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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

PRESENTACION

Este manual es una herramienta que contiene orientacion necesaria para realizar
el cargue de informacion relacionados con el modulo del Sistema de Vigilancia y
Control de la Operacion de Transporte Terrestre de Pasajeros por Carretera el cual
hace parte integral del Sistema Inteligente Nacional de Supervision al
Transporte (SINST - VIGIA 2)
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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 visidn 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 mision y vision ha definido cinco objetivos
estratégicos:

*Fortalecer la Vigilancia.

*Fortalecer las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.
*Brindar Proteccién 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 gestidon 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

Reportar informacién asociada a rutas en operacion y habilitadas por el Ministerio
de Transporte, asi como la actualizacién de la informacién de rutas mediante el
aplicativo web dispuestos por la Superintendencia de Transporte.

3. MARCO LEGAL

1. Ley Estatutaria 1581 del17 octubre de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién 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.
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3. Decreto 1377 del 07 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. Resolucion 14306 de 2024 “Por la cual se incorpora el articulo 3.5.7 del capitulo
5 del titulo 11l de la Circular Unica de Infraestructura y Transporte”.

6. Resolucion 12173 de 2024 “Por medio de la cual se adiciona el titulo VI de la
Circular Unica de Infraestructura y Transporte, para la implementacion, uso y
apropiacién de la estrategia Superintendencia de Transporte Digital.”

4. DEFINICIONES

Aplicativo: Es un programa informatico disefiado como una herramienta para
realizar operaciones o funciones especificas.

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

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

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

Formulario: Documento disefnado con una estructura y formato estandar que
facilita la captura, organizacion y edicion de informacion.

Seccidon: 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.

SICOV - OTPC: Sistema de Control y Vigilancia de la Operacién del Servicio
Publico de Transporte Terrestre de Pasajeros por Carretera.

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

Pagina 5 de 25



SuperTransporte

MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

5. DESARROLLO

DEL MANUAL

1. El ingreso a la plataforma SINST — VIGIA 2 se debe hacer a través del portal
web de la Superintendencia de Transporte www.supertransporte.gov.co

2. Seleccione la opcién Supertransporte Digital.

Tnicio _ Transparencia y acceso

informacién publica la ciudadania

Atencion y servicios a

v Participa La Supertransporte Inférmate Noticias Sistema Vigia

2

Clic aqui para ver la accion de tutela

Supertransporte Digital

Micrositio Transformacion Digital

Circuito de Bogota D.C., dentro del proceso de seleccion Concurso
de Méritos Abiertos CMA-001 de 2025, la Superintendencia de
Transporte procede a publicar el auto admisorio de la accion de
tutela interpuesta en el marco de dicho proceso.

on >

Formulario de PQRSDF -
Radicacién de documentos

Aplicativo para interponer: Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias, Felicitaciones

=/

Circular Gnica

Actos administrativos durante los dltimos 30

afios

— Formulario de PORSDF — Radicacion de
documentos

— Podcast

' Paga en linea

i ner;

% Modelos de Negocios
Especiales

Aplicativo digital, el cual hace parte del Sistema
Nacional de Supervision al Transporte

AD - Tarifas

Informacion sobre los incrementos que se

realicen a las tarifas vigentes

=

Realice el tramite y consulte el estado de

Inmovilizaciones

solicitud de vehiculos inmoviliza

(E Calculadora de Derechos

Herramienta disefada para orientar a los

usuarios

L

Herramienta disefada para facilitar la

Horus

comparacién de informacion de politicas de
Aerolineas

3. Posteriormente, de clic en el botéon SINST-VIGIA 2.

®'Gov.co

\%¥)

i
SuperTransporte
NICIO ALCANCE GESTION DEL CAMBIO GOBIERNO DIGITAL ~ MODULOS ~ USO Y APROPIACION + NOTICIAS

"Transformacién con Fundamento”

Descubre cémo nuestra arquitectura empresarial fortalece cada aspecto de la

Superintendencia de Transporte.

@ SINST - VIGIA 2
B OBSERVATORIO

R PROVEEDORES
TECNOLOGICOS
AUTORIZADOS
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4. Una vez se encuentre dentro del sistema, seleccione o de clic en la opcién

Ingreso.

Solicitud para aliados
tecnolégicos

Sistema Inteligente Nacional de Supervision al Transporte

(SINST - VIGIA 2)

Pre-registro de
usuarios

Ingreso

{Hola!, Me gustaria conocerte. Por favor X
escribe tus nombres y apellidos:

5. Por favor ingrese usuario (NIT sin digito de verificacién) y contrasefa.
Seleccione la casilla “No soy un robot” y luego de clic en el botén ingreso.

®'Gov.co

SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE
SUPERVISION AL TRANSPORTE

(SINST - VIGIA 2)

La informacion aqui contenida es solicitada por esta Autoridad con fines
de vigilancia, inspeccién y control propios de sus funciones. Podra
consultar la Politica Institucional de Seguridad y Privacidad de la
informacion en el siguiente enlace ver politica

(&0 |
\.J

SuperTrénsporte

Inicio de Sesién

® Usuario © Funcionario

Nit*
44444444

Contrasefia*

\/ No soy un robot

Ingreso

Olvidé mi contrasefia

Necesito soporte
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

6. En el menu Moédulos encontrara diferentes requerimientos a los cuales
puede ingresar y diligenciar informacion correspondiente. En el médulo SICOV
— OTPC de clic en el boton Reportar.

(L;

SuperTransporte

Inicio Médulos Solicitudes

SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE
SUPERVISION AL TRANSPORTE
(SINST - VIGIA 2)

SICOV - OTPC Universo de vigilados

Menu SICOV-OTPC

7. En seguida podra visualizar las rutas autorizadas por el Ministerio de
Transporte. Para conocer el detalle, de clic en el botén Revisar

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formularic
Nit 800201467
Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

N° de trayectos
[ el wrayecto

3

Filtrar rutas
I N N
( Buscar ew Agregar ruta ®
Rutas
Origen Destino
N° N° de vias Estado Acciones
Departamento Municipio Centro poblado  Departamento Municipio Centro poblado

BOGOTA,
1 1 ANTIOQUIA BELLO BELLO BOGOTA,DC BOCOTA, DC DISTRITO Nueva

CAPITAL
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

8. Enla seccién informacién de la ruta, podra actualizar los datos que se encuentran

en pantalla.

" . 1 TRANSPORTE ESPECIALES EL
800201467
Nit Razén social COPEY LTDA
Ruta
Origen Destino
Departamento Municipio Centro poblado Departamento Municipio Centro poblado
ANTIOQUIA BELLO BELLO BOGOTA, DC BOGOTA, DC HOCOTA, DISTRITO
T T CAPITAL
Informacién de la ruta
AEl nimero de _
ilaruta esta Tipo de llegada Direccién . Numero de Fecha de Resolucién PDF -
activa? etz ' luci Iuci Méx. 5Mb
corresponde?
Selecclonar E
~ Terminal ~ Terminal de Transpe w 12345 si ~ 12345 dd/mmj/aaaa =] archivo
Descargar TTTA.pdf

de la(s) vias(s) correspondiente a la ruta.

Posteriormente encontrara la seccion Informacion de las vias, registre el detalle

ila ruta esta

ctiva? Tipo de llegada Direccién
activa?

M Terminat ~ Terminal de Transpo v

Informacién de la ruta

El nimero de .
o & s Numero de Fecha de
Resolucion Resolucién L L

corresponde?

12345 B ~ 12345 dd/mm/paaa 0O

Informacién de las vias

Via

la vega

Agregar via @

Informacién de las clases de vehiculos
Grupo

GRUPO C BUS

Agregar clase ®

Guardar

Resolucion PDF -
Max. 5SMb

Seleccionar

archivo w

Descargar TTTA pdf

Clase de vehiculo

v@
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SuperTransporte

10. En Informacioén de las clases de vehiculos, de clic en el boton Agregar clase.
Seleccione e ingrese el grupo y la clase segun corresponda. Por ultimo, de clic en
el siguiente icono [=) para guardar el registro.

Informacién de la ruta
LEl nimero de
ilaruta estd Tioo cle llegads ET={" P Numero de Fecha de Resolucién PDF -
activa? pace leg ' i i Méx, SMb
corresponde?
v | Terminal ~| | Terminalde Transpa v 12345 E v 12345 ddfmm/aaaa 0
Informacién de las vias Informacién de las clases de vehiculos
Via Grupo Clase de vehiculo
s vega GRUPO C Bus v a
1]

11.Luego, el sistema le mostrara un aviso indicando si el registro guardado es el
correcto, de clic en agregar, seguido a esto en pantalla aparecera un aviso
confirmando el registro.

¢ Esta usted seguro de agregar una clase nueva?

Cancelar

Codigo: GCI-FR-006
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SuperTransporte

12.Finalice el registro, dando clic en el botén luego en OK

iGuardado exitosamente!

OK

13.Si en pantalla no se encuentra alguna de sus rutas, por favor clic en el boton

agregar ruta +

W, sicov-otec [l
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario

Nit BO0201467
Razoén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

trayectos

Filtrar rutas
= oD
Rutas
‘Origen Destino
N® N° de vias Estado Acciones
Departamento icipi Centro poblado  Departamento Centro poblado

14.Por favor, diligencie los datos solicitados en pantalla, finalice dando clic en el boton

crear ruta

Caodigo: GCI-FR-006 .
Version: 4 Pagina 11 de 25
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SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

- N . TRANSPORTE ESPECIALES EL
Nit 800201467 Razén social COPEY LTDA
I ¢Es una ruta asignada por el Ministerio de transporte?  SilJ No[J I
Ruta
Origen Destino
Departamento Municipio Centro poblado Departamento Municipio Centro poblado
Seleccione una opeisn ~  Seleccione una opcidn v Seleccione una of pion v | Seleccione unaopeisn v | Seleccione una opcién ~ | Seleccione una opcion ~
Informacién de la ruta

Tipo de llegada Direccion

=
Sele opcié v Seleccione unaopeién ~

€ ®'covco

15.En la siguiente ventana emergente, de clic en el boton Agregar

¢Esta seguro de agregar una ruta nueva?

Cancelar

16. Por ultimo, de clic en el botén OK

/
v

iRuta creada!

La nueva ruta ha sido agregada.
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

Mantenimientos preventivos

17.En el menu horizontal encontrara la opcién mantenimiento preventivo de clic en
la opcién programa de mantenimiento.

®'Gov.co TRANSPORTE ESPECIALES L COPEVLTDA ()

(i SICOV-C Manteniriientos Mantenimient tivos listamiento diario Autorizacién  Aliados  Salidas  Llegadas
v
SuperTransporte

SICOV - OPERACI . YORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Infor: ion del formulario
Nit 800201467
Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA
PDF del de imi ivo, méax. 4Mb
PDF del de imie Fecha Estado Descargar

18.Luego encontrara el espacio para cargar el programa de mantenimiento preventivo
en formato PDF, recuerde que el tamafio maximo es de 4Mb.

[ ] 'Gov.co TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEYLTDA (&)

o) sic Sl Mantenimientos preventivos Manteni Alista o A i6n  Aliades  Salidas  Llegadas

SuperTr‘.'ansparte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario

Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

PDF del programa de mantenimiento preventive, max. 4Mb

PR Ol < archive seleccionaca

PDF del de imiento pi i Fecha Estado Descargar

proceso a realizar, el sistema al final le mostrara un aviso donde el documento ha
sido cargado exitosamente.
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19.En la parte inferior encontrara el historico de los documentos cargados, al subir un
documento el anterior aparecera en estado inactivo y el mas reciente activo

Nota: en el botdn descargar, podra visualizar el documento anexo cargado

@'cov.co

TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA | B
o7 sic
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

POF del programa de mantenimiento preventivo, max. 4Mb

PDF del de 0 pi Fecha Estado Descargar
Inactivo Dascargar

20.En la seccion registro, visualizara el listado de placas que se encuentran activas.

Nota: las placas que se encuentran en pantalla provienen del médulo Pdlizas, dicha
informacién debe estar actualizada.

@ 'Gov.co

ISPORTE ESPECIALES EL COPEYLTDA (&)

@ Liegadas
¥,

SuperTransporte

SICOV - OPERACI [

PORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario

Nit B00201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar por placa, estado o fecha

_ .
stado e (ddimmiansa O

N° Placa Fecha Estado Acciones
) 51103 18/07/2025 Reportado vigente ° o @
2 WOP7 16/07/2025 Reportado vigente

Cédigo: GCI-FR-006 .
Versién: 4 Pagina 14 de 25
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21.En acciones apareceran 3 botones los cuales son: ver y editar, Nuevo reporte,
Historial correspondientemente.

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar por placa, estado o fecha
( Placa o estado QI ddimmiaasa 0
A
N° Placa Fecha Estado Acciones
1 Reportado vigente ° @
2 Reportado vigente ° e e

22.Dado clic en el botdon Nuevo reporte se habilitara el registro de mantenimiento

preventivo para el vehiculo o placa seleccionada. Diligencie la informacion
solicitada y de clic en el boton Guardar.

Nota: se pueden adicionar varios reportes los cuales se consultar en el Historial.

Registro de mantenimiento preventivo x
Este nuevo registro de mantenimiento preventivo
reemplazara el actual.

Placa:

SZL103

NIT - Centro especializado:

Razén Social - Centro especializado:

Tipo de identificacion - Ingeniero mecanico:
Seleccione un tipo v

Numero de Identificacién - Ingeniero mecanico:

Nombres y apellidos - Ingeniero mecanico:

Detalle de las actividades:

Guardar

Cédigo: GCI-FR-006 .
Versién: 4 Pagina 15 de 25
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SuperTransporte

23. El sistema le informara que el registro se ha guardado correctamente, de clic en

el botén OK

Mantenimieno guardado

Mantenimiento guardado correctamente.

Mantenimientos correctivos

24.En el menu horizontal encontrara la opcidon mantenimiento correctivo de clic en
la opcién programa de mantenimiento

® 'Gov.co

%) M
SuperTransporte
SICOV - OPERACION DE TRANS A.'IEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario

Nit BO0201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

N° de trayectos

Enviar

Filtrar rutas

-
{ Busc
(_Buscar

Cédigo: GCI-FR-006 .
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SuperTransporte

25.Aqui encontrara el espacio para cargar el programa de mantenimiento correctivo
en formato PDF, recuerde que el tamafio maximo sera de 4Mb.

Nota: el documento debe contener el protocolo, plan o cronograma explicativo del
proceso a realizar, el sistema al final le mostrara un aviso donde el documento ha
sido cargado exitosamente.

74
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

PDF del prog de mantenimi ivo, max. 4Mb.

PDF del programa de mantenimiento correctivo Fecha Estado Descargar

26.En la seccion registro, visualizara el listado de placas que se encuentran activas.

@ 'Gov.co TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LA ()

& OTPC ante Mantenimientos correctivos ario Aul n Salidas Uegadas
¥
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit BO0201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar por placa y estado
(Flaca o ssad Q G ©) (CEED

I N® Placa Fecha Estado Acciones I

— XX

Nota: realizar los pasos 20, 21 y 22 mencionados anteriormente para completar el
registro en esta seccion.

Codigo: GCI-FR-006
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Alistamiento diario

27.En el menu horizontal encontrara el menu Alistamiento diario, de clic en la opcion
programa de alistamiento diario.

®'cov.co

TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA (&)

47} SICOV - OTPC Manter
v
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PA§

Informacién del formulario

Nit 8002

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA
PDF alistamiento diario, max. 4 Mb

Seleccionar archivo

28.Luego, encontrara el espacio para cargar el programa de alistamiento diario en
formato PDF, recuerde que el tamafio maximo sera de 4Mb.

@ 'cGov.co

TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA (&)
& -

SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacion del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

PDF alistamiento diario, max. 4 Mb

PDF alistamiento diario Fecha Activo o inactivo Descargar

Nota: se puede visualizar posteriormente el archivo guardado o cargar uno nuevo
siendo este ultimo el mas actualizado quedando en estado activo.

Cédigo: GCI-FR-006 .
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

29.En la Opcion registro, visualizara el listado de placas que se encuentran activas.

@ 'cov.co TRANSPONTE ESPECIALES FL COPEVLTDA ()

(57 Mantenimientos preventives  Mantenim os [EENCEUUCNECERYENN Aucrizacion  Alisdos  Salidas  Uegadas

¢
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PA

Informacién del formulario

Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar por placa, fecha y estado

C= oD

30.Para iniciar con registro en la seccion acciones de clic en Nuevo Reporte.

a 'Gov.co TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEYLTDA (&)

E_‘_l SIC oTec Man Mal Alistamiento diario . Salidas Llegadas
¥
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razon social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar por placa, fecha y estado

o

N° Placa Fecha Estado del alistamiento diario Acciones
1 6] &
2 I =}

: 00
‘ (0 X @]

& SCOV-OTPC  Mantenimientos preventivos

SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Registro de protocolo de alistamiento
Placa:
SZU03
Tipo de identificacion - Responsable empresa de transporte Nuamero de Identificacion - Responsable empresa de Nembres y apellidos - Responsable empresa de transporte
- transporte
Tipo de identificacion - Conductor Nuamere de Identificacion - Conductor Nombres y apellidos - Conductor
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SUDE,E;SPME MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

32.En detalles de las actividades, marque los campos correspondientes siempre y
cuando cumpla con el requisito. Adicionalmente, en el campo observaciones de
las actividades incluya la descripcién de las actividades del alistamiento diario.
Finalice, dando clic en el botén Guardar.

(Cumple con el
Detalle de las actividades requisito?

Aditivos de radiador O
Ajuste de tapas

Baterias: niveles de electrolito, ajustes de bordes y
sulfatacion

O
a
Botiquin O
O

Equipo de carretera

Observacion de las actividades

Nota: el sistema no permitira guardar la informacion si no selecciona cada una de
las actividades enlistadas.

33.El sistema mostrara un avisa en pantalla indicando que el alistamiento se ha
guardado correctamente, de clic en OK

Alistamiento guardado

Alistamiento guardado correctamente.

Nota: este procedimiento debe realizarse con cada una de las placas que se
encuentren registradas, recuerde que este alistamiento diario corresponde al ultimo
despacho del dia anterior y al primer despacho del dia siguiente.

Caodigo: GCI-FR-006 , .
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Autorizacién de viajes de nifios, ninas y adolescenter

La seccion autorizacion es opcional, es decir no es obligatorio su diligenciamiento.

34.Para iniciar con el tramite de clic en la seccién acciones Nuevo reporte.

® 'Gov.co TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA ()

& SICOV - OTPC Mantenimientos preventivos Mantenimien: tivos Alistamiento diario Autorizacion Aliados  Salidas Llegadas

SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA
Filtrar por placa y estado

o

N° Placa Fecha registro Estado de la autorizacién de viaje Acciones
: o Xe)
’ 00

35.Diligencie la informacién solicitada en los campos segun corresponda.

'\"_!
v
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Rengtl’O de Autorizacién
Placa Fecha del viaje
SZL03 dd/mm/aaaa =]

Departamento origen (Filtro) Departamento destine (Filtro)
Municipio origen (Filtra) Municipio destino (Filtro)

e una opcitn ~ Seleccione una opcicn ~
Centro poblade origen Centro poblado destina

& una opcién ~ Seleccione una opcién v

Codigo: GCI-FR-006
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

36. Posteriormente, complete la informacion referente al menor de edad.

Informacién del menor de edad

Tipo de identificacion - nifio, nifia o adolescente

Seleccions un tipe

Numero de Identificacion - nifio, nifia o adolescente

¢Pertenece a alguna comunidad étnica?

Seleccione una respuesta

Tipo de poblacién étnica pertenece

Seleccione un tipo

Nombres y apellidos - nifig, nifa o adolescente

<El menor de edad se encuentra en situacion de discapacidad?

Seleccione una respuesta

Tipo de discapacidad

v Seleccione un tipa

37.A continuacion, diligencie la informacion de quien otorga el permiso.

Informacién de quien otorga el permiso

Tipo de identificacién - Quien Otorga el permiso

Seleccions n iR

Numero de Identificacion - Quien Otorga el permiso

Correo electrdnico - Quien Otorga el permiso

Sexo - Quien Otorga el permiso

Género - Quien Otorga el permisa

Seleccione una opcion

Nombres y apellidos - Quien Otorga el permiso

Namero Telefénico - Quien Ctorga el permiso

Direccion fisica - Quien Otorga el permiso

Calidad en que actua

~ Seleccione una opcion

38.Seguidamente, complete la informacién de la persona autorizada para viajar con el
menor de edad, asi como la de la persona autorizada para recoger al menor de

edad.

n tipc

Informacién de la persona autorizada para viajar con el menor de edad

Tipo de identificacién - Persona autorizada para viajar con el menor de edad Nombres y apellidos - Persona autorizada para viajar con el menor de edad

Numero de Identificacion - Persona autorizada para viajar con el menor de edad Numero Telefonico - Persona autorizada para viajar con el menor de edad

Direccion fisica - Persona autorizada para viajar con el menor de edad

Informacién de la persona autorizada para recoger al menor de edad

Tipo de identificacion - Persona autorizada para recoger el menor de edad Nombres y apellidos - Persona autorizada para recoger el menor de edad
one un tipa v
Numero de Identificacion - Persona autorizada para recoger el menor de edad Numero Telefonico - Persona autorizada para recoger el menor de edad

Direccion fisica - Persona autorizada para recoger el menor de edad

Codigo: GCI-FR-006
Version: 4
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SuperTransporte

39.Para finalizar, cargue la documentacion solicitada, el formato permitido es PDF, al
terminar de clic en el boton Guardar

Documentacién requerida
el parentesco

Copia de la manifestacin expresa de autorizacién del viaje de la nifia, nifio o adolescente Copia del documento que

Copia del documento de constancia de entrega del menor de edad a la persona autorizada

Copia del documento de identidad del mayor de edad al que se autoriza

[E=5]

Nota: El sistema mostrara en pantalla un aviso indicando que la informacion se ha

guardado correctamente.

Novedades

40.Para registrar una Novedad, de clic en el menu Salidas.

(59 SICH C iario

s
SuperTransporte

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del fermulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar salidas
( Buscar ) Registrar nueva salida ®

41.Luego en la seccion Acciones elija la opcién Registrar novedad.

SICOV - OPERACION DE TRANSPORTE DE PASAJEROS POR CARRETERA

Informacién del formulario
Nit 800201467

Razén social TRANSPORTE ESPECIALES EL COPEY LTDA

Filtrar salidas
( Buscar o Registrar nueva salida @

Salidas
N°Pasajeros  Valor Tiquete Valor tasa de uso Observaciones

D Placa Terminal de Despacho
-
P gistra

Rgistrar novedad

Acciones
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MANUAL DE USUARIO MODULO SICOV-OTPC

42.Posteriormente, diligencie cada uno de los campos con asterisco (*). Para finalizar,
de clic en el boton Crear novedad.

Registrar novedad

Nota: el sistema mostrara un aviso indicando que la informacion se ha guardado
correctamente.
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SuperTransporte

6. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Oficina de las Tecnologias de la informacion 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

1.0 02 de Creacion manual de usuario
septiembre de
2025

8. APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: | Sebastian Mendez Ordofiez - Analista de requerimiento

Revisé: | Andrés Felipe Medina Romero — Lider de Requerimiento

Aprobo: | Urias Romero Hernandez — Jefe Oficina TIC
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