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1. Introducción  
 

El presente manual tiene como objetivo ofrecer una explicación clara y detallada sobre la estructura y funcionamiento 

del sitio web para la revisión de Cálculos Actuariales. Su finalidad es garantizar que cada usuario pueda aprovechar 

al máximo la plataforma, facilitando una experiencia de navegación más eficiente y satisfactoria. 

Este manual ha sido diseñado como una guía completa que abarca todos los aspectos esenciales del sitio. A través 

de instrucciones paso a paso e ilustraciones, buscamos que cualquier persona, sin importar su nivel de experiencia, 

pueda navegar por el sitio de manera intuitiva. 

Nuestro objetivo es que, al finalizar la lectura, los usuarios no solo comprendan cómo utilizar el sitio, sino que también 

se sientan seguros y capacitados para explorar todas las herramientas y recursos disponibles. 

 

2. Rol Vigilado 
 

En esta sección, encontrarás una explicación detallada sobre la carga manual de los documentos solicitados mediante 

el anexo técnico de cálculos actuariales emitido por la Superintendencia de Transporte para la creación de una 

solicitud de revisión de los cálculos actuariales de pensiones. 

A continuación, se describen los pasos a seguir para realizar esta carga de documentos de manera eficiente. 

Inicio de sesión del vigilado  

 

Ilustración 1:Inicio de Sesión 

 

Una vez el vigilado se encuentre logueado y en la sesión de módulos dar clic en la opción Cálculos Actuariales   
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Ilustración 2: Home de Usuario con Módulos Autorizados 

 

En pantalla visualizara el home principal para la creación de solicitud de revisión de cálculo actuarial de pensiones, el 

cual cuenta con dos opciones, una de ellas es descargar la plantilla en Excel la cual permite agregar los datos del 

vigilado para realizar la solicitud y la otra opción es Crear Solicitud para la generación del cálculo actuarial. 

 

Ilustración 3: Home Principal Vigilado 

Al dar clic en la opción crear solicitud, en pantalla nos aparecerá el listado de documentos que deben ser ingresados 

al sistema para la realización del trámite de su solicitud.  
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Ilustración 4: Visualización Listado Documentos Requeridos 

Al hacer clic en el botón continuar ubicado en la parte inferior derecha el sistema hace un llamado al servicio de 

vigilados de la Superintendencia de Transporte, el cual, mediante el NIT, proporcionará los datos de contacto de la 

empresa del vigilado. 

 

Ilustración 5: Visualización Validación Información del Vigilado 

Al hacer clic en el botón continuar el sistema nos habilitara 14 campos de texto que permiten la carga de cada uno de 

los documentos descritos en el anexo técnico de la Superintendencia de transporte, campos de texto los cuales 
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contienen el nombre de cada uno de los documentos con el fin de que los mismos sean cargados en orden y en ellos 

campos correspondientes. 

 

Ilustración 6: Pantalla de Carga de Archivos para Solicitud de Tramite de Cálculos 

Nota: Es importante tener en cuenta que el vigilado puede retomar el proceso de carga de documentos desde 

cualquier dispositivo en caso de que haya expirado el tiempo del trámite de la solicitud y no haya realizado la carga 

de todos los documentos. 

 

Ilustración 7: Cargue de Documentos por parte Vigilado 
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Una vez cargados los documentos el sistema mostrara en pantalla y por correo electrónico al vigilado el número de 

radicado con el cual es creada la solicitud, confirmando que su solicitud ha sido recibida exitosamente. 

 

Ilustración 8: Confirmación Recepción de Documentos 

 

Ilustración 9: Correo de Confirmación de Recepción de Documentos enviado al Vigilado 
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3. Rol funcionario 
 

Inicio de sesión del funcionario  

 

Ilustración 10: Inicio de Sesión Funcionario 

Una vez el funcionario se encuentre logueado y en la sesión de módulos dar clic en la opción Cálculos Actuariales   

 

 

Ilustración 11: Home Funcionario con los módulos Autorizados 
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En pantalla visualizara el home principal de funcionario para la administración y gestión de solicitudes de revisión de 

cálculo actuarial de pensiones. 

 

 

Ilustración 12: Home Principal Funcionario 

Al darle clic en el botón de Gestionar solicitudes, el sistema muestra en pantalla el funcionario un formulario que 

muestre, mediante una tabla, todas las solicitudes pendientes de aprobación del cálculo actuarial. 

 

Ilustración 13: Pantalla Estado de Solicitudes de Cálculo 
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Al hacer clic en la opción ver detalle el sistema proporcionara los datos de contacto de la empresa del vigilado a la 

cual se le están haciendo el proceso de revisión del cálculo actuarial, seguido del listado de documentos ingresados 

al sistema por el vigilado el cual podrá descargar mediante un archivo comprimido para hacer la correspondiente 

revisión. 

 

Ilustración 14: Detalle de Solicitudes de Cálculo y botón Generación Automática de Cálculo 

Al darle clic en el botón Iniciar revisión del cálculo actuarial el sistema de manera automática realizara el proceso de 

generación de cálculos actuariales, los cuales serán visualizados por medio de una tabla de resumen del Cálculo 

Actuarial en donde se plasmará los totales obtenidos mediante el proceso automatizado.  
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Ilustración 15: Resultado del Cálculo Generado 

El sistema permitirá la descarga de un archivo en formato Excel el cual contendrá el consolidado obtenido mediante 

de la revisión automatizada del cálculo actuarial automático con sus correspondientes observaciones. 

Finalmente, el sistema generará una plantilla en formato Word de aprobación o no aprobación de la revisión del cálculo 

actuarial, plantilla en la cual contendrá el resumen de la revisión de cálculo actuarial generada y documento un espacio 

para agregar la firma del superintendente delegado de concesiones e infraestructura, documento el cual el funcionario 

por medio de correo electrónico envía al vigilado dando respuesta a su solicitud. 

 

Ilustración 16: Visualización y Descarga de Plantilla de Borrador Generado por el Sistema 
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