
6 
Contrato No. 

PROCESO: í.HSTION AOMINISTHATIVA Y FINANr.lEllA 
, ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAM ENTAL DE TRANSITO 

DJ L Q~DIO 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: IN FORME CO NTRACTUAL 

--
/ 

034 DE 2022 ,A 
_, 

/ PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROF ESIONALES PARA LA ACTUALIZACIÓN 
Objeto DEL MANUAL DE PROCESOS Y f;ROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO 

/ 
DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDIO. 

/ DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 7-- -
Valor Inicial 

f--- /- - - - - / Adición CINCO MILLONES DE PESOS $5.000.000 / ------
Valor Total / QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000 

Contratista / JEYSON ANDREY SOTELO AMA YA / 

Supervisor ¡ JULIAN HUMBERTO SALLEN ESPINOSA - Técnico admínistrativo adscrito a la 
Dirección General, Instituto Departameotal de Tránsito del Quindío - IDTQ 

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

Fecha de terminación Treinta y uno (29) de julio de 2022 ~ / 
Plazo de Ejecución El plazo de ejecución será de ciento _y.éinte (120) días calendario 
Inicial / 

/ Sesenta días (60) calendarios Prórroga / 
Plazo de ejecución final Ciento ochenta (180) calendarios 

1 Ai"lo 1 Mes 1 Día ,,. FECHA DEL ACTA PARCIAL 
1 2022 1 05 1 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 \ 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 

Del 1 de abril al 30 de abril de 2022 ,r 

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO 
INFORMADO 

1. Apoyar a la Dirección General en el proceso • Identificación de macroprocesos. procesos, 
de actualización del manual de procesos y subprocesos y procedimientos de la 
procedimientos del Instituto Departamental Subdirección Administrativa y Financiera y un 
de Transito del Quindío, 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 procedimiento de la entidad, con la procedimientos: Crear proyectos de inversión, 
identificación de sus controles, entregables, estudios del sector, seguimiento a planes de 
responsables, recursos necesarios , inversión p;,f MGA, nómina, plan de desarrollo, 
registros, normatividad aplicable y demás planificaci6n estratégica, planificación 
características que considere nece.Wrio, y su institucional, prestaciones sociales, seguridad 
respectivo orden de flujo operacional. social v trámites. 

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

Web. www.idtq .qov.co E-mail; ldtq@ldtq.gov.co 
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1 
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CÓDIGO: ES-FR-0"4 

6 
- -

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO 
FECHA: 16-12-2020 

DEL QUINDIO 
VERSION: 02 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL PÁGINA 1 de2 :f' 

Contrato No. / 
034 DE 2022 ,,< 

/ PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACIÓN 
Objeto DEL MANUAL DE PROCESOS Y ~ -CEDIMIENTOS DEL INSTITUTO 

/ DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO. 
/ DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 ,,., 

Valor Inicial 

Adición / 
CINCO MILLONES DE PESOS $5.000.000 

_./ 

/ 
Valor Total / 

/ 

QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000 

Contratista / JEYSON ANDREY SOTELO AMA YA / 

Supervisor ¡ JULIAN HUMBERTO SALLEN ESPINOSA - Técnico adrnínistrativo adscrito a la 
Dirección General, Instituto Departameotal de Tránsito del Quindío - IDTQ 

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

Fecha de terminación Treinta y uno (29) de julio de 2022 /d / 
Plazo de Ejecución El plazo de ejecución será de ciento y.e"inte (120) días calendario 
Inicial / 

Prórroga / 
Sesenta días (60) calendarios 

Plazo de ejecución final Ciento ochenta (180) calendarios 

1 Ai'lo 1 Mes 1 Día / 

FECHA DEL ACTA PARCIAL 
1 

2022 1 05 1 26 p' 

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 .,(" 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 

l. Apoyar a la Dirección General en el proceso 
de actualización del manual de procesos y 
procedimientos del Instituto Departamental 
de Transito del Quindlo, caracterizando de 
manera efectiva la estructura, entradas, 
actividades, operaciones y salidas de cada 
proceso y procedimiento de la entidad, con la 
identificación de sus controles, entregables, 
responsables, recursos necesarios, 
registros, normatividad aplicable ~ demás 
características que considere nace.ario, y su 
respectivo orden de flujo operacional. 

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO 
INFORMADO 

• Identificación de macroprocesos, procesos, 
subprocesos y procedimientos de la 
Subdirección 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 inversión, 
estudios d?:I actor, seguimiento a planes de 
inversión P. MGA, nómina, plan de desarrollo, 
planificac ón estratégica, planificación 
institucional, prestaciones sociales, seguridad 
social y trámites. 

Kilómetro 1 Doble Calzada Armenia - Perelra Intersección Vial La Cabai\a Linea Gratuita 01 8000 
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761 

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

1 

1 



PROCESO: (; 1-\TlON ADM INISTRA TI V J\ Y Fl ~/\ ~flf RJ\ 

ENTI DAD: IN Si ITUTO DFPA RT J\ MF.~T Al. OF TR,\ ~q ro 

1 
DFL Qll lNlll O 

1 NOMBRE DEL DOCU MENTO! INFORMF CON'~RACTIIAL 

ESTADO DE CUENiA 

(Ón1f,O· f.5-F~•OM 

HRSIÓ~ Jl 

PÁf.fN,\ 2 d" , / 

Valor Contrato / 
DIEZ MILLONl:S OE PC:SOS i 10 OO'J 000 

~ 

Anticipo (Si lo hay) / 

~V_a_lo_r_A_c_ta_ N_
0

_
1
_ ' ....,..... _____ ____.¿:::.....::;1)..::0..::S __ M--lc.::L.::.LO.::...:....;_N.::.E.::.S..::O..:;U:..____INIENTOS MIL PESOS ~1 "'TE i , 500 . · ,, 

Valor Acta No 2 / / DOS MILLONES QUINIENTOS MIL P~SOS M, CTE ¡ ;: Sl'Ci )l ' G 

Adición (Si la hay) ~ /' 
CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE 155 000 í l' O 

Valor Acta No 3 
/ DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE s; 5QC .; ·o 

Valor a pagar en la presente Acta Nº 3 ,,i/ 
t--------------+-"D'--'O'-"S_M_l..::..LL::....:0'-N-=E=-=-S-'Q::....:U:_IN_l--=-ENTOS Ml i::__PESOS WCTE S 2 ~C 'Ct.. 

Saldo (Valor pendiente para pago) 
SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 5 - ..., ' . CCC 

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 

1 Davivienda 7 
< ~ 

Entidad en donde se VALOR TOTAL 
$290 30C realiza e·1 pago. DEL APORTE <'.'. -l ss962399 

)I 

Recibos Nro. Salud $125 OOC " 

7 Pensión $160 : . 
Periodo cotizado Abril-2022 ~ 

ARL SS "'~" 
Ca¡a de so compensaclOn 

ANEXOS: -Recibo y planilla de pago de segundad social (Salvd Penst()t't y AAU ' 

Ev1denc1as de la labor reahtada (en su momento 1oc1 1Jl1 aoa con el 11 upef\' ~'5N l 

.,...O_B_S_E_R_V_A_C_IO_ N_E_S_: S_e_a_n_e-xa- plan 1l!1~•{sopMe de pago al S11tema de ~ t,g u u:tll S.;,,. J. l 1'e':} J I I ""' u .l.,11 , \Ji• 

y ARL) del mes de abnl de 2022 . 'fonforme a los d1spues10 en el OecHtlO 1~73 d., 201 8 y ta cart>t la A8ECf 
elaborada por la Dirección de Regulac1on de la Operac101, del Ase9u1an11&n10 e,i Sa!\JQ R oSgo ... Labora110 ~ ':t 
Pensiones del Ministerio de Salud y Prot&ee10R Social sob-re cam~ e,i a.i ~o de s-ogur,cad 'lOC1al N 1 a 
traba adores 1nde endientes. 

Firma 

Nombre 

Kll6metro 1 Doble Caluda Armenia - Ptrelra lnter1tccioo V1aJ la eaba:l\a L1nu o,uullít Q 1 10()0 
96394-1 Teléfono 7498760- 7'98161 -7498762 -7498707 -7498754 -7087S8 ,HH7'51 

Wob. ~\l~'LilllQUQti!.! E-m1II ; idtq@ldll1.ool/ ,CO 



Circosio Q., moyo 26 d e ?O??/ 

/ 
CUENTA DE COBRO No 03 

El INSITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ~ l QUINDIO/ 
N.IT: 890.001.536 - 1 / 

DIRECCIÓN: KILOMETRO 1 VIA ARMENIA -CIRCA51A 

DEBE A: 

/ 
JEYSON ANDREY SOTELO AMJI' A 

e.e. 1.094.932.188 
DIRECCIÓN: Cll 48 A CRA 25 CASA 1 - Calarcá. Q. / 

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

POR CONCEPTO DE: EJECUCIÓN DELJ2ÓNTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 
PROFESIONALES No 034 de 2022. CUYO OBJETO ES : "Prestación d e Servicios 

Profesionales para la actualización del Manual de Procesos y Pro<;edimientos d el 
Instituto Departamental de Tránsito del Quindío." Labor que s~sarro lló d urante 

el O 1 de abril y el 30 de abril d e 2022./ 

Atentame nte. 

YA 
ENIA. Q. 



Circosia Q .. mayo 26 de 2022 

/ 
Señores 

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO 

Departamento Financiero 

Cordia l saludo, 

/ 
Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAY A, id~ificodo con cédula de ciudadanía No. 

1.094.932.-188 expedido en Armenia, Cl'., certifico bajo la gravedad de juramento 

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

383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecución del Contra to de,....-------,­

Prestación de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, duran~mes de abril no 

contraté personal para desarrollar el presente contrato. 

Atentamente, 

JE S "A S01r-Et('.í.ÁMAYA 

. 1.094. 932.188 de Armenia, Q. 

Mayo 26 de 2022 



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

Confirmación Transacción PSE - CUS 1453906134 / 

5 e:"¡ c i O pse@a ch co I o m b i a. co m. co < se rvi ci o pse@a e hco I o m b i a. co m. co > 

Mie 11 / 05/ 2022 4:13 PM 

p . 
ara: Jeyson_sotelo@hotmail.com <jeyson_sotelo@hotmail.com > 

¡ Hola, Jeyson Sotelef 

Gracias p~r u!ilizar los servicios de BANCO DAVIVIE}IO~ 

PSE. los s1gu1entes son los datos de tu transacción: 

/ 
Estado de la Trans~ción: Aprobada 

CUS: 1453906134" 
Empresa: ENLACE OPERATIVO S./>(../ 

Descripción: Pago de Seguridad Social 

Valor de la Transacción: $ 290.300 / 

Fecha de Transacción: 11/05/2022 

Ten e n cuenta es tos tips de seg u11dnd 

C D1gila siempre ma11ualmen le la dirección riel porl8I ne 111 B<1nco p¡=¡ r..i ,qse9ur,1I qut=· illl ,,:-;1, 1:-; :sI, nd,) 

red1rig1do a un s1!10 que suplanla a tu Ent1dacl F1n¡:111c1P.rn. 

C Util1za dispos1t1vos de uso persona l o conliable pa ro rP.¡=¡ I11:11 lus p,1110s 

C Procura cambiar tus contraseiias banc;irias frecuer 1tc 111c 11tc 

https ://outlook.llve.com/mail/0/inbox/id/AQQkADAwA TY3ZmY AZS 1 kNzNIL TAyZWltMDACL TAwCgAQAOcm 70Bd%2 BdVNudcPOQMl%2FTA %3D 1 /2 



A?US® 
TncnO'.(,JtA, mto1M-,c1o,, , Qnclrr,lr.,,in 

_ Información de la Planllla Pa✓ 
Nlt de comercio ()peredor de Información 900089104.5 .,. ~ 

Razón Social del Operador de lníormaclón ~RUS (antes Enlace Operativo)'/ 

Deecrlpclón Pag9 de SuAporte - / 

Fecha / · 
2022-05-11, 04:W:31 PM 

Periodo de Cotización Otro1 Rleegoa abril de 2022 / 1/ 
Periodo de Cotización Para Salud abril de 2022 / 

Empreaa JEYSON ANQRs.Y SOTELO"AMAYP! __ - __ ...,_ --... ..,-._-..;.• ...... .,l._'-... -.,;.¡ 
CEDULA CIUDADANIA 

Código Sucuraal (Nombra) 

Reterwncla de Pago/ Número Planllla 

Tipo de Plenllla 

Nllmero Tranaacclón Bancaria/ CUS 

Banco 

Valor 

~do de la Tran1acclón 

Dl,.cclón IP de Origen 

ce 1094932188 

... u -
55962399 

1 
1453906134 

(1051) • !MN~AVl VIENDA'-----_.-;;..-_...,::::.:;;;;z::¡;:;:;; 

$ 290.300 / 

~ 
10.0.19.58 

Cddlgo 
N800224808 230301 PORVENIR 

~AllllldN Valor 1Jn llon / 

s ,so.oc/./ 
s 12s.ood""-~ :J~ '.§ps_"'SU,,,AA_..,-;:=::======:r==========~~=:Jf:Jr~:J 

N860011153 14-23 ARP • POSITIVA COMPANIA OE SEGUROS 

1 

#.l'tft=· ~~l'fr _... 
1 

Total lnl.,__ Mota 

so 
so 

'W~ú!L .. ? -# -¡;; t-•!'1:M f:e ::W:' k@ ·eeH'k©.iif.....=::e i @ G ,.,.$;J1 -:~---·-.;,.;.;.;.,r.r -----
subT01.o'", 

Total • Pagar: 

ARUS, UnN Ellpertoa on PILA: Barranqullo: 385 24 44 - Bogolo: 415 4415 - Bucaramonga: 897 87 27 • Call: 415 1444 - Cortogona: 893 n 21 • Parolra: 340 13 2?.ág,na 1 de 1 

MonlzalN: 892 IO 27 - Modollln: 6041127 - Dood• otru cludodoa: 01IOOO 51 H n . LinN tuca: 01IOOO 517808. 

ARUS (■ntea Enlace Operattvo) no .. hect rweponub .. de lu pt■nlllae y pego• rullzado■ • trav,■ de otro■ operado,., de lnformacl6n dedo q1Jt no Utnt medio• 

para corroborar la veradd■d dt I• mlImI. ■u alcance H llmh■ 1 rwpllcar 11 Información 1umlnl1tr■d1 dlr9ct1ment1 por ef cU1nt1. 

Anles de Imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente es" en nuestras manos. 

so 
S 290.300 

1 
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ENTIDAD: INSTITUTO DCPARTAMCNTAl O! TRANSITO 
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1 

Mayo d, 2022 

l. Gestión lnstltuclon■ I 

Planuclón 

Pl1nlne1cl6n lnnltuclonal 

Creu proyectos dt Inversión 

Técnico Admlnlstr1tlvo adscrito I la Olrtcclón General 

Crur un plan dt Inversión pu, du cumplimiento 11 plan de desarrollo dep1rt1ment1I 

lnlcl1 dude 11 crur un plan d, Inversión por parte del Director de la IDTQ pua dar cumpUmlento -11 plan de deurrollo dep1r1Jment1I 

h11U el dtbldo envio para rJdlcaclón en 11 secretarla de Plannclón dtp1rt1ment1I st,ulendo los llnHmlfntos que tlen, Planeaclón 

Dep■rtamental que tiene en para ti re1lstro de Proyectos de Inversión en en el B1nco de Pro1ramu y Proyeclos. 

Tener en cuenta la lermlnoloal• ceneral 1cluada al inklo del documento en el campo .,Termlnolo1f1 General" 

Inicio 

llnHmlentos para la 
el1bor1dón del proyecto. 

Vlabllldad del proyecto 

Remisión 

fin 

Con el Inicio de un¡ 1dmlnlstraclón departamental, la d irección ceneral de c1da Institución crea sus planes 

de Inversión los cuales dará estrale&IH para el cumplimiento de los obfetlvos lnslltuclonales y ta 

consecuslon de los objetivos pl1n1eados en la Planuclón Oepart1ment1I. 

Pua esto, Iniciamos llen1ndo el formato dispuesto por 11 Gobern,clón Oe~rtamental llam1do 

"llnumlentos para la el1boración del documento tfnlco pua la formulación y estn.1cturac1ón de 

proyectos". En este documento vamos • encontrar una serie de presuntas que permitlrjn det1llar el 

proyecto, su pertlnencl1, Onanclaclón y duración del proyecto, formu en las que se va a t rab1Jar v demás. 

Es 1ndlspenuble responder cad1 una de lu pre1untas. 

Dentro de los documentos que se deben elaborar están: 

. Árbol de problemu 

• Arbol de obJettvos 
- Planeaclón de l proyecto 

- Estratealas 
. Acttvld1des 

Posterior ¡ 11 formulaclón del proyecto, 11 Gobemaclón nos u l1n1rii un códi&o BPIN c.on el cu1I 

lniciuemos la vlabllldad del proyecto. Para esto, vamw a llenar un formalo de Check List !limado 

"Actualizaclón de Vlabilldad" enviado por la SMret1rl1 de Plane1Cl6n Oepartament1I donde lnlcl1lm@nte 

daremos 11 Información ¡enenl del proyecto y posteriormente responderemos un1s preauntu pira 

identlficu si y¡ estimas cumpliendo con una serle de r@qulsrtos que ell1e 11 metodolotla MGA. 

En este formato se debe ruponde-r con "SI", "NO" o ~NO APLICA" un¡ serie de presuntas que están 

sepuadu en dlferentu 1rupos: 

• R@qulsitos aenerales 
- Aspectos metodol61kos 

- Asp«to económico 
. Aspecto financiero 

. Aspecto lnstit uclonal 

. Aspecto amblental 
• Aspectos de sostenlbUldad d,1 proyKtO 

Adlclon1I 11 1djuntarin los soportes que se consideren pertlnentu (arboles de obJ•ttvos, metu V 

resultados), presupuesto, estudios realludos y demh. 

lue10 de dad1 11 vlabllld,d del Director de la IOTO. se r,dkari por medio fhlco en la secrenrli de 

Planucl6n Oep1rtament1I, 
Lue10 Pl■neacl6n c1rsari 11 lnfonNción del proyecto a MGA y nos ulanarin un usuario SPI pira 

nosotros hacerle se1utmlento periódico de acue-rdo 11 procedimiento 2.1.2.2. Con uto concluye este 

procedimiento. 

q r ',"'iWi\iiiii:.i&#i»A HNWRHF 45t-MMMMM&GW 
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PROCESO: PLANEACIÓN 

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO 

NOMBRE on DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS y PROCEDIMIENTOS 

Mayo d• 2022 
3. Área Hcnlca 

Soporte y atención ti usuario 

Atención 11 usuarios 

Trámites 

Auxlll1r de tr,mttes 

Procedimiento de 1tencl6n 11 usuario p1r1 reallur los diferentes trámltu lnstitucion1les 

El procedimiento lnlcla cuando el usuario se acere, 1 In lnst1l1clones de 11 IOTQ y concluye cu1ndo 

su trámite ha sldo concluido por completo. 

Tener en cuenta 11 termlnolo1/1 1enenil 1cl1r1d1 11 lnlclo del documento en el tilmpo "Termlnolo1f1 

Gener1I" 

Inicio 

Revisar documentos 

Esbdo de documentos 

Requisitos cumplidos 

Impresión de recibos 
(01vlvlend1I 

Renudo y re1lstro de p110 
(D1vlvlend1) 

Entre11 de utamplllas 
D1vlvlend1 

Aprobación 

Anul1cl6n dt 1111mplll11 

1 reallur un trímlte y el funcionario enc1r11do le asigna un turno 

dando un orden de atención. 

Cuando llegue su tumo, el usuario se acercará 11 funcionario IDTQ v 
éste revluri los documentos que alle¡ue el usuario, mismos que 
estin publicados en la pigln1 https://www.ldtq.gov.co/ asl como 
también revisara que el usuario esté a p¡az y salvo con el pago de 
comparendos y demás obllg1clones que sean requisito para el 
trámite que se adelanta . 

Si los documentos alleg~dos no cumplen con 1os requlsitos exigidos 
o no se encuentr1 1 p,z v s,lvo en las respectlvu obll¡aclones, se 
le Informará al usuario las correcciones o pa¡os que debe realizar 
P•~ poder dar trámite a lo requerido, con esto concluye el 
procedimiento. 

SI los requisitos son cumplidos por el usuario, el fundonarlo IOTQ 
re1Uzará la llquldaclón del trámite a través de 11 plataforma SIOT, 
para esto procederá slncronlnndo el registro del usuario y del 
vehfculo y revisando los valores del recibo de p1¡0. Posteriormente 
Informará al usuario el valor I pagar y el número de placa. 

Con el valor I picar y ti número de placa, el funclonuio de 
01vlvlend1 realizara 11 impresión del recibo local por medio de 11 
pl1t1forma SIOT y el CUPL por medio de la plat1form1 RUNT. 

El funclonurlo de 01vlvlenda realiz1rí el recaudo del dinero y 
re■llnri el debido re¡lstro del paco en 11 pl1taform1 SIOT 11 l1u1l 
que el careue en la picln1 RUNT, 

Posterior al p110, el funcionario D1vlvlend1 huí entre11 de 1u 
est1mplllu para continuar con el procedimiento. 

Lue10 de esto, el usuario se trasladará • 11 vent1nlll1 operad, por 
el funcionario IDTQ y éste reallnrí el reclstro y 1prob1clón por 
medio dt 11 plataforma SIOT, dando como resultado un formato d• 
1prob1cl6n con su resptctlvo nUmero d1 sollcltud, 

El funcionario IDTQ procederá • anular lu 1st1mplllu y pe1ulu en 
el formato FUNT. 

Posterior 11 pecar lu est1mplllu, el funcionario IDTQ fümui y 
hu• firmar al usuario el formato de aprobación v lt Informará 11 

Firma di formato de iprobiclón usuario el número de solkltud pu, continuar con el 

Entre1a d1 llctnda 

Rn 

procedimiento. 

Con el nUmero de sollcltud tmltldo tn el puo interior, 1\ u1uulo 
se dlrl¡lri • 11 vent1nlll1 de llcenclu pu, la Impresión y rectpclón 
de 11 nueva llcencl1 de tr•nslto. 
Por últlmo, el usuario entre1u• fotocopl1 de 11 llcencl1 de Tránsito 
dtbldamtnte flrm1d1 1 11 v1nt1nlll1 dt trimltts pu1 su debido 
reposo en el exp1dl1nt1 del vehlculo. 
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PROaDIMIENTl:I: 
Código 

Versión 

Fecha 

Macro proceso 

Proceso 

Subproceso 

Procedimiento 

Responsable 

Objetivo 

Alcance 

CONCEPTO 

P. de servicios 

P. de navidad 

P. de vacaciones 

Bonif por 

recreación 

Cesantías 

lnt sobre cesantías 

Bonif por servicios 

prestados 

A 

B 

c 

D 

E 

PROCESO: PLANEACIÓN 

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

·, ¡, ,·- ... ~ " Prut1a10"111ocl1111 >'i~,t. _1-:;; , ..•• ~-~~ 
2.2.1.5 

1 

Mayo de 2022 

2. Subdirección Administrativa y Financiera 

Gestión Humana 

Talento Humano 

Prestaciones sociales 

Auxiliar Técnico de Gestión Humana 

Realizar pago anual de Prima de Servicios, Prima de Navidad, Prima de Vacaciones, Cesantías e 

Interés sobre Cesantías v Bonificación oor servicios crestados 

Crear novedades para pago anual de prestaciones sociales por medio de nómina 

Porcentaje 

50% (proporcional al 

tiempo laborado en el 

añol Del 1 y 15 de julio 

100% (proporcional al 

tiempo laborado en el 

año) Del 1 al 15 de die 

50% Anual (proporcional 

al tiempo laborado en el 

año) 

Anual 

100% (proporcional al 

tiempo laborado en el 

año) Del 1 al 14 de 

febrero al fondo de 

Cesantías 

12% 

50% o 35% Anual 

Inicio 

Liquidación manual 

Novedad 

Revisión 

Fin 

Fórmulas de liquidación 

Base salarial 
1 

Base salarial 

Asignación básica del periodo causado+ Subsidio de transporte+ 

Auxilio de alimentación+ 1,5 valor pagado por bonificación por 

Servicios Prestados 
Asignación básica a noviembre 30 + Subsidio de transporte+ Auxilio de 

alimentación+ 1, 1/12 valor pagado por bonificación por Servicios 

Prestados+ 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios+ 1, 1/12 valor 

1 oa~ado oor Prima de Vacaciones 

Asignación básica del periodo causado+ Subsidio de transporte+ 

Auxilio de alimentación+ 1, 1/12 valor pagado por bonificación por 

Servicios Prestados + 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios 

Se paga dos días de salario cuando el funcionario sale a vacaciones 

junto con la Prima de vacaciones 

Asignación básica del periodo causado+ Subsidio de transporte+ 

Auxilio de alimentación + 1, 1/12 valor pagado por Prima de Servicios + 

1, 1/12 valor pagado por bonificación por Servicios Prestados+ 1, 1/12 

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

Prima de Navidad 

Sobre las Cesantlas 

Se paga proporcional al tiempo laborado el 50% o 35% de la Asignación 

Básica del periodo causado dependiendo de si supera o no el tope 

estipulado por el gobierno nacional. 

El procedimiento Inicia con la realización de nómina 

Cuando se realiza la nómina, la persona encargada de Gestión Humana 

realiza la liquidación de la prestación social se hace de forma manual. 

Ya conociendo los valores que debemos pagar por prestaciones 

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

Creadas las novedades, revisamos que las mismas se estén pagando 

dentro de la nómina que corresponda. 

Ya con esto termina el procedimiento, el pago se hará Junto con la 

nómina 

CÓDIGO: ES-M P-002 

ACTUALIZACIÓN: Mayo de 2022 

VERSIÓN: 5 

PÁGINA: 
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PROCESO: PLANEACIÓN 

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

1 '"'.'. :,,· :~ t .... ".:. ., .... ~: ' ¡ .~1,' °I •' .... .... j 

2.2 .1.2 

1 

Mayo de 2022 

2. Subdi recc ión Administrativa y Financiera 
Gestión Humana 

Talento Humano 

Nómina 

Auxiliar Técnico de Gestión Humana 

Real izar la llquldaclón del pago de nómino quincenal de la IDTQ 

Recolectu novedades y llquldar el p110 de nómina . 
Tenf!r en cuenta la terminología general aclarada al Inicio del docum,nto en el campo 
'"Terminoloe: ia General" 

Crear funcionarios 

Parametrlzar 
empleado 

Opdon nomina crear nomina nueva nomina quincena 
V dlllcenclo el periodo de nómina que se va a causar, lueco doy 

Ya creada la nómina por la opción "Procesos especiales" doy elle en 
"copiar descuentos" y aceptar. 
En caso de que haya un nuevo funcionario lo Ingresamos por la 
siguiente ruta : 

Movimiento/nuevo/empleado 
Y diligenciamos cada uno de los campos conforme la Información del 
nuevo funcionario como lo es el salarlo, au>clllo de alimentación, 
admnistradoras de seguridad social y demás. 
Ya creado el funcionario seguimos las siguientes opciones : 
procesos especlales/parametrlzar/coplar par.1metrlzaclón 
Luego ubico un funcionario antiguo y señalo las opciones "agregar" y 

clic •n "guardar" . 

Por la opción "Descuentos" puedo agregar, quitar o modificar los 
descuentos que tenga el empleado. 
Por la opción "Movimientoº puedo actuallzar la información básica del 

Modificar empleado empleado como salarlo, auxlllo de transporte, auxlllo de alimentación 
(pierde derecho cuando está Incapacitado) . 

Crear 

Bonificaciones y 

prestaciones 

Crear Vacaciones 

Procesar nómina 

Informes y 
consultas 

Fin 

Por la opción " novedades" Ingreso las Incapacidades, suspensiones, 
vacaciones y licencias remuneradas . 
Opción : movimiento/ nuevo/ prestaclones_nueva planllla y elle en 
"aceptar", selecciono el tipo de prestación tueco el funcionario y botón 
en "agre1ar" . Con la opción "Generar Oatos 11 para Imprimir las 
prestaciones. 
Opción: novedad/ vacaciones/ movimiento/ nuevo/ pre5taclones/ ver 

datos/ ¡enerar datos . 

Ya cuando la nómina esté revisada y no se encuentran novedades, 
damos elle en "procesar nómina" y "cerrar nómina" . 

Por la opción "Informes y consultu" puedo descar11r las Planlllas, 
comprobantes de nómina y nómlna/cuentu bancarias. 
Cuando termina el mes descaraamos los descuentos de las dos 
quincenas. 

Con esto termina el procedimiento. 

CÓDIGO: ES-MP-002 

ACTUALIZACIÓN: Mayo de 2022 

VE"SIÓN: 

PÁGINA: 
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