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

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

NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL VERSIÓN: 02 

QULNDIOo PAGINA 1 de 2 

Contrato No. 034 DE 2022 

PRESTACIÓN 
ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE PROCEsos Y PRoCEDIMIENTOS 
DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDIO 

DE SERVICIOs PROFESIONALES PARA LA 

Objeto 

Valor Inicial DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000 

Adición CINCO MILLONES DE PESOS $5.000.000 

Valor Total QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000 

Contratista EYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

JULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINoSA Técnico administrativo adscrito a 
la Dirección General, Instituto Departamental de Tránsito del Quindio - IDTQ Supervisor 

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

Fecha de terminación Veintinueve (29) de julio de 2022 

Plazo inicial de EjecuciónEl plazo de ejecución será de ciento veinte (120) dias calendarios 

Prórroga Sesenta dias (60) calendarios 

Plazo final de Ejecución Ciento ochenta (180) dias calendarios 

Año Mes Día 
FECHA DEL ACTA PARCIAL 2022 7 26 

En el municipio de Circasia Q, en la fecha antes indicada, se presenta informe de las actividades 
realizadas en cumplimiento del contrato anteriommente identificado, para el siguiente periodo 

PERIODO INFORMADO Del 1 de mayo al 30 de mayo de 2022, 

DURANTE EL ACTIVIDADES 

PERIODO INFORMADO 
REALIZADAS 

OBLIGACIONES ESPECIFICASS 

Concluir con la caracterización de Talento Apoyar a la Dirección General en el 

proceso de actualización del manual de 

procesos y procedimientos del Instituto 

Departamental de Transito del Quindio, 
caracterizando de manera efectiva la 

entradas, 

Humano 
Caracterizar parte de los procedimientos del 
área de Sistemas. 

estructura, actividades, 
operaciones y salidas de cada proceso y 

procedimiento de la entidad, con la 

identificación controles, 
responsables, recursos 

normatividad 

de SUs 

entregables, 
necesarios, 
aplicable y demás caracteristicas que 

considere necesario, y su respectivo 

orden de flujo operacional. 

registros, 

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.idta.gov.co E-mail; idtq@ldtq.gov.co 



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

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

NOMBRE DEL DOCUMENTO: INFORME CONTRACTUAL VERSIÓN: 02 
unDIO PAGINA 2 de 2 

ESTADO DE CUENTA 

Valor Contrato DIEZ MILLONES DE PESOS S10.000.000 
Anticipo (Si lo hay) NIA 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 

$2.500.000) 
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 

($2.500.000) 

Valor Acta No 1 

Valor Acta No 2 

Adición (si la hay) 
CINCO MILLONES DE PESOS MICTE (S5.000.000 

DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 

$2.500.000) 
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 

$2.500.000) 
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE (S 

2.500.000) 

Valor Acta No 3 

Valor Acta No 4 

Valor a pagar en la presente Acta N° 4, 

Saldo (Valor pendiente para pago) CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE (S5.000.000) 

APORTEs AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
Entidad en donde se 

Davivienda VALOR TOTAL DEL APORTE 290.300 
realiza el pago. 

Recibos Nro. 56448607 Salud 125.000 

Pensión 160.000 

Periodo cotizado Mayo-2022 ARL 5.300 

Caja de compensación 0 

ANEXOS: 

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

Las evidencias de la labor realizada fueron en su momento socializadas con el supervisor y enviadas 

por correo electrónico. 
OBSERVACIONES: Se anexa planilla y soporte de pago al Sistema de Seguridad Social Integral 

(Salud, Pensión y ARL) del mes de mayo 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 sequridad social pata trabajadores ind�pendientes. 

Firma 

Nombre NEYSON ANDREY SETEtO AMAYA 

Kilómetro 1 Doble Calzada Amenia- Pereira Intersección Vial La Cabaña Linea Gratuita 01 8000 
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-749876 

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



Ciucasia Q.. julio 26 de 2022, 

CUENTA DE COBRO No 04 

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

DIRECCIÓN: KILOMETRO1 VIA ARMENIA-CIRCASIA 

DEBE A 

JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

C.C. 1.094.932.188 

DIRECCIÓN: CLL 48 A CRA 25 CASA 1 -Calarcá, a. 

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

POR CONCEPTO DE: EJECUCIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIS 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 0l de mayo y el 30 de mayo de 2022. 

Atentamente, 

JEYSOK ANDREY SOTELO AMAYA 

C.C. 1.094.932.188-DE ARMENIA, Q. 
Circasia Q.. julio 26 de 2022 



Cicasia Q.. jullo 26 de 2022 

Señores 

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO 

Departamento Financiero 

Cordial soludo 

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA, identificado con cédula de ciudadania No. 

1.094.932.188 expedida en Armenia, Q., certifico bajo la gravedad de juramento 

Y para efecto de la Retención en la Fuente conforme el parágrafo 2 del arliculo 

383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecución del Contralo de 

Prestación de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, durante el mes de mayo 

no contraté personal para desarrollar el presente contralo. 

Atentamente 

JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA 

C.C1.094.932-188 de Armenia, Q. 

Julio 26 de 2022 



22/7/22. 08 40 ContumaciOn lansaccion "'St CUS 1405140250 Jeyson Sotolo -Outlonk 

Responder Eliminar No deseado Bloquear 

Confirmación Transacción PSE - CUS 1495140259 

serviciopse@achcolombia.com.co 
Para: Usted 

Mic 8/06/2022 701 AM 

SEC rápi 

iHola, Jeyson Sotelo 

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

Estado de la Transacción: Aprobada 
CUS: 1495140259 

Empresa: ENLACE OPERATIVOS.A 
Descripción: Pago de Seguridad Social 
Valor de la Transacción: $ 290.300 

Fecha de Transacción: 08/06/2022 

Ten en cuenta estos tips de seguridad 
DDigita 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. 

DUtiliza dispos1tivos de uso personal o confiable para realizar tus pagos. 

DProcura cambiar tus contraseñas bancaias trecuentermente. 

h 
TransarcnnesACH M AACH Intoma 

about blank 
1/1 



RUS 
Informaclón de la Planlla Pagada 

900089104-529 NIt de comerclo Operador de Informaclón 

Razón Soclal del Operador de Información ARUS (antes Enlaco Operaivo) 

Descripcion Pago de SuAPOrte 
Fecha 2022-06-08, 07:00.47 AM 

Periodo de Cotlzaclón Ouros Riesgos maya'de 2022 
Perodo de Cotlzaclón Para Salud mayo de 2022 

Empresa EYSON ANDREYSOTELO AMAYA 
CEDULA CIuDADANIA CC 1094932188 

E Códlgo Sucursal (Nombre) 
Referencla de Pago/ Número Planlla 56448607 

Tipo de Planlla 

Nümero Transacclón Bancarlal CUS 1495140259 

1951) BANCO DAYNJENDA Banco 

Valor $ 290 300 

AprobadaMMNG NA292NEISEO 
10.0.19 58 

Estado de la Transacclón 

Dirección IP de Origen 
Tolal Intereses Mon Número ANlados o t Valor sin Mar 

$ 160.000 
Adminlatradora NI Codigo $0 

NBO0224808 230301 PORVENIR 

N8pOO88702 EPSO10 EPS SURA UTMAMUYNLAES 125.00 
$5.300 SO 

N860011153 14-23 ARP POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 

SubTotales: $290.30o 

Tolal a Pagar $ 290 300 

ARUS, Unea Expertos en PILA: Barranqulilla: 385 24 44 Bogotá: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 Call. 405 9444 Cartagona: 693 77 27 Porelra: 340 13 27agma de 

Manizales: 892 80 27 - Medollin: 604 2727 - Desde otras cludades: 018000 51 99 77. Linea Etlca: 018000 517806. 

ARUS (antes Enlace Operatlvo) no se hace responsable de las planillas y pagos roallzados a travós de otros operadores do Informaclón dado que no tlene modlos 

para corroborar la veracidad de la mlsma, su alcance se limila u roplcar la intormacion sumlhlslrada directarnento por ol clionto. EX BATOS 

Antes de Imprimlr, asegúresc que sea realmente nocesarlo. Protoger ol medio amblente ostá on nuestras inanos. 
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coDGO 
ACTUALLACON 

PROCESO: PLANEACION 

A Mayo de 2022 

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENIAL DE TRANSIT0 

VERSION 
NOMBRE DEL DO�UMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCE DMENTOS 

PAGINA 

Codigo 
Version 
Fecha 
Macroproceso 
Proceso 
Subproceso 
Procedimiento_ 
Responsable 

Objetivo 

2 b24 Rangos de lpat y placas 

|Mayo de 2022 
12. Subarection Adminstrattvà y Financieíà 

Sutemas 
RUNT 
Rangos ipat y placas 
Protesional tecnico de Sistemas 

Rangos de iPAT y Placas 
LOs IPAT (informe de Poicias de Acodentes de Trásno) y las Placas de Motos y Canos 

tuenen un consecutvo que es asignado de forma àutomatIa por el RUNT al comeo 
electrónuo del årea de Sistemäs cada vez uando 

Contexto 
Se haya consumido el 100% del rango antenor 

Se haya consumido al menos el 8I% del rango actul 

3. El instituto esté al dia grabando los IPAT del mes antenor 

Cuando RUNT no lo hace de forma automatica se inicia este pracedimiento 
|Elaboracón de carta de solicitud de rangos oe IPAT Y Piacas al RUNT hacer 

Seguimiento Alcance 

Terminologia 
Especifica 

FUma electronica RUNT: Wemona USs que nos otorgà èl RUNT uando nos 
encomiendan la funcaon de adminstrar esta plataforma. 

1PAT. Informe de Poliaas de Acodentes de Transito 

El area Tecnica informara à Sisiems que no tiene àsgnados 

rangos de IPAT y/o Placas de mo10s y carros A- B Inicio 

Carta de solicitud de El area de Sistemas elabora carta de solioitud de Rangos de Placas 

rangos v/o Placas debidamente firmada por el director del àrea Técnica 

Con ayuda de la Fuma Életuônita RUNT firmamas la cata 

ela borada en el iteral antenor. Recuèrde que para firmar la carta Firmar 
D electroncarmente 3debemos tener conectada al computador la memona UaS que nos 

carta otorgó RUNT 

Radicamos un Ticket en la platafoma RUNT adjuntando commo 

soporte la carta firmada electronicamente. 
Hacemos seguimiento al Ticket Si la respuesta es nEgativa y nos 

informan de alguna novedad, damos soluoon a là novedad e 

iniCiamos de nuevo el procedimuento. 
Sr la respuesta és pOSitva y nos asignan rangos, notificamos via ai 
area tecnca via Coreo electronico institucional para que elos 

eraben los nuevos rangos en la plataforma 
Ya aprobados los rangos el årea Técnica grabara las rangos 

podra operar con normalidad 

Ticket 

Rechazo de la 
G-H 

solicitud 
Aprobación de 

rangos 

Fin 
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ngresosy Retenciones 

|Completar valores del 

chivo 
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valudacion por el area Contable, lo entieganos al tuncionat lo y 
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N OP primir formato w 
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ROCEDIMIENTO 
Codigo 
Versión 
Fecha 
Macroproceso 

Proceso 
Subproces 
Procedimiento 
Responsable 
Objetivo 

2.6 23 Ticket 
Mayo de 2022 
2.Subdireccion Administrativa y Financiera 

Sistemas 
RUNT 

TICket 
Profesional técoico de Sistemas 
Crear un TIcket por la plataforma RUNT 
E TIcket es una opción de la plataforma RUNT por medio de la cual se le hacen 

solicitudes a RUNT de rangos, ajustes en la información de la plataforma e incluso 

solicitudes de aclaraciones con algo referente a esta plataforma. Este procedimiento es 

generico y su uso depende de su necesidad. 
Procedimiento general para crear un Ticket. 
Tener en cuenta la terminologla general aclarada al inicio del documento en el campo 

l"Terminologia General" 

Contexto 

Alcance 
Terminologia 

Especifica 

OETALLE DELE 
DETA 

Inicio Ingresamos a la plataforma RUNT por el enlace http //runt.com.co 
A B 

|Voy por la opción "Mesa de ayuda Remedy" e ingres0 con mi 
C Ingreso por Remeoyusuario y contrasena. 

Los tickets se pueden montar por diterentes conceptos, en la barra 

del buscador de RUNT puedo buscar con una palabra el tipo de 

Ticket que deseo colocar (Rangos de comparendos, reportar error, 

etcétera) o el que mas se ajuste a mi necesidad. 

Buscar el tipo de 

ticket D 

Damos clic y de acuerdo al tipo de Ticket la plataforma me pedirá 
Campos requerid0s unos datos especificos, también hay un cuadro de texto donde 

para montar Ticket 
podrás dar detalles del procedimiento que deseo hacer 

Adicional podemos adjuntar los soportes que se consideren 

necesarios y enviarlos tal como un correo electrónico tradicional 
F Adjuntar soportes 

|Luego de montado el Ticket al correo electrónico nos llegará un 

Radicado de Ticket y mensaje automatico con el numero de Ticket para hacer 

seguimiento. La respuesta se podra ver por este medi0 O por el 

correo electrónico al que esté asociada Ila cuenta de RUNT G-HI seguimiento 

Nota: el Ticket es una solicitud pero no una garantia de que el 

proceso será aprobado, por eso es importante hacer seguimiento. 

JCon esto termina el procedimiento. JK Fin 
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