MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

RESOLUCION No. 8564 de 19/08/2021

“Por la cual se expide la Resolucion Unica de Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia
de Transporte”

Vigencia

EL SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE

En ejercicio de sus facultades Constitucionales, legales y, en especial, la que le confiere el articulo 115 de la
Ley 489 y los numeral 19 y 21 del articulo 7 del Decreto 2409 de 2018, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad e imparcialidad mediante la descentralizacion y la delegacién de funciones.

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, indica que en aquellas entidades que cuenten con una planta
global, el jefe del organismo distribuira los cargos de acuerdo con la estructura, los requerimientos de la
organizacion, sus planes y programa. Igualmente determind que con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos, politicas y programas; podra crear y organizar, con
caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo, en cuyo acto de creacion se determinaran las
tareas que deberan cumplir, sus responsabilidades y las demas normas necesarias para su funcionamiento.

Que mediante el Decreto 2409 del 24 de diciembre de 2018, se modifico y renovo la estructura de la
Superintendencia de Transporte.

Que de conformidad con el numeral 19 y 21 del articulo 7 del Decreto 2409 de 2018, el Superintendente de
Transporte puede organizar grupos internos de trabajo, comités, comisiones e instancias de coordinacién
internas para el mejor desempefio de las funciones de la Entidad, asi como podra distribuir a los servidores
de esta.

Que, por lo anterior, mediante la Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019 se crearon y se definieron las
funciones de 8 grupos internos de trabajo, en las dependencias que conforman la estructura de la
Superintendencia de Transporte segun lo dispuesto por el articulo 6 del Decreto 2409 del 2018, asi:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO
Oficina Asesora Juridica Grupo de Cobro por Jurisdiccion Coactiva.
Grupo de Arbitraje, Conciliacién y Amigable
Composicion del Sector de Infraestructura y

Transporte.
Secretaria General Grupo de Talento Humano.

Grupo de Control interno Disciplinario.
Direcciéon Administrativa Grupo de Atencién al Ciudadano.

Grupo de Apoyo a la Gestion Administrativa.
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Direccién Financiera Grupo de Analisis y Gestion del Recaudo.

Despacho del Superintendente Delegado| Grupo de Protecciéon y Prevencion para la
para la Proteccién de Usuarios del Sector| Proteccion de Usuarios del Sector Transporte.
Transporte

Que mediante el Decreto 2402 del 2019, se modifico la estructura de la Superintendencia de Transporte,
adicionandose a la misma, la Direcciéon de Prevencion, Promocion y Atencién a Usuarios del Sector
Transporte, cuya finalidad y funciones fueron las otorgadas al Grupo de Promocion y Prevencion para la
Proteccion de Usuarios del Sector Transporte. A través de Resolucion No. 2862 del 12 de febrero del 2020,
se suprimié el Grupo de Promocién y Prevencién para la Proteccion de Usuarios del Sector Transporte del
Despacho del Superintendente Delegado para la Proteccion de Usuarios del Sector Transporte.

Que mediante Resolucién No. 13285 del 15 de diciembre del 2020, se suprime el Grupo interno de trabajo
de Apoyo a la Gestion Administrativa, de la Direccion Administrativa y se crean los Grupos Internos de
Trabajo de Notificaciones y de Gestién Documental en la Direccién Administrativa.

Que la Ley 2052 de 2020, “Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva
del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas, en
relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones”, y cuyas disposiciones se aplican
a toda la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial, en su articulo 17 establece la obligacién de crear una
dependencia unica de relacion con el ciudadano.

Que el precitado articulo 17 sefiala expresamente: “en la Nacion, en los Departamentos, Distritos y
Municipios con poblacion superior a 100.000 habitantes, deberan crear dentro de su planta de personal
existente una dependencia o entidad tnica de relacion con el ciudadano que se encargara de liderar al interior
de la entidad la implementacion de las politicas que incidan en la relacién Estado Ciudadano”.

Que esta Superintendencia elevd consulta al Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP
solicitando concepto sobre la forma de dar cumplimiento al precitado articulo 17, considerando las
restricciones del Marco Fiscal de Mediano Plazo y del Marco de Gasto de Mediano Plazo, asi como que el
Decreto 371 de 2021 establece que la planta de personal y la estructura organizacional de las entidades que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacion y que pertenecen a la Rama Ejecutiva del Poder Publico
del orden nacional, solamente se podré modificar cuando dicha reforma sea a costo cero o genere ahorros
en los gastos de la entidad.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica sefialé en el oficio con radicado 20212060451002,
“El cumplimiento del articulo 17 de la Ley 2052 de 2020, implica por una parte garantizar una instancia que”,
como ya se indico anteriormente, lidere e integre las politicas de relacion Estado Ciudadano. Ello se puede
llevar a cabo a través de la incorporacién de las funciones correspondientes en una dependencia que tenga
afinidad con la tematica en cuestion o a través de la creacion de una nueva dependencia.

Teniendo en cuenta la existencia actual del Grupo de Atencion al Ciudadano, se hace necesaria la supresién
de este y la creacidn de un Grupo de Trabajo de la Relacionamiento con el Ciudadano, fortaleciendo sus
tareas para que sean armdnicas con las actividades, los productos, efectos e impactos de la relacién Estado
Ciudadano.

Que de acuerdo con las tareas que seran realizadas por el grupo de trabajo que se propone crear y fortalecer,
éste debe estar adscrito a la Direccion Administrativa, ya que en cabeza de dicha Direccién permanecen las
funciones descritas en el articulo 25 del Decreto 2409 de 2018, las cuales resultan concordantes con las
politicas de la relacion Estado Ciudadano.
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Que en atencion a los principios de transparencia, eficiencia, eficacia y legalidad que orientan la actuacion
administrativa, se hace necesario compilar en un solo acto administrativo, las Resoluciones expedidas con
ocasion a la creacion de los diferentes Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia de Transporte,
que contengan el propdsito principal y las funciones propias de cada uno de estos.

Que, en ese sentido, la expedicion de la presente Resolucion Unica corresponde a un cuerpo compilatorio
de actos administrativos preexistentes, por lo que los antecedentes y la parte motiva de dichos actos
compilados no seran transcritos en la presente Resolucion, pero se entienden incorporados a su texto, para
lo cual en cada capitulo de esta Resolucién Unica se indicara su origen, individualizando de esta manera el
acto administrativo general correspondiente.

Que, con el fin de atender las necesidades del servicio, cumplir con eficacia y eficiencia las funciones antes
enunciadas, en la presente Resolucion Unica desarrollaré un Titulo especial, encaminado a la creacion de 6
Grupos internos de trabajo asi:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Direccién Administrativa Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos
en la Direccidn Administrativa
Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano

Direccién de Investigaciones de Transito y Grupo Interno de Transporte Terrestre de Carga
Transporte

Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros.

Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de
Apoyo al
Transito.

Direccion Financiera Grupo de Gestién Financiera, Presupuestal y
Contable

Que con la expedicidn de la Resolucion 8564 del 19 de agosto de 2021, quedaron vigentes 13 grupos internos
de trabajo que cuentan con disponibilidad presupuestal, los cuales se describen a continuacion:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Oficina Asesora Juridica Grupo de Cobro por Jurisdiccién Coactiva

Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicion del
Sector de Infraestructura y Transporte

Secretaria General Grupo de Talento Humano

Grupo de Control Interno Disciplinario

Direccion Administrativa Grupo de Notificaciones

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos.
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Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano

Direccién Financiera Grupo de Analisis y Gestidn del Recaudo

Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal y
Contable.

Direccién de Investigaciones de Transito y Grupo de Transporte Terrestre de Carga
Transporte

Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros.

Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de
Apoyo al
Transito.

Que, con posterioridad a la expedicion de la Resolucién 8564 del 19 de agosto de 2021, mediante la
Resolucion No. 2065 del 29 de junio de 2022, se cre6 el Grupo Interno de Trabajo de Comunicaciones, el cual
quedara asi:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Secretaria General Grupo de Comunicaciones

Que, de igual forma, mediante la Resolucion 4845 del 24 de agosto de 2022 se crearon los Grupos Internos
de Trabajo de Averiguaciones Preliminares y de Actuaciones Administrativas, lo cuales quedaran asi:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Direcciéon de Investigaciones de Proteccién a | Grupo de Averiguaciones Preliminares
Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura | Grupo de Actuaciones Administrativas
para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte

Que, con la actualizacién del presente acto administrativo los 16 grupos vigentes cuentan con disponibilidad
presupuestal y serian los siguientes:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Oficina Asesora Juridica Grupo de Cobro por Jurisdiccién Coactiva

Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicion del
Sector de Infraestructura y Transporte

Secretaria General Grupo de Talento Humano

Grupo de Control Interno Disciplinario

Grupo de Comunicaciones
Direccion Administrativa Grupo de Notificaciones

Grupo de Gestion Documental
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Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos.

Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano

Direccién Financiera Grupo de Analisis y Gestién del Recaudo

Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal y
Contable.

Direccién de Investigaciones de Transito y Grupo de Transporte Terrestre de Carga
Transporte

Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros.

Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de
Apoyo al
Transito.

Direcciéon de Investigaciones de Proteccion a | Grupo de Averiguaciones Preliminares
Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura | Grupo de Actuaciones Administrativas
para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

Articulo 1.1.1. Objeto. La presente Resolucién tiene por objeto compilar las Resoluciones que la
Superintendencia de Transporte ha expedido con ocasion a la creacion de los diferentes Grupos Internos de
Trabajo que se encuentran activos dentro de la entidad, y crear nuevos Grupos Internos de Trabajo.
Articulo 1.1.2. Estructura. El contenido de la presente Resolucion Unica sera el siguiente:

[1 La Resolucién estara dividida en tres titulos:

Titulo 1. Disposiciones Generales
Titulo II. Grupos de Trabajo Internos
Titulo II. Disposiciones Finales

1 Cada Titulo esta dividido en Capitulos.

El Titulo Il estara dividido en Capitulos, cada uno de los cuales se refiere a un Grupo Interno e
incorpora todas las reglas aplicables al mismo.

"1 Cada Capitulo se compone de numerales y subnumerales que facilitan la identificacién de los
articulos

Los numerales y subnumerales se construiran asi: [numero del titulo] [numero del capitulo] [nimero del
articulo].




RESOLUCION No. 8564 DE 19/08/2021 HOJANo 6

“Por la cual se expide la Resolucién Unica de Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia
de Transporte”

Por ejemplo:
- Articulo 1.1.1 corresponde al Titulo 1, Capitulo 1, articulo 1.
- Articulo 2.2.5 corresponde al Titulo 2, Capitulo 2, articulo 5.

Articulo 1.1.3. Modificaciones. Las modificaciones o adiciones que se realicen en el futuro deberan
incorporarse a esta Resolucién Unica, adicionando o modificando los Titulos y Capitulos de la misma, segun
corresponda. Tratandose de nuevos Grupos Internos, se adicionaran Capitulos al Titulo II. Tratandose de
reglas nuevas aplicables a un Grupo Interno existente, se adicionaran articulos al Capitulo del Grupo Interno
correspondiente.

Articulo 1.1.4. Actualizacion. El Grupo de Talento Humano de la Superintendencia de Transporte tendra la
responsabilidad de mantener publicada en la pagina web de la entidad, una version actualizada de la
Resolucion Unica de Grupos Internos de Trabajo, incorporando todas sus enmiendas, modificaciones y
reformas, segun corresponda de tiempo en tiempo. Para el efecto, se incluira (i) un indice actualizado de la
Resolucion Unica, con todos sus Titulos y Capitulos; y (ii) la fecha en la cual se realizé la Gltima actualizacion
del texto publicado.

TiTuLo Il
COMPILACION DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE LA SUPERINTENDENCIA DE
TRANSPORTE.

CAPITULO | )
GRUPO DE COBRO POR JURISDICCION COACTIVA
(Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019)

Articulo 2.1.1. Propésito. EI Grupo de Cobro por Jurisdicciéon Coactiva, tendra como finalidad principal
apoyar la recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la
Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 2.1.2. Ubicacién. El Grupo de Cobro por Jurisdiccion Coactiva se encuentra ubicado en la Oficina
Asesora Juridica.

Articulo 2.1.3. Tareas. El Grupo de Cobro por Jurisdiccion Coactiva desarrollara las siguientes tareas:

1. Adelantar los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la Superintendencia de
Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto Tributario el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cédigo General del Proceso y
demas normas aplicables.

2. Estudiar los documentos para la efectiva integracion de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar
el cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

3. Proyectar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.
4. Cobrar la cartera que corresponde a la Entidad.
5. Elaborar los acuerdos de pagos con los ejecutados, cuando a ello hubiere lugar.

6. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las providencias
que se profieran.
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7. Sustanciar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de
apelacion que se interpongan.

8. Proyectar los actos administrativos que ordenen la suspensidn del proceso de cobro coactivo cuando
a ello hubiere lugar.

9. Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

10. Coordinar todo lo que sea necesario para obtener de todas las areas la documentacion 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
Superintendencia de Transporte.

12. Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto mediante Resolucién No.
7476 de 2020, “Por medio de la cual se actualiza el Manual de Gestién de Recaudo de Cartera de
la Superintendencia de Transporte”.

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

14. 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.

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

CAPITULO Il
GRUPO DE ARBITRAJE, CONCILIACION Y AMIGABLE COMPOSICION DEL SECTOR DE
INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTE
(Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019)

Articulo 2.2.1. Propésito. El Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion del Sector de
Infraestructura y Transporte, tendrd como finalidad principal brindar asesoria a las personas juridicas o
naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y amigable composicion para que se resuelvan sus
solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicién en términos de eficiencia, eficacia, economia e
imparcialidad.

Articulo 2.2.2. Ubicacién. El Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion del Sector de
Infraestructura y Transporte, se encuentra ubicado en la Oficina Asesora Juridica.

Articulo 2.2.3. Tareas. El Grupo de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion del Sector de
Infraestructura y Transporte desarrollara las siguientes tareas:

1. Prestar el servicio publico de administracién de justicia preventiva, con sujecién a la Constitucion y
la ley.

2. Dar el tramite que corresponda a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término
legal correspondiente.

3. Promover férmulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

4. Actualizar el registro de conciliadores, segun su especialidad.
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10.

1.

12.

13.

Llevar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos
del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacidn, Arbitraje, y Amigable
Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucién, a la ley.

Enviar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacion
que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizacion del jefe de la
dependencia.

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

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

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

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

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.

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

CAPITULO Il
GRUPO DE TALENTO HUMANO
(Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019)

Articulo 2.3.1. Propésito. EI Grupo de Talento Humano tendra como finalidad 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 la Entidad.

Articulo 2.3.2. Ubicacion. El Grupo de Talento Humano, se encuentra ubicado en la Secretaria General.

Articulo 2.3.3. Tareas. El Grupo de Talento Humano desarrollara las siguientes tareas:

1.

Identificar las necesidades de capacitaciéon del personal, con cada jefe de area 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, ejecutar 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 los servidores de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Realizar la liquidacion y tramite oportuno de la némina de personal, prestaciones sociales y demas
reconocimientos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.




RESOLUCION No. 8564 DE 19/08/2021 HOJANo 9

“Por la cual se expide la Resolucién Unica de Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia

de Transporte”

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones y competencias laborales de la Entidad
conforme a la planta de personal y a las disposiciones legales vigentes.

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

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

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién, la actualizacién y mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos del Grupo conforme a las normas legales vigentes y necesidades de la
Entidad y la estructuracién de indicadores de gestion, que permitan medir y evaluar la eficiencia y
eficacia del Grupo.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores, asi como realizar mediciones de
clima laboral y otorgar 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 Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adelantar el proceso de vinculacion del personal de acuerdo al manual de funciones, pruebas de
meritocracia, vacancias, derecho preferencial, con el fin de vincular al candidato mas idéneo para el
cargo al cual esta postulado.

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

Verificar la liquidacion de viaticos y gastos de viaje de los funcionarios, elaborado por las
dependencias que programen comisiones, con base en los términos de la resolucidn que actualiza
el valor de las comisiones de servicio.

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

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.

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

CAPITULO IV
GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
(Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019)

Articulo 2.4.1. Propésito. El Grupo de Control Interno Disciplinario tendra como finalidad principal velar por
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 2.4.2. Ubicacion. El Grupo de Control Interno Disciplinario, se encuentra ubicado en la Secretaria
General.

Articulo 2.4.3. Tareas. El Grupo de Control Interno Disciplinario desarrollara las siguientes tareas:

1.

Tramitar y sustanciar las actuaciones que se deban desarrollar dentro de los procesos disciplinarios
que se adelanten en la entidad.
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10.

1.

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.

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

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

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

Dar aplicacién a los sistemas de informacién clasificacion y actualizacion para el manejo y
conservacion de los recursos fisicos de la dependencia.

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

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.

Coordinar la realizacién de actividades preventivas en materia disciplinaria.

Recopilar y mantener actualizada la normatividad disciplinaria y divulgarla.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.
CAPITULO V

GRUPO DE NOTIFICACIONES
(Resolucion No. 13285 del 15 de diciembre del 2020)

Articulo 2.5.1. Propésito. El Grupo de Notificaciones tendra como propdsito principal adelantar el proceso
de notificacion, comunicacion y publicacion de todos los actos administrativos expedidos por la
SuperTransporte, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.5.2. Ubicacion. El Grupo de Notificaciones, se encuentra ubicado en la Direccion Administrativa
de la Secretaria General.

Articulo 2.5.3. Tareas. El Grupo de Notificaciones desarrollara las siguientes tareas:

1.

2.

Recibir, radicar, numerar y custodiar el total de las resoluciones expedidas por la Entidad.

Realizar, de manera eficiente y oportuna, los procedimientos de notificacion electrénica o personal,
comunicacion y publicacion, conforme establecidos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de los Contencioso Administrativo, de todas las resoluciones expedidas por la Superintendencia de
Transporte.

Realizar las comunicaciones (citaciones, comunicacion y envio de copia) de los actos administrativos
expedidos por la Superintendencia de Transporte, segun lo indicado en cada una de las
resoluciones.
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4. Controlar la expedicion y publicacién de las notificaciones realizadas mediante aviso, cuando no se
ha logrado realizar la notificacion electronica o notificacion personal a la direccion fisica registrada
en el RUT y/o aviso web, cuando no se logra efectuar la notificacion por aviso.

5. Realizar las constancias de ejecutoria de los actos administrativos expedidos por la
Superintendencia.

6. Suministrar, oportuna y eficazmente, la informacion y las copias que requieran los interesados y las
autoridades debidamente facultadas y verificar la cancelacion de las sumas de dinero
correspondientes.

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

8. Conservar y organizar el archivo documental de todos los actos administrativos y documentos
relacionados con notificaciones a particulares o entidades estatales, en tanto estén bajo la custodia
del grupo.

9. Certificar la ejecutoria de los actos administrativos y remitir al Grupo de Cobro por Jurisdiccion
Coactiva y Direccion Financiera, junto con las decisiones en las que se imponen sanciones y se
adopten cualquier otra clase de decisiones.

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

CAPITULO VI
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 13285 del 15 de diciembre del 2020)

Articulo 2.6.1. Propésito. El Grupo de Gestidn Documental, tendréd como proposito principal ejecutar las
actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacidn y conservacion.

Articulo 2.6.2. Ubicacion. El Grupo de Gestion Documental, se encuentra ubicado en la Direccion
Administrativa de la Secretaria General.

Articulo 2.6.3. Tareas. El Grupo de Gestion Documental desarrollara las siguientes tareas:

1. Planear la ejecucion de las actividades relacionadas con la administracidn, produccion, control,
distribucion y conservacién de la correspondencia que se origine y llegue a la Superintendencia de
Transporte a través de los diferentes medios dispuestos para ello (correo electrénico
ventanillaunicaderadicacion@supertransporte.gov.co, ventanilla presencial, pagina web vy
telefonico).

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

3. Ejecutar, controlary velar por la eficiente prestacion del servicio de correspondencia interna y externa
en la Superintendencia, de conformidad con las normas y procedimientos.

4. Coordinar la organizacion, administracion, manejo, seguridad, custodia y conservacion de los
documentos del archivo central de la Superintendencia de Transporte, para el servicio de los
usuarios.
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5. Ejecutar las actividades concernientes al desarrollo del Programa de Gestion Documental,
garantizando su aplicacién de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Aplicar y dar orientacion con relacion a las normas que expida el Archivo General de la Nacién, en
materia de gestion documental.

7. Mantener actualizado el Programa de Gestion Documental de la entidad, procedimientos y demas
herramientas archivisticas del proceso que lidera.

8. Prestar apoyo técnico a las diferentes dependencias en los procesos relacionados con la
conformacion del archivo gestion y la implementacion y aplicacion del Programa de Gestidn
Documental.

9. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental-TRD normatividad vigente, emitida por el
Archivo General de la Nacién y las recomendaciones del Comité de Desarrollo Institucional.

10. Elaborar anualmente y efectuar seguimiento, al cronograma de transferencias documentales previo
analisis de los tiempos de retencion de la TRD de las dependencias de la entidad.

11. Aplicar la disposicion final segun lo establecido en las TRD.

12. Operar el software que soporta el sistema de Gestion Documental de la Superintendencia de
Transporte.

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

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

_ CAPiTULO VI
GRUPO DE ANALISIS Y GESTION DEL RECAUDO
(Resolucion No. 1795 del 20 de mayo del 2019)

Articulo 2.7.1. Propésito. EI Grupo de Analisis y Gestion del Recaudo, tendra como finalidad principal
analizar, proyectar, dar seguimiento, velar y controlar el recaudo de las contribuciones, multas y sanciones,
asi como generar los insumos necesarios para la formulacion de metodologias de recaudo y ejecucion de
los recursos.

Articulo 2.7.2. Ubicacion. El Grupo de Analisis y Gestion del Recaudo, se encuentra ubicado en la Direccién
Financiera de la Secretaria General.

Articulo 2.7.3. Tareas. El Grupo Interno de Trabajo de Anélisis y Gestion del Recaudo, desarrollara las
siguientes tareas:

1. Proyectar acto administrativo por medio del cual se fijan las tarifas y plazo para el pago de la
contribucién 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 célculo y cobro de la contribucién que
les corresponda pagar.

3. Revisar el oportuno cargue de la informacién financiera por parte de los vigilados en el aplicativo
Vigia dispuesto la Superintendencia Transporte.
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4. Verificar con participacion 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, liquidaciéon y recaudo de la Contribucion Especial de
Vigilancia.

6. Apoyar a la 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
Liquidacion de la contribucion segun se establezca en la Ley, para ser presentado ante la Oficina de
Comision de Regulacién Econdmica del Ministerio de Transporte.

7. Velary controlar, el oportuno recaudo por concepto del pago de la contribucion por cada vigencia; y
la verificacidn del recaudo por multas y acuerdos de pago y otros.

8. Elaborar los proyectos de resolucion 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 formulacion, ejecucion y control de planes de accién 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, 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.

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

) CAPITULO VIII
GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE

Articulo 2.8.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién
Financiera de la Secretaria General, denominado Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal y Contable.

Articulo 2.8.2. Ubicacion. El Grupo de Gestidn Financiera, Presupuestal y Contable, se encontrara ubicado
en la Direccion Financiera de la Secretaria General.

Articulo 2.8.3. Propésito. El Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal y Contable, tendra como finalidad
principal coordinar, planear, gestionar, supervisar, controlar y ejecutar las operaciones, procedimientos y
tramites financieros, presupuestales, contables y de tesoreria, en el marco de las politicas, planes, programas
y proyectos institucionales que sean orientados al cumplimiento de la mision y vision de la Entidad, conforme
a la normatividad vigente.
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Articulo 2.8.4. Tareas. El Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal y Contable desarrollara las siguientes
tareas:

1. Proponer mejoras para la formulacion de politicas, normas y procedimientos aplicables a la
administracion de los recursos financieros, contables, presupuestales y de tesoreria de la Entidad.

2. Contribuir en la coordinacién, planeacion, gestion, revision, control y ejecucion de las acciones para
el cumplimiento de las politicas, normas y las disposiciones que regulen los procedimientos y
tramites financieros, presupuestales, contables y de tesoreria de la Entidad.

3. Apoyar a la Direccion Financiera en la elaboracién de los documentos y estudios que le
correspondan para que, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, pueda presentar el
anteproyecto anual de presupuesto, velando por su correcta y oportuna presentacion.

4. Apoyar en la elaboraciéon y seguimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, de
conformidad con las obligaciones financieras adquiridas por la Entidad y, en la elaboracién de los
actos administrativos de distribucién del PAC y sus modificaciones.

5. Participar en la coordinacion, control y ejecucion de las actividades de constitucion de reservas
presupuestales y cuentas por pagar al cierre de cada vigencia de conformidad con la normatividad
vigente, asi como realizar el seguimiento a la ejecucion del rezago presupuestal en cada vigencia
fiscal.

6. Verificar la informacion necesaria y apoyar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones de la
entidad.

7. Elaborary proponer el acto administrativo de desagregacion del presupuesto de la Superintendencia
de Transporte, de acuerdo con los procedimientos y parametros sefialados por la normatividad
vigente.

8. Gestionar, apoyar y hacer seguimiento a los pagos de las obligaciones de la Superintendencia
conforme los requisitos establecidos para tal efecto.

9. Verificar y vigilar el cumplimiento de las normas financieras, presupuestales, tributarias y contables,
y realizar la liquidacion y pago de las obligaciones correspondientes a la Entidad.

10. Hacer seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal de la Superintendencia y tramitar las
modificaciones cuando se requieran, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, y efectuar
las conciliaciones, verificaciones y modificaciones que garanticen la consistencia y razonabilidad de
la informacion.

11. Registrar y expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros Presupuestales,
asi como realizar el control y seguimiento de los mismos.

12. Verificar la informacion necesaria y apoyar en la elaboracion de los estados financieros,
declaraciones e informes de la Superintendencia requeridos por las entidades, dependencias o
autoridades que lo soliciten.

13. Verificar que el proceso de preparacion y registro contable de todas las operaciones que deban
reflejarse en el balance de la Superintendencia y que incidan en la informacion financiera, se realice
de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contaduria General de la Nacién o la entidad
competente.
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14. Apoyar en la gestion del sistema contable de la Entidad, la evaluacion y depuracion permanente de
las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros, informes y reportes contables
emitidos por la Superintendencia de Transporte.

15. Realizar las conciliaciones de las cuentas contables que incidan en la informacién financiera,
economica y contable, asi como arqueos a la caja menor de la Entidad, con el proposito de garantizar
la consistencia de la informacién.

16. Expedir los certificados de ingresos y retenciones a contratistas y proveedores de la Entidad, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

17. Realizar las declaraciones y liquidaciones tributarias que correspondan ante las Entidades
Territoriales y Nacionales Administradoras de Impuestos, Contribuciones, Tasas, Estampillas, entre
otros, asi como velar por el cumplimiento oportuno de las mismas, en los términos y plazos
establecidos por la normatividad vigente.

18. Realizar seguimiento a las operaciones de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la
Superintendencia de Transporte conforme a la normatividad vigente.

19. Ejercer la coordinacién del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF de la
Superintendencia de Transporte ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

20. Emitir respuestas a las consultas, derechos de peticion, quejas o solicitudes que se efectien
respecto de las operaciones, procedimientos y tramites financieros, presupuestales, contables y de
tesoreria, y de los recursos econdmicos de la Superintendencia de Transporte.

21. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre los procesos a su cargo.

22. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas y que correspondan al area de desempefio
y la naturaleza del Grupo Interno de Trabajo.

CAPITULO IX
GRUPO DE RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO

Articulo 2.9.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear el Grupo Interno de Trabajo de Relacionamiento
con el Ciudadano.

Articulo 2.9.2. Ubicacioén. El Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano, se encontrara ubicado en la
Direcciéon Administrativa de la Secretaria General.

Articulo 2.9.3. Propésito. El Grupo Interno de Trabajo de Relacionamiento con el Ciudadano tendra por
objeto liderar e integrar las politicas de relacién Estado Ciudadano, que comprenden: la transparencia y
acceso a la informacion, la participacion ciudadana y rendicion de cuentas, la racionalizacion de tramites y
el servicio al ciudadano.

Articulo 2.9.4. Tareas. El Grupo Interno de Trabajo de Relacionamiento con el Ciudadano desarrollara las
siguientes tareas:

1. Verificar periddicamente el cumplimiento de las politicas de transparencia y acceso a la informacién,
participacién ciudadana y rendicién de cuentas, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano
al interior de la entidad, y presentar cada seis meses un informe que incluya propuestas de
mejoramiento y correctivos en caso de requerirse y que sirvan como insumo para las dependencias
que adelanten funciones relacionadas con dichas politicas.
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2. Efectuar los ejercicios de caracterizacion de los grupos de valor y de interés, que constituyen el
insumo para la implementacién, formulacién y el disefio adecuado de planes, programas, proyectos,
modelos, estrategias y lineamientos de las politicas de relacidn entre el ciudadano y el Estado.

3. Verificar cuatrimestralmente la publicacién de la informacién requerida para garantizar el acceso a
la informacion de la ciudadania, acorde con las normas y politicas sobre la materia, y en caso de ser
necesario proponer acciones correctivas o de mejoramiento.

4. Proponer acciones para la simplificacién de los tramites en caso de ser procedentes vy, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, realizar la actualizacion en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites SUIT con la periodicidad establecida en las normas sobre la materia.

5. Actuar como intermediario entre los grupos de valor y de interés y la entidad, en relacion con las
politicas de relacionamiento con el ciudadano.

6. ldentificar mejoras y promover adecuaciones a los canales de atencién de servicio al ciudadano.

7. Atender, recibir, tramitar y en lo de su competencia resolver, de manera presencial, telefénica y via
correo electronico, cualquier tipo de peticion que presenten los ciudadanos, asi como gestionar
acciones que permitan ofrecer alternativas de solucion a los requerimientos que se presentan a la
entidad.

8. Llevar la estadistica de todas las PQRSD que ingresen a la entidad y presentar mensualmente un
informe de gestién del grupo junto con la estadistica precitada, asi como elaborar los informes que
se requieran sobre atencion a los ciudadanos, y gestionar los traslados por competencia que deben
realizarse a otras entidades.

9. Llevar la estadistica de todas las PQRSD que ingresen a la entidad y presentar mensualmente un
informe de gestion del grupo junto con la estadistica precitada.

10. Gestionar los traslados por competencia que deben realizarse a otras entidades.

11. Hacer seguimiento a las quejas, denuncias y reclamos que se hayan formulado a la Entidad y
presentar informe semestral de las mismas.

12. Mantener actualizados los registros de la atencidn que presta la dependencia frente a las peticiones
realizadas por los ciudadanos, mediante la herramienta que disponga la Entidad.

13. Hacer el seguimiento de los indicadores de gestion para la participacién ciudadana.
14. Participar en eventos que permitan establecer mecanismos de participacién ciudadana.
15. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados.

CAPITULO X ]
GRUPO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS FISICOS

Articulo 2.10.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién
Administrativa de la Secretaria General, denominado Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos.

Articulo 2.10.2. Ubicacion. El Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos, se encontrara ubicado en
la Direccion Administrativa de la Secretaria General.

Articulo 2.10.3. Propésito. El Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos, tendra como finalidad
principal ejecutar las acciones requeridas para la prestacion de los servicios administrativos de aseo,
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vigilancia, transporte, inventario y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, y servicios publicos de
la Superintendencia de Transporte.

Articulo 2.10.4. Tareas. El Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos, desarrollara las siguientes

tareas:

1.

10.

1.

12.

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y proponer lo pertinente, en lo
relacionado con la prestacion de servicios generales y recursos fisicos de la entidad.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto por gastos de adquisicion de bienes 'y
servicios para el funcionamiento de la Entidad.

Adelantar el estudio de las necesidades relacionadas con la prestacion de servicios generales y
recursos fisicos de la Entidad y consecuentemente elaborar los documentos precontractuales, y
demas estudios requeridos para la contratacién de los mismos.

Hacer seguimiento y garantizar la eficiente prestacion de los servicios administrativos de aseo,
vigilancia, tramite de reserva de tiquetes aéreos, mantenimiento vehicular, mantenimiento fisico y de
bienes muebles, servicios publicos, pago de impuestos y los demas que requiera la Superintendencia
de Transporte.

Adelantar las actividades necesarias para garantizar el mantenimiento, conservacion y custodia de
los bienes muebles e inmuebles de la entidad o de responsabilidad de ésta.

Programar y ejecutar las actividades para el uso y mantenimiento adecuado del equipo automotor
de la entidad y garantizar la disponibilidad de conductores mecanicos.

Coordinar con las demas dependencias la prestacion de los servicios generales y recursos fisicos
de la entidad.

Custodiar y controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles (tangibles e intangibles) de la
Superintendencia de Transporte.

Mantener actualizado el inventario de la entidad, realizando el ingreso y retiro de los bienes muebles
e inmuebles de la Superintendencia de Transporte.

Organizar la informacion y elaborar los informes requeridos para el desarrollo y la toma de decisiones
del Comité de administracion de bienes.

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

Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas y que correspondan al area de desempefio
y la naturaleza del Grupo Interno de Trabajo.

CAPITULO XI
GRUPO DE TRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA

Articulo 2.11.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién de
Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura de Transito y Transporte Terrestre,
denominado Grupo de Transporte Terrestre de Carga.

Articulo 2.11.2. Ubicacion. El Grupo de Transporte Terrestre de Carga, se encontrara ubicado en la
Direccion de Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura de Transito y Transporte
Terrestre.
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Articulo 2.11.3. Propésito. El Grupo de Transporte Terrestre de Carga, tendrd como finalidad principal
ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones del articulo 22 del Decreto 2409 de

2018.

Articulo 2.11.4. Tareas del Grupo Interno de Trabajo de Transporte Terrestre de Carga. El Grupo Interno
de Trabajo de Transporte Terrestre de Carga, tendra las siguientes tareas:

1.

Estudiar la informacién que reciba de la Direccion de Promocion y Prevencion de Transito y
Transporte Terrestre, con el proposito dar inicio, 0 no, a una investigacion administrativa por
infraccidn al régimen normativo correspondiente al transporte terrestre de carga y servicios conexos.

Tramitar y sustanciar en primera instancia, las investigaciones administrativas que se inicien, de
oficio 0 a solicitud de cualquier persona, en contra de cualquier persona natural o juridica que viole
o facilite la violacion de las disposiciones vigentes en relacion con la debida prestacion del servicio
publico de transporte terrestre de carga y servicios conexos a este.

Proyectar y someter a la revisién del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre los actos administrativos de fondo y de tramite que sean necesarios para iniciar, adelantar
y resolver las actuaciones administrativas a cargo de la Direccién, relacionadas con el transporte
terrestre de carga y servicios conexos.

Proyectar y someter a la revisién del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre las medidas y sanciones que correspondan de acuerdo con la ley, por la inobservancia de
drdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia o por la obstruccion de su actuacion
administrativa, previa solicitud de explicaciones y practica de pruebas si hay lugar a ello,
relacionadas con el transporte terrestre de carga y servicios conexos.

Proyectar y someter a la revisién del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre la respuesta a los recursos de reposicidn, y conceder apelacion cuando sea el caso, y las
respuestas a las solicitudes de revocatoria directa que sean interpuestas contra los actos
administrativos que expida la Direccion, relacionados con el transporte terrestre de carga y servicios
CONEXos.

Presentar los informes respecto del estado de los asuntos que le sean asignados y el estado de las
actuaciones y tramites a su cargo.

Gestionar las quejas y denuncias en los asuntos que le sean asignados, excluyendo solicitudes de
copias, certificaciones, peticiones de informacion y consultas, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

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

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.

CAPITULO XII
GRUPO DE TRANSPORTE TERRESTRE DE PASAJEROS

Articulo 2.12.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién de
Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura de Transito y Transporte Terrestre,
denominado Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros.
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Articulo 2.12.2. Ubicacion. El Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros, se encontrara ubicado en la
Direccién de Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura de Transito y Transporte
Terrestre.

Articulo 2.12.3. Propdsito. EI Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros, tendra como finalidad principal
ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones del articulo 22 del Decreto 2409 de
2018.

Articulo 2.12.4. Tareas del Grupo Interno de Trabajo de Transporte Terrestre de Pasajeros. El Grupo
Interno de Trabajo de Transporte Terrestre de Pasajeros tendra las siguientes tareas:

1. Estudiar la informacion que reciba de la Direccion de Promociéon y Prevencion de Transito y
Transporte Terrestre, con el propdsito dar inicio, 0 no, a una investigacion administrativa por
infraccion al régimen normativo correspondiente al transporte terrestre de pasajeros por carretera,
al transporte terrestre automotor especial, y el servicio de transporte por cable, asi como de los
Servicios conexos a éstos.

2. Tramitar y sustanciar en primera instancia, las investigaciones administrativas que se inicien, de
oficio 0 a solicitud de cualquier persona, en contra de cualquier persona natural o juridica que viole
o facilite la violacion de las disposiciones vigentes en relacion con la debida prestacion del servicio
publico de transporte terrestre de pasajeros por carretera, transporte terrestre automotor especial,
transporte por cable, asi como de los servicios conexos a estos.

3. Proyectar y someter a la revision del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre los actos administrativos de fondo y de tramite que sean necesarios para iniciar, adelantar
y resolver las actuaciones administrativas a cargo de la Direccién, relacionadas con el servicio de
transporte terrestre de pasajeros por carretera, transporte terrestre automotor especial, transporte
por cable, asi como de los servicios conexos a estos.

4. Proyectar y someter a la revisién del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre las medidas y sanciones que correspondan de acuerdo con la ley, por la inobservancia de
drdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia o por la obstruccién de su actuacion
administrativa, previa solicitud de explicaciones y practica de pruebas si hay lugar a ello,
relacionadas con el servicio de transporte terrestre de pasajeros por carretera, transporte terrestre
automotor especial, transporte por cable, asi como de los servicios conexos a estos.

5. Proyectar y someter a la revision del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre la respuesta a los recursos de reposicidn, y conceder apelacion cuando sea el caso, y las
respuestas a las solicitudes de revocatoria directa que sean interpuestas contra los actos
administrativos que expida la Direccidn, relacionados con el servicio de transporte terrestre de
pasajeros por carretera, transporte terrestre automotor especial, transporte por cable, asi como de
los servicios conexos a estos.

6. Presentar los informes respecto del estado de los asuntos que le sean asignados y el estado de las
actuaciones y tramites a su cargo.

7. Gestionar las quejas y denuncias en los asuntos que le sean asignados, excluyendo solicitudes de
copias, certificaciones, peticiones de informacion y consultas, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

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

9. 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.
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CAPITULO XIll ,
GRUPO DE AUTORIDADES, ORGANISMOS DE TRANSITO Y DE APOYO AL TRANSITO

Articulo 2.13.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién de
Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura de Transito y Transporte Terrestre,
denominado Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de Apoyo al Transito.

Articulo 2.13.2. Ubicacion. El Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de Apoyo al Transito, se
encontrara ubicado en la Direccidn de Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre de la Delegatura
de Trénsito y Transporte Terrestre.

Articulo 2.13.3. Propésito. El Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de Apoyo al Transito, tendra
como finalidad principal ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones del articulo
22 del Decreto 2409 de 2018.

Articulo 2.13.4. Tareas del Grupo Interno de Trabajo de Autoridades, Organismos de Transito y de
Apoyo al Transito. El Grupo Interno de Trabajo de Autoridades, Organismos de Transito y de Apoyo al
Transito tendra las siguientes tareas:

1. Estudiar la informacion que reciba de la Direccion de Promocién y Prevencion de Transito y
Transporte Terrestre, con el prop6sito dar inicio 0 no a una investigacion administrativa por infraccidn
al régimen normativo correspondiente a las Autoridades, Organismos de Transito y los Organismos
de Apoyo al Transito.

2. Tramitar y sustanciar en primera instancia, las investigaciones administrativas que se inicien, de
oficio 0 a solicitud de cualquier persona, en contra de cualquier persona natural o juridica que viole
o facilite la violacion de las disposiciones vigentes en relacién con las funciones a cargo de la
Autoridades y Organismos de Transito, asi como de la adecuada prestacion de los servicios a cargo
de los Organismos de Apoyo al Transito.

3. Proyectar y someter a la revision del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre los actos administrativos de fondo y de tramite que sean necesarios para iniciar, adelantar
y resolver las actuaciones administrativas a cargo de la Direccién, relacionadas con las funciones a
cargo de las Autoridades y Organismos de Transito, asi como de la adecuada prestacion de los
servicios a cargo de los Organismos de Apoyo al Transito.

4. Proyectar y someter a la revisién del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre las medidas y sanciones que correspondan de acuerdo con la ley, por la inobservancia de
drdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia o por la obstruccién de su actuacion
administrativa, previa solicitud de explicaciones y practica de pruebas si hay lugar a ello,
relacionadas con las funciones a cargo de las Autoridades y Organismos de Transito, asi como de
la adecuada prestacion de los servicios a cargo de los Organismos de Apoyo al Transito.

5. Proyectar y someter a la revision del Director(a) de Investigaciones de Transito y Transporte
Terrestre la respuesta a los recursos de reposicidn, y conceder apelacion cuando sea el caso, y las
respuestas a las solicitudes de revocatoria directa que sean interpuestas contra los actos
administrativos que expida la Direccion, relacionadas con las funciones a cargo de las Autoridades
y Organismos de Transito, asi como de la adecuada prestacion de los servicios a cargo de los
Organismos de Apoyo al Transito.

6. Gestionar, tramitar, proyectar y someter a la revision del Director(a) de Investigaciones de Transito
y Transporte Terrestre la respuesta a las solicitudes de entrega de vehiculos inmovilizados, con
sujecion a los términos y a los requisitos establecidos en la normatividad aplicable a la materia.
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7.

Presentar los informes respecto del estado de los asuntos que le sean asignados y el estado de las
actuaciones y tramites a su cargo.

Gestionar las quejas y denuncias en los asuntos que le sean asignados, excluyendo solicitudes de
copias, certificaciones, peticiones de informacion y consultas, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

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

CAPITULO XV
GRUPO DE COMUNICACIONES
(Resolucion No. 2065 del 29 de junio de 2022)

Articulo 2.15.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Secretaria
General, denominado Grupo de Comunicaciones.

Articulo 2.15.2. Ubicacion. El Grupo de Comunicaciones se encontrara ubicado en la Secretaria General.

Articulo 2.15.3. Propésito. El Grupo de Comunicaciones, tendrd como finalidad principal fortalecer la
imagen internay externa de la Superintendencia de Transporte, a través de comunicados y ruedas de prensa,
campafas digitales, eventos que involucren a la ciudadania y actividades propias para el bienestar interno
de la Entidad.

Articulo 2.15.4. Tareas. El Grupo Interno de Trabajo de Comunicaciones desarrollara las siguientes tareas:

1.

Apoyar en el disefio de estrategias de comunicacion, asi como campafias de comunicacion de la
Superintendencia de Transporte en atencién al cumplimento de su misién y el desarrollo de los
compromisos institucionales definidos en el Plan Nacional de Desarrollo y demas normativas,
teniendo en cuenta que la linea de comunicacién depende de las directrices impartidas por la cabeza
de sector.

Coordinar con las dependencias de la Superintendencia de Transporte el manejo efectivo de la
informacién y de los contenidos dirigidos a los medios de comunicacién y la opinién publica, asi
como elaborar diferentes textos, informes y demas documentos requeridos para este fin.

Disefiar las piezas graficas, acciones de comunicacion, difusién efectiva de informacién y el uso
adecuado de la imagen de la Superintendencia, de acuerdo con la realidad institucional y los
lineamientos impartidos por el Superintendente de Transporte y la Secretaria General.

Brindar apoyo a las dependencias de la Superintendencia de Transporte en materia de
comunicaciones Y difusion de su gestién, al igual que en la ejecucion de eventos programados, la
coordinacion de medios de comunicacion y el cubrimiento de actividades programadas.

Asesorar al despacho del Superintendente de Transporte, asi como las diferentes delegaturas en el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Presidencia de la Republica y demas
autoridades competentes del sector con relacion al plan de comunicaciones, campafias, foros,
eventos y planes de medios institucional y sectorial, de acuerdo con los sistemas dispuestos para
tales fines.

Coordinar los medios de comunicacion y prensa tradicionales orientados a publico externo, en
particular a la ciudadania, asi como la coordinacion para generar contenidos en nuevos medios y
medios digitales.
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7. Disefar las herramientas necesarias para promover el adecuado uso y aplicacion del logotipo e
imagen institucional de la Superintendencia en coordinacién con la imagen sectorial.

8. Orientar la preparacién, produccion y publicacién de la informaciéon generada por las distintas
dependencias en los medios de comunicacion escrita y audiovisual de que disponga la
Superintendencia de Transporte.

9. Elaborar los estudios y documentos previos y pliegos de condiciones 0 sus equivalentes para la
contratacion de campanias publicitarias institucionales y sectoriales, publicacion de avisos y demas
necesidades en materia de comunicacion, derivadas del cumplimiento de sus funciones en
articulacion con las medidas de austeridad que apliquen en su momento.

10. Conservar y mantener actualizado el archivo de piezas de comunicacion y Multimedia mediante los
derechos cedidos por los fotdgrafos y videdgrafos de la entidad.

11. Coordinar las estrategias relacionadas con la ejecucién de eventos institucionales y sectoriales en
cuanto a la logistica y protocolo con base en los lineamientos de la cabeza de sector.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza para la cual fue
creado el Grupo de Comunicaciones.

CAPITULO XVI
GRUPO DE AVERIGUACIONES PRELIMINARES
(Resolucion No. 4845 del 24 de agosto de 2022)

Articulo 2.16.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién de
Investigaciones de Proteccion a Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura para la Proteccion de
Usuarios del Sector Transporte, denominado Grupo de Averiguaciones Preliminares.

Articulo 2.16.2. Ubicacion. El Grupo de Averiguaciones Preliminares se encontrara ubicado en la Direccién
de Investigaciones de Proteccion a Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura para la Proteccion de
Usuarios del Sector Transporte.

Articulo 2.16.3. Propdsito. El Grupo de Averiguaciones Preliminares tendra como finalidad principal
gestionar las peticiones, quejas, reclamos y Sugerencias (PQRS) asignadas a la Direccion de Investigaciones
de Proteccién a Usuarios del Sector Transporte, con observancia de los procedimientos y/o politicas
establecidos en la ley y al interior de la Superintendencia, adelantando para ese cometido las acciones
iniciales correspondientes y reportando a la citada Direccién la informacion que pueda dar lugar al inicio de
una investigacién administrativa por presuntas infracciones a la normatividad vigente.

Articulo 2.16.4. Tareas. El Grupo Interno de Trabajo de Averiguaciones Preliminares desarrollara las
siguientes tareas:

1. Administrar, controlar, vigilar y gestionar los programas informaticos destinados para la radicacién e
ingreso de las PQRS a la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte, asi como para la salida de oficios, actos o cualquier comunicacion.

2. Tramitar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes asignadas a la Direccién de Investigaciones
para la Proteccién a Usuarios del Sector Transporte, dando cumplimiento a los procesos, términos
y condiciones establecidos por el Director de Investigaciones para la Proteccién a Usuarios del
Sector Transporte.

3. Cerrar en los programas informaticos destinados para la radicacion e ingreso de las PQRS a la
Direccién de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte, las peticiones,
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quejas, reclamos y solicitudes a las que haya lugar, dando cumplimiento a los procesos, términos y
condiciones establecidos por el Director de Investigaciones para la Proteccién a Usuarios del Sector
Transporte.

4. Adelantar y agotar de oficio 0 a peticidn de parte las averiguaciones preliminares necesarias para
verificar posibles incumplimientos a las normas de proteccion a los usuarios del sector transporte.

5. Remitir al Grupo de Actuaciones Administrativas de la Direccién de Investigaciones para la
Proteccion a Usuarios del Sector Transporte, los casos, eventos o motivos con méritos para formular
pliego de cargos, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Director de Investigaciones para
la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte.

6. Administrar, alimentar, actualizar y controlar de forma permanente las bases de datos con que cuenta
la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte.

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

8. Elaborar y presentar al Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte, programas que fomenten la eficacia y celeridad en el tramite y cierre de las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes asignadas a la Direccion de Investigaciones para la Proteccién a
Usuarios del Sector Transporte

9. Rendir al Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte y al
Superintendente Delegado para la Proteccién de Usuarios del Sector Transporte, los informes
respecto del estado de los asuntos de su competencia, el grado de ejecucién de sus programas y
los demas requeridos por el Director.

10. Asistir a las reuniones relacionadas con el ejercicio de las funciones a cargo del Grupo de
Averiguaciones Preliminares.

11. Apoyar la labor desempefiada por la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del
Sector Transporte en desarrollo de las funciones a cargo, de conformidad con lo indicado en la Ley
1955 de 2019, el Decreto 2409 de 2018, y las demas que las modifiquen y adicionen.

12. Las demés que se le asignen y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

CAPITULO XVviI
GRUPO DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
(Resolucion No. 4845 del 24 de agosto de 2022)

Articulo 2.17.1. Creacion grupo interno de trabajo. Crear un grupo interno de trabajo en la Direccién de
Investigaciones de Proteccion a Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura para la Proteccion de
Usuarios del Sector Transporte, denominado Grupo de Actuaciones Administrativas.

Articulo 2.17.2. Ubicacion. El Grupo de Actuaciones Administrativas se encontrara ubicado en la Direccidn
de Investigaciones de Proteccion a Usuarios del Sector Transporte de la Delegatura para la Proteccion de
Usuarios del Sector Transporte.

Articulo 2.17.3. Propésito. El Grupo de Actuaciones Administrativas tendra como finalidad principal ejecutar
las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones del articulo 13 del Decreto 2409 de 2018,
especialmente, las relacionados en los numerales 2, 3y 4.




RESOLUCION No. 8564 DE 19/08/2021 HOJANo 24

“Por la cual se expide la Resolucién Unica de Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia
de Transporte”

Articulo 2.17.4. Tareas. El Grupo Interno de Trabajo de Actuaciones Administrativas desarrollara las
siguientes tareas:

1. Analizar los casos, eventos 0 motivos con méritos para formular pliego de cargos, remitidos por el
Grupo de Averiguaciones Preliminares y proceder con la proyeccion de los actos de inicio de
investigaciones administrativas para la firma del Director de Investigaciones para la Proteccion a
Usuarios del Sector Transporte, de acuerdo con las instrucciones impartidas por este.

2. Proyectar los actos necesarios para iniciar, tramitar y finalizar las investigaciones administrativas o
cualquier ofra actuacion administrativa que curse en la Direccion de Investigaciones para la
Proteccion a Usuarios del Sector Transporte o que inicie el Grupo de Actuaciones Administrativas,
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Director de Investigaciones para la Proteccién a
Usuarios del Sector Transporte.

3. Realizar visitas de inspeccion, interrogar, tomar declaraciones y, en general, practicar pruebas con
observancia de las formalidades previstas en la Ley y en el marco de las investigaciones
administrativas adelantadas en la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del
Sector Transporte o que inicie el Grupo de Investigaciones Administrativas.

4. Realizar seguimiento y control a las notificaciones, comunicaciones y/o publicaciones de los actos
administrativos expedidos por el Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte.

5. Atender los derechos de peticién que surjan con ocasién de las actuaciones administrativas que
cursen en la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte o que
inicie el Grupo de Actuaciones Administrativas, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte.

6. Elaborar y presentar al Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte, programas que fomenten la eficacia y celeridad en las actuaciones administrativas
adelantadas en la Direccion de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte.

7. Administrar, alimentar, actualizar y controlar de forma permanente la base de datos de actuaciones
administrativas de la Direccién de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector
Transporte.

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

9. Rendir al Director de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del Sector Transporte y al
Superintendente Delegado para la Proteccidn de Usuarios del Sector Transporte, los informes
respecto del estado de los asuntos de su competencia, el grado de ejecucion de sus programas y
los demas requeridos por el Director.

10. Asistir a las reuniones relacionadas con el ejercicio de las funciones a cargo del Grupo de
Averiguaciones Preliminares.

11. Apoyar la labor desempefiada por la Direccién de Investigaciones para la Proteccion a Usuarios del
Sector Transporte en desarrollo de las funciones a cargo, de conformidad con lo indicado en la Ley
1955 de 2019, el Decreto 2409 de 2018, y las demas que las modifiquen y adicionen.

12. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

TITULO Ill
DISPOSICIONES FINALES
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CAPITULO |

Articulo 3.1.1. Otras disposiciones. Los actos administrativos expedidos con fundamento en las
disposiciones compiladas mantendran su vigencia y ejecutoriedad, bajo el entendido de que sus
fundamentos juridicos permanecen en la presente Resolucién Unica.

Articulo 3.1.2. Derogatorias. A partir de la entrada en vigor de la presente Resolucion, se derogan las
disposiciones que le sean contrarias y expresamente el numeral 1 del articulo décimo quinto, articulo décimo
sexto y articulo décimo séptimo de la Resolucion 01795 del 20 de mayo de 2019 por la cual se crearon y
suprimieron algunos Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia de Transporte.

Articulo 3.1.3. Vigencia. PUBLIQUESE en el Diario Oficial y en la pagina web oficial de la Superintendencia
de Transporte. La presente Resolucion rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial.




