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Acceso al Médulo Administrativo

El ingreso a la plataforma se debe hacer a través del portal web de la Superintendencia
http://www.supertransporte.gov.co y seleccionar el icono de "VIGIA” como se indica a continuacion:

La movilidad
esdetodos | Mintransporte

Inicio La Supertransporte El Superintendente Planeacion y Gestion Normatividad Atencion al Ciudadano Sala de Prensa @

Supertransporte ya presta sus servicios
en rutas del consumidor y casa del
consumidor Cartagena

ver comunicado
M | cemat fg Resoluciones = / Circulares 95 Formatos i

Imagen 1. Pagina Supertransporte

Por favor ingrese el usuario y contrasefia, el cual fue asignado cuando realiz6 el proceso de registro
mediante el sistema VIGIA.

TuperTransperis

A ST
VIGIA .

‘ Ingresar ‘ Registrese

&O0lvido su contraseiia?

Versién 5.3.4

Imagen 2. Ingreso Vigia



Para continuar usted debe pulsar en el boton Reporte de Informacién.

-
VI\jI/\

Sistema Nacional de Supervision
al Transporte.

contrasena [/ Salir

Descargar Archivos de Carga Informacién

w X A2 &

Cobro

Reporte de Visita de Procesos Rocaudo
informacion Inspeccion 0@ Investigacion | | canor

Imagen 3. Reporte de Informacién
Una vez la informacién de "Registro de Vigilados" y "Subjetivo" se encuentra completamente

diligenciada y entregada, el sistema le habilita la opcidén correspondiente para ingresar la informacion
del Médulo "Administrativo”.

V| [ ] I A Sistema Nacional de Supervisién
9 al Transporte.

Imagen 4. Modulo Administrativo



Después de dar clic sobre el Médulo "Administrativo”, El sistema muestra las opciones "Entregas
Pendientes"”, "Consultar Entregas”.

A continuacidn, podra consultar o generar una nueva entrada de informacion administrativa

ST PRUEBAS 2019 [ NIT: 8001704336

r—Entrega de informacidn subjetiva

I U Usted tiene 2 entregas pendientes... I I Entreggpendient?j.‘. IIConsuItarentregg@ I
Fecha progr: d Fecha g Fecha inicial informacion Fecha final informacion Ao reportado  Estado Opciones
05/04/2019 01/01/2018 31/12/2018 2018 Pendiente =3
04/05/2018 01/01/2017 31122017 2017 Pendiente =

Menii Principal

Imagen 5. Modulo Administrativo: Entregas Pendientes / Consultar Entregas

. ., Entregas Pendientes + . . .,
Al dar clic en la opcién , El sistema le muestra informacion de las Entregas que
tiene en Estado "Pendiente" y "En Proceso”:

al Transporte.

V|® | //\ st Hoconatde Superisin &1 Administrativo

A continuacidn, podra consultar o generar una nueva entrada de informacidn administrativa

ST PRUEBAS 2019 [ NIT: 8001704336

— Entrega de informacidn subjetiva

U Usted tiene 2 entregas pendientes... Entreggpendient&s.'. Consultar entregﬁ@
Fecha programada  Fecha entrega Fecha inicial informacion Fecha final informacion  Afio reportado | Estado Opciones
05/04/2019 01/01/2018 31/12/2018 2018 Pendiente [
04/05/2018 01/01/2017 31/12/2017 2017 En Proceso _@ﬁ

Meni Principal

Imagen 6. Estado de Entregas



Para iniciar la entrega debe dar clic en la opcién ® "Iniciar Registro".
Para continuar con la entrega de informacion debe dar clic en la opcion i "Continuar Registro",

F\ R : &8 Administrativo

al Transporte.

A continuacion, podra consultar o generar una nueva entrada de informacién administrativa

ST PRUEBAS 2019 / NIT: 8001704336

Li Usted tiene 2 entregas pendientes... Entreggpendienlﬁ.r Consultarentregﬁ@

Fecha programada  Fechaentrega  Fecha inicial informacion Fecha final informacion  Afio reportado  Estado Opciones
05/04/2019 01/01/2018 31/12/2018 2018 Pendiente »
04/05/2018 01/01/2017 31/12/2017 2017 En Proceso ﬁ

Menii Principal

Imagen 7. Iniciar Registro / Continuar Registro

Segun la opcién escogida anteriormente, el sistema desplegara el Menu Principal de "Opciones
Generales" del médulo "Administrativo™:

Menu Principal

Debe ingresar la informacién a través de los links ubicados en el Menu de "Opciones Generales". El

sistema indica las opciones diligenciadas marcando el objeto de chequeo -, cuando la
informacion aiin no ha sido diligenciada en el link correspondiente, el objeto de chequeo asociado a
cada opcién se muestra vacio



Informacién Seguridad Social

Debe pulsar la opcion "Informacion seguridad social", ubicada en el Menu Principal de "Opciones
Generales™

al Transporte.

\/|E.3 |/\ st g : &4 Administrativo

* Razon social: ST PRUEBAS 2019 / NIT: 8001704336
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacion: 01/01/2013
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inidal
OPCIONES GENERALES
I * Informacidn seguridad socdial I * Informacion empleados al dierre del afio

* Informacidn salarial v * Personal Administrativo y Operativo

Imagen 8. Informacion de Seguridad Social

El sistema le muestra interfaz en la que se debe ingresar la informacion correspondiente de acuerdo a
la prestacion de los servicios sociales complementarios en los términos de la presente ley, el vigilado
debe ingresar el Nro. de afiliados y el valor, discriminados de acuerdo al tipo de pago, tales como ARL,
Salud, Pensiones, Caja compensacion, Instituto de bienestar familiar y servicio nacional de aprendizaje
SENA, el sistema muestra un campo de observaciones, se debe diligenciar4 unicamente en los tipos
de pago que considere necesario, cada uno de los valores ingresados podran tener como maximo 13
digitos enteros y 2 cifras decimales

Debe tener en cuenta que los campos marcados con asterisco rojo * son requeridos para almacenar la
informacion, después de diligenciar la informacién debe dar clic en el botén Guardar



r— Informacidn general

* Afio reportado: 2018

* Tipo entrega: [Inicial

* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacion: 01/01/2018

* Razon social: 8001704336 - 5T PRUEBAS 2019

Datos generales

* Fecha final informacién: 31/12/2018

r Informacidn seguridad social

Tipo de Pago * Nro. afiliados (1a n)
ARL
Salud
Pensiones

Caja compensadién

ICBF

SENA

Nota: Los con * son id

*Valor (1an) Observaciones

e

e

e

e

e

e

Menii Principal @l Cancelar

Imagen 9. Guardar Informacién de Seguridad Social

Después de dar clic en el boton “Guardar”, el sistema muestra un mensaje de almacenado exitoso de

la informacion.

al Transporte.

Vlcdl s e e et

@

» Lainformacion de Seguridad Social fué registrada exitosamente.

r Informacion genera

Imagen 10

. Mensaje de Almacenado Exitoso



Informacién salarial

Debe pulsar la opcién "Informacién Salarial", ubicada en el Menu Principal de "Opciones Generales".

Oy, N
VIGIN =it

* Razon social: ST PRUEBAS 2019 [ NIT: 8001704336
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacién: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inicial
OPCIONES GENERALES
* Informacion seguridad social * Informacion empleados al dierre del aiio
I * Informacién salarial I ¢ * P ini ivo y O

Imagen 11. Informacion Salarial

Después de dar clic en la opcién informacion salarial, debe ingresar la informacion correspondiente a
los Salarios. Pagos, Beneficios y Compensaciones, discriminando el valor pagado al personal operativo
y el valor pagado al personal administrativo, el campo observaciones lo puede diligenciar cuando
considere necesario.

Debe tener en cuenta que los campos marcados con asterisco rojo * son requeridos para almacenar la
informacion, cada uno de los valores ingresados podran tener un como maximo 13 digitos enteros y 2
cifras decimales, después de diligenciar la informacion debe dar clic en el botén Guardar

[ Informacién genersl

* Razén social: 891200515 - COOPERATIYA DE TRANSPORTADORES DEL RIO MIRA LTDA

Datos generales

* Fecha programada: 02,07 /2014 * Fecha inicial informacidn: 01/01/2013
* Afio reportado: 2013 * Fecha final informacidn: 31/12,2013

* Tipo entraga: Modificatoria

—Infarmacién salarial

fii *Walor pagado personal * Valor pagado personal N ERCRAC OGS
operativo administrativo
Intereses Cesantiss ] BEPEOE | 4‘
Marnina n B2062500 | A‘
Prima de servicios ] 562000 | A‘
Cesantias ] 562000 | 4‘
Macaciones n 2830152 | A‘

Nota: Los campos con * son requeridos.

Vi rincipal

Imagen 12. Guardar Informacion Salarial



Informacion empleados al cierre del afio

Debe pulsar la opcién "Informacion empleados al cierre del afio", ubicada en el Menu Principal de
"Opciones Generales™

r—Informacién genera
* Razon social: ST PRUEBAS 2019 [ NIT: 8001704336
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacion: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
— mularm
OPCIONES GENERALES
* Informacidn seguridad social I * Informacion empleados al dierre del afio I
* Informacion salarial 4 * P 1 Admini: ivo y O

Imagen 13. Informacion empleados al cierre del afio

Después de dar clic en la opcion Informacién empleados al cierre del afio, debe detallar el nimero de
empleados con los cuales cuenta al cierre del afio, cuantos de ellos son empleados directo e indirectos
de la empresa, y cuantos de ellos son operadores, en este caso también se debe tener en cuenta que
la informacion marcada con asterisco rojo * es requerida para almacenar la informacion.

Después de diligenciar la informacién debe dar clic en el boton Guardar

-0 Administrativo

VI @ |/ ssenstogmatsc s ©)

Esta opcidn permite registrar, modificar, yfo consultar la Informacion de Empleados.

— Informacidn general
* Razdn social: 8001704336 - ST PRUEBAS 2019
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
r— Informacidén genera

Informacién empleados

* Nimero de empleados: * Empleados directos:

* Empleados indirectos: Operadores:

Nota: Los campos con * son requeridos.

Meni Principal Cancelar

Imagen 14. Informacion General / Informacion Empleados

10



Personal Administrativo y Operativo

Debe pulsar la opcion "Personal Operativo", ubicada en el Menu Principal de "Opciones Generales":

— Informacion general

* Razon social: ST PRUEBAS 2019 [ NIT: 8001704336

Datos generales

* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacién: 31/12/2018

* Tipo entrega: Inidal

 Registro de formularios

OPCIONES GENERALES
* Informacién seguridad social * Informacion empleados al cierre del afio
* Informacion salarial I Ld * Personal Admini: ivoy O i I

Imagen 15. Personal Administrativo y Operativo

Adicionar

Pulse la opcion Adicionar para ingresa el personal operativo, relacionado con cada sede registrada en
el registro de vigilados "Sedes".

VI@ lA Sistema Hacionalde Supervisién . Administrativo

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
Iy [ ———
* Criterio de busqueda: | Consolidado cargos ¥ * Sede Asociada: | -Seleccione- v -, Buscar
Mend Principal

Imagen 16. Opcion: Adicionar

[ —
[



Registre la informacion del "Personal Operativo", es necesario tener en cuenta que los campos
marcado con asterisco rojo * son requeridos y los campos con dos asteriscos rojos ** requieren de
doble digitacion, para finalizar de clic en el botén Guardar.

* Tipo documento: |-Seleccione- r ** Nro. identificacion: |
* Mombres: * Apellidos:
* Sexo: F M Fecha nacimiento: E|
Celular: E-mail:
* Estado civil: [-Selecciore- * | * Pais: [COLOMBIA |

Informacion Laboral

* Sede asociada: [-Seleccione- ¥ * Tipo de cargo: |-Seleccione- ¥
#* Tipo contrato: | -Celeccione- v Fecha ingreso: ! 1

e

Nota: Los campos con * son requeridos.
Los campos con ** son de doble digitacidn.

Imagen 17. Personal Operativo

Nota: Segun el tipo de cargo el sistema habilitard mas campos a los cuales el vigilado debe de ingresar
informacion.

Descargar Formulario

Para descargar el formulario en el cual puede cargar la informacion respectiva al personal operativo de

Descargar Formulario

clic en la opcibn Descargar formulario @, El sistema despliega una ventana
emergente para seleccione si desea

Vl@l 7\ o e : £ Administrativo

@ CEEET.

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Ao reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
Adis&uz.’.l !Rza.wa.dmybm@ I Cargar archivo §
* Criterio de busqueda: | Consolidado cargos ¥ * Sede Asociada: | -Selecdone- v 4, Buscar
Menu Principal

Imagen 18. Descargar Formulario

=



Cargar Archivo

Si desea adicionar el personal operativo por medio de la carga de archivos, debe de seleccionar la

., . Cargar archivo §
opcion cargar archivo .

v@l/\wmmw

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacién: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
Adicionar .4, m:g_m_r_!mukm@
* Criterio de bsqueda: | Consolidado cargos ¥ | * Sede Asociada: | -Selecaone- v 4, Buscar
HMend Principal

Imagen 19. Cargar Archivo

Debe seleccionar la sede asociada y luego dar clic en el botén Seleccionar archivo.

al Transporte.

OIC -

Vl@l . O =-1 Administrativo

Esta opcién permite registrar, modificar, consultar y/fo eliminar personal operativo

r

Personal Administrative y Operative
* Sede Asociada: |-

* Archivo: | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionadol [ Volver |

ccione- ¥

-Seleccione-
COOTRACEN

Imagen 20. Seleccionar Archivo

El sistema abre una ventana emergente, en la que debe ubicar y selecciona el archivo a cargar y luego
dar clic en el botén Abrir.

€ Abrir s
<« v 4 * » Esteequipo » Descargas » v O Buscar en Descargas »p
Organizar = MNueva carpeta ==« [ 0
~ ~
> @ OneDrive Nombre i
= 20195100, .-063 (1).4if 2
v [ Este equipo =il 2019510004063 if 2
> L 120194100104 _00001.docx 2
> * Descargas 120194100485 00001 (3).docx 2
. = Documentos 120194100485 00001 (2).docx 2
» EE Ecrritnrin S 2
Mombre: ~ | Todos los archivos (*.%) ~

Imagen 21. Abrir Archivo

=



El sistema muestra la ruta donde se encuentra ubicado elarchivo:

al Transporte.

V|@| Y o e p— o &4 Administrativo

Esta opcién permite registrar, modificar, consultar y /o eliminar personal operativo

Personal Administrativo perative
’7 * Sede Asociada: [COOTRACEN v | * Avchivo: | Seleccionar archivo | Prueba pdf | Cargar m

Imagen 22. Seleccionar Archivo

Si esta seguro de que es el archivo correcto y que la ruta donde esta ubicado el archivo esta bien,
pulsa el botén@, de lo contrario pulse el boténm.

al Transporte. (?)

v l 9 I A sistema Nacional de Supervisién ) § rT— ﬁ A dm inis tr a t’ VO

Esta opcién permite registrar, modificar, consultar y /o eliminar personal operative

Persanal Administrativo y Operativa
’V * Sede Asociada: [COOTRACEN v | * Archivo: | Seleccionar archivo | Pruebapdf , m

Imagen 23. Cargar

El sistema muestra un mensaje exitoso de cargado del archivo, con los registros listados en la parte
inferior consolidada por cargos, para la sede respectiva.

Administrativo

VlI [ ] b IA Sistema Nacional de Supervisién o~
9 al Transporte. \l Lq Regresar

= La carga del archivo se registrd correctamente

Esta opcién permite registrar, modificar, consultar v /o eliminar personal operativa

Personal Administrativo w Operativo

* Sede Asociada: | COOTRACEN ™ * Aprchivo: I Seleccionar archive | Mingdn archive seleccionada) @ E

Cargo Cantidad Personal

COMDIJCTOR 25
COMTADOR
COORDIMADOR ADMIMISTRATIVG
GEREMTE
OTROS
REWISOR FISCAL

[ )

Imagen 24. Carga Satisfactoria

=
=



En caso de que el archivo este mal diligenciado, el sistema mostrara un mensaje indicando que la
extension del archivo no es permitida.

&4 Administrativo

V | ' . ' I A Sistema Nacional de Supervisién

= Lz extensidn del archivo no es permitida, por favaor werifique el archiva,

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar v /o eliminar personal operativo

—Persanal Administrative v Oparative

#* Sade Asociada: |[COOTRACEM v # frchivo: | Seleccionar archiva | Mingdn archive seleccionada) @ @

Cargo Cantidad Personal
COMDUCTOR =5
CONTADOR
COORDIMADOR ADMIMISTRATIVG
GEREMTE
OTROS
REWISOR FISCAL

N 1

Imagen 25. Extension de Archivo Incorrecta

Buscar Registro

Si desea consultar los registros del personal operativo ya ingresados por cualquiera de los dos medios
de ingreso (Adicionar o Cargar Archivo), utiliza la opcién de criterio de blusqueda, selecciona una
opcion del criterio de busqueda para generar una consulta.

vl@ l/\ Sitema Nacional de Supervisién

Esta opcion permite registrar, medificar, consultar y/o eliminar cenductores
r— Informacién general

* Razdn social: 8001704336 - ST PRUEBAS 2019

Datos generales

* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacion: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion:  31/12/2018

* Tipo entrega: Inicial

[~ Personal Administrativo y Operativo

Adicionar + Descargar formulario @ Cargar archivo §

* Criterio de bisqueda: | Consolidado cargos ¥ * Sede Asociada: -\, Buscar
-Seleccione-

Nro. identificacion
Cargo Menii Principal

Consolidado cargos

Imagen 26. Criterio de Busqueda

15



Seleccione un item de la lista "Sede asociada" y pulse el vinculo "Buscar"

Persanal Administrative v Operativa

Adicionar + Descargar Formulario @ Cargar archive L}

* Criterio de bisqueda: |Consolidado cargos * * Sede Asociada: , Buscar
CEM

Meni Principal CEN

Imagen 27. Sede Asociada

El sistema muestra la informacion registrada anteriormente.

al Transporte.

\/|® 7, -1 Administrativo

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

r— Informacidn general

Datos generales

* Fecha programada: (04/05/2018 * Fecha inicial informacion: 01/01/2017
* Afio reportado: 2017 * Fecha final informadion: 31/12/2017

* Tipo entrega: Inicial

[~ Personal Administrativo y Operativo

* Criterio de b ,m‘ * Sede Asociada: -, Buscar
Cargo Cantidad Personal Detalle
CONDUCTOR 24 Detalle visita
CONTADOR 1 Detalle visita
REPRESENTANTE LEGAL 1 Detalle visita
REVISOR FISCAL 1 Detalle visita

Menii Principal

Imagen 28. Personal Administrativo y Operativo

Para observar el detalle de clic en la opcion "Detalle visita" de la columna "Detalle", de acuerdo al tipo

de cargo que desea observar.

Adicionar 4 Descargar Formulario @ Cargar archive §

* Criterio de bisqueda: * Sede Asociada: , Buscar

Cargo Cantidad Personal Detalle

COMDUCTOR 25 Detalle visita

COMTADOR 2z Detalle visita

COORDIMADOR ADMINISTRATIVG 1 Detalle visita

SEREMTE 1 Detalle visita

OTROS 2z Detalle visita

REVISOR FISCAL 1 Detalle visita

Menii Principal

Imagen 29. Detalle Visita

16



El sistema muestra la informacién correspondiente con las opciones Visualizar, Editar, Eliminar.

al Transporte.

VI@ 7 R — -1 Administrativo

Esta opcidn permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

r— Informacidn general

* Razdn sodial: 8001704336 - ST PRUEBAS 2019
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/2019 * Fecha inicial informacion: 01/01/2018
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inical
[~ Personal Administrativo y Operativo
Miciunar+ Descargar formulario @ Cargar archivo |
* Criterio de ba: ,Cargo—" * Cargo: |AUX]L[AR DE CARGA Al | -+
Buscar
Cargo Tipo de documento  Nro. identificacion Nombres Apellidos Sexo F_ec!'la Opciones
nacimiento
AUXTLTAR DE CARGA CEDULA 12345678 juan eusue M "X
Menui Principal

Imagen 30. Opciones: Visualizar, editar y eliminar

Modificar Registro

Para modificar la informacion de un registro previamente ingresado, de clic en el icono con forma de
lapiz . "Editar”

VI@ |\ ssene et e soersi @

Esta opcién permite registrar, modificar, consultar y/o eliminar conductores

r— Informacidn general
* Razodn social: 8001704336 - ST PRUEBAS 2019
Datos generales
* Fecha programada: 05/04/201% * Fecha inicial informacién: 01/01/2013
* Afio reportado: 2018 * Fecha final informacion: 31/12/2018
* Tipo entrega: Inicial
[~ Personal Administrativo y Operativo
Adicionar -~ Descargar formulario @ Cargar archivo §§
* Criterio de bisqueda: [Cago 7] * Cargo: [auxiLiar DE carsa v &
Buscar
. . — . Fecha .
Cargo Tipo de documento  Nro. identificacion Nombres Apellidos Sexo i Opciones
nacimiento
AUXILIAR. DE CARGA CEDULA 12345678 juan eueue M = g
Menii Principal

Imagen 31. Modificar Registro

=



El sistema carga la informacion almacenada, en la ventana "Personal Operativo", realice las
modificaciones pertinentes y de clic en el boton Guardar.

* Tipo doc CEDULA v ** Nro. identificacion: [12345678
* Nombres: [Juan * Apellidos:  |eueue
*Sexo: U F ®pm Fecha nacimiento: E
Celular: E-mail:
* Estado civil: * pais: | COLOMBIA v
— Informacidn Laboral
* Sede asodada: | SEDE PRUEBA v * Tipo de cargo: | AUXILIAR DE CARGA M |
* Tipo contrato: | INDEFINIDO v Fecha ingreso: |

MNota: Los campos con * son requeridos.
Los campos con ** son de doble digitacion.

Imagen 32. Editar Informacion de Personal Operativo

Visualizar Registro

La opcién "Visualizar’ “« le permite ver la informacién del registro inicamente a manera de consulta y
la opcion "Cancelar" para retornar a la interfaz anterior "Personal Operativo".

* Tipo doc CEDULA v ** Nro. identificacidn: (12345678
* Nombres:  fjuan * Apellidos:  |eueue
* Sexo: F ® M Fecha nacimiento: E;
Celular: E-mail:
* Estado civil: * pais: | COLOMBIA ]
r—Informacicn Laboral
* Sede asociada: | SEDE PRUEBA v * Tipo de cargo: | AUXILIAR DE CARGA v |
* Tipo contrato: | INDEFINIDO v Fecha ingreso: |

MNota: Los campos con * son requeridos.
Los campos con ** son de doble digitacion.

Imagen 33. Visualizar Personal Operativo
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Eliminar Registro

Si pulsa la opcién eliminar % asociada al registro que desea eliminar, esta opcidn permite borrar el
registro del personal operativo que ya no sea hecesario.

El sistema muestra una ventana de alerta, en la que le pregunta si esta seguro de eliminar el registro, si
esta seguro de eliminar el registro de clic sobre el botén Aceptar, de lo contrario de clic en el botén

Cancelar.

;Estd sequro que desea Eliminar este registra?

Imagen 34. Confirmacion Eliminacion

Entregar Informacion

Una vez diligencie la informacién requerida en cada una de las opciones de forma completa, el sistema
habilita el botén Entregar informacionBEEESE N el cual se debe pulsar para realizar el cierre de
la informacion.

“@

VlI [ ] : IA Sistema Nacional de Supervisién —
\j al Transporte. (?) Rearesar

r Informacion general

* Razdn social: COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES DEL RIO MIRA LTDA [ NIT: 891200515

Datos generales
* Fecha programada: 02/07/2014 * Fecha inicial informacién: 01/01/2013
* Afio reportado: 2013 #* Fecha final informacian: 2171272013

* Tipo entrega: Modificatoria

—Registra de formularios

Entregar informacidn

OPCIOMNES GENERALES

L # Informacién sequridad social L # Informacién empleados al cierre del afio

ot * p, 1 Admini: ivo y Operative

= * Informacién salarial

Imagen 35. Entregar Informacion
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El sistema muestra un mensaje de confirmacién de la informacion, para continuar de clic en el botén
Aceptar.

server: 7010 dice:

Yo CON C.C Nro , acredito que
toda la informacidn ingresada en el sistema es copia fiel de los
documentos originales que reposan en el archivo de la entidad,

’ Aceptar ’ Cancelar

Imagen 36. Opcién: Confirmacién Entrega

El sistema alerta que el proceso ha finalizado exitosamente.

al Transporte.

2 CETTT.

Vl@l Y TR Administrativo

= El proceso se ha finalizado exitosamente.

Informacién genera
»
Datos generales
* Fecha programada: 02/07/2014 * Fecha inicial informacién: 010172013
* Aflo reportado: 2012 * Fecha final informacién: 31/12/2013
* Tipo entrega: Modificatoria
r ro de formu
OPCIONES GENERALES
4 * Informacién sequridad social < *Informacién empleados al cierre del afio
L/ * Informacién salarial ¥ *Personal Administrative y Operativo

Imagen 37. Entrega de Informacion Satisfactoria

La entrega, pasa del estado "En proceso" a "Entregada’.

le‘.' lA Sistema Nacional de Supervisién : Administraﬁvo

aTransporte: oI5 .-

A continuacién, podra consultar o generar una nueva entrada de informacién administrativa

—Entrega de informacién subjat
U Usted tiene 1 entregas pendientes... di + |E ol i\
Fecha programada Fecha entrega Fecha inicial informacion Fecha final informacién Afio rep: O
27052015 16/12/2015 01/01/2014 31/12/2014 2014 Entregada @ &
02/07 f2014 1471242015 01/01/2013 31/12/2013 2013 Ertregada @ &
19/09/2013 10/09/2014 01/01/2012 31/12/2012 2012 Entregada @
04/05 /2012 16/032/2014 01/01/2011 2141242011 2011 Entregads @ &
Mend Principal

Imagen 38. Estado Entrega
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Consultar Entregas

Consultar Entregas @

En la opcion , podré revisar la informacion que se ha entregado.

El sistema lista cada una de las entregas que tiene en Estado "Entregada” a manera de registro,
habilitando las opciones de "Consultar Registro" y "Modificar Registro"«

al Transporte.

V|F\.. ] [ S e —" &~ Administrativo

£ continuacidn, podré conzulbar & generar una nusva entrads de informacidn sdminiztrstiva

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES DEL RIO MIRA LTDA / NIT: 891200515

Entrega de in én subjativa
G Usted tiene 1 entregas pendientes. .. Entregas pendientes .§. | Consultar entreqas @3
Fecha programada  Fecha entrega Fecha inicial informacién Fecha final informacién  Afio reportado  Estado Opciones
27 /05,2015 16/12/2015 01012014 3112 2014 2014 Entragada @ .
0207 /2014 147122015 01012013 314122013 2013 Entragads @ .
19/03/2013 107092014 01012012 311202012 2012 Entragada @ .
04052012 160352014 01012011 311202011 2011 Entragads @
Menii Principal

Imagen 39. Opcidn: Continuar Entregas



Glosario

A continuacion, se presenta un glosario de términos frecuentemente utilizados en el sistema:
Contrasefia (Password): Clave de acceso que al combinarla con el usuario permite ingresar al

sistema “Vigia” para realizar el registro de informacion.

Entidad: Es toda colectividad que puede considerarse como una unidad. El concepto suele utilizarse
para nombrar a una corporacion o compafia que se toma como persona juridica.

Interfaz: Conjunto de texto, imagenes y objetos gréficos para representar la informacion y acciones
disponibles en un entorno visual.

Internet Explorer (IE): Navegador que viene integrado en el sistema operativo Windows de Microsoft
junto con el gestor de correo Outlook Express. Ha sido el navegador mas utilizado del mundo desde
1999, aunque desde 2002 ha ido perdiendo cuota de mercado a un ritmo lento pero constante debido
a su importante competidor, Mozilla Firefox, que ha superado incluso a Internet Explorer en algunas
ocasiones.

Navegador, Explorador o Buscador (Browser): Un Explorador Web o Navegador es un programa que
permite visualizar paginas web en la red ademas de acceder a otros recursos, documentos
almacenados y guardar informacion.

Persona Juridica: Sujeto llamado de derechos y obligaciones que existe fisicamente pero no como
individuo humano sino como institucion y que es creada por una o mas personas fisicas para cumplir un
papel.

Representante Legal: Es la facultad otorgada a una persona (fisica o moral) para obrar en nombre de
otra (fisica 0 moral). Puede ser de origen legal o por voluntad privada de los agentes.

Sede: Lugar en el que se concentran la mayoria de las funciones importantes de una organizacion.

Sistema: Conjunto de principios reunidos entre si, de modo que formen un cuerpo de doctrina.
Sucesion de elementos que ordenadamente relacionados y secuencialmente dispuestos contribuyen
en un todo al logro de fines determinados.

SUPERTRANSPORTE o ST: Forma abreviada como se conoce a la Superintendencia de Transporte.
Usuario (User): Identificador de acceso al sistema “Vigia”, el cual debe estar previamente registrado y
habilitado en la Base de Datos.

VIGIA: Es el Sistema de Informacion Misional implementado por la Superintendencia de Transporte
cuyo objetivo es apoyar los procesos misionales de la entidad (Vigilancia, Inspeccion y Control).
Vigilado: Ente sobre los cuales la Superintendencia de Transporte ejerce acciones de inspeccion y
control.

Vinculo: Elemento o zona activa de una pagina web que, al ser seleccionado, trasfiere al usuario a otra

zona de la pagina, a otra pagina web, direccidén de correo u otro servicio de Internet
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