PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: ES-FR-064 1

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

[)F.[._QUINI)_I_D ‘ FP.CHAf 16-12-2020 |
No o | VERSION: 02 )
MBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL PAGINA 1de2  /
Contrato No. I 034 DE 2022
'PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACION DEL
Objeto ' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE
' TRANSITO DEL QUINDIO.
Valor Inicial | DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000
Adicién N/A
' Valor Total | DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000
Contratista | JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA
Supervisor JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA - Técnico administrativo adscrito a la Direccion
_ General, Instituto Departamental de Transito del Quindio — IDTQ
Fecha de Inicio l Treinta y uno (31) de enero de 2022
Fecha de terminacién | Treinta y uno (30) de mayo de 2022

j i0 i i di lendario
' Plazo de Ejecucion El plazo de ejecucidn sera de ciento veinte (120) dias cal

Prérroga '

Afo
2022

05 &

' FECHA DEL ACTA PARCIAL 0a &

En el municipio de Circasia Q, en la fecha antes indicada, se presenta informe de las actividades realizadas en cumplimiento
del contrato anteriormente identificado, para el siguiente periodo

PERIODO INFORMADO Del 2 de marzo al 31 de marzo de 2022

-
|

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS BCORMADO |
|

1. Apoyar a la Direccion General en el proceso de e Identificacion  de MAacroprocesos,

actualizacion del manual de procesos Y
procedimientos del Instituto Departamental de
Transito del Quindio, caracterizando de manera
efectiva la estructura, entradas, aclividades,
operaciones y salidas de cada proceso y
procedimiento de la entidad, con la identificacion
de sus controles, entregables, responsables,
recursos necesarios, registros, normmatividad
aplicable y demads caracteristicas que considere
necesario, y su respectivo orden de flujo
operacional,

procesos,

subprocesos y procedimientos de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y un primer acercamiento a |
los subprocesos y procedimientos de cada uno. |
Se realizaron los flujogramas de los procedimientos:

Elapas contractuales para vinculacion de contratistas,

Informe FURAG y Vinculacion de Personal de planta y

a su vez se adelantaron los flujogramas de otros 6

procedimientos, los cuales se estan validando para su

aprobacioén.

Se hizo acercamiento con las 4reas de Contabilidad,

Presupuesto, Talento Humano, SST y concluyendo
Planeacion,

Kilémetro 1 Doble Calzada Armenia - Pereira Interseccion Vial La Cabafia Linea Gratuita 01 8000
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761

Web. www.idtg.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co
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|l PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA YF INANCIFRA ] C(’)DIGO ES-FR-064
| ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO T

| DEL QUINDIO FECHA:  16-12-2020
el . - | VERSION: 02 =
NOMB ] S e gy TR L Y
RE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL PAGINA 2 de 2 "4
ESTADO DE CUENTA
LValor Contrato
. DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000

|
Anticipo (Si lo hay) NA 7

Valor Acta No 1 g
- DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.500.0007

Valor ActaNo2 7 ”
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.500.000)

Valor a pagar en la presente Acta N° 2 4
9 3 - | pos MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 2.500.000)

Adicién (Si la hay) P N/A >

-

Saldo (Valor pendiente para o i
(Valor pe e pago) CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE (55.000.0001/

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Entidad en donde se - VALOR TOTAL DEL ~

realiza el pag_o Davivienda r APORTE szgo‘aoo
Recibos Nro. 55150041 Fil Salud $125.000 7
i

P

Pension $160.000

Periodo cotizado Marzo-2022 / g
ARL $5.300
Caja de $0
compensacion
ANEXOS:

Recibo y planilla de pago de seguridad social (Salud, Pension y ARL).

Evidencias de la labor realizada (en su momento socializada con el supervisor)

OBSERVACIONES: Se anexa planilla y soporte de pago al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y _KRL) del
mes de marzo de 2022, conforme a los dispuesto en el Decreto 1273 de 2018 y la cartilla ABECE, elaborada por la Direccion
de Regulacion de la Operacion del Aseguramiento en Riesgos Laborales y Pensiones del Ministerio de Salud y

Proteccion Social, sobre cambios en o de seq ia\ para trabajadores independientes.
Firma (/\/
Nombre (ﬁésou J AMAYA
—

Kilometro 1 Doble Calzada Armenia - Pereira Interseccion Vial La Cabana Linea Gratuita 01 8000
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761
Web. www.idtq.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co




Circasia Q.. mayo 04 de 2022 £

CUENTA DE COBRO No 02 “

EL INSITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
N.IT: 890.001.536-1 ~
DIRECCION: KILOMETRO 1 VIA ARMENIA-CIRCASIA”

DEBE A: ¥

JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA
C.C.1.094.932.188 -
DIRECCION: CLL 48 A CRA 25 CASA 1 - Calaréd, Q.

LA SUMA DE: DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.500.000f

POR CONCEPTO DE: EJECUCION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES No 034 de 2022, CUYO OBJETO ES: "Prestacion de Servicios
Profesionales para la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto Departamental de Transito del Quindio." Labor que se desarrolld durante
el 02 de marzo y el 31 de marzo de 2022.

Atentamente,

ayo 4 de 2022



Circasia Q., mayo 4 de 2022/

Senores v
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUIND[O

Departamento Financiero

Cordial saludo,

/

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA, identificado con cédula de ciudadania
No. 1.094.932-188/é<pedida en Amenia, Q.. certifico bajo la gravedad de
juramento y para efecto de la Retencién en la Fuente conforme el paragrafo 2
del articulo 383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la eje cion del
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, durante el
mes de marzo 1\65 contraté personal para desarollar el presente contrato.

Atentamente,

TELO AMAYA
-932.188 de Armeniaq, Q.
Mayo 4 de 2022



v DAVIVIENDA

Pago PSE

Resultado de su transaccion

Cddigo tnico CUS
1393691188

Destino de pago
ENLACE OPERATIVO S.A.

Motivo
Pago de Seguridad Social

Fecha
01/04/2022 /

Numero de aprobacion
00691188

Direccion IP
201.233.226.47

Valor transaccion

$290.300,00 /
Referencia 1 Referencia 2 Referencia 3
10.0.19.58 cC 1094932188



jHola, Jeyson Sotelo -

Gracias por utilizar los servicios de BANCO
DAVIVIENDA y PSE. los siguientes son los datos de tu
transaccion:

Estado de la Transaccion: Aprobada
CUS: 1393691188 /
Empresa: ENLACE OPERATIVO S A.
Descripcion: Pago de Sequridad Socj
Valor de la Transaccion: $ 290 300
Fecha de Transaccion: 01/04/2022

Ten en cuenta estos tips de seguridad

»Digita siempre manualmente la direccion del portal de tu Banco para asegurar que no estas
siendo redirigido a un sitio que suplanta a tu Entidad Financiera.

»Utiliza dispositivos de uso personal o confiable para realizar tus pagos.

»Procura cambiar tus contrasefias bancarias frecuentemente.




ARUS

| Tacaoiogin « imemacdn o Conoeimiam

Informacién de la Planilla Pagada

Nit de comercio Operador de Informacién
Razén Soclal del Operador de Informacion
Descripcién
Fecha
Periodo de Cotizacién Otros Riesgos
Periodo de Cotizacién Para Salud
Empresa
CEDULA CIUDADANIA
Cédigo Sucursal (Nombre)
Referencia de Pago/ NGmerc Planiifa
Tipo de Planilia
Namero Transaccién Bancaria/ CUS
Banco !
Valor
Estado de la Transaccldn
Direccién IP de Origen
M cisge
N8OOZ24808 230301 PORVENIR
eoooss7d | EPSON0. EPSSURA | . -

NBB0011153 1423 ARP- POSITNA CCHPMJA DE SEGUROS

Administradors

900080104-5 ]

ARUS (antes Enlace Operativo)

Pago de SuAporte .

2022-04-01, 12:02:30. P

L R .
marzo de 2022

JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA e

CC 1084932188 ‘

) =
55150041 7 -

Himero Afillados Valor sin Mora Total intéreses Mors

1 $ 160 000/ 50

R i R BTN s 125.000” _ so
1 ssaoo/ 50

SubTotales § 290.300 50

Total a Pagar: $ 250,300

ARUS, Linea Exp on PILA:

Quilla: 385 24 44 - Bogotd: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Call; 485 8444 - Cartagena: 683 77 27 - Pereira: 340 13 77,8018 1 de 1

Manizaies: 892 80 27 - Madailin: 804 2727 - Desde otras ciudsdes: 018000 51 99 77, Linea Etica: 018000 517808,

ARUS (antes Enlace Operativo) no nnmmpmnbhumﬂlmﬂurmolmmm o travése uoutnu mmﬂin!orlnluéndlu quae no tiene medios
] aa

para cormroborar |a veracidad de la misma, su

1a Inf

Antes de imprimir, asegirese que sea reaimente necesario. Protegar sl medio ambiente estd on nuesiras manos.

P dir por el cliente. ATOS
eXPELA

S
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PROCIS0: PLANEACION
cOmeo, mar.ong

__ \ ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITD
ACTUAUTACKIN: Moy de 2022
< NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS v N
PAGINA

11

| L - - -
Mayo de 2012 -
[4 Asesana juridica
Gestdn estrategica — =
Conirativias =
[xapen contracuadies
Asesor luridica =
C L ¥ denvicios por parte de |3 Insif ucional.
Dando alcance a lo direcclonado por L Ley BO del 1991 y 1 ley 2160 de 2021 reglsmentan que la Contratscion ve
dnade en tres blogques, o primem ey el [antes de W W), el segundo ey &l Contractual
I!md'll vigencia del contrato) v, por ditimo, el Poscontractual (sl finaliiar el vincula contractual). Cada una de las
Aicanca etapan Ia:_mﬂ:\ por fases ¥ 2w ver, cada lase tiene dilerentes procedimientos. [ste
P nace idad de conlratar una persona externa para el desearrollo de una actividad
especifica y conchuye con la vinculacidn directa.
Terminologis
Tener en cuenta la terminologla general aclarads al inicko del ds en el campo “Ti iogla G "

% Con la necesidad de contratar un serviclo o producto por parte de b 1DTQ incr ol

El procedimiento de planeaciin leva consige unos estudion previos, estudios de)
| Exmpa precontractual: ’ mercado y andlisis del sector, los cuales serdn Insumo pars evaluar la pertinencla v
i legaiidad del servicio o producto 3 contratar. La planeacidn verd realieads por el brea
. Fase 1: PL b ae P enel iy del Commé de Gevtidn y y los|
sprobacidn. lideres de cada drea. 51 la contratacikdn no es aprobada, el procedimiento temminars ahl
51 &l procedimients es aprobado, we dard ple 2 los siguientes procedimienton,

(Con la sprebacion del garo a realizar por parte del Comite nstitucional de Gestidn y
Desempeho, serd el drea de Juridica quién coordinard las 3 empas de la vinculacién

i v

:Hdlﬂdﬂnidob El drea que recibird el servicio que s& va a contratar, enviard al area Juridica un afico

donde aliegari el estudio de mercado, el estudio del sector, un estudio y documentos |
previos, una de pliego de ¥ la confs de disp
presupuestal que otorga el drea de Presupuesto. Con es10 el drea de Juridica Iniciars el
de Rchackia

£l rea Juridies revisard y publicard 3 trawés de la plataforma SECOP i el pliege de
L Fase momwmuiumﬂ-wmwammmmmﬂmunmwwrw
- tlenen, quienes deberdn hacer sus ofertas J traves del mismo portal

Ya postuladas los Interesados, de haber vanos parmicipantes y donde L ey lo reguiera,
el drea Juridica deberd invitar 3 los postulados que cumplan con los requisitos de 13
contrateedn una invitsedn 3 audiencia publica donde ve reaheard una subarta inversa
i 3: i ecliin el sobee los servicios ofrecidos y en la cual saldrd como resultada una eleccion de
contratams comtratiss. Posterior 3 ests, se hard una ducién matvada (g
obiigatoria) donde se defina el contratista y donde te adguiera compromisa par ambas
partes para asumir el vinculo contractual

W-R-0

|Posterior 3 ser elegido ef contratista por parte de la (DTQ v previa aceplacién por
ambas partes de ls resahuckin mothada, se dard inlcia al vinculo contractual con el
perfeccionamiento y forma del este, para esto el contratisa debe hacer el registro de
Etaps contractual: usuario en |3 platalorms del SECOP Il y ¢ usuanio de la IDTQ reakiard creacidn en la
|plataforma de SIGEP para que éste haga el respecivo cargue de informacién ¥
L il ferdny <ion, misma que validar o rlo de Cantrel Interno

Luego s& firmard un conirato por parte de |a entidad contratante y el contratista en el
cual 1o detallard el servicio que se realiard, el valor del contrato, periodicidad del
\ \

pago, #l periodo de dn y las v ul;

En esta etapa el contratlsta realizard |3 funcién para la que fue contratado v el
ﬂmuﬂtuﬂwah’h‘ummmwmmmelm

el drea de pi deberd
stal y a asignacion de 13 paruda

Para garantzar el pago en los wrmings
dar baclén 3 b garantia de
Rpueiaily ol presupuestal respective

La lﬂuudl definicd un jupenvisidn de la in del contrato, quién
apoyard al drea juridica a controlar que el contratista preste los serviclos para o1 que
Mwmrmmmﬁlmmﬁﬁmmmummu Todo #ita

mieniras et En vigencia el contrato,

R-5T-U

Pol alae) 4n del contralo y el del plato del vinculo contractual,

se realizard una lquidseidn bilsteral del contrato donde ambas paries duben

xaps L Btupa
Poscamtractual L] su interés y
Liquiclncidn bilatersi dal Para rito la entidad liova) 4 un acta de dn del contrats
por mutuo acuerdo con las ¥  1as que haya lugar,
‘misma que serd notificada al conlrathta
£n casc de que no hays muluo scuerdo para terminar el contrato o que el contralo sea
_ . te por una Inhabllidad o imp d para que ¢l contrathia ejecute el
Usidacién del  10TQ bird un acla donde indique la terminacion unilateral del
et contrato y enwiard copla de la misma al contratista v los entes legales a loy que haya
lugar
Ya reakiradas ks actas a las que haya lugar y terminado el wincula contractusl, se
guardarin evidencias documentales sobre el contrato realitado y terminard el
de

VoW N 2o AR
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PROCTSO. PLANEACION
FNTIDAD INSTIT ST DEFART AN TAL B ™RANTITD
NOMBRE DFL DOCUMENYD. MANUAL D PROCESOS ¥ PROCETIRENTOT

[veentén |1 - = 1
Fochs _{Meyode 2022
b © |1 Gestidn Inctiucional -

ATAE athcrto 8 la Direccitn General

:L%w [Creer y presentan el informe mensusl Be TURAG (a~tes del s 20 e cada med ]
P — - ———— - 4
FR—— ILreackin de ucuano y dilgenciamiento del Formulano Unico de Reporte de Avances de la Gavtwds (TUBAG] comme mawess
Ao lu"l ¢ MONNDrRD. evaluacion § contro! @l desempeio inetituoonal
Iy _— r .
T
[Lspecifics | FNET €0 cuenta s terminclogia general aclarads Al o el Gocumento en o Lampe “Termnalogis General

[ process inicis cusndo via corren elecirdmics ol lefe de planeacdn [0 4 pErIons encargads 0 mane s
A INICIO |este proceso) recibe NONFCACKOn Oe apertura de aulpevaluscion FURAG del model de gesnon de|
| desempeAn on el cumplimento del MIPG

| INGRESO A LA | Leemos por completo el correo electronico v seguimos as instrucciones del mamo dando cie en of enlace |
B |MTTIPs / e funcionpublica gov co/web/mipg relacionado en el numeral 1 “Ruta de ingreso” relacionado|

|en el cuerpo del minmo correo electronco |
|

|Daman clc en la pestaha “Medicidn de desempefio” luego en “Dilgenciar formato” y luego en la opoon |

C Ilm: ? s i'ﬂn ingresar al aplicativo FURAG de chic agu™ £l Ulimo paso permite que ingrese a la platatorma de |
| | |FURAG, en esta damos che en la opcion “Ingresar”
| 151 no tengo usuanc FURAG me debo registrar dando chc en la opoidn “Crear cuenta” y seguemos s
i |imstrucciones que me indica el correo electroniko donde fuimos notificados de la apertura de
D-f { |DJ“W\-l|u-ﬂ' on FURAG del paso indicado en el Interal “A” de este procedimiento Es precmo mencionar que
| |cada entiaad debe tener dos cuentas regrtradas. una para el jefe de planeacidn y la otra para el dwector
lue Control Interng o guienes hagan sus veces
|En este punto debemos relacionar un correo electronico el cual serd el medio de contacto entre ol FURAG
o :m RA v el usuano de la platalorma De ual forma elegimos una contrasefia y L repetimos en L casilla uguente
I |Damos clic en “crear cuenta” v llegard un correo de confirmacion al correo electronco regitrado. el cual
|oeberd aprobar para concluir con la creacitn del usuario
AL Estando en la platatorma FURAG, ingresamos con el usuano y contrasefa que tenemos asgrada. luego

L S |confirmamos gue la informacion basica del operador de la platalorma sea correcta y actualzamon o que
{ | sea necewanc y damos che en Singresar”

|!‘c habwendc ingresado & la platatorma, el operador encontrard los manuales de manejo NeCeLanoL para
manejar la platatorms Ingresamon por la opcion “Entrar al formulanc” y luego de leer las instruccones de
| DILGENCAR gilgencamiento Que muestra la pagina, damos che en “Iniclar” La platatorma muestra un el avance de|
| FURAG |diigenciamento y cada una de las dimensiones (recuadros) de preguntay que se deben resoher para|
(concluiric, debemos entrar a cada una empelsr a resolver las preguntas que al se plantean. en cada |
| recuadro se mostracd la cantidad de preguntas Que se deben resohver y cudntas i han resuelto a la lecha

' |imciaimente 0amos ciic en s 0POON “ASENar PreguNtas’, aca PodTemos dentificar Iss mutipies oociones |
| ASIGNAR |dr preguntas, de Lot cuales debemos elegir unas seleccionando b pregunda y dando che en “augnar” hego|
M-N PREGUNTAS !rlw la persona a la gue ve la vamos & asgnar la pregunta Of acuerto @ la TesponsabRad |
immpﬂuu:a |puedo 4T yo mismo) B ]
r T
| -[uml lingreso & la pregunta gue se me fue Asgnads v 18 responoo con (as evidentivs Que & CONMIRTE NeCELa Wl
i
| o PREGUNTA |[eniaces de publicaciones en la paging nstitucional)
:' f{.u‘ndu sean resurilel todas lay o-‘nunu_l_i_:l:o ;raut_ la L"-;.-_'.l ™ ::n_r ;nu-af-u w-_.run_“ az‘
1
oF | FINALIZAR | Giygeriamiento esté en 1%, damon cl en el boton “Finalitar” de Lo parte infenod de lo peitafe y (on
1 |este o luye ttlt_J:-g -:dv_‘-u:ﬂ_tn » R . N =

ronmen T3P NG
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