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| 1. Objetivo, Alcance y Definiciones

Objetivo Proporcionar los lineamientos para recepcionar, radicar, registrar y direccionar las comunicaciones de
origen externo, a través de los canales dispuestos por la Entidad.

Alcance Inicia con la recepcion del documento, su ingreso al sistema y la distribucion interna para el tramite
respectivo por el area asignada.

Correspondencia de entrada: toda comunicacion dirigida a la Superintendencia de Transporte.

Correspondencia enviada: documentos de salida producidos o generados por las diferentes
dependencias de la Entidad en desarrollo de sus funciones, los cuales tienen un destino externo o
interno.

Foliar: Accién de numerar hojas.*

Radicacién de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha 'y
Definiciones | hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.?

Recepcién de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.®

1 Acuerdo Archivo General de La Nacion 027 del 31 de diciembre de 2006.
2 |bidem
3 |bidem

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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Registro de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en
sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
0 codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable
del trAmite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.*

Ventanilla Unica de Radicacién (VUR) presencial: canal oficial de recepcion presencial de
comunicaciones entrantes ubicado en la sede principal de la Entidad.

Ley 594 del 14 de julio de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Ley 1437 del 18 de enero de 2011; Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Circular externa 05 del 11 de septiembre de 2012 AGN: Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero

I\Nﬂc?;rzoativo papeles. : . . .
Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

Resolucion 28748 del 18 de diciembre de 2015: por la cual, se reglamenta el tramite interno del
derecho de peticion, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones ante la Superintendencia
de Puertos y Transporte.
Resolucion 1835 del 30 de enero de 2017: Por la cual se adiciona el tramite de las peticiones
presentadas verbalmente, en el reglamento de tramite interno del derecho de peticién, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones ante la Superintendencia de Puertos y Transporte.

4 Ibidem
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2. Disposiciones generales

El Registro de comunicaciones oficiales recibidas deben tener un Unico nimero consecutivo (debera iniciar en 001
cada vigencia) asi como la fecha de recibido, destinatario, remitente.

Para la radicacion de las comunicaciones oficiales, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de
los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de
inmediato su copia debidamente radicada.

La recepcion y registro de comunicaciones fisica, a través de correo electrénico, pagina WEB y aplicativo tramite en
la Entidad se realizara de manera centralizada por el Grupo de Gestion Documental.

La recepcion y registro de comunicaciones verbales, a través de #767 y Call Center, se realizard por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano.

La radicacion presencial se realizara dentro del horario de atencidn de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 4:00 p.m.

El sistema realizara, de manera automatica, la radicacién de las comunicaciones enviadas a través del correo
electrénico ventanillaunicaderadicacion@supertransporte.gov.co, y de los cuales el Grupo de Gestion Documental
complementa la informacion, clasificacion y reasignacion respectiva.

Los correos electronicos que lleguen a direcciones electronicas diferentes a las oficiales para la recepcion de
comunicaciones deberan ser remitidas al correo ventanillaunicaderadicacion@supertransporte.qgov.co para su registro
en el sistema de gestiéon documental.

Las comunicaciones oficiales fisicas allegadas a la Entidad que adjunten informacion en medio magnético o digital,
se le asignara el mismo stiker con que quedd radicado el oficio remisorio. La Ventanilla Unica de Radicacion no
verificara el contenido de dichos anexos, y el funcionario designado del Grupo de Gestion Documental digitalizara el
contenido del medio magnético o digital unicamente si la informacion esté disponible, en dado caso que la informacion

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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no pueda ser extraida se realizara la respectiva anotacion dentro del sistema de gestién documental, para que el area
encargada tenga conocimiento de la incidencia en mencion.

Los servidores publicos de la entidad no podran recibir comunicaciones oficiales de los vigilados de la
SuperTransporte a mano en visitas, asambleas, foros, entre otras, estas deberan allegarse por el vigilado o usuario a
la ventanilla Unica para su correspondiente radicacion, digitalizacion y direccionamiento correspondiente.

Si un radicado es asignado a una dependencia que no compete, esta debera darle traslado de inmediato a la
dependencia responsable.

La prolongacién de radicados recibidos en el usuario de gestién documental, sobreentiende que la correspondencia
es de conocimiento y competencia del funcionario y/o contratista.

Los documentos que deban ser direccionados al Grupo de Control Interno Disciplinario se realizara marcacion “como
privado”.

La codificacion de cada una de las dependencias de la Superintendencia de Transporte es la siguiente:

100 - Despacho Superintendente

110 - Oficina de Las Tecnologias de La Informacion
200 - Oficina de Control Interno

300 - Oficina Asesora juridica

310 - Grupo Cobro por Jurisdiccién Coactiva

330 - Grupo de Arbitraje, Conciliacién Y Amigable Composicion.
400 - Oficina Asesora de Planeacion

500 - Secretaria General

501 - Grupo de Control Interno Disciplinario

502 - Grupo de Talento Humano

503 - Grupo de Comunicaciones

530 - Direccion Administrativa

533 - Grupo de Notificaciones

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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534 - Grupo de Gestion Documental

535 - Grupo Relacionamiento con el Ciudadano

536 - Grupo de Servicios Generales y Recursos Fisicos

537 - Grupo de Gestion Contractual

540 - Direccion Financiera

541 - Grupo de Andlisis Y Gestion del Recaudo

542 - Grupo de Gestion Financiera, Presupuestal Y Contable

600 - Superintendencia Delegada de Puertos

630 - Direccién en Promocién y Prevencion en Puertos

640 - Direccion de Investigaciones de Puertos

700 - Superintendencia Delegada de Concesiones E Infraestructura

730 - Direccién en Promocion y Prevencion de Concesiones e Infraestructura

740 - Direccion de Investigaciones de Concesiones e Infraestructura

800 - Superintendencia delegada de Transito Y Transporte Terrestre Automotor

860 - Direccion de Promocion Y Prevencion en Transito Y Transporte Terrestre

870 - Direccion de Investigaciones de Transito Y Transporte Terrestre

871 - Grupo de Autoridades, Organismos de Transito y de Apoyo al Transito

872 - Grupo de Transporte Terrestre de Carga

873 - Grupo de Transporte Terrestre de Pasajeros

900 - Despacho del Superintendente Delegado para la Proteccion de Usuarios del Sector Transporte
910 - Direccion de Investigaciones para la Proteccion de Usuarios del Sector Transporte
911 - Grupo de Actuaciones Administrativas

912 - Grupo de Averiguaciones Preliminares

920 - Direccioén de Prevencion, Promocioén y Atencién a Usuarios del Sector Transporte

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

Escoger el medio de recepcion

Elegir el medio para la recepcion de correspondencia,
los vigilados, la ciudadania en general, los
funcionarios y contratistas elegiran el medio a

convenir entre los cuales cuenta la Superintendencia: Vigilados,
. : ; Grupos de Valor /
Asi: Ciudadania Todos los
1 |Call Center y #767: continuar con la actividad 2. en General,
SN , o ) : procesos de la
Correo electronico: continuar con la actividad 13. Funcionarios y SuperTransporte
Mensajeria: continuar con la actividad 23. Contratistas. P P
Pagina WEB: continuar con la actividad 32.
Ventanilla Presencial: continuar con la actividad 39.
Verbal: continuar con la actividad 48.
Recepcionar lallamaday radicar la comunicacién Gestion de
Atender la llamada del vigilado o ciudadano AL{XI|I§.I’eS, Rela(:|or_1am|ento
: ) . : Técnicos, con el Ciudadano
2 |proveniente de la linea telefonica nacional :
Profesionales y / GIT

018000915615 o el #767 y conocer el tipo de
comunicacibn que va a radicarse y las
particularidades de la misma.

Contratistas Relacionamiento
con el Ciudadano

Registrar la comunicacion

. L, . Gestion de
Proceder a radicar la comunicacion en el sistema de . ; 3
-~ ; ~ Auxiliares, Relacionamiento
gestion documental a través de la pestafia L :
. ., o ) Técnicos, con el Ciudadano
3 |Radicacion>Entrada, verificar si hay alguna :
Profesionales y [ GIT

radicacion previa. . . )
P Contratistas Relacionamiento

con el Ciudadano

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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3. Descripcion
. .. Proceso / Documento o
No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro
© ¢Existe unaradicacién previa?
Si: continuar con actividad 4
No: continuar con la actividad 5
Validar la radicacion previa
Verificar que la radicacién previa corresponde o esta
relacionada con el asunto que pretende radicarse en .
Gestion de
el momento. o . .
Auxiliares, Relacionamiento
_ L : . Técnicos, con el Ciudadano
4 |© ¢Radicacion previa corresponde al mismo )
g : Profesionales y [ GIT
asunto o solicitud que pretende radicarse? . . .
P L : ; : Contratistas Relacionamiento
Si: informar al vigilado o ciudadano con el fin de evitar .
. R o con el Ciudadano
duplicidades y finaliza procedimiento.
No: continuar con la siguiente actividad 6
Registrar la correspondencia nueva
Radicar en el sistema de gestion documental
mediante la opcion Radicacion> Entrada >Nuevo .
) . Gestion de
Ingresar los datos del remitente +Nuevo tales como: o ; .
: Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
Tipo de documento. L : . )
_ i . Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la
5 |RC: registro civil. : :
R : . Profesionales y / GIT hora de radicar la
Tl: tarjeta de identidad. . . . :
s . . Contratistas Relacionamiento correspondencia
CC: cédula de ciudadania. .
Y . con el Ciudadano
CE: cédula de extranjeria.
PAS: pasaporte.
NIT: nimero de identificacion tributaria.
NR: no registra.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

Documento.

Ingresar numero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.
Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.
Ingresar el numero de teléfono y/o celular sin puntos
ni comas.

Direccion.
Ingresar la direccion fisica de manera completa sin
utilizar ningan tipo de abreviaturas y elegir el
departamento y municipio, en caso de referirse al
namero dentro de la direccion, hacer uso del signo
numeral #.

Correo electrénico.

Ingresar la direccion de correo electrénico, no podra
existir mas de una direccién de correo electrénica
dentro del campo.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

¢Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.

No: continuar con la actividad 6.

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electrénica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

Ingresar los metadatos de la comunicaciéon en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
que pretende ser la comunicacién ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
6 |de los radicados generados. El espacio para este
campo sera de hasta 350 caracteres. Elegir el medio
de recepcion Call Center o #767 segun corresponda
e ingresar el numero y descripcion de anexos, estos
deberan ser concisos y acorde a la cantidad y tipos
documentales que se adjuntan a la comunicacién que
se pretende radicar.

Gestion de
Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la

Profesionales y / GIT hora de radicar la

Contratistas Relacionamiento correspondencia
con el Ciudadano

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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3. Descripcion
L L Proceso / Documento o
No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro
Complementar los datos acordes a la naturaleza
de la comunicacion. -
Gestion de
L Auxiliares, Relacionamiento
©: ¢La comunicaciéon corresponde a una PQRSD Técnicos con el Ciudadano
7 |(resoluciones 28748 de 2015y 1835 de 2017)? ) ’
Profesionales y / GIT
. . . Contratistas Relacionamiento
No: continuar con la actividad 8 .
- ) . con el Ciudadano
Si: continuar con la actividad 10
Escoger la dependencia responsable Gestion de
Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
. . Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la
8 |Elegir la dependencia competente acorde con la : .
A ) : - Profesionales y | GIT hora de radicar la
codificacion descrita en las disposiciones generales . . . .
Contratistas Relacionamiento correspondencia
con el Ciudadano
Radicar documento, generar imagen y cargar los
anexos
Realizar clic en el botén radicar, el sistema de gestion Gestion de
documental generara el ndmero del consecutivo, o . : .
) ) . Auxiliares, Relacionamiento | Radicado de entrada
seguidamente se realiza clic en Generar Imagen y se L .
. . ; Técnicos, con el Ciudadano generado en el
9 |carga los anexos a través de la opcion > Asociar : . .
; . Profesionales y / GIT sistema de gestion
Imagen >Asociar Anexo Al Radicado. . . .
Contratistas Relacionamiento documental
: - con el Ciudadano
Continuar con la actividad 12

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Complementar proceso PQRS
Seleccionar en el campo proceso > PQRS e ingresar
los datos de:
>Género del peticionario (si aplica)
>Estado Civil (si aplica)
> Grupo étnico (si aplica)
>Proteccion constitucional (Obligatorio) .
. . R Gestion de
>Nivel educativo (si aplica) . ; .
. . L . . Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
>Nombre o0 Razén social del implicado (obligatorio) L : . )
. . ; Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la
10 | >Empresa o Persona relacionada (obligatorio) . :
. . . . Profesionales y /| GIT hora de radicar la
>Tipo de vigilado (obligatorio) . . . .
. : . , Contratistas Relacionamiento correspondencia
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las con el Ciudadano
definiciones establecidas en la resolucion 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)
Radicar documento, generar imagen y cargar los
anexos Gestion de
Realizar clic en el botén radicar, el sistema de gestion Auxiliares, Relacionamiento | Radicado de entrada
11 documental generard el numero del consecutivo, Técnicos, con el Ciudadano generado en el
seguidamente se realiza clic en generar Imagen y | Profesionales y /| GIT sistema de gestion
cargar los anexos a través de la opcion > Asociar| Contratistas Relacionamiento documental

Imagen >Asociar Anexo Al Radicado.

con el Ciudadano

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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3. Descripcion
L L Proceso / Documento o
No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro
Informar el numero del radicado generado s
" - . . Gestion de
Transmitir al vigilado y/o ciudadano, el nimero de . . .
. , 2 Auxiliares, Relacionamiento
radicado generado por el sistema de gestion L .
: . Técnicos, con el Ciudadano
12 |informando los datos que fueron registrados y la :
. Profesionales y /| GIT
dependencia responsable. . . .
Contratistas Relacionamiento
o . con el Ciudadano
Finalizar el procedimiento
Radicar correspondencia a través del correo
electrénico
Proceso de
Recibir correo electrénico enviado a Correo Gestion Correo electronico
13 |ventanillaunicaderadicacion@supertransporte.gov.co| electrénico Documental / en bandeja de
con el asunto claro y conciso del objeto de la| institucional | Grupo de Gestién entrada
comunicacién que pretende radicar, acompafiado de Documental
la informacién y anexos necesarios para el debido
tramite.
Generar consecutivo, registrar datos, cargar los
documentos adjuntos y comunicar el radicado
asignado Proceso de
Sistema de | Gestidn Radicado de entrada
14 |Registrar los datos contenidos en el correo gestion Documental /| en el sistema de
electrénico, generar nimero de radicado, cargar los| documental |Grupo de Gestion| gestion documental
anexos, enviar a la bandeja de entrada del usuario Documental
clasificador del GIT Gestibn Documental y comunicar
el radicado asignado

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Distribuir radicados por dependencias y tipo Proceso de L :
e ) . o ., Accion reflejada en
Clasificar cada uno de los radicados ingresados a la Auxiliares, Gestion o
) o : ) o el histérico del
15 |bandeja de clasificador por dependencia y tipo de Técnicos y Documental AN .
) .. | sistema de gestion
proceso (PQR o no) y moverlo a la carpeta personal| Contratistas |Grupo de Gestion
: documental.
correspondiente. Documental
Asignar responsables por cada radicado Proceso de . .
. o Accion reflejada en
Crear carpetas personales con el nombre del Auxiliares, Gestion o
. . ol el histérico del
16 |responsable, el tipo de proceso, la dependencia y| Técnicosy Documental /. -
) . e ) .. | sistema de gestion
mover los radicados asignados para modificacion y| Contratistas |Grupo de Gestion
: S, documental.
asignacion. Documental
Modificar los datos de remitente
Ajustar en el sistema de gestién documental mediante
la accion Modificacion> Numero de Radicado
>Buscar Radicado los datos del remitente tales como:
Tipo de documento.
RC: registro civil. Proceso de Metadatos que se
TI: tarjeta de identidad. Auxiliares, Gestidn veran refle'a?jos 2 1a
17 |CC: cédula de ciudadania. Técnicosy |Documental / Jag
ey ., ) ., hora de radicar la
CE: cédula de extranjeria. Contratistas | Grupo de Gestion .
, correspondencia
PAS: pasaporte. Documental
NIT: nimero de identificacion tributaria.
NR: no registra.
Documento.
Ingresar numero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA

Péagina 13 de 37




—— Cdédigo: GD-PR-006
Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.

Ingresar el numero de teléfono y/o celular sin puntos
ni comas.

Direccion.

Ingresar la direccion fisica de manera completa sin
utilizar ningan tipo de abreviaturas y elegir el
departamento y municipio, en caso de referirse al
namero dentro de la direccion, hacer uso del signo
numeral #.

Correo electrénico.

Ingresar la direccion de correo electronico, no podra
existir mas de una direccion de correo electrénica
dentro del campo.

(Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.

No: continuar con la actividad 18.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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—— Cdédigo: GD-PR-006
. Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electronica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

Modificar los metadatos de la comunicacion en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
que pretende ser la comunicacién ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
de los radicados generados, asi como el codigo
interno asignado a cada responsable (GD#) El
espacio para este campo serd de hasta 350
caracteres. Ingresar el namero y descripcion de
anexos, estos deberan ser concisos y acorde a la
cantidad y tipos documentales que se adjuntan a la
comunicacién que se pretende radicar. En la
descripcion de anexos se detallara las modificaciones
realizadas al radicado y el cédigo del responsable
(GD#).

©: validar que los anexos relacionados en los correos
electronicos u oficios remisorios fueron remitidos y
hacer las respectivas observaciones en los campos
del radicado.

Proceso de| Accion reflejada en
Auxiliares, Gestion el sistema de
Técnicos y Documental /| gestién documental

Contratistas | Grupo de Gestidn| a través del histérico

Documental de cada radicado.

18

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcion de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Modificar y asignar los radicados asignados
©: ¢Los radicados asignados corresponden a
19 PQRSD (resoluciones 28748 de 2015 y 1835 de
2017)?
No: continuar con la siguiente actividad 20
Si: continuar con la actividad 21
Asignar de manera masiva a la dependencia
responsable
Enviar los radicados que fueron debidamente Proceso de| Accion reflejada en
modificados a la dependencia responsable a través Auxiliares, Gestion el sistema de
20 |de la acciéon Enviar a> Escoja una Dependencia y| Técnicosy Documental /| gestion documental
escribir dentro del comentario “para dar tramite del| Contratistas |Grupo de Gestion | a través del historico
asunto y el codigo del responsable GD#) Documental de cada radicado.
Finaliza el procedimiento
Complementar proceso PQRS
Seleccionar _en el campo proceso > PQRS e ingresar Proceso de Accion reflejada en el
los datos de: . ., ) o
. - T Auxiliares, Gestion sistema de gestion
>Género del peticionario (si aplica) o !
21 RS Técnicos y Documental / documental a traves
>Estado Civil (si aplica) ) L, .

o o Contratistas | Grupo de Gestion | del historico de cada
> Grupo étnico (si aplica) Documental radicado
>Proteccion constitucional (Obligatorio) '
>Nivel educativo (si aplica)

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcion de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
>Nombre o Razén social del implicado (obligatorio)
>Empresa o Persona relacionada (obligatorio)
>Tipo de vigilado (obligatorio)
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las
definiciones establecidas en la resolucion 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)
Asignar de manera masiva a la dependencia
responsable
Enviar los radicados que fueron debidamente Proceso de Accion reflejada en el
modificados a la dependencia responsable a través Auxiliares, Gestion sistema de gestidn
22 |de la accion Enviar a> Escoja una Dependencia y| Técnicosy Documental / |documental a través
escribir dentro del comentario “para dar tramite del| Contratistas | Grupo de Gestion | del histérico de cada
asunto y el codigo del responsable GD#) Documental radicado.
Finaliza el procedimiento
Radicar correspondencia a través de mensajeria
Recepcionar sobre con oficio remisorio dirigido a la Proceso de
Superintendencia de Transporte, en el que describa Auxiliares, Gestion
23 | el asunto, la informacion al detalle y los anexos| Técnicosy Documental /
necesarios para tramitar la comunicacion enviada, a| Contratistas | Grupo de Gestion
través de una empresa de servicio de mensajeria a la Documental
direccién Diagonal 25G# 95 A 85 Piso 1 Torre 3

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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~ Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

- Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Recibir sobres de correspondencia
Destapar el sobre, verificar el contenido de este,
analizar el objeto de la comunicacion contenida y
. - . L Proceso de
colocar stiker de recibido en la guia de mensajeria, o i
. : Auxiliares, Gestion ; .
relacionando el usuario receptor y la fecha y hora de o Guia de mensajeria
24 recepcion Tecnlcps y Documental_/ recibida
' Contratistas | Grupo de Gestion '
©: Devolver el paquete de mensajeria si va dirigido a Documental
una Entidad, persona natural o persona juridica
diferente a la Superintendencia de Transporte.
Registrar la correspondencia nueva
Radicar en el sistema de gestion documental
mediante la opcion Radicacion> Entrada >Nuevo
Ingresar los datos del remitente +Nuevo tales como:
Tipo de documento. Proceso de Metadatos que se
RC: registro civil. Auxiliares, Gestion veran reflejados a la
25 | Tl: tarjeta de identidad. Técnicos y Documental / hora de radicar la
CC: cédula de ciudadania. Contratistas | Grupo de Gestion | correspondencia
CE: cédula de extranjeria. Documental
PAS: pasaporte.
NIT: nimero de identificacion tributaria.
NR: no registra.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA

Péagina 18 de 37



—— Cdédigo: GD-PR-006
Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

Documento.

Ingresar numero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.
Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.

Ingresar el numero de teléfono y/o celular sin puntos
ni comas.

Direccion.

Ingresar la direccion fisica de manera completa sin
utilizar ningan tipo de abreviaturas y elegir el
departamento y municipio, en caso de referirse al
namero dentro de la direccion, hacer uso del signo
numeral #.

Correo electronico.

Ingresar la direccion de correo electronico, no podra
existir mas de una direccion de correo electronica
dentro del campo.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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SuperTransporte

Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2
Fecha aprobacion: 30-dic-2022

3. Descripcion

No.

Descripcién de la actividad

Responsables

Proceso /
Dependencia

Documento o
registro

¢Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.
No: continuar con la actividad 26.

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electrdnica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

26

Ingresar los metadatos de la comunicacion en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
que pretende ser la comunicacion ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
de los radicados generados. El espacio para este
campo sera de hasta 350 caracteres. Elegir el medio
de recepcion Mensajeria e ingresar el niamero y
descripcion de anexos, estos deberan ser concisos y
acorde a la cantidad y tipos documentales que se
adjuntan a la comunicacion que se pretende radicar.

Auxiliares,
Técnicos y
Contratistas

Proceso de
Gestion
Documental /
Grupo de Gestién
Documental

Metadatos que se
veran reflejados a la
hora de radicar la
correspondencia

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcion de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Complementar los datos acordes a la naturaleza
de la comunicacion
Proceso de
©: ¢La comunicaciéon corresponde a una PQRSD Auxiliares, Gestion
27 |(resoluciones 28748 de 2015y 1835 de 2017)? Técnicos y Documental /
Contratistas | Grupo de Gestion
No: continuar con la actividad 28 Documental
Si: continuar con la actividad 30
Escoger la dependencia responsable y radicar Proceso de
Elegir la dependencia competente acorde con la Ayxil_iares, Gestion .
28 A . X - Técnicos y Documental / | Radicado de entrada
codificacion descrita en las disposiciones generales, ) o
. . . : ) g Contratistas | Grupo de Gestion
realizar clic en el boton radicar, el sistema de gestion
b , . Documental
documental generara el nimero del consecutivo.
Generar stiker y digitalizar Proceso de
Incorporar stiker del radicado generado por el sistema Auxiliares, Gestion
29 |de gestion documental y remitir al usuario| Técnicosy Documental / Stiker del radicado
responsable para ejecutar el procedimiento de| Contratistas | Grupo de Gestién
digitalizacién codigo GD-PR-009 Documental
Complementar proceso PQRS
Seleccionar en el campo proceso > PQRS e ingresar Proceso de
_ . - Metadatos que se
los datos de: Auxiliares, Gestion X )
. - T o veran reflejados a la
30 [>Geénero del peticionario (si aplica) Técnicos y Documental / :
A ) i hora de radicar la
>Estado Civil (si aplica) Contratistas | Grupo de Gestion :
- o correspondencia
> Grupo étnico (si aplica) Documental
>Proteccion constitucional (Obligatorio)

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA

Péagina 21 de 37




Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
>Nivel educativo (si aplica)
>Nombre o Razén social del implicado (obligatorio)
>Empresa o Persona relacionada (obligatorio)
>Tipo de vigilado (obligatorio)
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las
definiciones establecidas en la resolucién 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)
Radicar documento, generar imagen y digitalizar
Realizar clic en el botén radicar, el sistema de gestion
. ! . Proceso de
documental generara el numero del consecutivo, . i
: . . Auxiliares, Gestion .
seguidamente se realiza clic en Generar Imagen y se o Radicado de entrada
31 . ) - Técnicos y Documental / :
remite al responsable para ejecutar el procedimiento ) o tipo PQRSD
T Contratistas | Grupo de Gestion
de digitalizacién codigo GD-PR-009
Documental
Finalizar el procedimiento
Radicar la correspondencia através de la Pagina P d
WEB » roceso de
32 Recibir la PQRSD registrada en la pagina WEB de la .Ip_‘gé(r'];ggis’ Doffri?a?]?m / Radicado de entrada
entidad a través del usuario CLASIFICADOR en la sy . tipo PQRSD
. . . . Contratistas | Grupo de Gestion
correspondiente bandeja del sistema de gestion
Documental
documental

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Distribuir radicados por dependencias
Proceso de L :
responsables . - Accion reflejada en
iy . . Auxiliares, Gestion o
Clasificar cada uno de los radicados ingresados a la . el historico del
33 : . . Técnicos y Documental / , .
bandeja de clasificador por dependencia responsable ) i sistema de gestion
: Contratistas | Grupo de Gestion
y moverlo a la carpeta personal correspondiente. documental.
Documental
Asignar responsables por cada radicado o Procesg de Accion reflejada en
Auxiliares, Gestion o
Crear carpetas personales con el nombre del o el histérico del
34 . . Técnicos y Documental / , .
responsable, la dependencia y mover los radicados ) o sistema de gestion
: e . . Contratistas | Grupo de Gestion
asignados para modificacion y asignacion. documental.
Documental
Modificar los datos de remitente
Ajustar en el sistema de gestion documental mediante
la acciébn Modificacion> Numero de Radicado
>Buscar Radicado los datos del remitente tales como:
Tipo de documento.
o . Proceso de
RC: registro civil. o i Metadatos que se
o : . Auxiliares, Gestion ! .
TI: tarjeta de identidad. L veran reflejados a la
35 o : . Técnicos y Documental / :
CC: cédula de ciudadania. ) o hora de radicar la
s L Contratistas Grupo de Gestion .
CE: cédula de extranjeria. correspondencia
j Documental
PAS: pasaporte.
NIT: namero de identificacion tributaria.
NR: no registra.
Documento.
Ingresar numero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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—— Cdédigo: GD-PR-006
Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.

Validar que el nimero de teléfono y/o celular esté sin
puntos ni comas.

Direccion.

Validar que la direccion fisica esté de manera
completa sin utilizar ningun tipo de abreviaturas y
elegir el departamento y municipio, en caso de
referirse al numero dentro de la direccion, hacer uso
del signo numeral #.

Correo electronico.

Validar que no haya mas de una direccion de correo
electronico.

(Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.

No: continuar con la siguiente actividad 36.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA

Péagina 24 de 37



—— Cdédigo: GD-PR-006
. Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electrénica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

Modificar los metadatos de la comunicaciéon en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
gue pretende ser la comunicacién ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
de los radicados generados, asi como el codigo
interno asignado a cada responsable (GD#). El Proceso de Accion reflejada en
espacio para este campo sera de hasta 350 Auxiliares, Gestion el sistema de

36 |caracteres. Ingresar el numero y descripcion de| Técnicosy Documental / gestiébn documental
anexos, estos deberdn ser concisos y acorde a la| Contratistas | Grupo de Gestidn | a través del histérico
cantidad y tipos documentales que se adjuntan a la Documental de cada radicado.

comunicacion que se pretende radicar. En la
descripcion de anexos se detallara las modificaciones
realizadas al radicado y el cddigo del responsable
(GD#).

©: validar que los anexos relacionados en los correos
electrénicos u oficios remisorios fueron remitidos y
hacer las respectivas observaciones en los campos
del radicado.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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SuperTransporte

Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2
Fecha aprobacion: 30-dic-2022

3. Descripcion

No.

Descripcién de la actividad

Responsables

Proceso /
Dependencia

Documento o
registro

Verificar proceso PQRS

Validar que en el campo proceso > PQRS los datos
corresponden:

>Género del peticionario (si aplica)

>Estado Civil (si aplica)

> Grupo étnico (si aplica)

>Proteccion constitucional (Obligatorio)

de la accion Enviar a> Escoja una Dependencia y

Documental

>Nivel educativo (si aplica) Proceso de Accidn reflejada en
>Nombre o0 Razén social del implicado (obligatorio) Auxiliares, Gestion el sistema de

37 |>Empresa o Persona relacionada (obligatorio) Técnicos y Documental / gestiébn documental
>Tipo de vigilado (obligatorio) Contratistas | Grupo de Gestion | a través del histérico
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las Documental de cada radicado.
definiciones establecidas en la resolucion 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)
Asignar de manera masiva a la dependencia Proceso de Accion reflejada en
responsable Auxiliares, Gestion el sistema de

38 [Enviar los radicados que fueron debidamente Técnicos y Documental / gestion documental
modificados a la dependencia responsable a través| Contratistas | Grupo de Gestion | a traves del historico

de cada radicado.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcion de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
escribir dentro del comentario “para dar tramite del
asunto y el codigo del responsable GD#)
Finalizar el procedimiento
Radicar de correspondencia a través de la
ventanilla presencial
Recibir a través de un oficio remisorio dirigido a la
Superintendencia de Transporte, en el que describa Proceso de
el asunto, la informacién al detalle y los anexos Auxiliares, Gestion
39 |necesarios para tramitar la comunicacion allegada a| Técnicosy Documental /
la direccion Diagonal 25G# 95 A 85 Piso 1 Torre 3| Contratistas | Grupo de Gestidn
sede principal Documental
©: Atender las recomendaciones generales
establecidas en el protocolo de atencién al ciudadano
de la entidad
Registrar la correspondencia nueva
Radicar en el sistema de gestion documental Proceso de
) . o o i Metadatos que se
mediante la opcion Radicacion> Entrada >Nuevo Auxiliares, Gestion X )
: ) o veran reflejados a la
40 |Ingresar los datos del remitente +Nuevo tales como: Técnicos y Documental / .
. ) . hora de radicar la
Tipo de documento. Contratistas | Grupo de Gestion .
o o correspondencia
RC: registro civil. Documental
TI: tarjeta de identidad.
CC: cédula de ciudadania.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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—— Cdédigo: GD-PR-006
Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

CE: cédula de extranjeria.

PAS: pasaporte.

NIT: nimero de identificacion tributaria.

NR: no registra.

Documento.

Ingresar numero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.
Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.

Ingresar el numero de teléfono y/o celular sin puntos
ni comas.

Direccion.

Ingresar la direccion fisica de manera completa sin
utilizar ningan tipo de abreviaturas y elegir el
departamento y municipio, en caso de referirse al
namero dentro de la direccion, hacer uso del signo
numeral #.

Correo electronico.

Ingresar la direccion de correo electronico, no podra
existir mas de una direccion de correo electrénica
dentro del campo.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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SuperTransporte

Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2
Fecha aprobacion: 30-dic-2022

3. Descripcion

No.

Descripcién de la actividad

Responsables

Proceso /
Dependencia

Documento o
registro

¢Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.

No: continuar con la siguiente actividad 41.

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electrdnica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

41

Ingresar los metadatos de la comunicaciéon en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
que pretende ser la comunicacién ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
de los radicados generados. El espacio para este
campo sera de hasta 350 caracteres. Elegir el medio
de recepcion Ventanilla Presencial e ingresar el
namero y descripcion de anexos, estos deberan ser
concisos y acorde a la cantidad y tipos documentales
gue se adjuntan a la comunicacion que se pretende
radicar.

©: La documentacion debera estar foliada por parte
del usuario, ciudadano y/o vigilado, con el fin de que

Auxiliares,
Técnicos y
Contratistas

Proceso de
Gestion
Documental /
Grupo de Gestién
Documental

Metadatos que se
veran reflejados a la
hora de radicar la
correspondencia

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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= Cé6digo: GD-PR-006

Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcion de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
identifique plenamente la secuencia del documento y
SUS anexos.
Complementar los datos acordes a la naturaleza
de la comunicacion.
Proceso de
42 ©: ¢La comunicacion corresponde a una PQRSD .'?‘:é(r']l:ggisy DoSlJerig?]rt]aI/
(resoluciones 28748 de 2015y 1835 de 2017)? ) .
Contratistas | Grupo de Gestion
No: continuar con la actividad 43 Documental
Si: continuar con la actividad 46
Escoger la dependencia responsable y radicar
Proceso de
Elegir la dependencia competente acorde con la Auxiliares, Gestion
43 | codificacion descrita en las disposiciones generales, Técnicos y Documental / | Radicado de entrada
realizar clic en el boton radicar, el sistema de gestion| Contratistas | Grupo de Gestidn
documental generara el nimero del consecutivo. Documental
Generar stiker y digitalizar
Incorporar stiker del radicado generado por el sistema Proceso de
de gestibn documental y remitir al usuario Auxiliares, Gestion
44 |responsable para ejecutar el Procedimiento de| Técnicosy Documental / Stiker del radicado
Digitalizacion cédigo GD-PR-009 Contratistas | Grupo de Gestion
Documental

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcién
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Entregar copia de la comunicacion radicada
Remitir comunicacioén con el stiker incorporado, el
: : s : Proceso de
cual deja constancia de la recepcion de la misma ante . 2
: . . . Auxiliares, Gestion :
la Entidad, esta deberd contener el ndmero de o Correspondencia
45 . S : Técnicos y Documental / :
consecutivo, la fecha y hora de radicacién, el usuario ) - radicada

. . . . Contratistas | Grupo de Gestion

radicador, el destinatario, remitente y asunto.
Documental
Finalizar el procedimiento
Complementar proceso PQRS
Seleccionar en el campo proceso > PQRS e ingresar
los datos de:
>Género del peticionario (si aplica)
>Estado Civil (si aplica)
> Grupo étnico (si aplica)
>Proteccion constitucional (Obligatorio)
>Nivel educativo (si aplica) Proceso de
. . N : . . - Metadatos que se
>Nombre o Razén social del implicado (obligatorio) Auxiliares, Gestion X )
. . > o veran reflejados a la
46 |>Empresa o Persona relacionada (obligatorio) Técnicos y Documental / :

. . : . ) . hora de radicar la
>Tipo de vigilado (obligatorio) Contratistas | Grupo de Gestion correspondencia
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las Documental P
definiciones establecidas en la resolucion 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcién
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
Radicar documento, generar imagen y digitalizar
Realizar clic en el botén radicar, el sistema de gestion
. ! . Proceso de
documental generara el namero del consecutivo, . .
: . . Auxiliares, Gestion .
seguidamente se realiza clic en Generar Imagen y se o Radicado de entrada
47 . . - Técnicos y Documental / ;
remite al responsable para ejecutar el Procedimiento ) - tipo PQRSD
SRR Contratistas | Grupo de Gestion
de Digitalizaciéon codigo GD-PR-009
Documental
Finaliza el procedimiento
Radicacién de correspondencia verbal
Atender al ciudadano, vigilado y/o usuario conforme o Ge;tlon qle
, . Auxiliares, Relacionamiento
lo establece el protocolo de atencién al ciudadano de L .
) b BN Técnicos, con el Ciudadano
48 |la entidad y recibir la comunicacién de manera verbal. :
_ : ; i Profesionales y /| GIT
©: El funcionario y/o contratista del GIT . . .
: . . L, .| Contratistas Relacionamiento
Relacionamiento con el ciudadano aplicara y tendra .
. . : con el Ciudadano
en cuenta las disposiciones establecidas en el
articulo 2 de la resolucion 1835 de 2022.
Registrar la correspondencia nueva
Radicar en el sistema de gestion documental Gestion de
mediante la opcion Radicacién> Entrada >Nuevo Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
Ingresar los datos del remitente +Nuevo tales como: Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la
49 | _. . !
Tipo de documento. Profesionales y | GIT hora de radicar la
RC: registro civil. Contratistas Relacionamiento correspondencia
TI: tarjeta de identidad. con el Ciudadano
CC: cédula de ciudadania.
CE: cédula de extranjeria.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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—— Cdédigo: GD-PR-006
Y Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

Proceso / Documento o

No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro

PAS: pasaporte.

NIT: nimero de identificacion tributaria.

NR: no registra.

Documento.

Ingresar nimero de documento sin puntos ni comas,
para el NIT no se ingresa el digito de verificacion.
Nombres y Apellidos.

Ingresar nombres y apellidos con mayuscula inicial en
caso de corresponder a una empresa, entidad o
cualquier tipo de persona juridica, ingresar la razén
social en el campo de Nombres, Siglas en Apellidos y
en Dignatario el nombre del representante legal y/o
apoderado.

Teléfono.

Ingresar el numero de teléfono y/o celular sin puntos
ni comas.

Direccion.

Ingresar la direccion fisica de manera completa sin
utilizar ningdn tipo de abreviaturas y elegir el
departamento y municipio, en caso de referirse al
namero dentro de la direccion, hacer uso del signo
numeral #.

Correo electrénico.

Ingresar la direccion de correo electrénico, no podra
existir mas de una direccion de correo electronica
dentro del campo.

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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SuperTransporte

Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2
Fecha aprobacion: 30-dic-2022

3. Descripcion

No.

Descripcién de la actividad

Responsables

Proceso /
Dependencia

Documento o
registro

¢Existe mas de un remitente?

Si: registrar un +Nuevo remitente como se indica al
inicio de la actividad.

No: continuar con la actividad 50.

©: Revisar que los datos contenidos son los correctos
y que contienen la direccion electrdnica o fisica para
notificar debidamente al vigilado o ciudadano.

50

Ingresar los metadatos de la comunicacién en el
sistema de gestion documental

Registrar de manera clara y concisa el asunto de lo
que pretende ser la comunicacion ante la Entidad,
este deberd contener la informacion de mas
relevancia para facilitar la busqueda e identificacion
de los radicados generados. El espacio para este
campo sera de hasta 350 caracteres. Elegir el medio
de recepcion Verbal e ingresar el numero vy
descripcion de anexos, estos deberan ser concisos y
acorde a la cantidad y tipos documentales que se
adjuntan a la comunicacion que se pretende radicar.

Auxiliares,
Técnicos,
Profesionales y
Contratistas

Gestion de
Relacionamiento
con el Ciudadano

[ GIT
Relacionamiento
con el Ciudadano

Metadatos que se

veran reflejados a la

hora de radicar la
correspondencia

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
L L Proceso / Documento o
No. Descripcién de la actividad Responsables . .
Dependencia registro
Complementar los datos acordes a la naturaleza
de la comunicacion -
Gestion de
. Auxiliares, Relacionamiento
©: ¢La comunicaciéon corresponde a una PQRSD Técnicos con el Ciudadano
51 |(resoluciones 28748 de 2015y 1835 de 2017)? : ’
Profesionales y / GIT
. - Contratistas Relacionamiento
No: continuar con la actividad 52 .
- : - con el Ciudadano
Si: continuar con la actividad 55
Escoger la dependencia responsable y radicar -
9 P P y Gestion de
. . Auxiliares, Relacionamiento
Elegir la dependencia competente acorde con la L .
A . X e Técnicos, con el Ciudadano .
52 | codificacion descrita en las disposiciones generales, . Radicado de entrada
. ) . : ) . '| Profesionales y [ GIT
realizar clic en el boton radicar, el sistema de gestién . . .
. ; . Contratistas Relacionamiento
documental generara el numero del consecutivo. .
con el Ciudadano
Generar imagen y digitalizar Gestion de
genydig Auxiliares, Relacionamiento
. . . Técnicos, con el Ciudadano : .
53 |Realizar clic en el botdbn Generar Imagen y se carga Profesionales I GIT Stiker del radicado
los anexos a través de la opcion > Asociar Imagen . y . .
. : Contratistas Relacionamiento
>Asociar Anexo Al Radicado. .
con el Ciudadano
Entregar constancia de la comunicacién radicada - .
Auxiliares, Gestion de
. . Técnicos, Relacionamiento Correspondencia
54 |Remitir documento que da constancia que la . : :
P : . . Profesionales y | con el Ciudadano radicada
comunicacion fie registrada, esta debera contener el .
! : T Contratistas | GIT
numero de consecutivo, la fecha y hora de radicacion,

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cdédigo: GD-PR-006
Version: 2

R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022
SuperTransporte
3. Descripcion
No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
el usuario radicador, el destinatario, remitente y Relacionamiento
asunto. con el Ciudadano
Fin del procedimiento
Complementar proceso PQRS
Seleccionar en el campo proceso > PQRS e ingresar
los datos de:
>Género del peticionario (si aplica)
>Estado Civil (si aplica)
> Grupo étnico (si aplica)
>Proteccion constitucional (Obligatorio) .
. . R Gestion de
>Nivel educativo (si aplica) . ; .
. . L . . Auxiliares, Relacionamiento | Metadatos que se
>Nombre o Razén social del implicado (obligatorio) L : . )
. . ; Técnicos, con el Ciudadano | veran reflejados a la
55 |>Empresa o Persona relacionada (obligatorio) : :
. . . . Profesionales y | GIT hora de radicar la
>Tipo de vigilado (obligatorio) . . . .
. : ) , Contratistas Relacionamiento correspondencia
>Tipo de PQR (obligatorio y se realiza acorde a las con el Ciudadano
definiciones establecidas en la resolucion 28748 de
2015)
>Tipo de solicitud (obligatorio)
>Fecha de los hechos (AAAA-MM-DD) (obligatorio)
>Tipo de solicitante (obligatorio)
>Medio de respuesta (opcional)
>Descripcion de los hechos (obligatorio)
Radicar documento, generar imagen y cargar Auxiliares, Gestion de
5g |2Nexos Técnicos, Relacionamiento | Radicado de entrada
Realizar clic en el botdn radicar, el sistema de gestion | Profesionales y | con el Ciudadano tipo PQRSD
documental generara el numero del consecutivo,| Contratistas [ GIT

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
copia de este documento, se declara COPIA NO CONTROLADA
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~ Cdédigo: GD-PR-006
. Version: 2
R & Fecha aprobacién: 30-dic-2022

SuperTransporte

3. Descripcion

No. Descripcién de la actividad Responsables AoEEs0 /. Documento 0
Dependencia registro
seguidamente se realiza clic en Generar Imagen y se Relacionamiento
carga los anexos a través de la opcion > Asociar con el Ciudadano
Imagen >Asociar Anexo Al Radicado.
Finalizar el procedimiento
4. Control de cambios
Version Fecha Descripcion del cambio
1 11-dic-2019 Se crea el documento
2 29-dic-2022 Se incluye marco normativo, se adicionan actividades y controles, asi como la
ampliacion del alcance y disposiciones generales, se actualiza formato.

5. Aprobacién del documento

Etapa Nombres y apellidos Cargo
Elaboré Andres Felipe Fonseca Lopez Contratista Profesional Grupo Gestion Documental
Reviso Denis Adriana Monroy Rugeles Directora Administrativa
Aprobé Claudia Yaneth Sepulveda Martinez Coordinadora Lider del Proceso de Gestion
Documental

La Superintendencia de Transporte declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo de cadena de valor, y entra en vigencia a partir de la publicacién, toda
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