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Contrato No. 034 DE 2022 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE 
TRÅNSITO DEL QUINDIO. 

Objeto 

Valor Inicial DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Adición N/A 

Valor Total DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Contratista JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA Técnico administrativoadscrito a la Dirección

General, Instituto Departamentalde Tránsito del Quindio -IDTQ 
Supervisor 

Fecha de Inicio Treinta y uno (31) de enero de 2022 

Fecha de terminación Treinta y uno (30) de mayo de 2022 

El plazo de ejecución será de ciento veinte (120) dias calendario
Plazo de Ejecución 

Próroga 
Año Mes Dia 

FECHA DEL ACTA PARCIAL 
2022 05 04 

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 

ACTIVMDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO 
INFORMADO OBLIGACiONES ESPECIFICAS 

Identificación 1. Apoyar a la Dirección General en el proceso de 

actualización del 
procedimientos del Instituto Departamental de 
Transito del Quindio, caracterizando de manera 
efectiva la estructura, entradas, actividades, 
operaciones y salidas de cada proceso y 

de macroprocesos, procesos, 
subprocesos y procedimientos de la Subdirección 
Administrativa y Financiera y un primer acercamiento a 
los subprocesos y procedimientos de cada uno. 
Se realizaron los flujogramas de los procedimientos: 
Etapas contractuales para vinculación de contratistas, 
Infome FURAG y Vinculación de Personal de planta y 
a su vez se adelantaron los fujogramas de otros 6 
procedimientos, los Cuales se están validando para su 

aprobación. 
Se hizo acercamiento con las áreas de Contabilidad,

Presupuesto, Talento Humano, sST y concduyendo
Planeación.

manual de procesos y 

proce limiento de la entidad, con la identificación 

de sus controles, entregables, responsables, 
recursos necesarios, registros, nomatividad 
aplicable y demás características que considere 
necesanio, y su respectivo orden de flujo 

operacional. 

Kilómetro 1 Doble Cazada Amenia - Pereira Intersección Vial La Cabaña Linea Gratuita 01 8000 
963941 Teléfono 7498750-7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761 

Web. www.idta.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co 
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ESTADO DE CUENTA 

Valor Contrato 
DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Anticipo (Si lo hay) 
NIA 

Valor Acta No 1 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($2.500.00o 
Valor Acta No 2 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.500.00Ó)_ 
Valor a pagar en a presente Acta N° 2 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE (S 2.500.000)
Adición (Si la hay) 

NIA 

Saldo (Valor pendiente para pago) 

CINCO MILLONES DE PESOS MICTE (S 5.000.000) 

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SoCIAL 

Entidad en donde se 
realiza el pago. 

VALOR TOTAL DEL Davivienda $290.300 APORTE 
Recibos Nro. 55150041 Salud $125.0000 

Pensión $160.000 
Periodo cotizado Marzo-2022 

ARL $5.300 
Caja de 

compensación $0 

ANEXOS 

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

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

OBSERVACIONES: Se anexa planila y soporte de pago al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión yARL) del 
mes de marzo de 2022, conforme a los dispuesto en el Decreto 1273 de 2018 y la cartilla ABECE, elaborada por la Dirección 
de Regulación de la Operación del Aseguramiento en SaBue Riesgos Laborales y Pensiones del Ministerio de Salud y 

Protección Social, sobre cambios en elpago de segypidasocia para trabajadores independientes. 
Firma 

éYsON AvoREY soFero AMAYA Nombre 

Kilómetro 1 Doble Calzada Armenia -Pereira Intersección Vial La Cabaña Línea Gratuita 01 8000 
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761 

Web. www.idtq.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.c 



Circasia Q.. mayo 04 de 2022 

CUENTA DE COBRO No 02 

EL INSITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO 
N.IT: 890.001.536-1 

DIRECCIÓN: KILOMETRO 1 VIA ARMENIA-CIRCASIA 

DEBE A: 

JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

C.C. 1.094.932.188 
DIRECCIÓN: CLL 48 A CRA 25 CAS 1 - Calar�á, Q. 

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

POR CONCEPTO DE: EJECUCIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 
PROFESIONALES No 034 de 2022, CUYO OBJETO ES: "Prestación de Servicios 

Profesionales para la actualización del Manual de Procesos y Procedimientos del 
Instituto Departamental de Tránsito del Quindío." Labor que se desarolló durante

el 02 de marzo y el 31 de mazo de 2022. 

Atentamente, 

JEYSONANDREY SOTELO AMAYA 
CC. 109432.188 DE ARMENIA, Q. 

Circasia .. mayo 4 de 2022 



Circasia Q., mayo 4 de 2022 

Señores 
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO 

Departamento Financiero 

Cordial saludo, 

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA, identificado con cédula de ciudadania 

No. 1.094.932.188 éxpedida en Ammenia, Q. certifico bajo la gravedad de 

juramento y para efecto de la Retención en la Fuente conforme el parágrafo 2 

del articulo 383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejeeúción del 

Contrato de Prestación de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, durante el 

mes de marzo fo contraté personal para desarollar el presente contrato. 

Atentamente, 

(JYSQArANDREY-SOTELO AMAYA 

CKas4A32.188 de Armenia, Q. 

Mayo 4 de 2022 



DAVIVENDA 

Pago PSE 

Resultado de su transacción 

Código único CUS 
1393691188 

Destino de pago 
ENLACE OPERATIVO S.A. 

Motivo 
Pago de Seguridad Social 

Fecha 
01/04/2022 

Número de aprobación
00691188 

Dirección IP 
201.233.226.47 

Valor transacción/ 
$ 290.300,00 

Referencia1 Referencia2 Referencia 3 
10.0.19.58 CC 1094932188 



pse 

PSEFHi rap Egur 

iHola, Jeyson Sotelo 

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

Estado de la Transacción. Aprobada 
CUS: 1393691188
Empresa: ENLACE OPERATIVO S.A. 
Descripción: Pago de Seguridad Socjal 
Valor de la Transacción: $ 290 300 
Fecha de Transacción: 01/04/2022 

Ten en cuenta estos tips de seguridad 

Digita siempre manualmente la dirección 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 contraseñias bancarias frecuentemente. 

ch 



APUS 
Tecnoiogl rtemición. Conocimierto 

Información de la Planilla Pagada 

Nit de comercio Operador de Infomación 900089104-5 
Razón Soclal del Operador de Infomeación ARUS (antes Enlace Operativo) 

Descripcion Pago de SuAporte 

Fecha 2022-04-01, 12:02:30 PMM 
marzo de 2022 
marzo de 2022 

JEYSON ANDREY SOTEL0 AMAYA 

Periodo de Cotizaclón Otoe Resgo 

Periodo de Cotización Para Salud 

Empresa 
CEDULA CIUuDADANIA CC 1004932188 

Códlgo Sucureal (Nombre) 

Referencia de Pegol Número Planlila 55150041 

Tipo de Planilla 

Número Transacción Bancarial CUs 1393691188 

Banco (1051)-BANCO-DAVIMENDA 
Valor $ 290.300 

Estado de la Transacción Aprobada 4 
Dirección IP de Origen 10.0.19.58

Nomero Ailados Valor en More 
s 160 000 
$ 125.000 

Cedigo Adminiutredor Total Intéreses Mora 

N8O0224808 230301 PORVENIR $O 

Necoo8e 702EPS010 EPS.sURA $O 

N8B0011153 14-23 ARP- POSITIVA cOMPANIA DE SEGUROS $5.300 So 

SubTotales S 290.300 

Total a Pagar S 290.300 

ARUS, Lines Expertos en anu 5 248g 85 4485.Bucarmanga: 607 07 27 Cal: 495 44Cartagena: s93 77 27 -Perelre: 340 13 27agina 1 de 1 
Manizales: 892 80 27- Medellin: 604 2727 Desde otras cludades: 018000 51 99 n. LInea Etioa: 018000 517806. 

ARUS (antes Enlace Operativo) no se hace responsable de las planilias y pagos realzados a través de otros operadoes de Infomaclon dado que no tiene medlos 
pare corroborar la veracidad dela misma, su alcanc se limta areplicar la infomaclón suministrada directamente por el cllete. 

EXPERTOS 
Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos, 
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|4. Asesoria Juridica 
Gestión estrategica 

Contratistas 

Toce mento Eapas contractuales 
ESponsable 
Objetvo 

ASesor lurndico 

ontraacion de productoS Y seMcos por parte de la instituclonal 
Dando acance a lo direcconado por a ley 80 del 1993 y la ley 2160 de 2021 reglamentan que la Contratacion se 

dnde en tres bloques, el primero es e Precontractual (antes de la contratación), el segundo es el Contractual 

|durante a vigencia del contrato) y. por utimo, el Poscontractual (al finaltar el vinculo contractual). Cada una de las 

etapas de contrataclón as podemos subdvidir por fases y a su vez, cada fase tlene diferentes procedimlentos. Este 

procedimiento inicia cuando race a necesidad de contratar una persona erterna para el desearrollo de una activkdad 

pecitnica y concluye con a vinculación directa. 

NCho 

Termnoloa Tener en cuenta la teminologia fenerl acarnda al Inicio del documento en el campo Terminologla General 

ESpecinc 

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO 
AER AULE 

Con la necesldad de contratar un serviclo o producto por parte de 1DTQ Inicn e 

procedimiento de contratación. 
inldo 

El procedimiento de planeacón leva consigo unos estudlos prevlos, estudios de 

merado y ansisis del sector, os cuaes seran insumo parn svaiuara perunen 
leralidad del serveio o producto a contratar. a planeacion ser reaada por e are 
oe Planeacion en el desaTolo del comte insttucona de Gesuon yesemo 

deres de cada àrea. Si a contrataclon no es aprobada, el proceoimentoEn n 

SIel procedimiento es aprobado, se dan pie a i0s sulens proceonnO 

a y 2apa precortractual: 

-C-D-E- F GR Fase 1: Planeaclón y 
probacidn 

Co a aprobacion del asto a reallar por parte del Comité Instutuclonal de Gestióny 

oesempeno, sen el ares de Jundica qulen coordinará las 3 etapas de la vinculación 

(precontractual, contrRctual y posconiacuay 

Solldtud de Iniclo de 

comtratadón 
E area que recibira el servicio que se va a contratar, enviara al area Juridie un oficio 

onoe aegan e esudio de mercado, el estudio del sector, un estudio y documentos 

previos, una elaboración de püego de condicionesY ia cnnnaon E O 

presupuestal que otorga el årea de Presupuesto. Con esto el área de Juridca Iniclará el 

proceso de licitación. 

onibilldad 

El área Juridia revisard y publicará a través de la platafoma SECOP I el pliego de 

Fase 2 witación a contretar|condiciones y se invitar� a contatar a los interesados en el requerlmiento que se 

tenen, qulenes deberán hacer sus ofertas a traves del mismo portal 
LM 

Ya postulados los Interesados, de haber varios participantes y donde la ley lo requlera, 

el area Juridica debern invitar a los postulados que cumplan con los requlsitos de la 

contratación una invitación a audiencd pübica donde se realiztará una subasa inversa 

sobre los sermcios ofrecidos y en cual saldrá como resultado una eleccón de 
contrausa. Posteriorà esto, se hara una rsolución motada (generalmente 

ogatoria) donde se delina el contnusta y donde se adquien compromiso por amba 

partes par asumir el vinculo contnctual 

Fase 3: Selecclón del 

conbrume 
N-N-O 

POsterior a ser elegido el contratista por parte de la IDTQ v previa aceptaclón por 
ambas partes de la resoluclón motwada, se dars iniclo al vinculo contractual con e 

perfeccionamiento y foma del este, parn esto el contratlsta debe hacer el registro de 

usuario en a platalorma del sEcoP 1y el usuano de la ldra realizard geacion en a 

piatalorma de siot parn que este hara el respectwo afue de intormación Y 

Fase 1: Perfecclonamlento y |documentación, mlsma que valldará posteriormente el funcionarlo de Control Interno. 

Ehpa cotractual: 

form 
Luego se irmard un contato por parte de a entidad contratante y el contraista en el 

Cal se detallará el sevclo que se reallzard, el valor del contato, periodicidad del 
pago, el perlodo de realhzación y las condiciones y ciausulas adiclonales. 

|En esta etapa el contratlsta realizará la funclón para la que fue contratado y 

contratante deberá realizar los pagos en los tdempos establecidos en el contrato.

Para garantizar el pago en los términos establecidos, el área de presupuesto deberá 

dar aprobaclón a la garantia de dlsponibilldad presupuestal yb asignaclón de la partida 

presupuestal respectva Fase 2: 5ecución del 

R-ST-U 
contrato 

La entidad contratante definirá un supervisión de la elaboracion del conirato, quien 

apoyará al áres Juridicaacontrolar que ei conr pe 

fue contratado y serà ante de h entrega de lbs evidencias respectvas. Todo esto 

|mientras esta en vigenc el contrato. 

Posterior a la ejecución del contrato y el vencimiento del plazo del vinculo contractual 
se realiarn una iquldacion bilateral del contrato donde ambas pantes deben 

manifestar su interes y satusfacción con el contrato.Etapa Epa 
oconrctua 

V. W- X- Z- AA 

Para esto la entidad contratante (IDTQ) suscriblrá un acta de terminación del contrato 

por mutuo »Cverdo con las respectwas anotaclones y aclaraciones a las que haya lugar. 
Sn qe era noue0a Bi conausta. 

Eh aso de qUe no nay muuo acuerdo para terminar el contrato o que el contrato sea 

erminaoo por una innabilidad o mposibilidad parn que el contratusta ejecute e 

Lquldación bilateral del 

conueto 

|Ugudecón uniateral dacontrato, la 1DTa susenbirá un acta donde Indlue, la termnac pppenun 
eaanbaanb pjn Y. Z- AA contrato y ewiará copla de la misma al contratista y los entes lerales a los que haya 

lugar. 
|Ya realizadas as actas a las que haya lugar y terminado el vinculo contractua, se 

Suardaran evidencias documentales 5obre el contrato eantadoY erminara e 

procedimiento de contratación. 

contrato oeoA 
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AGImA 
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Macroproceso Gestión Institucional 
Proceso 
Subproceso 

PlaneacÓn 

Apoyo erencial 
Informe FURA 
Técnico Administrative adscrito a la Direccion Genera 

Procedmento 
esponsable 
Objetvo Crear y presentar el informe mensual de FURAG (antes del dia 20 de cada mes 

Lreacion de usuano y diligenciamiento del Formulario Untco de Reporte de Avances de la Gestidn (URAG) come insu para el monitoreo, evaluación y control del desempeño institvciona 
Alcance 

erminologia 
Especifica 

ener en cuenta la terminologia generai aclarada al inicio del documento en el campo Terminologia Genera 

DETALE DELPROCEDIMIENTO 
DETAME 

Eproceso inicie cuando via correo electrónica el jefe de planeación (o ia persona eneargade de manejar INICIO este proceso) recibe notiMcación de apertura de autoevaluacion FURAG del modelo de gestón de 

desempeho en el cumplimiento del MIPG 
iremos por completo el correo electrónico y seguimos las instrucciones del mismo dando clie en el enlace 

hrtps.//www funcionpublica gov co/web/mipg relacionado en el numeral 1 "Ruta de ingreso" relacionado 
en el cuerpo del mismo correo electrónico 

Damos ce en la pestaha " Medkción de desempeño" luego en "Digencar formato" y luego en la opcion 

Para ingrear al aplicativo FURAG de cic aqur. El útimo paso permte que ingrese a la plataforma de 
FURAG, en ésta damos clic en la opción "ingresar 

NGRESO ALA 
PLATAFORMA 

INGRESO AL 

MODULO 
Sno tengo Usuano FURAG me debo registrar dando chc en la opción "Crear cuenta y seguimos s 

CREAR USUARIOstrucciones que me indica el correo electrónkco donde tuimos notifhcados de l apertura de 
autoevaluación FURAG del paso indicado en el Iteral "A" de este procedimiento. Es preciso mencionar que 

cada entidad debe tener dos cuentas registradas, una para el jefe de planeación y la otra para el director 

de Control Interno o quienes hagan sus veces 
En este punto de bemos relacionar un correo electrónico el cual será el medio de contacto entre el FURAG| 

D-E 
FURAG 

ASIGNAR lcoNTRASERA e uuaro de la plataforma De gual forma elegimos una contraseña y la repetimos en la cavilla vguente 

|Damos cic en "crear cuenta" y legará un correo de confrmación al correo electronico registrado. el cua 

oeberá aprobar para concluir con la creación del usuario. 
Estando en la plataforma FURAG, ingresamos con el usuano y contraseña que tenemos asugnada. luego 
confirmamos que la intormación básica del operador de la plataforma sea correctay actualzamos lo que 

sea necesario y damos clic en ingresar 

FURAG 

INGRESO AL 
FURAG 

v habiendo ingresado u plataforma, el operador encontrará los manuales de manejo necesarios para 
manear platarorma. ingresamos por la opcion tntrar al tormulario" y luego de leer las instrucciones de 

diligenciemiento que muestra la pagina, damos chc en "Iniciar. a plataforma muestra un el avance de 
|dilgenciamiento y cada una de las dimensiones (recuadros) de preguntas que se deben resoer para 
concluirlo, debemos entrar a cada una empezara resolver las preguntas que ali se pantean, en cada 

recuadro se mostrará la cantidad de preguntas que se deben resover y cuàntas se han resuelto a la fecha 

DIUGENCAR 
FURAG 

niciaimente damos clic en la opción Asgnar preguntas, aca podremos identthcar las muitples opciones 

de preguntas, de las cuales debemos elegir unas seleccionando la pregunda y dando cic en "avgnar", uegE 

elegimos le persona a la que se la vamo0s signar la pregunta de acuerdo a la responsabilidad y 

competencia (puedo ser yo mismo) 

ASIGNAR 
M-N 

PREGUNTAS 

RESPONDER ingreso e la pregunta que se me ue asgnada y la respondo con las evidencias que se considere necear1 

(enieces de publicaciones en la página institucional) PREGUNTAA 

Cuando sean resueltas todas les preguntas que requiere l platatorma y en el reuadro def avance 

dalgenciamiento esté en 100%, da mos cx en el boton "Finalizar" de la parte internor de la pestans y con 

esto conciuye este procediiento 
O-P FINALIZAR 
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