
Instructivo para la impresión de extractos y/o solicitud de contratos

1 Ingrese la placa

2 Ingrese el nro de documento del propietario de vehículo (sin puntos ni comas)

3 Ingrese los caracteres alfa numéricos que aparecen a la izquierda y que genera el sistema de forma
automática 

4 Haga clic en “Enviar”
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Lea atentamente la información que aparece en la ventana emergente y si está de acuerdo haga clic
en “Acepto”
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Para imprimir “un extracto” debe existir primero un contrato por consiguiente para la generación de
dicho extracto hay dos opciones.

1. Seleccionar el contrato al cual se le imprimirá el extracto (si existe)

2. Solicitar la creación de un contrato para que sea aprobado por la empresa, para esto solo
deba hacer clic en el icono correspondiente.

El primer caso (1) será explicado en las página 4.

El segundo caso (2) será explicado en las páginas 5 y 6.
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1. Seleccione el contrato al cual se le expedirá el FUEC.

2. Digite el municipio de Origen

3. Digite el municipio de destino

4. Si desea relacionar los pasajeros haga clic en “si” en la opción correspondiente

5. Para la fecha de inicio del FUEC ingrésela en la casilla correspondiente (el sistema sugiere
la fecha del día, pero usted podrá modificarla)

6. La fecha de terminación del FUEC no podrá sobrepasar la informada por el sistema, a la
derecha de la casilla se informará el porque no puede ser superior.

7. Seleccione los conductores que estarán relacionados en el FUEC, por defecto el sistema
selecciona todos los que estén asignados al vehículo

8. Luego haga clic en continuar
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Solicitud de creación de un contrato para ser aprobado por la empresa (1)

Ingrese todos los datos de la persona que solicita el servicio para la posible creación del contrato, es
importante resaltar que las casillas de fondo “lila” que son de tipo selección, es decir ingrese unas
letras y luego seleccione la ciudad correspondiente.

El objeto de contrato será “Transporte grupo específico de usuarios (Transporte de particulares)”

Ingrese las fechas de inicio y de terminación para la solicitud del contrato.

Luego haga clic en “Solicitar creación contrato”
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Solicitud de creación de un contrato para ser aprobado por la empresa (2)

Luego de haber hecho clic en “Solicitar creación contrato”  aparecerá un mensaje confirmado que la
información se “procesó satisfactoriamente”, habrá que esperar unos minutos que le sea aprobado el
contrato.

Luego podrá seleccionar el contrato correspondiente y seguir con el proceso de impresión de contrato.
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9. Seleccione el contrato al cual se le expedirá el FUEC.

10.Digite el municipio de Origen

11. Digite el municipio de destino

12.Si desea relacionar los pasajeros haga clic en “si” en la opción correspondiente

13. Para la fecha de inicio del FUEC ingrésela en la casilla correspondiente (el sistema sugiere
la fecha del día, pero usted podrá modificarla)

14. La fecha de terminación del FUEC no podrá sobrepasar la informada por el sistema, a la
derecha de la casilla se informará el porque no puede ser superior.

15. Seleccione los conductores que estarán relacionados en el FUEC, por defecto el sistema
selecciona todos los que estén asignados al vehículo

16. Luego haga clic en continuar
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Al haber hecho clic en “continuar”  aparecerá la imagen que se muestra arriba,  ya se ingresó la
información, ahora solo sebe hacer clic en el ícono “Solicitar extracto”

Luego de hacer clic se mostrará la imagen de la siguiente página
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La anterior imagen informará que la solicitud del extracto se envió a la empresa correspondiente
para su validación, esto puede tardar unos minutos, por favor espere  hasta que le sea informado.
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Si el extracto es aprobado aparecerá la imagen que se muestra arriba,  solo deberá hacer clic en el
icono para que finalmente tenga el extracto, el cual será en un archivo PDF y se deberá imprimir.

El extracto aparecerá en una pestaña adicional del navegador, como se muestra en la imagen de la
siguiente página.
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