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

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO

| FECHA: 16-12-2020

S /

s > - N ke 4
)) NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL | VERSION: 02 {

Contrato No. 034 DE 2022

| PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA

Objeto ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO.

Valor Inicial 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 UEYSON ANDREY SOTELO AMAYA

Supervisor JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA - Técnico administrativo adscrito a

a Direccion General, Instituto Departamental de Transito del Quindio — IDTQ

Fecha de Inicio

Treinta y uno (31) de enero de 2022

Fecha de terminacion

Veintinueve (29) de julio de 2022

Plazo inicial de Ejecucidn

£l plazo de ejecucion sera de ciento veinte (120) dias calendarios

Prorroga

Sesenta dias (60) calendarios

Plazo final de Ejecucién

FECHA DEL ACTA PARCIAL 565 7 26~

Ciento ochenta (180) dias calendarios
' Ao |  Mes Dia

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 31 de mayo al 29 de junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL |

1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS ' PERIODO INFORMADO

| Apoyar a la Direccién General en el proceso . e Se caracterizaron los procesos y||
de actualizacion del manual de procesos Y procedimientos del area de Tesorerfa. '
procedimientos del Instituto Departamental de » Se caracterizaron en su totalidad 105‘
Transito del Quindio, caracterizando de procedimientos del area de Sistemas. ]
manera efectiva la estructura, entradas, e Se caracterizaron los procesos |
actividades, operaciones y salidas de cada procedimientos de Apoyo Logistico |
proceso y procedimiento de la entidad, con la Gestion [)o’cumental. |

identificacion de sus controles, entregables,

responsables, recursos necesarios, registros,

normatividad aplicab

le y demas

caracteristicas que considere necesario, y su
respectivo orden de flujo operacional. |

Kilémetro 1 Doble Calzada Armenia — Pereira Interseccion Vial La Cabaiia Linea Gratuita 01 8000

963941 Teléfono

7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761

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



PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANC ERA
_ ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITT DEL QU1
) NOMBRE DEL DOCUMENTO: (NFOSME CONTRA ™ &,

ESTADO DE CUENTA

o T B
FEIEA
VIR

AL | fo [ -

Valor Contrato DIEZ MILLONES DE PESOS $10 060 000

Anticipo (Si lo hay) N/A

Valor Acta No 1

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE 52 300 200
Vallor ActaNo 2 DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS WCTE (52 500 W00
Adicn (1. hay) CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE (85000 200
' Valor Acta No 3
| ° DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESCS M/CTE 32 500 206
| Valor Acta N° 4
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE § 2 500 0
Valor Acta N° 5 P
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE 32 300 20
Valor a pagar en la
presente Acta N° 5 DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESQOS M/CTE 52 500 200
Saldo (Valor pendiente
para pago) DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESCS M/CTE 52 500 0
APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
Entidad en donde se | pncolombia | VALOR TOTAL DEL APORTE 260 300
realiza el paga. )
Recibos Nro. 56448748 Saiud 25 000
Pensién 160,000
Periodo cotizado " Junic-2022 AZRL =30

Cziz de compensacion

ANEXOS:

Recibo y planilla de page de seguridad scdal (Salud. Pensior y ARL

Las evidencias de |3 labor realizadz fueron en su memento scozliZadas con = SUDErVSar § emvacas

por correg. elecronico

OBSERVACIONES: Se anexa planilla y sopoffe de pago zi Sstemz ce Segurdad Sooal msgr=
(Salud, Pensién y ARL) del mes de junio de 2022 conforme 2 los cispuesic en e Decretc 1273 22 2013
y la cartilla ABECE, elaborada por |a Direccién de Regulacion ce 2 Operacicr ce Asegurameentc e

Salud. Riesgos Laborales y Pensiones del Ministerio de Saluc y Protecodn Socal soore carmows er =

pago de segundad social para traba,:acoresj:-c'ere-n: entes

Firma A /, / |

( Nombre /M ﬁm AMAYA

Kilometro 1 Doble Calzada Armenia - Pereira Interseccion Vial La Cabana Linea Gratuita 01 8000
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7438767-7438754-74987 58- 743876 1

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




Circasia Q., julio 26 de 2022
CUENTA DE COBRO No 05

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 - Calarca, Q.

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

POR CONCEPTO DE: EJECUCION DEL CONIRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES No 034 de 2022, CUYO OBJETO ES: “Prestacion de Servicios
Profesionales para la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto Departamental de Transito del Quindio." Labor que se desarrclld durante
el 31 de mayo y el 29 de junio de 2022.

Atentamente,

oy 7
‘Q/'?v} Vaidad
( J!EYSO{I ANDREY SOTELO AMAYA
\_“¢.C. 1.094-932.188 DE ARMENIA, Q.
Circasia Q., julio 26 de 2022

S



Senores

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
Deparlamenio Fingnciero

Cordigl saludo.

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA identificado con cedula de ciudadania No
1 094.932.188 expedida en Armenia, Q.. certifico bajo la gravedod de juramenio
y para efecto de la Retencion en la Fuente conforme el paragrafo 2 del articulo
383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecucion del Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales No. 034 de 2022. durante el periodo
ejecutado no contraté personal para desarollar el presente contrato.

Atentamente,




221 " 58 Confirmacion Transaccion E - CUS 1565335364 Jeyson bolelo - utlook
7122 13 fi [; Tran |t CUS 15657 Y Solel Cutl
Q

& Responder ~  [i] Eliminar ) Nodeseado Bloquear

Confirmacion Transaccion PSE - CUS 1565335364

serviciopse@achcolombia.com co '
Para. Usted

iHola, Jeyson Sotelo

Gracias por utilizar los servicios de BANCOLOMBIA Y PSE.
los siguientes son los datos de tu transaccion:

Estado de la Transaccion: Aprobada
CUS: 1565335364

Empresa: ENLACE OPERATIVO S.A.
Descripcion: Pago de Seguridad Social
Valor de la Transaccion. $ 290.300 /
Fecha de Transaccion. 22/07/2022

Ten en cuenta estos tips de segurdad

Qoigia siempre manualmenté la direccion del portal de tu Banco para asegurar (ue no estas slendo

redingido a un sitio que suplanta a tu Entidad Financiera

Sutihiza dispostivos de uso p&twual o confiable para realizar s pagos

about:blank




RUS

Informacién de la Planllla Pagada

Nit de comerclo Operador de Informacién WM

Razdn Soclal del Operador de Informaclén ARUS (antes Fnlace Operativa)

Descripcién {Pago do BUARGHA S IR T SRR N
Fecha 2022.07-22, 1218 49 PM

Perlodo de Cotlzaclén Otros Riesgos [Junloide 2022 % L LT e R

Perlodo de Cotizaclén Para Salud junio de 2022 4

Empresa JJEYSON ANDREY SOTELO/AMAYA £ i Ly iy
CEDULA CIUDADANIA

Cédigo Sucursal (Nombre)
Referencla de Pagol Numero Planilia
Tipo de Planllla

Namero Transacclon Bancarlal CUS

Banco
Valor
E dodelaT 16n
Direcclén IP de Origen 10.0.19.58
L Codigo Adminisiradora Nimero ARliados Valor ain Mers " Total intérases Mora
NBOOZZ4BOY 230301  PORVENIR I $ 160 000 $0
NBGCORgTCZ T PepROON EPSSURA U120 LI L U R KT A §128000 SR s
NB60011153 1423 ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $5300 50
P T A 2 ST e e e MR S D S
SubTotales: $ 290 300 50
Total a Pagar: § 290 300
' 44 - Bogoth, 485 4485 - Bucaramenga: 607 87 27 - Call: 485 0444 - Cartagane 03 TT 37 - Peieine: 340 13 27 000m 1 0o 1

ARUS, Linea Expurios en PiLA Barranquilla. 385 24
Manizalos: 892 B0 27 - Medoellin 604 2727 - Dusdu olras cludades: L]

lllas y pagos reallzados a iravés du olros operadoras de informacion dado que no tene medios
licar la b Istrada di te por ol cllente.

18000 51 99 77. Linea Etica. 018000 517806

ARUS (antes Enlace Operalivo) no se hace rosp ble deo las ph
para coroborar la veracidad de la misma, su alcance se limita o rop

s que sea realmente nocesarlo. Proleger el medi blante osta en nt

Antes de imprimir, asegure
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PROCESD PLAN WIN y
| s ekl 1I DGO R Y T
ALY INAYITLITLY IV AR S y z |

[ENTIDARD: (HSTITUTE DUPARTAMENIAL DL TRANSIA ACTUALIZACION Mayi de A

]
|
]
|

;ml!l DEL DOCUMENTO MANLUIAL 1Y PROCTSOS Y PROC) (NI NTOS lV'R\IM

I(n\d‘:o Jnand

Nerson | _ I

Fecha [Mayw de 2027 '

;N\I\IL’\PI\\N\D ;.' Solstrearion Admumnatrativa y Hinanoiera I |
Proceso | sistemas |

whpu\rh\ B :I wh e s achioonales |

Drmmmg ll v dn' tormacon de S1I07 a Publbinanzas ) - |

Rupunubh 1:‘-. testonal T e Siste mas

_0b:ctru1 = #l nviar nforma N existente en S107 & Pub inanias . |

Los registros de tecaudos que w hacen incialmente a SI0T los debemos cargar o

|
Contexto Publitinanzas, para esto debemos descargar el tegintro diano del Servidor (Computado
| == . li“l' la atwona aunibiae de Siatemas) y lo exportamos a Publifinanzas |
| L procedimie oto inkoa von el n ;r\li al Se 3 I
ervidor contluye con el e e e
e '3 Y Yol K aporte dej
- ntormanion a I’UI|1 finanias
Serviaor Ln l&munos pt‘nemln ey el "computador prncipal” del IDTQ que se encalgs
\ de ser intermediano entre los programas que maneja la empresa y la nformacion con vl
L:ue Cwenta la entidad En este computador se controlan las funclones generales .!.I
fre e nshituto mientras en los computadores que tiene cada usuanio se controlan las||
rminolog I
| tunciones particulares | |
‘Espeafica | \
! |

fste servidol esta ubicado en la ohiuna auxiliar del 1DTQ y el drea de sistemas es el unico
Qque Lene acceso a4 este por ende nadie 1o puede ppertar sin su aulonzacon vy

SupPenvision

1amos |-I procedimiento i ||1|;ws.mdu al n-wnim

Inicio
Ingresamos a la carpeld ubu.ad.) en l-l mualurm Il.mmula

| C Ingrese: “publifimanzas” y luego al acceso directo "SOAPSIAY e mpgresamos
l_ Publifinaneas Con Nuestro usuaro y :ommsul\a

| B ;:u PR——— Cuando INGresamos a la pi.ualurmu darnus “olic en -s';f.vﬂ'f' 7
| posternormente en “Recaudo”

‘_ o ) i N L la ventana que nos abre Henamus el L.nnpu “Fecha desde” y
| L Plataforma SIOT “Fecha hasta® con la fecha del dia gque vamos @ descargar (dia
| - o habil anter o P |
l FG ~ |Cargue _d!l_lrf:h_i\ﬂ:! D.mlm hic en cumull.n "y lm_gu en i xportar o P

= ) 1T {)audu che en uLepim a la ventana emergente que indica gue el

| w Fin exporte ue exitoso ¢ oncluye el procedimiento

jeyson Andiey Cotelo Anaya

Condratista
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DI PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 9

PAGINA

}(_odigo lbaa

Version T ) )

tF_ed\a  [Mayode 2022 - )

Macroproceso |2 S;JIJ\-!;.II_EL_'\_I:\:;J\]I.E'I_IHI:a“lhl!,I'HII.IIll.It'-I'd B

Proceso Sistemas

i‘."ﬁ’?@‘i, ____'l;:.\rm:es aiil-l;;'l_al_lf; - - i -

Procedimiento _ |Backups Publifinanzas S o

Rﬁponsa_blg Protesional leTuu_J de_Snl;\;u“—r-__ T -

Objetiva L:en_a:gar-e_lﬁatku-ps_ de Publilinanzas -
De manera periodica debemos hacer un Backups de la Informacion que esld -c:rg'ada en
Publifinanzas con la imtencidn de tener una reserva de la informacidn como soporte

[ ante alguna eventuahlidad

Contexto
No hay que hacer Backup para el sistema SIOT produccion porque el sistema lo realiza
de lorma automatica en el Disco local D/ Siotweb / Bk produccion. El almacenamiento
externo se hace en el Disco Duro esterno que dispone la IDTQ para las coplas de
seguridad

Alcance Imicia con el descargue y almacenaniento de informacion de Publifinanzas
Servidor. En terminos generales es el "computador principal” del DTG que se encarga
de ser inlermediario enlre los programas que maneja la empresa y la infarmacion con el
que cuenta la entidad. En este computador se controlan las funciones generales del
instituto mientras en los computadores que liene cada usuario se controlan las

= - funciones particulares.

Terminologia

Especifica Este servidor estd ubicado en la oficina auxiliar del IDTQ y el drea de sistemas es el
unico que tiene acceso a este por ende nadie lo puede operar sin su autorizacion y
supernvision.
Backup: Copia de seguridad

A-B Inicio Iniclamos el procedimiento ingresando al servidor
Ingresamos a la carpeta ubicada en el escritorio llamada
o I"e"",u o “publifinanzas” y luego al acceso directo "Backups de la base de
Publifinanzas datos” e Ingresamaos Con NUeSEro usuario 'y contrasefia.
Cuando ingresamos a la plataforma damos clic en "Generai
2 Ruta de acceso Backup" y "Generar Backup” en la ventana emergente.

I En la ventana que nos abre debemos elegir el tipo de informe al
que le deseamos hacer Backup que para esta oportunidad vamos
a elegir “|nventario” y luego damos clic en el batén "Generar

Backup".
£ Plataforma SIOT

Cuando salga el mensaje de "Backup creado exilosamente”
damos clic en "Aceptar y repetimos este procedimiento eligiendo
uNomina®, "PF Bases”, "Planeacion” y "Pres2022". ks N
Los archivos son descargados de forma automdtica en' Disco local
D / Publifinanzas /Publifinanzas / Backups BDS PF,

Los archivos se descargan en una carpela que llevard como
nombre la fecha del dia en el que se hace el procedimiento, Esta
carpela la copiamos en el Disco Duro dispuesto por el 1D1Q para
tal in y que custodia el drea de Sislemas.

H-1 |Fin |Con esto termina el procedimiento

F-G Cargue del archive

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contralista




PROCESO: PIANEACION
ENTIDAD. INSTITUTO DEPARTAMENTAL DU TRANSITO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DL PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1

Version 1
Fecha Mayo ge 2022 ) - e R
Macroproceso 2 Subdireccion Admunistiativay Financiera I I
Proceso Tesoreria I SEEESSSS
Subproceso Egresos de dinero -
Procedimiento Comprobantes de egreso o - - .
'1‘2?2‘1’!.‘?'*_ _flesoes o ' o
|Objetivo ___R_Edhlal- pagos a proveedores - -
lOS_l‘O_I\l{]T)Ba;I'I_E.i de_egr_eso 56|'ilel—[.mnﬁaiﬁ\-ié}{t5 'por' n!édﬁt_iéi_lﬁj-e_;é hace el desembolso
Contexto de dinero a proveedores. Ningin pago se hace en efectivo y el banco autorizado para realizar
pagos es Davivienda
Aicance Imicia con la recepaion de Orden de Pago de parte del Area Contable y concluye con el archivo|
del soporte de pago.
Terminologia Orden de Pago (OP): Soporte elaborado por el drea contable que autoriza realizar un pago a un
|Especifica proveedor.
A B Inicio El area de Contabilidad entrega la O.P (Orden de Pago) al area de
Tesoreria para proceder con el pago.
El 4rea de Tesoreria debera revisar la Orden de Pago y confirmara que
: _|en el archivo del IDTQ se encuentre el Certificado Bancario para realizar
.o Certificado bancario )
el pago o que este documento lo Lenga adjunto. 5i no tiene el certificado
bancario regresamos la OP a Contabilidad.
. . 7 £l area de Tesoreria tiene un archivo Excel donde llenamos el Nit del
E-F Difgancir archivo proveedor, nombre completo, valor neto a pagar, numero de cuenta y
| excel para pago codigo del banco.
G Exportar a TXT pasamos el archivo a formato TXT.
. Ingresamos a la plataforma de Davivienda y subimos el archivo plano y
H P eor pliviNIEnG procedemos a realizar el pago.
Descargamos el soporte de pago de la plataforma de Davivienda, este
I Descargue del debe salir con estado "Pago exitoso", los pagos a otros bancos pueden
soporte de pago \ardar en estado Pendiente por dos dias
B impresién del Ingreso a la platalorma de Publifinanzas, imprimo el compr obante de
- K comprobante de egreso, lo firmo y hago firmar por Contabilidad y 1a Subdireccion
g Administrativa.
| Comprobante a Después de firmado el comprobante de egreso, lo escaneo y lo subo a la
| ¥ SECOP Il plataforma de SECOP Il como soporte de pago.
! Por ultimo descargamos la informacion del pago en un archivo de Excel
\ que incluye el banco, valor, tercero, forma de pago y fecha de
consignacion para hacer luego la consignacidn bancaria.
M- N Fin

leyson Andrey Sotelo
Contratisla

Yy terminado el mes archivamos el comprobante de egresoy con esto se

concluye el procedimiento

Amaya
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PRO(I.!-CI (M H\NI ACION
EN“DAD lN\lIIUHI UL PARTAMENTAL DI TRANSITO
NDMBIII‘ DEL DOCUMENTO MAN\IN (! I'IlD( 1505 Y I’IlU( LDIMIENTOS

Qdi_gi_ |2 a

vemion [t -

fecha E!ayn de 2022 _

Macroproceso | 2 !uubtlncumnmlmunsll.nw.wlm.\mlm.n ' o R

\Proceso 5lslvnm&

Subproceso __|Funciones .n!lrlu: 1ales

Procedimiento Publicacion en | itmh-s soclales y pagina web wu-h o S o

Responsable Profesional tecnico de Sitemas o B

Objetivo Cargar informacion a la Pdgina Web o las Redes Suclales del instituto o o
En el 1DTQ el area de Sistemas es el drea encmgmla de administrar las redes sociles

Contatn oficiales  (Facebook, Instagram y  Twitter) al igual que la  pagina web
{hup//www idtg.gov.co) del nsituto. 5e hace la salvedad de que no crea todo el
contenido, 3niu administra las plataformas.

Alcance Va desde que notilican la necesidad de cargar Informaciin hasta el cargue de la misma.

Terminologia - . _

i Medios de comunicacion virtual. Pagina Web, Facebook, Instagram, Twitter
|Especifica o S - S

A8 — Nace la necesidad de cargar informacion para medios  de
COMUNICACION BX1EIMOS. R B =
El drea que solicila cargar la “informacion entregara via cormeo
C ingreso a la electrénica instituclonal el archive que se debe cargar y envlara el
putafarma lexto que requlure que se | Ie anexe
- B st Jusa s b . ==
Si la informacian debe ser publicada por redes soclales, se
) Ingreso a la adjuntara sigutendo las restricciones que lenga esta red social (lipo
& plataforma e archivo, peso, duracién, etcétera) y su publicacion se hard tanto
en el muro como en la historia para mejor dilusidon
51 la informacion se debe publicar en la pagina web el archivo debe
Publicacion en ser en formato JPG y PDF y el drea de sistemas delinird si la
b pagina Web publicacion se hara como parle de un menu, pagina de nicio u
olra opcidn.
Luego de tener el archivo o descargamos en el computador y lo
E Publicacién en cargamos conforme a se requiere por cada platalorma (Fdgina
Redes soclales web o Red :.cual]
’ i | ;";"IJ"IIHB via correo electrénico se e enviard ll!l_[.{.lT[:l;
Notificacién de glectronico Informando que el cargue de la informacion fue
E cargue y descargue exiloso y se enviara evidencia del mismo y serd esta drea la que
da infoemacidn. luego peditd que la informacion se retire.
F Fin Con esto termina el procedimiento. 1

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Conltratista

CODIGO, 1Y M 02

ACTUALIZACION:  [Mayo de 2007

Publicaciones
Phase




21511213u0)

eAguuy 012106 ADUY uosAal

R e B s B —1 - |..|||ogc;_c.=ylo»a |@ euiw i3l 0153 ue)| u 4 |._
— operijeas anj | _

0sadoud |3 anb pepipgeiluc) A o15andnsaid ap eale | Biew.Cjul ubncn._ﬁu!_cnbdm 3
'. aj 35 A 01daduod 3159 Jod sopnezal jenljeal eJpad BA BIIU3dL eale _ “
|3 serueulyijQng JCd opeIleal 05330.d |3p UCIZEWIYUDI | U] I N
N ‘epiuyap eA (e1sandnsaid| m
. epiLed ] uol 33043 (3 A 01d3JuC (3P UOIIER!|BA 2 011353 cipaw! sodues 3p AJUEAY a [
sod sezueuyijgng B BJBLNOS 3] 3 ‘01dajuol |3 opeasd ap odanT| |
0114353 paw | ewuojR|d 3 "
Jod pnaios B] esey A LOI§ UG BJBIIUNWOD 35 SBWAISIS ap ez.e |3 e| e 0533u| d_
=S ;NW.“ 01dajuc3d oAanu |3 Bielauew 3D jeysandns3id epiued e Jiuy3p eusomred| i _

: ey | 'A 01033u0) 13 JBSD 3P Pepisalau | ieayuaA esed o1sandnsad| o € asasd| 3

T A pepiiqeiuc) 3p E3JE |8 UOY EpPIEA 3S uoneLIOjUl m;__

Sopnesay ap 01d33u02 CASNU Un jeasd| o_u_c.“ i “

3p pepisalau B| 3p SBWA1SIS 3p e3Je B euuou 22iula) eale |

_|eJauan e130jouILLaL | 233Pads3

COWED |2 US 0IUBWNICE (3P 0Iu B epesejde (eiauad e130jouiwial 2| 21U3nd U3 Lwcmh_ etdojouiuiial
O1UBILIp30.d 3 US SEPEIIN|OALI sBu0Siad s8] ]

B UOIDEJYNOU 2| 21S2Y SCPNEl3) 3P 01033U0) UN 3P PEPISAI3U B| 3P UODESD E] SpS3p BA uocau_d__
501d3IU0D 50153 UBSLD 35 3ND B US BWIC) B JEZUBPURISS _

£34nq OUAIWIP3l04d 3153 'S0VD32U0D $31USI3YP Jod DJauIp 3Q2a. DL B 3p eadles 2| e
101s Jod sopnedas ap 01daduold oAanu un _mmhum g.n_.w_ﬁo_
SBWIISIS P ODIUDS) |2UOISI0U | m_nnn:n_nmmx.“_

sopnelds 3p 0183U02 Jeal))| Sco..E__uuu_FE.__

LO1S| osaoudqns|

SEWISIG| Bmﬂun—._mﬂ

Biailuguid A BalRLISIUIWPY UC334Ipgng ..r._ nmdunnnoh.mih_
| eyday,

1 uaIsiap

‘wNI9Yd

g 'NQISHIA SOLNIIWIAII0HA A SOS3D0¥d 30 TWNNYIW :0LINIWNIOA 130 FIHEWON |
z ap cle : “
oz @ A NQDVZNYNLY OLISNYHL 30 WLINIWYLEYIIT OLNLILSNI :QVALLNT |

200 E} :
i 53| 091003 NOIDWINVIE “0S300%d

odipa)




21SIBIUGY
ehewny 0ja105 A3ipuy ucshar

B _ | ojuaiuipaloid |3p ul4 uid| 1
_ T PEPIIIEIUG) 2 S0Wedallua 0| I
_o..ﬂcmm 0l3e41x] |ap m_qo.u ol 01unf oipend ais3 S_ucmn U3 |eulj Dp|es peEpIIgEIOD |
__m A DLar 2o sosaidul @ 'S0JADUBUIY SOIUAILIPUAL ‘Solaidueul) solsed ¢ UOEWIOMI At |
|'sasaida ap 53w 3153 3P $I|RI0) SAIO|RA SO| JouAlue saw (ap soded
|2p 0128.1%3 (2P [BUI CPIES |3 UO3 [32x U3 DIPENI UN SOWEAII OWNN JOd
_ ¥ |BJ311] B SOWSIA|0A O)Ja5 OU 3] |ENTI J35 3agap 3lsa Olelueq |BUL} I+H -5
(CLJBJIX@ |3p [Bul} OPIes |8 u0) SOoweledwol O] AWWEYNS3J JO|BA |3 0p|BS UOI3epI|BA |
| $3W (ap uasaiqgny anb sosaueul) sojualwIpual sofh (T Z8°Z s0saJ3ul 14 _
|eled ap sogilay) saw |3p s0s3J3u) SO| 3p |BJO] |3 SOWEWNS ‘oW N Jod| SOBIWIPUAJ SEN |
(313013 OlaUBLW 3p SEJ0NJ '000L.b) 50Ja1IUBUY SOJalueul} P _
s01528 Jod saw (3 ua soweded anb (e10) JojEA (@ JR1SAL B SOWeA 0an sojsed souay
rree i |
Qiualipalosd (8P 3iueljnNsal [3x3 OAIYJIE) BIUANI BSA A DJueq 353 Jod| {9p $05a.89 SOUIN 3 |
(S8 353 U sopezles.s 05383 50| 3P JO|eA |3 SOWRISA) 3| OP|eS 3153 ¥ |
‘JOUIE S3W |3p OlBIUBQ D)IBJX3 [3p P— _
|eul oples |2 |endi e3s 3153 anb ap sowesndase sou A olBIUEG O1IBIIND opIEs 3p UpPEPHEA 4 _
| |@ efaj}as sou anb sojueq ua JCIIAILE OP|ES |3 35EQ OO JEWO] B SOWEN S I
| 01iBJUEQ 0138.1X3 |3 sowedielsap ‘olueq |a Jod opelauad zaa eun oy Ul |_
|
| Jleizauag erdojounuiay, eayradsy
lodwes |8 U3 QlUaWn3cp (3E o3I |e epele;de |esauad eidojouiwia) B| BIUAND U3 JAUA) eidojouiwia g
b 53PEpaAoU 3p 3110d3Js A SOP|BS 3p UQIJEI|IDUD) sjuely
| “SaW |3 U3 u3ley s anb sosasdul 3
_ sosaida so) 3ap |e101 |3 uod sowesedwod so| A 0lueq epel BJauad anb solleuixa S0| aseq OWO3 opao)
BLIOL 35 0153 BiB4 SELRIURQ SBIUBND 58| U3 531U3ISIX3 50| AND SOWSIW SO| URAS pepIjgeiuod
u3 Aey 3nb sop(es 50| anb Jew.uod esed |BNSUAW a3JeY AS BLUBIUBQ UDIIRI|IDUGI BT
o15andnsald A pepiigeIuc) Uod 501IRIURY SOP|BS Jel|iJund) oAnalqo
£J3i053) 3|qesuodsay
BIBIUBQ UOIDE||IU0]) 0lUAlWIpAl0Id
§3|BUOID|PE SaPRPIANDY 0saloJdgng
elJaJasal 05230.d
BJSIIUEBUIY A BAIBIISILILIPY UQI2334PaNS 7 osalosdosdep
2207 3p oAeiN [IREF]
[ t uoIsIan
el — e g odipod
B e R 5 Rk e e i IR T T OGNS 0
) vmoyd| A —————— o \
m| w._ NQISH u___..'_ . nmu _..__¢ _.:._)_._.3._ u._n:m._ .»I...,.Dm uqu.\_Ma ...qb_.m_.“__.__c ..O...|Zu@.u.00..mm mw_m_}mq_.
| 2202 90 CREN CNQIDYZITYNLIDV| QLISNVHL 30 1WANIWY LAYA 10 OLNLILSNI SOYaILN]
L i —— e el S T BLTLY SRR o e al
200 4 53| 091003/ NOIIY INV1J :053I0¥d

sl S —_— - T —




LILO T ]

PABWY Oj2I0S AUy UOSASS

SIUSILIP30id (@ Buid] 153 uo)| u| L
o s1aEpns u npes 11U3 0 2uapuadao|
Qpe. 35,00 15013330 NS U3 '0 OJIPRL 35 PERULS 0 EOUSEU |esauad uﬁu.__n_ﬂx_ N2
3ND US ODUBLLIO U DLIENSN B RIS3NOS3. BIBD 35 0S8 0001 U3 |
02ILUCJ1I313 023407 400 BIBIDSWUI mmmnumw.,_ BEpawul i
20 35 (B4F12D12 "SO MBS CLBLOU) B252Q UOITBWIOU! IR §3 ONLDN0S B 15| eysandsas ag|
D101 @ 22 CPESipEs|
AN, Cu CAROW 3153 400 30D A 2oidwip 2153 3Nk B 208U FEDIIUA 8] FOWCS |
‘onuIsul B -
Ou SN0 SPUBLLIOU SOWRLEPLUDdSal ClLRLOD231DAs Bied S3u0IDaR |
u 3 Ul oW esEPLDCSaY < i .guﬂﬂﬂnﬂﬂco
024402 (3 SCWBIT0UOT Cu b DEPNLA BuN 2 EPBLIISAP 159 3P 0523 U3 . A
SOWIRALIAL O] "ONLCIITSIB 2AUCT e = = |
3°3
NS SCW3a30u02 A PEDUS 2158 2 Cu.sswre siuade un 53 OUBIBUNSSD B € |
e e SuBLCITUN (B 025y 3 2Fau1ud 35 A 3wLowi 35 muw_ ouBUODURY - - |
TLio @0 cuuonun; un 2 oodwip BA S 4 DlUEwuEnbas 2ced 3,62 3G un B owAwuanbay -
T.01 80 gam euided 2y us 2153 N 1
o) 3-7
BN BWUA BHuRlLAA B A DI1IS@ OFLCI |2 BSASS 35 DuBIP |
jesausg edoounusay | eynadsy|
JWnSCo @0 Sl B 2Desepe (Ru3usd =fojcunusadl @1 2lURND uad J3ud erdojouruuay
2.3puCOsE. SN0 OLZUCOUN, (B JBUCKOI3IE3: A 001QID3S JBSNIE 503,100 30 UCIDdad3| asuey|

212103y BLLLC, 3P 222D £ 20115 201 3P 23.8 2153 mpmm:nmm-_ ]
HOS 21 S CQWAUO3 NS 2 3WUO U0 BuGClANpRs A 0pQIIaL @ apucdsas| i
115

15:307 3@ 23.€ 13 SHUCSELNY A seouauadng ‘selanD Lesneiswr s2pNLONCS| 01x33u0)

spod D 521 30 Cipaa Jod D) B0 Buugj2leid ) 30 (1BniaA 2Siun Puelula)
LOINg @ A CO WwOY DIDIGCIP 02LOLDI|E 003 |3 C1ZIAISS NS B USUSY SQUENSN 507 |
Q1 120 1BNLIA B3iUN g ueluaa A 02 WOl BIp @00 [BLONNLIISU 03,103 (D JRNSIUIWDY o..ﬁw_no_.
220151307 30 02ILI31 8Ny | 3jqesuodsay |
IENLIA B3N 2)IUBIUAA A [BLOINYISUI C34407 | CITETMT-EEL Y
221un 2YIuRIUaA o.u.uvoh_n:mm
2350 053304d |
Bi313UBUI4 A BAILRIISIUNLIDY UCIIIAUIPEANS ‘T osajoudorme|

ZZ0Z 30 ohew|
T| UOISIAA |
ET LT cdipo)|

ThITT2 |

. pn |
= L €24 LaMN2INICIOCHd A SCS320HS 30 TwNNYN 'OLNIN W
= o SCLINZIWINGIG 5053130 IWN30Q4 130 IH8NON

.-.w..p.l.»\.

WOOTIIVINLYY OLSNYdL 30 TWINTNY LaV23C CLOLLSNI OVaILNG
g s ¥ NG NOIZWINY 0 :Q53008d




21SI1RJIUOD)
phewy 09105 AJJPuUY UOsAAr

Cludiwipaloid |3 Puiwial 0sed 3158 U0) ul4 i

‘SAIUe)|B) S0AIYIIE

S0f w0l Olwalwiparoid |8 sowiadas andiel oaiylse |3 Opuen)
Jediey, ua npd sowep A oaydue

JAWUC @ SOWRUOIINAIBS A Jelunipy, U3 JIP SOWEBP SOWEA
ant 9| Jod ouei@ oalyde |3 Jeiunipe enpad sou ewsojeleld el

. _—

soueld soAlydie
so| ap andse)

sopuaJedwod ap

somylse sedie)/pwis/leuocouaaesluo] uvowdo e sod sowesasdul 10Is a
2@ EBustEsluod A OuBNSN 0J1SaNU WOl OIS |B sowesasdul
(oaiyase jap |ewiduo |

2.QWOU 3 3AISUCD 3% Anb soweysad3u anbiod opo) seSiedsap, SOAIYdJE
vondo 2 ucd uedieasap as on) sowunipe soalydse so| oun ap andieasaq
2 oun 23ied5Ep A O2IUCIIII|S 0ILI0D |3 3134 SBWINSIS ap 23.e |3
DLl Bl 2p uopsunl

3p s& anC owOlwidl uad osndwi 3nb sopuaJedwod sO| ap oBu| a-v
TOUR|C SCALDLE SO| UDD DOJIUQLIDE|d 034400 UN BIAUS 50U ¥110d 21

eIypads3y

SBIA13.IRD) 3P B1DIjO4 3P 581515 'vI10d . ..uo-nc_Euo._._

vI10d 50pus.edwed 3p an5.e3 A uoRada3ay asueay/

‘DLQ1 8 3p LOIS |3 ua socpeqesd |

$0.10SOU 0153 w0l =ued SOJICSCU B Oueld CAIYD/E un UBIAUS Sou 3luswicuslsod 3&.5:3"

A 243131080 3P 2|04 2| 00 LiNIS 4Ys sopegesd ucs sopulsedwol soisa VLAI _

£/ Lonpsunl 3US1) 3ND SB| U3 SSPEEND US SCPUS.IBCWO: 811 B3) SRU2)34JR)) B3P 20|04 B |

2104 2| 3uedwi 3nb sopus.edwes so) 1 OIS ua Jedie]! oanalqo

S2UWINEIS 30 0UISY |BUOISII0N] | a_nm.m_._onnow_

[¥370d) Sei31a448) 3P 2101104 scpussedwo). oucu_E__uuuo»u_

53|EUOIPe S3U0UNS | osadoidqng

S2Wwalsis| 0s330.14 |

£J30UBLLS A BAIRISILILIPY UOI334EANS T | osajosdoszew|

TTOT 3p oA | eylay

4 ugIsiaA

Sv9Tl 03ipo)

| cnan

g WOISEIA COLNIIANIOII0=2 A4 S0SI004E0 30 TYNNYW "OANIWNIOA 130 IHTWON|
70z ER NQOVZIVALIY OLSNTSL 30 TWNINYLaT43Q OLNL LSNI ‘QVALING)

LO0-aim <3 OG0 NCIDWINYI4 -:05§3004dd |




tddige
Version

lecha
Mal_lnli!El.tl_l
Procese
Subproceso
Procedimiento
Hesponsable

Objetive

Comexto

Alcance

Terminologia

Especilica

|platatorma

PROCESOY PLANTACION

ll-llllll\ll: INSTITOTO DEFARTARMENTAL DL TRANSITG

NOMBRL DEL OO0 UMENTOD MANDAL DI PROCE S0 Y PO DIRI NS

dbad
%
Mayo de 2027
2 Subdiee o Aditai i abivay Finaneiena

Sivleinay

sh

Hangon Conijaare oy
Frofesional tecnico de Sistemas —

Hevivar el cumplinie o de N‘lJNITIl-G.H]:‘.I- la sulicitun Jr_ru-nu;l- e comparsndos y la
wolicitue de los mismios

Cada institito de trdnsita tiene un convecutiva de comparendos que e asigna a cada)
ootidad siempre que campla con

Haber consumido el ra sigrado anterinimente

Tener consumido y reportado el BD% de los tangos antuales

Haber hedho el cierre de acondentaludad del mes anten o
Va desde verilicar que se cumplan oy requisitos exigicdos para solichar los noevos
tlos e la platatorma

ranges de comparendos basta la solicmuad de conmparemdus y gra
S0
Tener en o

a al wicio del documento en el campo

mulogla genetal aclar
“Tenminalogla Genera

Pl proceduniento iicla cuando ef Area Tecnica nos infonma via

Inlcio corren nstitucional de la necesidad de solicitar rangus a KUNT

o debido a que los antenores se estan agotando

Ingreso o platalorma SI0T & través de  la pdgina
it ffgestiontransito lem ofg co "Modulo gestar de

Ingreso ala .
ISTHN ]

Tangus”

Incialmente vamos e revisar st complimios con el reguisito de

Lonsumo y reporte de rangos de comparendos o RUNT {100% de

Avance de rangos
W los vangos antenones y BO% de los rangos actuales) Para estu

Ingresamios en la opoin "Mostial avanie de rangos’

En esta opcian vamos a enconirar un listado en "Consulta de
rangus” con todos los rangos que nos ha asignado RUNT, vamos a
seleccionar la ultina fila (rango actual) y verilicamos que en ls
gratica “Porcentaje comparendos SIMITY este consundo coimu
nnimo en un B0t
Luego consulta e la penultirma (il y nos nTgu'lmJem-.'

Cumplimlento de
tonsumo de rangos (la gralica "Porcentaje comparendos SIMIT este Eonsumido ei su

totalad . A -
En vasu de que el comparendo no haya sido cargado en el sistema

peira s consumide, se e informara por el cornes istituciunal al
drea Técnica para que esle solucione la novedad la impositnlidad
de proceder ala soliotud.

Luando cumplo con los requisitos para solicitar 1oy rangos hago la
sulicitud por medio del RUNT & lraves de un licket adjuriando
COMG soporle Una carta solictando la asignacian de rangos de
Tirmuada
Técnica y  pustenainente

Solicitamos por

Ticket comparendos  debidarmente por el Profesional

Universitanio  del
digitatmente por medio de la hrma digital que nos asigna el RUNT

Area fmada

El RUNT aprosimadamente dos dias despues responderd el Ticket
Informando la aprobacitn o no de la solicitud En caso de yue no
Notilicadon de se apruebe informaran la raton y se debera corregir la misma
asignacion de

Rangos

para volver 4 hacer lasoliciud ——
S la solicitud lue aprobada, se le enviara copia de la respuesta a

Logistica para hacer timbrar los comparendus gue se val & usal
[se topla correc al ajea Tecnica)
.;hlhora procedemos a grabar los nuevos rangos en el sistema &
traves de la plataforma de 5107 opoaon “Hegistiar rangos
Registro de rangos  |comparendos”

en SI01

La plataforma nos reflejard un cuadio lamado “Registrar rango
asignadao por el RUNT” y llenarmos los campos que nos sollcita

N Por ullimo damos chc en "Guardar” y con esto terming el
n

[rocedimento

LODIGD L% NP UG2

ACTUALIZACKON:  [Mayo de 4027
VIERSION] 4
FAGINA.

Rangos de comparendos

Al
P\l onigs
2N
LY T g
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PROCTNO L ANT ALY f OGO L

INYIOAD INSTITLITO D PARTANENTAL (F TRAN ACTUALITAT ON Maye de M)
|Nl‘“l'l DI DOUCUMIENTO MANLIAL I PRex | Y PRON FPmRA T viRSION
| |

PAGINA

h Recaudo externo

Maye e 2 Phase
} Sobwtires Cusn Adimanastiativa y Dinani wia

I|lI [TRTRIATSENS [T TR TR P TEAN

aiprim bl e oo e wbe i

Poasliesnomaal toevcnm o ide Sastemas

{'- s O tecaud o eaterog de ecaudos

'I a0 U0 Ui paga an Lompatendo por medio de s Pagina Web o por medi e
otio Institato de Teansito, este dinero ingress (omo “Recaudo Externo” y nosotios
..l--lu-u-nl..,un.n ersta mtormadidn al sistema SI0T del 101G ) |
I| ule _‘ll|>| i .hEm:m- |||-._[.|.|_||.||I la -II'lT‘_JLI(:JH e mlormacidn de “I_'l_.;l:l-,l-)-; jue ':| hacen|
ot agentes externos al 1010 y concluye con ol cargue de los recaudos a la platalos n-..:i
SI0T de la entidad : :
JT--m-r en cuenta la terminclogia general aclarada al oo del documento en el campo |

“Termmolopia General” |

hatramente el drea Tecmoa nos temtira vie Lotreo Llectronno

Inicio una calpeta comprimida con todo o pertinente o Recaudo

I xterno

Descargue de
Panamios a descargar la canpeta compoimiida en el compultadon |
carprta . :
Lala carpeta comprimida conbiene 1res archivos, wno en formato|
Descomprimimos la (PO y tres enformato IXT ELunico archivo que vamos a necestar |
carpela en este procedimiento es el archivo  Pagos TRT consemnvamaons ||
sl
g resamins o la platalomma SI0T y vamos por la uta
Contravend ional
Platatorma $101 A |
s
Cargat @i hivos de pagos
Selecoionamos el archivo “Pagos TRTT quie recien descangamos y

{aigue del archive i 5
i Cln wen "0 angar

Lapriamos o gue cargue el archivo, luego damos Cle en el botan]

Provesar  Fin P 2
Oy "Procesar” Con esto termiung el procedimment

—

Aohisy Salelu AMidya



PROCESO. PLANI ACION [CODIGO (65 Mmp 002

L
' ENTIDAD INSTITUTO DEPARTAMENTAL DI TRANSITO ACTUALIZACION  |Maya de 7027 |
' \ t
| ; NDMBR( DEl DO(,thNIo MANLIAL DE PROC r .n'-.v PROCEDIMIENTDS iv[ﬁlen 5 |
I — — - -

PAGINA

2821 |
version = B|| Recaudos por caja
Fecha Mayo de 022 ‘
.Io_\_.(_rppn)"le;;?‘ - < \ul‘drl('uh\rl ’-\Iilllllllsllah\'d\ I nanciera B — |
Proceso  fTesowna - |
Subprocese  |Ingreso de dinero - - - - I
EProt:tﬂ:mnmw Recaudos por cajg B ) e B 1|
Responsable 'Iﬂnrera =
Objetivo Reulm en debida torma el dinero de immuim quu- hur e ul bam o Davmem!d con llmlmn al

- 10Tq
. ELIDTQ no realiza .mm} de dinero en efectvo de los usuanos, todo pago que hacen los ‘
ltomenn usuanos en electivo llegan directamente al banco Davivienda y o final de cada dia nos hacen un

reporle y nos hacen translerencia del dinero recaudade ehmmnando con esto el nesgo que

- existe al recibir dineros de usuanos
Alun:g Revision dl:| informe, archivo y cunllul de recaudos ]
Tlrmlnnlogu Tener en cuena la lermlnnlﬂgia general aclarada al o del documento en (e_j"-(_:l'-l'lmi
Especifica “Terminologia General”

Cuando termina el dia, Davwienda pasa una carpeta con todos los
recihos de caja que hizo en el dia, una la relacion de los recaudos
informando el medio de pago, valor y numero de recibo de caja y copla
de la consignacion que hizo al IDTQ depositando el dinero

El area de Tesoreria recibe la carpeta y debe ordenar los recibos de caja

AR Inicio

aikdacidn de en orden consecutlvo revisando uno a uno que tengan los debidos
alidacion
B soportes, sellos, firmas y no falte minguno. Tambien va a revisar que el
recaudos > 2 :
valor de la consignacion sea igual al valor total de los recibos de caja que

se hicieron por pago en electivo

Posteriormente el funcionano de Tesoreria confirmard gue el dinero

i reportado en la consignacion de |a cajera y el valor de los Voucher sea
e Validacién '?! igual 4l valor gue recibio el IDTQ ingresando a la plataforma del banco
transferencia Nota Los dineros recibidos que recibe Davivienda en efectivo y voucher
ingresan al IDTQ por cuentas diferentes

B Descargue de Luego en un archivo de Excel descargaré el valor total recibido, la hnh_a,'
informacion turma de pago, cuenta y banco
‘ (3 Archivo - Fin Con el d_rt!u\.rtf_dv la carpetd terming el procediniento

leyson Andiey Sutelo Amaya

Contratista
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