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

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL. DE TRANSITO 
DEL QUINDIO 

FECHA: 16-12-2020 

VERSIÓN: 02 gUnNDO 
NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL. PAGINA 1 de 2 

Contrato No. 034 DE 2022 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACIÓN 
DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO 
DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDIO. 
DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Objeto 

Valor Iniclal 

Adición NIA 

Valor Total DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Contratista JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA Técnico administrativo adscrito a la 

Dirección General, Instituto Departamental deTránsito del Quindío- IDTQ_ 
Supervisor

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

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

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

Próroga 

Año Mes Día FECHA DEL ACTA PARCIAL 2022 03 23 

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 enero al 01 de marzo de 2022 

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO 
INFORMADO OBLIGACIONES ESPECIFICAS 

1. Apoyar a la Dirección General en el proceso 
de actualización del manual de procesos y 
procedimientos del Instituto Departamental 
de Transito del Quindío, 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,
registros, normatividad aplicable y demáás 
características que considere necesario, y sSu 

respectivo orden deflujo operacional 

Identificación de macroprocesos y procesos de la| 
Gestión Institucional y un primer acercamiento a 
los subprocesos de cada uno. 

Se identificó la estructura de presentación lógica 
que se trabajará en este manual de Procesos y 

Procedimientos 

recursos necesarios, 

Kilómetro 1 Doble Calzada Amenia- Pereira Intersección Vial La Cabaña 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 Y FINANCIERA CÓDIGO: ES-FR-064 

A ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO 
DEL QUINDIO FECHA: 16-12-2020 

VERSIÓN: 02 NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL 
PÁGINA 2 de 2 

ESTADO DE CUENTA 

Valor Contrato 
DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Anticipo (Si lo hay) 
N/A 

|Valor Acta No 1 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($2.500.000) 
Valor a pagar en la presente Acta N° 1 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 2.500.000) 
Adición (Si la hay) 

NIA 
Saldo (Valor pendiente para pago) 

SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($ 7.500.000) 

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 

Entidad en donde se Bancolombia realiza el pago. 
VALOR TOTAL 

$300.100 DEL APORTE 
55007495 enero 2022 
5007592febrero 2022 

Recibos Nro. Salud $129.200 

Periodo cotizado Febrero-2022 
Pensión $165.400 

ARL $5.500 
Caja de 

Compensación $0 

ANEXOS: 
Recibo y planilla de pago de seguridad social (Salud y ARL). 

Evidencias de la labor realizada (en su momento socializada con el supervisor) 
OBSERVACIONES: Se anexa planilla y sopopté de pago al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión 
y ARL) del mes de enero y febrero 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 Salud, Riesgos | Laborales y Pensiones del Ministerio de Salud y Protección Social, sobre cambios en el pago de seguridad social 
para trabajadores independi�ntes. 

Firma 

JESONNbREY SOTEeto 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.idtg.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co 



Circasia Q., marzo 23 de 2022 

A 
CUENTA DE COBRO No 01 

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

DIRECCIÓN: KILOMETRO 1 VIA ARMENIA-CIRCAS*A 

DEBE A 

JEYSON ANDREY SOTELO AMAÝA 
C.C. 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 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 Quindio." Labor que se desarrolló durante 

el 31 de enero y el 01 de marzo de 2022. 

Atentamente, 

JEYSON ANDREY SOTEA0 AMAYA 
.C. J09932-188 DE ARMENIA, Q. 
Eircasia Q., marzo 23 de 2022 



Circasia Q., mazo 23 de 2022 

Señores 
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO 
Departamento Financiero 

Cordial saludo. 

Yo JEYSON ANDREY sOTELO AMAYA, identificado con cédula de ciudadanía 
No. 1.094.932.188 expedida en Armenia, Q., certifico bajo la gravedad de 

juramentoy para efecto de la Retención en la Fuente conforme el parágrafo 2 
del artículo 383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecyción del 

Contrato de Prestación de Servicios Profesionales No. 034 de 20224 durante el 
mes de enero y febrero nocontraté personal para desarrollar el presente 

contrato. 

Atentamente, 

EYSONAbREY SOPELO AMAYA 

CC 1.4.932188 de Armenia, Q. 



pSe 

Ur. 

Hola, Jeyson Sotelo 

Gracias por utilizar los servicios de BANCOLOMBIA y 
PSE. los siguientes son los datos de tu transacción. 

Estado de la Transaccion Aprobada 
31456578 

LIpresa. ENLACE OF EKA CS 

DescripCIon: Pago de seQUndad 0Gial 
Valor de la Transaccien: $ 9 800 
Fecha de Transacción 24/03/2022, 

Ten en cuenta estos tips de seguridad 

PDigita 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 
PUtiliza dispositivos de uso personal o confiable para realizar.tus pagos. 

PProcura cambiar tus contraseñas bancarias irecuentemente, 

ach 
TransaccionesACH @ACH_Informa 



ARUS 
Información de la Planlla Pagada 

Nit de comercio Operador de Informaclón 

Razón Soclal del Operador de Informaclón 

900089104-5 

ARUS (entes Enlace Operalivo) 
Pago de SuAporte Descrlpclón 

Fecha 2022-03-24, 10:23:03 AM 
Periodo de Cotlzación Otros Rlesgos enero de 2022 

Periodo de Cotizaclón Para Salud enero de 2022 

Empresa JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 
CEDULA CIUDADANIA CC 1094932188 

Código Sucursal (Nombre) 
Referencla de Pago/ Número Planilla 55007495 
Tipo de Planilla 

Número Transacción Bancarial CUS 1381436578 
Banco (1007) BANCOLOMBIA 
Valor $ 9.800 

Estado de la Transacclón Aprobada 
Direcclón IP de Orlgen 10.0.19.58 

NIt Código Adminlatradora Nùmero Afllados Valor eln Mora Total Intéreses Mora 
N800224808 230301 PORVENIR 

S 5.400 
NB0O0B8702 EPSO10 EPS SURA 1 $4.200 $O NB60011153 14-23 ARP-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 

200 

SubTotales s 9.800 S0 
Total a Pagar: 

$9.800 

ARUS, LInea Expertos en PILA: Beranquilla: 385 24 44 Bogotá: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 Call: 485 0444-Cartagena: 693 77 27- Perelra: 340 13 273gna i de i Manizales: 892 80 27 Medellin: 604 2727 - Desde otras cludades: 018000 51 99 77. Linea Etlca: 018000 517806. 
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pse 

iHola, Jeyson Sotelo 

Gracias por utiliza los servicios de BANCOLOMBIAy 

PSE. los siguientes son los datos de tu transaccion 

684/8 

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 us0 personal o confiable para realizar tus pagos 

PProcura cambiar tus contraseñias bancarias frecuentemente 

allsatcGles AC1 AL1 otuma 



ARUS 
Informaclón de la Planilla Pagada 

NIt de comerclo Operador de Infomaclón 900089104-5 
Razón Soclel del Operador de Intormaclón 

Descripelón 
ARUS (antes Enlace Operativo) 

Pego de SuAporte 
Fecha 2022-03-24, 02.56:13 PM 
Periodo de Cotzación Otros Riesgos febrero de 2022 
Perlodo de Cotlzaclón Para Salud febrero de 2022 

Empresa JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

CEDULA CIUDADANIA CC 1094932188 

Códlgo Sucursal (Nombre) 

Referencla de Pago/ Número Planilla 55007592 

Tipo de Planilla 

Numero Transacción Bancaria/ CUSs 1381884787 

Banco (1007)-BANCOLOMBIA 

Valor S 290.300 

Estado de la Transacclón Aprobeda 

Direcclón IP de Origen 10.0.19.58 

Nt Codigo Adminlstredora Nomero Anados Velor oln More Totel Intéreeee More 

NBO0224808 230301 PORVENIR $ 160.000 

N800088702 EPS010 EPS SURA $ 125.000 30 

N860011153 14-23 ARP POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S5 300 $0 

SubTotales 
Total a Pagar 

S 290.300 
290.300 

ARUB, Lines Expenos en PILA: Barranquilla: 346 24 44 Bogotá: 485 4486 Bucaramange: 697 87 27 Cal: 485 9444.Cartagena: 693 77 27 .Perelre: 340 13 27dya de 

Manizalos: 892 B0 27. Mudellin: 604 2727 Desde otras cludades: 018000 61 99 77. Linea Elice: 018000 517906. 

ARUS (antes Enlace Oparativo) no se hace responable de las planillas y pagos reallados aavs de otroau operadorus de intormación dado que no tiene medio» 
para corroborar ls veracidad de la misma, u acance se imite e rnplcar le informacion suminiauade directamenie por el clieni EXPATOs 

ILA 

Antes do Imprimir, avegúrose que sea realmento necesario. Prolugor el mudio amblente osta en nuvstras mano. 
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Posee en el banco Davivienda 

CUENTA DE AHORROS DAMAS 

Número 0550488428454752 
Fecha de apertura 15/03/2022 

Cordialmente, 

BANCO DAVIVIENDA 



A
 

PR
O

CE
SO

: P
LA

NE
AC

IÓ
N 

C
Ó

D
IG

O
: E

S-
M

P-
00

2 

EN
TI

D
A

D
: I

NS
TI

TU
TO

 D
EP

AR
TA

M
EN

TA
L 

DE
 T

RÁ
NS

IT
O 

AC
TU

AL
IZA

CI
ÓN

: M
ay

o 
d

e 
2

0
2

2
 

N
O

M
B

R
E 

DE
L 

D
O

C
U

M
EN

TO
: M

AT
RI

Z 
DE

 P
RO

CE
SO

S 
V

ER
SI

Ó
N

: 5
 

RE
SP

O
N

SA
BL

E:
 D

IR
EC

TO
R 

GE
NE

RA
L 

PÁ
GI

NA
: Pr
oc

ed
im

ien
tos

 (D
ar

 ci
c p

ara
 ve

r d
eta

lle
) 

C
ód

ig
o 

1.
1.

1.
1 

D
oc

um
en

to
s d

e o
tro

s p
ro

ce
so

s 
1.1

.2.
1 

Ru
nio

ne
s, c

om
ité

s, j
un

tas
 y

 de
m

ás
,_ 

1.
1.

3.
1 

To
m

a d
e d

ec
isi

on
es

R
eu

ni
on

es
,

ev
en

to
s, 

co
m

ne
m

or
ac

io
ne

s 

Su
bp

ro
ce

so
s 

P
ro

ce
so

s 
N

om
br

e 
M

ac
ro

pr
oc

es
os

 
R

es
po

ns
ab

le
 

C
od

ig
o 

C
od

ig
o 

1.
1.

1 
Re

vi
sió

n 
y a

pr
ob

ac
ió

n d
oc

um
en

tal
 

1.
1.

2 
Pr

es
id

ir 
y c

on
vo

ca
r 

N
om

br
e 

N
om

br
e 

D
ir

ec
to

r 
G

en
er

al
 

1
.1

 
Ge

sti
ón

 es
tra

té
gi

ca
1.

1.
3 

Di
rec

ció
n i

ns
titu

cio
na

l 
1.

1.
4 

Im
ag

en
 p

úb
lic

a 
in

st
it

uc
io

na
l 

1
.1

.4
.1

 co
m

ité
s y

 va
rio

s 
1.

 G
es

ti
ó

n
 

2.
1.

1 
Pl

an
ifi

ca
ció

n i
ns

tit
uc

io
na

l 
In

st
it

uc
io

na
l 

2.
1.

2 
P

ro
ye

ct
os

 d
e 

in
ve

rs
ió

n 
2.

1.
2.

2 
Se

gu
im

ien
to

 a
 pr

oy
ec

to
s d

e i
nv

er
sió

n 
A

ux
il

ia
r 

T
éc

ni
co

 d
e|

 
1

.2
 

Pl
an

ea
ci

ón
 

|Pl
an

ea
ció

n 
2.

1.
3 

Pl
an

 de
 de

sa
rro

llo
 de

pa
rta

m
en

ta
l 

2.
1.

4 
Ap

oy
o g

er
en

cia
l 

2.
1.

5 
Es

tu
di

os
 d

e s
ec

to
r 

2.
1.

6 
Ad

m
ini

str
ac

ión
 de

l M
IPG

 



PR
O

CE
SO

: P
LA

NE
AC

IO
N 

CÓ
DI

GO
: 

E
S

-M
P

-0
0

2
 

EN
TID

AD
: IN

ST
IT

U
T

O
 O

E
PA

R
T

A
M

E
N

T
A

L
 D

E 
TR

Á
N

SI
TO

 

NO
MB

RE
 DE

L D
OC

UM
EN

TO
: MA

NU
AL

 DE
 PR

oCE
SO

S Y
 PRO

CE
DIM

IEN
TO

S 
AC

TU
AL

IZA
CIi

ÓN
: M

ay
o d

e 2
02

2 
VE

RS
IÓ

N:
 

PA
GI

NA
: 

gu
ur

D
O

 

PR
OC

ED
UN

IE
NT

OD
oc

um
en

tas
 de

 ot
to

s p
roc

eso
s 

C
od

lg
o 

V
er

si
on

 
Fe

ch
a 

M
ac

ro
pr

oc
es

o 
L

. G
es

tió
n I

ns
tit

uc
io

na
 

P
ro

ce
so

 
SU

Dp
ro

ce
S9

 

1
.1

.1
.1

 

M
ay

o 
de

 20
22

 

G
es

tió
n 

es
tra

té
gi

ca
 

Re
vi

sio
n 

ya
pr

ob
ac

io
n d

oc
um

en
ta

l 

Pr
oc

ed
im

len
to 

D
o

c
u

m
e
n

to
s 

d
e 

o
tr

o
s 

p
ro

ce
so

s 

|R
es

po
ns

ab
le

 
Ob

jet
lvo

 
D

ire
ct

or
 G

en
er

al
 

P
ro

c
e
d

im
ie

n
to

 p
ar

a 
la

 r
ev

is
ió

n
 d

e
 d

o
c
u

m
e
n

to
s 

p
a
ra

 s
u 

p
o

st
e
ri

o
r 

ap
ro

b
ac

lo
n

 y
 T

ir
m

a.
 

R
ev

is
ió

n
 y

 a
p

ro
b

ac
ió

n
 d

e 
EE

FF
, 

P
la

n 
E

st
ra

té
gi

co
 d

e
 S

eg
u

ri
d

ad
 V

ia
l, 

P
la

ne
ac

ió
n 

E
st

ra
té

gi
ca

 d
e 

la
 I

D
T

O
 P

lá
n 

d
e
 

M
an

ej
o 

d
e 

T
ra

ns
ito

, 
P

la
n 

A
nt

ic
or

ru
pc

ió
n,

 
Po

llt
ic

a 
d

e
 E

tic
a 

in
st

itu
ci

on
al

, 
eg

re
so

s,
 

no
m

br
am

ie
nt

os
, 

ac
to

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
O

s,
 c

om
un

ic
ad

os
 in

te
rin

st
itu

ci
on

al
es

, p
ol

iti
ec

as
 in

st
itu

ci
on

al
es

, e
tc

ét
er

a.
 E

l d
oc

um
en

to
 e

s i
ni

ci
al

m
en

te
 

p
ro

y
e
c
ta

d
o

 o
 

g
e
n

e
ra

d
o

 d
e
s
d

e
 o

tr
o

 p
ro

c
e
so

 d
e
 l

a 
ID

T
Q

 e
l 

c
u

á
l 

c
o

n
c
lu

ir
á
 l

u
e
g

o
 d

e
 s

e
r 

fi
rm

a
d

o
 
p

o
r 

el
 D

ir
e
c
to

r 

G
e
n

e
ra

l 
y 

s
e
r 

re
g

re
s
a
d

o
 a

l 
p

ro
y

e
c
to

r 
p

a
ra

 c
o

n
d

u
lr

 c
o

n
 e

l 
p

ro
c
e
d

im
ie

n
to

. 

A
lc

a
n

c
e
 

Te
rm

ino
log

a 
Es

pe
cif

ica
 

|P
ro

ye
ct

or
/e

m
is

or
: 

P
er

so
na

 q
ue

 r
ea

liz
a 

el
 d

oc
um

en
to

 o
 I

ni
ca

 e
l 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o.
 

cu
en

ta 
la

 te
rm

in
ol

og
ia

 g
en

er
al

 a
cl

ar
ad

a 
al

 i
ni

ci
o 

d
el

 d
o

cu
m

en
to

 e
n

 e
l 

ca
m

p
o

 "
Te

rm
in

ol
og

la
 G

en
er

al
" 

T
e
n

e
r 

DE
TA

EE
ED

EL
 

PR
OG

ED
IM

IE
NT

O 
PA

SO
 

R
D

ET
A

U
E 

1E
RA

L 
R

e
c
ib

im
o

s 
e
l 

d
o

c
u

m
e
n

to
 
d

e
b

id
a
m

e
n

te
 

p
ro

y
e
c
ta

d
o

/g
e
n

e
ra

d
o

 
d

e
sd

e
 o

tr
a
 

de
pe

nd
en

ci
a.

 
A

-B
 

IN
IC

O
 

E
l 

do
cu

m
en

to
 d

eb
e 

se
r 

re
vi

sa
do

 c
on

 d
et

al
le

,
en

 c
as

o 
d

e 
re

qu
er

ir
 a

po
yo

 o
 

a
s
e
s
o

rl
a
 d

e
 o

tr
a
 d

e
p

e
n

d
e
n

c
ia

, 
se

 r
e
m

it
ir

a
 a

 l
a 

m
is

m
a
 e

l 
d

o
c
u

m
e
n

to
 p

a
ra

 s
u

 

d
e
b

id
o

 a
n

ál
ls

is
; 

d
e
 n

o
 r

eq
u

er
ir

lo
, 

p
as

a 
al

 s
lg

u
ie

n
te

 p
as

o
. 

C
-D

-E
-F

-G
 

R
E

V
IS

A
R

 E
L 

D
O

C
U

M
E

N
T

O
 

En
 c

a
s
o

 
d

e
 

id
en

ti
fi

ca
r 

aj
us

te
s 

n
ec

es
ar

io
s 

al
 

do
cu

m
en

to
, 

s
e
 

pr
oc

ed
e 

re
g

re
sa

r 
el

 d
o

c
u

m
e
n

to
 a

l 
q

u
ié

n
 l

o
 p

ro
y

ec
tó

 p
a
ra

 q
u

e
 r

ea
li

ce
 a

ju
st

es
 y

 s
e
 

re
to

m
a
 a

l 
li

te
ra

l 
"A

" 
d

e
 e

st
e 

p
ro

ce
d

im
ie

n
to

; 
d

e 
n

o
 r

eq
u

er
ir

 a
ju

st
es

, 
p

as
a 

al
 

Si
gu

ien
te 

pa
so

._
 

P
o

s
te

rl
o

ra
 

lo
s 

aj
us

te
s 

n
ec

es
ar

io
s 

s
e
 

pr
oc

ed
e 

a 
ap

ro
ba

r y
 fi

rm
a
r 

e 
do

cu
m

en
tO

 
E

l d
oc

um
en

to
 d

eb
id

am
en

te
 ap

ro
ba

do
 y

 fir
m

ad
o e

s r
eg

re
sa

do
 al

 em
iso

r 
F

in
al

 d
el

 p
ro

ce
d

im
ie

n
to

 

H
-+

J-K
 

A
JU

S
T

E
S

 D
E

L
 D

o
C

U
M

E
N

T
o

 

A
P

R
O

B
A

C
IÓ

N
 Y

 F
IR

M
A

 

RE
M

IT
IR

 A
L P

RO
YE

CT
OO

R 
FI

N
 

L
-M

 



PR
OC

ES
O:

 PL
AN

EA
CIÓ

N 
coD

IG
O: 

AC
TU

AL
IZA

cIÓ
N: 

M
ay

o d
e 2

022
 

VE
RS

IÓ
N:

 
PÁ

GI
NA

: 

ES
-M

P-
00

2 

A
 

EN
TID

AD
: I

NS
TIT

UT
O 

DE
PA

RT
AM

EN
TA

L D
E T

RÁ
NS

ITO
 

NO
M

BR
E 

DE
L D

OC
UM

EN
TO

:M
AN

UA
L D

E P
RO

CE
SO

S Y
 PR

OC
ED

IM
IEN

TO
os 

PR
OC

ED
IM

IEN
TO

: 
Ru

rni
on

es,
 co

mi
tés

, Ju
nta

s y
 de

má
s 

Có
di

go
 

V
er

sió
n 

Fe
ch

a 
M

ac
ro

pr
oc

es
o 

Pr
oc

es
o 

Su
bp

ro
ce

s0
 

Pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
R

es
po

ns
ab

le
 

Ob
jet

ivo
 

A
- 

In
íd

o
 

|1
.1

.2
.1

 
1 M
ay

o 
de

 20
22

 
1

. 
G

es
tió

n I
ns

tit
uc

io
na

l 
G

es
tió

n 
es

tra
teg

ica
 

Pr
es

id
ir 

y c
on

vo
ca

r 
Ru

ni
on

es
, 

co
m

ite
s, 

ju
nt

as
 y

 de
m

as
. 

Di
rec

tor
 G

en
era

l 
Pr

oc
ed

im
ien

to
 p

ar
a 

co
nv

oc
ar

 y/
pr

es
ld

ir 
re

un
io

ne
s, 

co
m

ité
s y

 de
m

ás
. 

Iin
ici

a 
de

sd
e l

a e
le

cc
ió

n 
de

l te
m

a y
 la

 id
en

tif
ica

ció
n 

de
 a

sis
ten

tes
 h

as
ta 

la 
co

nc
lus

ión
 d

el 
ev

en
to

. 
E

ve
nt

o:
 R

az
ón

 q
ue

 m
ot

iv
a 

a 
la 

cr
ea

ci
ón

 d
e 

un
a 

ag
ru

pa
ci

ón
 d

e 
pe

rs
on

as
 d

e 
di

fe
re

nt
es

 p
ro

ce
so

s,
 å

re
as

 
lin

cl
us

o 
in

st
itu

ci
on

es
. 

sa
ló

n,
 

m
es

as
, 

al
im

en
ta

ci
ón

, 
hi

dr
at

ac
ió

n,
 

tr
an

sp
or

te
, 

et
cé

te
ra

. 

te
rm

in
ol

og
la

 g
en

er
al 

ac
lar

ad
a a

l in
ici

o d
el 

do
cu

m
en

to
 en

 el
 ca

m
po

 "
Te

rm
ino

log
ía 

Ge
ne

ral
 

B
-D

ef
in

ir
 d 

te
m

a 
y 

p
re

p
ar

ar
lo

 

ct
d

en
ti

fi
ar

lo
s 

as
is

ie
 n

te
s 

n
v

ta
d

as
 r

eq
ue

rl
do

s 

E
-I

de
rt

if
ic

ar
 h

 
lo

g
íd

a 

A
lc

an
ce

 
co

n
v

o
ca

to
re

 y
 

as
is

en
te

s 
po

r 
f-

 P
re

p
a
ra

r g
i
s
i
a
 

m
ed

io
 es

cr
ito

 9
 

Te
rm

in
ol

og
la 

Es
pe

cif
ica

 
Lo

gi
sti

ca
: 

E
le

m
en

to
s 

bá
si

co
s 

n
ec

es
ar

io
s 

p
ar

a 
re

al
iz

ar
 e

l 
e
v

e
n

to
 c

o
m

o
 e 

T
en

er
 

e
n

 
cu

en
ta

 la
 

G
A

si
st

ir
 a

l e
ve

nt
o 

y 
e
rp

o
n

e
r 

la
 

T
eq

ue
nd

o 

DE
TA

LE
 

DE
LP

RO
CE

DiM
IEN

TO
 

LT
ER

A
L 

PA
SO

 
D

ET
A

 L
E

 
S

e
 r

eq
ui

er
d 

S
o

d
ai

er
 

IN
IC

IO
 

TE
M

A 
Y

 PR
EP

AR
AC

IO
N 

JA
SIS

TE
NT

ES
 

LO
Gi

ST
IC

A 
EV

EN
TO

 

In
ici

o 
de

l p
ro

ce
di

m
ien

to
 

IS
e 

de
fin

e e
l te

ma
 de

l e
ve

nt
o q

ue
 se

 ci
tar

á o
 al 

cu
al s

e i
nv

ita
rá

 
|ld

en
tif

ica
do

 el
 te

m
a, s

e p
ro

ce
de

 a
 inv

ita
r o

 cit
ar 

a l
as

 pe
rso

na
s o

 
D

ad
o 

el 
tem

a, s
e d

efi
ne

 el
 lu

ga
r d

el 
ev

en
to 

y s
e p

rep
ara

 la l
og

ist
ica

 pa
ra 

Se
 re

ali
za

 el
 ev

en
to

co
nf

or
m

ea
 lo

 pl
an

tea
do

 y
 re

sp
eta

nd
o t

iem
po

s y
 

E
n

 c
as

o 
de

 r
eq

ue
ri

rs
e 

so
ci

al
iz

ac
ió

n 
de

l 
ev

en
to

 a
 a

lg
ún

 
m

ie
m

br
o 

d
el

 

ID
T

Q
 O

 de
 a

lg
un

a 
ot

ra
 e

nt
id

ad
, s

e 
re

al
iz

ar
á 

ci
ta

ci
ón

 a
 r

eu
ni

ón
 y

 se
 d

ej
ar

á|
 

u
n

 a
ct

a 
de

 a
si

st
en

ci
a 

a 
la 

so
ci

al
iz

ac
ió

n.
 

S
i 

n
o

 s
e 

re
q

u
ie

re
 s

oc
ia

li
za

ci
ón

 o
 p

os
te

ri
or

 a
 s

oc
ia

li
za

r,
 d

e 
se

r n
ec

es
ar

io
, 

|s
e c

on
clu

ye
 el

 pr
oc

ed
im

ien
to

. 

C
-D

 
ar/

co
mu

cz
ar 

al 
p

e
r
s
a
n

a
l
 

H
-J-

K
-L

-M
 

SO
CIA

LIZ
AC

IÓ
N 

-
E

la
b

o
r
a
r
x

a
e
 

C
om

pa
rt

i 
in

fo
rr

m
ac

dn
 

a
r
e
u

n
 

-N
 

FIN
AL

 
N

F
in

at
 

O
LV

ER
A

R
R

IB
A

 
R

A
 

MA
IRZ

DE
 FR

OG
SO

 
3G

uE
NT

 PR
OC

ED
MI

EN
TO

 



PR
OC

ES
O:

 P
LA

NE
AC

IÓ
N 

có
DI

GO
: 

ES
-M

P-
00

2 
EN

TI
DA

D:
 IN

ST
IT

UT
O 

DE
PA

RT
AM

EN
TA

L 
DE

 T
RÁ

NS
IT

O 
AC

TU
AL

IZ
AC

IÓ
N:

 
M

ay
o 

d
e
 2

0
2

2
 

N
O

M
B

R
E 

DE
L 

D
O

CU
M

EN
TO

: 
M

AN
UA

L 
DE

 P
RO

CE
SO

S 
Y

 PR
OC

ED
IM

IE
NT

OS
 

VE
RS

IÓ
N:

 
C

U
L

D
O

 
PÁ

GI
NA

: 
PR

OC
ED

IM
EN

TO
:T

om
a 

de
 de

cis
ion

es 
C

ód
ig

o 
Ve

rsi
ón

 
Fe

ch
a 

M
ac

ro
pr

oc
es

o 
Pr

oc
es

o 
Su

bp
ro

ce
so

 
Pr

oc
ed

im
ie

nt
o 

R
es

po
ns

ab
le

 
O

bj
et

iv
o 

1.
1.

3.
1 

A
-I

ni
ao

 

|M
a
y

o
 d

e
 2

0
2

2
 

1
. G

es
tió

n I
ns

tit
uc

io
na

l 
G

es
tió

n 
es

tra
tég

ica
 

Di
rec

ció
n 

ins
tit

uc
ion

al 
To

m
a 

de
 d

ec
isi

on
es

 
D

ire
ct

or
 G

en
er

al
 

Pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
qu

e d
es

cr
ib

e e
l p

ro
ce

so
 pa

ra
 la

 to
m

a d
ec

isi
on

al 

B
-N

o
ti

fi
c
a
d

ó
n

 d
e
 

u
n

a 
d

ed
si

ó
n

 q
u

e 
se

 
d

e
b

e
 t

o
m

a
r 

C
- 

R
ev

is
ar

 l
a 

si
tu

a
c
á
n

 

E
l 

p
ro

ce
d

im
ie

n
to

 in
ic

ia
 c

u
an

d
o

 s
e 

p
re

se
n

ta
 la

 n
ec

es
id

ad
 d

e 
to

m
ar

 u
na

 d
ec

is
ió

n 
y 

co
nc

lu
ye

 c
u

an
d

o
 la

 
de

ci
si

ón
 e

st
át

om
ad

ay
 s

e 
co

m
un

ic
a 

la 
m

is
m

a.
 

A
lca

nc
e 

Te
rm

in
ol

og
ía

 
Es

pe
ci

fic
a 

T
e
n

e
r 

en
 c

u
en

ta
 l

a 
te

rm
in

ol
og

ia
 g

en
er

al
 a

cl
ar

ad
a 

al
 i

ni
ci

o 
de

l 
d

o
cu

m
en

to
 e

n
 e
l c

am
p

o
 T

er
m

in
o

lo
g

ia
 

G
en

er
al

" 
R

eq
u

er
e 

a
p

o
y

o
 o

 
E

-S
 

a
s
e
s
a
r
ía

?
 

DE
TA

LL
E 

DE
L P

RO
CE

DI
MI

EN
TO

 
F

R
e
m

it
ir

a
 l

a 
T

E
R

A
L

 

A
-B

 
PA

SO
 

D
E

T
A

L
L

E
 

G
- 

N
o

 
d

ep
en

d
en

ca
 

co
re

sp
an

ci
er

ie
 

IN
IC

IO
 

Re
cib

im
os

 in
fo

rm
ac

ió
n d

e u
na

 de
ci

sió
n 

q
u

e
 s

e
 d

eb
e 

to
m

a
r 

S
e
 r

ev
is

a 
la 

si
tu

ac
ió

n 
y 

se
 i

de
nt

if
ic

a 
si 

se
 r

eq
ui

er
e 

as
es

or
ia

 o
 a

p
o

y
o

 
p

a
ra

 t
o

m
ar

 e
st

a 
de

ci
si

ón
, 

d
e 

re
qu

er
ir

se
 s

e 
re

m
it

e 
la

 
d

u
d

a 
a 

la
 

p
er

so
n

a 
o 

de
pe

nd
en

ci
a.

 

Se
 t

o
m

a
 

la
 

de
ci

si
ón

y 
s
e
 
co

m
u

n
ic

a 
a 

lo
s 

in
te

re
sa

do
s.

 E
n 

e
s
te

 p
as

o 
co

nc
lu

ye
 el

 pr
oc

ed
im

ien
to

. 

C
-D

-E
-F

-G
 

RE
V

IS
A

R 
SI

TU
A

CI
Ó

N
 

H
T

o
m

a 
d

e 
de

ci
si

ón
 

Y
co

m
un

ic
ar

 

H-
1-J

 
TO

M
A

 D
E 

DE
CI

SI
ÓN

 

-F
in

 

VO
LV

ER
 AR

RIB
A 

RA
LA

M
AT

RI
ZD

E 
PR

Oo
CE

SO
S 

SiG
UI

EN
TE

 PR
OG

ED
IM

IEN
TO

 



A
 PR

OC
ES

O:
 P

LA
NE

AC
IÓ

N 
có

DI
GO

: 
ES

-M
P-

00
2 

EN
TID

AD
: IN

ST
IT

U
T

O
 D

E
PA

R
T

A
M

E
N

T
A

L
 D

E 
TR

ÁN
SI

TO
 

NO
MB

RE
 D

EL
 D

O
C

U
M

E
N

T
O

: 
M

A
N

U
A

L
 D

E 
P

R
O

C
E

S
O

s 
Y

 P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O
S 

AC
TU

AL
IZA

cIÓ
N: 

M
ay

o d
e
 2

0
2

2
 

V
ER

SI
Ó

N
: 

PA
GI

NA
: 

C
O

L
D

R
o

 

PR
OC

ED
IM

IE
NT

OR
eu

nio
ne

s, e
ve

nta
s 

C
ó 

es
, c

om
ité

sY
va

rlo
s 

1.
1.

4.
1 

B
-L

a
D

re
c
á
é
r 

es
 

"S
iO

 
F

ec
h

a 
M

ac
ro

pr
oc

es
o 

Pr
oc

es
o 

Su
bp

ro
ce

s0
 

Pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
R

es
po

ns
ab

le
 

O
bj

eti
vo

 

o
i
c
a
d

a
 d

e
 u

n
a
 

C
C

o
n

fi
m

a
r 

+
Ir

id
io

 
M

ay
o 

de
 20

22
 

1.
 G

es
tió

n I
ns

titu
cio

na
l 

G
es

tió
n 

es
tra

té
gi

ca
 

Pr
es

id
ir 

y c
on

vo
ca

r 
Re

un
ion

es
, e

ve
nt

os
, co

m
ne

m
or

ac
ion

es
, co

mi
tés

 y
 va

rio
s 

D
ire

ct
or

 G
en

er
al

 
|R

ep
re

se
nt

ar
 la

 ID
TQ

 en
 ev

en
to

s in
ter

ins
tit

uc
ion

ale
s. 

S
e
r 

la
 

im
a
g

e
n

 
p

ü
b

li
ca

 
d

e
 

la
 

in
st

it
u

c
ió

n
 

a
n

te
 

lo
s 

e
v

e
n

to
s 

o
fi

ci
al

es
 

a 
lo

s 
q

u
e
 
d

e
b

e
 

as
is

ti
r 

c
o

m
o

 

re
un

lo
ne

s, 
ev

en
to

s, c
on

m
em

or
ac

ion
es

, a
cti

vid
ad

es
 y 

d
em

ás
. 

|D
is

cu
rs

o:
 I

nt
er

ve
nc

ió
n 

pú
bl

ic
a 

do
cu

m
en

to
 e

n
 e

l 
c
a
m

p
o

 "
T

er
m

in
ol

og
ía

 G
en

er
al

" 

it
a
d

ó
n

 o
lm

it
a
c
ió

 
a
si

st
e
n

c
ia

 a
l 

e
v

e
n

to
 

g
li

c
ia

l 

Pr
e 

ga
r ar

 d
isc

us
o4

 
se

 de
be

da
 

ds
cu

rs
o 

A
lc

an
ce

 
H

P
e
s
e
n

a
r
s
e
 e

 
d

a
 d
e
l e

e
a
 

Te
rm

ino
log

ia 
Es

pe
cit

ica
 

T
e
n

e
r 

e
n

 
c
u

e
n

ta
 
la

 t
er

m
in

ol
og

ía
 g

en
er

al
 a

cl
ar

ad
a 

al
 

in
ic

io
 de

l 

DE
TA

LE
 DE

L P
RO

CE
DI

MI
EN

TO
 

aR
eq

ui
er

e 
a
c
d

a
iz

a
c
in

 

LI
TE

RA
L 

A
-B

 
P

A
S

0
 

IN
IC

IO
 

D
E

T
A

U
L

 
L

a 
Di

re
cc

ió
n G

en
er

al 
es 

no
tif

ica
da

 so
br

e u
n e

ve
nt

o a
l q

ue
 d

eb
e 

S
e
 r

ea
li

za
 c

o
n

fi
rm

a
c
ió

n
 d

el
 e

v
e
n

to
 p

o
r 

el
 m

is
m

o
 m

e
d

io
 e

n
 q

u
e
 f

u
e
 

no
tif

ic
ad

o.
 

E
n

 c
as

o
 d

e
 r

eq
u

er
ir

se
 u

n
 d

is
cu

rs
o

 e
n

 e
l 

ev
en

to
, 

se
 p

re
p

ar
a 

el
 d

is
cu

rs
o

 

pa
ra

 t
al

 oc
asi

ón
. 

E
l 

d
ia

 d
el

 e
v

e
n

to
 s

e
 p

re
se

n
ta

 e
l 

D
ir

ec
to

r 
G

en
er

al
 e

n
 r

e
p

re
se

n
ta

c
ió

n
 

de
 la

 ID
TQ

. 
|L

ue
go

 de
 c

on
clu

id
o e

 e
ve

nt
o,

 S
e 

re
vi

sa
 la

 n
ec

es
id

ad
 d

e q
ue

 la
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

re
ci

bi
da

 s
ea

 c
om

un
ic

ad
a 

a 
de

m
ás

 m
ie

m
br

os
 d

e 
la

 I
D

T
Q

 

lo
 de

m
ás

 in
sti

tu
cio

ne
s. 

|D
e 

re
qu

er
ir

se
 s

oc
ia

liz
ac

ió
n,

 s
e 

pr
oc

ed
e 

co
nf

or
m

e 
al

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

1
.2

.1
.2

. 
L

ue
go

 d
e 

so
ci

al
iz

ad
o 

se
 c

on
cl

uy
e 

el
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o.
 

K
P

o
ce

d
ee

r 
co

n
fo

m
ea

 

cO
NF

IR
M

AC
IÓ

N 
pr

oc
ec

ie
nt

o 
es

ta
bt

ec
da

 
C

 

D
-E

-F
-G

 
DI

SC
UR

SO
 

EV
EN

TO
 

H
 

soC
IA

LIZ
AC

IÓ
N 

K
-L

M
 

FIN
AL

 

VO
LV

ER
 

AR
RIB

A 
RA

LA
MA

TR
IZ 

DE
 PR

OC
ES

0s1
SIG

UI
EN

TE
 PR

OC
ED

IMI
EV

IO 



PROCESOi PLANEACION 
coDiGO: 
ACTUALIZACIÓN!Mayo de 202 
VERSION: 

ES-MP 002 
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOSY PROCEDIMIENTOS 

PAGINA: RRoCkOIMIENTO culmlento a proyecton de nverslon 
Codigo 
Verslón 
Fecha 
arOproceso . Gestión Instituclonal 
Poceso 

uoproceso 
PTocedimiento Seguimiento a proyectos de inversión 
Responsable 
obJetlvo 

.2 

Mayo de 2022 

Planeacion 
rOyecto Oe nvesOn 

AUar Tecnico de Planeación 
Actualitación mensual de avances de los proyectos de inversión de la IDTQ ante Planeaclón Naclonal. 

Registro mensual de avances de los proyectos de la 1DTa que Inicia desde el ingreso a la plataforma del Sip' y concluyh con la emisión fisica de la evlde ncia de la actualizaclón de la plalaforma. Alcance 
Terminologla 
Especifca 

Tener en cuenta la terminologla general aclarada al inicio del documento en el campo "Termnologla General 

PASO 
DETALLE DELPROCEDIMENTO 

E DETALLE LITERAL 
Ingresamos a la plataforma del SPI http://spi.dnp.gOv.co con el usuarloy contraseha que prevlamente se 

nos fue asignado. 

Luego de logueados ingresamos por la opción "Seguimlento territorlo", luego "Registrar procedimiento" v selecclono el proyecto que voy a actualizar pulsando clie sobre el nombre del proyecto0. 

Los proyectos estarán en forma de listado horlzontal, para tfaclitar lha busqueda debemos er squellos que 
tengan estado "Ablerto" pues en esta ventana tamblén estarán los proyectos que han sldo cerrados 

terminados). 

A-B INICIO 

RUTA DE 

INGRESO 
C-D-E 

Ingresamos a la pestaha "Datos Báslcos" dando clic en la pestaña, en este campo se despleagará la informaclón básica del proyecto (responsable, nombre del proyecto, presupuesto, foto, etcétera). 

F-G-H |DATOS BASIcos 
Todos los datos estarán completamente diligenclados, en caso de que la Imagen del logo del IDTQ no esté 

cargada, cargamos dando cllc en el campo "Examinar", buscamos el logo y damos "aceptar" 

GUARDAR Y 

APROBAR 
Damos clic en el logo "Guardar y posteriormente en el lcono de "Aprobar 

El área de Presupuesto nos genera un Infome mensual que se llama "Elecuclón presupuestal de gasto" 

en este se registran los avances de los proyectos ablertos en razón del presupuesto y en la pestaña de 

Fresupuesto debemos dilgenciasen el rubro presupuestal 2.3 "inversión" asi 
PESTARA 
PRESUPUESTAL 

L-M CAMPO PÁGINA SPI cOLUMNA DEL INFORME EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 

Registro (RP compromiso 
ODHgci. Registro (RP p 

GUARDARRY 
APROBAR 

Eecutado acumulado 
Damos clic en el logo "Guardar" y posterlormente en el lcono de "Aprobar N 

Cada proyecto està compuesto por dlferentes Objetlvos (producto), encontrará una flla por cada uno de 

ellos. 

En esta parte del procedimlento nos dirlglmos al fomato F-PLA-47 "Estado de ejecuclón de metas y 

proyectos (plan de desarrolo)", elaborado en el procedImiento XXXXxxx. Este Informe tlene una ila por 
cada uno de los objetvo5 y vamos a tomar el valor de la columna "Meta fislca" de cada objetlvo y lo 

relaclonamos en el campo "Avance vigencla 2022" de la plataforma SPl. Adlclonalmente vamos a tomar 

las observaciones realladas en la columna "Obsenvaclones" del mismo Informe y la relaclonamos en e 

campo observaclón mensual" de la páglna del SP. 

PESTARA N-O 
PRODUCTOS 

GUARDAR Damos cllec en el logo "Guardar" y pasamos al sigulente objetivo hasta actuallzar todos los objetvos. 

APROBAR Hacemos clic en el boton Aprobar 
Al ingresar vamos a encontrar un listado con todas las actividades, en esta oportunidad debemos Ingresar 
a cada una de ellas y actualizar el valor qué fue destinado para cada actlividad en la vigencla actual (mes). 

tomando el valor de las subcuentas del rubro 2.3 del Informe "Ejecución presupuestal de gastos" que nos PESTANA 
Y pasa el área de Presupuesto y adicional hacemos la observación respectiva en el campo "Observaclón 

mensual 

GUARDAR Damos clic en el logo "Guardar y pasamos al siguiente objetvo hasta actuallzar todos los objetivos. T 

APROBAR Hacemos clic en el botón "Aprobar 
En esta pestaña debemos relaclonar el avance que ha presentado el proyacto con respecto a la gestión ya 

PESTANA DE reallada, para esto debemog dligenclar en el campo "% peso 2022" el número 100 y en la caslla "Avance 
V-W 

de vigencla" relaclonamos (en relactón de 0a 100) cuanto representa el avance realizado en el mes con 

respecto a la mela prevlamente fljada para el año actua. 
GUARDARY 
APROBAR 
|PESTARA 

Damos dlic en el logo "Guardar y posterlormente en el lcono de "Aprobar" 

Planeaclón departamental nos noifnicará fde ser necesarlo) ajustes que se deban reallzar en estas 
IVH NI Y-Z-AA-AB-AC BENEFICIARIOS pestañas a lo que nosotros debemos alustar y darle clic en el botón "Guardar"y luego "Aprobar 

YANEXOS En caso de que no nos hayan notiicado camblos, obvlamos ingresar a eslas pestahas. 
NODVINV1d 000.UN)JU NVIUXNV HODPI 

PANTALLAZo 0NoS devolvemos a la pestaha "Presupuesto" luego de que todas las pestañas estén en color varde y 
AD-AE 

estando ahf tomamos pantallazo del estado actual de la plataforma. 
INFORME DE pantallaz0, tomado en el paso AD y AE lo adjuntamos dentro de un oflclo en el formato AF-FA-041 de 

CARGUE PSI 
comunicaclones que luego de ser vallidado y lirmado por el Director General remitlremos n la Socretarla 

de Planeaclón Departamental. 
La certilicación debe ser revisada por el Director General qulén la validará y posterlormente la flimará. si 

AF 

AG-AH-AL-AJ EVISiONY APRORACóNeconsidera que esta debe presentar algun camblo, volvemos al paso AD y repetimos el documento con 

las respectivas correcciones. 
ENVlO DE 

INFORME 
Posterior a la aprobaclón y firma de la cetificación por parte del Director General, pasamos al Infome de 

cargue a la Ventanlla Unlca para que realice el envlo y radlcaclón fislea en la Secretarla Departamental. 

EVIDENCIA Y Como evidencla del radicado del Informe, guardamos sopote del envlo de corraspondancla que nos 
otorga la empresa de correspondencla por medlo de la cual la Ventanlla Unica hlzo el envlo. AL-AM 

FINAL 
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