MODULO FINANCIERO SINST-VIGIA 2
SuperTransporte Manual de usuario Formato 414

QP equipares
BRONCE S

Cadigo: Asignado por OAP Version: Asignado por la OAP

PRESENTACION

Este manual es una herramienta que contiene orientacion necesaria para realizar el cargue de
informacion financiera en el modulo Financiero el cual hace parte integral del Sistema Inteligente
Nacional de Supervision al Transporte (SINST - VIGIA 2).

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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1. OBJETIVO GENERAL

Implementar la metodologia para el reporte de la informacion financiera anualizada de la
empresa, a través del médulo financiero, garantizando la integridad, veracidad, oportunidad y
trazabilidad de los datos reportados, conforme a los lineamientos normativos y requerimientos
establecidos por la Superintendencia de Transporte.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar los procedimientos internos para la recoleccién, validacion y consolidacion
de la informacién financiera anualizada, asegurando que los datos cumplan con los
criterios de integridad, consistencia y exactitud requeridos por la normativa vigente.

e Configurar y utilizar adecuadamente el médulo financiero para el registro y reporte de la
informacion financiera, garantizando la trazabilidad de los datos y el cumplimiento de los
formatos, plazos y requisitos establecidos por la Superintendencia de Transporte.

o Verificar y validar la calidad de la informacién reportada, mediante controles y revisiones
previas al envio, con el fin de asegurar la oportunidad, confiabilidad y cumplimiento de los
lineamientos regulatorios aplicables.

3. ALCANCE

El presente proceso comprende la implementacién, aplicacién y seguimiento de la metodologia
para el reporte de la informacioén financiera anualizada de la empresa, a través del mdodulo
financiero institucional, abarcando las actividades de recoleccion, registro, validacion,
consolidacion, revision y transmision de la informacién financiera, de conformidad con los
lineamientos técnicos, contables y regulatorios vigentes.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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4. DEFINICIONES

Informacién financiera anualizada: Conjunto de datos contables consolidados
correspondientes a un periodo fiscal anual.

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 modificacion 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 informaciéon antes de
enviar el formulario.

Extension: Indica o distingue qué aplicacion ha creado el archivo.
Estados financieros: Documentos contables que reflejan la situacion econémica de la empresa.

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.

Soportes financieros: Documentos que respaldan la informacion.

5. MARCO NORMATIVO

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 informacién clasificada y reservada.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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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”

6. Resolucion 14306 de 31 de diciembre de 2024 “Por la cual se incorpora el articulo 3.5.7 del
capitulo 5 del titulo Il de la Circular Unica de Infraestructura y Transporte”

6. RESPONSABILIDADES

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.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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7. DESARROLLO DEL MANUAL
Ingreso al portal web.

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

Seguidamente de clic en la opcion Supertransporte Digital

Sefior empresario

Ya se encuentra el cargue definitivo sobre los Contratos

de Temporada Alta Fin de afio 2024.

+ Podcast

Clic aqui para mas informacién @ Paga en Unes

B2 circutar anica @«) SISI/PESV SISI/PECCIT

Implementacién PESV

@

SISI/POLIZAS . AD - Tarifas o Inmovilizaciones
Especiales

% Modelos de Negocios rz) @2n
inf

25 transformaciondigital.supertransporte.gov.co Q T O & O
rios A.. @ Login | Contratacion [] CONSULTA DYNA... [ DozzIER SECOP | [ Todos los favoritos

+ Gobierno Digital = Usoy Apropiacién  InformaTic -

1.0
o\ '
SINST- VIGIA 2

Sistema Inteligente Nacional De Supervision Al
Transporte

.
k]
L

v

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Una vez se encuentre dentro del sistema, seleccione o de clic en la opcion Ingreso.

€ > @ (2 transformaciondigital.supertransporte.gov.co/index.php/sistema-inteligente-nacional-de-supervision-al-transporte/ a W T 9 & O

(-]

88 | B Usuarios Usuarios A.. @ Login|Contratacién [) CONSULTADYNA..  [) DOZZIER SECOP | [ Todos los favoritos

SuperTransporte N

- Gobiorno Digital  + Uso y Aproplacién  InformaTic

SINST -VIGIA 2

Sistema Inteligente Nacional de Supervisién al Transporte

Inicio de sesién Pre-registro

Vigilados

en el SINST

Inmovilizaciones

Ingeesar

Por ultimo, ingrese los datos Nit sin digito de verificacion y contrasefia de clic en el botén Ingreso.

@'Gov.co
9
SuperTransporte

Inicio de Sesion

SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE ° Gsuario Funcionario
SUPERVISION AL TRANSPORTE Di
(SINST - VIGIA 2)

Contrasena”

( ~ ]
La informacién 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

No soy un robot

contrasefna

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Modulos.

Una vez ingrese al ecosistema, en el menu Médulos encontrara los diferentes aplicativos a los
cuales puede ingresar y reportar la informacion correspondiente, luego de clic en ingresar en el
modulo Financiero.

(3.»:

%)
SuperTransporte

|||||

SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE

SUPERVISION AL TRANSPORTE
(SINST - VIGIA 2)

so de vigilados

E E E

Al ingresar al médulo visualizara dos opciones, la primera Consultar entregas y la segunda
Entregas pendientes.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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7.1 Entregas pendientes

De clic en el boton Ingresar, a continuacion, encontrara el listado de requerimientos con afio,
fecha de inicio, fecha fin, fecha limite, numero de acto administrativo, fecha de entrega, estado y
por ultimo ver detalle, para iniciar con el reporte de clic en esta ultima opcion.

54
SuperTL‘ansporte

Financiero

Entregas Pendientes

Nombre del requerimiento Niamero del acto administrativo Ao

Limpiar filtros

Nombre del requerimiento Afo Fecha inicio Fecha fin Fecha limite Numero del acto administrativo Fecha de entrega Estado Ver detalle

Iniciar Reporte
Registros porpagina | 5 v 1-1oft

Luego, descargue el formulario Excel dando clic en el botdn indicado.

&
SuperTL‘ansrmrte

Financiero

Descargar formulario

Regresar

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Una vez en las descargas encontrara el formulario en Excel para su total diligenciamiento,
recuerde revisar cada una de las hojas que componen el formulario.

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda EE gl = Compartir
[ ’—‘ & [Aptos Narrow 11 v ; ) -_'l-
Pegar o - - . - Buscar y Copilot
- g ] Formato v seleccionar
Portapapeles  I% Fuent Alineacion N Estil Celd: Edi confidencialidad Complement ~
B8 > S~ DatosB: ~
A B c D E F G H | J K M -
2 INDICE PARA EL REPORTE DE INFORMACION SUBJETIVA 1900
4
5
6 Identificacion del Vigilado Estados Financieros Informacion Adicional
7
8 [ Datos Basicos ) Estado de Si inanciera g ic
9 © 3 Corrlente/ No C nte - NIIF PLENAS
10 c en
1 f Est tados )
12 Resultado delperiodo, por funcién de ipotesis Negocio Marcha
13 gasto - NIIF PLENAS
14 - g
15 Estado de Resultados Integra
16 c sentados netos de
17 IIF PLENAS
18 )
19 tade ectivo
20 éto of
21 éto cto
22
2 (EstadodeC: Pat )
v
INDICE  |dentificacién del Vigilado ~ ESF~ ER ORI EFE-indirecto  EFE-directo  ECP  Dictamen P 4 com—
. m e

7.2 Diligenciamiento de archivo Excel-Formato 414

Alcance

Las siguientes validaciones aplican a los sujetos vigilados que reportan informacion bajo la
Resoluciéon 414 de 2014, en el marco del reporte de informacion financiera a la Superintendencia
de Transporte.

Importancia del correcto diligenciamiento
El adecuado diligenciamiento del formato es fundamental, ya que:

e Permite la adecuada supervision por parte de la Superintendencia de Transporte
e Garantiza la calidad y consistencia de la informacion reportada

e Evita inconsistencias entre los estados financieros

e Previene solicitudes de retransmision de la informacion

¢ Reduce reprocesos en el analisis

e Evita posibles incumplimientos de la normativa vigente

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Identificacion y actualizacion del vigilado
Previo al diligenciamiento, el vigilado debera:

e Verificar que la informacion corresponda al usuario logueado
e Confirmar la coincidencia de:

-Razén social
-NIT
-Tipo de vigilado
-Actividad economica
e Mantener actualizada la informacion en el sistema
Responsabilidad sobre la informacién
El vigilado debera garantizar que:

e Lainformacién corresponde unicamente a la entidad que reporta
e Es informacion individual (no consolidada)
e Esta preparada conforme al marco normativo aplicable

Regla general de diligenciamiento
El vigilado debera asegurar que:

e No existan celdas en blanco
e Todos los campos estén diligenciados
e Cuando no exista informacion:

-Se registre cero (0) en campos numéricos

-Se registre “NO APLICA” en campos cualitativos
Aplicacioén por pestana

Estados financieros (ESF, ERI, EFE y ECP)

El vigilado debera:

e Diligenciar todos los campos
e Registrar informacion numérica completa
e Garantizar coherencia entre estados

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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La validacion corresponde a:
La consistencia integral de la informacién financiera.
Politicas contables

Las politicas contables corresponden a los criterios y reglas utilizados para preparar los estados
financieros.

El vigilado debera:

e Describir los criterios de reconocimiento
e Indicar bases de medicidn
e Explicar metodologias contables

La validacion corresponde a:

La coherencia entre las politicas contables y la informacion financiera reportada.
Cuando no aplique diligenciar: NO APLICA

Notas y revelaciones

Las notas corresponden al detalle y explicacion de las cifras.

El vigilado debera:

e Desagregar cuentas
e Explicar variaciones
e Incluir informacion relevante

La validacion corresponde a:
La adecuada revelacion de la informacion financiera.

Cuando no aplique diligenciar: NO APLICA

Diferencia entre politicas y notas

e Politicas: cdmo se elabord la informacion
e Notas: qué significan las cifras

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Validacién automatica del archivo
El archivo valida automaticamente:
Activo = Pasivo + Patrimonio
Resultado:

e CORRECTO
e INCORRECTO

La validacion corresponde a: La ecuacion contable basica.
Anexos requeridos
El vigilado debera adjuntar en PDF los siguientes documentos:

Estado de Situacién Financiera
Estado de Resultados

Estado de Resultado Integral
Estado de Flujo de Efectivo

Estado de Cambios en el Patrimonio
Dictamen del Revisor Fiscal

Notas a los estados financieros
Certificacion de cumplimiento

9. Politicas contables

10.Informe de gestion

11.Proyecto de distribucion de utilidades o excedentes
12.Procesos judiciales

13.Declaracion de renta
14.Composicién accionaria

15. Acta de aprobacién

ONOOGORAWN =~

Checklist antes del envio
El vigilado debera verificar que:

e Lainformacion corresponde a la entidad logueada

¢ No existen celdas en blanco

e Los valores estan completamente diligenciados

e Se utilizé cero (0) o “NO APLICA” segun corresponda
e La informacion es consistente entre estados

e Se cumple la ecuacion contable

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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e La validacion esta en estado “CORRECTO”
e Todos los anexos fueron cargados

Consideraciones finales
El vigilado debera garantizar que:

e Lainformacion sea veraz, completa y consistente
¢ No existan inconsistencias entre formularios y anexos
e El reporte cumpla con los lineamientos de la Entidad

Posteriormente cargue el archivo, y de clic en el boton cargar archivo, el sistema validara la
informacioén suministrada e indicara con un mensaje si el proceso fue exitoso.

©

validacion exitosamente

ara continuar con sl cargus de informacion

Por ultimo, de clic en enviar y validar.

El sistema mostrara en pantalla un aviso en pantalla indicando que la informacién se ha
procesado y guardado de manera exitosa, seguido de clic en el botén Continuar.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Documento validado y guardado

sado y guardado comectamente. Si el reparte se sube por primera vez e

p 2 58
haya subido toda la documentacion solica que a informacion ha sido entregada de

A continuacion, vuelva a la seccion entregas pendientes y de clic en el icono Q

icio > Entrega Pendlentes

Entregas Pendientes

Mombre del requerimiento Mimers del acto administrative

Nombre del requerimiento Ana Fecha inicio Fecha fin Fecha limite Numero del acto administrative Fecha de entrega Estado ver detalle

en pantalla visualizara los datos generales y la informacién del reporte dando clic en cada uno de

ellos puede consultar la informacion cargada.

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Micie > Entrega Pendientes

Datos Generales

Nambrs del Requerimianto: Fnanciar
Afio: 2025
Fecha Fin: 2026-03-02

Nimero de Acto Administrative: 12456

Informacién del Reporte

Parioda do enraga: No contisna
Fecha lnicio: 2026-03-02
Fecha Publicacion: 2026-03-02

Estado: Vencida

Detalle del Reporte Anexos

Carstula Cardtula

Estaco de Shuacién Financiera Estads ds Shusckin Financisrs.

Esiao de Resutados Estado de Resuliados.

Esiado de Resutados Integral Estad de Reaulacos Iniegral

Flujo de Efacivo Indiracio Flvia da Efectivo Indiracty

Fiujo de Efectivo Directo Elujp ds Efscthio Direcia

Dictamen dl Revisor Fiscal Dictaren del Revisor Fiscal
Regresar

En anexos encontrara el detalle del reporte y al frente si este es obligatorio/opcional.

Informacién de Anexos

Detalle del Reporte Tipo de Requerido ﬁbligatoriofOpdonall
Estado de Sitsacién Financisra OBLIGATORIO
Eslado de Resultados. OBLIGATORIO
Eslada de Resultados Integral OBLIGATORIO
Estado de fujo de Efectvo OBLIGATORIO
Estada ds Cambios sn sl Patrimonio OBLIGATORIO
Dictamen dsl Rvisar Fiscal OBLIGATORIO
Revelaciones a los eslados financieros. OBLIGATORIO
Metas a los estados financieros OBLIGATORIO
Certiicacion de cumplniento EEFF OBLIGATORIO
Faliticas contables OBLIGATORIO
Informe ds gestién OBLIGATORIO
Proyecto de di uiidades pe i cooperativas OBLIGATORIO
ferte al afo de la s OBLIGATORID
Compasicion acclonar OBLIGATORID
Acla de asar de aprobacion de estados financieros. OBLIGATORIO

Para cargar cada uno de los anexos seleccione uno de la lista despegable segun corresponda

Cargar archivos

| *Anen Seleccione el anexa - |

*Cargar archivo

Seleccionar archivo  [EIRIEN o sele

Solo archives pdf. Peso maximo: 5 MB

MNombre del Archivo Estado detalle
Eslade de Situackin Financiera Mo cargado
Estado de Resutados No cargado
Estado da Resuhados Intagral Ho cargado
Estado de flujo de Efectiv Mo cargado Na hay archivo
Estado ds Cambios &n &l Patimanio No cargado Mo hay srchiy
Dictamen del Revisor Fiscal Mo cargada

Una vez se descargue de TEAMS o se imprima, se
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Luego seleccione el archivo, de clic en cargar archivo y por ultimo de clic en adicionar, recuerde
que el formato es PDF con un peso maximo de 5 MB.

Cargar archivos

----- Estado de Shuacion Financiera v

TP PEREma: 5 M3

En la parte inferior de la pantalla puede visualizar cada uno de los documentos cargados con su
estado y en detalle puede eliminar el documento en caso de que el documento no corresponda.

Sola archivos pdf. Pesa maximo: 5 MB

Hombre del Archivo Estado detalle
Estada de Sihsacén Financiera Q@
Estado ds Resultados. Mo cargado o hay archivo
Estada da Rosullados Intagral Mo cargada No hay arch

Una vez cargada toda la documentacion de clic en Enviar.

Nombre del Archivo detalle
Estado de Situacién Financiera Q @
et de Rasulados aa
Estado de Resuliados Iniegral Q@
Estado de fujo do Efectiva a @
Estado de Cambics en &l Parimania a @
Dictamen del Rovisor Fiscal Q@
Ravalacionss & los estados fnancieras. a @
Notas a los estados financleros Q@
Certficacidn de cumplimiento EEFF Q@
Pallticas cantables Q@
Informe de gestian Q@
Proyactn da distibuciin ds uiidadss para empresas o de axcedentes para coaperativas Q@
Declaracién 6 1enta carmespondients al 8o de la informacion repanada Q@
Compasici Q@
Acta de asamblea de aprobacion de estados finandieros Q @
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equipares
SELLO DE EQUIDAD LABORAL
BRONCE

El sistema le mostrara en pantalla un avisa indicando que la validacion ha sido exitosa, para
terminar de clic en continuar.

@

7.3 Entregas pendientes

El proceso ha terminado, para consultar la informacion cargada seleccione Consultar Entregas.

SuperTransporte

Financiero

Bienvenido

Consultar Entregas .

@ Consultar Entregas

Entregas Pendientes .
regas Pendientes

@ Ene

En anexos puede visualizar cada uno de los documentos cargados

GCI-FR-006-V.5
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Detalle del Reporte
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8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

. s Fecha de . s
Version . .. Descripcion
publicacién
001 20-mar-2026 Creacion de manual

AUTORIZACIONES

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre:
Sebastian Mendez Ordonez Nombre: Nombre:
Cargo: Andrés Felipe Medina Romero Gunther Gabriel Ortiz
Contratista Cargo: Cargo:
Laura Daniela Torres Contratista OTIC Jefe OTIC
Montenegro
Cargo:
Contratista
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