?

‘

Figura 161. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion
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V" Finalmente, el aplicativo notifica por medio de una ventana emergente la sincronizaciéon
existosa.

v/

Sincronizaiién exitosa

Verifigue los datos de la persona C 1094277320 - RONAL
MAURICIO GELVEZ RUZ

Figura 162. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Sincronizacion

3. Auditoria. Permite la revision de la trazabilidad en el manejo de los registros y
modificaciones en el aplicativo relacionados con las personas juridicas, mostrando el usuario
que modifica, la fecha, el evento, entre otros.

Términos a considerar en la interpretacién de la auditorfa:

Id Registro: Muestra el ID del movimiento.

Fecha de auditoria: Registra la fecha en la cual se realiza la consulta de auditoria en la base de
datos.

Usuario Modifica: Muestra el Login o cuenta de usuario de la persona que realizo el
cambio/movimiento en el aplicativo.

Direccion IP: Muestra la IP (Tanto publica como privada) asignada del dispositivo en que se
accedio al aplicativo.

Esquema: muestra la entidad que contiene las tablas que han sido modificadas o consultadas y
que se estan auditando.

Tabla: muestra la tabla del esquema que ha sido utilizada en la ejecucién del tramite auditado.
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Evento: muestra el tipo de operacién realizada sobre la tabla y el esquema afectados por la
transacciéon en el aplicativo. Pueden ser de tipo Imsert (agregar nuevos registros), Update
(actualizacion de registros existentes) y Delete (borrar registros), aunque esta ultima opcién sélo
puede ser asignada para servicios especiales y usuarios autorizados.

Al dar clic, se abrird una ventana auxiliar con el histérico de cambios. Para ver el detallado del

cambio/movimiento, dar clic en la pestafia para desplegar la informacién.

Auditoria personas

Id Registro Fecha auditoria | Usuario modifica Direccion IP Esquema Tabla Evento
= = o a Q Q Q Q
O 57207 24/11/2020 CRISTIAN CALA 181.58.226.36:51817 GENERAL PERSONA UPDATE
CAMPO 'VALOR ANTIGUO VALOR ACTUAL
DIRECCION CRA23A#12-34
FECHAMODIFICA 11/24/2020 14:42:24 11/24/2020 15:13:11
4 57207 24/11/2020 CRISTIAN CALA 181.58.226.36:51680 GENERAL PERSONA INSERT

Pagina 1 de 1 (2 items) 1

Figura 163. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Auditoria

Editar registro. Esta opcion permite editar un registro listado en la tabla. El campo NIT o
Documento del Establecimiento no es editable. Una vez terminado de realizar las respectivas

modificaciones, presionar el botéon Guardar

891700037

22522012901

SIGLA:

TELEFONO:

DIRECCION:

CIUDAD DE OPERACIONES:

PATRIMONIO LIQUIDO: *

TIPO DE SOCIEDAD:

SUCURSALES:

AUTORETENEDOR:

84457412

REPRESENTANTE LEGAL PRINCIPAL:

MAPFRE SEGUROS GENERALE...

MOCHILEROS S.A.

NIT O DOCUMENTO DEL ESTABLECIMIENTO: * 2131231

ETS

213213

DIGITE EL NOMBRE DE LA ClU...

C 1098739222 - RICARDO EMILI...

$0

SELECCIONE

VER/AGREGAR SUCURSALES

EL ESQUINAZO

MH211@FF.COM

RAZON SOCIAL: *

E-MAIL

TELEFONQ MOVIL:

FAX:

TIPO DE ENTIDAD:

CAPITAL PAGADO: *

NUMERO DE CERTIFICADO DE EXISTENCIA:

FECHA DE CONSTITUCION: *

REPRESENTANTES LEGALES:

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS:

] v s
®© v s
EMPRESA TS
AA@DFF.COM
441223
SELECCIONE -
50
1/1/1901 ]

VER/AGREGAR REPRESENTANTES LEGAL...

GUARDAR CANCELAR

® v s

Figura 164. Mddulo Trdmites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Editar
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5. Exportar. Para exportar el o los registros de las personas naturales del aplicativo a través de
un archivo en Excel, dar clic sobre el icono

Tipo ge [dentricacion: NUMEro de Identmcacion:
Tipo de Documento - Numero de Documento
+ Nuevo
- Nit o documento del estableci... Razén Social E-mail Teléfono Sincronizar  Auditoria Editar
Q Q Q Q
302228025 TIENDAGGAMER TIENDAGAMER@HOTMAILCO... 6762323 ®
34234231 DFADSF @
12312312322 ASFASFS 2343434 ®
1234566666 ASD ®
3185164658 PRUEBATESTING [C]
99003233282383 TESTERHERMANOS KM@HOTMAILCOM 31651651561
e 10101010 MONSTER INC M@GMAILCOM 12456788

10101 C
v 303030303 ACME 1234
LIGA DE LA JUSTICIA 1234

<
o
@
@
g
el
rg

<
S
o
S
I

v 23423477 TTITTTITTTIT TESTERINC KM@GMAILCOM
v 878787878 HUBS INC HUB@GMAILCOM 124124

IIIIIII TR

H@

34545325254 TESTER o 4
8301178319 XHXX o v
890903938 BANCOLOMBIA S.A. 321651651 0] I

Figura 165. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Exportar

[m] Personasluridicas - Excel

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda Q 2Qué desea hacer?

. & corar i -1 -|A 2 Ajustar toxo | Genera 10 E B
D E‘B Copiar ~ - _"
PP copiarromeno | INIK 8 - D Combinary cenrar ~ | § < % o | B B | LCL como b osldne
portapapeles ] Fuente ] Alineacién ] Nimero ] Estilos
Al - S Nit o documento del establecimiento
A B | C D E F |
Nit o documento del Razén Social E-mail Teléfono
1 lapimi
2 900072303 CONTACTO GRAFICO LTDA aguasdeuraba@gmail.com 0
37 830512451 MICROSSHIF S.A.S microshif@hotmail.com 3125374871
4 900900900 EMPRESA DE TRANSPORTE DE MUE! info@transmuestra.com 2111111
5 199003233282383 TESTERHERMANOS KM@HOTMAIL.COM 31651651561
6 1101010101 MONSTER INC m@gmail.com 12456788
7 1303030303 ACME acme@gmail.com 1234
8 1202020202 LIGA DE LA JUSTICIA jl@gmai.com 1234
9 283844423444 PONSERTA ponis@gmail.com 324433333
10_ 23423477777T7777777 TESTERINC km@gmail.com
1 1_ 878787878 HUBS INC HUB@GMAIL.COM 124124
12
3]
1)
15|
16
17|

Figura 166. Mddulo Tramites, Menu Registro de Personas, Personas Juridicas, Exportar, Archivo Excel
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4. MODULO REGISTRO AUTOMOTOR

Modulos

o> 1)

Maestras Adminigtracion Tramites Contravencional Registro Transporte
Automotor Piblico

Parqueaderos Reportes

Gerenciales

Figura 167. Seccion de mddulos, Mddulo Registro Automotor

En este médulo encontrara los pasos para realizar los diferentes tramites asociados al proceso
del registro de los vehiculos que componen el parque automotor adscrito a la Secretaria de
Transito correspondiente.

Esta compuesto por las pestafias: Registro vehiculo, Medidas Cautelares, Especies Venales y
Avaltos.

Volver || Registro vehiculo ~ | Medidas cautelares ~ | Especies venales~ | Avallos~

Tareas

+ Nueva € Eliminar Il Ordenar por fecha

Q, Buscar

Sin datos para mostrar

Figura 168. Mddulo Registro Automotor, Menus principales
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4.1. TAREAS

Cuando se ingresa al mdédulo tendremos la opcidn para crear tareas, eliminar tareas y ordenarlas
> y
por fechas.

5.

6.
7.
8

Abre una ventana para configurar y crear una tarea nueva.
Elimina las tareas seleccionadas.

Otrdena por fecha las tareas.

Redirecciona al submenu de la tarea.

Tareas

‘b + Nueva @ Eliminar 1| Ordenar por fecha

Q, Buscar

Junio 30
Pruebas
Funcionalidad: ‘entanilla == Prevalidacion tramite

Il

Figura 169. Recordatorios.

4.1.1.Nueva Tarea

7.
8.
9.

10.
11.
12.

El titulo de la terea

Descripcion de la tarea

Fecha Inicio de la tarea

Funcionalidad que redireccionar de la tarea
Intervalo de la tarea

Se crea la tarea
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ANV o
| Nuevo recordatorio X

2
Titulo: * [ 1 ] '
Descripcion: *
2
Eecha: * [ 3 ] Funcionalidad [ 4 ]

! Intervalo [ 5 ]

Figura 170. Recordatorios, Nueva Recordatorio.

4.2. REGISTRO VEHICULO

Consultar vehiculo

Historico de tramites

Preasignacion de placas : Tareas
Certificado de libertad y tradicion ‘ =+ Nuev
Prescripcion Impuestos \ ' Q B
Generar Archivos RUNT

Vehiculos por propietario Sind

=

Figura 171. Mddulo Registro Automotor, Menus, Menu Registro Vehiculo
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4.1.1. CONSULTAR VEHICULO

Esta funcionalidad permite la insercién, edicion y consulta de los automotores que se van a
gestionar a través del sistema SIOT. También permite la sincronizacién de los vehiculos con el
RUNT.

La consulta de los vehiculos se puede realizar de acuerdo al tipo de vehiculo, es decir
(Automotor, Maquinaria, Remolques y semirremolques). También existe una pestana adicional
llamada: (Vehiculos en espera de matricula) que es donde se listan los vehiculos que se han
sincronizado pero que atn no se convierte en vehiculos propios del sistema SIOT.

La vista principal se muestra a continuacion:

Crear y consultar vehiculos
=+ Sincronizar vehiculo con RUNT
& Automotores @k Maquinaria [y Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula
=+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Identifica... | Nimero de mo... | Marca Fecha matric.. | | Modelo Clase Servicio iMigrado? #Sincronizado?
Q Q Q Q Q|2 Tm. @ - ||[@ T @ - . @ -
Jeuaa1 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
JBU449 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
DMC123 1234556 KIA 6/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KUY765 RENAULT 2/11/2020 2015 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KHT987 MAZDA 2/11/2020 2018 AUTOMOVIL PARTICULAR L
KHTO82 CHEVROLET 21172020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KHTO87 CHEVROLET 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
IAY676 DASDEIANA AUDI 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KUH785 CHEVROLET 2/11/2020 2014 AUTOMOVIL PARTICULAR
JUY876 CHEVROLET 28/10/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR e
E 0 20 Pagina 1 de 22 (212 items) 1 2 3 4 5 ... 22

Figura 172. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Consultar Vehiculo, Vista principal

e DPestana Automotores (RNA)
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& Automotores I &% Maquinaria [y Remolques y semirremolgues Wehiculos en espera de matricula
=+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Identifica... | Ndmero de mo...  Marca Fecha matric.. | | Modelo Clase Servicio ¢Migrada? ;Sincronizado?
a a a a (chie 0. 9 - ||[@ 0. @ ~ | @ @ -
JeU441 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
JBU449 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
DMC123 1234558 KIA 6/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KUY765 REMAULT 2/11/2020 2015 AUTOMOWVIL PARTICULAR e
KHT987 MAZDA 2/11/2020 2018 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KHTO82 CHEVROLET 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KHTO87 CHEVROLET 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
[AYETE DASDEIAMNA AUDI 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KUH765 CHEVROLET 2/11/2020 2014 AUTOMOVIL PARTICULAR
JUY876 CHEVROLET 28/10/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
5 10 20 Pagina 1 de 22 (212 items) 1 2 3 4 5 ... 22 %

Figura 173. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Consultar Vehiculo, Automotores

Es posible realizar una busqueda en la tabla, haciendo uso de los filtros que se encuentran en
cada columna, donde se puede filtrar por: Placa/Identificador, Numero de motor, Marca, Fecha
matricula, Modelo, clase, nivel de servicio y por migracion.

A continuaciéon se muestra un ejemplo usando uno de los filtros para buscar un vehiculo en
particular.

+ Sincronizar vehiculo con RUNT

@ Automotores b Maquinaria iy Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula

+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Identificador  NUmerode.. | Marca Fecha matric... | | Modelo Clase Servicio JMigrado? ;Sincronizado?
| FTBE0G ‘ 7509182861 MERCEDES BEMZ | 15/9/1981 1980 AUTOMOVIL FARTICULAR
5 10 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

Figura 174. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Consultar Vehiculo, Automotores, Filtrado

Para ver la informacion de un vehiculo basta con identificarlo y dar clic sobre el mismo, como
se muestra a continuacion:
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& Automotores ek Maquinaria [l Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula

+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Identificador ~ Numero de ... | Marca Fecha matric.. | | Modelo Clase servicio Migrado? iSincronizade?
Q Q Q Q olQ M. 8 - ||a . & - T @ -
JeuUa41 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
JeU449 2470674047 CHEVROLET 18/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
6/11/2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
KUY765 RENAULT 2/11/2020 2015 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KHT987 MAZDA 2/11/2020 2018 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KHT082 CHEVROLET 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR e
KHTOE7 CHEVROLET 2/11/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR
[AYET6 DASDEIANA AUDI 2/1172020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR v
KUH765 CHEVROLET 2/11/2020 2014 AUTOMOWVIL PARTICULAR
JUY876 CHEVROLET 28/10/2020 2020 AUTOMOVIL PARTICULAR ~
3 10 20 Pigina 1 de 22 (212 items) 1 2 3 4 5 ... 22 )

Figura 175. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Consultar Vehiculo, Automotores, ver detallado

Se mostrara toda la informacién relacionada al vehiculo. Dicha informacién estd dividida en 9
pestafas, las cuales son las siguientes: Datos basicos del vehiculo, Propietarios, Medidas
cautelares, Prendas, Historico, Auditoria, Cartera, Soats y RTM (Revisiones Técnico -
Mecanicas).

Nota: Los vehiculos Migrados se pueden modificar exceptuando la placa, mientras que los
vehiculos sincronizados, sélo se puede modificar la informacién vacia que no trae el RUNT.
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Crear y consultar vehiculos

Placa: GTx999

+ Auditoria & RTM

I ‘ & Datos basicos vehiculo | &4 Propietarios @ Medidas cautelares Q Prendas £ Historico (® Cartera

[ Soats

Tipo de servicio:
Placa: *

GTX999

Color: ™~

ROJA

GASOLINA
Modelo: *

2020

Nimero del motor:

BK123421

Tipo de combustible: *

SERVICIO: PARTICULAR

Modalidad de transporte:

Estado del vehiculo: *
Active

Marca: *
MAZDA

Carroceria:
COUPE

Cilindraje del vehiculo: *
2000

Clasico o antigiio: *
MNarmal

Regrabacion de motor:

ehiculo con el RUNT

Clase de vehiculo: *

AUTOMOVIL

Linea: *

MAZDA 3

Ficha de hamologacion:

Potencia [Kw]: *

108

Vehiculo de ensefianza:

Nimero del chasis:

1494102301C3

Figura 176. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Automotores, Detallado

En las pestafnas Maquinaria y Remolques y semirremolques, el proceso de consulta es
exactamente el mismo que se describié previamente. Es decir, en dichas pestafias también

podemos filtrar la tabla para buscar un vehiculo en especifico, es posible agregar, editar,
sincronizar y ver la informacion de una placa/identificador en particular.

e Pestana Maquinaria (RNMA)

= Au‘tomoturesl Ok Magquinaria I M Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula
+ Nuevo vehiculo RNMA

Placa/Identificador Namero de mator Marca Fecha matricula Modelo Clase iMigrado?
Q Q Q Q Q (Todaos) e - (Todos) -
MA123450 45435435 AGRALE 16/10/2019 2010 TRACTOR
ANV123456 ABC123ABC AGRALE 17/2/2020 2020 ABONADORA
2345322335M2D1 2345322335M2D1 AGRALE 18/2/2020 2015 PAVIMENTADORA
AVES99999 656546123 AGRALE 13/2/2020 2020 APILADOR
MR15222R MNR15222R AGRALE 19/2/2020 2020 ABOMNADORA
AVETE9132 MNR123454TT AGRALE 19/2/2020 2020 ABONADORA
AWDAWD DWADA AGRALE 8/4/2020 2020 ABONADORA
MC096017 412341234123999 LEBRERO 10/1/2020 2019 GRUA
MC094019 2938791332 LEBRERO 14/4,/2020 2019 GRUA
MC093019 6304459653 LEBRERO 14/4/2020 2019 GRUA
5 o 20 Pagina 1 de 3 (29 items) 1 2 >

Figura 177. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNMA
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e DPestana Remolques y Semirremolques (RNRYYS)

& Automotores & Maquinaria I n Remalques y semirremolques IH Wehiculos en espera de matricula
=+ Nuevo vehiculo RNRYS

Placa/Identificador Marca Fecha matricula Modelo Clase iMigrado?
Q Q a el a (Todos) Q - (Todos) Qo -
507242 HIDROAMERICA 30/4/2014 2014 REMOLQUE
502004 AGRO DEL FONCE 15/4/2020 2011 REMOLQUE
R0O1050 DISTRAL 1/5/2020 2020 REMOLQUE
507388 WABASH 11/2/2016 1998 SEMIREMOLQUE
507361 MINCIVIL 21/10/2015 2015 SEMIREMOLQUE
551053 AGRO DEL FONCE 20/4/2020 2011 REMOLQUE
507326 TRAMO 29/5/2015 2015 SEMIREMOLQUE
507359 MINCIVIL 20/10/2015 2015 SEMIREMOLQUE
507392 MINCIVIL 19/3/2016 2015 SEMIREMOLQUE
507269 AGRO DEL FONCE 4/10/2019 2011 SEMIREMOLQUE
5 10 20 Pagina 1 de 3 (23 items) 1 2 3

e DPestana Vehiculos en espera de matricula

Figura 178. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNRYS

En esta pestafia encontramos los vehiculos que han sido sincronizados con el RUNT pero que
aun no se han vinculado en el proceso de matricula. Sin embargo, al estar sincronizados su
informacién de guarismos se cargard automaticamente al momento de realizar la matricula.

Crear y consultar vehiculos

=+ Sincronizar vehicule con RUNT

& Automotores b Maquinaria  [fiy Remolques y seml’rremolquesl @ Vehiculos en espera de matricula I

Placa/Identificadar = Nimero de motor  Nimero de chasis = Nimero de serie Mimero de vin Marca Modelo Clase

Q Q Q Q Q Q Q (Tod.. @ ~
WC094020 7426723511 7415902821 3288413695 WYMN2019HUZ2210... | LEBRERO 2019 GRUA

MC094821 3263782605 4791160919 3548020808 WYMNO7CAMT2511... | LEERERO 2019 GRUA

mC094018 4065689597 317422820 3061975818 WYMN2019HUZ2210... | LEBRERO 2019 GRUA

5 10 20 Pagina 1 de 1 (3 ftems) 1

Figura 179. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Vehiculos en espera de matricula
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4.1.1.1. REGISTRAR VEHICULO

Para registrar un vehiculo se siguen exactamente los mismos pasos que se mostrarin a
continuacién. La diferencia radica en los campos del formulario del registro, pues en cada tipo
(RNA, RNMA y RNRYYS) ciertos campos son diferentes mientras que otros son exactamente
los mismos. A modo de ejemplo, se tomo como referencia la insercién de un vehiculo automotor

(RNA).

1. Dar clic en la opcién + Nuevo vehiculo RMNA

Crear y consultar vehiculos

+ Sincronizar vehiculo con RUNT

@ Automotores | Geb Maquinaria [l Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula
+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Idel tificador = Mumero de motor = Marca Fecha matricula | = Modelo Clase Servicio
Q ; Q Q Q e LSS Tod.. @ -~ Q

AVEZ ASTON MARTIN 8/9/2020 2020 AUTOMOVIL Particular
BUS777 SD1321FY113 CHEVROLET 6,/8,/2020 2020 BUS Piblico
GTAH000 4537442 MAZDA 1/5/2020 2020 AUTOMOVIL Particular
JBU44T 6196209216 REMNAULT 26/4/2020 2020 AUTOMOVIL Particular
GTX999 BK123421 MAZDA 24/4/2020 2020 AUTOMOVIL Particular
X204 YRT237281 MAZDA 22/4/2020 2020 AUTOMOVIL Particular

Figura 180. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registrar vehiculo

2. Seleccionar el tipo de servicio.

Crear y consultar vehiculos

4
I

@
g

.

I & Datos basicos vehiculo | &\ Propietarios @ Medidas cautelares Q, Prendas B Histd

Tipo de servicio:| Seleccionar... - 2

Particular

Piblico

-
W

ancelar

=)

Diplomatico

Oficial

Figura 181. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registrar vehiculo
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Es importante mencionar que la seleccion del tipo de servicio sélo se solicita en la insercién de
un vehiculo RNA. Por otro lado, dependiendo del tipo de servicio que seleccione, algunos
campos del formulario cambiaran en cada caso. Para el ejemplo, se tomé como referencia el tipo
de servicio Particular.

3. Diligenciar el formulario de registro. Los campos con asterisco (¥) son obligatorios. En caso
de hacer caso omiso a estos campos, el sistema no le permitira continuar con el registro.

Nota: El aplicativo verifica que la placa no se encuentre asignada a un vehiculo que haya sido

registrado.

4. Al terminar de diligenciar el formulario, presionar el botén Siguiente.

Crear y consultar vehiculos

& Datos basicos vehiculo

Tipo de servicio: Particular
Placa:
XHCFLS6

Modalidad de transporte:

Color *

PLATA ACERD

Tipo de combustible: *

DIESEL

Modelo: *

2013

Mumers del mator:
ANCIZIIIN

Regrzbacion de chasis

Murmers VIN:

267443212452

Blindandao:

Fechz de desblindzje

Estzdo del vehicula: *
Active

Marca: =
AUDID

Carrocenz
COUPE

Cilindraje del vehicula: *

1157
Clasico o antiglio: *
Narmal

Regrabacian de mator

Nlmero de serie

WE32111121123

Mimero de puertas *

2

Fecha de blindaje:

{Capscidad [Tonelzdas]:

Claze de vehizula: ©

AUTOMOVIL
Linez: *

A COUPE

Ficha de homaologacion:

Potencia [Kw]: *

3500

Vehiculo de ensefiznza:

Mumera del chasis:

34324272GD1

Regrabacion de serie

Repotenciadoc

Nivel de blindaje:

Peso bruto [Tonelsdas]:

Figura 182. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registrar vehiculo
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267443212452

Blindandao:

Fechz de desbliindzje

Capacidad pazsjeros *

5

Fecha de traslado:

OT de origen:

Seleccionar

Walor de |2 factura de compra {sin IVAL *

% B5.000.000

Acta fecha documento importacion: *
4/8/2020

Vehiculo donado:

Tipo de maotor:

Sel

nar

Aire acondicionado:

Tipo de transmisidn:

Tipo de elevavidrios

z

Fecha de blindaje:

Capacidad [Toneladas]: ~

Fechs de cancelzcian:

OT de trénslada:

S .

Fecha de matricula: *
30/3/2020

Fechs de |z factura de compra: *
23972020

Condicion de ingreso: *
Nuevo

Migrado:

Licenciz de trénsito:

Apoyacabezas

Tipo de freno:

S .

Tipo de aspiracién:
Seleccionar.

Modzlidad de servicio:

Nivel de blindaje

Peso bruto [Toneladas]: *

Motivo de cancelacion:

5

Fechz de radicacian:

No. Factura: *

33214447

Declaracion de importacion: *
213124133

Origen del registra: *
Ensamblado

Afio de fabricacion: *
2018

SIREW:

Claraboya:

Cantidad de asitbags *
5

Tipo de traccidn:
Seleccionar.

Radics de accion:

Figura 183. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registrar vehiculo

Tipo de transmisién:

Seleccionar...

Nivel de emisiones;

Seleccionar..

Tipo de elevavidrios:

Seleccionar...

Empresa afiliadora:

Empresa que brinda el leasing:

Tipo de frena:
Seleccionar...

Tipo de aspiracion:
Seleccionar...

Modalidad de servicio:
Seleccionar...

Tipo de propiedad:

Seleccionar...

Cantidad de airbags: ©

5

Tipo de traccion:

Seleccionar...

Radios de accién:

Tipo locatario:

Cancelar

Figura 184. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registrar vehiculo
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5. Lo siguiente sera asignar un propietario al vehiculo. Para ello, dar clic en el boton Agregar
Propietario

Crear y consultar vehiculos

& Datos basicos vehiculo | & Propietarios

Propietarios
Tipo de documento Identificacién  Nombre completo Porcentaje de propiedad  Fecha fin de propiedad Detalle  Eliminar
Q Q Q Q Q

No se encontraron propietarios registrados para el vehiculo

Figura 185. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios

Se abre una ventana para diligenciar los datos del propietario.

6. Seleccionar la fecha de inicio de la propiedad.

7. Seleccionar la fecha final de la propiedad (en caso de no seleccionatla, serd propietario
activo).

8. Digitar el porcentaje de propiedad.

Datos Propietarios
Nombre propietario: * Identificacion propietario: *
MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO 17057158
Fecha inicio De propiedad: * Fecha fin de propiedad:
1,/10/2020 ) Si no se selecciona serd propietario activo ]
Porcentaje de propiedad: * Es indiviso:
100

Figura 186. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios

9. Seleccionar el tipo de persona
10. Seleccionar la persona que desea asignar como propietario. La lista corresponde a las

personas que estan en la base de datos. Dichas personas se pueden registrar ante el RUNT
o en su defecto se puede modificar la informacién. Puede hacer uso de los filtros ubicados
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en cada columna para realizar una busqueda especifica. Si el propietario esta en la base de
datos, omitir los pasos 11, 12, 13, 14 y retomar hasta el paso 15.

Agregar un propietario

Datos Propietarios

Nombre propietario: * Identificacion propietario: *

MILADIS ESTER LEGULA ZAMERAMNO 17057158
Fecha inicio De propiedad: * Fecha fin de propiedad:

1/10/2020 o] Sino se selecciona sera propietario activo i)
Parcentaje de propiedad: * Es indiviso:

100 9

Seleccione el tipo de persona

Seleccione el tipo de persona

Matural

Juridica

Figura 187. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios

-

+ Nuevo E |
Tipo dedoc.. Documento Primer nom..  Segundo Primer apelli... = Segundo ap..  Reg. RUNT

T. @ -~ 10
S—

ICédUL’i de ciud... 17057158 MILADIS ESTER LEGUIA ZAMERANO -t s I
Cédula de ciud... 1000728432 MILADIS ESTER LEGUIA ZAMERANO -t s T l
Cédula de ciud... 1128057474 ADMINISTRAD... SISTEMAS -t Vd
Cédula de ciud... 10032215 DARWIN LOPEZ COLLAZOS - s
Cédula de ciud... 10032947 CARLOS ANDR... MARULANDA LENIS - Va =
Cédula de ciud... 10033151 MAURICIO VALDERRAMA URREA - s
Cédula de ciud... 10034635  ALID GEOVAMNNY OSPINA VILLADA - Va !
Cédula de ciud... 10034922 DIEGO FERNA... VELEZ GOMEZ -t s L I
Cédula de ciud... 10055364 CARLOS ARTU.. HINCAPIE QOCAMPO -t s
Cédula de ciud... 1006129236 KAROL ANDRES MANRIQUE AVILA -t V
Cédula de ciud... 10062143 JOSE QUERUEIN EOMNILLA PUERTA -t P
Cédula de ciud... 10065926 __FARID FSCORAR IMENF7 2 P =

Figura 188. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios
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11. En caso de agregar una nueva persona, dar clic en el icono (+ Nuevo).
12. Diligenciar el formulario de registro. Los campos con el asterisco (*) son obligatorios.
13. Verificar la informacién diligenciada y presionar el botén Guardar

NOTA: En caso de haber seleccionado un tipo de persona juridica, el procedimiento es
exactamente el mismo. Se busca entre la lista la persona juridica que desea asignar como
propietaria y seleccionarla. En caso de querer agregar otra diferente, se da en clic en +Nuevo y

se siguen los mismos pasos.

Agregar un propietario

_‘J_
Tipo de documento: * Céduladecu. €& ~ Documento: * 1098739613 (X ]
Primer nombre: * OSCAR Segundo nombre: VAN
Primer apellido: * PEREZ Segundo apellido: PEREZ
Sexo: Masculino d Teléfono:
Teléfono mavil: 3156783423 Tipo de sangre: At M =
Ciudad de nacimiento: BUCARAMANGA - .. ~ Fecha de nacimiento:  12/10/1995 (] !
|
Fecha de expedicion del documento:  2/11/2013 () Direccion:
Ciudad de residencia: BUCARAMANGA - .. ~ Email: OSCAR@GMALCOM
Macionalidad: COLOMBIA -
gl ..
Cédula de ciud... 17057158 MILADIS ESTER LEGUIA RANO 3 r'd =

Figura 189. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios

14. Usando el filtro de busqueda por Documento, seleccionar la persona previamente creada y
dar clic en el botén Finalizar.

Personas naturales

© <+ Nuevo
Ed
Tipo de doc.. ©  Documento  Primer nom..  Segundo no..  Primer apelli.. = Segundo ap..

Reg. RUNT

[

& T. @ -

Cédula de ciud...

98739613 &

1098739613 | Oscar

Pagina 1 de 1 (1 ftems)

B Finalizar e

1

Figura 190. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios
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El propietario asignado se lista ahora entre los propietarios del vehiculo. En la tabla se puede
ver alguna informaciéon que corresponde a sus datos. Sin embargo, si desea ver con mas detalle
la informaciéon completa del propietario debe hacer clic en el icono de la lupa. Si por el contrario,
desea eliminar el propietario podra hacerlo dando clic en el icono de la papelera. Si desea agregar
otro propietario del vehiculo también es posible hacerlo oprimiendo el botén Agregar
propietario.

15. Dar clic en siguiente para continuar con el proceso.

Crear y consultar vehiculos

& Datos basicos vehiculo | &% Propietarios | @ Medidas cautelares Q, Prendas B Histdrico « Auditoria (&) Cartera [f Soats £ RTM

Propietarios

Tipo de documento Identificacion MNombre coﬂlelu Porcw'e de Emgiedad Fecha fin de Bmgiedad Detalle Eliminar
e — e

Q Q Q Q Q
~ Estado: Activo
Cédula de ciudadania 1098739613  OSCAR VAN PEREZ PER.. 100 Q L

Agregar propietario 1 5 Siguiente

Cancelar

Figura 191. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Propietarios

16. Se abre una ventana emergente notificando el registro exitoso del vehiculo.

v

Se registro con exito el vehiculo

Figura 192. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Registro completado

MANUAL DE USUARIO SIOT



Nota: Las demas pestafias (Medidas cautelares, prendas, historico, cartera, Soats y RTM) son
opcionales. En caso de necesitar agregar medidas cautelares y/o prendas, basta con dar clic en
la pestafia deseada y seleccionar la opciéon Agregar. En ambos casos, se abrird una ventana
emergente con un formulario, el cual debe diligenciar para registrar de forma exitosa dicha
informacion.

17. Presionar el botén Finalizar.

Crear y consultar vehiculos

& Datos basicos vehiculo &\ Propietarios | @ Medidas cautelares | @ Prendas

Medidas cautelares

Placa Fecha de inscripcion Tipo de medida Tipo de proceso Estado Juzgado

Q Q o a Q Q Q

No se encontraron medidas cautelares activas para el vehiculo

Agregar medida

Figura 193. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, RNA, Finalizar

Para verificar que el vehiculo qued6 registrado correctamente, dirfjase a la pestafia donde
corresponda el tipo de vehiculo agregado (Para el ejemplo, la pestafia de Automotores) y use los
filtros para hacer la respectiva busqueda. Como podemos observar en la siguiente figura, el
vehiculo quedé registrado.

Crear y consultar vehiculos

=+ Sincronizar vehicule con RUNT

& Automotores  (Gek Maquinaria [y Remolques y semirremolques [ Vehiculos en espera de matricula

+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/Identificador | Nimero de motor  Marca Fecha matricula | | Modelo Clase Servicio :Migrado?
Q. xcrisd @ | Q Q (cHIGS Tod.. @ ~ |Q Tod.. @ ~
ACF156 AXC321311121 AUDI 30/9/2020 2019 AUTOMOVIL Particular

5 10 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

Figura 194. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Verificacion vehiculo registrado
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4.1.1.2. EDITAR VEHICULO

Es posible modificar la configuracion de los datos basicos del vehiculo, propietarios, medidas
cautelares, prendas etc. Siempre y cuando el vehiculo sea Migrado. El procedimiento para editar
un vehiculo se muestra a continuacion.

1. Identificar y seleccionar le vehiculo a modificar.

Nota: Para saber si un vehiculo es migrado, en la dltima columna de la grilla debe estar marcada

la casilla.

Crear y consultar vehiculos

=+ Sincronizar vehiculo con RUNT

&= A Gk Maquinaria [y Remolques y semirremolques  [@ Vehiculos en espera de matricula
+n lo RNA
| |
Placa/ld ntificador = Nimero de motor | Marca Fecha matricula | Modelo Clase Servicio :Migrado?
Q reuszo @ | Q Q e a Tod.. @ ~ |Q (Tod.. @ ~
RBUSEDI} 636568T8RE5365 REMNAULT 3/1/2008 2008 AUTOMOVIL Particular ~
5 o 20 Pégina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 195. . Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar

Al dar clic, se precargara toda la configuracion del vehiculo y se activaran todas las pestafias.
Cada pestafia se actualiza de forma independiente, es decir, si sélo requiere modificar la
informacién de los datos basicos del vehiculo, en la parte inferior del formulario se encuentra el
botén para aplicar los cambios, y asi, con cada seccién que requiera modificar/actualizar.

Crear y consultar vehiculos

Placa: RELS20

I @ Datos basicos vehiculo | & Propietarios gl Medidas cautelares Q Prendas B Histérico « Auditoria (@) Cartera [ Soats £ RTM I

Tipo de servicio: SERVICIO! PARTICULAR Sincronizar Vehiculo con el RUNT
Placa: * Estado del vehiculo: * Clase de vehiculo: *
RBU520 Activo - AUTOMOVIL »
Modalidad de transporte: Marca: Linea: *
- RENAULT » SANDERQ AUTHENTIQUE ’
Color: * Carroceria: Ficha de homologacidn:

Figura 196. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar

MANUAL DE USUARIO SIOT



4.1.1.2.1. ACTUALIZAR DATOS BASICOS DEL VEHICULO.

1. Dar clic en el botén Editar.

Crear y consultar vehiculos

Placa: RBUS520

I ‘ & Datos basicos vehiculo | & Propietarios @ Medidas cautelares Q, Prendas & Histdrico «# Auditoria (9 Cartera [ Soats £ RTM I
Tipo de servicio:  SERVICIO: PARTICULAR Sincronizar Vehiculo con el RUNT
Placa: * Estado del vehiculo: * Clase de vehiculo: *
RBUS20 Activo - AUTOMOVIL
Modalidad de transporte: Marca: * Linea: * 1
- REMAULT » SANDERO AUTHENTIQUE
Color: * Carroceria: Ficha de homologacion:
PLATA » SEDAN -

Figura 197. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Datos bdsicos

Se habilitaran todos los campos del formulario para poder actualizar la informacién del vehiculo.
El tnico campo que no es modificable es la placa.

Placa: REUS520
I & Datos bésicos vehiculo & Propietarios f@ Medidas cautelares Q, Prendas B Histérico ¢ Auditoria (@ Cartera [ Soats £ RTM I
Tipo de servicio: SERVICIO: PARTICULAR Sincronizar Vehiculo con el RUNT m
Placa: * Estado del vehiculo: * Clase de vehiculo: *
REUS520 Activo - AUTOMOVIL 3
Modalidad de transporte: Marca: * Linea: *
Seleccionar.. - RENAULT ¢ SANDERO AUTHENTIQUE 4
Color: * Carroceria: Ficha de homologacién:
PLATA b SEDAN -
Tipo de combustible: * Cilindraje del vehiculo: * Patencia [Kw]: *
GASOLINA - 1600 o]
Maodelo: * Clasico o antiglio: * Wehiculo de ensefianza:
2008 Narmal -
Mimero del motor: Regrabacion de motor: MNimero del chasis:
653656878R65365
Regrabacién de chasis: Nimero de serie: Regrabacion de serie:
MNimero VIN: Nimero de puertas: * Repotenciado:
3

Figura 198. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Datos bdsicos

2. Después de actualizar los datos pertinentes, dar clic en el botéon Guardar para aplicar los
cambios.
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Tipo de transmisién: Tipo de freno: Cantidad de airbags: *

Seleccionar... v Seleccionar... - 1
Mivel de emisiones: Tipo de aspiracidn: Tipo de traccion:

Seleccionar... v Seleccionar... v Selecconar.. -
Tipo de elevavidrios: Modalidad de servicio: Radios de accidn:

Seleccionar... - Seleccionar... - Seleccionar... -
Empresa afiliadora: Tipo de propiedad: Tipo locatario:

Seleccionar... Seleccionar... - hd

Empresa que brinda el leasing:

2 |—EZEE

Figura 199. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Datos bdsicos

4.1.1.2.2. ACTUALIZAR PROPIETARIOS

Placa: RBU520

@ Datos bésicos vehiculo | &) Propietarios | @@ Medidas cautelares Q Prendas £ Historico + Auditoria Cartera [ Soats £ RTM

Propietarios

Tipo de documento Identificacion Nombre completo Porcentaje de propiedad Fecha fin de propiedad Detalle

Q Q Q Q Q

~ [Estado: Activo

Cédula de ciudadania 13510170 ENRIQUE NUREZ RUEDA 100 Qs s

Agregar propietario 1 2 Actualizar propietarios

Figura 200. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Propietarios

1. Agregar propietario. Esta opcién permite agregar un nuevo propietario. Se abrira un pop
— up (ventana auxiliar) para registrar los datos del nuevo propietario.

2. Actualiza Propietarios. Como su nombre indica, al dar clic en éste botén se actualizara la
informacién de los nuevos propietarios.

Q) : Permite ver la informacion de los datos basicos del propietatio.

#" : Permite actualizar los datos del propietario (Fecha inicio propiedad, porcentaje, etc.)
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B : Permite eliminar el propietario.

4.1.1.2.3. ACTUALIZAR MEDIDAS CAUTELARES

Crear y consultar vehiculos

Placa: REUS20

I & Datos basicos vehiculo & Propietarios | @@ Medidas cautelares | Q Prendas B Historico +# Auditoria () Cartera [ Soats £ RTM I

Medidas cautelares
Placa Fecha de inscripcion  Tipo de medida Tipo de proceso Estado Juzgado 3
Q Q o a Q Q Q !
REUS20 17/9/2020 EMBARGO ABUSO DE CONFIANZA  Inscrita 99999999 INSTITUTO ... 7

|
2

Figura 201. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Medidas Cautelares

1. Agregar medida. Esta opcion permite agregar una medida al vehiculo. Se abrira un pop —
up (ventana auxiliar) para registrar la informacién de la medida a aplicar.

2. Editar. Permite actualizar la informacién de la medida cautelar.

3. Eliminar. Permite eliminar el registro de la medida cautelar.

4.1.1.2.4. ACTUALIZAR PRENDAS

Placa: REUS20

I & Datos basicos vehiculo & Propietarios @ Medidas cautelares | Q Prendas | & Histérico s Auditoria  (§) Cartera [ Soats £ RJ

UL

Placa Fecha de inscripcién Fecha de levante  Grado de prenda Acreedor prendarioc M. Radicado Estado de la prenda
Q Q (i LSS [n RS Q Q Q ‘
RBUS20 3/5/2013 Grado 1 N 900316981 - TR... 84728947 Inscrita [ ]

Agregar prenda 1
Cancelar

DO [,

Figura 202. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Prendas

1. Agregar prenda. Esta opcién permite agregar prendas al vehiculo. Se abrira un pop — up
(ventana auxiliar) para registrar los datos de la prenda.
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2. Editar. Permite actualizar la informacion de la prenda.

3. Eliminar. Permite eliminar el registro de la prenda.

4.1.1.2.5. ACTUALIZAR HISTORICO

Crear y consultar vehiculos

Placa: REUS20

I & Datos basicos vehiculo &, Propietarios (@ Medidas cautelares Q Prendas | £ Historico | o~ Auditoria (@) Cartera [f Soats £ RTM I

Histérico de trimites
Tipo de Tramite Usuario que Estado del  Usuario que Fecha de aplicacion 2 3
tramite realizd el tramite  RUNT radica el tramite tramite
Q Q mo.. = @ Q o)

Automatores | Matricula inicial 03/01/2008 P |
Automotores  Traspaso 17/09/2020 B P

. -
Automotores  Cambio de color 15,/09/2020 Descripcion |
5 10 Pagina 1 de 1 (3 itemns) 1

Figura 203. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Editar, Histdrico

1. Agregar histérico. Se desplegara un formulario para registrar el tramite.
2. Documentos. Esta opcioén permite descargar los documentos del tramite.

3. Descripcion. Esta opcion permite ver el detallado del tramite, como por ejemplo: Historial
migrado.

#" : Permite actualizar los datos del tramite

B : Permite eliminar un tramite.
4.1.1.2.6. CONSULTAR LA CARTERA

En este Tab podemos visualizar la informacion referente a la cartera, tal como: la cartera
vigente, la cartera cancelada y las prescripciones de placa.
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Crear y consultar vehiculos

Placa: UPK255

o)

& Datos basicos vehiculo & Propietarios @l Medidas cautelares Q Prendas B Histérico  Auditoria (@ Cartera [f Soats &€ RTM

@ CarteraVigente ¢y Cartera Cancelada | @) Prescripcion

Prescripcion

No. Resolucion Prescripcién hasta | Motivo Valor
» 11 | 2020 | TEST 09062020 ‘ $76.226 ‘ ‘
5 10 20 Pagina 1de 1 (1 items) < [ >

Cancelar

Figura 204. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Cartera
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4.1.1.3. SINCRONIZAR CON EL RUNT

La sincronizacién de un vehiculo se puede aplicar para dos casos particulares. El primer caso es
para crear un vehiculo que esté en el HQ RUNT y no en el transito y el segundo caso, para
actualizar la informacién de un vehiculo. En cualquiera de los dos casos, el procedimiento es
exactamente el mismo.

1. Dar clic en el botén + Sincronizar vehiculo con el RUNT

Crear y consultar vehiculos

+ Sincronizargrehiculo con RUNT h 1
3. j N—

’ Sincrenizar vehiculo con RUMT
& Automotores Gk FMaquinaria Remolques y semirremolques  [m Vehiculos en espera de matricula

=+ Nuevo vehiculo RNA

Placa/ldentificador = Muimero de motor | Marca Fecha matricula |  Modelo Clase

o) 5 [} 5 -

Figura 205. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

2. Se desplegara un formulario para ingresar la placa o el identificador del vehiculo.
3. Dar clic en el botén Sincronizar vehiculo con el RUNT.

Crear y consultar vehiculos

=+ Sincrenizar vehiculo con RUNT

WOR982 o] 2 Sincronizar vehiculo con el RUNT

@ Automotores b Maquinaria [y Remolques y semirren [ Vehiculos en espera de matricula

4+ Nuevo vehiculo RMA

Placa/ldentificador = MNumero de motor | Marca Fecha matricula | Modelo Clase

Figura 206. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

Empezara el procedimiento de autenticacion biométrica por parte del funcionario.

4. Digitar la contrasefia RUNT.
5. Dar clic en el botén Autenticat.
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Contraseiia Runt

Ingrese la contrasefia runt

Autenticar — Cancelar

Figura 207. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

6. Empezara el procedimiento para el enrolamiento de las huellas.

0 sdecciin dehutas - x
olamiento

Figura 208. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

Podra configurar la seleccion de los dedos para el enrolamiento. Por defecto, esta configurado
solo el dedo indice de cada mano. Dar clic en el botén Aceptar.

7. Ingresar las huellas (Tanto de la mano izquierda como derecha).
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Figura 209. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

Consultando la placa: WORS82

Un momento pov favor, no e 1 vertana del
PavRgacal

)

7

Figura 210. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar
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Aparecera un ventana emergente notificando que el vehiculo ingresado sera creado en el
aplicativo en caso de no existir en el transito, de lo contrario se actualizaran los datos. Dar clic
en el boton Si) actualizar,

Se encontraron nuevos datos de
sincronizacion en el RUNT

Fl Aunomotar de paca WORASZ sera creado on & caso
00 NO 2X6Ir en el Iransito, 08 SUSIT S0 I ZAIan sus
Uaics

Figura 211. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

Sincronizando la informacion
entre el RUNTy el OT

U IMOMENto por favnd. N CI2ITa 13 Versana gel
ravegador

-

Figura 212. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar
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Sincronizacion exitosa
Se actuazo of yencoio an el ransin

ra

Figura 213. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Consultar vehiculo, Sincronizar

NOTA: En el capitulo anterior vimos que era posible actualizar la informacién de un vehiculo
migrado, sin embargo, si el vehiculo se sincroniza con el RUNT, ya no podra modificar la
informacién del mismo.
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4.1.2. PREASIGNACION DE PLACAS

La Preasignacion de placas es un tramite previo a hacer una matricula inicial de RNA. Esta
funcionalidad sirve para que una placa tenga un vehiculo asociado. De tal manera, que si
intentamos hacer una matricula inicial a un vehiculo sin previamente asignarle una placa, el
mismo software le notifica que primero hay que asignarle una placa.

La funcionalidad esta dividida en dos bloques: Ingreso de guarismos del vehiculo y los datos de
la preasignacion, tal como se muestra a continuacion:

Preasignacion de placas

1) Ingrese los guarismos del vehiculo {almenos uno) 2) Datos de la preasignacion
MNumero de motor: Tipo de servicio: * Clase de vehicula: *

Digite el nimero de motor Seleccione el tipo de servicio - Seleccione la clase del vehiculo -
MNumero de chasis: Placa/Identificadar: *

Digite el nimero de chasis Seleccione la placa del vehiculo
Numero de serie: Origen de registro: * Condicion de ingreso: *

Digite el nimero dle serie Seleccione el origen de registro - Seleccione la condicién de ingr.. =
Mimero de vin: Tipo de identificacién: * Identificacion: *

Digite el nimero Vin Seleccione el tipo de documen...  ~ Identificacion del solicitante

+ Buscar y preasignar placa

Figura 214. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Preasignacion de placas, vista principal

3. Ingreso de guarismos

Los guarismos son las cualidades propias de un vehiculo que son irrepetibles. Hay que diligenciar
minimo una de esas cualidades, que son las siguientes: Numero de motor, nimero de chasis,
numero de serie y nimero de Vin.

Si se registra s6lo una cualidad, el sistema busca en el RUNT vy le carga el restante de datos, es

decir es suficiente con sélo escribir uno, sin embargo si se escriben mas de uno, y uno de ellos
esta mal, el sistema en este caso no retornara nada.
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Preasignacion de placas

1} Ingrese los guarismos del vehiculo (almenos uno)

Mimero de motor:

A222TTYEASA [ 3¢

Mimero de chasis:

FFG253621GD [ 3¢

Mimero de serie:

133631H1Y17 [

Mimero de vin:

232313452 [ 3¢

Figura 215. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Preasignacion de placas, bloque guarismos

4. Ingreso de datos de Preasignacion
En este bloque se llenan los datos bésicos para poder preasignar la placa

1. Seleccionar el tipo de servicio
Seleccionar la clase del vehiculo

3. Seleccionar la placa que se le va a asignar. La placa debe estar en el rango de placas del
transito.

3.1. Seleccionar la placa

Seleccionar el origen de registro.

Seleccionar la condicién de ingreso del vehiculo.
Seleccionar el tipo de identificacion.

Digitar el nimero de identificacion.

NS U e

Presionar el botén: Buscar y preasignar placa.
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2) Datos de la preasignacion 1
Tipo de servicio: * ‘ Clase de vehiculo: *
Particular - AUTOMOVIL

Placa: *

Seleccione la placa del vehiculo

Figura 216. Registro Vehiculo, Preasignacion de placas, bloque datos bdsicos para la Preasignacion

i . .
8 Seleccione la placa a preasignar L

-

2|
3.1 Clase Servicio
o

AUT101 AUTOMOVIL Particular
AUTI102 AUTOMOVIL Particular
AUTIL0Z AUTOMOVIL Particular
AUT104 AUTOMOVIL Particular
AUTI105 AUTOMOVIL Particular
AUT10E AUTOMOVIL Particular
AUT107 AUTOMOVIL Particular
AUTI108 AUTOMOVIL Particular
AUT109 AUTOMOVIL Particular
AUTII0 AUTOMOVIL Particular

lcu

Lir

Figura 217. Preasignacion de placas, bloque datos bdsicos para la Preasignacion, seleccion placa
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2) Datos de la preasignacion
Tipo de servicio: * Clase de vehiculo: *
Particular - AUTOMOVIL -
Placa: *
AUT101
4 5
Origen de registro: * ‘ Condicién de ingreso: * ‘
Impaortacion 6 A Muevo . -
Tipo de identificacion: * ‘ Identificacian: *
Cédula de ciudadania - 123456789
Buscar y preasignar placa

Figura 218. Registro Vehiculo, Preasignacion de placas, bloque datos bdsicos para la Preasignacion

Tan pronto se presione el botén: Buscar y preasignar placa, el sistema pedira la autentificaciéon
del funcionario para su correspondiente inscripcién ante el RUNT.
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4.2.3. CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION

El Certificado de Libertad y Tradicion es un registro histérico que nos indica los tramites de los
que ha sido objeto el carro desde la fecha en la que se emitié su matricula. Este documento legal
contiene, por ejemplo, el historial del vehiculo, informacién sobre su propietario y el detalle de
los impuestos pagados.

En esta pestana se puede imprimir el certificado previa inscripcién de los rangos de libretas de
especies venales.

5. GENERACION DEL CERTIFICADO
Para generar un Certificado de Libertar y Tradicion se deben seguir estos pasos:

Seleccionar la placa del vehiculo
Seleccionar la entidad solicitante
Digitar el nimero de solicitud

Seleccionar la fecha de solicitud

A e

Dar clic en el botén Generar certificado

Generar certificado de libertad y tradicion

Vehiculo: * KLD522 1 —}- Entidad solicitante: * TRANSPORTEVELOTAXh 2

Mo. solicitud: * 544221 T Fecha solicitud: * 3/6/2020 ]

Generar certificade

Figura 219. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Certificado de Libertad y Tradicion, Generar Certificado

Se abrira un pop-up para seleccionar si desea abrir directamente o guardar el archivo para la
respectiva descarga. El documento es un archivo con extension (pdf).

A continuaciéon se muestra un ejemplo del formato que tiene el documento con los respectivos
datos del vehiculo que se registr6 en el proceso anterior.

MANUAL DE USUARIO SIOT



Pag 1 el

Transito de Caucasia

CERTIFKCADO DE FROFIEDAD ¥ TRADICION JUDICIAL

Sefiortes) CDA AVENIDA SEXTA LTDA

El suscriso fencionano de b Trbasilo de Caucasis certifics gue e lon archives gue Bevem este ormuniso se
ensucman la boja de vida del vehloalo dishmemdo coo placa KLDAX? ol call se enguenti ea estado Active

CHEVROLET

[ACTOSPAT
[COMBUSTIBLE
O TTONG GASO LLEC oy

|Plﬂn:-hl IJ 160
6STHSTOSTES 67623232 3454548
DEMATRICULA : CILINDRAIE

TUI019 11756 pm. g

g

Nembre

ADMINISTRADORA SISTEMAS

Propicturio desde {iisele | Propletarts hasta AcTuAL Teléfono l'wneo- |

Trimite lc-m.m-;-m:u‘u yo Pendals Defisating RNA ;kﬁ lll 100018 ]

* NOSE REGISTRAN PRENDAS

*NO SE REGISTRAN MEDIDAS CAUTELARES

Se expide en: CAUCASIA el dia midrooles 03 de junio de 2020 2 las 1024702

SECRETARIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD

Figura 220. Certificado de Libertad y Tradicidn
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4.1.4. PRESCRIPCION IMPUESTOS

Essta funcionalidad permite la prescripcién de los impuestos para no cobrar derechos municipales
a un vehiculo hasta una vigencia X determinada por el usuario. El proceso que se debe llevar a
cabo para prescribir una placa es el siguiente:

1. Digitar la placa.
2. Digitar la vigencia hasta donde desea prescribir.
3. Dar clic en buscar.

Prescripcion de impuestos

Placa:*  UPK255 A Prescribir hasta la vigencia: * 2020 A w 3

Vigencias a prescrib

Yigencia Suma Total

No se ha encontrado cobros de porte de placa.

Total de registros : 0 Valor total : § 0

Pégina 1 de 1 (0 items) 1

Figura 221. Mddulo Registro Automotor, Registro vehiculo, Prescripcion Impuestos, prescribir, parte 1

4. Digitar el motivo de la prescripcion.
5. Dar clic en el botdn Prescribir.

Prescripcion de impuestos

Placa:* UPK255 Prescribir hasta la vigencia: * 2020 Valor de prescripcion: *  § 76.226

Motivo de prescripcion *

TEST 09062020 W 4

Vigencias a prescribir

Wigencia Suma Total

2019 §76.226

2020 $0

| Total de registros : 2 Valer total : § 76.226
Pégina 1 de 1 (2 itemns) 1

€ Cancelar 5 B prescribir

Figura 222. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Prescripcion Impuestos, prescribir, parte 2
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La vista previa del documento se muestra a continuacion:

-— Municipio de Caucasia
= Secretaria de Transito y Transporte

SESON cespON

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CAUCASIA
RESOLUCION No. RES3725
9 de junio de 2020

POR MEDIO DE LA CUAL SE PRESCRIBE LOS COBROS DE PORTE DE PLACA

El director de la Secretaria de Transito y Transporte de Caucasia, conforme a las
facultades legales la prescripcion de la cartera del parqueadero del vehiculo UPK255.

Il. RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Prescribir los cobros del porte de placa hasta la vigencia
PrescripcionPortePlaca_PrescribirVigenciaHasta suscritos al vehicuio de placas
UPK255 por un valor total de $ 76226.

Figura 223. Registro vehiculo, Prescripcion Impuestos, Vista previa documento de prescripcion
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4.2.5. HISTORICO DE TRAMITES

Esta funcionalidad permite ingresar los tramites de un vehiculo que no esté migrado al RUNT

para poder generatle un certificado de libertar y tradiciéon con todos los tramites que se hayan

inscrito en él.

Historico de trami

=+ Hueve h 1
Vehiculo Tramite Fecha tramite

(Todos) - Q Q o}

KLD522 Matricula inicial 11107201, 2 —>1' L
REWQED Matricula inicial  11,/10/201 P |
REWS89 Matricula inicial 111072019 P |
REWG89 Matricula inicial  11/10/2019 3 —} | |
REW9S1 Matricula inicial  11/10/2019 P |
REWSB1 Matricula inicial  11/10/2019 P |
REWSS1 Matricula inicial  11/10/2019 P |
KLD522 Cancelacion por Decision Judicial y/o Perdida Definitiva RNA  11/10/2019 P |
KLD505 Matricula inicial 1541072019 P |
BTB111 Matricula inicial  16/10/2019 s
5 10 15 20 Pagina 1 de 22 (218 items) 1 2 3 4 5 2 >

Figura 224. Mddulo Registro Automotor, Histdrico de Tramites, Funciones

1. Nuevo. Al dar clic se despliega un formulario para ingresar la informacién pertinente al

registro, seleccionar el tramite a asociar, seleccionar la fecha del tramite y seleccionar la placa
del vehiculo (Se abrird un pop — up para identificar y seleccionar el vehiculo). Finalmente,

dar clic en el botén Guardar para aplicar la configuracion.

Historico de tramites

Matricula inicial

Vehiculo: | Seleccione una placa

11/10/2019

+ Nueve
Tramite Fecha tramite Vehiculo
Q Q ]
Tramite: * - Fecha tramite: * =]

Guardar Cancelar

Y

KLD522 ’

Figura 225. Mddulo Registro Automotor, Histdrico de Trdmites, Nueva configuracion

Nota: S6lo se pueden editar o eliminar histéricos migrados de un sistema anterior o registrados
manualmente. L.os generados por el sistema no se pueden ni modificar ni eliminar.
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2. Editar. Como su nombre lo indica, esta opcion permite editar/modificar la informacion
ingresada en la configuracion del tramite. Lo anterior se puede presentar en caso de insertar
de manera errénea algin dato o sencillamente realizar una actualizacion de la informacion.
Luego de modificar los datos pertinentes, presionar el botén Guardar para conservar los

cambios.
Certificado de libertad y tradicién 23/7/2020 KLD505 e |
Tramite: * Cambio de color - Fecha tramite: *  22,/7/2020 @

Vehiculo:  AQISSA

Guardar Cancelar

Certificado de libertad y tradicién 23/7/2020 AQIBSA |

5 10 15 20 pagina22de23 (230items) € 1 ... 19 20 21 |22 23 )

Figura 226. Mddulo Registro Automotor, Histdrico de Tramites, Editar Configuracion

3. Eliminar. Esta opcién permite eliminar un registro. Al dar clic se abre un pop-up para
confirmar la eliminacién del mismo.

Historico de tramites

Vehiculo Tramite Fecha tramite

(Todos) b ]
KLD522 Matricula inicial = 11/10/2019
REW989 Matricula inicial  11/10/2019

;Estad seguro que desea eliminar este registro?

RE Matricula inicial | 11/10/2019

- - Matricula inicial  11/10,/2019

Matricula inicial = 11/10/2019

REW939

REW

REV

Matricula inicial  11/10/2019

REW981 Matricula inicial = 11/10,/2019
KLD522 Cancelacién por Decisién Judicial y/o Perdida Definitiva RNA 1171042019
KLDS05 Matricula inicial = 15/10/2019
ETB111 Matricula inicial = 16/10/2019
5 10 15 20 1 2 3 4 5 ... 2

Figura 227. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Histdrico de Trdmites, Eliminar
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4.2.6. GENERAR ARCHIVOS RUNT

Esta funcionalidad permite generar los archivos planos de los registros automotores. Los planos
se generan de forma masiva (Tanto de la informacion referente al vehiculo, Propietarios,
Tramites, Medidas cautelares, Cancelaciones, Prendas y radicaciones). Para los vehiculos de
maquinaria (RNMA) se genera un solo plano mientras que para el caso de los remolques y
semirremolques (RNRYS) se generan dos archivos (Informacién con respecto a los propietarios
y las prendas)

El procedimiento para la generacion de los archivos planos se muestra a continuacion.
1. Seleccionar el criterio de generacion (Por rango de fecha de registro o por rango de placas).

2. Segun la opcién seleccionada en el inciso anterior, se habilitaran diferentes campos para
diligenciar. Si es por fecha de registro se habilitaran dos campos para determinar el rango,

mientras que si es por rango de placas, se habilitaran dos campos para definir el rango de las
placas.

Nota: Para el ejemplo, se establecié por rango de placas. Es importante tener presente que los
planos se generan de forma masiva (mas de un vehiculo), sin embargo, si sélo desea generar los

planos para un vehiculo en particular, debera colocar en la placa inicial y final, la misma placa.

3. Dar clic en el botén Consultar.

Generacion archivos runt

Tipo de generacion: *
I Rango de fecha registro @ Rango de placaslh 1

Placa inicial: Placa final: *

3
REUS20 REUS20 h 2

Vehiculos  Propietarios Tramites Medidas cautelares Cancelaciones Prendas Radicaciones RMMA  Propietarios RNRYS  Prendas RN

& Exportar

Figura 228. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Generar archivos RUNT, consulta

En la parte inferior se listara la informacion referente al vehiculo o los vehiculos consultados.
Cada Tab o pestafia tiene la opcion para exportar los registros a través de un archivo en Excel.

Es importante tener presente las siguientes consideraciones antes de generar los planos.
> Sino existen registros en alguna pestaiia, el archivo plano generado no contendra ninguna
informacion.

» Para los vehiculos RNA se generan 7 archivos.
» Para los vehiculos RNMA se genera un solo archivo
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» Para los vehiculos RNRYS se generan 2 archivos.

Podra consultar pestafia por pestafia para visualizar la informacion referente al vehiculo o los
vehiculos consultados.

4. Dar clic en el boton Generar planos.

Generacién archives runt

Tipo de generacidn: *

Rango de fecha registro @ Rango de placas

Placa inicial: * Placa final: *
RBUS20 REUS20
Wehiculos | Propietarios  Tramites Medidas cautelares Cancelaciones Prendas Radicaciones RMMA  Propietarios RNRYS  Prendas RNRYS
8 Exportar
Placa Marca Linea Clase Color Servicio Carroceria Modalidad Cilindraje Modelo Motar
RBUS20 REMAULT  SANDERO AUTHENTIQUE 1 PLATA 1 9 1600 2008
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 itemns) 1

4+

Figura 229. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Generar archivos RUNT, Generar planos

Se descargaran automaticamente todos los archivos planos, segun el tipo de vehiculo. (Para el
ejemplo se tomd como referencia un vehiculo de tipo RNA)

l_l UEUSIUUU_FRUF _ZUZUUTISILUAT IET OO TRTIS ATCITIVO AT UKD

» Descargas || 68081000_PROP_20200919.DAT 19/09/20201713  Archivo DAT 1KB
T [ 68081000comp 16/09/202014:25  Documento de tex.. 1KE
© Catent | 68081000rec 16/09/2020 1428 Documento de tex.. 1KE
o u 68081000 resol (1) 17/09/2020 14:42 Documento de tex... 1KB

- L 68081000 resol 16/09/202010:57  Documento de tex... 1KB
E Documentos | = ﬁ 68081000 TTAMCANC.DAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 1KB
&/ Imagenes || 68081000TTAMCAUT.DAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 1B
J Musica || 68081000TTAMPROP.DAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 18
B videos [ 68081000TTAMTRVE.DAT 19/09/20201718  Archivo DAT 1KB
|| 68081000 TTAMVEHLDAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 1KB

B el | | 68081000TTARUNTPREN.DAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 1KB
. || 68081000TTARUNTRADLDAT 19/09/202017:18  Archivo DAT 1KB
= Equl|p-o I mcomp 15;m 1641 Documento de tex... 2 KB
| & Disco local () [#) 171602175 24/07/2020858  Documento PDF 608 KB

Figura 230. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Generar archivos RUNT, Generar planos
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4.2.7. VEHICULOS POR PROPIETARIO

Esta funcionalidad permite realizar la consulta de los vehiculos por propietario. El
procedimiento para realizar la busqueda se muestra a continuacion.
1. Seleccionar el tipo de documento del propietario.
2. Digitar el nimero de identificacion.
3. Dar clic en el botén Buscar.
Vehiculos por propietario
Tipo de documento: * Identificacion: *
Cédula de ciudadania 1 =0~ 1098777611
1 Exportar
s MNimero L 2 .. | .
Tipo documento identificacian Propietario Servicio Clase 3 ca Linea
(Todos) - (. @ ~ 9 - e -
Cédula de ciudadanfa 1098777611  SERGIO ANDRES VEGA VASQUEZ KLDS22  Particular AUTOMOVIL ~ CHEVROLET ALTO 5P A/d
Cédula de ciudadania 1098777611  SERGIO ANDRES VEGA VASQUEZ AWDAWD Especial RNMA ABONADORA AGRALE T 5085.4

Figura 231. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Vehiculos por propietario, Consulta

En la parte inferior se listarda el vehiculo o los vehiculos del propietario consultado. Para
desplazarse por la grilla y ver el detallado de los vehiculos, ubicar el cursor en la parte inferior de
la tabla. Se habilitard el scroll para desplazarse de forma horizontal.

Vehiculos por propietario

Tipo de documento: *

Cédula de ciudadania

Identificacion: *

de ciudadania 1098777611

de ciudadania 1098777611

5 10 15 20

H Exportar

icumento !“"'““?T" . Propietario Placa Servicio Clase Marca Linea f
identificacion

5) - (. @ ~ |||t ® ~ Qo -

SERGIO AMDRES VEGA VASQUEZ KLD522 Particular AUTOMOVIL  CHEVROLET ALTO 5P A/C

SERGIO ANDRESVE[! Uﬂ!ﬁﬂ!ﬂ EWDAND !spECIarNMA ABOMADORA  AGRALE T 50854

Pagina

Figura 232. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Vehiculos por propietario, Detallado
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Para exportar los registros de los vehiculos:

Vehiculos por propietario

Tipo de documento: * Identificacion: *

Cédula de ciudadania o - 1098777611

scumento !\Iﬂml_aro . Propietario Placa Servicio Clase Marca Linea
I . ' [ [ |
s) h - o - { e - o -
de ciudadania = 1098777611 SERGIC AMDRES VEGA VASQUEZ  KLD522 Particular AUTOMOVIL  CHEVROLET ALTO 5P A/C
de ciudadania 1098777611 SERGIO ANDRES VEGA VASQUEZ AWDAWD Especial RNMA  ABOMNADORA  AGRALE T 5085.4
| .
| 3 10 15 20 Pagi

Figura 233. Mddulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Vehiculos por propietario, Exportar

B H 9 & = DataGrid-2 [solo lectura] - Microsoft Excel 2
RCHIVO jm i {ele] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS EQUIPO
e
i K5 B== v EHwES B B F Bx @ Ity
B - [Z] Rellenar ~
Pegar Nk s- - &-aA- =B= == Ecombinarycentrar - T~ % o0 %8 9 Formato  Darformata Estilos de  Insertar Eiminar Formato born- Ordenar B
- condicional ~ como tabla~ celda~ M - - — v filtrar = sel
Fl Fuente 1F) Alineacidn Fl Nimero Fl Estilos. Celdas Maodificar
a1 A Jx || Tipodocumento
A B C D E F G H 1 J K
Tipo documento Numero Propietario Placa Servicio Clase Marca Linea Fecha inicio de Fecha fin de

L identificacién propiedad propiedad

Cédula de ciudadania 1098777611 SERGIO ANDRES VEGA VASQUEZ KLD522 Particular AUTOMOVIL CHEVROLET ALTOS5PA/C 11/10/2019 ACTUAL

Céduladeciudadania 1098777611 SERGIO ANDRES VEGA VASQUEZ AWDAWD Especial RNMA ABONADORA AGRALE T5085.4 8/a/2020 ACTUAL
#
0
1
2
3
4
5
6
7
8
9
0
1
2

| sheet | @ i [

Figura 234. Modulo Registro Automotor, Registro Vehiculo, Vehiculos por propietario, Exportar
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4.3. MEDIDAS CAUTELARES

Esta pestana contiene la funcionalidad de Inscribir y Levantar Medidas Cautelares que
corresponden a embargos que se aplican a la placa del automotor registrado en el transito.

Medidas cautelares ~

Inscribir medida

Levantar medida

Historico de solicitudes

Figura 235. Mddulo Registro Automotor, Menus, Menu Medias Cautelares

4.3.1. INSCRIBIR MEDIDA

Para registrar una medida cautelar se deben seguir los siguientes pasos:

Digitar la placa a consultar
Clic en el botén Buscar vehiculo
Al buscar el vehiculo, Presione el botén Inscribir medida
Diligenciar el formulario de registro de la medida cautelar
Clic en el boton Aplicar Medida / Aplicar y enviar al RUNT / Rechazar solicitud (Segin el
caso
)

SAEEI e
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Inscribir medida cautelar

Placa/ldentificador | UJC785

4

Propietarios activos del vehiculo

Tﬁ' 0 de documento
o 1 a 2

Cédula de ciudadania 1000728432 MILADIS ESTER LEGUIA ZAMERANO

Medidas cautelares activas

Pla%ﬂnﬂicadm Fecha de insr_ra' cién Fecha de radicacién Tipo de medida Estado
L ——— L —
Q Q 8 a B a Q

No se encontraron medidas cautelares activas para el vehiculo

tesa - Conmuta

Figura 236. Mddulo Registro Automotor, Medidas cautelares, Inscribir medida (Parte 1)

Solicitud de medida cautelar

Placa: * MNimero del radicado: *

UJC7E5
Fecha del radicado: * Demandante: *

i) Seleccionar... B

Demandado: * Juzgado que dicta la medida: *

Seleccionar... a Seleccionar... 3
Tipo de medida cautelar: * Tipo de proceso: *

Seleccionar... - Seleccionar... -
Municipio: *

Ingrese el nombre del municipio -
Motivo de rechazo:

Seleccione el motivo de rechazo -
Datos del oficio de respuesta

Figura 237. Mddulo Registro Automotor, Medidas cautelares, Inscribir medida (Parte 2)
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Solicitud de medida cautelar

ABSTENCION DE TRAMITE POR HURTO - ABSTENTERSE DE TRAMITE -
Municipio: *
CAUCASIA - Antioguia -

Motivo de rechazo:

Seleccione el motivo de rechazo -

Datos del oficio de respuesta

Asunto: *

TEST

Descripcion: *

TEST 5

I Aplicar medida Aplicar y enviar al RUNT Rechazar solicitud

Figura 238. Mddulo Registro Automotor, Medidas cautelares, Inscribir medida (Parte 3)

4.3.2. LEVANTAR MEDIDA

Para levantar una medida cautelar se deben seguir los siguientes pasos:

1. Digitar la placa a levantar medida
2. Dar clic en el botén Buscar vehiculo
3. Dar clic en el botén Levantar / Rechazar

Levantar medida cautelar

Placa/Identificadar ~ UJCT85 Q, Buscar vehiculo 3
Medidas cautelares activas f
Placa/1dentificador lnscriEcibn N ida Estado
uJcras 1/6/2020 1 2 Inscrita Levantar/Rechazar

Figura 239. Mdédulo Registro Automotor, Medidas cautelares, Levantar medida (Parte 1)
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4. Diligenciar formulario levantamiento de medida
5. Clic en Levantar medida/ Levantar medida y reportar ante al RUNT /Rechazar medida
(segun sea el caso)

Levantar medida cautelar

Placa/Identificador unica: * Miamero del radicado: * |
UJCTES
Fecha del radicado: * Juzgado que levanta la medida: * o
) Seleccionar... »

Motivo de rechazo:

Seleccione el motivo de rechazo hd

Datos del oficio de respuesta

Asunto: *

Descripcion: *

I Levantar medida Levantar medida y reportar al RUNT Rechazar medida 5

Figura 240. Mddulo Registro Automotor, Medidas cautelares, Levantar medida (Parte 2)

Nota: En caso de ser rechazado el levantamiento o inscripcion de la medida se debera escoger
el motivo de rechazo, de lo contrario no podra rechazar ninguna accion.
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4.2.3. HISTORICO DE SOLICITUDES

Esta funcionalidad permite consultar el historico de solicitudes de inscripcion y levantamiento
de prenda para una placa en particular. El procedimiento para la consulta se muestra a
continuacion.

1. Digitar la placa o el Identificador
2. Dar clic en el boton Buscar.

Los registros de solicitud apareceran en las pestafias (Solicitudes de inscripcién y/o Solicitudes
de levantamiento).

Historico de solicitudes

Placa/Identificadaor: *

s ] 1 2 |—> X
[ Sclicitudes de inscripcion | [ Solicitudes de levantamiento
Fecha Placa Radicado Estado
] (Todos) Q -

No se encontrardn solitudes de inscripcion de medidas cautelares

5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (0 itemns) 1

Figura 241. Mddulo Registro Automotor, Medidas Cautelares, Histdrico de Solicitudes, Consulta

Historico de solicitudes

Placa/Identificador: *

[ Solicitudes de inscripcion Iﬁ- Solicitudes de levantamiento
Fecha Placa Radicado Estado
o] (Todos) [> I
16/6/2020 UPK4a97 42141241 Inscrita +
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 242. Mddulo Registro Automotor, Medidas Cautelares, Histdrico de Solicitudes, Solicitud de inscripcion
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Historico de solicitudes

Placa/Identificador: *

@ Solicitudes de inscripcidn Ih Solicitudes de levantamiento I

Fecha Placa Radicado Estado

o (Todos) e -
16/6/2020 UPK497 4124124 Inscrita +
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

Figura 243. Mddulo Registro Automotor, Medidas Cautelares, Histérico de Solicitudes, Solicitud de levantamiento

3. Laopcién para descargar la solicitud esta presente en las dos secciones (Tanto de inscripcion
como de levantamiento). Dar clic sobre el icono

. Municipio de Caucasia
| [ Secretaria de Trinsito y Transporte
GESTION
@ SESRON GEspoON

SECRETARIA DE TRANSITO ¥ TRANSFORTE DE CAUCASIA
16 de junio de 2020

‘Sefior{es) INSPECCION DE POLICLA

Se le notificeda que la solicitud de inscrpcion de la medida cautelar "EMBARGO" con
nimero de radicado 42141241 que pesa sobre el wehiculo con placa UPK49T, ha sido
aplicada exitosamenie sobre este.

Cualquier nconveniente, favor comunicarse con la oficing juridica del trénsio.

Alla,

SECRETARIA DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE CAUCASIA

Figura 244. Notificacidn Solicitud de Inscripcion
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4.4. ESPECIES VENALES

Especies venales ~ | Avallos =

Bienvenido al Creacion de rangos de placas
Blsqueda rangos placas

Crear rango licencia

Anular/Liberar rango
' Registro consumo licencia

Consultar rango especies venales

Consultar rangos placas

Figura 245. Mddulo Registro Automotor, Menus, Menu Especies venales

Las especies venales son todos aquellos documentos que tienen un costo y se encuentran
registrados segun la resoluciéon No. 15000 de 2002 del Ministerio de Transporte. En esta seccion
se pueden registrar los rangos de dichas especies venales segun el tipo de licencia a asignar y
consultar el consumo de dichas licencias. Por otro lado, también permite la creaciéon de rangos
de placas de los vehiculos y realizar su respectiva consulta.

4.4.1. CREACION DE RANGOS DE PLACAS

Esta funcionalidad permite generar el registro de asignacioén de placas a los vehiculos (Segin el
tipo de servicio y la clase del mismo). Para hacer el respectivo registro se siguen los siguientes
pasos:

Dar clic en el botén agregar

Seleccionar el tipo del vehiculo

Seleccionar la clase del vehiculo (éste dependera del tipo de servicio seleccionado)
Dar clic en el boton Agregar.

i
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Registro de asig o de placas

+ Agregar h 1

Tipo de servicio Clase de vehiculo
Sin datos
Mumero de resolucién: * Fecha de resolucién: = ]
Placa inicial: * Placa final: *

Cantidad de placas: *

Crear resolucion

Figura 246. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Creacion de rangos de placas, Procedimiento, Parte 1

Agregar rango a una clase de vehiculo

Tipo de servicio: * Particular -

Clase de vehiculo: *  AUTOMOVIL vl 3

Figura 247. Especies Venales, Creacion de rangos de placas, Procedimiento, Parte 2

5. Ingresar el numero de resolucion
6. Ingresar la fecha de resolucion
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7. Digitar el rango inicial y final de la(s) placa(s) a crear.
8. Dar clic en el botén Crear resolucion

Nota: El valor del campo “Cantidad de placas” se calcula automaticamente dependiendo del
rango de placas asignado.

Registro de asignacion de rango de placas

=+ Agregar

Particular AUT! ]
Nimero de resolucidon: * 54242121 [>] Fecha de plucién: *  3,/6/2020
Placa inicial: * RTX000 [x] Placa final: * RTX005 [x]

Cantidad de placas: * 6

Figura 248. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Creacion de rangos de placas, Procedimiento, Parte 3

9. Saldra una ventana emergente para la confirmacién de dicha resolucion. Presionar en el
botén continuar.

¢Esta seguro?

Usted insertara 6 placas.

B

Figura 249. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Creacion de rangos de placas, Procedimiento, Parte 4

Al finalizar el proceso, el sistema le mostrarda mediante una ventana emergente la confirmacion
del mismo.
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4.4.2. BUSQUEDA RANGOS PLACAS

Essta funcionalidad permite realizar una busqueda por medio de una tabla que lista las diferentes
placas registradas en el aplicativo, tanto las placas disponibles, preasignadas y ocupadas.

6. Placas disponibles

Busqueda rangos placas

Placas disponibles | Placas preasignadas  Placas ocupadas

Placa

' AUTI100
' AUTIO01
» AUTIOZ
' AUTIO3
' AUTIO4
b AUTI0S
' AUTI1O06
* AUTI1O07
bOAUTIOE

' AUTIO09

5 10 15 2 Pagina 1 de 2049 (20489 items) 1 2 3 4 5 ... 2040

Figura 250. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Busqueda rangos placas, placas disponibles

7. Placas preasignadas

Busqueda rangos placas
Placas disponibles | Placas preasignadas | Placas ocupadas
Placa Clase Servicio
(Todas) v (Todos) -

JBU441 AUTOMOVIL particular
JBU440 AUTOMOVIL Particular

JBU4SE AUTOMOVIL Particular

JBU4SY AUTOMOVIL Particular

JBU3TY AUTOMOVIL Particular

5 10 15 20 Pagina 1 de 40 (196 items) 12 3 4 5 ... 40 D

Figura 251. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Busqueda rangos placas, placas preasignadas

MANUAL DE USUARIO




En caso de necesitar liberar alguna de las placas que se listan en éste apartado, presionar en el

BIGShE <) |iberar Placa

8. Placas ocupadas

Busqueda rangos placas
Placas disponibles  Placas preasignadas | Placas ocupadas
Placa Clase Servicio
(Todos) -

KLD522 AUTOMOVIL Particular

REW989 AUTOMOVIL Particular

REW981 AUTOMOVIL Particular

KLD505 AUTOMOVIL Particular

BTB111 AUTOMOVIL Particular

5 10 15 20 Pagina 1 de 40 (196 items) 1 2 3 4 5 ... 40 )

Figura 252. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Busqueda rangos placas, placas ocupadas

Nota: Todas las anteriores tablas tienen la opcién de filtrar dichas placas que se listan por medio
de los filtros de busqueda, ubicados en cada columna. Dicha busqueda dependera del parametro
que el usuario seleccione, por ejemplo: Filtrar por placa.

Busqueda rangos placas

Placas disponibles  Placas preasignadas  Placas ocupadas

Placa Clase Servicio
I KLD522| I (Todos) -
KLD522 AUTOMOVIL Particular

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 253. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Busqueda rangos placas, filtro
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4.4.3. CREAR RANGO LICENCIA

Esta funcionalidad permite crear un rango para una licencia en especifico, la cual puede ser:
Licencia de conduccion, Maquinaria, Operacion, Remolques y Transito.

El procedimiento que se debe llevar a cabo para la creacion del rango de una licencia, es el

siguiente:

A R

Seleccionar el tipo de licencia

Digitar el nimero de acto administrativo
Seleccionar la fecha del acto administrativo
Digitar el nimero de licencia inicial y final.
Presionar en el botén Asignar rango

Nota: El valor del campo: “Cantidad total de licencias” se calcula automaticamente dependiendo
del rango de licencia asignado.

Registrar rango de especies venales 3
Tipo de licencia: * Conduccién - h 1
MNimero de acto administrativo: * 45232321 h 2 Fecha del acto administrativo: * = 3/6/2020
Mimera de licencia inicial: * 21 Q Mimero de licencia final: * 22 Q
Cantidad total de licencias; * 2 4
Tipo de licencia Nimero acto Nimero inicial Nimero Final
B | (Todos) MBS Q
3/7/2019 Transito 77415621 130 135
4772019 Conduccién 789 12500 12600
3/8/2019 Maquinaria Jiliiii 10 11
11/1/2020 Operacién 98877 356 359
11/1/2020 Operacién 898656 360 360
5 10 15 20 Pagina 1 de © (27 items) 5 (] )

Figura 254. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Crear Rango Licencia

6. En la ventana emergente que aparece, presionar el botén Continuar.

Finalmente aparecera otra ventana emergente notificando el registro exitoso de la licencia.

La tabla que aparece en la parte inferior es una guia para que el usuario verifique si la licencia a
crear ya tiene un rango asignado, en ella se listan aquellas licencias que ya estan creadas. Si
intentamos crear una licencia con un nimero inicial y/o final que ya esté contemplado, apatecera

un mensaje de error. Tal como se muestra a continuacion:
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)

Los numeros ingresados
pertenecen a un rango de
especies, por favor verifique la
informacion.

Figura 255. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Crear Rango Licencia, Consideraciones

4.4.4. ANULAR / LIBERAR RANGO

Esta funcionalidad permite Anular, liberar o cancelar un rango a partir de una consulta sobre las
licencias que han sido previamente creadas en el capitulo anterior. Los parametros para realizar
la bisqueda son: Tipo de licencia y el estado en el que se encuentra la misma. El procedimiento
para realizar la consulta es el siguiente:

1. Seleccionar el tipo de licencia

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: * | Seleccionar.. 'F l ccionar.. - Q, Buscar

Rango ecie Conduccion Estado Fecha de Consuma
o L B
Maquinaria
. ]

Operacion

Remaolques

Transito Sin datos
5 10 15 20 Pagina 1 de 27 (400 ftems) < 1 2 3 4 5 ... 2 >

Figura 256. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Consultar, Parte 1
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2. Seleccionar el Estado.

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia:*  Conduccién - Estado: * | Seleccionar...
. Creado
Rango especie venal MNimero E:
COcupado
Anulado
Sin datos
5 10 15 20 Pégina 1 de 27 (400 items) 1 2 3 4 5 ... 21 »

Figura 257. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, , Anular / Liberar rango, Consultar, Parte 2

3. Presionar el botén Buscar.

Registro del consumeo de rangos

Tipo de licencia: * | Conduccién - Estado: * | Creado - l m
Rango especie venal Mimero Estado Fecha de Consumo I
el 3
Sin datos
3 10 15 20 Pagina 1 de 27 (400 items) 1 2 3 4 5 ... 27 >

Figura 258. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, , Anular / Liberar rango, Consultar, Parte 3

Se listaran los registros en la tabla. Dependiendo del Estado, la funcionalidad del icono & puede
cambiar. A continuacion se especifica la funcionalidad del icono segtn el Estado.

v' Estado Creado: los registros listados se podran Anular.

v" Estado Ocupado: Los registros listados se podran Liberar.

v" Estado Anulado: Los registros listados se podran Liberar.
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4.4.4.1. ESTADO CREADO

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: *  Conduccidn he Estado: *  Creado hd
Rango especie venal Nimero Estado Fecha de Consumo

B

Conduccién 12318 | Creado F/7/2020 [ ]
Conduccidn 12319 | Creado T/7/2020 [ <]
Conduccidn 12333 | Creado 2/7/2020 [x]
Conduccidn 12335 | Creado 1/1/1901 (%]
Conduccién 12336 | Creado 1/1/1901 [x]
Conduccién 12337 | Creado 1/1/1901 a
Conduccidn 12338 | Creado 1/1/1901 Q
Conduccidn 12339 | Creado 1/1/1901 [x]
Conduccidn 12341 | Creado 1/1/1901 [x]
Conduccidn 12342 | Creado 1/1/1901 [x]
5 10 15 20 Piginalde24 (236items) < |1 2 3 4 5 24 )

Figura 259. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Creado

Al dar clic en el icono, se abrira un pop — up (Ventana) solicitando la informacién pertinente
para la posterior anulacién del rango.

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: Conduccién - Estado: * | Creado =

Rango esp

Ingrese un motivo de anulacién

4 -

 Anulacién Texto:
Conduccién

| Se requiere anular el rango
Conduccid

Conduccion

Conduccidri Fecha anulacién : *

Conduccién 10/7/2020 o] X Cancelar

Condumdri

Conduccion,

T T T
Conduccién 12339  Creado 1/1/1901

Conduccidn 12341 | Creado 1/1/1901

00 00000008

Conduccidon 12342  Creado 1/1/1901

5 10 15 20 Pagina 1 de 24 (236 items) 1 2 3 4 3 ... 24 )

@ 2020 Servintesa - Conmutador: 2669499 - Email._contactenos@servintesa.com

Figura 260. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Creado
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4.4.4.2. ESTADO OCUPADO

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: *  Conduccién he Estado:* Ocupado -
Rango especie venal Mimero  Estado Fecha de Consumo

o]

Conduccién 12300 | Ocupado 1/1/1901 [ %]
Canduccién 12301 | Ocupado 1/1/1901 [x]
Conduccién 12302 | Ocupado 1/1/1901 [x]
Canduccién 12303 | Ocupado 1/1/1901 [ %]
Conduccidn 12304 | Ocupado 1/1/1901 [x]
Conduccién 12305 | Ocupado 1/1/1901 [x]
Conduccidn 12306 | Ocupado 1/1/1901 [
Conduccidn 12307 | Ocupado 1/1/1901 [x]
Conduccién 12308 | Ocupado 5/2/2020 [x]
Conduccidn 12310 | Ocupado 13/2/2020 [>]
5 o 15 20 Pagina 1 de 3 (24 items) 12 3 >

Figura 261. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Ocupado

Al dar clic en el icono, se abrira un pop — up (Ventana) solicitando la informacién pertinente
para la posterior liberacién del rango.

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: * | Conduccion > Estado: *  Cecupado =

Rango espf

Ingrese un motivo de liberacin

_ Liberacion Texto:
Conduccion

N Solicitud para liberar el rango
Conduccién

Conduccion

Conducoon  Fecha liberacion

Conduccién

Conduccion,

T T T
Conduccién 12307 | Ccupado 1/1/1901

Conduccién 12308 | Ocupado 54242020

0000000000

Conduccian 12310 | Qcupado 13/2/2020

> 0 15 20 Pag

Figura 262. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Ocupado
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4.4.4.3. ESTADO ANULADO

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: * | Conduccian - Estado:*  Anulado -
Rango especie venal Nimero | Estado Fecha de Consuma

B

Conduccién 12309 | Anulado 13/2/2020 [x]
Conduccién 12311 | Anulado 5/2/2020 [x]
Conduccién 12313 | Anulado 14/2/2020 [x]
Conduccién 12315 | Anulado 14/2/2020 [x]
Conduccidn 12327 | Anulado 7/2/2020 [x]
Conduccidn 12328 | Anulado 7/2/2020 [x]
Conduccién 12329 | Anulado 21/2/2020 Q
Conduccién 12330 | Anulado 21/2/2020 [x]
Conduccién 12340 | Anulado 11/11/2010 [x]
conduccién 22 | Anulado 2/7/2020 [x]
5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (10 items) 1

Figura 263. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Anulado.

Al dar clic en el icono, se abrira un pop — up (Ventana) solicitando la informacion pertinente
para la posterior liberacion del rango

Registro del consumo de rangos

Tipo de licencia: Conduccién - Estadao: Anulado =

Rango espi

Ingrese un motivo de liber;

_ Liberacién Texto:
Conduccién

N Solicitud Liberacién del Rango
Conduccién

Conduccién

Conduccion  Fecha liberacién :*

Conduccién

Conduccion,

T T
Conduccidn 12330 | Anulado 21/2/2020

Conduccidn 12340 | Anulado 11/11/2010

0000000000

Conduccidn 22 | Anulado 2/7/2020

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (10 ftems

-

Figura 264. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Anular / Liberar rango, Estado Anulado.
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4.4.5. REGISTRO CONSUMO LICENCIA

Esta funcionalidad permite consumir rangos de especie venal en los diferentes registros de
rangos de licencia. El procedimiento se describe a continuacion.

1. Identificar el vehiculo a registrar especie. Como sugerencia, puede utilizar los diferentes
filtros de la tabla para buscar el vehiculo de forma rapida.

2. Dar clic en el botén Registrar Especie.

Registro consumo licencia
' g Y
Trémitﬁsl TiEu de identificacion Identificacién l entificador R&bu oT Reiiﬂrar esgie
(Todos) e -
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANIA 1098739000 * KUH765 2 |
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANIA 1098739000 KUH765 FAC0001335
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANIA 1098739000 KUH765 FAC0001335
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANIA 1098739555 KHTO87 FAC0001334
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANTA 1098739555 KHT087 FAC0001334
PARQUEADERO CEDULA DE CIUDADANIA 1098739555 KHT087 FAC0001334

Figura 265. Mddulo Registro Automotor, Especies venales, Registro consumo licencia

3. Se abrird una ventana con los diferentes registros de rangos de especie venal. Para
elegir/actualizar la fecha de consumo, dar clic en el icono #°

slares > | E: i ale: :
res SRS Registro del consumo de rangos

Insumo licencia
. ‘] Rango especie venal Nimero Estado Fecha de Consumo
Tipo de i LA S L1111 2152 AN . 2. <52 =L —

(Todos) e
- cioulan | CGONDUCCION 12337 | CREADO 1/1/1901 ’
| CONDUCCION 12338 | CREADO 1/1/1901 s
B0 CERUEAE | conpucaion 12339 | CREADO 1/1/1901 s
RO cihUlan | CONDUCCION 12341 | CREADO 1/1/1901 s
| CONDUCCION 12342 | CREADO 1/1/1901 s
= SERUEAE conpuccion 12343 | CREADO 1/1/1901 s
ERO cioulan | CONDUCCION 12344 | CREADO 1/1/1901 s
~ CONDUCCION 12345 | CREADO 1/1/1901 s
ERO CEDULA B . .
CONDUCCION 12346 | CREADO 1/1/1901 /
ERO CihULAL | CONDUCCION 12347 | CREADO 1/1/1901 s’
| CONDUCCION 12348 | CREADO 1/1/1901 s

Figura 266. Mddulo Registro Automotor, Especies venales, Registro consumo licencia
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Al dar clic se desplegara un panel con informacioén adicional del registro. Es importante tener
presente que soélo se puede modificar la fecha de consumo.

bdos) 8

ULA D RANGO ESPECIE VENAL: * CONDUCCION NUMERO: * 12337 ¢
WAL ESTADO:* CREADO FECHA DE CONSUMO: * 8/4/2021 B {
ULAD  NOMBRE PERSONA: CARLOS PAEZ IDENTIFICACION PERSONA: * 1098739221 {
uag PLACA DE VEHICULO: GTX000 !

ULAL GUARDAR | CANCELAR )

Y

Figura 267. Mddulo Registro Automotor, Especies venales, Registro consumo licencia

Al momento de registrar la fecha de consumo, se consumira el rango.
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4.4.6. CONSULTAR RANGO ESPECIES VENALES

Esta funcionalidad permite consultar los registros de rangos de especies venales gestionados en
el capitulo CREAR RANGO LICENCIA. La vista principal esta compuesta por dos secciones
(Por Rangos macro y Detallado) como se muestra a continuacion.

Consulta de rangos de especies venales
Por Rangos macro Detallado
Rangos macro
0% - 60% Utilizado 60% - 80% Utilizado [ 80% - 100% Utilizado

Tipo de rango Inicio Final Disponibl Digitad: Anuladas % Utilizadas Total
Maquinaria 100 110 [ 4 1 45 11
Maguinaria 111 120 10 1] 0 1} 10
Transito 130 135 [ 0 0 o [
Maquinaria 1 2 2 0 0 (1] 2
Conduccién 12300 12400 a7 25 9 33 101
Conduccion 12500 12600 101 0 0 (4] 101
Maguinaria 12700 12800 101 0 0 1] 101
Remolgues 12901 12999 99 0 0 o 99
Conduccion 12 15 4 0 0 o 4
Maguinaria 45678 45678 1 1] 0 1} 1

Total 501 Total 53 Total 13 Total 567
5 10 15 20 Pagina 1 de 3 (29 items) 1 2 3 >

Figura 268. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rango especies venales. Vista principal

9. Por Rangos Macro: En esta pestafia se listan los rangos macro, es decir, aquellos que
contienen a todo el rango (Rango inicial y final) de un tipo de licencia especifica (Maquinaria,
transito, conduccion, remolques). Cada rango de placa tiene la informacion de los siguientes
parametros: Disponibles, Digitadas, Anuladas, Porcentaje Utilizadas y el Total. En la parte
inferior se visualiza el total de los diferentes valores de las columnas de todos los registros.

Por otro lado, los colores (Verde, Amarillo y Rojo) notifican a modo visual el porcentaje de
utilizacién del rango.

® Verde: Indica que se han utilizado menos del 60 %

®  Amarillo: Indica que se han sido utilizadas entre el 60 % e inferior al 80 %
® Rojo: Indica que han sido utilizadas igual o mayor al 80 %
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Consulta de rangos de especies venales
Por Rangos macro Detallado
Rangos macro
0% - 60% Utilizado 60% - 80% Utilizado | 80% - 100% Utilizado

Tipo de rango Inicio Final Disponibls Digitad: Anuladas % Utilizadas Total
Maquinaria 100 110 [ 4 1 45 11
Maguinaria kL 120 10 1] 1] 0 10
Transito 130 135 ] 0 0 Q [
Magquinaria 1 2 2 [1} 0 0 2
Conduccion 12300 12400 &7 25 9 33 101
Conduccién 12500 12600 101 0 0 0 101
Maguinaria 12700 12800 101 0 0 Q 101
Remolques 12901 12999 o9 0 0 4] o9
Conduccion 12 15 4 0 0 0 4
Maquinaria 45678 45678 1 0 0 0 1

Total 501 Total 53 Total 13 Total 567
5 0 15 20 Pagina 1 de 3 (29 items) 1 2 3 >

Figura 269. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rango especies venales, Rangos macro

10. Detallado: En esta pestafa se listan los rangos de manera implicita. En la primera columna
se lista el nimero inicial. En la segunda, el rango al que pertenece (nimero inicial — nimero
final) y en la tercera, el estado en el que se encuentra.

Consulta de rangos de especies venales
Por Rangos macro I Detallado I

Mamero 1 Pertenece al rango Estado

(Todos) S -

100 100 - 110 Ocupado

101 100 - 110 Ocupado

102 100 - 110 Anulado

103 100 - 110 Ocupado

104 100 - 110 Ocupado

105 100 - 110 Creado

106 100 - 110 Creado

107 100 - 110 Creado

108 100 - 110 Creado

109 100 - 110 Creado

5 10 15 20 Pégina 1 de 57 (567 items) i 2 3 4 5 ... 57 »

Figura 270. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rango especies venales, Detallado
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4.4.7. CONSULTAR RANGOS PLACAS

Esta funcionalidad permite consultar los registros de rangos de placas gestionados en el capitulo
CREACION DE RANGOS DE PLACAS . La vista principal esta compuesta por dos secciones
(Por Rangos macro y Detallado) como se muestra a continuacion.

Consulta de rangos de placas
Por Rangos macro Detallado
Rangos macro
0% - 60% Utilizado 60% - 80% Utilizado [l 80% - 100% Utilizado
Resolucion Placa inicial Placa final Disponibl, Digitad: Preasignad. % Utilizad: Total
ROMNALDEEEE88888 ROME00 ROME29 0 0 0 0 100
01 AUT100 AUT110 11 0 0 0 11
001 PDF234 PDF234 1 0 0 0 1
2121 FMB428 FMB430 A 0 4] o ZE
009 GET10B GET10B 1 0 0 0 1
1212 XVY752 HVy78e2 31 0 0 0 31
oa7 ERT345 ERT345 1 0 4] o 1
078 GET102 GBT102 1 0 0 0 1
34 SDF234 SDF234 1 0 4] o 1
a7 ZWX009 IWX009 1 0 4] o 1
Total 20483 Total 5 Total 8 Total 20002
3 10 15 20 Pdgina 1 de 35 (346 ftems) 1 2 3 4 5 ... 35 >

Figura 271. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rangos placas, Vista principal

11. Por Rangos Macro: En esta pestafia se listan los rangos macro, es decir, aquellos que
contienen a todo el rango (Rango inicial y final) de un nimero de resolucion especifica. Cada
rango de placa tiene la informacién de los siguientes parametros: Disponibles, Digitadas,
Preasignadas, Porcentaje Utilizadas y el Total. En la parte inferior se visualiza el total de los
diferentes valores de las columnas de todos los registros.

Por otro lado, los colores (Verde, Amarillo y Rojo) notifican a modo visual el porcentaje de
utilizacion del rango.

® Verde: Indica que se han utilizado menos del 60 %

®  Amarillo: Indica que se han sido utilizadas entre el 60 % e inferior al 80 %
® Rojo: Indica que han sido utilizadas igual o mayor al 80 %
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Consulta de rangos de placas
Por Rangos macro Detallado
Rangos macro
0% - 60% Utilizado 60% - 80% Utilizado | 80% - 100% Utilizado
Resolucidn Placa inicial Placa final Disponibl: Digitad: Preasignad. % Utilizadas Total
ROMNALDS88888888 ROMNB00 ROMNB99 0 0 0 0 100
01 AUT100 AUT110 11 0 0 0 11
001 PDF234 PDF234 1 0 0 0 1
2121 FME428 FIVB450 25 0 0 0 2
009 GET10B GET10B 1 0 0 0 1
1212 XVY752 XvY782 31 0 0 0 31
007 ERT345 ERT345 1 0 0 0 1
o078 GBT102 GBT102 1 0 0 0 1
34 SDF234 SDF234 1 [ 0 0 1
67 ZWX009 ZWX009 1 0 0 0 1
Total 20483 Total 5 Total 8 Total 20902
5 10 15 20 Pégina 1 de 35 (346 ftems) 1 2 3 4 5 ... 35 >

Figura 272. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rangos placas, Rango macro

12. Detallado: En esta pestana se listan los rangos de manera implicita. En la primera columna
se lista la placa inicial. En la segunda, el rango de dicha placa (Placa inicial — Placa final) y en
la tercera, el estado en el que se encuentra.

Consulta de rangos de placas
Por Rangos macro I Detallado I
Placa 1 Pertenece al rango Estado
(Todos) o -
AUTL00 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT101 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT102 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT103 AUTI100 - AUT110 Disponible
AUT104 AUT100 - AUT110 Disponible
AUT102 AUTI100 - AUT110 Disponible
AUT106 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT107 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT108 AUTI00 - AUT110 Disponible
AUT109 AUTI00 - AUT110 Disponible
5 10 15 20 Pagina 1 de 2050 (20496 items) 1 2 R 5 ... 32050

Figura 273. Mddulo Registro Automotor, Especies Venales, Consultar rangos placas, Detallado




4.5. AVALUOS

Este ment estd compuesto por las funcionalidades: Cargue avaluos vehiculos, Homologacion
avalios RUNT y Reavaluo vehiculos

Especies venales = | Avallos~

Bienvenido al médulo de reg Cargue de avaliios vehiculos
Homologacion avalios Runt

Reavaliio vehiculos eas

eva € Eliminar u Ordenar por fecha

Q Buscar

Sin datos para mostrar

Figura 274. Mddulo Registro Automotor, Menus, Avaltios

4.6.1. CARGUE DE AVALUOS VEHICULOS

FEsta funcionalidad permite cargar los avalios de los vehiculos que hace el ministerio de
transporte.

Para cargar los avalios de los vehiculos es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el tipo de vehiculo

Cargue de avalios vehiculos

Tipo vehiculo: * | Seleccionar.. F l
AUTOMOVILES o
Paramétrica

CAMPEROS ¥ CANMIOMNETAS

CAMIOMETAS DOBLE CABINA
ELECTRICOS

MOTOS ¥ MOTOCARROS
PASAJERCS

CARGA

AMBULANCIAS

HIBRIDOS

Figura 275. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Cargue de avaltios vehiculos, Procedimiento parte 1
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2. Digitar la vigencia
3. Dar clic en el boton Paramétrica

Cargue de avalios vehiculos

Tipo vehiculo: *  AUTOMOVILES - Vigencia: * 2018

Paramétrica

Figura 276. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Cargue de avaltos vehiculos, Procedimiento parte 2

Se abrira una ventana en la que podremos cargar el archivo. Es importante tener presente que
existen las siguientes validaciones para que el cargue del archivo se haga de forma exitosa.

» La vigencia que se digité anteriormente debe coincidir con la vigencia del Archivo. Para
determinar la vigencia se debe garantizar que el afio que aparece en la dltima columna del
archivo sea un afio menor a la vigencia digitada.

» La estructura del documento en Excel debe cumplir con las especificaciones que se dan en
la ventana de cargue. Tal como se muestra a continuacion:

ar archivo de paramétricas

CLASE Columna 1
MARCA Columna 2
LIMEA, Columna 3
CILIMDRAJE Columna 4
PASAJEROS Columna 5
TOMELAIE Columna &
MODELDS (enteros) Columna 7 en adelante
...

Figura 277. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Cargue de avaltios vehiculos, paramétricas

Luego de verificar que el documento sea el adecuado segun las anteriores consideraciones, se
sigue el procedimiento.
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4. Seleccionar el archivo

Cargar archivo de paramétricas

Nombre del campo Columna en el archivo de excel

CLASE Columna 1

MARCA, Columna 2

LINEA Columna 3

CILINDRAJE Columna 4

PASAJEROS Columna 5

TONELAJE Columna & 4
MODELDS (enteros) Columna 7 en adelante

Seleccionar archivo

Cargar archivos

Figura 278. Cargue de avaluos vehiculos, Seleccion archivo

5. Buscar el archivo en la computadora y seleccionarlo.
6. Dar clic en Abrir.

AUTOMOVILES2018 06,/04/202004:13 ...  Hoja de calculo d
= Bibliotecas DataGrid(1) T 19/03/202010:29 a... Hoja de calculo d
@ Documentos DataGrid(2) 19/03/2020 10:57 a... Hoja de célculo d|=
[&] Imagenes DataGrid(3) 5 19/03/202011:28 a... Hoja de calculo d
.h Musica DataGrid(4) 19/03/202012:14 ...  Hoja de calculo d
B8 videos DataGrid(5) 19,/03/2020 02:14 ...  Hoja de calculo d
DataGrid(g) 02/04/202010:19 a... Hoja de célculo d
ﬁ Grupo en el hogar DataGrid 19/03/2020 09:48 a... Hoja decalculod -
v 4 i ] r
Nombre: AUTOMOVILES2018 v s )

6 —* Abrir Ivl [ Cancelar ]

Figura 279. Avaltos, Cargue de avaltos vehiculos, Seleccion archivo

7. Finalmente, dar clic en el botén Cargar archivos
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Cargar archivo de paramétricas

Mombre del campo Columna en el archivo de excel

CLASE Columna 1
MARCA Columna 2
LINEA Columna 3
CILINDRAJE Columna 4
PASAJERDS Columna 5
TOMELAJE Columna &
MODELOS (enteras) Columna 7 en adelante

Seleccionar archivo

12w AUTOMOVILES2018 . xlsx
Listo para subir

:

Figura 280. Avaltos, Cargue de avaltios vehiculos, cargar archivo

El proceso puede tardar varios segundos, dependerd también de la velocidad de internet y la
velocidad de su computadora. Lo anterior se debe a que el sistema debe verificar columna por
columna el archivo. Una vez se carga, aparecerd una ventana emergente notificando el cargue
exitoso del archivo.

4.6.1.1. CONSIDERACIONES

% En caso de no cumplir con las dos validaciones mencionadas antetiormente para cargar un
archivo, aparecera una ventana emergente notificando un fallo al cargar el Excel.

¢ La estructura del archivo en Excel debe ser de la siguiente manera:
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H® & - AUTOMOVILES2018 - Microsoft Excel
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS EQUIPO
-3 % g
T la K v B E =
NE e K - B antedo 7 il
Pegar " N K 5 - fy . A - = Combinar y centrar ~ $ - o o0 5999 Formato  Dar formato Estilosde Insertar Eli
- condicional * comotabla~ celda~ -
Portapapeles Fuente [Pl Alineacidn [F] MNumero ] Estilos qd
Q51 e fe 1670
A E C D E F G H 1 1 K L
1
2 CLASE MARCA LINEA CILINDRAJE PASAJEROS TOMNELAJE |1993 1994 1895 1996 1997 1998 1
AUTOMOVI 2141 1.6 1.400 1.400 1.600 1.700 1.900 2.100
ALEKO 1570 3 0
3L TAXI MT
AUTOMOVI F3 MOVIL3 104 104 104 104 104 104
BYD 1488 5 5
4 |L GLAP MT
AUTOMOVI FLYER 1.1L 100 100 200 200 300 300
BYD 1100 5 5
5 L 5P TAXIMT
AUTOMOVI IDEAL TAXI 208 208 301 301 405 509
CHANGHE 1075 5 5
6 [L HB TAXI MT
AUTOMOVI COWIN 1.5L 104 104 104 104 104 104
CHERY 1497 5 5
7L TAXI MT
AUTOMOVI QQ 308 0.8L 405 509 613 717 810 1.018
CHERY 812 5 5
8 |L TAXI MT
AUTOMOVI QQ 311110 1.495 1.570 1.665 1.750 1.835 1.930
CHERY 1083 3 5
9 |L TAXI MT
AUTOMOVI CHEVETTE 208 208 265 280 295 310
CHEVROLET 1600 5 5
10 |L 1.6 TAXIMT
AUTOMOVI CHEVETTE 208 208 301 405 509 613
CHEVROLET 1400 5 5
11 |L LATAXIMT
AUTOMOVI CORSA 1.7 208 208 301 405 309 613
CHEVROLET 1686 5 5
12 |L TAXI MT
CORSA 208 301 405 405 509 610
Hojal | @ FI—

Figura 281. Cargue de avaluo vehiculos, Archivo en Excel vdlido

El anterior documento de Excel cumple con la estructura que se solicita en la Figura 277
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4.6.2. HOMOLOGACION AVALUOS RUNT

Esta funcionalidad permite homologar los vehiculos locales del aplicativo (Con cédigos del
RUNT) con los avaluos del ministerio.

Para hacer la homologacién de los vehiculos se ejecutan los siguientes pasos:

1. Seleccione el estado (En este caso, no homologado)

Homelogacién avaluos RUNT

Estado: | Seleccionar... 1 eccionar... e

Vehicult No homologado

Homologado

Clase Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Cédigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q
Sin datos
5 10 20 Pagina 1 de 1 (1 itemns) 1
Avalios ministerio
Clase arca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas
Q Q Q Q Q Q

Sin datos

5 10 20 Pagina 1 de 1 (0 items) 1

Figura 282. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Homologacion Avalios RUNT, Procedimiento parte 1

Al seleccionar No homologado, la grilla (Tabla) se va a filtrar y mostrara sélo los vehiculos que
no estan homologados. Para distinguir entre un vehiculo homologado y un vehiculo no
homologado es necesario fijar la vista en la tltima columna (Cédigo avalto). Si el cédigo es cero
(como en este caso) es porque el vehiculo no ha sido homologado.

2. Seleccionar el tipo de vehiculo.

3. Al seleccionar el vehiculo que desea homologar, se desprende la grilla (Tabla) con los
vehiculos avaluados por el ministerio.
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Homologacion avaluos RUNT
Estado: Mo homolegado =  Tipo vehiculo: * 2
Vehiculos locales OTROS
Clase Marca Linea ELECTRICOS Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Codigo avalio
AMEULANCIAS
Q Q Q Q Q
HIERID:OS
AUTOMOWVIL CHEVROLET APACHE 4 434 [u]
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 227 8457 8456 4]
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 393 4 120 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 2000 5 18 [u]
AUTOMOVIL CHEVROLET TAXI 7:24 1000 5 4] 4]
3 i 20 Pagina 1 de 23 (115 fterns) 1 2 3 4 5 ... 23 )

Figura 283. Mddulo Registro Automotor, Avalios, Homologacion avaltios RUNT, seleccion tipo vehiculo

Homologacion avaluos RUN|

Estado:  No homologado ~  Tipo vehiculo:*  OTROS -

Vehiculos locales

Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Cadigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q

AUTOMOVIL CHEVROLET APACHE 1500 4 434 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 2271 8457 8456 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 393 4 120 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 2000 = 18 0

3 A C 0 1000

5 10 20 Pagina 1 de 23 (115 ftems) i 2 3 4 5 ... 23 2

Avalios ministerio

Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas
Q Q Q Q Q Q
AUTOMOVIL ACCURA ACURA 3200 0 0
et A AUTOMOVIL ACURA INTEGRA (LINEA BASE ESTANDAR) 1800 0 0
:\:k AUTOMOVIL ACURA INTEGRA 1.8 2P MT 1800 0 0
s ; AUTOMOVIL ACURA INTEGRA 1.8 VTEC 4P MT 1797 0 0
3 AUTOMOVIL ACURA LEGEND KA766P-L 3200 0 0

Figura 284. Mddulo Registro Automotor, Avalios, Homologacion avaltios RUNT, seleccion vehiculo

4. Entre los vehiculos que aparecen en la tabla de avaliios ministerio, buscamos el vehiculo que
mantenga la similitud al vehiculo seleccionado. Para ello, la grilla ofrece la opcién de filtrar
la tabla de acuerdo al valor que se inserte en la casilla buscar.

5. Seleccionar el vehiculo.

6. Dar clic en el boton Homologar
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Homologacién avaluos RUNT

Estado:  No homologado ~  Tipo vehiculo:*  QTROS -

Vehiculos locales
Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Cadigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q
AUTOMOVIL CHEVROLET APACHE 1500 4 434 4]
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 2271 8457 8456 (4]
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 393 4 120 4]
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 2000 5 18 (4]

CHEVROLET

5 10 20 Pagina 1 de 23 (115 items) 1 2 3 4 5 23 D
Avalios ministerio 5

Claze Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas

Q Q Q. TAxi724 Q Q Q

| CHEVROLET

AUTOMOVIL TAXI 7:24

Pagina 1 de 1 (1 items) 1
6

Figura 285. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Homologacion avaltios RUNT, homologacion

20

Al presionar Homologar, se abre una ventana emergente notificando la homologacion exitosa.

7. Para comprobar que el vehiculo ha sido homologado, cambiamos el estado de vehiculos a
homologados.

8. Enla grilla ahora se listan los vehiculos que estan homologados. Noétese que el vehiculo que
se homologd en el ejemplo anterior, aparece en primer lugar de la tabla, esto es porque la
lista se filtra en orden de fecha de homologacion.

9. Notese que el codigo del avalio ya no aparece en cero, por el contrario, se le asignado un
valor al cédigo, por tanto, ya esta homologado.

Homologacion avaluos RUNT

Estado:  Homologado 'w TROS -

Vehiculos locales
Clase Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Cdadigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q
AUTOMOVIL CHEVROLET BLAZER LS 2000 30
AUTOMOVIL CHEVROLET APACHE 2333 4 234 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 1500 15262 4851 0
AUTOMOVIL CHEVROLET TAXI7:24 1000 5 0 8359
5 0 20 Pagina 1 de 2 (& items) 12 D

Figura 286. Mddulo Registro Automotor, Avalios, Homologacidn avaltios RUNT, vehiculo homologado
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Es posible volver a homologar un vehiculo que ya ha sido homologado. Quiza porque se requiere
homologar el vehiculo con un avalio del ministerio con otras caracteristicas o por algin otro
motivo. Para ello, se ejecutan exactamente los mismos pasos anteriores, a excepcion del paso
numero 1, ya que el estado en el que se debe encontrar el vehiculo es Homologado.

VEIICUIDS I0CaIes

Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros. Capacidad toneladas Cadigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q

AUTOMOVIL CHEVROLET BLAZER LS 2000 30 0 2859
AUTOMOVIL CHEVROLET APACHE 2333 4 234 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 1500 15262 4851 0
AUTOMOVIL CHEVROLET TAXI7:24 1000 5 o] 8359
5 10 20 Pagina 1 de 2 (6 items) 12 >

Avaltios ministerio

Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas

Q Q cHEVROLE (@ Q Q Q

AUTOMOVIL CHEVROLET TAXI7:24 1000 4] 0

AUTOMOVIL CHEVROLET SWIFT CHEVY TAXI MT 1298 5 5

AUTOMOVIL CHEVROLET SPRINT 1.0 TAXI MT 997 5 >

AUTOMOVIL CHEVROLET SPARK 7:24 CRONOS TAXI MT 995 5 5

5 0 20 Pagina 1 de 3 (14 ftems) i 2 3 )

Homologar

Figura 287. Mddulo Registro Automotor, Avalios, Homologacion avaltiios RUNT

Homologacion avaluos RUNT

Estado:  Homologado ~  Tipo vehiculo:® OTROS -

Vehiculos locales
Clase Marca Linea Cilindraje Capacidad pasajeros Capacidad toneladas Cadigo avalio
Q Q Q Q Q Q Q
AUTOMOVIL CHEVROLET BLAZER LS 2000 30 0 2859
AUTOMOVIL CHEVROLET APACHE 2333 4 234 0
AUTOMOVIL CHEVROLET ALTO 1500 15262 4851 0
AUTOMOVIL CHEVROLET TAXIT:24 1000 5 0 8359
5 0 20 Pagina 1 de 2 (5 ftems) 1z »

Figura 288. Mddulo Registro Automotor, Avalios, Homologacidn avaliios RUNT

Notese que el cddigo del avalio cambid, como era de esperarse.
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4.6.5. REAVALUO VEHICULOS

Esta funcionalidad permite registrar un nuevo avalio a un vehiculo determinado. El
procedimiento que se debe realizar se muestra a continuacion:

1. Dar clic en el botén + Nuevo

Avalio de vehi
+tuevo e ] =2
Placa h 5 4 Avalio  Vigenca " Resolucién " Fecha resolucién Y
(Todos) o - Q Q Q Q ]
AJ5123 1000000 2018 %20=cmd|' /C notepad'!'Al’ 24/1/2020 Fa
UPK232 10000000 2018 DDE ("cmd":"/C calc":"!A0")AD 18/2/2020

Figura 289. Mddulo Registro Automotor, Avaltios, Reavaltio vehiculos

1. Completar la informacién solicitada en el pop-up (Todos los campos son obligatorios).

2. Presionar el boton Guardar.

| Placa: * GTX000 S - !
1 . pad''y
| avalio: 10000000 o |
10 " 1AD"
| vigendia: * 2020 DO )
Resolucidn: * 1323131442 [x]
Fecha resolucion: * | 9,/6,/2020 o 0

Figura 290. Avaltos, Reavalto vehiculos, Registrar Avaltio

MANUAL DE USUARIO SIOT




Avaliio de vehiculo
=+ Hueve
Placa Y Y Avalio  Vigencia " Resolucién " Fecha resolucién Y
(Todos) [ < B Q Q Q Q ]
AJS123 1000000 2018 %20=cmd)|' /C notepad'!'Al’ 24/1/2020
UPK232 10000000 2018 DDE ("cmd";"/C calc";"!AD")A0 18/2/2020
I GTX000 10000000 2020 1323131442 9/6/2020 I

Figura 291. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Reavalto vehiculos, Listado Avaltios

. L, . , - . . ., .
Para editar un avalto, presionar el icono #° y modificar la informacién que se requiera.

Para exportar los registros listados en la tabla, dar clic sobre el icono E=8 . Se extraeran todos
los avaliios en un archivo en Excel.

H 9 &- =
INICIOH INSERTAR

T, el KA

Pegar Iy - A -

Fuente ]

I N K 5§ - 5+
Portapapeles =

Al | fe || Placa

DISERIO DE PAGINA

FORMULAS DATOS REVISAR

- - = Ajustar texto

Combinar y centrar ~

Alineacion IF]

B C

DataGrid [solo lectura] - Microsoft Excel

VISTA COMPLEMENTOS

General -

§ - 9 000 G5 53

EQUIPO

Formato

2

P & & A

Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato

condicional * comotabla~  celda~ - -

Niamero [F] Estilos

D

Celdas

E

Avalio Vigencia

Resolucién

Fecha resolucién

AJS123
UPK232
GTX000

RN NENEE. T TR

e e e A
ISl = R T R T T TR N S =Y

1000000 2018
10000000 2018
10000000 2020

%20=cmd|'/C notepad'l'Al"
DDE ("cmd";"/C calc";"1A0") AD
1323131442

24/1/2020
18/2/2020
9/6/2020

Figura 292. Mddulo Registro Automotor, Avaluos, Reavalto vehiculos, Avaluos exportados en Excel
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5. MODULO TRANSPORTE PUBLICO

Médulos
=2 o> | Ty
[ [c.___cud S
Maestras Administracion Contravencional Registro Transporte
Automotor Piiblico

Parqueaderos Reportes

Gerenciales X

Figura 293. Seccion de mddulos, Mddulo Transporte Publico

En este médulo encontrara los pasos para realizar los diferentes tramites asociados al proceso

del registro de los vehiculos publicos que componen el parque automotor adscrito a la secretaria
de Transito correspondiente.

5.1. TAREAS

Cuando se ingresa al médulo tendremos la opcidn para crear tareas, eliminar tareas y ordenarlas
por fechas.

1. Abre una ventana para configurar y crear una tarea nueva.
2. Elimina las tareas seleccionadas.

3. Otdena por fecha las tareas.

4. Redirecciona al subment de la tarea.

Tareas

%» + Nueva & Eliminar | Ordenar par fecha

Q, Buscar

Junio 30
Pruebas
Funcionalidad: ‘entanilla == Prevalidacion tramite

B ()

Figura 294. Recordatorios.
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5.1.1. Nueva Tarea

El titulo de la terea
Descripcion de la tarea
Fecha Inicio de la tarea

Funcionalidad que redireccionar de la tarea
Intervalo de la tarea
6. Se creala tarea

AN NN RS

| Nuevo recordatorio X
|
d

Titulo: * [ 1 ] g¢
pi
Descripcion: *
2

Fecha: ™ [ 3 ] Funcionalidad [ 4 ]

wose 5]

iR e

Figura 295. Recordatorios, Nueva Recordatorio.
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Tareas
+ Nueva € Eliminar 1]

Q, Buscar

Sin datos para mo!

Figura 296. Mddulo Transporte Publico, Ments
5.2. EMPRESAS

Este menu contiene las funcionalidades relacionadas al registro y habitacién de las empresas de

servicio publico.

| MODULO PARA LA GESTION DE TRANSPORTE PUBLICO

Empresas ~ | Tramites =

capacidad transportadora

Registrar venido al moédulo de transporte publico

Solicitud habilitacién Tareas
Habilitacion +Nueva @
Q. Busca
Figura 297. Mddulo Transporte Publico, Menus, Ment Empresas
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5.2.1. REGISTRAR

Esta funcionalidad permite la insercion y consulta de las empresas de servicio publico que se van
a gestionar a través del sistema SIOT. Por otro lado, también permite consultar los vehiculos de
servicio publico que se encuentran vinculados en cada empresa.

Registro de empresas de servicio pablico
+ Nueva
Tipo de documento Documento  Nombre Modalidad de transporte Radio de accidén Ver
(Todos) - Q Q {Todos) [ I (Todos) o -

FONIT 900316981 TRANSPORTE VELOTAX INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL e}

P NIT 09503030330 TRANSPORTE HIERIDO INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q

»  CEDULA DE CIUDADANIA 17057158  MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q

P ONIT 9000133812 ESPECIAL NO REPORTADO Q

* CEDULA DE CIUDADANIA 10032215 DARWIN LOPEZ COLLAZOS INDIVIDUAL METROPOLITANO e}

P NIT 09001921994 INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q

P oONIT 900316981 TRAMSPORTE VELOTAX INDIVIDUAL METROPOLTANOC Q

»  CEDULA DE CIUDADANIA 98568392 ANDRES ZAMBRANO INDIVIDUAL METROPOUTANC Q

FONIT 900316981 TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO METROPOLITANO e}

»  CEDULA DE CIUDADANIA 10032947 CARLOS AMDRES MARULAMDA LENIS COLECTIVO MNACIOMAL Q

P oONIT 900316981 TRAMSPORTE VELOTAX MASIVO METROPOLTANOC Q

P ONIT 900316981 TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO DEPARTAMENTAL Q

* CEDULA DE CIUDADANIA 10033151  MAURICIO VALDERRAMA URREA INDIVIDUAL MUNICIPAL e}

»  CEDULA DE CIUDADANIA 1128057474 = ADMINISTRADORA SISTEMAS INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q

Figura 298. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Vista principal
Para registrar una empresa de servicio publico se deben realizar los siguientes pasos:
1. Dar clic en el botén: + Nueva
Registro de empresas de servicio publico
+ Husvs @] ]

Tipo de documento Documento  Mombre Mod:
{Todos) - Q Q {Tod
PO NIT Q00316981 TRAMSPORTE WELOTAX IMNDIY

Figura 299. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registrar

2. Seleccionar la Empresa a registrar.
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Registrar / Consultar empresa de servicio publico |

Mombre o razén social: *

Seleccionar... 2 —»a
Nit o documento: = Sigla: Tipo de servicio: * Radio de accion: * |
Seleccione el tipo de servicio - Seleccione el radiod...  ~
Minima capacidad transportadora: Maxima capacidad transportadera: *

DirorciAn: Talafrnme

Figura 300. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registrar

2.1. Se abrird una ventana auxiliar para identificar y seleccionar la empresa. Se sugiere utilizar
los filtros de busqueda para optimizar el tiempo de identificaciéon. Dar clic sobre la
Empresa a registrar.

+ Nueva
Personas Maturales @ Personas Juridicas
Nit o documento del establecimiento | Razén sodial 21 © Email T Teléfono
Q22522012901 [<] S Q Q
22522012901 MOCHILEROS S.A ‘ MH211@FF.COM

Figura 301. Médulo Transporte Publico, Empresas, Registrar

2.1.1.  En caso de no estar registrada previamente la Persona Natural o Persona Juridica,
podra diligenciar los datos basicos del establecimiento dando clic sobre el icono + Nueva
Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Personas Maturzles @ Personas Junidicas

Nit o documento del establecimiento ©~  Razén sodial . Email Y.
Q Q Q «
S00316981 TRAMSPORTE VELOTAX VELOTAX@GMAIL COM {
8301202858 PRUEBA RAZON JUAN@GMAIL.COM 1

SIN1AC IS

Figura 302. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registrar
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Nota: Si los datos del establecimiento ya se encuentran registrados en el aplicativo, omitir el

paso 2.1.1.

N AW

IS

v .pdf.

10. Finalmente, dar clic en el botén Guardar para grabar el registro de la Empresa de Servicio

Establecer el tipo de servicio que ofrecera la Empresa.

Ingresar la minima capacidad transportadora de la Empresa.
Ingresar la maxima capacidad transportadora de la Empresa.
Digitar el nimero de la resolucion.

Establecer la fecha de inicio de la habilitacién.
9. Adjuntar el archivo de la resolucion. Sélo se permiten archivos con extension .jpg .png .jpeg

Seleccionar el radio de acciéon que determinara el alcance del servicio de la Empresa.

Nit o documento del establecimiento: =

Sigla:

Teléfono:

Direccién:

Autoretenedor:

] Razén social: *

Email:

Teléfono movil:

Ciudad de operaciones: = Digite el nombre de la ciudad

| Representante legal: = Digite el documento del representante legal

Cancelar

Publico.
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Registrar / Consultar empresa de servicio ptiblico

Nit o documento: * Sigla: Tipo de servicio: * Radio de accion: *
22522012901 MH S.A Colectivo Municipal -
Minima capacidad transportadora: = Méaxima capacigadicansportadora: =
5l 5 E e
Direccion: Teléfono:
CRA23A#12-34 7
Representante legal: * Diocumento representante legal: * NUmero de ri)lucién: -
LAURA MILEMA PEREZ AYVALA 8 1098739224 433121
Fecha de inicio de la habilitacién: * Archive de la resolucidn:
16/11,/2020 m_ 9
Resolucion.png 151 ko 10
Listo para subir
B Guardar
—

Figura 304. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registrar

Vv

Exitoso

Se inscribio la empresa de transporte plblico

Figura 305. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registro exitoso

5.2.1.1.1. CONSIDERACIONES

¢ Para consultar las capacidades transportadoras de las Empresas (Cuyo nivel de servicio sea
diferente de Individual) dirfjase a la funcionalidad: Capacidad Transportadora. Ruta: Moédulo
Transporte Publico/ Empresas/Capacidad Transportadora.

MANUAL DE USUARIO SIOT



Bienvenido(a) Cealz,
@ Ayuda » Cambiar Contrasefia () Cerrar sesion &
Registrar idad transportadora de servicio publico
capacidad transportadora
5 hcidad individual =~ Capacidad colectivo y mixto
Nivel de servicio Minima capacidad Maxima capacidad Matriculados Paor reponer Disponibilidad
TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 200 40 8 150
PRUEBA RAZON COLECTIVO 1 10 3 0 7
TRANSPORTE VELOTAX MIXTO 1 10 1 1 7
TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 5 1 0 4
TRANSPORTE VELOTAX ESPECIAL 1 s000 0 o 5000
MICROSSHIF 5.A.5 MIXTO 1 4000 2 5 3999
b - TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 30 1 o 29
F \ COOTRANSUR COLECTIVO 1 20 g 2 g
LTDA COLECTIVO 1 20 o o 20
AABA COLECTIVO 1 50 0 0 50
'-‘n S
4 5 10 15 20 Pagina 1 de 3 (23 ftems) 12 3 >

Figura 306. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Registrar, Consideraciones

5.2.1.2. DATOS DE LA EMPRESA

Para consultar los datos basicos de la empresa y ver la resoluciéon que se cargd previamente en
el registro, dar clic sobre el icono o]

Documento  Nombre Meadalidad de transpaorte Radio de accion Ver
Q Q (Todos) o - (Todos) a -

900316981 TRAMNSPORTE VELOTAX INDIVIDUAL DEPARTAMEMTAL Q
9503030330 TRANSPORTE HIERIDC INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q
17057158 = MILADIS ESTER LEGUIA ZAMERANO INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q
9000133812 ESPECIAL MO REPORTADO Q
10032215 DARWIN LOPEZ COLLAZOS INDIVIDUAL METROPOLTANG Q
9001921994 INDIVIDUAL DEPARTAMENTAL Q

Figura 307. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Datos bdsicos
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Registrar / Consultar empresa de servicio piblico

~ Mombre o razon social: = L

MOCHILEROS 5.4,
nj Nit o decumento: = Sigla: Tipo de servicio: * Radio de acciom: * l
22522012901 MH 5.4, Colectivo Municipal |
Minima capaciclad transportaclora: Maxima capacidad transportadora: *
5 30
g m
Direccidn: Teléfono:

CRA23A#12-34

Representante legal: * Documento representante legal: = MNumero de resolucion: *

LAURA MILEMA PEREZ AVALA 1098730224 433121

Fecha de inicio de la habilitacién: *

o]

Figura 308. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Datos bdsicos

5.2.1.3. CONSULTA DE VEHICULOS VINCULADOS

Para consular que vehiculo(s) se encuentra(n) vinculado(s) a una Empresa X, se debe realizar el
siguiente procedimiento.

1. Identificar la Empresa.
2. Dar clic en la pestafia para desplegar la informacién de/los vehiculo(s) vinculados.

Registro de empresas de servicio piblico
+ Nusva 1
TiE de documento Documento  Nom Modalidad de ttansErte Radio de accién Wer
L B e ———————
Q Q. TRANSHORTE @ || Colectivo e - Metropolita.. @ =
900316981 TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO METRCPOLITANG Q
Q Q Q (oS Q
AVEL11 CHEVROLET 13/1/2020 2015 BUSETA
PREE0OD CHEVROLET 8/1/2020 2010 BUSETA
BUST77 CHEVROLET 6/8/2020 2020 BUS
5 10 20 PAGINA 1 DE 1 (3 ITEMS) 1

Figura 309. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Consulta vehiculos

MANUAL DE USUARIO SIOT




5.2.2. CAPACIDAD TRANSPORTADORA

Esta funcionalidad permite consultar las capacidades transportadoras de las Empresas
gestionadas en el capitulo NUEVA EMPRESA. La vista principal se divide en dos secciones:
Capacidad Individual y Capacidad colectiva y Mixta

Nota: La capacidad individual la establece el municipio, es por ello que existe sélo un registro.

Capacidad transportadora de servicio piiblico
Capacidad individual ICapacwdad colectivo y mixto
Minima capacidad Maxima capacidad Matriculados Por reponer Disponibilidad
1 200 20 17 173
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 {1 items) 1
Figura 310. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Capacidad Transportadora, Individual
Capacidad transportadora de servicio piblico
Capacidad individual § Capacidad colectivo y mixto

Empresa Nivel de servicio Minima capacidad Maxima capacidad Matriculados Por reponer Disponibilidad
TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 200 40 a 150
PRUEBA RAZON COLECTIVO 1 10 3 ] 7
TRANSPORTE VELOTAX MIXTO 1 10 1 1 7
TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 5 1 ] 4
TRANSPORTE VELOTAX ESPECIAL 1 5000 a o 5000
MICROSSHIF 5.A.5 MIXTO 1 4000 2 5 3939
TRANSPORTE VELOTAX COLECTIVO 1 30 1 o 29
COOTRANSUR COLECTIVO 1 20 9 2 9
LTDA COLECTIVO 1 20 o o 20

ABAL COLECTIVO 1 50 o ] 50 |
5 18 15 20 Pigina 1 de 3 (23 items) 12 3 >

|

Figura 311. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Capacidad Transportadora, Colectivo y mixto

MANUAL DE USUARIO




5.2.3. SOLICITUD DE HABILITACION

Esta funcionalidad permite radicar la solicitud de la habilitacién (Tanto natural como juridica)
postetior a la realizaciéon del tramite desde el médulo de Tramites.

Para hacer una solicitud de habilitacion es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el criterio de busqueda (Recibo o Identificacion del solicitante).

2. Dependiendo del criterio de bisqueda seleccionado en el inciso anterior, se habilitara un
parametro mas para hacer la respectiva busqueda. Si seleccioné Recibo se habilitara el
campo para ingresar el nimero del recibo, de lo contrario, si seleccion6 Identificacion del

solicitante se habilitara el campo para digitar el numero de documento.

3. Dar clic en el botén Buscar.

4. Aparecera el listado con el detalle de la solicitud. Dar clic en el botén Radicar

Habilitacién de persona naturales y juridicas

Buscar por: * MNimero de recibo: * 3
= 2 L
Listado de solicitudes
Tipo d D Numero de recibo Tipo de servicio Radio de accién Radicado
NIT 900316981 5703 Especial Municipal

Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Al dar clic en el boton Radicar, se abre otra vista que se divide en tres secciones: Documentos
del tramite (Que son los documentos que se anexaron en la devolucién en el flujo del tramite),
Lalista de los vehiculos permitidos a operar y la radicacion de la solicitud del recibo (Que

es el formulario que se debe diligenciar para poder hacer efectiva la radicacion)
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Diocumento: Fecha de carga

Q Q )

Solicitud dingida 2 |z autoridad de transporte competents por el representants legal 4/6/2020

Certificado de existencia y representacion legal 4/6/2020

Indicacién del demiciic principal 4/6/2020

Descripcion de la estructura organizacionsl de la empresa 4/6/2020

Certificacion firmada por el representante legal 4/6/2020
1 2 3

Vehiculos permitidos para operar
Placa Fecha de matricula Radic de accién Tipo de servicio Estado

No se encontraron vehiculos que cumplan con las condiciones de radio de accidn y tipo de servicio del solicitante

Radicacion de la solicitud del recibo

Tipo de documento: *
NIT

Nimero recibo: *
5703

Direccign: *

Ingrese la direccion

Documento: *

200316581

Nimero de folios *

E !

Figura 312. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Solicitud de habilitacion, Radicar

5. Diligenciar los datos del formulario de la radicacion

6. Presionar el botén: Radicar

Radicacion de la solicitud del recibo

Tipo de documento: *
NIT

Nimero recibo: ™
5703

Direccion; *

CALLE 45 # 12 -56

Documento: *

MNumero de folios: *
2
Ciudad: *

MEDELLIN - Antioquia -

Figura 313. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Solicitud de habilitacidn, Radicar

Se abrira una ventana emergente notificando que la radicacion se hizo de manera exitosa.
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Véase que el estado del mismo ya se encuentra radicado.

Habilitacion de persona naturales y juridicas

Buscar por: * MNumero de recibo: *

Listado de solicitudes

Tipo d D Nimero de recibo Tipo de servicio Radio de accién Radicado
MNIT 900316981 5703 Especial Municipal ~
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

5.2.4. HABILITACION

Posterior al proceso de la solicitud, se realiza el procedimiento de la habilitacién. Esta
funcionalidad permite efectuar el proceso administrativo para la respectiva habilitacién de la
empresa. La vista principal se divide en dos Tabs (Pestanas) que contienen las solicitudes
radicadas y los procesos activos.

13. Solicitudes radicadas

En ésta pestafia se listan las solicitudes de habilitaciéon que fueron radicadas pero que aun no se
les ha iniciado el proceso administrativo de la habilitacion.

Habilitacion de personas

Solicitudes radicadas | Procesos activos

Tipo d D Numero de recibo Tipo de servicio Radio de accion Estado del proceso Iniciar proceso
Q Q Q Q Q Q
NIT 900316981 5703 Especial Municipal Radicada =
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 314. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Solicitudes radicadas

Para iniciar el proceso, es necesario realizar los siguientes pasos:

Dar clic en el icono [ak
Digitar la maxima capacidad Transportadora
Seleccionar el tipo de resolucion.

i

Dar clic en el botén Generar resolucion
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Habilitacion de personas
Solicitudes radicadas | Procesos activos
Tipo d D Mimero de recibo Tipo de servicio Radio de accian Estado del proceso I a
Q Q Q Q Q Q
NIT 900316981 5703 Especial Municipal Radicada =]
5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (1 itemns) 1
Figura 315. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 1
Habilitacion de personas
Tipo documenta: Documentao; Ciudad:

NIT 900316981 MEDELLIN
Direccion: MNumero de recibo: Tipo de servicio:

CALLE 45 # 12 -56 5703 ESPECIAL
Radio de accion:

MUNICIPAL 3
Datos de la empresa T
Minima capacitad transportadora: * Méaxima capacitad transportadora: * Tipo de resolucidn: *

1 5000 Resolucién de aprobacidn -

Figura 316. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 2

Se despliega un pop-up para Imprimir / descargar la resolucion y la citacién correspondiente

Imprimir/Descargar document...

Figura 317. Imprimir / descargar documentacicn

14. Procesos Activos
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En ésta pestana se listan los procesos que previamente ya se han iniciado. En éste caso, para
seguir con el ejemplo, véase que ya se encuentra en ésta pestafia con el estado Resolucién sin
entregar citacion.

5. Dar clic sobre el icono @ para continuar con el proceso

Habilitacion de personas

Solicitudes radicadasl Procesos activos I

Tipo documento Documento Tipo de servicio Radio de accién Estado del proceso Continuar proceso
Q Q Q Q Q
Cédula de ciudadania 10032947 Individual Metropolitano Resolucién sin notificacién personal =
NIT 123456 Colectivo Municipal Resolucion sin entregagies =
NIT 900316981 Especial Municipal Resolucion sin entrega 5 #H
5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (3 items) 1

Figura 318. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 3

Digitar el nombre de la empresa de correo.

Digitar el nimero de la guia

Seleccionar la fecha y hora de entrega de la citacién
Adjuntar el documento de entrega

O Dar clic en el botéon Guardar

'—‘\9.00.\'.0\

Habilitacién de personas

Tipo documento: Documento: Ciudad:
NIT 900316981 MEDELLIN
Direccién: Nimero de recibo: Tipo de servicio:

CALLE 45 # 12 -56

Radio de accion:

MUNICIPAL

Solicitud aprobada:

sl

6

Datos de entre icacion

5703

Minima capacidad transportadora:

1

ESPECIAL

Maxima capacidad transportadora:

5000

MNombre empresa d*}rreo: *
PRUEBA10062020

Documento de entrega: *

onar archivo

‘onado:

.PDF

Nimero de guia: *

144232312

Fecha entrega de la citacion: ©

10/6/2020 10:03

ﬂ«- [0e]

10 ST

Cancelar

Figura 319. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacidn, Parte 4

Al guardar, el estado del proceso cambia a estado: Resoluciéon sin notificacion personal.
gu >
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11. Dar clic sobre el icono [ para continuar con el proceso.

Habilitacion de personas

Solicitudes radicadas | Procesos activos

Tipo d D Tipo de servicio Radio de accion Estado del proceso Continuar procesa
Q Q Q Q Q
Cédula de cudadania 10032947 Individual Metropolitano Resolucion sin notificacion personal =
NIT 123456 Colectivo Municipal Resolucién sin entre; = =
NIT 900316981 Especial Municipal Resolucidn sin naotificac) 11 #E
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (3 ftems) 1

Figura 320. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 5

12. Dar clic sobre el botén Descargar notificacién personal

Habilitacion de personas

Tipo documento: Documento: Ciudad:
NIT 900316981 MEDELLIM
Direccion: Nimero de recibo: Tipo de servicio:
CALLE 45 # 12 -56 5703 ESPECIAL
Radio de accién: Minima capacidad transportadora: Maxima capacidad transportadora:
5000

MUNICIPAL 1
solicitud aprobada:

S1

Notificacion personal

¥ Descargar notificacién personal 12

Cancelar Guardar

Figura 321. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 6

13. Una vez descargada la notificacion personal y posteriormente firmarla, adjuntar el

documento firmado.

14. Presionar el botéon: Guardar
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Habilitacion de personas

Tipo documenta: Documenta: Ciudad:
NIT 900316981 MEDELLIN
Direccion: Nimero de recibo: Tipo de servicio:

CALLE 45 # 12 -56

Radio de accién:

MUMNICIPAL

5703

Minima capacidad transportadora:

1

ESPECIAL

Maxima capacidad transportadora:

5000

Solicitud aprobada:

SI

Notificacion personal 13

¥ Descargar notificacion personal

Archivo seleccionado: Motificacion persolal: *

MNOTPERSOMAL.PDF

2 cCargar documento firmado

14 I

Figura 322. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Habilitacion, Proceso habilitacion, Parte 7

Al presionar el botén Guardar, se genera una ventana emergente notificando el éxito del registro.
Lo anterior era el tltimo paso para completar la habilitacién de la empresa. Para confirmar dicho
proceso dirfjase a la funcionalidad: Capacidad Transportadora y confirme la habilitacion.

Para el ejemplo, se hizo la confirmacién desde la funcionalidad: Capacidad Transportadora /
Capacidad colectivo y mixto.

Capacidad transportadora de servicio pablico

Capacidad individual | Capacidad colectiva y mixto

Empresa Nivel de servicio Minima capacidad haxi pacidad Matriculados Por reponer Disponibilidad
TRANSPORTE WVELOTAX Colectivo 1 200 14 7 178
PRUEBA RAZON Colectivo 1 10 1 0 9
TRANSPORTE WELOTAX Mixto 1 10 2 0 7
TRANSPORTE VELOTAX Colectivo 1 5] 1 0 4
TRANSPORTE WELOTAX Especial 1 5000 0 0 5000
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (5 ftems) 1

Figura 323. Mddulo Transporte Publico, Empresas, Capacidad Transportadora, Confirmacion habilitacion
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5.3. TRAMITES

Los tramites de Transporte Publico no completan su flujo desde el médulo de Tramites, ya que
la aprobacién de los mismos debe validarse desde éste apartado. Es por esta razén que todo
tramite de transporte publico debe terminar su flujo entre las opciones de ésta pestafia (Los
tramites son: Cambio nivel de servicio, Desvinculacion y Cambio de empresa). Otras
funcionalidades que contiene éste ment son los permisos especiales, la expedicion de tatjetas de
operacion y el certificado de capacidad transportadora. Durante el capitulo se hablara con mas
detalle las funcionalidades mencionadas anteriormente.

MODULO PARA LA GESTION DE TRANSPORTE PUBLICO

Empresas » | Tramites ~ | Automotor =

Cambio nivel de servicio

| médulo de transporte publico
Desvinculacion

Cambio de empresa
Permisos especiales
Tarjeta Operacion \

Certificado de capacidad

&

Figura 324. Mddulo Transporte Publico, Menus, Menu Tramites

5.3.1. CAMBIO NIVEL DE SERVICIO

Esta funcionalidad permite validar la aprobacién de los tramites de Cambio nivel de servicio

1. Para validar un tramite, dar clic en el icono +*
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Cambios de nivel de servicio en aprobacién

Placa Radio accidn Nivel de servicio Namero de recibo
qQ (Todos) - (Todos) a
AVEOOO Metropolitano Mixto 5591

Pagina 1 de 1 (1 fterns) 1

Figura 325. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Cambio Nivel de servicio, Aprobacion, Parte 1

Aparecen los nuevos datos que se incorporaran posterior a la aprobacion del tramite. En caso

de requerirlo, puede digitar una o mas observaciones al respecto.

2. Dar clic en el botén Aprobar

Aprobar cambio de nivel de servicio

Placa: Radio de accion: Empresa a desvincular:

AVEQOO METROPOLITANO TRAMSPORTE VELOTAX

Mivel de servicio: Tarjeta de operacion: Fecha de expedicién:

MIXTO 350 15/01/2020

Observaciones:

Nivel de servicio:

COLECTIVO

Fecha de vencimiento:

14/01/2022

Empresa a vincular:
TRAMNSPORTE VELOTAX
Tipo de cambio:

Por disponibilidad

B Aprobar

Figura 326. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Cambio Nivel de servicio, Aprobacidn, Parte 2

Finalmente, se abre una vista preliminar del documento. Dicha visualizacién se abre a través del

mismo navegador, pero tiene la opciéon de imprimir directamente o descargar el archivo.

En caso de rechazo en la aprobacion del tramite, presionar el icono

Se abrira una ventana emergente solicitando un motivo de rechazo (Observacién). Finalmente

presionar en el botén: Si, anular

Nota: Tener en cuenta que si se anula el tramite, hay que hacer de nuevo (desde cero) el flujo del
mismo desde el médulo de tramites — Transporte Publico
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5.3.2. DESVINCULACION

Esta funcionalidad permite realizar la gestién para la desvinculacién de los vehiculos que
previamente se les aplicé el tramite: Desvinculacion Transporte desde el médulo de tramites.

A continuacién se muestra la vista principal, donde se lista en una tabla la placa del vehiculo, el
motivo de la desvinculacién y el estado actual de la solicitud.

Desvinculaciones de servicio piblico
Placa Motiva Desvinculacion Estado Actual Solicitud
Q (Todos) (Todos) -
PRB900 Administrativa Propietario Generar edicto solicitud
PREI0Z Administrativa Propietario Generar citacién notificacion resolucién
PRE902 Cancelacién Vehiculo desvinculado de la empresa s
PRE900 Mutuo Acuerdo Generar citacion notificacion resolucion i
PRB902 Administrativa Empresa Notificacion desvinculacion s
PRB901 Mutuo Acuerdo Notificacion solicitud generada s
PREIO1 Administrativa Propietario Notificacién solicitud generada s
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (7 items) 1

Figura 327. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion

Las placas que tienen asignado un estado actual de solicitud son porque previamente ya se les
hizo el proceso de radicacién (A excepcion del estado: Pendiente radicar solicitud).

Para realizar el proceso de la gestién de la desvinculacion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en el icono #*

Estado Actual Selicitud

Desvincul de servicio publi
Placa Motivo Desvinculacion
Q (Tados)
PREB900 Administrativa Propietario
PRB902 Administrativa Propietario
PRE90Z Cancelacion
PRE900 Mutuo Acuerdo
PRB902 Administrativa Empresa
PRBI01 Mutuo Acuerdo
PRE901 Administrativa Propietario
PRB901 Administrativa Empresa
5 10 15 20

(Tados)

Generar edicto solicitud

Generar citacion notificacién resolucion
Vehiculo desvinculado de la empresa
Generar citacion notificacion resolucion
Notificacién desvinculacion
Notificacién solicitud generada

Notificacion solicitud generada

1 =

Pagina 1 de 1 (8 items)
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En la pestafia Gestion, se puede visualizar los datos basicos del vehiculo, Los requisitos y los
diferentes causales. Dichos requisitos y causales son parametrizables desde el moédulo de

maestras. La ruta es la siguiente: Modulo Maestras/ Gestion Paramétricas / Maestros /
Requisitos desvinculacion 0 Causales desvinculaciéon (Segun sea el caso). Lo anterior indica
entonces que los requisitos y los causales seran diferentes segun sea el motivo de la

desvinculacién.

Para el ejemplo se tomé como motivo: Administrativa Empresa.

2. Indicar el requisito haciendo clic en Modificar.

2.1. Digitar

el nimero de la radicacién

2.2. Marcar la casilla en caso de ser el original o desmarcar en caso de ser copia
2.3. Dar clic en el botén Guardar

3. Seleccionar las casillas de los causales que cumple (Marcar por lo menos una causal)
4. Digitar una observaciéon (En caso de tenerla)
5. Dar clic en el botén Radicar

Megarsea e

4
Mo efectua

Gestidn Motificaciones Documentos Log
Placa: Tarjeta de operacion: Fecha de expedicion: Fecha de vencimiento: Mivel de servicio:
PRES01 0 COLECTIVO
Empresa a desvincular: Radio Accidn: Maotivo de la desvinculacidn:
TRAMSPORTE VELOTAX METROPOLITAND ADMIMISTRATIVA EMPRESA 2
Reqguisitos | |
Requisito NUimero Fecha Original ‘
Copia del contrato de vinculacidn 323123123 3/6/2020 L Maodificar
Causales
[
Causal 3 # Cumple
MNo cumplir con el plan de rodamiento registrado por la empresa ante |a autoridad competente [

Mo acreditar oportunamente ante la empresa la totalidad de los requisitos exigidos en el presente Capitulo para el tramite de los documentos de transporte

Mo cancelar oportunamente a la empresa los valores pactados en el contrato de vinculacidn,

antenimiento preventivo del vehiculo, de acuerdo con el plan sefialado por la empresa

obligatorios al fondo de reposicidon

Observaciones: l

EXD DR S

Figura 329. Mddulo Transporte Publico, Tramites Desvinculacion, procedimiento, parte 2

Nota: Después de radicar no se puede modificar la informacion registrada.

6. Al radicar, se habilita el icono para imprimir la citacién. Dar clic sobre éste.
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Gestidn Motificaciones Documentos Log

Placa: Tarjeta de operacion: Fecha de expedicién: Fecha de vencimiento: Mivel de servicio:
PRE901 0 COLECTIVO
Empresa a desvincular: Radio Accidn: Motive de la desvinculacidn:
TRANSPORTE VELOTAX METROPOLITANO ADMINISTRATIVA EMPRESA
Requisitos
Requisito Nimero Fecha Original
Copia del contrato de vinculacién 323123123 3/6/2020 o
Causales
Causal Cumple
Mo cumplir con el plan de rodamiento registrado por la empresa ante la autoridad competente v

Mo acreditar oportunamente ante la empresa la totalidad de los requisitos exigidos en el presente Capitulo para el tramite de los documentos de transporte
Mo cancelar oportunamente a la empresa los valores pactados en el contrato de vinculacidn,
Megarse a efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo, de acuerdo con el plan sefialado por la empresa

Mo efectuar los aportes obligatorios al fondo de reposicién

Observaciones:

6 \

v

'_ & Imprimir citacion l

PRUEBA PRUEBA

Figura 330. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 3

7. Se abrird una ventana emergente para generar la citacién de la solicitud, dar clic sobre la
misma en caso de ser afirmativo o en caso contrario, clic en el boton cancelat.
8. Se abte un pop — up con la lista de archivos generados. Para la descarga, dar clic en *

Lista de archivos generados

Descripcidn " Persona © Desy g |chivo
a Q ‘
Citacion solicitud empresa qqwew eeetre +

Figura 331. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 4

A continuacion se muestra la plantilla del documento para la citacion de la solicitud
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SECRETRARIA DE TRANSITO DE CAUCASIA
UNIDAD DE TRANSPORTE PUBLICO
CITACION

Cucasia (Antioquia), 3 de junio de 2020

Sefor(a):

qqwew eeetre

Representante Legal de la Empresa transporte velotax
calle888

DesvinculacionAdministrativa_EmpresasServicioPublico_Empresa_Representa
nteLegal_CiudadDireccion_Nombre

Asunto: Correr traslado vehiculo de placas PRB901

Con el objeto de que ejerza su derecho de defensa, sirvase comparecer a la
Secretaria de Transito y Transporte Municipal, dentro de los cinco (5) dias
habiles al recibo de la presente comunicacion con el fin de correrie traslado de
la solicitud de desvinculacion Administrativa Empresa del vehiculo de placas
PRBS01.

Cordiaimente,

JUAN LOPEZ GOMEZ
Técnico Grado 5

Figura 332. Trdmites, Desvinculacion, procedimiento, parte 5

Se habilitaran dos botones mas, los cuales son: Registrar entrega Citacion y Notificaciéon personal

TWEQArSe d ETETIUGT 2T MIdTTLETTITITETTIO PTEVETTOWTY TET WETTITUTD, U JTLUETOD TOTT BT PrdrT SETTdia s JoT Td ETpTeEsd

Mo efectuar los aportes abligatorios al fondo de reposician

Observaciones:

PRUEEA PRLUEEA

Registrar entrega citacion & Motificacion personal

Figura 333. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 6
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9. Dar clic en el boton Registrar entrega citacion

9.1. Seleccionar la fecha de entrega
9.2. Dar clic en botén Guardar

Registrar fecha entrega citacion

| Citado Fecha 9.1
‘ Citado: Fecha entrega: *
QOWEW EEETRE 3/o/2020
i n
i

-

Figura 334. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacidn, procedimiento, parte 7

10. Dar clic en el botén Notificacion personal y generar el archivo
11. Dar clic en imprimir resolucién para generar la resolucién de la desvinculacion

Zlmprimir resoluciéon?

Generarar

Figura 335. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Desvinculacion, procedimiento, parte 8
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Se abrird un pop-up para descargar el archivo. Dar clic en ¥ o en caso de omitir, cerrar la
ventana.

12. Dar clic en el botén imprimir citaciéon para generar la citaciéon de la notificacién de la
resolucion.

i Generar las citaciones?

Figura 336. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Desvinculacion, procedimiento, parte 9

13. Se abre un pop — up con la lista de archivos generados. Para la descarga, dar clic en %

Lista de archivos generados

Descripcian . Persona

Q Q

Citacion resolucion empresa qqwew eeetre +
Citacion resolucion propietario MILO MOMBRE_1 VARGAS FIERR.O +

Figura 337. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Desvinculacion, procedimiento, parte 10
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14. Dar clic en el botén registrar entrega de citacion

14.1. Modificar la fecha de entrega de los citados
14.2. Dar clic en el boton Guardar

Fecha entrega: *

Guardar

Figura 338. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 11

15. Dar clic en el botén Notificacion Personal
16. Generar las notificaciones personales de cada uno de los citados dando clic en el icono ¥

gawew eeetre

NILO NOMBRE_1 VARGAS FIERRO

Figura 339. Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 12
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17. Dar clic en el botén: Interponer Recurso

I Gestidn Motificaciones Documentos Log
Placa: Tarjeta de operacidn: Fecha de expedicidn: Fecha de vencimiento: Mivel de servicio:
PRESO1 0 COLECTIVOD
Empresa a desvincular: Radio Accién: Motivo de la desvinculacidn:
TRAMNSPORTE VELOTAX METROPOLITAND ADMINISTRATIVA EMPRESA
Requisitos
Requisito Nimero Fecha Original
Copia del contrato de vinculacién 323123123 3/6/2020 W
Causales
Causal Cumple
Mo cumplir con el plan de rodamiento registrado por la empresa ante la autoridad competente \/

Mo acreditar oportunamente ante la empresa la totalidad de los requisitos exigidos en el presente Capitulo para el tramite de los documentos de transporte
Mo cancelar oportunamente a la empresa los valores pactados en el contrato de vinculacion,
Megarse a efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo, de acuerdo con el plan sefialado por la empresa

Mo efectuar los aportes obligatorios al fondo de reposicidn

Observaciones:

17

PRUEBA PRUEBA

& Atras & Interponer recurso

Figura 340. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 13

18. En el pop-up que se abre seleccionar el recurso, en caso de seleccionar un recurso,
seleccionar el botén Interponer recurso, de lo contrario dar clic en el botén No interponer
recurso. (Para el ejemplo no se interpusieron recursos)

Establecer Recurso

® Reposician
| Apelacian

(::) Repasician v Apelacian

" No interponer recurso A Interponer recurso

Figura 341. Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 14
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19. Dar clic en el botén registrar entrega de citacion

19.1. Modificar la fecha de entrega de los citados
19.2. Dar clic en el boton Guardar

Fecha entrega: *

Guardar Cancelar

Figura 342. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 15

20. Dar clic en el botén Notificacién Personal
21. Generar las notificaciones personales de cada uno de los citados dando clic en el icono *

Generar no personal

. ..

qgwew eeetre

NILO NOMBRE_1 VARGAS FIERRO

Figura 343. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Desvinculacidn, procedimiento, parte 16
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22. Dar clic en el botén Resolver recurso

I Gestidn Motificaciones Documentos Log

Flaca: Tarjeta de operacidn: Fecha de expedicidn: Fecha de vencimiento: Mivel de servicio:
PRB201 0 COLECTIVO
Empresa a desvincular: Radio Accidn: Motivo de la desvinculacidn:
TRAMSPORTE VELOTAX METROPOLITANG ADMINISTRATIVA EMPRESA
Requisitos
Requisito Nimero Fecha Original
Copia del contrato de vinculacidn 323123123 3/6/2020 v
Causales
Causal Cumple
Mo cumplir con el plan de rodamiento registrado por la empresa ante la autoridad competente '

Mo acreditar oportunamente ante la empresa la totalidad de los requisitos exigidos en el presente Capitulo para el trimite de los documentos de transporte
Mo cancelar oportunamente a la empresa los valores pactados en el contrato de vinculacidn,
Megarse a efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo, de acuerdo con el plan sefialado por la empresa

Mo efectuar los aportes obligatorios al fondo de reposicidon

Observaciones:

PRUEEA PRUEBA 22

Figura 344. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, procedimiento, parte 17

23. En el pop-up que se abre, seleccionar y digitar la informacion solicitada. (Para el ejemplo, se
confirma la desvinculacion)

Resolver Recurso

;La resolucion del recurso confirma la desvinculacion? *
® Siconfirma la desvinculacion

Mo confirma la desvinculacion

Fecha de la resolucion del Miamero de la resolucion del
recurso: * recurso: *
3/6/2020 ] 234423424

" Resolver recurso

Figura 345. Desvinculacidn, procedimiento, parte 18




Finalmente para comprobar que la desvinculacion se ha aplicado, consultar en la vista principal
de la funcionalidad y ver el estado del mismo, tal como se muestra a continuacion.

de servicio publi

Placa Motive Desvinculacion Estado Actual Solicitud

Q [Todos) - (Todos) -

PRESOD Administrativa Propietario Generar edicto solicitud ra
PRES02 Administrativa Propietario Generar citacion notificacidn resolucion 7
PRBSO2 Cancelacidn Wehiculo desvinculado de la empresa »
PRESOD Mutuo Acuerdo Generar citacion notificacion resolucian rd
PRBOO2 Administrativa Empresa Motificacidn desvinculacién ra
PRES01 Mutuo Acuerdo Notificacidn solicitud generada s
PRBO01 Administrativa Propietario Motificacion solicitud generada "
PRBOO1 Administrativa Empresa I\/ehl’culo desvinculado de la empresa I Fa
5 10 15 20 Paginal del (3 items) 1

Figura 346. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, Proceso terminado

Dentro de la gestiéon para el proceso de la desvinculacién también podemos encontrar tres
pestafas mas que llevan el registro de todo el proceso aplicado a la desvinculacion. Las cuales
son: Notificaciones, Documentos y Log

15. Notificaciones: En ésta pestafia se encuentra el registro de todas las notificaciones que se
llevaron a cabo en el proceso de la desvinculacion, desde la solicitud, la resolucion, el recurso
y la resolucién del recurso. En la parte inferior se puede ver el scroll de desplazamiento para
ver el detallado con mas claridad.

I Gestidn Motificaciones Documentos Log I

Motificado ~ Solicitud Resolucidn

Entrega citacién Motificacidn personal ~ Publicacién del edicco ~ Desfijacidn del edicco ~ Entrega citacidon ~ Noti

Q Q Q Q Q Q Q
QOQWEW EEETRE 03/06/2020 03/06/2020 03/06/2020 030
MILO NOMEBRE_1 VARGAS FIERRO 03/06/2020 03/0

Figura 347. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, Pestafia Notificaciones

16. Documentos: En ésta pestafia se evidencias los diferentes documentos que se generaron en
el proceso de la desvinculacion. Puede volver a descargar los archivos, en caso de pérdida.
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I Gestidn MNotificaciones I Documentos I Log

Descripcidn Y Fecha Archivo  Persona ' Descargar archivo
Q Q a o

Resoluci€n recurso 3/6/2020 -
Motificacién Personal Recurso Empresa 3/6/2020 MILO NOMEBRE_1 VARGAS FIERRO +
Motificacién Personal Recurso Empresa 3/86/2020 qqwew eeetre *
Motificacion Personal Resolucion Empresa 3/6/2020 MNILO NOMBRE_1 VARGAS FIERRC 4
Motificacion Personal Resolucion Empresa 3/6/2020 qqwew eeetre +
Citacidn resolucidn propietario 3/6/2020 MILO NOMBRE_1 VARGAS FIERRO +
Citacidn resolucidn empresa 3/6/2020 qgwew eeetre *
Resolucidn Desvinculacién Empresa 3/6/2020 qqwew eeetre +
Motificacidn representante legal 3/8/2020 qqwew eeetre +
Citacidn solicitud empresa 3/6/2020 qqwew eeetre 4

Figura 348. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Desvinculacion, Pestafia Notificaciones

17. Log : En ésta pestafia se lleva el historial de los diferentes estados que se aplicaron en la

desvinculacién con su respectiva fecha y el usuario que los aplicd

' Estado Siguiente

Q

Solicitud de desvinculacian

Notificacion solicitud generada

Generar resolucidn

Generar citacion notificacién resolucion
Natificacion desvinculacian

Resolucidn notificada, se espera recurso

Recurso resolucién interpuesto

Recurso resolucién notificado, espera resolucion recurso

Generar ctacion anulacidn desvinculacion

Vehiculo desvinculado de la empresa

I Gestidn Motificaciones Documentos Log
Fecha  Usuario = EstadoInicial
Q a o Q
3/6/2020 cristian cala Pendiente radicar solicitud
3/6/2020 cristian cala Solicitud de desvinculacion
3/6/2020 cristian cala Notificacidn solicitud generada
3/6/2020 cristian cala Generar resolucidn
3/6/2020 cristian cala Generar citacion notificacién resolucion
3/6/2020 cristian cala Notificacion desvinculacion
3/6/2020 cristian cala Resolucidn notificada, se espera recurso
3/6/2020 cristian cala Recurso resolucidn interpuesto
3/6/2020 cristian cala Recurso resolucidn notificado, espera resolucién recurso
3/6/2020 cristian cala Resolucidn en firme, desvincular vehiculo

Figura 349. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Desvinculacion, Pestafia Log




5.3.3. CAMBIO DE EMPRESA

Esta funcionalidad permite validar la aprobacion de los tramites de Cambio de Empresa (Tanto
de servicio individual como colectivo).

Para la aprobacién del tramite, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Identificar el tramite que desea aprobar
2. Dar clic sobre el icono +*

Cambios de empresa de servicio pablico en proceso
Placa Empresa a vincular Nivel de servicio Radio accion Numero de recibo
Q Q (Todos) - (Todos) M
AVELL1 TRAMSPORTE VELOTAX Colectivo Metropolitano 5298 v X
PRESS0 ALBEIRO MONTES Individual MNacional 5318 v X
5 10 158 20 Pagina 1 de 1 (2 items) i
1 2

Figura 350. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Cambio de Empresa, Aprobacion, Parte 1

Aparecen los nuevos datos que se incorporaran posterior a la aprobacion del tramite. En caso
de requerirlo, puede digitar una o mas observaciones al respecto.

3. Dar clic en el botéon Aprobar

Aprobar cambio de empresa

Placa: Tarjeta de operacidn: Fecha de expedicidn: Fecha de vencimiento: Nivel de servicio:
PRE950 10005 10/01/2020 09/01,/2022 INDIVIDUAL
Empresa a desvincular: Radio Accion: Empresa a vincular: Radio Accion:
ALBEIRO MONTES MUNICIPAL ALBEIRO MONTES MNACIONAL
Observaciones:

Figura 351. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Cambio de Empresa, Aprobacidn, Parte 2

Finalmente, se abre una vista preliminar del documento. Dicha visualizacién se abre a través
del mismo navegador, pero tiene la opcion de imprimir directamente o descargar el archivo.
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Mavegacién = Zoom - Imprimir Pantalla Completa Descargar

Pagel |
Municipio de Caucasia -
Secretaria de Transito y Transporte
GESTION GE

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CAUCASIA
RESOLUCION No. RES3643
14 de abril de 2020

POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL CAMBIO DE EMPRESA

El director de la Secretaria de Transito y Transporte de Caucasia, conforme a las
facultades legales aprueba el cambio de empresa de servicio plblico al vehiculo de
placas PRB950.

L. ANTECEDENTES

1. Que el Dia 14 de abril de 2020 se realizd el framite de cambio de empresa de
servicio pdblico individual al vehiculo PRBS50 adscrito a la empresa de servicio
publico ERNESTO PERNEA habilitada para operar en el radic de accion
Municipal a la empresa de servicio plblico ALBEIRO MONTES habilitada para
operar en &l radio de accion Naclonal.

Il. RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el cambio de empresa de servicio plblico al vehiculo
de placas PRB950 registrado al nivel de servicio Individual.

Figura 352. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Cambio de Empresa, Documento de Aprobacion

En caso de rechazo en la aprobacion del tramite, presionar el icono »

Se abrira una ventana emergente solicitando un motivo de rechazo (Observacién). Finalmente
presionar en el botén: Si, anular

Nota: Tener en cuenta que si se anula el tramite, hay que hacer de nuevo (desde cero) el flujo del
mismo desde el moédulo de tramites — Transporte Publico
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5.3.4. PERMISOS ESPECIALES

Esta funcionalidad permite otorgar algunos permisos especiales a ciertos vehiculos para poder
realizar el transporte publico. La vista principal de la funcionalidad muestra una tabla que lista
los permisos especiales que han sido creados. Es posible ver el detalle de dichos permisos como
también Previsualizar la plantilla asociada a los mismos. Por otro lado, en caso de necesitar editar
dichos permisos es posible modificarlos presionando el icono #°

Permisos especiales

= Huevo permiso ezpecial

Tipo de Clase de Radio de Maxima edad  Vencimiento mo 68 Requiere No debe . Descargar
- - . permisos Plantilla .
Servicio vehiculo accion del vehiculo en afos : pago tener deudas plantilla
_____%____—
(Tod.. = (Tod .. = (Tod .. = Q Q Q (Ted .. = (Tod .. = Q
Diplomatico CICLOMOTOR  Metropaolitano 20 2 5 1323163518.. r
Diplomatica  BUS Metropolitana 20 2 5 Z 1323158627 .. Ve
Particular AUTOMOVIL  Nacional 15 1 3 = 1323163046... E s
Particular TRACTOCAM...  Municipal 20 2 5 1323186215... e
Particular CUADRICICLO | Departament... 12 23 12 1323186236... Ve
Oficial CAMIONETA | Municipal 20 5 2 = 1323197659... s
Diplomatico CAMION Nacional 20 50 5 1323266798... s
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (7 ftems) 1

Figura 353. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Permisos Especiales, Vista principal
Para crear un permiso especial, se ejecutan los siguientes pasos:

1. Dar clic sobre el botén: + Nuevo permiso especial

Permisos especiales

+ Nuevo permigo especial 4— 1
Tipo de Clase de Radio de Maxima edad  Vencimiento 1mo

. i . permisos

Servicio vehiculo accian del vehiculo en afios .

_____m

(T[]d - - Uod - - ('rod - - Q Q Q

Diplomatico CICLOMOTOR  Metropolitano 20 2 5
Diplomatico BUS Metropolitano 20 2 5
Particular AUTOMOWIL Macional 15 1 3

Figura 354. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Permisos Especiales, Nuevo permiso
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2. Seleccione el tipo de servicio

3. Seleccione la clase del vehiculo
4. Seleccione el radio de accion

Tipo de servicio: * Piblico| 2 =P~

. .. Diplomatico
Radio de accign: * P

Especial RMMA
Yencimiento en anos; Especial RNRYS

Requisitos: Oficial

Particular
Mo debe tener deudas:

Plblico

Figura 355. Administracion Permisos Especiales, Tramites, Nuevo permiso, Tipo de servicio

Clase de vehiculo: * Seleccionar... 3 e -
—_—
.- . AUTOMOWIL
Maxima edad del vehiculo: *
BUS
Maximo de permisos vigentes: * BUSETA
Requiere pago: CAMION
Plantilla: CAMIONETA
CAMPERD
CICLOMOTOR
CUADRICICLO
CUATRIMOTO

Figura 356. Administracion Permisos Especiales, Tramites, Nuevo permiso, Clase de vehiculo
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Tipo de servicio: *

Requisitos:

Radio de accign: *

Yencimiento en afios: *

Mo debe tener deudas:

Publico 4

. A4
Seleccionar... -
Departamental

Municipal

Macional

Metropolitano

Mo Reportado

Figura 357. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Permisos Especiales, Nuevo permiso, Radio de accion

'—‘\9.00.\'.0\8“

Digitar la maxima edad del vehiculo
Digitar el vencimiento (En afios)
Digitar el maximo de permisos vigentes
Seleccionar los requisitos

Marecar la casilla si requiere pago (opcional)
O Adjuntar la plantilla haciendo clic sobre el boton Seleccionar archivo

Permisos especiales

+ Nueve permiso especial

Tipo de Clase de Radio de Méxima edad  Vencimiento mi'?“’ ge Requiere No debe
Servicio vehiculo accién del vehiculo en afios permisas pago tener deudas
I R

(Tod ... =~ (Tod .. =~ (Ted .. =~ Q Q Q (Tod .. =~

Tipo de servicio: ™ Piblico 6 Clase de vehiculo: =

Radio de accién: = Metropolitano ‘ Méxima edad del vehiculo: * 20
Vencimiento en afios: * 2 Maximo de 305 vigentes: * 5
Requisitos: Carta de solicitud, Documento permiso especial Requiere 9 q.

No debe tener deudas: Plantilla:

o arrastre un archivo aqui

Descargar
plantilla

Plantilla

Guardar Cancelar

Figura 358. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Permisos Especiales, Nuevo permiso

11. Seleccionar el archivo

12. Dar clic en abrir
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. » plantillapermiscEpsecial w | ¥4 M| Buscar plontillapermisofpsecial 0

Organizar « Mueva carpeta =« 0 a
Y Favoritos MNombre Fecha de modifica.. Tipo
b Descargas PlantillaPermiscEspecial 2270472020 05:08 ... Documento de Mi...
M Eccritorio
“Z Sitios recientes II
L3 Catch! - 11
= Biblictecas
@ Documentos
[&] Imdgenes
JF Musica
B videos
#d Grupo en el hogar
RN m ] v |IF
Mombre:  PlantillaPermisoEspecial - [Tudas los tipos admitidos "]
12 * Abrir Ivl [ Cancelar I
. — — —

Figura 359. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Permisos Especiales, Nuevo permiso

13. Luego de adjuntar el archivo, finalmente presionar el boton Guardar para terminar la
creacion del nuevo permiso especial.

Permisos especiales

=+ Nuevo permise especial

Maximo de

Tipo de Clase de Radio de Maxima edad  Vencimiento - Requiere Mo debe . Descargar
- N " permisos Plantilla .

servicio vehiculo accién del vehiculo en afios - pago tener deudas plantilla
_____%___—_

(Ted .. ~ (Ted ... - (Tod .. ~ Q Q Q (Tod .. =~ (Tod .. =~ Q

Tipe de servicio: * Publico - Clase de vehiculo: * AUTOMOVIL -

Radio de accidn: * Metropolitano - Maxima edad del vehiculo: ~ 20

Vencimiento en afios: * 2 Maximo de permisos vigentes: * 5

Requisitos: Documento permiso especial, Carta de solicitud - Requiere pago: |

Mo debe tener deudas: | Plantilla:

o arrastre un archiv

PlantillaPermisoEspecial.dog o oyes

Listo para subir
ﬁ Sancey

Figura 360. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Permisos Especiales, Nuevo permiso
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5.3.5. TARJETA OPERACION

Esta funcionalidad permite generar o reimprimir las tarjetas de operacion para los vehiculos de
transporte publico que estén vinculados a Empresas. Es importante tener presente que
previamente hay que realizar el tramite de la tarjeta de operacion desde el modulo de tramites.

Para obtener mayor informacién, consulte el manual de tramites de Transporte Pablico

Para generar o expedir una tarjeta de operacion se deben realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar el tipo de operacion (Generar o Imprimir).

Tener presente que si selecciona Reimprimir se habilitard otro campo para seleccionar la fecha
de expedicion de la tatjeta.

2. Seleccionar el parametro por el cual se realizara la busqueda (Vehiculo o Empresa de servicio

publico).
3. Tener presente que dependiendo del parametro que seleccione, se habilitaran diferentes
campos. Si es por vehiculo, se habilitard el campo para digitar la placa. En caso de seleccionar

Empresa de servicio publico, se habilitara el campo para seleccionar la Empresa.

4. Dar clic en el botén Buscat.

Generar/Reimprimir tarjetas de operacion 2
* Tipo de operacion * Blgqueda por

1 |==Pp Generzcion * Wehiculo l -
* Placa

Figura 361. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Tarjeta Operacion, Generar

5. Seleccionar el vehiculo o los vehiculos a generar la tarjeta de operacion.
6. Seleccionar la fecha de expedicion de la tarjeta.
7. Dar clic en el botéon Generar tarjeta de operacion.

Se abrira el documento desde el visor del navegador. Podra imprimir la tarjeta directamente
desde el previsualizador o descargar el documento en un archivo PDF.
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Generar/Reimprimir tarjetas de operacion

*Tipo de operacién * Blsqueda por
Generacitn o Vehiculo -

* Placa

v

=}
i BUS777 08/06/2020

5 10 15 20

Placa Fecha de matricula Empresa de servicio piblico Radio de accidn Nivel de servicio

METROPOLITANO

TRANSPORTE VELOTAX

Paginalde 1 (11l

*Fecha expedicion:  18/11/2020 B Generar tarjeta de operacion

Figura 362. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Tarjeta Operacion, Generar

Navegacion ~ Zoom ~ Imprimir Pantalla Completa

c FECHA VENCIMIENTO PLACA UNICA
Tu.wncnonecmm 19 de noviembre de 2022 BUSTTT

Figura 363. Mddulo Transporte Publico, Trdmites, Tarjeta Operacion, Generar, Visor

CALAREA FECHA VENCIMIENTO PLACA UNICA
MUNICIPIO DE CALARCA
A 19 de noviembre de 2022 BUST777
. TARJETA DE OPERACION m
R R TIPO DE
ot 0 CARROCERIA MARCA MODELO
BUS gE_RRADA CHEVROLET 2020
CLASE COMBUSTIBLE NUMERO DE MOTOR
DIESEL SD1321FY113
NIVEL DE SERVICIO CAPACIDAD
PASARROS TONGLADAS.
Colectivo 30 °
RAZON SOCIAL NUMERO DE CUPO
TRANSPORTE VELOTAX 0
RADIO DE ACCION
e ZONA DE OPERACION
CALARCA Metropolitano | CALARCA
TARJETA No. _ . FIRMA DE SECRETARIO DE TRANSITO
504 DARWIN LOPEZ COLLAZOS

Figura 364. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Tarjeta Operacion, Documento en PDF
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5.3.5.1. CONSIDERACIONES

% Si el vehiculo ingresado tiene una clase y un nivel de setvicio que no ha sido registrado en la

funcionalidad Vida Util que es donde se configura la clasificacion de los vehiculos, saldra el

siguiente pop-up notificando el error. A continuacion se anexa el vinculo directo del capitulo:
VIDA UTIL

©

Error

No existe clasificacién de vehiculos publicos para el
vehiculo de placa AVE111

i)

Figura 365. Mddulo Transporte Publico, Tramites, Expedicion Tarjetas de operacion, Consideraciones

¢ Para realizar la consulta por placa se debe tener presente lo siguiente:

18. El vehiculo debe estar vinculado a una empresa de servicio publico
19. La empresa debe tener el mismo radio de accién y nivel de servicio del vehiculo.
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5.3.6. CERTIFICADO DE CAPACIDAD

Para generar un certificado de capacidad transportadora se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la placa o la persona que requiere el certificado
2. Dar clic en el boton: Generar Certificado

Posteriormente se generara el certificado a través de la misma pagina web, sin embargo tendra
la opcién de imprimir directamente o descargar el documento.

Imprimir Certificados de Capacidad Transportadora
Placa Nimero de motor Nombre del propietario Identi:;&:zc;?ﬂna?ii Mimero del recibo  Estado
Q Q Q Q
AYU002 EWDE4901 ROMNALD MAURICIO GELVEZ RUIZ 1094277320 4581 Aplicado
PKK532 DIDIER PARRA ORTIZ 1013578953 4699 Aprobado
AYUOO4 1231d1w2rl2  MILADIS ESTER LEGULA ZAMBRANC 17057158 4701 Aprobado
AYU0O3 rwefl24sa  MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO 17057158 4700 Aprobado
MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO 1000728432
KIDGET 213213 ALBEIRQ MOMNTES 19378746 4741 Aplicado
AVEQQS 124545 MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO 17057158 4735 Aplicado
KLD522 65765765765 ADMINISTRADORA SISTEMAS 1128057474 4572 Por generacion
RONO0O 12312313  TRAMSPORTE VELOTAX 900316981 4589  Aplicado
HOLg01 24124124124 RONALD MAURICIO GELVEZ RUIZ 5685520 4600 Por gene 2
1 2

Figura 366. Mddulo Transporte Publico, Generar certificado de capacidad Transportadora

Recordar que la grilla anterior (Tabla) contiene en cada columna un filtro de bisqueda para
realizar la consulta de un vehiculo en especifico de una manera optimizada. Los criterios de
busqueda pueden ser: Por placa, Numero de motor, Nombre del propietario, Identificacion del
propietario, Numero recibo y/o Estado

Nota: Dado que el certificado es amplio, para una mejor visualizacion del mismo pasa a la
siguiente pagina.
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TRANSITO DE CAUCASIA
AUTORIZACION DE VINCULACIGN

MILADIS ESTER LEGUIA ZAMBRANO
CERTIFICADO DE CAPACIDAD TRANSPORTADORA

PLACA MARCA MODELD
AYUD10 CHEVROLET 2018
CLASE NUMERQ MOTOR LINEA
BUG 918273887 454 55
NUMERQ SERIE CAPACIDAD PASAJERDS MODALIDAD
SOHFAT1220 16 Colacthvo

S aopicde: Aloa 4 dins dal mes junio dal ado 2020

Transho de Cawcasia

Figura 367. Mddulo Transporte Publico, Generar certificado de capacidad Transportadora, Certificado
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5.4. AUTOMOTOR

Esta funcionalidad permite gestionar la clasificacion de los vehiculos publicos y el registro de los

vehiculos externos.

Automotor ~

Vida otil

Registrar vehiculo externo

Figura 368. Mddulo Transporte Publico, Menus, Menu Automotor

5.4.1. VIDA UTIL

Clasificacion de vehiculos piblicos

=+ Huevo
Clase de vehiculo Nivel de servicio

AUTOMOVIL Individual
BUS Colectivo
BUSETA Colectivo
MICROBUS Colectivo
YOLQUETA Individual

BUS Mixto

Vida util (afios)

5

20

20

20

45

20

Vencimiento (afios) Activa
1 v
2 v
2 v
2 «
14 b

Figura 369. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Vida Util

Para crear una nueva clasificacién de vehiculos publicos con su respectiva vida util, realizar el

siguiente procedimiento:
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1. Dar clic en + Nuevo.
2. Seleccionar la clase del vehiculo.
3. Seleccionar el nivel de servicio.
4. Digitar la vida util (En afos).
5. Digitar el vencimiento (En afios).
6. Establecer el estado del registro (Activo o Inactivo).
7. Dar clic en el botén Guardar.
— ———
Clasificacion de v
2 3
+Nuevnh 1
Clase de vew Nivel de servicio Vida uti (afios) Yencimiento (afios) Activo l
Clase de vehiculo:*  AUTOMOVIL - Nivel de servicio: * Individual -
Vida util (afios); * 50 h 4 Wencimiento (afios): * 3 h 5
Activo:
AUTO Individual 5 1 v I
BU 6 Colectivo 20 2 s’
BUSETA Colectivo 20 2 7 r
MICROBUS Colectivo 20 2 s
VOLQUETA Individual 45 14 v F
BUS Mixto 20 2 s’

Figura 370. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Vida Util, Nuevo registro
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5.4.2. REGISTRAR VEHICULO EXTERNO

Esta funcionalidad permite registrar un vehiculo externo, a través de un formulario (Datos
basicos del vehiculo) y la asignacion de un propietario. En este apartado llegan todos los
vehiculos que no pertenecen al transito pero es necesario registrarlos sin afectar el parque
Automotor.

Para registrar un vehiculo externo, se siguen los siguientes pasos:

1. Dar clic en la opcién: + Nuevo vehiculo RNA
2. Seleccionar el tipo de servicio

Nota: Los campos del formulario dependeran del tipo de servicio seleccionado

Vehiculos externos

& Automotores

+ Nuevo vehiculo RNA h 1
Placa Nimero de motor Marca Fecha matricula Modelo Clase
a Q Q a G a (Todos) o -
Fi3T458 54165123E ACF. 26/4/2020 2020 AUTOMOVIL
PWQ123 5454658 MAZDA 28/4/2020 2020 AUTOMOVIL
RTY903 T263713Y5W2 HYUNDAL 9/1/2020 2019 AUTOMOVIL
PQWOO01 422634 MAZDA 28/4/2020 2020 CAMION
ASGZ33 877979 CHEVROLET 15/4/2020 2020 AUTOMOVIL
POTOOO A5678975W MAZDA 10/5/2020 2020 AUTOMOVIL
POTOO2 1457TR MAZDA 11/5/2020 2020 AUTOMOVIL
5 0 20 Pagina 1 de 1 (7 ftems) 1

Figura 371. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 1

Vehiculos externos

& Datos basicos vehiculo &\ Propietarios

Tipo de servicio:| Seleccionar..

Particular
Cancelar Publico

Diplomatico

Oficial

Figura 372. Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 2
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3. Diligenciar el formulario con los datos solicitados. Tener en cuenta que los campos
obligatorios estan marcados con el asterisco (*). En caso de omitir los campos obligatorios
el sistema no le permitira realizar el registro del vehiculo.

Nota: Es importante verificar la informacion diligenciada antes de presionar el boton de guardar.

4. Dar clic en el boton Guardar

Vehiculos externos

& Datos basicos vehiculo

(O]

Tipo de servicio:  Piblico

Placa: *

RTY903

PASAJEROS

Color: ~

AMARILLA

Tipo de combustible: *

GASOLINA

Maodelo: *

2019

Nimero del motor: *

T263713YSW2

Regrabacion de chasis:

Nimero VIN: *

312312412

Modalidad de transporte:

v

Estado del vehiculo: =

Inactivo

Marca: *

HYUNDAT

Carroceria:

COUPE

Cilindraje del vehiculo: *

1100

Clasico o antiglo: *

Normal

Regrabacion de maotor:

Nimero de serie:

LL2T272131

Namero de puertas: *

4

Clase de vehiculo: *

AUTOMOVIL

Linea: *

HYUNDAITI0 GL 1.100

Ficha de homologacidn:

Potencia [Kw]: *

5000

Vehiculo de ensefianza;

Namero del chasis: *

21331YRT21

Regrabacion de serie:

Repotenciado:

Figura 373. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 3

MNamero VIN: *

312312412

Blindando:

Fecha de desblindaje:

Capacidad pasajeros: *

a4

Fecha de traslado:

OT de origen:

Seleccionar...

$ 60.000.000

20/2/2020

Wehiculo donado:

Tipo de motor:

Seleccionar...

walor de la factura de compra (sin IVA): *

Acta fecha documento importacion: *

Namero de puertas: *

4

Fecha de blindaje:

Capacidad [Toneladas]: *

o

Fecha de cancelacién:

OT de trénslado:

Seleccionar...
Fecha de matricula:
9/1/2020
Fecha de |a factura de compra: *

25/12/2019

Condicién de ingreso: *

UsADO

Migrado:

Aire acondicicnado:

Repotenciado:

Nivel de blindaje:

Peso brute [Toneladas]: *

o

Motivo de cancelacién:

Seleccionar...

Fecha de radicacién:

MNo. Factura: *

2313244

Declaracién de importacién: *
42334

Origen del registro: *
Impaortacion

Afo de fabricacion: =
2018

Apoyacabezas:

Figura 374. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 4
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ALl TeUla UULUIENig Pl auion,

Vehiculo donadae:

Tipo de motor:

Claraboya:

Cantidad de airbags: ©

2

Tipo de traccidn:

Radios de accidn:

Tipo locatario:

20/2/2020 ]

Seleccionar... v

Seleccionar... -

Seleccionar... A

COTQICon ue gl esu,

USADO

Migrado:

Aire acondicionade:

Tipo de transmision:
Seleccionar...

Nivel de emisiones:
Seleccionar...

Tipo de elevavidrios:
Seleccionar...

Empresa afiliadora:

Seleccionar...

Empresa que brinda el leasing:

CrigEin uel Tegisio.
Importacion
Afio de fabricacidn: *

2018

Apoyacabezas:

Tipo de freno:
Seleccionar...

Tipo de aspiracién:
Seleccionar...

Maodalidad de servicio:
Seleccionar...

Tipo de propiedad:

Seleccionar..,

Figura 375. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 5

5. Lo siguiente, sera asignar un propietario al vehiculo. Para ello, dar clic en el botén Agregar

Propietario

Vehiculos externos

& Datos basicos vehiculo

Propietarios

Tipo de documento

Identificacion Nombre completo

Porcentaje de propiedad Fecha fin de propiedad

Detalle Eliminar

Q Q

Q Q

Q

No se encontraron propietarios registrados para el vehiculo

[ egnr provio S

Figura 376. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 6

Se abre una ventana para diligenciar los datos del propietario.

6. Seleccionar la fecha de inicio de la propiedad.
7. Seleccionar la fecha final de la propiedad (En caso de no seleccionar, sera propietario

activo)

8. Digitar el porcentaje de propiedad
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| Agregar un propietario

Datos Propietarios

Fecha inicio De propiedad: *

‘ Fecha fin de propiedad:

20/4/2020 () Sino se selecciona serad propietario activo

Porcentaje de propiedad: *

100 e, 8

Figura 377. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 7

9. Seleccione el tipo de persona

Agregar un propietario

Datos Propietarios T
Fecha inicio De propiedad: * Fecha fin de propiedad:
20/4/2020 ] Si no se selecciona sera propietario activo ]
Porcentaje ce propiedad: * Es indiviso: 9 =
100
Seleccione el tipo de persona L
MNatural -
Natural m
Juridica

Figura 378. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 8

10. Seleccionar la persona que desea asignar como propietario. La lista corresponde a las
personas que estian en la base de datos. Dichas personas se pueden registrar ante el RUNT
o en su defecto se puede modificar la informacion. Puede hacer uso de los filtros ubicados
en cada columna para realizar una buisqueda especifica. Si el propietario esta en la base de
datos, omitir los pasos 11, 12, 13, 14 y retomar hasta el paso 15.

11. En caso de agregar una nueva persona, dar clic en el icono (+ Nuevo).
12. Diligenciar el formulario de registro. Los campos con el asterisco (*) son obligatorios.
13. Verificar la informacioén diligenciada y presionar el boton Guardar

NOTA: En caso de haber seleccionado un tipo de persona juridica, el procedimiento es
exactamente el mismo. Se busca entre la lista la persona juridica que desea asignar como
propietaria y seleccionarla. En caso de querer agregar otra diferente, se da en clic en +Nuevo y
se siguen los mismos pasos.
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Agregar un propietario

Tipo de documento: * Cédula de ciu ... Documento: * 1098739613
Primer nombre: * OSCAR Segundo nombre: VAN
Primer apellido: * PEREZ Segundo apellide: PEREZ
Sexo: Masculino Teléfono:
Teléfono movil: 3156783423 Tipo de sangre: At
Ciudad de nacimiento: BUCARAMAMNGA - .. Fecha de nacimiento:  12/10/1995
Fecha de expedicion del documento:  2/11/2013 Direccion:
Ciudad de residencia: BUCARAMAMNGA - .. Email: OSCAR@GMALCOM
Macionalidad: COLOMELA
-
Cédula de ciud... 17057158 MILADIS LEGUILA 13 ZAMERANO

E|

Figura 379. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 9

14. Usando el filtro de busqueda por documento, seleccionar la persona previamente creada.

Agregar un propietario

Fecha inicic De propiedad: *

20,/4,/2020

Porcentaje de propiedad: *
100

Seleccione el tipo de persona

Matural

Personas naturales

Fecha fin de propiedad:

Si no se selecciona serd propietario activo

Es indiviso:

+ Nuevo

Tipo dedoc.. ~  Documento Primer nom.. ~ Segundono..  Primer apelli.. ~ Segundo ap..

(]

T. @ -~ 1098739

Cédula de ciud... 1098739648 omar

paez

ICéduIa de ciud... 1098739613 Oscar

ivan

pérez

pérez

ol

5 10 15 20

Figura 380. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 10
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Aparecera una ventana emergente notificando que se ha registrado un propietario activo.

El propietario asignado se lista ahora entre los propietarios del vehiculo. En la tabla se puede
ver alguna informacién que corresponde a sus datos. Sin embargo, si desea ver con mas detalle
la informacion completa del propietario debe hacer clic en el icono de la lupa. Si por el contratio,
desea eliminar el propietario podra hacerlo dando clic en el icono de la papelera. Si desea agregar
otro propietario del vehiculo también es posible hacerlo oprimiendo el botéon Agregar
propietario.

15. Dar clic en el botoén siguiente para finalizar el registro.

Vehiculos externos

& Datos basicos vehiculo &\ Propietarios

Propietarios

Tipo de documento Identificacion Nombre completo Purcw'e de Bmﬁiedad Fecha fin de propiedad Detalle Eliminar

Q Q Q Q Q
~ Estado: Active
Cédula de ciudadania 10034635 ALID GEOVANNY OSPL. 100 Q | |

Figura 381. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 11

16. Se despliega una ventana emergente notificando el registro exitoso del vehiculo

v/

Se registro con exito el vehiculo

Figura 382. Mddulo Transporte Publico, Automotor, Registrar vehiculo externo, procedimiento, Parte 12
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6. MODULO PARQUEADEROS

Médulos
[&] =N 1 P
L) (Ol
=) [ == o o
Maestras Administracion Tramites Contravencional Registro Transporte

Automotor Piblico

Parqueaderos Gestion Reportes
Procesos Gerenciales A

Figura 383. Seccion de mddulos, Mdédulo Parqueaderos

En este médulo encontrara los pasos para poder ingresar vehiculos al parqueadero, generar la
boleta de salida de los vehiculos inmovilizados, consultar el historial de parqueadero de los
vehiculos, realizar el proceso de prescripcion de parqueadero para los vehiculos con cartera
activa y generar las posibles novedades que se presenten con relacion a la inmovilizacién.

6.1. TAREAS

Cuando se ingresa al médulo tendremos la opcidn para crear tareas, eliminar tareas y ordenarlas
por fechas.

1. Abre una ventana para configurar y crear una tarea nueva.

2. Elimina las tareas seleccionadas.

3. Ordena por fecha las tareas.

4. Redirecciona al subment de la tarea.

Tareas

‘b + Nueva @ Eliminar 1| Qrdenar por fecha

Q, Buscar

Junio 30
Pruebas
Funcionalidad: ‘entanilla == Prevalidacion tramite

o ()

Figura 384. Recordatorios.
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6.1.1. Nueva Tarea

El titulo de la terea
Descripcion de la tarea
Fecha Inicio de la tarea

Funcionalidad que redireccionar de la tarea
Intervalo de la tarea
6. Se creala tarea

AN NN RS

| Nuevo recordatorio X
|
d

Titulo: * [ 1 ] g¢
pi
Descripcion: *
2

Fecha: ™ [ 3 ] Funcionalidad [ 4 ]

wose 5]

iR e

Figura 385. Recordatorios, Nuevo Recordatorio.

MANUAL DE USUARIO SIOT



MODULO PARA LA GESTION DE TRANSPORTE PUBLICO

Volver | Empresas ~ | Tramites ~ | Automotor >

Bienvenido al modulo de transporte publico

Tareas
+ Nueva € Eliminar 1]

Q, Buscar

Sin datos para mo!

Finiirn RR7 MAAiln Parnniendernc Meniic

Figura 386. Mddulo Transporte Publico, Ments

6.2. SALIDA PARQUEDAERO

Esta funcionalidad permite realizar una consulta a cerca de los vehiculos que se encuentran o
que han sido retirados de un parqueadero X. El procedimiento para realizar la consulta se
muestra a continuacion:

Parqueaderos

Buscar por * Parqueadero * g

Parqueadero Fecha lizacion | Fecha iltimo pago Fecha de salida Registar Salida

SEL.. @ ~ | (Todos) e - a a o
30,

IS POZ42E INGRESADO  ADMINISTRADORA SISTEMAS 24/05/2022 J't SALIDA
ina 1 ) 1

5 10 15 20 de 1 (1 items

Parqueadero

Figura 388. Salida parqueadero.
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1. Establezca el parametro de busqueda, Buscar por: Placa, Parqueadero, Fecha de

inmovilizacién o por Infractor.

N

Segun el criterio seleccionado en el inciso anterior, se habilitara un campo que tiene relacién
directa con el mismo, es decir, si establece que la buisqueda es por Placa, se habilitarda un
campo para digitar la placa, en caso de seleccionar por Parqueadero, debera seleccionar el
parqueadero, y asi con los demas parametros de busqueda.

3. Dar clic en el botéon Buscar.

4. Al dar clic en SALIDA, dara por salida el vehiculo.

5. Al dar clic se genera un archivo Excel con los datos listados.

6. Al dar clic se nos desplegara el detalle de ese vehiculo, como se muestra a continuacion.

* POZ42E INGRESADO  ADMINISTRADORA SISTEMAS 24/05/2022 30/06/2022 2 sALDA

I @ VEHICULO  iZ INMOVILZACION [ INVENTARIO [3 AMEXOS [@ TRASLADOS (9 CARTERA |§ RECIBOS |[Be BOLETO DESALIDA [ NOVEDADES

b

PLACA / NUMERO DE REGISTRO: * DOCUMENTO PROPIETARIO: NUMEROQ DE IDENTIFICACION PROPIETARIONOMBRE ¥ APELLIDOS DEL PROPIETARIO:
POZ42E Cédula de ciudadania 1098795493 SERGIO IVAN VILLAMIZAR LUNA
SERVICIO: * CLASE: * CARROCERIA: MARCA:
Particular AUTOMOVIL BUGGY AKT
LINEA: COLOR: MODELO: NUMERO DE MOTOR:
AK 125 NEGRA > 2021 123456789
NUMERQ DE SERIE: NUMERO DE CHASIS: PESO BRUTO [TONELADAS]: CILINDRAJE [L]:
123456789 123456789 0 125

Figura 389.Salida parqueadero, Detalle vehiculo.

6.3. PROCESO PARQUEADERO

Esta pestafia contiene las funcionalidades necesarias para el ingreso de los vehiculos al
parqueadero, asi como también consultar los parqueaderos donde se encuentran inmovilizados
los vehiculos y gestionar el boleto de salida para los vehiculos que previamente se les haya
realizado el tramite de parqueadero.
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© Ayuda @ Hi

e

| Consultar parqueaderos

N Generacion del boleto Tareas

N Modificar Ingreso + Nueva @ Eliminar 1| Ordenar por fecha

Generar Boleto Sin Recibo 5 Q. Buscar
Fecha: Junio 30
Titulo: Prueba
Funcionalidad: Salida Pargueadero => Generacion
Boleto salida

Figura 390.Modulo Parqueaderos, Menus, Menu Proceso Parqueadero

6.3.1. REGISTRAR INGRESO DE VEHICULO

En este capitulo se describe el procedimiento para registrar el ingreso tanto de los vehiculos con
placa como de aquellos que no la tienen al momento de ser inmovilizados.

6.3.1.1. INGRESO VEHICULO CON PLACA

El procedimiento para ingresar los vehiculos con placa se muestra a continuacion.

1. Digitar la placa o el nimero de registro.
2. Dar clic en el botén Buscar.
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Ingreso al parqueadero

Placa / Nimero de registro: *

GTX000 1

Q Buscar

=2 El vehiculo no posee placa

Figura 391. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 1

Se desplegara un panel con cuatro Tabs (Pestafas), las cuales en su interior contienen un
formulario para diligenciar la informacién del vehiculo y de esta manera obtener los datos
pertinentes para el ingreso del vehiculo al parqueadero.

e Datos del vehiculo

3. Siel vehiculo se encuentra registrado en la base de datos, se precargaran los datos del mismo
y por tanto no habra que diligenciar ningiin campo en el formulario. Por el contrario, si la
placa del vehiculo no se encuentra registrada en el sistema, debera diligenciar (como minimo)
los campos obligatorios (marcados con asterisco).

Ingreso al parqueadero

3
—

Datos del vehiculo | Datos de inmovilizacion  Inventario del vehiculo  Documentos anexos

Placa / Nimero de registro: *

GTX000

Servicie:

Particular

Color:

Decumento propietario:

Cédula de ciudadania

Clase: ™

AUTOMOVIL

Modelo:

Numero de identificacion propietario:

1098739939

Marca:

MAZDA

Numero de motor:

Nombre y apellidos del propietario:

USER ROBOT

Linea:

MAZDA 3

Nimero de serie:

NEGRO 4 2020 4537442 443763736

Numero de chasis:

5427574

Figura 392. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 2

o Datos de inmovilizacion

Seleccionar el parqueadero.
Digitar el consecutivo de la inmovilizacion (Opcional).
Establecer la fecha de ingreso (dfa y hora).

N o v A

Seleccionar la Grua — Perimetro.
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8. En caso de que el motivo de la inmovilizacién esté ligada a una infraccién, seleccionar el

comparendo correspondiente.
9. Seleccionar el motivo de la inmovilizacion.

10. Digitar una observacién (Opcional).

Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo | Datos de inmovilizacién | Inventario del vehiculo  Documentos anexos

Parqueadero: *

PARQUEADERO LA ESPER

6

Fecha de ingreso: *
30/12/2020 8:00

Motivo inmovilizacion:
SOAT

Observaciones:

a

El conductor tenia el SOAT vencido <

Grua - Perimetro: *

ABC123 - Urbano

7 Consecutivo de inmovilizacion:

10

‘ Numero de comparendao:

—

Figura 393. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 3

e Inventario del vehiculo

11. Se observan un listado con los diferentes elementos que pueden componer un inventario
de parqueadero. Se debe seleccionar en cada uno de esos elementos el estado respectivo
(Bueno, malo, regular o N/A)
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Figura 394. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 4

Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo  Datos de inmovilizacién | Inventario del vehiculo | Documentos anexos

=]o]

Elemento Estado Observaciones
808 5
LLANTAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

RINES BUENO MALO REGULAR @ N/A

ESPEIOS BUENO MALO REGULAR @ N/A

PUERTAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

GUARDA BARROS BUENO MALO REGULAR @ N/A

LIMPIA PARABRISAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

ANTENA BUENO MALO REGULAR @ N/A

ESCAPE BUENO MALO REGULAR @ N/A

X Cancelar B Registrar inmovilizac--

Si necesita afadir otro elemento en el inventario, repetir los pasos anteriores.
Nota: Los documentos anexos no son obligatorios, por lo tanto, basta con diligenciar los datos
del vehiculo, los datos de la inmovilizacion y el inventario para finalizar el registro. Para finalizar

el registro, dar clic en el boton Guardar.
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Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo  Datos de inmovilizacién | Inventario del vehiculo | Documentos anexos

+ Nuevo
RINES 4 RINES EXCLUSIVOS |
5 10 20 Pigina1de1(litems) < 1 >

Figura 395. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 5

Aparecera una ventana emergente notificando que se ha ingresado el vehiculo al parqueadero.

v

Exito

Se ingreso el vehiculo al parqueadero

Figura 396. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo con placa, Parte 6

6.3.1.2. INGRESO VEHICULO SIN PLACA
El procedimiento para ingresar un vehiculo que no tiene placa, es similar al proceso descrito en
el anterior capitulo, a diferencia que, para este caso en particular, al vehiculo se le asigna un

consecutivo para poder realizar tramites y consultas.

1. Dar clic en el botén El vehiculo no posee placa.
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Ingreso al parqueadero

Placa / Nimero de registro: *

= El vehiculo no posee placa

Figura 397. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo sin placa, parte 1

Se desplegara un panel con cuatro Tabs (Pestafas), las cuales en su interior contienen un
formulario para diligenciar la informacién del vehiculo y de esta manera obtener los datos
pertinentes para el ingreso del vehiculo al parqueadero.

e Datos del vehiculo

En el campo: Placa/Numero de registro se precargari el consecutivo asignado para los
vehiculos que ingresan sin placa. Es importante tener presente que tanto el prefijo como el
nimero de éste consecutivo es parametrizable desde el médulo de maestras. Ruta: Médulo
Maestras / Secretarfa /Parametrizacion transito. Para obtener mayor informacion, consultar el
manual de administracion.

2. Diligenciar la informacion basica del vehiculo. Los campos marcados con asterisco (*) son
obligatorios.

Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo | Datos de inmovilizacion  Inventario del vehiculo  Documentos anexos

Placa / Numero de registro: * Documento propietario: Numero de identificacion propietario: Nembre y apellidos del propietario:
SINPLACA1S Seleccionar... -
Servicio: * Clase: ™ Marca: Linea:
Particular - AUTOMOVIL - CHEVROLET - SPARK GT -
Color: Madelo: Numero de motor: Numero de serie:
ROJO 3 2015

Numero de chasis:

Figura 398. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo sin placa, parte 2

o Datos de inmovilizacion
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Seleccionar el parqueadero.

Digitar el consecutivo de la inmovilizaciéon (Opcional).
Establecer la fecha de ingreso (dia y hora).

Seleccionar la Grua — Perimetro.

En caso de que el motivo de la inmovilizacion esté ligada a una infraccion, seleccionar el

N A W

comparendo correspondiente.
Seleccionar el motivo de la inmovilizacion.

IS

9. Digitar una observacion (Opcional).

e Datos de inmovilizacién

Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo | Datos de inmovilizacion | Inventario del vehicule  Documentos anexos 4
Parqueadero: * 5 6 ‘ Consecutivo de inmovilizacion: l

PARQUEADERQO LA ESPERAI -

Fecha de ingreso: * Grua - Perimetro: * ‘ Numero de comparende: 8

30/12/2020 8:00 a ABC123 - Urbano - 7 —}

Motivo inmovilizacion:

SOAT -

Observaciones:

El conductor tenia el SOAT vencido h 9

Figura 399. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo sin placa, Parte 3

e Inventario de Vehiculo

10. Se observan un listado con los diferentes elementos que pueden componer un inventario de
parqueadero. Se debe seleccionar en cada uno de esos elementos el estado respectivo (Bueno,
malo, regular o N/A)
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Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo  Datos de inmovilizacion | Inventario del vehiculo | Documentos anexos

Elemento Estado Observaciones
500§ -
LLANTAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

RINES BUENO MALO REGULAR @ N/A

ESPEIOS BUENO MALO REGULAR @ N/A

PUERTAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

GUARDA BARROS BUENO MALO REGULAR @ N/A

LIMPIA PARABRISAS BUENO MALO REGULAR @ N/A

ANTENA BUENO MALO REGULAR @ N/A

ESCAPE BUENO MALO REGULAR @ N/A

¥ Cancelar B Registrar inmovilizac-

Si necesita anadir otro elemento en el inventario, repetir los pasos anteriores.

Nota: Los documentos anexos no son obligatorios, por lo tanto, basta con diligenciar los datos

del vehiculo, los datos de la inmovilizacion y el inventario para finalizar el registro. Para finalizar
el registro, dar clic en el boton Guardar.

Ingreso al parqueadero

Datos del vehiculo  Datos de inmovilizacién | Inventario del vehiculo | Documentos anexos

+ Nuevo
Elemento Cantidad Observaciones
RINES 4 RINES EXCLUSIVOS |
5 10 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

Figura 401. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo sin placa, Parte 5

Aparecera una ventana emergente notificando que se ha ingresado el vehiculo al parqueadero.
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v

Exito

Se ingreso el vehiculo al parqueadero

Figura 402. Proceso Parqueadero, Registrar ingreso vehiculo, Vehiculo sin placa, Parte 6

6.3.1.3. CONSIDERACIONES

% En la pestaia (Datos de inmovilizacion) al seleccionar el parqueadero, es importante que
dicho parqueadero previamente se le hayan asignado los conceptos de liquidacion, de lo
contrario, aparecera la siguiente ventana emergente

Atencion

No existen configurados los conceptos de liquidacion para
el parqueadero seleccionado. Por favor, realice la
configuracion antes de continuar con el ingreso del
vehiculo

Figura 403. Registrar ingreso de vehiculo, Consideraciones
% En la pestaia (Datos de inmovilizacién) al seleccionar la gria/perimetro es importante que

dicha graa y perimetro previamente se le hayan asignado los conceptos de liquidacion, de lo
contrario, aparecera la siguiente ventana emergente
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Atencion

No existen configurados los conceptos de liquidacion para
la graa y perimetro seleccionados. Por favor, realice la
configuracién antes de continuar con el ingreso del
vehiculo.

Figura 404. Registrar ingreso de vehiculo, Consideraciones

% Los datos del inventario dependen de la clase del vehiculo, por tanto, si selecciona una clase
que no tenga configurado elementos del inventatio, aparecera una ventana emergente
notificando lo anterior

Atencion
No existen configurados elementos de Inventario para la

clase seleccionada. Por favor, realice la configuracion
antes de continuar con el ingreso del vehiculo.

OK

Figura 405. Registrar ingreso de vehiculo, Consideraciones

¢ En caso de digitar un vehiculo que ya se encuentre ingresado en el parqueadero, aparecera
la siguiente ventana emergente.
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Atencion

El vehiculo de placas GTX000 se encuentra en el
parqueadero

Figura 406. Registrar ingreso de vehiculo, Consideraciones

% El documento que se anexa debe cumplir ciertos parametros como el tamafio y la extension
para permitir la validacion del mismo. En caso contrario, aparecerd una ventana emergente
notificando que uno de los parametros no es valido.

6.3.2. CONSULTAR PARQUEADEROS

Esta funcionalidad permite realizar una consulta a cerca de los vehiculos que se encuentran o
que han sido retirados de un parqueadero X. El procedimiento para realizar la consulta se
muestra a continuacion:

7. Establezca el parametro de busqueda, Buscar por: Placa, Parqueadero, Fecha de
inmovilizacién o por Infractor.

8. Segun el criterio seleccionado en el inciso anterior, se habilitara un campo que tiene relacion
directa con el mismo, es decir, si establece que la busqueda es por Placa, se habilitara un
campo para digitar la placa, en caso de seleccionar por Parqueadero, debera seleccionar el

parqueadero, y asi con los demas parametros de buisqueda.

9. Dar clic en el botén Buscat.
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Parqueaderos

Buscar par * Parqueadero *
Parqueadero N PARQUEADERC LA ESPERANZA - 4— 3
t t &l
Placa Estado 1 inmovilizacion | Fecha dltimo pago 2 ha de salida Transladar de parqueadero
Selec... o - ] ]

»  Parqueadero: PARQUEADERO LA ESPERANZA

5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (20 items) 1

Figura 407. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Busqueda

10. Los resultados por defecto se ordenan por Parqueadero (nétese el recuadro azul en la parte
superior de la tabla). Dar clic en la pestafna de despliegue.

Parqueaderos

Buscar por * Parqueadero *

Parqueadero - PARQUEADERO LA ESPERANZA -

I I Placa Estado Fecha de inmovilizacion | Fecha dltimo pago Fecha de salida Transladar de pargueadero

Selec.. S - ] o ]

~ Parqueadero: PARQUEADERO LA ESPERANZA (Continiia en la pagina siguiente)

r AVE321 Ingresado 10,/07,/2020 " Trasladar

v TDT685 Ingresado 29/06/2020 % Trasladar
v UPK499  Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07/2020
v UPK499  Retirado 22/06/2020 22/06/2020 22/06/2020

Figura 408. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Busqueda, Detallado
Se listan los vehiculos que han sido ingresados y retirados de ese parqueadero en particular. Es
importante tener presente que los resultados de la bisqueda dependeran directamente de los
parametros de buisqueda establecidos en los incisos 1y 2.

Notese que los vehiculos en estado Ingresado tienen la opcion de ser trasladados a otros
parqueaderos. En caso de solicitar un traslado, se realizan los siguientes pasos:

4.1. Dar clic en el boton Trasladar.
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Parqueaderos

Buscar por * Parqueadero *

PARQUEADERCO LA ESPERAMNZA h

Parqueadero

Transladar de parqueadero

Placa Estado Fecha de inmovilizacién |

Fecha lltimo pago Fecha de salida

Selec.. o -~ B2 a B2

Parqueadero: PARQUEADERO LA ESPERANZA (Continia en la pagina siguiente)

» AVE32L Ingresado 10/07/2020 4.1 w
»  TDTE8S Ingresado 29/06/2020
» UPK4g9 Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07/2020
» UPK499 Retirado 22/06/2020 22/06/2020 22/06/2020

Figura 409. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Traslado (Parte 1)

4.2. En el pop — up que se abre, seleccionar el parqueadero de entrada. (El parqueadero de
salida se completa automaticamente).

4.3. Dar clic en el boton Guardar.

lado de pargueadero

Parqueadero de salida: *

PARQUEADERD LA ESPERAMNZA

Parqueadero de entrada: *

| G

ADMIMISTRADORA SISTEMAS

Figura 410. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Traslado (Parte 2)

Al presionar Guardar, el sistema procesa la informacién y notifica por medio de una ventana
emergente la confirmacion exitosa del traslado.
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v

Atencion

El traslado de parqueadero se realizo con éxita.

Figura 411. Médulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Traslado (Parte 3)

5. Cada vehiculo (ya sea que se encuentre en estado Ingresado o Retirado) tiene una
informacién referente a la relacién que existe entre el vehiculo y el parqueadero. Para
visualizar lo anterior, dar clic sobre la pestafia de despliegue ubicada en la parte lateral
izquierda (Justo al lado de la placa del vehiculo).

v AVE123 Retirado 14/07/2020 14/07/2020 14/07/2020

v CEC212 Retirado 13/07/2020 13/07/2020 13/07/2020

v TDT685 Ingresado 29/06/2020 % Trasladar
El< 5 23/06/2020 10/07,2020 10/07/2020

@ vehiculo = Inmovilizacién B Inventario [y Anexos |[& Traslados (9 Cartera [ Recibos [ Boleto de salida @ MNovedades o Auditoria

Placa / Nimero de registro: * Documento propietario: * Nimero de identificacion propietario: * Nombre y apellidos del propietario: *
UPK499 Cédula de ciudadania 32181146 MAMNUEL VICTOR SIN INFORM
Servicio: * Clase; Marca; * Linea: *
Publico AUTOMOVIL REMNAULT LOGAN DYNAMIQUE
Color: * Modelo: * Nimero de motor: * Nimero de serie: *
BLANCO ARTICA 4 2016 285833396 3545951157

Nimero de chasis: *

1740987371

Figura 412. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado vehiculo
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La informacién se distribuye en 10 secciones (Tabs o pestafas) en las que se encuentran los

datos pertinentes a la inmovilizacién del vehiculo.

20. Seccién Vehiculo. Esta pestafia hace referencia a los datos basicos del vehiculo (Clase, Marca,

Color, Numero de motor, etc.)

- UPK499  Retirado

& Vwehiculo | = Inmovilizacion

23/06/2020 10/07,/2020

B Inventaric [ Anexos [@ Traslados (9 Cartera

10/07/2020

B Recibos e Boleto de salida

@ Movedades «~ Auditoria

Placa / Numero de registro: * Documento propietaric: * MNimero de identificacion propietario: *

UPK499 Cédula de ciudadania 32181146

Servicio: * Clase: = Marca: *
Piblico AUTOMOVIL REMAULT

Color: * Madelo: * Namero de motor: *
BLANCO ARTICA b 2016 285833396

Namero de chasis: *

1740987371

Nambre y apellidos del propietario: *
MANUEL VICTOR SIN INFORM

Linea: ™
LOGAMN DYNAMIQUE

Nimero de serie; *

3545951157

Figura 413. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Vehiculo

21. Seccién Inmovilizacién. En esta pestafia se encuentra la informacion referente a la
inmovilizacién del vehiculo, tales como: La fecha en la que se ingresé el vehiculo, La graa

que realiz6 el traslado, el numero del comparendo asociado, el motivo de la inmovilizacion,

entre otros.

*  UPK499 Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07/2020

& Vehiculo

= Inmovilizacion

B Inventarioc [ Anexos [@ Traslados (9 Cartera

B Recibos [ Boleto de salida

@ Movedades  Auditoria

Parqueadero: *

PARQUEADERO LA ESPERANZA 1232133

Fecha de ingreso: * Grua - Perimetro: * Ndmero de comparendo:

23/6/2020 20010 ABC123 - Urbano 05154000000011111123
Mativa inmovilizacion:

Seleccionar...
Obervaciones:

prueba

Consecutivo de inmovilizacion: *

Figura 414. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Inmovilizacion

22. Seccién Inventario. En esta pestafia se listan los elementos del inventario que se ingresaron

al momento de realizar la inmovilizacion.
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23.

& VEHICULO i INMOVILIZACION E INVENTARIO | [# ANEXOS E TRASLADOS () CARTERA E RECIBOS E/ BOLETO DE SALIDA  [m NOVEDADES
>

4
4

ELEMENTO ESTADO OBSERVACIONES
(Todos) - Q Q
ANTENA @® BUENO MALO REGULAR N/A
RINES ® BUENO MALO REGULAR N/A
ESCAPE ® BUENO MALO REGULAR N/A
LIMPIA PARABRISAS BUENO e MALO REGULAR N/A
GUARDA BARROS BUENO @ MALO REGULAR N/A
PUERTAS BUENO @ MALO REGULAR N/A
ESPEJIOS BUENO @ MALO REGULAR N/A
LLANTAS ® BUENO MALO REGULAR N/A

Figura 415. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Inventario

Seccién Anexos. Se listan los documentos o fotos anexas referentes a la inmovilizacion. Para

descargar dar clic en el icono

& Vehiculo IS Inmovilizacién [ Inventario | [ Anexos | [@ Traslados (® Cartera [ Recibos [ Boleto de salida [ Novedades « Auditoria

Arc!wn Descargar

| 132282528893803724_Captura.PNG * |

Pagina 1 de 1 (1 items) 1

24.

Figura 416. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Anexos

Secciéon Traslados. En esta pestafia se visualiza el historial de los diferentes traslados de
parqueadero que pudo haber tenido el vehiculo.

& Vehiculo = Inmovilizacion [ Inventaric [ Anexos | [@ Traslados | @ Cartera B§ Recibos [ Boleto de salida [@ Movedades ¢ Auditoria

WWW
(Todos) Q - (Todos) Q - )
TRANSPORTE VELOTAX PARQUEADEROC LA ESPERANZA 31/3/2020
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

Figura 417. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Traslados
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25. Seccién Cartera. En esta pestana se visualiza el estado de la cartera (Cancelada o Activa), los
dfas del vehiculo en el parqueadero y su respectivo valor. Para el caso de los vehiculos en
estado retirado, el estado de la cartera sera Cancelada. Para ver el detallado de la cartera, dar
clic en la pestana de despliegue, tal como se muestra a continuacion.

- UPK499 Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07/2020
@ Vehiculo := Inmovilizacién g Inventario [3 Anexos [@ Traslados | @ Cartera | fj Recibos [l Boleto de salida [ Novedades s Auditoria

Estado de la cartera Dias en el parqueadero Valor

~  Cancelada 18 $ 653.180
Fecha | Concepto Valor
10,7/2020 Sistematizacion $ 33.000
8/7/2020 Sistematizacion $ 33.000
7772020 Sistemnatizacion $33.000
6/7/2020 Sistematizacion $33.000
5/7/2020 Sistematizacion $ 33.000
Total de registros: 20 Total: § 653.180
5 10 15 20 Pagina 1 de 4 (20 items) 1 2 3 P

Figura 418. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Cartera

26. Seccién Recibos. En esta pestafia se lista el recibo de pago generado en la liquidacién del
tramite de parqueadero desde el médulo de Tramites.

v UPK499 Retirado 22/06/2020 22/06/2020 22/06/2020

& Vehiculo := Inmovilizacion [ Inventaric [3 Anexos [&@ Traslados (9 Cartera | | Recibos | g Boleto de salida [@ Novedades « Auditoria

MNimero de recibo Fecha de liquidacion Estado Valor
]

5786 22/6/2020 Pagado £ 52360

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 419. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Recibos

27. Seccién Boleto de Salida. En esta pestafia se lista el documento con el que se autoriza la
salida del vehiculo (Mas conocido como Boleto de salida). Cabe resaltar que sélo aparecera
informacion si el vehiculo se encuentra en estado Retirado. Para descargar el boleto de salida,
dar clic sobre el boton Descargar boleta.

MANUAL DE USUARIO SIOT



- UPK499  Retirado 22/06/2020 22/06/2020 22/06/2020

& Vehiculo := Inmovilizacion [ Inventario [@ Anexos [& Traslados (9 Cartera [ Recibos | B Boleto de salida | [@ Novedades + Auditoria

Mimero de boleta:  BOLS110 ar boleta

Figura 420. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Boleto de salida

28. Secciéon Novedades. En esta seccidn se lista la o las novedades referentes a la inmovilizacion.
Las novedades que se pueden registrar se encuentran en el capitulo NOVEDADES

- UPK499 Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07,/2020
& Vehiculo = Inmovilizacion E Inventario [ Anexos E Traslados () Cartera E Recibos Ef Boleto de salida | [ MNovedades | # Auditoria
Fecha de novedad | Novedad Observacion
P 24/6/2020 Cambiar fecha de inmovilizacién CAMBIO FECHA

Figura 421. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Novedades

29. Seccién Auditoria. Permite la revision de la trazabilidad en el manejo de los registros y
modificaciones en el aplicativo relacionados con el parqueadero, mostrando el usuario que
modifica, la fecha, el evento, entre otros.

~  UPK499 Retirado 23/06/2020 10/07/2020 10/07,/2020

& Vehiculo := Inmovilizacién [ Inventaric [3 Anexos [& Traslados (9 Cartera [§ Recibos [ Boleto de salida [@ Novedades |  Auditoria

Auditoria parqueadero
= - G a Q Q Q Q
r [ 10/7/2020 kevin garcia montes «ffffi172.16.1.1 PARQUEADERO WEHICULOPARQUEADERQ Update
r 68 10/7/2020 cristian cala «ffffi172.16.1.1 PARQUEADERO VEHICULOPARQUEADERO Update
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (2 items) | 1

Figura 422. Proceso Parqueadero, Consultar Parqueadero, Detallado Vehiculo, Auditoria
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6.2.3. GENERACION DEL BOLETO

La vista principal de la funcionalidad es un panel que se divide en dos Tabs (Pestafas) las cuales
son: Ingresados y Retirados.

30. Ingresados

En esta pestafia aparecera el listado de los vehiculos que se les hizo previamente el tramite de
parqueadero desde el médulo de Tramites. Es importante tener presente que ésta lista se renueva
cada dfa, por tanto, si no genera el recibo el dfa en que hizo el pago del tramite, ya no aparecera
en el listado y tendra que pagar de nuevo.

1. Seleccionar el inspector que autoriza la salida o genera el boleto.
Establecer si desea o no registrar un tercero autorizado (Opcional). En caso de seleccionar
Si, se habilitaran los campos pertinentes para el registro y el cargue de archivos referentes al
tercero.

Boleto de salida

Ingresados Retirados
Seleccione el inspector: * ;Desea registrar un tercero autorizado?:
Por favor, digite almenos un caracter M MO M
T a
Fecha ingreso Fecha dltimo pago 1 ueadero Estado Placa 2 Modelo Mimero recibo Recibo Boleta
] o]
13/7/2020 13/07/2020 PARQUEADERO LA ESPERANZA  Ingresado CEC212 MAZDA 2020 FAC0000593 * ¥
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (0 items) 1

Figura 423. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Generacion del boleto, Ingresados
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El icono ¢ * ple con dos funcionalidades diferentes. En la columna (Recibo) permite descargar
el recibo de pago mientras que en la columna (Boleta) permite generar la boleta de salida.

Boleto namero /BOLS118
Fecha o Boleta
& julio 13, 2020 e
13/7 DESCRIPCION DETENCION ]
5 0 FROPIETARIO OMAR PAEZ NUMERD DOCUMENTD | 1096739646 L
Fi FECHA ] 130720 9:36:00 a.m. |FECHA PAGD 13/07/20 12:22:17 p.m. ida
g INMOVILIZACIGN -
NUMERD COMPARENDO CODIGD
INFRACCION
DESCRIPCION AUTOMOVIL ¥ GRUA
PLACA MARCA LiNEA MODELD CLASE
CEC21Z MAZDIA MAZDA 3 2020 AUTOMOVIL
SERVICIO NUMERD DE MOTOR COLOR
Particular 664545 NEGRO
(Cibiservacionss:
PLACA GRUA NUMERD GRUA PATIO
ABC123 Grila del trénsito PARQUEADERD LA

AUTORIZACION

Inspecional: CRISTIAN CALA Firma guien rebra

Fechai salida : 137072020

Figura 425. Boleto de Salida

31. Retirados

Tan pronto se genera el boleto de salida desde la pestana (Ingresados), automaticamente pasan
a la pestafia (Retirados), donde podra descargar nuevamente el boleto de salida o el recibo de

¥
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pago en caso de dano o pérdida. Para ello simplemente se identifica el vehiculo que ya se
encuentra retirado del parqueadero y se descarga el boleto del mismo presionando el icono

Ingresados Retirados

Fecha

Fecha Fecha | Nimero Nimero

ingreso salida (ftimo Pargueadero Estado de bolsto Placa Marca Modelo recibo Recibo Boleto
pago
=] (] =]
13/7/2020 13/7/2020 13/07/2020 PARQUEADEROC LA ESPERANZA  Retirado BOLS118 CEC212  MAZDA 2020 FAC0000593 + +

Figura 426. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Generacion del boleto, Retirados

6.2.4. GENERACION DEL BOLETO SIN RECIBO

En este menu aparecera el listado de los vehiculos que ya pueden ser retirados del parqueadero
sin necesidad de tener el parqueadero liquidado. Para poder generar la boleta de salida sin
recibo es necesario seguir una serie de pasos.

Generar Boleto de salida

Seleccione el inspector: * ;Desea registrar un tercere autorizadg
sergio Villamizar 4 NO

(+}—8

1 Q Parqueadero Estado Placa Marca Modelo Boleta
-J
15/11/2021 ADMINISTRADORA SISTEMAS INGRESADO TAR136 " +
12/12/2021 PARQUEADERO LA ESPERANZA INGRESADO TAR9S9 CHEVROLET ¥
12/12/2021 ADMIMISTRADORA SISTEMAS INGRESADO TAR9%6 CHEVROLET ¥

Figura 427. Generacion Boleta Salida Sin Recibo

1. Seleccionar el inspector que autoriza la salida o genera el boleto.
Establecer si desea o no registrar un tercero autorizado (Opcional). En caso de
seleccionar Si, se habilitaran los campos pertinentes para el registro y el cargue de
archivos referentes al tercero.

3. Al dar clic se genera la boleta de salida. Luego de generada nos saldra algo como la
siguiente imagen.
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ORDEN DE SALIDA DEL VEHICULO BOL24E
Fecha Comparendo:
Fecha de Inmovilizacidn: 24 de
mayo de 2027
Propletario del Vehlculo: SERGIO VAN VILLAMIZAR LUNA identificacién | 1099705493
Quien Retira ol Vehiculo: Idantificacicn
PLACA MARCA CARROCERIA MODELD CLASE
POT42E AKT BUGGY 2021 AUTOMOVIL
CILINDRAJE COLOR NUMERO DE MOTOR
MEGRA 123456789

PLACA GRUA NUMERD GRUA PATIO
ABC123 00 ADMIMISTRADORA, SISTEMAS
Firma de guien Autoriza:

Funcionario que Autoriza: sergio Villamizar

Firma de quien retira:
Fecha de retiro: 30 de junio de 2022
Elaborada por; sergio Villamizar
Ordlen Mo.
ORDEN DE SALIDA DEL VEHICULO BOLI4E
Fecha Comparendao:

Figura 428. Generacion Boleta salida sin recibo, Orden de salida.

4. Al dar clic se tendra dos opciones para descargar el archivo excel, la primer opcién es
descargar un excel de toda la tabla y la segunda opcién es descargar un excel solo con la
fila seleccionada.

32. Ingresados

En esta pestafia aparecera el listado de los vehiculos que se les hizo previamente el tramite de
parqueadero desde el médulo de Tramites. Es importante tener presente que esta lista se renueva
cada dfa, por tanto, si no genera el recibo el dfa en que hizo el pago del tramite, ya no aparecera
en el listado y tendra que pagar de nuevo.

3. Seleccionar el inspector que autoriza la salida o genera el boleto.

4. Establecer si desea o no registrar un tercero autorizado (Opcional). En caso de seleccionar
Si, se habilitaran los campos pertinentes para el registro y el cargue de archivos referentes al
tercero.
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Boleto de salida
Ingresados Retirados
Seleccione el inspector: * ;Desea registrar un tercero autorizado?:

Por favor, digite almenos un caracter e NO M

Fecha ingreso Fecha lltimo pago 1 ueadero Estado Placa 2 Modelo MNimero recibo Recibo Boleta
] a
13/7/2020 13/07/2020 PARQUEADERO L& ESPERANZA  Ingresado CEC212 MAZDA 2020 FAC0000593 * ¥
5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (0 items) 1

Figura 429. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Generacion del boleto, Ingresados

El icono #* cumple con dos funcionalidades diferentes. En la columna (Recibo) permite

descargar el recibo de pago mientras que en la columna (Boleta) permite generar la boleta de
salida.

Fecha ingreso Fecha dltimo pago Parqueadero Estado Placa Marca Madelo Mimero recibo Recibo  Boleta

o] o]

E 13/7/2020 13/07/2020 PARQUEADERO LA ESPERANZA  Ingresado CEC212 MAZDA 2020 FACO000593 ¥ @
|

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (0 items) 1

Figura 430. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Generacidn del boleto, Ingresados, boleto de salida
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Boleto namero /BOLS118
julio 13, 2020
DESCRIPCION DETENCION
PROPIETARIC OMAR PAEZ NUMERD DOCUMENTO | 1096739648
130720 9:36:00 a.m. |[FECHA PAGD 13/07/20 12:22:17 pm.
CODIG0
INFRACCION
DESCRIPCION AUTOMOVIL ¥ GRUA
PLACA MARCA LiNEA MODELD CLASE
CEC212 MAZDA MAZDw 3 2020 AUTOMOVIL
SERVICIO NUMERD DE MOTOR COLOR
Particular 4664545 MEGRO
Cibiservacionss:
PLACA GRUA NUMERD GRUA PATIO
HBC123 Gria del trarsito PARQUEADERD LA
AUTORIZACION
Inspecional: CRISTIAN CALA Firma guien rebra
Fi=chai salica : 137072020

Figura 431. Boleto de Salida
33. Retirados

Tan pronto se genera el boleto de salida desde la pestafa (Ingresados), automaticamente pasan
a la pestania (Retirados), donde podra descargar nuevamente el boleto de salida o el recibo de
pago en caso de dafio o pérdida. Para ello simplemente se identifica el vehiculo que ya se
encuentra retirado del parqueadero y se descarga el boleto del mismo presionando el icono

Ingresados Retirados

Fecha

_Fecha Ftha ! liltimo Parqueadero Estado D) Placa Marca Modelo Nl'nm_em Recibo Boleto
ingresa salida de boleto recibo
pago
=] ] =]
13/7/2020 13/7/2020 13/07/2020 PARQUEADERO LA ESPERANZA Retirado BOLS118 CEC212 MAZDA 2020 FACD000593 + +

Figura 432. Mddulo Parqueaderos, Proceso Parqueadero, Generacidn del boleto, Retirados
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6.3. PRESCRIPCIONES

Esta pestana contiene la funcionalidad Prescribir, que permite realizar las prescripciones del
parqueadero, donde el objetivo sera anular el cobro de los conceptos que se liquidan a diario
hasta una determinada fecha.

Figura 433. Mddulo Parqueaderos, Menus, Menu Prescripciones

6.3.1. PRESCRIBIR

Para realizar el proceso de prescripcion del parqueadero, se realizan los siguientes pasos:
1. Digitar la placa que desea prescribir

2. Seleccionar la fecha hasta donde se desea prescribir

3. Dar clic en el boton Buscar

MANUAL DE USUARIO SIOT



Prescripcion de parqueadero

Placa:*  PRB101 Prescribir hasta: * = 5/6/2020 o] 3

Conceptos a prescribir

CDm:EEo 1 Fecha Valg
(Tados) - 2 )

No se ha encontrado cobros de parqueadero.

Total de registros : 0 Valor total : § 0

Pagina 1 de 1 (0 ftems) £ 1 >

Figura 434. Mddulo Parqueaderos, Prescripciones, Prescribir, Procedimiento, Parte 1

4. Digitar el motivo de la prescripcion
5. Dar clic en el botén Prescribir

Prescripcion de parqueadero

Placa: *  PRB101 Prescribir hasta: *  5/6/2020 Valor de prescripcion: * $0

Motivo de prescripcion *

Prueba Prescripcian h 4

Conceptos a prescribir

Concﬂo Fﬁ Valnir
(Todos) - ]

Parqueadero 247472020 $ 61.600

Sistematizacion 2474/2020 $ 53.550

Pargueadero 25/4/2020 $ 61,600

Sistematizacian 25/4/2020 § 53.550

Sistematizacian 26/4/2020

Total de registros : 6 Valor to|

<

Pdgina 1 de 2 (6 itemns)

€ Cancelar

Figura 435. Mddulo Parqueaderos, Prescripciones, Prescribir, Procedimiento, Parte 2

Se genera el recibo de la prescripcion.
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A Municipio de Caucasia Q

A - Secretaria de Transito y Transporte

SESRSN e

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CAUCASIA
RESOLUCION No. RES3724
5 de junio de 2020

POR MEDIO DE LA CUAL SE PRESCRIBE LOS COBROS DE PARQUEADERO

El director de la Secretana de Trénsito y Transporte de Caucasia, conforme a las
facultades legales la prescripcion de la cartera del parqueadero del vehiculo PRB101.

1. RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Prescrbir los cobros de los conceptos diarios de parqueadero
al vehiculo de placas PRB101 por un valor total de $0.

Figura 436. . Prescripciones, Prescribir, Recibo de prescripcion
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6.4. NOVEDADES

Novedades ~

Registrar novedad | ueadero

Figura 437. Mddulo Parqueaderos, Menus, Menu Novedades

6.4.1. REGISTRAR NOVEDAD.

Esta funcionalidad permite generar novedades relacionadas con la inmovilizacion a los vehiculos
en estado Ingresado.

Por defecto, la tabla lista los vehiculos ingresados a un parqueadero X. Sin embargo, en la parte
superior, existe la opcion para realizar la consulta a una placa determinada. El procedimiento
para registrar la novedad, se muestra a continuacion:

1. Identificar y dar clic izquierdo sobre el vehiculo.

2. Seleccionar el tipo de novedad (Cambiar fecha de inmovilizacién, Modificar gria o Anular
inmovilizacion)

3. De acuerdo a la novedad establecida en el inciso anterior, se habilitara otro campo con
relacién a la novedad, por ejemplo, si seleccion6 Cambiar fecha de inmovilizacién debera

seleccionar la nueva fecha de inmovilizacién (incluye la hora de la inmovilizacion)
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4. Digitar una observacion referente al motivo de la novedad

5. Adjuntar un documento que soporte la novedad. (S6lo se admiten archivos con extension

.doc/.docx y .pdf)

6. Finalmente, dar clic en el boton Generar novedad.

Observacion: *

Documento de soporte: * Arghi

Placa:
Selecc al cual se le generara la novedad
Placz 1 Parqueadero Gria - Perimetro 1 Fecha de ingreso
—
(Todos) - (Todos) - )]
ADMINIS
TDTE85 PARQUEADERO LA ESPERANZA ABC123 - Urbano 29/6/2020
AAADOO ADMINISTRADORA SISTEMAS ABC123 - Urbano 25/6/2020
WOR389 PARQUEADERQ LA ESPERANZA ABC123 - Urbano 22/6/2020
WLX382 ADMINIS] TEMAS ABC123 - Rural 19/6/2020

2

Tipo de novedad: *

Cambiar fecha de inmavilizacidn -

SE REGISTRO DE FORMA INCORRECTA LA FECHA DE LA INMOVILIZACION h 4

Pégina 1 de 6 (27 items) 1 2 3 4 5 6 >

Fecha de inmavilizacidn: =

13/7/2020 14:12

ionada:

WEDAD.DOCK

M Generar novedad

Figura 438. Mddulo Parqueaderos, Novedades, Registrar novedad, registro

MANUAL DE USUARIO




7. MODULO GESTION DE PROCESOS

Modulos
=2 I ey
Lo ___(OL4
(3= ==
Maestras Administracion Tramites Contravencional Registro Transporte
Automotar Publico

Parqueaderos Reportes +
Procesos Gerenciales -

Figura 439. Seccion de Modulos, Mddulo Gestion Procesos

En este médulo se gestionan los procesos de gestion de cobros. Las funcionalidades que estan
presentes en el médulo son las siguientes: Asignaciéon de Abogado, Avanzar Expediente y
Cambio de procedimiento.

7.1. TAREAS

Cuando se ingresa al médulo tendremos la opcidn para crear tareas, eliminar tareas y ordenarlas
por fechas.

1. Abre una ventana para configurar y crear una tarea nueva.

2. FElimina las tareas seleccionadas.

3. Otdena por fecha las tareas.

4. Redirecciona al subment de la tarea.

Tareas

‘> + Nueva & Eliminar | Ordenar par fecha

Q, Buscar

Junio 30
Pruebas
Funcionalidad: ‘entanilla == Prevalidacion tramite

m- ()

Figura 440. Recordatorios.
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7.1.1. Nueva Tarea

El titulo de la terea

Descripcion de la tarea

Fecha Inicio de la tarea

Funcionalidad que redireccionar de la tarea
Intervalo de la tarea

Se crea la tarea

Stk b=

AN RN RS

l| MNuevo recordatorio X
|

a
Titulo: * [ 1 gt
p
Descripcidn: *
2
Fecha: ™ [ 3 ] Funcionalidad [ 4 ]
e B

Figura 441. Recordatorios, Nuevo Recordatorio.
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Tareas
+Nueva D Eiiminar 1)

Q, Buscar

Sin datos para mo;

Finiirn 443 MAAiln Parnniendernc Meniic

Figura 442. Mddulo Transporte Publico, Ments
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7.2. GESTION

MODULO PARA LA GESTION DE PROCESOS

Gestion ~

&L nvenido al médulo de gestion de procesos

Avanzar expediente

Cambio de procedimiento Tareas
+Nueva @ Eiiminar 1! Ordenar

Q, Buscar

Sin datos para mostrar

Figura 444. Mddulo Gestion de procesos, Menu Gestion

7.2.1. ASIGNACION DE ABOGADO

Esta funcionalidad permite la asignacién de abogados a los diferentes expedientes activos del
sistema. La vista principal se divide en dos pestafias o secciones que se describen a continuacion:

Asignaciones: En esta pestana se listan los expedientes (No asignados) que cumplen con la
configuraciéon de Conceptos gestionados desde la funcionalidad Usuario — Concepto en el
moédulo de Maestras. Es decir, si el usuario activo no tiene configurado previamente estos
conceptos, no le aparecera ningun registro.
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Asignar abogados al expediente

Seleccione los expedientes que desea asignarle al abogado.

5 10 15 20

Buscar abogados

Selecione el abogado:

Ingrese el nombre del usuario

| e |
Asignaciones || Reasignaciones
I
— Nimero ’ Fecha -
Procedimiento Concepto Estado . Referencia 3 Observacion
Snsiare S
—
(Todos) ~ (Tod.. ~ a - Q Q a Q
COACTIVO COMPARENDO  INICIAL 159  68081000000000000950 CREACION DE EXPEDIENTE DESDE LA GENERACION DEL DERID

Pégina 1 de 1 (1 ftems) 1

- + Asignar abogado

Figura 445. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Asignacion de Abogado, Asignaciones

Reasignaciones: En esta pestafia se listan aquellos expedientes que previamente fueron asignados

a un Abogado. Al igual que sucede con la seccion anterior, sélo apareceran los expedientes con
los conceptos que se tienen parametrizados.

Asignar abogados al expediente

Asignaciones I Reasignaciones I

Seleccione los expedientes que desea asignarle al abogado.

:J;uar:f;abje Procedimiento Concepto Estado I:‘;?;ﬁ;z Referencia (F:?:L'Z Observacién
EERELES LSS SIS —
(Todos) hd (Tod... A a - = Q Q Q
WALTER PERSUASIVO COMPARENDO  FIN 31 99999999515115151515 PRUEBA DESDE SITIO
WALTER PERSUASIVO COMPARENDO  FIN 43 05154000000000000120 2020/03/13 PRESENTACION REVIEW
WALTER PERSUASIVO COMPARENDO  FIN 44 05154000000000000121 CREACION DE EXPEDIENTE DESDE LA GENER/
AAIALTER DERGCIIACIVNY COMDARENINGY  CINI AS__£90010000NNNNANNNTEYD CREACIAN NE CVDENIENTE DOR NECICION NE

Figura 446. Mddulo Gestidn de Procesos, Gestion, Asignacion de Abogado, Reasignaciones

7.2.1.1. ASIGNACION

El procedimiento para realizar la asignacion de abogados a los diferentes expedientes, se muestra

a continuacion.

1. Seleccionar el o los expedientes que desea asignar al abogado.

2. Dar clic en el boton Buscar abogados.
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3. Se habilitara el selectbox para seleccionar el abogado. Es importante tener presente que los
abogados que se listan, son aquellos que tienen configurado como minimo el Concepto que
aparece en esos expedientes. Es decir, si un Abogado X, no tiene configurado el concepto
COMPARENDO, no tendra permisos para gestionar dichos expedientes y por consiguiente
no aparecera en el listado de abogados. Para mayor informacién consultar el capitulo
Usuario — Concepto dentro del manual de Administracion.

4. Dar clic en el boton Asignar abogado.

Asignar abogados al expediente

Seleccione los expedientes que desea asignarle al abogado

Asignaciones = Reasignaciones

Procedimiento Concepto Estado pldme Referencia jecta

- < Ob ”
expediente Cierre servacion

(Todos) - (Tod. - Q Q Q Q

. a -
v COACTIVO COMPARENDO | INICIAL 68081000000000000950 - CREACION DE EXPEDIENTE DESDE LA GENERACION DEL DEBID)

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (2 items) 1

Buscar abogados Selecione el abogado:

cristian calg ‘ o - ] /' Asignar abogado

Figura 447. Médulo Gestion de Procesos, Gestion, Asignacion de Abogado, Procedimiento

Finalmente, aparecerd una ventana emergente para notificar que al abogado se le ha asignado
exitosamente los expedientes.

7.2.1.2. REASIGNACION
Este proceso se realiza para cambiar el usuario responsable (Abogado) de uno o mas expedientes.

El procedimiento para realizar la reasignacion de los expedientes es similar al explicado
anteriormente.

1. Seleccionar el o los expedientes que desea asignar al nuevo abogado.
2. Dar clic en el boton Buscar abogados.

3. Se habilitara el selectbox para seleccionar el abogado. Es importante tener presente que los
abogados que se listan, son aquellos que tienen configurado como minimo el Concepto que
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aparece en esos expedientes. Es decir, si un Abogado X, no tiene configurado el concepto
COMPARENDO, no tendra permisos para gestionar dichos expedientes y por consiguiente
no aparecera en el listado de abogados. Para mayor informacién consultar el capitulo
Usuario — Concepto dentro del manual de Administracion.

4. Dar clic en el boton Asignar abogado.

Asignar abogados al expediente

Seleccione los expedientes que desea asignarle al abogado

As, es  Reasignaciones
Lo Procedimiento Concepto Estado N“T”em Referencia F?Cha Observacion
responsable expediente Cierre

* (Todos) - (Tod... ~ = Q Q Q

v WALTER COACTIVO COMPAREND! ©8081000000000000929 - CREACION DE EXPEDIENTE DESDE LA GENE
99999999000000000015 - CREACION DE EXPEDIENTE POR DECISION DH

v 05154000000000000118 - CREACION DE EXPEDIENTE POR DECISION DH

~ COACTIVO 68081000000000000020

e e R e e G
WALTER COACTIVO COMPARENDO  INICIAL 127 05154000212121000000 CREACION DE EXPEDIENTE POR DECISION DE
WALTER COACTIVO COMPARENDO  INICIAL 128  05154000200000000003 CREACION DE EXPEDIENTE POR DECISION DE
WALTER COACTIVO COMPARENDO  INICIAL 129  05154000200000000002 CREACION DE EXPEDIENTE POR DECISION DE
WALTER COACTI 2 MPARENDO  INICIAL 130  05154000212121000000 CREACION DE EXPEDIEN SION DE
WALTER COACTI MPARENDO  INICIAL 131 051540002000 3 CREACION DE EXPEDIEN

5 10 15 20 ‘ Pad fo7 items) 1 2 3
|

Buscar abogados Selecione el abogado: | cristian ca\a‘ v e - }
© 2020 Servintesa - Conmutador: 2669499 - Email: contactenos@servintesa.com

Figura 448. Mddulo Gestidn de Procesos, Gestion, Reasignacion de Abogado, Procedimiento

7.2.2. AVANZAR EXPEDIENTE

Esta funcionalidad permite avanzar el expediente de los diferentes procesos activos que tiene el
abogado. El procedimiento para el avance del expediente se muestra a continuacion.

1. En principio, no aparecera ningin expediente en el grid (tabla). Por ello, debera definir los
parametros para realizar la consulta del o los expedientes que desea avanzar.

2. Después de definir el o los criterios de busqueda, dar clic en el botén Buscar.
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Avanzar expediente

Procedimiento: Concepto: Estaclo:
Seleccionar... 1 qlComparendo [ ‘ Inicial [ l
Expediente: Referencia Deudor:

Identificacion:

2 |—

Procedimiento Concepto Estado Numero expediente Referencia Deudor Identificacién

Figura 449. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Procedimiento

3. En el grid apareceran los expedientes que cumplen con los criterios definidos en el inciso 1.
Seleccionar el o los expedientes que desee avanzar.

4. Dar clic en el boton Avanzar expediente.

Expediente: Referencia Deudor:

Identificacion

Buscar

3

Procedimiento Concepto Estado Numero expediente Referencia Deudor Identificacion

PERSUASIVO COMPARENDO | INICIAL 82 68081000000000000179  FERNANDO EMIRO TRUJILLO CALLEJAS 123456

Q
v COACTIVO COMPARENDO | INICIAL 68081000000000000950 | ANDRES ZAMBRANO 98568392 n
v COACTIVO COMPARENDO | INICIAL 99999999000004675197 | ANTONIO MORALES n

5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (3 ftems) 1

4 +/ Avanzar expediente

Figura 450. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Procedimiento

Es importante tener presente las siguientes consideraciones en el avance de los expedientes:
7.2.2.1. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

% Para avanzar masivamente los expedientes, estos deben tener el mismo Concepto,
Procedimiento y Estado.

¢ En el caso de un avance masivo, se va generando uno a uno la accién. (Bien sea la generacion
de un documento, diligenciamiento de formularios, etc.)
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El flujo del avance del expediente esta relacionado directamente con la configuracién del
procedimiento (parametrizacion de los bloques, tanto de accion, estado y decision).

¢ Dado que la configuracion del procedimiento se puede actualizar, hay que tener presente
que estos cambios afectan directamente en el avance del expediente, por lo cual se debe tener
precaucion al momento de eliminar, agregar o cambiar de posicién algun bloque en el
diagrama del procedimiento.

s+ Tan pronto se haga clic en el botén Avanzar expediente, se generara una accion y cambiara
el estado de cada uno de los expedientes.

% Se sugiere consultar el detallado del expediente por cada avance, con el objetivo de llevar
una trazabilidad en el proceso, obteniendo informacién acerca del historico (consultar los
diferentes estados), documentos generados, etc. Para ver el detallado, dar clic en el icono de

lalupa Q

Info Expediente | Histérico | Deudores Cartera Documentos

MNombre Fecha Estado Previo

COMPARENDOS TRANSPORTE  8/9/2020  INICIAL

COMPARENDOS TRANSPORTE  8/9/2020  REGISTRO ENTREGA CITACION RESOLUCION APERTURA
COMPARENDOS TRANSPORTE  8/9/2020  EN ESPERA DE NOTIFICACION PERSONAL

Coody COMPARENDOS TRANSPORTE  8/9/2020  EN ESPERA DE DESCARGOS Tels
COMPARENDOS TRANSPORTE  9/9/2020  DECISION DE INVESTIGACION

COMPARENDOS TRANSPORTE  9/9/2020  SANCIONAR

COMPARENDOS TRANSPORTE  9/9/2020  REGISTRO ENTREGA CITACION RESOLUCION APERTURA

PO COMPARENDOS TRANSPORTE ~ 9/9/2020  EN ESPERA DE NOTIFICACION PERSONAL RESOLUCION DE EXONER
COMPARENDOS TRANSPORTE ~ 9/9/2020  EN ESPERA DE PRESENTAR RECURSOS

COMPARENDOS TRANSPORTE  9/9/2020  RECURSO DE REPOSICION

COMPARENDOS TRANSPORTE  9/9/2020  RESOLUCION EN FIRME

Figura 452. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Detallado, Info Expediente
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Info Expediente  Histérico Deudores | Cartera | Documentos
Namero Valor Fecha Atributo
53 $0 8/5/2020 VALOR CAPITAL

Figura 455. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Detallado, Cartera
E | INVES] 75

20 B (1 items

Figura 453. Mddulo Gestion de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Detallado, Deudores

__

Info Expediente  Histérico Deudores Cartera | Documentos
Usuario Numero Accion Procedimiento
WALTER VILLAMIZAR 35 RESOLUCION DE APERTURA COMPARENDOS TRAM
WALTER VILLAMIZAR 54 CITACION PARA NOTIFICAR RESOLUCION APERTU...  COMPARENDOS TRAN
WALTER VILLAMIZAR REGISTRO ENTREGA DE CITACION COMPARENDOS TRAM
CDnC7 WALTER VILLAMIZAR 55 NOTIFICACION PERSONAL DE APERTURA COMPARENDOS TRAM l
| WALTER VILLAMIZAR DESCARGOS COMPARENDOS TRAM
WALTER VILLAMIZAR CONSIDERACION DEL DESPACHO COMPARENDOS TRAM |
e WALTER VILLAMIZAR REGISTRO ENTREGA DE CITACION COMPARENDOS TRAM fA :
WALTER VILLAMIZAR REGISTRO ENTREGA DE CITACION COMPARENDOS TRAN :
Figura 454. Mddulo Gestidn de Procesos, Gestion, Avanzar Expediente, Detallado, Cartera
WALTER VILLAMIZAR NOTIFICACION PERSONAL DE APERTURA FIRMADA  COMPARENDOS TRAM .
WALTER VILLAMIZAR NOTIFICACION PERSONAL DE APERTURA FIRMADA  COMPARENDOS TRAM
Adjuntar documento
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En la pestafia Documentos, se visualiza el registro de los documentos generados durante el
avance del expediente. Es posible descargarlos dando clic sobre el icono de descarga (ubicado
en la dltima columna). Por otro lado, también puede adjuntar las citaciones o notificaciones
personales firmadas.

7.2.2.2.COMPARENDOS DE TRANSPORTE

En este capitulo se describe el procedimiento para avanzar el expediente de los comparendos de
transporte relacionados al concepto de investigaciéon de comparendos de empresas.

1. Identificar y seleccionar un expediente que tenga abierto un procedimiento de comparendos
de transporte. Podra realizar la busqueda tanto por Procedimiento, concepto, Estado,

Nuamero de expediente o Referencia (Que normalmente es el numero del comparendo)

Nota: Dado que el objetivo es mostrar el procedimiento completo (es decir, desde el estado
Inicial hasta el estado Final), se tomé como referencia un procedimiento en estado inicial.

2. Dar clic en el botén Avanzar expediente

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto do Nimero expediente Referencia

Comparendos transporte Investigacién de comparendos empresas Inicial 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pdgina 1 de 1 (1 itemns) 1

2 v/ Avanzar expediente

Figura 456. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

3. Se abrira una ventana con las acciones del proceso, en éste caso se generaran dos
documentos. Dar clic en el botén Aceptar.
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E Acciones del proceso I

i

Documentos a generar

Codigo Documento: 8, Documento: Resolucion de apertura

Codigo Documento: 14, Documento: Citacion para notificar resolucidn apertura

e I

Figura 457. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Automaticamente cambiara el estado del expediente. Es importante tener presente las siguientes

consideraciones por cada avance que se realice.

v A medida que se avanza el expediente, es importante consultar la trazabilidad del mismo,
para comprobar que efectivamente se abre un histérico y se generan los diferentes
documentos. Para ello, dar clic en el icono @,

v' Cada vez que el expediente cambia de estado, hay que seleccionar el expediente y dar clic en
el botén Avanzar Expediente para continuar con el proceso. El botén se deshabilitara
cuando el expediente ya se encuentre en estado FIN.

v" Segtn la configuracién del proceso (Estructura de los bloques de decisién), pueden existir
diferentes caminos para llevar el procedimiento a su estado Final.

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Estado MNimero expediente  Referencia
64

64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

‘ ~ Avanzar expediente

Figura 458. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Se abrira una ventana para diligenciar los datos pertinentes al registro de la entrega de la citacion
de notificacion.

4. Digitar el nombre de la empresa del servicio de correo.

5. Digitar el nimero de la gufa.
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6. Adjuntar la gufa de entrega. Solo se admiten archivos (imagenes) con extension jpg, jpeg, gif,

png, tiff con un tamano maximo de 5 MB.

7. Marcar la casilla en caso de entregarse la citacion.

7.1. Se habilitara un campo para registrar la fecha de entrega de la citacién. (Definir la

fecha y la hora).

8. Dar clic en el botén Continuar

Nota: Particularmente en este estado hay una toma de decisién dependiendo de que si se entregd
o no la citacién. Segun lo anterior, se avanzara a un estado u otro.

I Registrar entrega de citacion de notificacién

Fresunto Intracror. Hes0ucion aperura de

investigacion:
AMDRES AMDRES AMNAYA AMAYA

79
I Datos del comparendo
MNimero: Fecha: Documento del
infractor:
0515400010000000000: 11/5/2020
1098768520

MNombre empresa de correo * MNimero de guia ®

SERVINTESA <o 4 32321 G 5

Guia de entrega ;Se entregd la citacion?

. . W
Seleccionar archive 6

Cancelar

recna ae la resoiucion:

22/9/2020

Placa del vehiculo:

QWE129

MNombre archivo guia
seleccionado *

GuiaEntrega.png 7.1

Fecha de entrega de la citacic’mi
|

22/9/2020 15:00

s Sl

Figura 459. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

9. Determinar el estado al que avanzara el expediente. Si previamente se entrego la citacion,
seleccionar (En espera de notificacién personal) en caso contrario, seleccionar la opciéon (En

espera de notificaciéon por edicto).
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10. Dar clic en el botén Aceptar.

Wdos transporte | Investigacion de comparepdos e ecac | Boni entrena ritaridn ro ifn anarfurg 64 | 0515400010000(

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

En espera de notificacion personal '* 9

0 |—

Figura 460. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepta Estado Nimero expediente Referencia

64

Comparendos transporte Investigacién de comparendos empresas En espera de notificacidn personal 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

‘ + Avanzar expediente

Figura 461. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

11. Determinar el estado al que avanzara el expediente. Como se estd en la espera de la
notificacién personal, sila persona no se presenta dentro de 10 dias habiles, deberia generarse
una resolucién de apertura por edicto, de lo contrario, si la persona se presenta, seleccionar
la opcion: En espera de descargos.

Nota: Esos 10 dfas son los que estan configurados actualmente en el campo: Tiempo de espera

en la configuraciéon del procedimiento para ese bloque de estado. Recordar que todo es
parametrizable, por ende, la cantidad de dias podria cambiar.

12. Dar clic en el botén Aceptar
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64 | 05154000100000000001 =

12

Figura 462. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

13. Se abrira una ventana con los documentos a generar. Dar clic en el botén Aceptar.

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Esta NUmero expediente  Referencia

64

Comparendos transporte Investigacién de comparendos empresas En espera de descargos 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (1 ftems) 1

‘ ~' Avanzar expediente

Figura 464. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Se abrira una ventana para diligenciar la informacién referente a los descargos y pruebas
solicitadas por escrito.

14. Registrar la fecha y hora de la radicacion.
15. Marcar la casilla (En caso de solicitar pruebas)
16. Digitar los descargos pertinentes.

17. Dar clic en el botén Continuat.
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Datos del expediente

Presunto infractor: Resolucidn apertura de investigacion: Fecha de la resolucién: .

AMDRES AMDRES ANAYA ANAYA 79 22/9/2020

I Datos del comparendo ’

MNimera: Fecha: Documento del infractor: Placa del vehiculo:
05154000100000000001 11/5/2020 1098768520 QWE129 |
Descargos y pruebas sol 14 r escrito
Fecha de radicacién: ‘ Solicitd prue
22/9/2020 16:00 ] v < 15

Descargos:

Solicitar pruebas «@ess=| 10

v |—

Figura 465. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

18. Determinar el estado al que avanzari el expediente. Solicitar pruebas (En caso de
previamente marcar la opcidn) o pasar al estado: Decision de la investigacion.

19. Dar clic en el botén Aceptar.

1dos transporte Investigacion de comparendns sac 64 | 051540001000000000

Decisién de avance

15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems)

Paor favor seleccione el siguiente estado del expediente:

Solicitud de pruebas '* 18

1o |— g

Figura 466. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte
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Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Egiado hNimero expediente Referencia

64

Comparendos transporte Investigacién de comparendos empresas Solicitud de pruebas 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

+/ Avanzar expediente

Figura 467. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Se abrira una ventana para agregar las pruebas del proceso.
20. Dar clic en el boton + Nueva Prueba

21. Digitar el nombre o una descripcion referente a la prueba.
22. Seleccionar la fecha

23. Adjuntar el archivo de soporte.

Nota: S6lo se admiten archivos (imagenes) con extension jpg, jpeg, gif, png, tiff con un tamafio
maximo de 5 MB.

24. Dar clic en el boton Guardar.
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Datos del expediente

Presunto infractor: Resolucidn apertura de investigacion:

AMDRES AMDRES AMAYA AMNAYA 79

Datos del comparendo

Fecha de la resolucidn:

22/9/2020

Nimero: Fecha: Documento del infractor: Placa del vehiculo:
05154000100000000001 11/5/2020 1098768520 QWE129

Pruebas

+ Nueva prueba < 20 22
Descripcién Fecha Auto |
Descripcién: *  pruebax h 21 Fecha:* 22/9/2020 !
Prueba: revocatoria.png Eh 23

24 M Cancelar
-] A |

Figura 468. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

25. Si no se adjuntan mas pruebas, dar clic en el botén Continuar.

THOTTET, TELT. DOUTOTTTETIIO UeET T attoT, Fiadta UeT VETICumd,
05154000100000000001 11/5/2020 1098768520 QWE129 :

Pruebas

+ Nueva prueba
Descripcién Fecha Auto 1
pruebax 22/9/2020

2 |—

Figura 469. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Nota: Para adjuntar mas de una prueba, repetir los pasos del 20 al 24.

26.

Determinar el estado al que avanzara el expediente. (Decision de investigacion o Espera de

generar auto de pruebas solicitadas). Todas las pruebas que se adjunten en el proceso, se les

debe generar un documento que es el auto.

27. Dar clic en el botén Aceptar.
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Investigacion de comparg

64 | 05154000100000000001

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

Espera generar auto de pruebas solicitadas '* 26

7 |—

Figura 470. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Pr imis C p Estado Mumero expediente Referencia

64

Espera generar auto de pruebas solicitadas

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

‘ ~" Avanzar expediente

Figura 471. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

28. Se abrird una ventana con los documentos a generar. Dar clic en el botén Aceptar.

64
| Acciones del proceso |
ansporte | Investigacion ( 64 | 05154000100000(

Documentos a generar

20

Codigo Documento: 18, Documento: Auto de pruebas

=3 >

Figura 472. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

El estado se mantiene en Solicitud pruebas. Al dar clic en el botén Avanzar Expediente, se abrira
nuevamente el panel para adjuntar (en caso de requerirlo) otra prueba. Hay que tener presente
que por cada documento que se adjunte, se genera un auto. Dicho documento y demas
documentos generados se consultan desde el detallado del expediente (En el {cono de la lupa)
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29. Si no se adjuntan mas pruebas, dar clic en el botén Continuar.

THUOTTTETO, FELTTd. COCUTTETIIO UET T aetoT . Fiala UeT VETITCUTO,
05154000100000000001 11/5/2020 1098768520 QWE129 E
Pruebas

+ Mueva prueba

Descripcion Fecha Auto 1

pruebax 22/9/2020

29 |

Figura 473. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

30. Determinar el estado al que avanzara el expediente. (Decision de investigacion o Espera de
generar auto de pruebas solicitadas). Si no se requieren adjuntar mas pruebas, seleccionamos
la opcién: Decision de investigacion.

31. Dar clic en el botéon Aceptar.

T

64 | 0515400010000000

dos transporte Investigacion de compars

1> 20

Par favor seleccione el siguiente estado del expediente:

lDecisién de investigacion + 30
5 |—

Figura 474. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto stado Nimero expediente  Referencia

64

Comparendos transporte ion de comparendos empresas Decision de investigacién 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

‘ + Avanzar expediente

Figura 475. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte
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Se abrira una ventana para tomar la decisién (Sancionar o Exonerar) y diligenciar las diferentes
consideraciones del despacho. En la ventana también se listan los documentos y datos
adicionales registrados durante el proceso. Para ver el detallado, dar clic en la pestafia de
despliegue, tal como se muestra a continuacion.

Consideracién del despacho I
Int . . .
MNUmero: Fecha: Documento del infractor: Placa del vehiculo:
05154000100000000001 11/5/2020 1098768520 QWE129
ﬂ Datos adicipnales del expediente
ﬁ
Fecha Accion
1 22/9/2020 Registro entrega de citacion
Nombre empresa de correo ™ Nimero de guia * MNombre archivo guia seleccionado * I
SERVINTESA 32321
;Se entregd la citacion? Fecha de entrega de la citacion *
v 22/9/2020 15:00
» 22/9/2020 Descargos
¥ 22/9/2020 Ordenar pruebas
¥ 22/9/2020 Ordenar pruebas
5 10 15 20 Paaina 1 de 1 (4 ftems) 1

Figura 476. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

32. Tomar la decisiéon (Sancionar o Exonerar). Al seleccionar Sancionar, se habilita un campo
con el valor del comparendo. Por defecto, este valor de carga automaticamente, sin embargo,
es modificable.

33. Emitir las consideraciones del despacho pertinentes.

34. Dar clic en el boton Continuat.

35. Determinar el estado al que avanzara el expediente. (Sancionar, exonerar o en espera de
descargos si por algiin motivo requiere adjuntar mas pruebas).

36. Dar clic en el botén Aceptar
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Consideracion del despacho

pedient

- Datos adicionales del expediente
nto 1

| Fecha Accion |
d v 22/9/2020 Registro entrega de citacion A
o
1 » 22/9,/2020 Descargos !
5 4 r 22/9/2020 Ordenar pruebas ms)
4 2020 Ordenar pruebas ﬂ
5 10 Pagina 1 de 1 (4 items) 1
Decision: l Multa: *
| @ SANCIONAR EXONERAR | § 2051733

Consideraciones del despacho: *

Consideracion Prueba

e 33

Cancelar 34 M

Figura 477. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

endos transporte

Investigacion de comp;

Decisién de avance

15 20 Pagina 1 de 1 (1 iter|
Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:
Sancionar v*— 35
Cancelar 36 Aceptar

Figura 479. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto stado Mimero expediente Referencia

64

00100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

‘ + Avanzar expediente

Figura 478. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte
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37. Se abrirda una ventana con las acciones del proceso, en éste caso se generaran dos
documentos. Dar clic en el botén Aceptar.

Acciones del proceso
Comparendos transporte Investig 05154000100000000001

Documentos a generar
5 10 15 20 1

Codigo Documento: 19, Documento: Resolucidn sancign

Cddigo Documento: 20, Documento: Citacidn para notificar resolucion sancion o exc

o I

Figura 480. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Estado Mumero expediente  Referencia

64

Registro entrega citacion resolucién apertura 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

‘ + Avanzar expediente

Figura 481. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Se abre nuevamente una ventana para registrar la entrega de citaciéon para la nueva resolucion
(en este caso de sancién)

38. Digitar el nombre de la empresa del servicio de correo.
39. Digitar el numero de la guia.

40. Adjuntar la gufa de entrega. Sélo se admiten archivos (imagenes) con extension jpg, jpeg, gif,
png, tiff con un tamano maximo de 5 MB.

41. Marecar la casilla en caso de entregarse la citacion.

41.1.  Se habilitara un campo para registrar la fecha de entrega de la citacion. (Definir la
fecha y la hora).

42. Dar clic en el boton Continuar
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Registrar entrega de citacion de notificacién

Presunto INTractor: Kesolucion apertura ae
investigacian:
AMDRES AMDRES AMAYA AMAYA

79
Datos del comparendo
MNumero: Fecha: Documento del
infractor:
0515400010000000000: 11/5/2020
1098768520
Nombre empresa de correo * MNumero de guia z
Servientrega <@ 38 2112 = 39
Gufa de entrega i5e entrego la citacién?
. . v
Seleccionar archive 40

41

Cancelar

Fechna de la resolucion:

22/9/2020

Placa del vehiculo:

QWE129

Nombre archivo guia
seleccionado *

41.1

GuiaEntrega.png

Fecha de entrega de la citacion

18/9/2020 18:00

42

Continuar

43.

Figura 482. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Determinar el estado al que avanzara el expediente. Si previamente se entrego la citacion,

seleccionar (En espera de notificaciéon personal) en caso contrario, seleccionar la opcion (En
espera de notificacién por edicto).

44. Dar clic en el botén Aceptar.

andos

15

transporte | Investigacion de comparenda

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

44

Cancelar

Decisién de avance
20

En espera de notificacion personal resolucién de '%

43

Figura 483. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte
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Avanzar expediente

Nimero

Procedimiento Concepto Estado l cdiente Referencia

64

64 | 0515400010000000000

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 iterns) 1

‘ +" Avanzar expediente

Figura 484. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

45. Determinar el estado al que avanzara el expediente. (Notificada la resolucién de sanciéon por
edicto o En espera de presentar recursos).

46. Dar clic en el botén Aceptar

arendos transporte | Investigacion de comparend . sancion

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

En espera de presentar recursos * 45
s |— 2

Figura 485. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

47. Se abrird una ventana con las acciones del proceso, en éste caso se generaran dos
documentos. Dar clic en el botén Aceptar.

EXpPEdIENE

Acciones del proceso

ndos transporte | Investigacién 64 | 0515400010000000000:
| Documentos a generar |

Lz a Codigo Documento: 21, Documento: Motificacion personal de sancién o exoneracior ragina L de 1 {1 ftems .

Codigo Documento: 22, Documento: Motificacion personal de sancién o exoneracior

G S

Figura 486. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte
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Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Estado Nimero expediente Referencia
64

5 10 15 20 Pégina 1 de 1 (1 itemns) 1

‘ +/ Avanzar expediente

Figura 487. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

48. Determinar el estado en el que avanzara el expediente. Seleccionar los recursos a presentar
(Recurso de reposicion, Recurso de reposicion en subsidio de apelacion, Recurso de
apelacién) o en caso de no presentar recursos.

49. Dar clic en el botén Aceptar.

64

Investigacién de comparendos e

:ndos transporte

Decision de avance
15 20

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

Recurso de reposicion v# 48

o |—

Figura 488. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepta Estado, Nimero expediente  Referencia

64

05 transporte cién de comparendos empresas lecurso de rep on 64 | 05154000100000000001

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 items) 1

‘ + Avanzar expediente

Figura 489. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Si se solicitan recursos, Se abre una ventana para diligenciar la informacion referente al recurso.

50. Tomar la decisiéon de Revocar o Afirmar (Marcando la opcidn)
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51. Establecer la fecha de la resolucion.

52. Digitar el nimero de la resolucion.

53. Adjuntar el archivo de la resolucion. Sélo se admiten archivos (imagenes) o documentos con
extension pdf, jpg, jpeg, gif, png, tiff con un tamafio maximo de 5 MB.

54. Digitar el nombre y el cargo de quién genera la resolucion.

55. Dar clic en el botén Continuat.

I Recurso I

| s A e e s s P ]
79
Datos del comparendo
I MNamero: Fecha: Documento del Placa del vehiculo: !
infractor:
0515400 000: 11/5/2020 QWE129
50 1098768520 .
52 I
Decision: ‘ Fecha de resolucion: * Resolucién Nro: * ‘
I ®  Afirmar Revocar I 22/9/2020] 51 |meip 2 331123123
Mombre archivo seleccionado: * Resolucion:
ResolucionSancion.png 53 Seleccionar archivo
I I
MNombre de quien genera: * Cargo de quien genera: *
I Luis Vera Inspector I
- |—

Figura 490. Mddulo Gestidn de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

56. Determinar el estado en el que avanzara el expediente. (Resolucién en firme o Resolucion
revocada). De acuerdo a la decisién tomada en la informacién del recurso, seleccionamos
Resolucion en firme.

57. Dar clic en el boton Aceptar.
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64 | 051540001000

Investigacion de compargndo

Decision de avance
20

Por favor seleccione el siguiente estado del expediente:

Resolucion en firme v#— 56
S

Figura 491. Mddulo Gestion de Cobro, Gestidn, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Finalmente, al avanzar el expediente en estado (Resolucién en firme) avanza al estado (FIN) y
se deshabilita el botén de Avanzar expediente.

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Estadg Mumero expediente Referencia

64

Comparendos trans nvestigacion de comparendo p alucién en firme

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

- + Avanzar expediente

Figura 492. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Avanzar expediente

Procedimiento Concepto Estado Mimero expediente Referencia

64

5 10 15 20 Pagina 1 de 1 (1 ftems) 1

Figura 493. Mddulo Gestion de Cobro, Gestion, Avanzar Expediente, Comparendos de Transporte

Nota: Las notificaciones personales firmadas se pueden adjuntar en el detallado del expediente,

Tab o pestania (Documentos).
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7.2.3. CAMBIO DE PROCEDIMIENTO

Esta funcionalidad permite cambiar el procedimiento de un expediente asignado a un abogado.
Es importante tener presente que el listado de los expedientes sélo estara disponible para los
abogados a cargo.

Para realizar el cambio de procedimiento a un expediente, se realizan los siguientes pasos:

Seleccionar el expediente a cambiar el procedimiento.
Seleccionar el nuevo procedimiento.

Seleccionar si desea duplicar el expediente (Opcional).
Dar clic en el botén Cambiar procedimiento.

i

Cambiar de procedimiento el expediente

Procedimiento: * = Persuasivo - Duplicar expediente: | NO ‘ -
Seleccione el expediente. I
Procedimiento Concepto 2 Estado Null'nero Referencia Observacién
cericats 3
(Todos) - (Todos) h (Todos) M Q Q = Q
PERSUASIVO COMPARENDO 34 680810008888888888... 2020/08/... PRUEBA DESDE TEST.SIOT'
COMPARENDOS TRANSPORTE  INVESTIGACION DE COMPARENDOS EMPR 1 63  051540001000000000... 2020/09/... CREACION DE EXPEDIENT|
PERSUASIVO COMPARENDO TrCiAL 82 680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENT|
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 95 680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENTI
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 051540002000000000... - CREACION DE EXPEDIENT
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 102 680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENT]
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 104 = 680810000000000009.. CREACION DE EXPEDIENT]
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 105 680810000000000030...
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 153 ' 680810000000000009... CREACION DE EXPEDIENTI
COACTIVO COMPARENDO INICIAL 159 680810000000000009... CREACION DE EXPEDIENTI
5 0 15 20 Pagina 1 de 2 (11 items) 1 2 2

4 ' Cambiar procedimiento |

Figura 494. Mddulo Gestion de cobro, Gestion, Cambio de procedimiento

El aplicativo notificara por medio de una ventana emergente que se ha realizado el cambio de

procedimiento del expediente con éxito

Exito

Se ha realizado el cambio de procedimiento

Figura 495. Mddulo Gestion de cobro, Gestion, Cambio de procedimiento
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Véase que el expediente automaticamente cambia en su procedimiento.

Cambiar de procedimiento el expediente
Procedimiento: * | Persuasivo - Duplicar expediente:  NO -
Selecciene el expediente.
Procedimiento Concepto Estado Nul.'\elo Referencia F(.echa Observacion
(Todos) - (Todos) - (Todos) - Q Q Q Q
PERSUASIVO COMPARENDO FIN 34 680810008388888888... 2020/08/.. PRUEBA DESDE TEST.SIOT!
COMPARENDOS TRANSPORTE | INVESTIGACION DE COMPARENDOS EMPRESAS  FIN 63 051540001000000000... 2020/09/... CREACION DE EXPEDIENTI
PERSUASIVO COMPARENDO INICIAL 82 680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENTI
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 95  680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENTI
I PERSUASIVO COMPARENDO INICIAL 99  051540002000000000... CREACION DE EXPEDIENI
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 102  680810000000000001... CREACION DE EXPEDIENTI
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 104 680810000000000009... CREACION DE EXPEDIENTI ‘
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 105 680810000000000030...
COACTIVO COMPARENDO COBRO COACTIVO 153 680810000000000009... CREACION DE EXPEDIENTI
COACTIVO COMPARENDO INICIAL 159 680810000000000009... CREACION DE EXPEDIENTI
5 10 15 20 Pagina 1 de 2 (11 ftems) < 1 2 > |
|
|

Figura 496. Mddulo Gestion de cobro, Gestion, Cambio de procedimiento
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7.2.4. CONSULTA DE EXPEDIENTES

Esta funcionalidad permite realizar la consulta de expedientes segun los parametros o criterios
de bisqueda establecidos. Es importante mencionar, que en esta funcionalidad no se permite la
edicién de los expedientes, o algin factor que altere el mismo. Sélo es a modo de consulta.

Consultar Expediente
Procedimiento: Concepto: Estado:

Coactivo o -~ Seleccionar... - Seleccionar... -
Expediente: Referencia: Deudor:

Identificacion:

Buscar

NG Fech: S d Pril S y
Procedimiento Concepto Estado UMET0  peferencia echa Identificacion Primer nombre egundo rimer egun

expediente referencia nombre aﬁllidn aﬁllid

(Todos) - (Todos) e (L - ]
COACTIVO LIQUIDACION FIN 11 158 10111832 FRANCISCO JAVIER = JOSE RODRIGUEZ HERRE
COACTIVO LIQUIDACION FIN 11 158 10112997 FERNANDO PENA MENA
COACTIVO ACUERDO DE PAGO  FIN 13 158 1007226068 EDUAR ENRIQUE MAURES ARCIA
COACTIVO ACUERDO DE PAGO  FIN 13 158 1007394292 JEISON ALBERTO LANCE
COACTIVO ACUERDO DE PAGO  FIN 17 160 10095556 OMAR TAPASCO MUNC
0 15 20 Pagina 1 de 26 (128 items) 12 3 4 5 .. 2% » |

¥ Descargar documentos
——

Figura 497. Mddulo Gestion de cobro, Gestidon, Consulta expedientes
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