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b .. MINISTERIO DE TRANSPORTE
N SUPERINTENDENCIA DE TRANS_PORTE

RESOLUCIONNo. | o
| | | u1795 20 MAY 200

. Por Ia cual se |supr|men y crean unos grupos mternos de trabajo dela Supenntendenma de Transporte a

i ' LA SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE, '
En ejer0|0|o de las facultades legales y : , | |

’ | CONSIDERANDO: )
Primero: Que medlante la Resolucion 448 del 30 de agosto de 2000, se crearon los grupos de Talento Humano
Control Interno Disciplinario y Administrativa de la Secretaria General,
Segundo: Que mec!ilante la Resolucién 104 del 12 de febrero de 2002 se cred el grupo de Cobro por Jurisdiccion
Coactiva de la Oficina Asesora Juridica. - 3

| 1
Tercero: Que medlante la Resolucién 6112 del 24 de septiembre de 2007 se!crearon los grupos internos de
“Trabajo de Vigilancia e Inspeccion, Control, Peticiones, Quejas y Reclamos y Comparendos, de la
Superintendencias Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor. |

1
[
\
|
!
-
1

Cuarto: Que medhl:mte la Resolucién 7850 del 2 de junio de 2009, se cre6 eI grupo de Notificaciones de la

Secretaria General| , .
!

Quinto: Que med|ante la Resolucion 186 del 29 de enero de 2010 se creo el grupo de Gestién Documental en fa

Secretaria GeneralI }

Sexto: Que medlante la Resolucion 196 def 29 de enero de 2010, se crearon los grupos internos de Trabajo de

Vigilanciae. Inspeccnon e Investigaciones y Control de las Supermtendenmas Delegadas de Puertos y Concesiones

e Infraestructura-y ¢ se modificd por Grupo de Investigaciones y.Control, el Grupo de Control creado mediante la

Resolucién 6112 de 2007, en la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor.

Séptimo: Que medlante la Resolucion 545 del 17 de febrero de 2010, se modific co por Grupo de Investigaciones a
Informes Unicos de Infraccwnes de Transporte, el Grupo de Comparendos creado mediante la Resolucion 6112 de
2007, en la Supenn'tendenma Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor
Octavo: Que med|ante la Resolucion 7502 del 7 de novnembre de 2012, se cred el grupo de Atencién al Ciudadano
de la Secretaria General el cual fue modificado mediante Ia Resolucién 4480 deI 23 de abril de 2013.

|
Noveno: Que medlante la Resolucién 4276 del 19 de abril de 2013, se cred el grupo de Concﬂnacnon y Estudlos
Sectoriales de la OT" icina Asesora Juridica. 3
Decimo: Que medlante la Resolucién 13073 del 5 de septiembre de 2014 se creo el grupo de Financiera de la
Secretaria General el cual fue modificado mediante la Resolucion 20002 del 2 de mayo de 2018.

Décimo Primero: Que mediante la Resolucion 20002 del 2 de mayo de 2018, se creo el grupo de Tecnologias de
la Informacién y lasi Comunicaciones. , 1
Décimo Segundo [ Que mediante la Resolucuon 36419 del 15 de agosto de 2018 se modificd por Grupo de
Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte el Grupo de Conciliacion
y Estudios Sectoriales creado mediante la Resolucion 4276 de 2013 de la Ofi cma;Asesora Juridica.

" Décimo Tercero: Que mediante el Decreto No. 2409 del 24 de diciembre de] 2018, se modificd y renovo la
' estructura de la Superintendencia de Transporte.

: 1
Décimo Cuarto: Que de conformidad con el inciso 19 del articulo 7 del Decreto 2409 de 2018, el Superintendente
de Transporte puede Organizar grupos intemnos de- trabajo, comités, comlsmnes e instancias de coordlnacmn
mternas para el mejor desempeiio de las funciones de la entidad. :
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- I1’0r |a cual se supnmen y crean unos grupos internos de trabajo de la Supenntendenc:a de Transporte

_ Décimo. Qumto Que mediante el Decreto No. 2410 deI 24 df= d|¢|embre de 2018 se modifico Ia planta de peroonai
de la SuperlntendenC!a de Transporte.

.:Demmo Sexto: Que es procedente Supnmlr los grupos Internos de trabajo de Talento Humano, Control fntemc

‘Disciplinario, Administrativa, Financiera, - Notificaciones, Gestion Documental y Atencion- al Ciudadano de la

Secretaria General; Cobro por Junsdlccmn Coactiva y Arbltraje Congiliacién y Amigable Composicion del sector
. de’ Infraestructura y Transporte, de la Oficina Asesora Juridica; Tecnologias de la - Informacion -y las
Comunicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion; Vigilancia e Inspecmon e Investigaciones y Control-de las
Superintendencias Delegadas de Puertos y Concesiones e Infraestructura; y Vigilancia e Inspeccion,
Investigaciones y Control, Peticiones, Quejas y Reclamos e Investigaciones a Informes tinicos de Infracc.ones de
_Transporte, de la Supenntendenmas Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor, ’

Declmo Septlmo Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, indica que en aquellas entidades que cuenten con
una pIanta global, el jefe del organismo distribuira los cargos de acuerdo con la estructura, los requerimientos de

la-organizacion y sus planes y programas, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia

y eficiencia; los objetivos, politicas y programas; igualmente podra crear y organizar, con caracter permanente-o
transitorio, grupos internos de trabajo, en cuyo acto de creacion se determinaran las tareas que deberan cumphr
sus responsabllldades y las demés normas necesarias para su funcionamiento.

Décimo Octavo: Que el Articulo 8 del Decreto 2489 del 25 de julio de 2008, prevé “Cuando de conformidad con
el articulo 115.de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se aplica el presente decreto creen
grupos internos de trabajo, [a integracion de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados destinados
" a.cumplirlas funciones que ‘determine el acto de creaC|on las. cuales estaran reIacnonadas con el area de Ia cual
dependen jerarquwamente '

) Dec:mo Noveno Que con fundamento en lo antenor

RESUELVE:

o Artlculo Primero: Supr|m|r Ios Grupos Internos de Trabajo dede Talento Humano, Control Intemo D|SC|p||nano
Admiristrativa; Financiera, Notificaciones, Gestion Documental y Atencién al Ciudadano de la Secretaria General;

N Cobro por Jurisdiccion Coactlva Arbltraje Conciliacion y Amigable Composicion del sector de Infraestructura y

Transporte, dela Oficina Asesora Juridica; Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la.Oficina
Asesora de Planeacion; Vigilancia e Inspeccuon e Investigaciones y Control de las Superintendencias Delegadas
de Puertos y Concesiones Infraestructura; y Vigilancia e Inspeccion, Investigaciones y Control, Peticiones, Quejas
y Reclamos e Investigaciones a Informes Gnicos de Infracciones de Transporte dela SupenntendenCIa Delegada
de Transito y Transporte Terrestre Automotor, _

Articulo Segundo: Crear los siguientes Grupos Intemos de Trabajo en la Oficina Asesora Juridica:

1.. Grupo de Cobro por Jurisdiccién Coactiva v
2. Grupo de Arbltraje Concmamon y Amlgable Composncmn del Sector de Infraestructura y Transporte

Articulo Tercero: El Grupo de Cobro por Junsdlccmn Coactlva tendra como finalidad principal apoyar la
recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mento ejecutivo, a favor de la Supenntendencua
de Transporte ‘conforme a la normatividad vigente ,

Amculo Cuarto: El Grupo de Cobro por Jurisdiccion Coactiva desarrollara las siguientes funciones:

1. Adelantar los procesos de cobro coactivo de los créditos eXIglbles a favor de Ia Supenntendenc:a
de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto Tributario el Codigo de
‘Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso. Admlnlstratlvo el Codlgo General del Proceso y demas

©.normas aplicables. - v , .

2. Estudiar los documentos para la efectiva mtegracmn de los titulos ejecuflvos con el fin de adelantar eI cobro '

coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.
3. Proyectar las providencias tendientes a la ejecucién del cobro coactivo.

4. - Cobrar la cartera que corresponde a la Entidad.
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5. Elaborar los acuerdos de pagos con los ejecutados, cuando a ello hubiere lugar

6. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposncuon contra las prowdencuas que
se profieran. | :

7. Sustanciarlos proyectos de actos administrativos que decidan sobre la vnablhdad de los recursos de apelamon
que se mterpongan !

i
1
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8. Proyectar los actos administrativos que ordenen la suspensién del proceso ¢ de cobro coactivo cuando a ello
hubiere Iugar

v

0. 'Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos. |

~ 10. Coordinar todo lo que sea necesario para obtener de todas las areas la documentamon y actos administrativos

pertinentes | | para realizar el  cobro  por  jurisdiccion | coactiva  correspondiente.

11. Tramitar hasta su culminacién los mandamientos de pago contra los responsables o deudores- de la
Supenntendencna de Transporte.

12. Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformldad con lo prewsto1 en el Manual de Procedimiento
de Cobros por;Junsdlccmn Coactlva :

13. Gestlonar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos términos y
condICIones establemdos para su tramite. !

14. Velar, organlzar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean a3|gnados para su tramlte de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo. -

15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del grupo y Ias que sean asighadas por el jefe
inmediato y la normatlwdad vigente.

[
1

Articulo Quinto: E| Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion’ del Sector de Infraestructura y
Transporte, tendra:como finalidad principal brindar asesoria a las personas juridicas o naturales que acudan al
centro de conciliacién, arbitraje y amigable composicién para que se resuefvan sus solicitudes de conciliacion
arbitraje o amlgable composmon en términos de eficiencia, eficacia, economia e lmparCIahdad

1 Articulo Sexto:- EI Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composnmon del Sector de Infraestructura y
Transporte desarrollara Ias sngmentes funciones:- .

1. Prestar el serV|C|o publico de admlnlstracmn de justicia preventiva, con sulemon ala Conshtucnon yla Iey

2. Dar el tramite que corresponda a las sohmtudes que se sometan a su conommlento en el término legal
correspondlente

| 3. Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conommlento

4. Actualizar el reglstro de conciliadores, segin su espemahdad .

5. Llevar los archlvos estadisticos que permitan conocer cualltatlva y cuantltatlvamente los desarrollos del
Centro de ConC|I|aC|on Arbitraje y Amigable Composicién del sector Transporte

6. Procurar la generacuon de conocimientos mediante la investigacion desarrollo apropiacion y difusion de
metodologias de alta calldad aplicables a la resolucion de confhctos j

7. Velar porque . Ia prestacion de los servicios que brinde el Centro de ConC|l|aC|on Arbitraje, y Amigable
Composmlon del sector Transporte se haga con su1e0|on ala Conshtucnon a la ley.

8. Enviar al Mlnlsteno de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos, demanden y la informacién que

soliciten en cualqmer momento las autoridades, previa aprobamon y autonzacwn del jefe de la dependencia.

'
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Por la cual se suprimen y crean unos grupos internos de trabajo de la Superintendencia de Transporte.

9. Organizar los registros, protocolos y memorias que exijan la ley, los reglamentos y las necesidades de cada
caso.

10. Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en los
términos legales.

11. Identificar la informacion estadistica con el fin de generar insumos internos para la entidad.

12. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

13. Velar, organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

14. Desempefiar las deméas funciones inherentes a la naturaleza del Grupo y las que sean asignadas por el jefe
inmediato y la normatividad vigente.

Articulo Séptimo: Crear el Grupo Interno de Trabajo de Promocion y Prevencion para la Proteccion de Usuarios
del Sector Transporte, en el Despacho del Superintendente Delegado para la Proteccion de Usuarios del Sector
Transporte

Articulo Octavo: El Grupo Interno de Trabajo de Promocion y Prevencion para la Proteccion de Usuarios del
Sector Transporte, tendra como finalidad principal Implementar estrategias, planes y programas que conlleven a
la proteccidn de los derechos de los usuarios del Sector Transporte

Articulo Noveno: El Grupo Interno de Trabajo de Promocion y Prevencién para la Protecmon de Usuarios del
Sector Transporte desarrollara las siguientes funciones:

1. Reportar a la Direccion de Investigaciones de Proteccién a Usuarios del Sector Transporte, cuando a ello

hubiere lugar, informacién relevante que pueda dar lugar al inicio de una investigacion administrativa por
infraccion al régimen normativo correspondiente.

2. Divulgar y promocionar las disposiciones relacionadas con las normas de proteccion a usuarios del sector
transporte, en coordinacién con las Direcmones de Promocién y Prevencion de la Superintendencia.

3. Fomentar y desarrollar actividades tendientes al cumpllmlento de las normas de proteccién a usuarios del
sector transporte.

4. Realizar capacitaciones sobre las funciones de Ia Superintendencia de Transporte en materia de proteccion
de usuarios y generar contenidos con el objetivo de promover el conocimiento en la materia.

5. Adelantar campaiias de prevencion y acompafiamiento para el cumplimiento de las normas de proteccion a
usuarios del sector transporte.

6. Rendir al Director de Investigaciones y al Superintendente Delegado los informes respecto del estado de los

asuntos de su competencia y el grado de ejecucion de sus programas.

7. Realizar visitas de inspeccién, interrogar, tomar declaraciones y, en general, practicar pruebas con
observancia de las formalidades previstas en laLey. - .

8. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, termlnos y
condiciones establecidos para su tramite.

9. Velar, organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformldad con las normas, politicas y procedlmlentos de archivo.

10. Desempenar las demaés funciones inherentes a la naturaleza del Grupo y las que sean asignadas por el jefe
inmediato y la normatlwdad vigente.
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Por la cual se suprimen y crean unos grupos intemos de trabajo de Ia'Superjntendencia de Transporte.

|

Articulo Décimo: Crear los siguientes Grupos Internos de Trabajo en la Secretaria General:

1. Grupo de Talento Humano ‘
2. Grupo de Control Interno Disciplinario

Articulo Décimo Prlmero El Grupo de Talento Humano tendra como fi nalldadl principal proponer y asistir a la

Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para;

'la formulacién de las politicas,

planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento humano de Ia Entidad:

Articulo Décimo Segundo- El Grupo de Talento Humano desarrollara las sngmentes funciones:

1.

AT

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Identificar las necesidades.de capamtacnon del personal, con cada jefe de: 4rea en términos de cantidad y
calidad, para llevar a cabo los planes, programas y proyectos a su-cargo.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Institucional de Capacitacion ]
Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los servidores en el puesto de trabajo.

Formular, ejec‘utar y evaluar los programas de Bienestar e Incentivos y Seguridad y Salud en el Trabajo

Formular, eJecutar y evaluar las fases de ingreso, permanenCIa y retiro de Ios servidores de la Entidad, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Realizar la Ilqwdamon y tramite oportuno de la némina de personal, prestaCIones sociales y demas
reconommlentos de conform|dad con las disposiciones legales vigentes. .

Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones y competencias Iaborales de la Entidad conforme a

la planta de personal 'y alas disposiciones legales vigentes.

Custodiary mantener actualizadas las historias laborales de todos los Funcionarios de la Entidad.

Llevar el registro de las situaciones administrativas de los funcionarios pubhcos de la Entidad, proyectar los
actos administrativos que correspondan a la Dependencia y expedir las certificaciones requendas por los
mismos, asi como las destinadas al tramite de bonos penSIonaIes

Coordinar con fa Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacion y mejoramlento continuo de los procesos y
procedimientos del Grupo conforme a las normas legales vigentes y necesidades de la Entidad y la
estructuracmn de indicadores de gestlon que permitan medir y evaluar la ef iciencia y eficacia del Grupo.

Contribuir al meJoramlento de la calidad de vida de los servidores, asi como realizar mediciones de clima
laboral y otorg'ar los incentivos con el desarrollo del plan de bienestar.

Fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a través del Sistema de
Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo. |
Adelantar el proceso de vinculacién del personal de acuerdo al manual de funciones, pruebas de meritocracia,
vacancias, derecho preferencial, con el fin de vincular al candidato més idéneo para el cargo al cual esta
postulado. ;

Orientar y hacer seguimiento a la evaluacion del desempefio laboral y CallﬁcaCIon del rendimiento de los
funcionarios de la entidad.

Verificar la I|qu|da010n de viaticos y gastos de viaje de los funcionarios, elaborado por las dependencias que
programen comisiones, con base en los términos de la resolucién que actuahza el valor de las comisiones de
servicio. ;

Gestionar Ias PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establemdos para su tramite.

Velar, organlzar y custodiar la totalidad de los documentos que Ie sean asignados para su tramite, de
conformldad con las normas, politicas y procedimientos de archivo. i
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Por la cual se suprimen y crean unos grupos intemos de trabajo de la Superintendencia de Transporte.

18. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del Grupo y las que sean asignadas por el jefe
~ inmediato y la normatividad vigente.

Articulo Décimo Tercero: El Grupo de Control Intero Disciplinario tendréa como finalidad principal velar que las
investigaciones adelantadas contra los funcionarios de la Superintendencia de Transporte, guarden el debido
proceso y se impongan las sanciones y correctivos pertinentes en cada caso.

Articulo Décimo Cuarto: El Grupo de Control Interno Disciplinario desarrollara las siguientes funciones:

1. Tramitar y sustanciar las actuaciones que se deban desarrollar dentro de los procesos disciplinarios que se
adelanten en la entidad.

2. Coordinar todas y cada una de las actuaciones necesarias en la instruccion de las investigaciones disciplinarias
que inicie la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable

3. Velar por la oportuna preparacion, presentacion y sustentacion de los autos interlocutorios y de sustanciacion
que sean necesarios en el desarrollo de las investiaaciones disciplinarias v los demas que le sean requeridos
por la Secretaria General, en cumplimiento de la normatividad disciplinaria vigente

4. Revisar los informes relacionados con las investigaciones disciplinarias, que se deben rendir ante la Secretaria
General y ante los demas organismos que los requieran.

5. Velar por el estricto cumplimiento del régimen disciplinario en la Entidad.

6. Dar aplicacion a los sistemas de informacion clasificacion y actualizacion para el manejo y conservacion de
los recursos propios de la dependencia.

7. Mantener un control y registro actualizado de los asuntos tramitados que sean competencia de
la dependencia. .

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que le sean asignados y que sean de su competencia,
teniendo en-cuenta el término legalmente prescrito. A

9. ' Coordinar la realizacion de actividades preventivas en materia disciplinaria.
10. Recopilar y mantener actualizada la normatividad disciplinaria y divulgarla.
11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.

Articulo Décimo Quinto: Crear los siguientes Grupos Internos de Trabajo en la Direccion Administrativa de la
Secretaria General:

1. Grupo Intemno de Trabajo de Atencién al Ciudadano
2. Grupo Interno de Trabajo de Apoyo a la Gestién Administrativa

Articulo Décimo Sexto: El Grupo de Atencion al Ciudadano tendra como finalidad principal recibir las solicitudes
de informacion, peticiones, quejas y reclamos, sugerencias felicitaciones y denuncias interpuestas por los
ciudadanos, vigilados, personas naturales y/o juridicas, nacionales y extranjeras. A través de cualquier canal
disrlmnibtl'((ej y cg;estionar acciones que permitan ofrecer alternativas de solucién a los requerimientos que se presentan
en la entidad.

Articulo Décimo Séptimo: E! Grupo de Atencion al Ciudadano desarrollara |as siguientes funciones:

1. Atencion presencial, telefonica y via correo electrénico de las solicitudes de informacion, peticiones, quejas
y reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias interpuestas por los ciudadanos y gestionar acciones
que permitan ofrecer alternativas de solucion a los requerimientos que se presentan en la entidad.

2. Reasignar las peticiones, quejas, denuncias y reclamos formuladas por los ciudadanos.

3. Presentar mensualmente a la Secretaria General el informe pormenorizado incluyendo del tramite de las
peticiones, quejas y reclamos recibidas.
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Hacer seguimiento y control a las quejas y reclamos que se hayan formulado a la Entidad.

Contribuir con el mejoramiento y optimizacion de la calidad y oportunidad dé las respuestas emitidas por las
dependencias encargadas de los requerimientos interpuestos por los ciudadanos

Mantener actualizada l_a; base-de datos o registros de la atencion que presta la dependencia frente a las
solicitudes d? informacion general o requerimientos realizados por los ciudadanos.

| ! )
Informar a la ciudadania sobre el estado de su tramite o requerimiento, asi como de las acciones
emprendidas por |a entidad. i

Hacer el seguimiento de los indicadores de gestion para la Participacion Cijudadana.

Colaborar con la ejecucién de acciones y seguimientos a los tramites derivados de la atencién a los
requerimientos realizados por los ciudadanos. -

!
Participar en eventos que permitan establecer mecanismos de participacion ciudadana.
Preparar y presentar los informes que le que le sean solicitados. '

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Grupo.

Articulo Décimo Octavo: el Grupo de Apoyo a la Gestion Administrativa tendra como finalidad principal ejecutar
los procesos de notificacion, comunicacién y publicacién de todos los actos administrativos. expedidos por fa
Superintendencia de Transporte, asi como desarrollar las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad. -

Articulo Décimo Noveno: EI Grupo de Apoyo a la Gestion Administrativa desarrollaré las siguientes funciones:

Recepcionar yiradicar los documentos que sean presentados por ciudadanos.
Numerar, radicar y custodiar la totalidad de las resoluciones expedidas por la Superintendencia de Transporte.
| i

Ejecutar los procedimientos de notificacion, comunicacion y publicacién de t@das las resoluciones expedidas

por la Superintendencia de Transporte. ‘
: |

el . o
Realizar las citaciones dirigidas a los vigilados, para efectos de la nofificacién yfo comunicacion de los actos
administrativos. :

Elaborar la ﬁjabién y désﬁjacién de los edictos en los términos de ley.

" - . . . . .
Suministrar las copias que requieran los interesados y las autoridades debidamente facultadas, previa
verificacion de'la cancelacion de las sumas establecidas para tal fin. ‘

1

Efectuar control y seguimiento a los convenios que celebre la Superintendencia de Transporte, para efectuar
las notificaciones de los actos administrativos expedidos por la entidad.

| [
Certificar la ejecutoria de los actos administrativos y su remision a la depen:denma respectiva, junto con las
decisiones en las que se imponen sanciones y se adopten cualquier otra clase de determinaciones.

. : .. L L
Formular, ejecutar y evaluar el proceso de gestion documental de la Superintendencia de Transporte.
Ejecutar, controlar y velar por la eficiente prestacion del servicio de correspondencia y archivo de las
comunicacionés internas y externas en la Superintendencia, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos. ! !

Gestionar a trajivés del aplicativo de Gestion Documental de la Superintendencia, toda la correspondencia que
entre 0 salga de la misma. f
1
l
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Por la cual se suprimen y crean unos grupos internos de trabajo de la Superintendencia de Transporte.

12. Velar por la adecuada organizacion del archivo de gestion, fondos acumulados y archivo central de la Entidad.

13. Administrar, custodiar, controlar y velar por la seguridad del Archivo Central de la entidad con fundamento en
la normatividad vigente que regule la materia. ~

14. Coordinar con las demas dependencias de la entidad la gestion de los documentos fisicos de cada una de las
areas.

15. Efectuar la depuracién de los documentos de acuerdo con las normas legales y mantener organizado el
archivo inactivo de la Superintendencia;

16. Velar por el estricto cumplimiento del procedimiento que adopte la Superintendencia sobre préstamo y
consulta de expedientes;

17. Mantener y actualizar las Tablas de Retencion Documental de la Entidad, conforme a las normas establecidas
por el Archivo General de la Nacion y las recomendaciones del Comité de Archivo de la Superintendencia de
Transporte. :

18. Efectuar la seleccion, clasificacion y eliminacion de documentos conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental, previa autorizacién del Comité de Archivo de la Entidad. '

19. Realizar el control de la produccion documental en lo relacionado con la elaboracion de nuevos formatos a
ser utilizados en la entidad. '

20. Establecer la normatividad y procesos de uso y manejo de la documentacion en la Superintendencia de

Transporte.

21. Coordinar la compilacién, administracion y custodia de la informacién mediante microfilmacion o por medios
~ magnéticos.

22. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la administracién documental y memoria institucional
del Archivo, acorde a la normatividad vigente.

-23. Gestionar las peticiones, quejas, reclamos y denuncias en los asuntos que le sean asignados, teniendo en
cuenta los procesos, términos y condiciones establecidos para su tramite.

érticu[o Vigésimo: Crear el Grupo Interno de Trabajo de Analisis y Gestion del Recaudo, en la Direccion
inanciera. :

Articulo Viqégimo primero: El Grupo Interno de Trabaio de Anélisis v Gestién del Recaudo. tendra como finalidad
onncyoal analizar. provectar, da_r sequimiento, velar v controlar el recaudo de las contribuciones. multas v
sanciones, asi como generar los insumos necesarios para la formulacién de metodologias de recaudo y ejecucion
de los recursos. ’

Articulo Vigésimo segundo: El Grupo Interno de Trabajo de Analisis y Gestion del Recaudo, desarrollara las
siguientes funciones: '

1. Proyeptlar acto administrativo por medio del cual se fijan las tarifas y plazo para el pago de la contribucion
especial.

2. Preparar los actos administrativos con destino a los vigilados en materia de recaudo y enviarles las solicitudes
de los documentos que sean necesarios para el calculo y cobro de la contribucion que les corresponda pagar.

3. Revisar el oportuno cargue de la informacion financiera por parte de los vigilados en el aplicativo Vigia
dispuesto la Superintendencia Transporte. ' '

4. Verificar con participacién de las Delegadas que los ingresos brutos reportados por los entes vigilados
correspondan a los que muestran sus estados financieros.

5. Emitir respuestas a las consultas, derechos de peticion, quejas o solicitudes que se presenten'respecto del
proceso de calculo, fijacion, liquidacion y recaudo de la Contribucién Especial de Vigilancia.
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Por la cual se%’suprimen y crean unos grupos internos de trabajo de la Superintendencia de Transporte.

6. Apoyarala Oficina de Planeacion de la Superintendencia de Transporte, en el envio de la consolidacion de
las certificaciones de ingreso brutos derivados de la actividad de transporte, infraestructura, servicios conexos
y complementarios que perciba el sujeto supervisado, base de Liquidacién de la contribucion segun se
establezca en la Ley, para ser presentado ante la Oficina de Comision de Regulacion Econdmica del Ministerio
de Transporte.

| 7. Velar, controlér, hacer seguimiento y proyeccién oportuna del recaudo por concepto del pago de la

contribucion por cada vigencia; y la verificacion del recaudo por multas y acuerdos de pago y otros.

. I
8. Elaborar los proyectos de resolucién de competencia de secretaria general, en caso de incumplimiento,

respecto al pago de la contribucion, y enviarlas al grupo de notificaciones.

9. Preparary presentar los informes que sean solicitados sobre el proceso a su cargo.

10. Velar por la adecuada organizacion de los archivos en materia de recaudo de la entidad.

11. Participar en la formulacién, ejecucion y control de planes de accion y plan de mejoramiento del area de
recaudo.

12. Dirigir las actuaciones encaminadas a lograr el cobro persuasivo de las obligaciones a favor de la entidad por
todo concepto:

13. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

14. Dar cumplimiento a las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

- 15. Velar, organizér y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de

conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

16. Désémpeﬁar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el jefe
inmediato y la :normatividad vigente.
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NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C. a los

La Superintendente de Transporte
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