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PRESENTACION

Este manual es una herramienta que le permitira llevar a cabo el registro del formulario en el aplicativo “Sistema
de Informacion de Requerimientos” (SIR-ST) AD-Tarifas.
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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 en sus diferentes modos, la actividad portuaria, la infragstructura y sus servicios conexos,
propendiendo por una Colombia conectada, incluyente y competitiva; asi mismo, tiene como visidén ser
reconocida en el pais como la Superintendencia que de manera efectiva y transparente ejerce sus funciones
de supervisidn, protege a los usuarios y contribuye al fortalecimiento del sector transporte. Para el cumplimiento
de su misién y visién ha definido cinco objetivos estratégicos:

*Fortalecer la Vigilancia

*Fortalecer las Tecnologias de la Informacién 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 informacién, infraestructura y
los servicios de TIC seguros con el fin de promover y contribuir a la transformacién digital y la toma de
decisiones.

2. OBJETIVO GENERAL

Registrar la informacion dispuesta en el formulario “Sistema de Informacién de Requerimientos” (SIR-ST)

3. MARCO LEGAL

1. Ley Estatutaria 1581 del17 octubre de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidn
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 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” articulo6°, literal d) y el articulo 20;
indice de informacién 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 diciembre de 2014. “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 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones’
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4. DESARROLLO DEL MANUAL

Ingreso al formulario

1. Paraingresar al aplicativo por favor revisar el oficio remitido al correo electrénico o direccién de notificacién
fiscal reportada en RUES, adjunto encontrara el documento enviado por la Superintendencia de Transporte,
el cual contiene el enlace del formulario y algunas instrucciones. También puede ingresar dando clic en el
siguiente enlace http://aplicaciones.supertransporte.gov.co/SIR _ST/app _retrieve pswd/

Iniciar sesion
2. Por favor ingrese el NIT sin digito de verificacion.

Establecer/Recuperar Contrasena

SuperTronsporte

Usuario (NIT sin DV) *

Correo electronico

Al anterior comreo electronico se enviara un enlace para el cambio de contrasefia. (Se
ocultaron algunos caracteres por seguridad).

Si no reconoce o no se muestra el correo electrénico de la empresa por favor ingrese a
VIGIA con el siguiente enlace para actualizar el corree electrdnico, de lo contrario de
click en Aceptar http://vigia supertransporte. gov.co

. o ’ . . . Acepta

3. Siel correo electronico que aparece en la pantalla esta actualizado, por favor de clic en el boton
Nota: Si por el contrario no reconoce 0 no se muestra el correo, debera ingresar al Sistema Nacional de
Supervision al Transporte (Vigia) y actualizarlo.

Establecer/Recuperar Contrasefia

ST

SuperTransperte

Usuario (NIT sin DV) * 900539196
Correo electrénico eI elo@SUpTT T oo

Al anterior coreo electrénico se enviard un enlace para el cambio de contrasefia. (Se
ocultaron algunos caracteres por seguridad).

Sino reconoce o ne se muestra el correo electrénico de la empresa por favor ingrese a
VIGIA con el siguiente enlace para actualizar el correo electrénico, de lo contrario de
click en Aceptar:http://vigia.supertransporte. gov.co

@ =
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4. Ingrese a su correo y acceda al enlace “Establecer contrasefia”

Recordar login/contrasena @
o Soparte Oficina TIC ® 5 © & & ~
Para: Emily Rocio Melgarejo Daza Mar 7/03/2023 6:46 PM
Hola,

Su peticion para recuperar la contrasena, por favor acceder al enlace,
para Crear una nueva contrasefia.
Estzblecer contraseria

~ . . ~ . Acepta
5. Ingrese una nueva contrasefia y posteriormente confirme la contrasefia. Luego de clic en

Cambiar la contrasena

\\
§I

SuperTronsporte

Contrasefia *

.......

6. Por favor ingrese Usuario (NIT sin digito de verificacion) y contrasefia, luego de clic en
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@' Gcov.co :

MINISTERIO DE s'
TRANSPORTE :

SIR-ST
Sistema de Informacién

de Requerimientos

Usuario

900539196

Contrasena

Manual de Usuario
Video Tutorial

Registro formulario

7. Usted podré visualizar en la secci6n inicial los dias restantes para finalizar con el registro y el resumen de

los registros ingresados.
®'Gov.co

Iniio  Soporte ) Seguridad Salir

Sistema de Informacién de Requerimientos

Busqueda rapid: £

- Fecha ) ) )
1D Envio - . . Fecha Inicio Fecha Fin Dias Total Estado
Reporte  EMPrEsa g B> U Email Requerimiento  Requerimis R Regi Actual
329 EMPRESA No 900539196 emilymelgarejo@supertransporte.gov.co 17/02/2023 17/05/2023 Incompletos: 3 FORMULARIO
'] DE PENDIENTE
PRUEBA

@ 1 Ver 50 w n [1aidei]

Y

8. Seleccione el botdén ' % para iniciar con el registro de la informacion.

#®'Gcovco

Inicio  Soporte ) Seguridad

Sistema de Informacién de Requerimientos

Busqueda rdpid: £

. Fecha - ) ’
D Envio n ; Fecha Inicio Fecha Fin Dias Total Estado
Reporte ~ CMPresa  gp Emo Lk Email Requerimiento R i R i Actual
y 329 EMPRESA No 900539196 emiymelgarejo@supertransportegov.co 17022023 1770572023 70 Incompletos: 3 FORMULARIO
C DE PENDIENTE
PRUEBA

@ 1 Ver 50 v n [atded]
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o . . " . . Contil
9. Verifique si los datos se encuentran actualizados. Una vez verificado de clic en el boton
Importante: Si alguna informacion de su empresa NO esta actualizada por favor ingrese al sistema nacional
de supervision VIGIA. http://vigia.supertransporte.gov.co y actualice la informacion.

@ 'Gov.co

Incie  Soporte ) Seguridad

Inicio X
Estimado Vigilado, Si alguna informacion de su empresa NO se encuentran actualizada por favor ingrese al sistema nacional de sup VIGIA. hitp fivigia goveo
En caso de no suministrar la informacién, suministraria incompleta yfo e constante inexactitud en 1 o en aiguno de los se Ios
de con lo dispuesto en a Ley 366 de 1996 ¥ decretos reglamentarios,

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Volver

Datos Generales

Razon Social de la Empresa AUTO EXPRESS
NIT* 824006542
Depanamento CUNDINAMARGA
Municipio CUMAGA
Direccion del domicilio principal CALLE 12
Telgfono

Correo electrénico principal

Correo Electrénica Afternativo

Contacto

Hombre Representante Legal
Tipo Idenificacién

Numero Identificacién
Teléfono

Correo Electrénico

Recuerde: Que la informacion suministrada debera ser veraz, completa, exacta, actualizada y comprobable,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 366 de 1996 y decretos reglamentarios

10. A continuacion, se desplegaran las rutas autorizadas. Para registrar una ruta nueva de clic en el boton
‘Nuevo”

207 y waps haga Th: en & bolin que 58 musstrs o & campo Detyuchure de cosics Nueed Tanty donde e mostiaras 0f Here
votver )
Fecna Tarife Estucars  Fecha
1d. Rura Nt Deportamento Crigen. Municiplo Ovigen e ] Mankipio Desting e Nowwmlis | Noviembre e de ceslon Nueva
: 0 NosaTarfa  Tortta
VZUGIAE  HUILA CPONLGHL e AR Ho 5100 ovnan @
N21L6E545 CORDCEA LAAPARTADA CESAR CHRIUANA No 55000 111262 "
121885545 LA GUANRA SAN Rivor R LA s d‘ s
vesmcas  NORTE DE COMENCION A PASOM EG s 1530 e aq
wsmsss  NIFTEDE COMENCION Hun CALADOM EGRE Ho S8 81 )
" ) PORANARE " c PLOREN 4 00 1 @
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11. Se debe diligenciar la informacién respectiva al Departamento Origen, Municipio Origen, Departamento
Destino, Municipio Destino y seleccionar una de las dos opciones de la pregunta: ¢ Incremento la tarifa
para el mes de Noviembre de 20237.

w urapes Ogen Ovwartamnts Owsro Marve s Duatars (lcrmesmed e . Gerion

12. Para agregar la “Estructura de costos Nueva Tarifa” debe dar clic en el icono @ y donde se presentan
las variables necesarias para calcular el valor de la Tarifa del mes que va a agregar.

13. Se deben diligenciar los valores de las variables segln corresponda, el sistema acepta valores positivos o
iguales a cero. El valor de la Tarifa para el mes sera igual a la sumatoria de las variables registradas. Si

desea modificar los valores, debe dar clic en el icono

Cédigo: GCI-FR-006 -
Version: 3 Pagina 9 de 13

Fecha aprobacion:28-Abr-2021



DY Manual de Usuario

SuperTransporte

®'cov.co

Inido  Soporte ) Seguridad

IMPORTANTE

2024 para cada una de las Rutas

ESTRUCTURA DE COSTOS NUEVA TARIFA 01/12/2023

Volver

VARIABLE VALOR

14. Al registrar la informacion y desea guardarla, debe dar clic en 0 si desea cancelar la accion, debe

dar clic en . Una vez registrada toda la informacién, debe dar clic en el botdn “volver”
®'cov.co

Inido  Soporte ) Seguridad

IMPORTANTE

ESTRUCTURA DE COSTOS NUEVA TARIFA 01/12/2023
d ITEM VARIABLE VALOR

16. El sistema le mostrara el siguiente mensaje:
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una vez de clic en “Aceptar” no podra hacer modificaciones a su informacién.

17. Una vez completado el registro, en el menu “Inicio” podra ver que el estado cambiara a “FORMULARIO
ENVIADO ST”

s ¥ e
-
v e : B
@ - = ]
Cambiar contraseia
18. “Seguridad” luego en “Cambiar contraseiia”.
®'Gov.co

Inicio Soporte © Seguridad

Sistema de Infqericn]

de Requerimientos

Busqueda rapid: O

4 Estado actual => FORMULARIO EN BORRADOR

Fecha

Nombre : A 5 5
D Envio i Fecha Inicio Fecha Fin Dias Total Estado
REPORTE  EMPresa ST Eanvlo E-Mail 5 s gi sl
) 329 AUTO NO correo@gmail.com 17/02/2023 17/05/2023 75 Incompletos: 12 FORMULARIO
gh EXPRESS N
BORRADOR

@ 1 Ver 50 v n Matde1]

19. Ingrese la siguiente informacion y luego de clic en el botdn
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Inicio Soporte ¢ Seguridad

‘> Cambiar la contrasefia X

Cambiar la contraseia

Contrasefia
anterior

Contrasefia *

Confirmar
contrasefia *

Soporte
20. Para reportar alguna incidencia dentro del aplicativo, por favor de clic en “Soporte”.

®'cov.co

Inicio ~ Soporte ¢ Seguridad

Sistema de Informacion de Requerimientos

Biisqueda rapidi O

D Envio Fecha . Fecha Inicio Fecha Fin Dias Total Estado
Reporte Empresa s Envio ST nit Email Requerimiento Requerimiento Restantes Registros Actual
329 EMPRESA Si 07/03/2023 900539196 emilymelgarejo@supertransporte. gov.co 17/02/2023 17/05/2023 70 Completos: 3 FORMULARIO
DE ENVIADO ST

PRUEBA

@ 1 ver 50 v n Matden]

21. Ingrese los datos solicitados que se muestran en la siguiente pantalla, podra anexar evidencia del
incidente.

®'covco

Inicio Soporte @ Seguridad

[ soporte x
Solicitud de Soporte

NIT= Razdn Social *
E-mail * Teléfono *
Descripcion

Evidencia Seleccionar Archivo...
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22. Para enviar la solicitud debera dar clic en el boton “Guardar”.

®'cov.co

Inicio Soporte © Seguridad

& Soporte x

Solicitud de Soporte

Razén Social

KX

23. Una vez la solicitud sea generada le llegard comprobante al correo electrénico registrado.

Soporte - SIR ST @ .
e Soporte Oficina TIC )] P © S &« ~ B
Para: Emily Rocio Melgarejo Daza Mar 7/03/2023 8:45 PM

Estimado usuario,
Su solicitud de soporte fue creada con la siguiente informacion:

RADICADO:

Fecha Creacidn:

NIT: 0000000

Razén Social: XCO0OCOOOOKK

Email: emilymelgarejo@supertransporte.gov.co
Teléfono: 000000000

Descripcion: xoo0oooaeooaonoeocod

Adjunto solicitud:

Una vez la respuesta sea generada le llegara al correo electronico
registrado.

5. CONTROL Y SEGUIMIENTO
Control de Cambios del Documento

Control de cambios
Version Fecha Descripcion del cambio
1.0  |08/03/2023 Salida a produccién
1.1 [09/03/2023 Se actualiza el paso numero 12 de la seccién “Registro formulario”

Se anexa la definicion de cada campo dentro del médulo “Registro de
informacién” y se actualiza el paso numero 12 de la seccién “Registro formulario’

1.2 |17/03/2023

Aprobacion del documento

Etapa Nombres y apellidos Cargo
Elabor6é | Elizabeth Ortiz Velasquez Analista
Revisd: | Andres Felipe Medina Romero Lider de requerimientos
Aprobd | Andrés Meneses Jefe de la Oficina TIC
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