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PRESENTACION

Este manual es una herramienta que contiene toda la orientacién necesaria para
realizar el registro del formulario de Sistema de Informacion de Seguimiento e
Implantacion de Pélizas <<SISI/POLIZAS>>
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1. INFORMACION DE LA ENTIDAD

La Superintendencia de Transporte es la entidad que vigila, inspecciona y controla
la prestacion del servicio publico de transporte, la actividad portuaria y la
infraestructura, propendiendo por una Colombia conectada, incluyente vy
competitiva; asi mismo, tiene como visidbn ser reconocida en el pais como la
Superintendencia que de manera efectiva y transparente ejerce sus funciones de
supervision, protege a los usuarios y contribuye al fortalecimiento del sector
transporte. Para el cumplimiento de su misidn y visién ha definido cinco objetivos
estratégicos:

PUNTOS FINALES

Fortalecer la Vigilancia.

*Fortalecer las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.
*Brindar Proteccion al Usuario.

Fortalecer la presencia en las regiones.

*Fortalecimiento Institucional.

Para aportar al fortalecimiento institucional, la entidad tiene definida en su cadena
de valor 16 procesos, el proceso de gestion de TIC busca “proveer, gestionar y
mantener los sistemas de informacion, infraestructura y los servicios de TIC seguros
con el fin de promover y contribuir a la transformacion digital y la toma de decisiones.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar la metodologia para el reporte de la podliza de responsabilidad civil
contractual y extracontractual que deben tomar las empresas para el aseguramiento
de la actividad transportadora para la prestacion del servicio de transporte en las
modalidades especial, mixto y pasajeros por carretera.
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3. MARCO LEGAL

1. Ley Estatutaria 1581 del17 octubre de 2012, “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.

2. Ley 1712 del 06 marzo de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones” articulo6®, literal d) y el articulo 20; indice de informacion
clasificada y reservada.

3. Decreto 1377 del07 junio de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1581 de 2012”.

4. Decreto 2573 del 12 diciembrede2014. “Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

5. Decreto 103 del 20 de enero de2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014y se dictan otras disposiciones”

4. DEFINICIONES

Pdliza: Documento que describe los términos y condiciones de un contrato de
seguro entre dos partes aseguradora y asegurado, sirviendo de referencia para
reclamaciones.

Aplicativo: Es un software creado para ejecutar tareas, operaciones o funciones
especificas de manera eficiente.

Formulario: Documento con un formato y disefio predefinidos que simplifican la
captura, organizacion y modificacidn de los datos o informacion.

Usuario: Son personas que se conectan al sistema para hacer uso de los servicios
que el sistema les proporciona.

Contrasena: Es un conjunto de caracteres utilizados para acceder a informacion
reservada en un sistema, servicio o sitio web.

Campo obligatorio: Los usuarios tienen que rellenar o proporcionar la informacion
antes de enviar el formulario.
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SuperTransporte

Extensién: Indica o distingue qué aplicacion ha creado el archivo.

Seccion: Dentro del formulario se organizan las opciones la cual contiene
informacion de manera relevante, esto con el fin de consultarla o cargar evidencia
al respecto.

5. DESARROLLO DEL MANUAL.

Ingreso al portal web.

1. El ingreso a la plataforma se debe hacer a través del portal web de la
Superintendencia de Transporte https://www.supertransporte.gov.co/

2. Seguidamente de clic en la opcion SISI/POLIZAS.

Inicio  Transparencia y acceso Atencién y servicios a la Participa La Supertransporte v Inférmate * Noticias Sistema Vigia
informacién publica ~ ciudadania

La SuperTransporte informa a las empresas de transporte de

= Spanish v

Lo mas consultado

— Resoluciones Generales

carga (listado adjunto) su obligacion de dili iar el

— Formulario de PQRDS

SIR-ST, formulario SICETAC, disefiado para la recoleccién de Av'so -

Paga en linea
informacién sobre manifiestos de carga (Fecha de cierre, 29 de lMPoRTANTE P rtz TFE &
e

febrero de 2024).

Clic aqui para conocer las empresas

oo >

<) B o - ] EL sisypecarr
7. Supertransporte £=] Circular Gnica [50 SISI/PESV © /
Digital . X - . . Sistema de Informacién de Seguimiento e
Actos administrativos durante los ultimos 30 Sistema de Informacion de Seguimiento e " )
. . . - ~ |mpl tacion PESV Implementacién del Plan Estrategico de
Micrasitio Transfarmacion Digital anos mplementacion Control Contra la llegalidad en el Transporte
lgo SISI/POLIZAS ’gé Modelos de Negocios E i 1223} .
® AD -Tarifas = Inmovilizaciones

. » - Especiales
Sistema de Informacion de Seguimiento e

i . Informacién sobre los incrementos que se Realice el tramite y consulte el estado de
Implementacién y control de pélizas de Aplicativo digital, el cual hace parte del realicen a las tarifas vigentes solicitud de vehiculos inmovilizados
Seguro sSistema Nacional de Supervisién al Transporte
O
@ Calculadora de k Horus Y . N ‘ﬁwf Podcast
. ¥ ) Usuario Avisa o
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3. Luego de clic en el botén Formulario SISI/ POLIZAS.

Inicio  Transparencia y acceso Atencién y servicios a la
informacién publica ~ ciudadania v

Participa La Supertransporte v Inférmate *  Noticias

Sistema Vigia

Inicio / SISI/POLIZAS

Formulario SISI/POLIZAS

Sistema de Informacién de Seguimiento e
Implementacién y control de pélizas de Seguro de
Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual
para la prestacion del servicio de transporte en la
modalidad especial, mixto y pasajeros por carretera.

Formulario SISI/POLIZAS

Inscripciones para capacitaciones
SI/POLIZAS

||

Manual de usuario SISI/POLIZAS

Normatividad

¢ Resolucién 4754 del 10/05/2024
* Anexo Técnico

4. Posteriormente de clic en la opcién Olvidé mi contraseia.

®'cov.co

&= ST

SISI/POLIZAS

Usuario

Ingrese aqui su nimero de documento

Contrasena

Ingrese aqui su contrasefa

™

reCAPTCHA
Privacidad - Condicicoes

No soy un robot

Olvidé mi contraseha

Video tutorial de recuperacién de contrasefia
Manual de usuario

Preguntas frecuentes

Problemas de acceso

La informacién aqui contenida es solicitada por esta
Autoridad con fines de viailancia_ir gn v control

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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SuperTransporte

5. Ingrese su Usuario y Correo electrénico, tenga en cuenta que debe
digitar el NIT sin digito de verificacion.

¢Olvidé su contrasefia?

Ingrese su usuario y correo electrénico para iniciar con el proceso de recuperar contrasefa.

Usuario Correo electrénico

Enviar

6. Para validar el correo electrénico asociado en el aplicativo SISI/POLIZAS.
Es necesario ingresar al Sistema Vigia.

http://vigia.supertransporte.gov.co/VigiaSSO/pages/index?execution=e1s
1

FuperTransporis

o ST
VIGIA :

*} Registrar solicitud inmovilizaciones '} Consultar solicitud inmovilizaciones

Usuario:

‘ Ingresar ‘ Registrese

&Olvido su contraseiia?

Cédigo: GCI-FR-006 o
Version: 4 Pagina 8 de 28
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SuperTransporte

7. A continuacion ingrese usuario / contrasefia y de clic en el boton
ingresar.

O,
VIGIA -

Le Registrar solicitud inmovilizaciones Le Consultar solicitud inmovilizaciones

Usuario:

=) Ingresar ) Registrese

£Olvido su contraseiia?

8. Dentro del Sistema VIGIA, de clic en el boton reporte de informacion.

Descargar Archivos de Carga Informacion

w A 2

Procesos
Reporte de Visita de . .
informacién Inspeccion g Investigacion

9. Luego de clic en Registro de vigilados.

ﬂmgl
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SuperTransporte

10. Seleccione y copie el correo que se encuentra en el campo Correo
Electrénico Principal.

Nota : Para los efectos de la presente acepto y autorizo a la SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y
TRANSPORTE, para que se Notifiquen de forma electrdnica los actos administrativos de caracter
particular y concreto a mi representada, conforme a lo previsto en los articulos 53, 56, 67

* éAutoriza Notificacion ®s On
E = numeral 1 de la Ley 1437 de 2011, los articulos 20 y 21 de la ley 527 de 1999, el articulo 43 del

Electronica?
Decreto 229 de 1995 vy el articulo 10 del decreto 75 de 1984, modificado por el articulo 1 del
Decreto 2563 de 1985.
* Correo Flectromes  Correo Electrénice | \
Principal [RR2SI20000 Opcional

11.  Ir nuevamente a SISI/POLIZAS y pegar el correo electrénico en el campo
solicitado. Luego de clic en Enviar.

&Olvidé su contrasefia?

g su y correo el énico para iniciar con el proceso de recuperar contrasena.

Usuario Correo electrénico

00000000 XXXXX@XXXX.XX

Enviar

12.  En este paso, de clic en el boton

Hemos enviado a su correo electrénico las instrucciones para

recuperar su contrasefia

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacién: 01-sep-2023
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SuperTransporte

13. Encontrara en el correo electronico registrado en el paso anterior, la
contrasena provisional para el acceso al formulario.

Bienvenido(a) Vigilado recibices a o
. Supertransporte <aplicacionesotic@supertransporte.gov.co> 16:03 (hace 13 minutos) P “«
. parami v

SY

SuperTronsporte

Bienvenido(a): vigilado
Su contraseiia provisional es: ZrKD8-dSqs*B

Una vez ingreses, debes realizar el cambio de la contrasefia asignada por seguridad

Atentamente.

14. Ingrese en el campo Usuario NIT sin digito de verificacién y en el campo
Contrasena la clave provisional que fue asignada en el paso anterior.

®'cov.co

1&Vioa SY

SISI/POLIZAS

Usuario
0000000000
Contrasena
.............. |
™

No soy un robot

Ingresar

reCAPTCHA
Privackdad - Condiciones

Olvidé mi contrasefa

Video tutorial de recuperacién de contrasefia
Manual de usuario

Preguntas frecuentes

Problemas de acceso

La informacién aqui contenida es solicitada por esta

15. Posteriormente de clic en la casilla “No soy un robot” y seleccione las
imagenes que solicita el sistema. Luego de clic en el boton [

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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SuperTransporte

®'cov.co

Selecciona todos los cuadrados que contengan

tractores

Olvidé mi (

et . , |
16. Por ultimo, de clic en el botdn

® 'Gov.co

G ST

SISI/POLIZAS

Usuario

00000000

Contrasena

™

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

\/ No soy un robot

[~

17. En el campo Contraseia actual ingrese la clave provisional enviada al
correo. En el siguiente campo digite una nueva contrasefia, esta debe
contener como minimos 8 caracteres, 1 minuscula, 1 mayuscula, 1 numero
y 1 caracter especial. Por ultimo, de clic en el boton “Actualizar
contrasena”

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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SuperTransporte

®'cov.co

Actualice su contrasefia

Ha ingresado con una contrasefa temporal. Por seguridad
debe actualizar su contrasena.

La contrasefa nueva debe contener como minimo:

8 caracteres 1 Minuascula 1Mayuscula
v
1Numero 1Caracter
especial

Contrasefia actual

Actualizar contrasefia J

18. El proceso sera exitoso cuando el mensaje generado por la pagina sea el
siguiente, luego de clic en Aceptar.

Contrasefa actualizada con éxito

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacién: 01-sep-2023
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SuperTransporte

19. Ingrese el Usuario NIT sin digito de verificacion y en el campo Contraseia
digite la nueva clave que generé en el paso anterior. Por favor, repetir el
paso 15y 16.

®'Gov.co

SISI/POLIZAS

Usuario

0000000000

Contrasena

Fe |

No soy un robot

[eCAPTCHA
Privacidad - Condiccnes

Olvidé mi contrasefia

Video tutorial de recuperacién de contrasefia
Manual de usuario

Preguntas frecuentes

Problemas de acceso

La informacién aqui contenida es solicitada por esta

20. Una vez ingrese al aplicativo, en el menu Inicio podra consultar la
informacion general de la empresa y del representante legal. Importante:
Si la informacion de su empresa NO se encuentra actualizada, por favor
ingrese al Sistema Vigia y actualice su informacion.

®'cov.co

Inicio Péliza Soporte Seguridad Usuario: Pri

INFORMACION GENERAL DEL VIGILADO EN EL SISTEMA VIGIA

Estimado usuario, de la manera mds cordial, solicitamos que se registre y/o actualice los datos en el Sistema Vigia. Para continuar con el proceso, por favor haga clic en
el siguiente enlace: Sistema Nacional de Supervision al Transporte (supertransporte.gov.co).
Es importante aclarar que lo expuesto en el parrafo anterior NO es un prerrequisito para el diligenciamiento del formulario SISI/POLIZA

NIT Razén social Numero de identificacion

Departamento Ciudad Teléfono

Correo electronico principal Correo electrénico secundario

Correo electrénico representante legal Nombre representante legal

Direccion del domicilio principal Apellidos representante legal

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacién: 01-sep-2023
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Péliza.

21. Diligencie la informacion en cada uno de los espacios, los espacios
marcadas con asterisco (*) son obligatorias para poder enviar la
informacion.

Informacion sobre polizas vigentes responsabilidad civil contractual.

22. Ingrese el numero de la poliza, asi como la entidad aseguradora a la cual
pertenece, de igual forma indicar la vigencia de la péliza con su respectiva
fecha de inicio y fecha de finalizacion.

® 'Gcov.co

Inicio Péliza Soporte Seguridad Usuario:

POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL CONTRACTUAL

INFORMACION SOBRE POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL CONTRACTUAL:

Numero de péliza* Numero de péliza Vigencia de la péliza: (Desde: inicio Vigencia)* | dd/mm/aaaa (=] |

Seleccione Entidad Aseguradora* Seleccione una opcion o Vigencia de la pdliza: (Hasta: Final Vigencia)* dd/mm/aaaa (=]

23. En amparos basicos y adicionales ingrese la informacion en cada una de
las columnas: Valor asegurado(SMMLYV), Limites(SMMLV por persona) y
Deducible (si lo tiene) de acuerdo al tipo de cobertura que tenga su pdliza.

AMPAROS BASICOS:

Coberturas y/o amparos basicos Cobertura Valor Asegurado (SMMLV)* Limites (SMMLV POR Deducible (Si lo tiene)
PERSONA)*
Coberturas y/o amparos basicos - Valor Asegurado - Limites - Muerte Accidental Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible
Coberturas y/o amparos basicos - Valor Asegurado - Limites - Incapacidad Temporal Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible
Coberturas y/o amparos basicos - Valor Asegurado - Limites - Incapacidad Permanente Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible
Coberturas y/o amparos bsicos - Valor Asegurado - Limites - Gastos Médicos Hospitalarios Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible

AMPAROS ADICIONALES:

Coberturas y/o amparos basicos Cobertura Valor Asegurado (SMMLV)* Limites (SMMLV POR Deducible (Si lo tiene)
PERSONA)*

Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites-  Amparo patrimonial Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Asistencia Juridica en proceso Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible penaly civil
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Perjuicios patrimoniales y Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible extrapatrimoniales
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Otras Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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24. Responda a la pregunta dando clic en el botén Sl o NO.

¢La empresa tiene constituido un Fondo de Responsabilidad de que trata el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte?

25. Si la respuesta es afirmativa, debera diligenciar la informaciéon sobre el
fondo de responsabilidad, ingresando los datos solicitados segun
corresponda.

Recuerde que los campos o anexos marcados con asterisco (*) o
resaltados en rojo, son obligatorios para poder completar cada registro.

INFORMACION SOBRE EL FONDO DE RESPONSABILIDAD
Fecha Constitucién Fondo* ddfmm/aaaa a
Numero de Resolucién Superintendencia Financiera o entidad competente®
Fecha de Resolucién Superintendenci iera o entidad competen dd/mm/aaaa o)
Valor Reservas Técnicas del Fondo para cubrir las responsabilidades (SMMLV)*

Fecha de corte reservas técnicas del fondo para cubrir las responsabilidades/fecha de corte reservas dd/mm/aaaa a
Otra informacién complementaria del Fondo*

¢El fondo opera en primera o segunda capa?*

Valor del cubrimiento 1 capa (SMMLV)*

Valor del cubrimiento 2 capa (SMMLV)* primera capa

Cargar archivos

26. Luego de clic en el boton Descargar, se descargara el archivo de Excel.

CARGAR ARCHIVOS

Descargar estructura Cargar el Excel, tamafio maximo 20MB-* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB*
Descargar Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

27. Diligencie el archivo de Excel.

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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Pagina 16 de 28



\s: ' MANUAL DE USUARIOS FORMULARIO POLIZAS

SuperTransporte

® ® @ Autoguardado D (A B 92903 8: vehiculos (1) — Se guardd en mi Mac v Q Buscar (Cmd + Ctrl + U) &
Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar (I Comentarios
ﬁ"jv éé | N 2 A A= = = 2 Austar texto v General - B B B g'm" :évv /O
P g N K Sv|Ev OvAy | SEE|EE | Bomeveony v % 9 | W8 fome ovemse fks | g o S ey | At
ico 5 N3

A B C D E F G H [
1 PLACA CANTIDAD DE PASAJEROS
2 ABC123 5
S

Nota: Para el campo placa debe contener 6 caracteres alfanuméricos y en cantidad
de pasajeros el maximo son 2 digitos.

28. Posteriormente cargue el archivo de Excel, este debe tener un tamarno

Maximo de 20MB.

CARGAR ARCHIVOS
Descargar estructura Cargar el Excel, tamafio maximo 20MB* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB*
Descargar ‘ Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

29. Si no ingresa los datos solicitados de manera correcta el sistema le

mostrara la siguiente notificacion, dar clic en Descargar podra visualizar
los errores en el documento Excel cargados anteriormente.

9

e han encontrado errores en el archivo, ( Desea ver los errores?|

‘ Descargar Cancelar

RECUERDE: Debe ingresar una placa de vehiculo valida.

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
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30. Cargue la informacion sobre el clausulado y caratula en PDF, recuerde el
tamafo maximo 20MB.

CARGAR ARCHIVOS
Descargar estructura Cargar el Excel, tamafio maximo 20MB* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB*
Descargar Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

Informacién sobre pdlizas vigentes responsabilidad civil extracontractual.

31. Ingrese el numero de la pdliza, asi como la entidad aseguradora a la cual
pertenece, de igual forma indicar la vigencia de la péliza con su respectiva
fecha de inicio y fecha de finalizacion.

POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

INFORMACION SOBRE POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL:

Namero de péliza | e e | Vigencia de la péliza: (Desde: inicio Vigencia) I e

Seleccione Entidad Aseguradora | e e - | Vigencia de la péliza: (Hasta: Final Vigencia) | dd/mm/aaaa

32. En amparos basicos y adicionales ingrese la informacion en cada una de
las columnas: Valor asegurado(SMMLYV), Limites(SMMLV por persona) y
Deducible (si lo tiene) de acuerdo al tipo de cobertura que tenga su pdliza.

AMPAROS BASICOS:

Coberturas y/o amparos basicos Cobertura Valor Asegurado (SMMLV) Limites (SMMLV POR Deducible (Si lo tiene)
PERSONA)

Coberturas y/o amparos basicos - Valor Asegurado - Limites - Dafios a bienes de terceros Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible

Coberturas y/o amparos bésicos - Valor Asegurado - Limites - Lesiones o Muerte a1 persona Velep LRI Wil Deducible
Deducible

Coberturas y/o amparos basicos - Valor Asegurado - Limites - Lesiones o Muerte a 20 mas Valor Asegurado Limites Deducible
Deducible personas

AMPAROS ADICIONALES:

Coberturas y/o amparos basicos Cobertura Valor Asegurado (SMMLV) Limites (SMMLV POR Deducible (Si lo tiene)
PERSONA)

Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites-  Amparo patrimonial T Limites Deducible
Deducible
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Asistencia Juridica en proceso VAl AT D Wl Deducible
Deducible penal y civil
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Perjuicios patrimoniales y Valor Asegurado Uiries Deducible
Deducible extrapatrimoniales
Coberturas y/o amparos adicionales - Valor Asegurado - Limites - Otras Valor Asegurado Minites Deducible
Deducible
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33. Responda a la pregunta dando clic en el botén Sl o NO.

¢La empresa tiene constituido un Fondo de Responsabilidad de que trata el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte? ®

S NO

34. Si la respuesta es afirmativa, debera diligenciar la informacion sobre el
fondo de responsabilidad, ingresando los datos solicitados segun
corresponda.

Recuerde que los campos o anexos marcados con asterisco (*) o
resaltados en rojo, son obligatorios para poder completar cada registro.

INFORMACION SOBRE EL FONDO DE RESPONSABILIDAD

Fecha Constitucién Fondo*

dd/mm/aaaa =}
Numero de Resolucion Superintendencia Financiera o entidad competente®
Fecha de Resolucion Superintendencia Financiera o entidad competente* dd/mm/aaaa n
Valor Reservas Técnicas del Fondo para cubrir las responsabilidades (SMMLV)*
Fecha de corte reservas técnicas del fondo para cubrir las responsabilidades/fecha de corte reservas| | ya/mmyaaaa n

Otra informacién complementaria del Fondo*

¢El fondo opera en primera o segunda capa?*

Valor del cubrimiento 1 capa (SMMLV)*

Valor del cubrimiento 2 capa (SMMLV)* primera capa

Cargar archivos
35. Ahora de clic en el boton Descargar, se descargara el archivo de Excel.

CARGAR ARCHIVOS
Descargar estructura Cargar el Excel, tamafo maximo 20MB* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB*
Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

36. Diligencie el archivo de Excel.

@® ® ® Autoguardado (D (A BovCoB@ - £: vehiculos (1) — Se guardd en mi Mac v Q Buscar (Cmd + Ctrl + U) &£
Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar O comentarios X
& AptosNarrow (Cue.. v 12 v A" A7 = == $ v 2, Ajustar texto v General v . . o Bisetarv v AG pv
g, “=@i>- - G- - Zow 2vhv _
Pogar g N K Sv v &vAv S==|=E= Combinarycenvar v | EF v % 9 | W S o e e | [ Formato v | © v Srier soloccionnr | st

co v fx
A B C D E E G H
1 PLACA CANTIDAD DE PASAJEROS
2 ABC123 5
S

Nota: Para el campo placa debe contener 6 caracteres alfanuméricos y en cantidad
de pasajeros el maximo son 2 digitos.
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37. Cargue el archivo de Excel, este debe tener un tamafo Maximo de 20MB.

CARGAR ARCHIVOS
Descargar estructura Cargar el Excel, tamafo maximo 20MB* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB*
Descargar Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

Si no ingresa los datos validos el sistema le mostrara un aviso, dando clic
en Descargar podra visualizar los errores en el documento Excel
cargados.

)

e han encontrado errores en el archivo, ;| Desea ver los errores?,

‘ Descargar Cancelar

RECUERDE: Debe ingresar una placa de vehiculo valida.

38. Cargue la informacion sobre el clausulado y caratula en PDF, recuerde el
tamafio maximo 20MB.

CARGAR ARCHIVOS

Descargar estructura Cargar el Excel, tamafio maximo 20MB* Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafio maximo 20MB*

Descargar Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacién: 01-sep-2023
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39. Una vez terminado dar clic en el boton Guardar

CARGAR ARCHIVOS

Descargar estructura Cargar el Excel, tamano maximo 20MB Cargar clausulado y caratula en PDF, tamano maximo 20MB
Descargar Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados
Ir a modalidades

40. Luego se habilitara la opcién Enviar o Cargar nuevo, en la primera opcion,
enviara la informacién suministrada a la Superintendencia y en la segunda
opcion podra cargar una nueva poliza siguiendo los pasos anteriormente
mencionados.

Polizas guardada correctamente

Estimado usuario si desea cargar otra pdéliza por favor de clic en el botén cargar nuevo o si no de clic en enviar

| Enviar | Cargar nuevo |

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacién: 01-sep-2023
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41. Dando clic en el boton Enviar se desplegara las distintas Modalidades,
diligencie la informacion requerida de acuerdo a las modalidades en las
cuales se encuentre actualmente habilitado y de clic en la opcion Enviar a
ST.

Modalidades X

Por favor, registre las modalidades en las cuales se encuentra
actualmente habilitado (mixto, especial, pasajero por carretera)

I Empresa de transporte mixto (MX)

Numero de resolucién vigente

Fecha de la resolucién vigente
dd/mm/aaaa [w]
Resolucién (PDF, tamafio maximo 5MB)

Sin archivos seleccionados

I| Transporte especial (ES) I

Numero de resolucién vigente

Fecha de la resolucién vigente
dd/mm/aaaa [=]
Resolucién vigente (PDF, tamafio maximo 5MB)

Sin archivos seleccionados

I Pasajeros por carretera (PC)
{ EnviaraST I

| —— |
Nota: La fecha de la resolucién no puede ser superior o igual a la fecha

actual y el tamario del PDF es maximo 5MB.

42. El sistema le informara con la siguiente notificacién cuando la informacion
se haya guardado correctamente, dando clic en Finalizar el proceso habra
culminado con éxito.

Modalidades guardadas correctamente

Finalizar
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43. También puede dar clic en el boton Ir a modalidades, al guardar todas las

polizas
CARGAR ARCHIVOS
Descargar estructura Cargar el Excel, tamafo maximo 20MB Cargar clausulado y caratula en PDF, tamafo maximo 20MB
Sin archivos seleccionados Sin archivos seleccionados

Ir a modalidades |

44. Se desplegara la siguiente notificacion y al dar clic en Boton Aceptar, se
visualizaran las distintas Modalidades, repita los pasos 42 y 43.

¢Seguro que quiere finalizar?

Después de enviar a la Superintendencia de Transporte no podra llenar mas polizas,

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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Solicitud de soporte

45. En el caso de requerir algun soporte, en la parte superior de clic en el menu
Soporte.

®'Gov.co

Inicio Péliza Soporte Seguridad

Solicitud de soporte

Motivo* Selecciona un motivo v

Descripcién *

Evidencia *

Maximo 7 Mb

(PDF, documento Word e imagenes)

46. Ingrese la informacion solicitada, Motivo, Descripcion y Evidencia. En el
campo Descripcion mencione el problema que se esta presentando.
Recuerde que al cargar el documento éste no debe tener caracteres
especiales en el nombre. Por Ultimo, de clic en el botén

®'Gov.co

nicio  Péliza  Soporte  Seguridad

Solicitud de soporte

Motivo*  Selecclona un motivo J
4 - Voluntariamente no entrego lo solicitado.
Descripcién * 3 - Desconocimlento de las lineas de atencidn dispuestas por la Entidad.
2 - Remite la Informacién a través de correo electronico.
1- Present6 PQR por problemas en el cargue de la evidencla, pero no fue contestada.
4
Evidencia *

Maximo 7 Mb

(PDF, documento Word e imagenes)

Codigo: GCI-FR-006
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47. El sistema entregara un numero de radicado, adicionalmente al correo
electrénico registrado se notificara del soporte enviado, el cual sera
recibido por nuestro equipo funcional y dara respuesta al mismo.

1

Soporte creado

Radicado: "PESV2023001189"

Cerrar sesion
48. En la parte superior de clic en la opcion Seguridad / Salir

®'Gcov.co

Inicio  Péliza  Soport:  Seguridad

POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL CONTRACTUAL

INFORMACION SOBRE POLIZAS VIGENTES RESPONSABILIDAD CIVIL CONTRACTUAL:

Nuamero de poéliza* Vigencia de la péliza: (Desde: inicio Vigencia)* dd/mm/aaaa

Namero de péliza

Seleccione Entidad Aseguradora* B . Vigencia de la péliza: (Hasta: Final Vigencia)* ddfmm/aaaa

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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Problemas de acceso

49. Para crear la solicitud, dar clic en la opcién Problema de acceso.

[/ M clo\Velo)

(& ST

SISI/POLIZAS
Usuario
Ingrese aqui su nUmero de documento

Contrasefia

Ingrese aqui su contrasefa

rECAPTCHA
........ - Condiconss

No soy un robot

Olvidé mi contraseha
Video tutorial de recuperacién de contrasefia
Manual de usuario

Problemas de acceso
La informacién aqui contenida es solicitada por esta

Autoridad con fines de vigilancia, inspeccién y control

propios de sus funciones. Podra consultar la Politica
lnct! Lo dacl s Dei dal

50. A continuacion, ingrese la informacion en los siguientes campos.

®'Gov.co

Problemas de acceso

NIT* Razén social *
0000000 XXXX0000

Correo electrénico * Teléfono
2000000000

Motivo/Error+  Intente recuperar su contrasena para recibir a informacion del error

Descripcion * XXXHOO00KNK

Evidencia * Adjuntar

Maximo 7 Mb

(PDF's, Documentos Word e imagenes)
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Nota: Los campos o anexos marcados con asterisco (*) o resaltados en rojo, son
obligatorios para poder completar cada registro.

51. Para enviar la solicitud, debera dar clic en el botén Guardar.

® 'Gov.co

Problemas de acceso

NIT- Razon social*
00000000 XXXXHXHK XXXXKK
Correo electrénico* Teléfono

XXXX@XHK XX

52. El sistema creara con éxito el soporte, dicho soporte sera recepcionado
por nuestro equipo técnico para su revision y posterior respuesta.

&

Soporte creado

Radicado: "PESV2023001191"

Codigo: GCI-FR-006
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6. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Oficina de las Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones (OTIC) sera
la encargada de realizar el monitoreo, seguimiento y control del manual de acuerdo
con la competencia y la normatividad vigente.

7. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Control de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
1.0 06/05/2024 Creacion manual de usuario.

8. APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobacion del documento

Etapa Nombres y cargo

Elaboré:
Sebastian Méndez Ordonez-Analista de requerimiento.

Revisé: | Andrés Felipe Medina Romero — Lider de Requerimiento.

Aprobé: | Urias Romero Hernandez — Jefe oficina TIC.
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