PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA CODIGO:  FS-FR-064

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO [ 5
3 b 2020
DEL \‘”'Nl“o FECHA: 16-12- 2020

| VERSION: 02
PAGINA 1 de 2

NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTIUIAL

Contrato No. 1034 DE 2022

oo iPRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACION
to

DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
Valor Iniclal DIEZ MILLONES DE PESOS $10 000.000
Adicién CINCO MILLONES DE PESOS $5.000.000
Valor Total QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000
' Contratista ~ JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA -
Supervls-or | JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA - Técnico administrativo adscrito a 1a
/ Direccién General, Instituto Departamental de Transito del Quindio - IDTQ
Fecha de Inicio Treinta y uno (31) de enero de 2022
| Fecha de terminacién | Treinta y uno (29) de julio de 2022 A v
Plazo de Ejecucién | El plazo de ejecucion sera de ciento yeinte (120) dias calendano
Inicial
Prérroga / Sesenta dias (60) calendanos
| Plazo de ejecucion final | Ciento ochenta (180) calendarios
| ) Aho | Mes | Dia
FECHA DEL jCTA PARCIAL 2022 | 05 26

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 1 de abril al 30 de abril de 2022
| I ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
| OBLIGACIONES ESPECIFICAS | INFORMADO
1. Apoyar a la Direccién General en el proceso » Identificacion de macroprocesos, procesos,
de actualizacion del manual de procesos y subprocesos y procedimientos de la
procedimientos del Instituto Departamental Subdireccién Administrativa y Financiera y un
de Transito del Quindio, caracterizando de segundo acercamiento a los subprocesos y
manera efectiva la estructura, entradas, procedimientos de cada uno.
actividades, operaciones y salidas de cada ¢ Se realizaron los flujogramas de los
proceso y praocedimiento de la entidad, con la procedimientos: Crear proyectos de inversion,
identificacion de sus controles, entregables, estudios del sector, seguimiento a planes de
responsables, recursos necesarios, inversion per MGA, némina, plan de desarrollo,
registros, normatividad aplicable y,demas planificacion estratégica, planificacion
caracteristicas que considere neoaério, ysu institucional, prestaciones sociales, sequridad
__respectivo orden de flujo operacional. ; __social y trémites.

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

Web. www.idtg.qov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co
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j CODIGO:  ES-FR-064

FECHA:

VERSION: 02
| PAGINA1de 2
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034 DE 2022
| PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACION

A

| Objeto % DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
| _ DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO.
Valor Iniclal DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000
Adicien CINCO MILLONES DE PESOS $5 000 000 }
| Valor Total - QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000
| Contratista ~ JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA /"'
Supervisor JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA - Técnico administrativo adscrito a la
/ Direccién General, Instituto Departamental de Transito del Quindio — IDTQ
| Fecha de Inicio | Treinta y uno (31) de enero de 2022
| Fecha da larmmacién Tralnta y uno (29) de julio de 2022 A #=
Plazo de Ejecucién El plazo de ejecucion sera de ciento yeinte (120) dias calendario
Inicial
Prérroga / Sesenta dias (60) calendarios
Plazo de ejecucidn final | Ciento ochenta (180) calendarios
FECHA DEL ACTA PARCIAL N T R
2022 05 | 26 7

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 1 de abril al 30 de abril de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS DU RANTE EL PERIODO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

INFORMADO

1.

Apoyar a la Direccién General en el proceso
de actualizacién del manual de procesos y
procedimientos del Instituto Departamental
de Transito del Quindio, caracterizando de
manera efectiva la estructura, entradas,
actividades, operaciones y salidas de cada
proceso y pracedimiento de la entidad, con la
identificacién de sus controles, entregables,
responsables, recursos necesarios,
registros, nomatividad aplicable y,demas
caracteristicas que considere neoaé’no y su
respectivo orden de flujo operacional.

Identificacion de macroprocesos, procesos,
subprocesos y procedimientos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera y un
segundo acercamiento a los subprocesos y
procedimientos de cada uno.

Se realizaron los flujogramas de los
procedimientos: Crear proyectos de inversion,
estudios del sector, seguimiento a planes de
inversion petr MGA, némina, plan de desarmollo,
planificacion estratégica, planificacion
institucional, prestaciones sociales, seguridad
social y tramites.

Kilémetro 1 Doble Calzada Armenia - Pereira Interseccion Vial La Cabafa Linea Gratmta 01 8000
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-T498767-7498754-7498758-7498761
Web. www.idtg.qov.co E-mail; idtq@idtg.gov.co



PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANTIERA (NGO EX FR.064

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO
- DEL QUINDIO
VERSION. 1.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTIAI PAGING 2de 2 4

ESTADO DE CUENTA

| Velot Contrato’ |DIEZ MILLONES DE PESOS $10 000,000

Anticipo (Si lo hay) ’ NA -

Valor Acta No 1 *
slorActaNot = ~DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS WCTE 52 500 O

Valor Acta No 2 ' DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE 52 500 300

Adicién (Si la hay) ~ 1

CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($5 000 200

s oo bk - DOS MILLONES QUINIENTOS MiL PESOS MCTE 52 500 500

Valor a aren| o
Yalora pagaren la presente Acta N°3 “D0S MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS WCTE ($ 2 500 500

Saldo (Valor pendiente para pago)

#| SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE § 7 00 300

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Entidad en donde se : VALOR TOTAL :
realiza el pago. Davivienda ~~ DEL APORTE $290.500 B
Recibos Nro 55962399 Salud $125 000 ~
' Penmbn $180 000
Periodo cotizado Abril-2022 - S———— ; v
ARL $5 300
Caja de 50

compa_nsa_ooln

ANEXOS:

Recibo ¥ planilla de pago de seguridad social (Salud Pension y ARL) *

Ewdanc:as de la labor realizada (en su momento socializada con el supervisor)

OBSERVACIONES: Se anexa planillgy sopone de pago al Sislema de Seguroad Soc.al Integral (SalLd Pension
y ARL) del mes de abril de 2022 fonforme a los dispuesto en el Decreto 1273 de 208 y la cantila -\Ell:t,r
elaborada por la Direccion de Regulacion de la Operacion del Aseguramiento en Salud Riesgos Laborales |
Pensiones del Ministeric de Salud y Proteccion Social soble cambios en el pago de seguivad social para
lrabajadores independientes

| (PRALO

Nombre JEYS mﬁﬁv SOTELO AMMA

Kilémetro 1 Doble Calzada Armenia - Pereira Interseccion Vial La Cabana Linea Gratulta 01 8000
963941 Teléfono T49B760- T498161-7T4008762-T4d98767-7T498754-7498758.7498761
Web. www 1d1g goy c0 E-mall; idiq@Iidtg.gov co



Circasia Q.. mayo 26 de 20274

Vs
CUENTA DE COBRO No 03

EL INSITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL GUINDIO/

N.IT: 890.001.536-1 -
DIRECCION: KILOMETRO 1 VIA ARMENIA- cmcasu

DEBE A:
/
JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA

C.C. 1.094.932.188
DIRECCION: CLL 48 A CRA 25 CASA 1 - Calarcd, Q. 7

LA SUMA DE: DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2 500 000) “

POR CONCEPTO DE: EJECUCION DEL}2‘6NTRATO 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 sedesarrollé durante
el 01 de abril y el 30 de abril de 2022.

Atentamente,

Circasia Q., mayo 26 de 2022



Circasia Q.. mayo 26 de 2022

Y,
Senores

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
Departamento Financiero

7
Cordial saludo,

74

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA, ?ﬂificcdo con cédula de ciudadania No.
1.094.932188 expedida en Armenia, &, certifico bajo la gravedad de juramento

y para efecto de la Retencién en la Fuente conforme el parégrafo 2 del articuio
383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecucion del Confrato de_~
Prestacion de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, durcnfgefmes de abril no
contraté personal para desarrollar el presente contrato.

Atentamente,

T 1.094.932.188 de Armenia, Q.
Mayo 26 de 2022



23/5/22, 09:33
Correo: Jeyson Sotelo - Outlook

Confirmacion Transaccion PSE - CUS 1453906134 /

serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co>
Mie 11/05/2022 4:13 PM

Para: jeyson_sotelo@hotmail.com <jeyson_sotelo@hotmail.com>

~

jHola, Jeyson Sotelo

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

Estado de la Transaccion: Aprobada
CUS: 145390613

Empresa: ENLACE OPERATIVO S.A‘.V
Descripcion: Pago de Seguridad Socia

Valor de la Transaccion: $ 290.300 o/
Fecha de Transaccion: 11/05/2022

o R R R TR

Ten en cuenta estos lips de segundad

ule_ilte; siempre manualmente la direccion del porlal de tu Banco para asequrar que 1o estas si

redirigido & un siio que suplania a tu Entidad Financiera
Buiiliza dispositivos de uso personal o confiable para realizar s pagos

B rocura cambiar tus contrasenas bancarnas frecuentemente

hnps-.ﬁouslook,nve.comrmaiuorinbox;idrAQQkADAwAwazmvazmszNlLTAvZWllMDACI-TAwCQAQAOC'“TOBC'%ZBWNU“CPOQM'm”“%m 172



ARUS

Toenoioga » Intormacion « Conocim|nat

Informacion de la Planilla Paga

Nit de comercio Operador de Informacién 900089104-5
Razén Soclal del Operador de Informacién ARUS (antes Enlace Operativo)”
Descripcién Pago de SuAporte
Fecha 2022-05-11, 04/-_w-.'31 PM
Periodo de Cotizaclén Otros Riesgos abril de 2022
Periodo de Cotizacién Para Salud abrril de 2022
Empresa JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 5
CEDULA CIUDADANIA CC 1094932188
Cédigo Sucursal (Nombre) () // :
Referencia de Pago/ Ndmero Planilla 55962399
Tipo de Planilia i
Nimero Transaccién Bancarla/ CUS 1453906134 /
Banco (1051) - BANGE'DAVIVIENDA
Valor $ 290,300
Estado de la Transaccién Aprobada
Direccién IP de Origen 10.0.19.58
Nit céaigo Administradors Nimero Afliiados Valor sin I[l]:{ Total Intéreses Mo
NBOD224808 230301 PORVENIR 1 3 1&0.[1/ 50
Neoooss7oz © FEPBOfO. EPSSURAT T T 0 TOTT s & 1 § 125, so
NBE0011153 14-23 ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGURDS 1 $ 5.300 50
SubTotales: $2903 s0
Total a Pagar: $ 290.300
; 7727 - Pareirs: 340 13 2728108 1 de 1
ARUS, Linea Expertos en PILA: B iila: 385 24 44 - Bogotd: 485 4485 ga: 807 87 27 - Call: 485 8444 - Cariagana: €03 sreirm:

ARUS (antes Enlace Operativo) no se hace responsable da las planilias y psgos f“"".‘“:.' travée

de olros operadores de Informa:

para corroborar |a veracidad de Is misma, su slcance se limita & repl

Antes de imprimir,

gue sea realmente lo. Proteger el medio ambiente estd en nuesiras manos.

te por ol cllente.

Manizalos 80280 27 - Medellin: 604 2727 - Desde olras cludades: 018000 5199 77. Linea Etica: 018000 517806,

clén dado que no tiene medios
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/ PROCESO: PLANEACION

P : cODIGO: £5-MP-002
NTIDAD: INSTITUTS
R O DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION:  Mayo de 2072
Ri .
GF. ] E DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
PAGINA:
Codigo 2121 Creacidn de planes de inversidn
Varsidn 1 1070 C J i
Fecha Maya de 2022 Goberna dan
Macroproceso 1. Gestidn |
Proceso Planeacidn
Subproceso Planificacién Ir |
F i Crear proyectos de inversidn
Responsable Técnico Admini adscrito a la Direccidn General
Objetivo Crear un plan de sion para dar c 2l plan de d o dep T
Inicia desde la crear un plan de Inversidn por parte del Director de la IDTQ para dar cumplimiente al plan de desarrollo dep |
Alcance hasta el debido envio para radicacién en la secretarla de Planeacion departamental siguiendo los | I que tiene Pl 6
Departamental que tiene en para el reglstro de Proyectos de Inversién en en el Banco de Programas y Proyectos.
Terminologla
Expacifica Tener en cuenta lat gla general al Iniclo del d en el campo "Terminologla General”

Con el inicio de una acion la 4n general de cada Institucién crea sus planes

A Inicko de inversidn Ios cuales dard egias para el ¢ limi de los obj lonales v la
consecusion de los objet/ | dos en la Planeacién Depar 1 |
Para esto, iniclamos llenande el formato disp por la Gok 1an Depar ] d
“Lineamlentos para la elaboracidn del documente ténico para la fermulacidn y estructuracion de
proyectos”, En este documento vamos a encontrar una serie de preguntas gue permitiran detallar el
proy su perti ia, Ml on y duracién del proyecto, lormas en las que se va a trabajar y demds.
Es indispensable responder cada una de las preguntas.

Lineamientos para la
B Dentro de los documentas se deben elaborar estan:
elaboracién del proyecto. a e “n a
- Arbol de problemas
- Arbol de objetivos
- Planeacidn del proyecio
- Estrategias
Posterior a la formulacidn del proyecte, la Gobernacion nos asignard un codigo BPIN con el cual
Iniciaremas la viabilidad del proyecto. Para esto, vamos a llenar un fermate de Check List llamado
=Actualizacién de Viabilldad" enviado por la Secretarla de Planeacién | donde inic
daremos la informacién general del proy ¥ postef r d unas preg pars
ficar siya lisndo con una serie de requisitos que exige la metodologla MGA.

En este formato se debe responder con "SI", “NO" o "NO APLICA" una serie de preguntas gue estin
separadas en diferentes grupos:

c Viabllidad del proy - Requisitos g d
- Aspectos metodolégicos
- Aspecto econgmico
- Aspecto financiero
- Aspecto Institucional
- Aspecto amblental
Cicastos de billdad del proy
Adicional se ad) in los rtes que se d p [arboles de cbjetivos, metas ¥

Itados), p estudios realizados y demis.
Luego de dada la viabilidad del Director de la IDTQ, se radicard por medio fisico en la secretarla de
D-E | Remisién Pl cién Dep tal

Luego Planeaclén cargard la Informacién del proyecto a MGA y nos asignarén un usuario SPI para

F Fin hacerle seguimient sdico de acuerdo al procedimiento 2.1.2.2. Con esto conchiye este
procedimiento.




Iniclo

o i
El procedimiento Inlcla cuando el usuarlo ingresa a las instalaciones
a realizar un trdmite y el funclonarlo encargado le asigna un turno
dando un orden de atencién.

Revisar doc

Cuando llegue su tumo, el usuario se acercard al funclonario 1IDTQ y
éste revisard los documentos que allegue el usuario, mismos que
estin publicados en la pdgina https://www |dtq gov.co/ asl como

bién revisard que el usuarlo esté a paz y salvo con el pago de
P dos y demids para el

trimite que se adelanta,

Bliwach

que sean req

D-E-F-P

Estado de documentos

Si los documentos allegadas no cumplen con los requisitos exigidos
© no se encuentra a paz v salvo en las respectivas obligaclones, se
le Informard al usuario las correcclones o pagos que debe realizar
para poder dar trimite a lo requerido, con esto concluye el
procedimiento.,

D-G-H

Requisitos cumplidos

5l los requisitos son cumplidos por el usuario, el funclonario IDTQ
realizard la liquidacidn del trdmite a través de la plataforma SIOT,
para esto procederd sincronizando el registro del usuario y del
vehiculo y revisando los valores del recibo de pago. Posterlormente
Informard al usuario el valer a pagar y el nimern de placa.

Impresién de recibos
(Davivienda)

Con el valor a pagar y el nimero de placa, el funcionarie de
Daviviend: lizard fa i del recibo local por medio de la
plataforma SIOT y el CUPL por medio de la plataforma RUNT.

Recaudo y registro de pago
(Davivienda)

El funcionaaric de Daviviends reallzard el recaudo del dinero v
realizard el debido registro del pago en la plataforma SIOT al Igual
que el cargue en la pdgina RUNT,

Entrega de estamplilas
[Davivienda)

Posterlor al pago, el funcionario Davivienda hard entrega de las

plllas para con el p | it

Aprobacién

Luego de esto, el usuario e ladard a ln por
el funcionario 1DTQ y éste realizard el registro y aprobacién por
medio de ls plataforma 50T, dando como resultado un formato de
aprobacidn con su respectivo nimero de solicitud.

Anulacién de estampilias

El funcionarlo IDTQ procederd & anular las estamplilas y pegarlas en
el formato FUNT.

Firma de formato de aprobacién

Posterior al pegar las estampllias, el funclonario 1DTQ firmard y
hard firmar al usuario el formato de aprobacién y le informard al
usuario el nimero de sollcitud para continuar
procadimiento,

con el

Entrega de licencla

Con el nimero de solicitud emitido en el paso anterior, el usuario
se dirigird a |a ventanilla de licenclas para la Impresidn y recepcion
de ls nueva licencia de transito,

Por Gltimo, el usuarla entregard fotacopia de la Licencla de Trdnsito
debldamente firmada » la ventanilla de tradmites para su debido

reposo an el expediente del vehiculo.

b Com b vt ey
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PROCESD: PLANEACION CODIGO: ES-MP-002
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACKON: | Abril 10 de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: §
PAGINA: 1
Cédigo 3.21.1
Versién 1
Fecha Mayo de 2022
Macroproceso 3. Area Técnica
Proceso Soporte y atencién al usuario
Subproceso Atencidn al o3
Procedimi Tramites
Responsable Auxiliar de tramites
Objetivo Proc de atencion al usuario para realizar los diferentes tramites institucionales
ci El procedimiento inicia cuando el usuario se scerca a las instalaclones de la IDTQ y concluye cuando
su trémite ha sido concluido por completo,
Terminoclogia Tener en cuenta la terminclogla general aclarada al Inicio del documento en el campo "Terminclogla
|Especifica General”
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PROCESO: PLANEACION

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

QUINDSO
Cédigo 2.2.15
Versidn 1
Fecha Mayo de 2022
Macroproceso 2. Subdireccién Administrativa y Financiera
Proceso Gestién Humana
Subproceso Talento Humano
Procedimiento Prestaciones sociales
Responsable Auxiliar Técnico de Gestidn Humana
Objetivo Realizar pago anual de Prima de Servicios, Prima de Navidad, Prima de Vacaciones, Cesantias e
Interés sobre Cesantias y Bonificacién por servicios prestados
Alcance Crear novedades para pago anual de prestaciones sociales por medio de némina
Férmulas de liquidacién
CONCEPTO Porcentaje Base salarial

P. de serviclos

50% (proporcional al
tiempo laborado en el
afio) Del 1 y 15 de julio

Asignacion bésica del periodo causado + Subsidio de transporte +
Auxilio de alimentacién + 1,5 valor pagado por bonificacién por
Servicios Prestados

P.de navidad

100% (proporcional al
tiempo laborado en el
afio) Del 1 al 15 de dic

Asignacién basica a noviembre 30 + Subsidlo de transporte + Auxilio de |
alimentacion + 1, 1/12 valor pagado por bonificacién por Servicios
Prestados + 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios + 1, 1/12 valor
pagado por Prima de Vacaciones

50% Anual (proporcional |Asignacién bésica del periodo causado + Subsidlo de transporte +
P. de vacaciones al tiempo laborado en el |Auxilio de alimentacién + 1, 1/12 valor pagado por bonificacion por
afio) Servicios Prestados + 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios
Bonif por Se paga dos dias de salario cuando el funcionario sale a vacaciones
Anual
recreacién Junto con |a Prima de vacaciones
100% (proporcional al [Asignacién bdsica del periodo causado + Subsidio de transporte +
tiempo laborado en el |Auxilio de alimentacién + 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios +
Cesantias afo) Del1al14de |1, 1/12 valor pagado por bonificaclén por Servicios Prestados + 1, 1/12

febrero al fondo de
Cesantias

valor pagado por Prima de Vacaciones + 1, 1/12 valor pagado por
Prima de Navidad

Int sobre cesantias

12%

Sobre |as Cesantias

Bonif por servicios
prestados

50% o 35% Anual

Se paga proporcional al tiempo laborado el 50% o 35% de Ia Asignacién
Basica del periodo causado dependiendo de si supera o no el tope
estipulado por el gobierno nacional.

A Inicio El procedimiento inicia con la realizacidn de némina

Cuando se realiza la némina, la persona encargada de Gestién Humana
B Liquidacién manual

reallza la liquidaclén de la prestacién soclal se hace de forma manual.

Ya conociendo los valores que debemos pagar por prestaciones
C Novedad .

sociales, los grabamos en la némina con una novedad manual.

Creadas las novedades, revisamos que las mismas se estén pagando
D Revisiéon

dentro de la némina que corresponda.
E Fin Ya con esto termina el procedimiento, el pago se hard Junto con la

némina

cODIGO: £5-MP-002
ACTUALIZACION: Mayo de 2022
VERSION: 5
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PROCESO: PLANEACION

ENTIDAD: INSTITUTO

DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Cédigo 2.2.1.2
Version 1
Fecha Mayo de 2022
Macroproceso 1. Subdireccién Administrativa y Financiera
Proceso |Gestidn Humana
Subproceso Talento Humano
P to omi
p bl Auxiliar Técnico de Gestion H
Objeti Realizar la liquidacion del pago de némina quincenal de la IDTQ
Alcance Recolectar novedades y liquidar el pago de némina.
Terminologia Tener en cuenta la terminclogia general aclarada al Inicio del documento en el campo.
Especifica “Terminologia General”

Ingresamos a la pigina de Serfinanza con el usuario y contrasefia que
|tenemos asignad
Tpcion Jcrear némina/nueva namina/quincena

B Crear némina ¥ diligencio el periodo de ndmina que se va a causar, luego doy
"guardar” y "aceptar".

¢ Prociss speciales \:a creada la narnlr:l por la opcldn "Procesos especiales" doy clic en

coplar descuentos” y aceptar,

En caso de que haya un nuevo funcionario lo Ingresamos por la
siguiente ruta:

M ; / .

Movimiento/ /

B Erearninconarios Y diligenciamos cada uno de los campos conforme la Informacién del
nuevo funcionario como lo es el salarlo, auxillo de alimentacién,
admnistradoras de seguridad social y dermas.

Ya creado el funcionario seguimos las siguientes opciones:
£ Parameftrizar procesos especlales/parametrizar/coplar parametrizacion
|empleado Luego ubico un funcionarlo antiguo y sefialo las opclones "agregar” y
clic en "guardar®.
Por la opcion "Descuentos” puedo agregar, quitar o modificar los
descuentos que tenga el empleado.
Por la opelén "Mavimiento” puedo actualizar la informacién basica del

E Modificar empleado|empleado como salario, auxilio de transporte, auxilio de alimentacién

{plerde derech do estd pacitado)
Por la opcidn "novedades” Ingreso las incapacidades, pensiones,
vacaclones y licencias remuneradas,
Opeién: r ito/ nuevo/ pr b _nueva planilla y clic en
Craar “aceptar”, selecciono el tipo de prestacién luego el funclionario y boton
£ Bonificacionas y en “"agregar”. Con la opclén "Generar Datos" para Imprimir las
prestaciones prestaciones.
Opcidn: novedad/ vacaciones/ movimiento/ nuevo/ prestaclones/ ver|

E Conar Vacaciones, datos/ generar datos.

Ya cuando la némina esté revisada y no se encuentran novedades,

B Procesis ndmina damos clic en "procesar némina” y "cerrar ndmina”.

Por |la opcidn "Informes y consultas” puedo descargar las Planillas,
Informes y comprob de némina y némina/cuentas bancarias.

£ consultas Cuando termina el mes d les d os de las dos
quincenas,

E Fin Con esto termina el procedimiento,

cODIGO: £5-MP-002
ACTUALIZACION:  Mayo de 2022
VERSION; 5
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