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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 ]Dlez MILLONES DE PESOS $10.000.000
|

Adicién CINCO MILLONES DE PESOS $5.000.000

Valor Total QUINCE MILLONES DE PESOS $15.000.000

Contratista JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA

UULIAN HUMBERTO BALLEN ESPINOSA - Técnico administrativo adscrito a

Superviso : i ; Al il
P £ la 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 EjecuciénEl plazo de ejecucion sera de ciento veinte (120) dias calendarios -

Prorroga Sesenta dias (60) calendarios

! Ao Mes | Dia J
;FECHA DEL ACTA PARCIAL 2022 7 ! 6 =

Plazo final de Ejecucién [Ciento ochenta (180) dias calendarios

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

|
PERIODO INFORMADO el 1 de mayo al 30 de mayo de 2022 - ],

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL

|

OBLIGACIONES ESPECIFICAS | PERIODO INFORMADO
Apoyar a la Direccion General en el e Concluir con la caracterizacion de Talento
proceso de actualizacién del manual de Humano
procesos Yy procedimientos del Instituto » Caracterizar parte de los procedimientos del
Departamental de Transito del Quindio, area de Sistemas.
caracterizando de manera efectiva la
estructura, entradas, actividades,

operaciones y salidas de cada proceso Yy
procedimiento de la entidad, con la
identificacién de sus controles,
entregables, responsables, recursos
necesarios, registros, normatividad
aplicable y demas caracteristicas que
considere necesario, y Ssu 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.idtq.gov.co E-mail; idtq@idtq.gov.co
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ESTADO DE CUENTA

| ¥alor Contrato DIEZ MILLONES DE PESOS $10.000.000
Anticipo (Si lo hay) N/A

FTRCTE ggg{;«é:éﬁﬁs QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
' Valor Acta No 2 ECZ)SSS?]H&'&?)NES GUINIENTOS M PESoSMET®

|A e .
[Rdicion «=Fia hay) CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($5.000.000)

ValorActa/No'8 DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
- ($2.500.000)
Vatorkers Mo d DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
| ($2.500.000)
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE (S

Valor a pagar en | te A 3
‘ pagar en la presente Acta N° 4, , - ) 1)

Saldo (Valor pendiente para pago)

CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE (§5.000.000)

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

. . |

Entidad endonde se | iienda | VALOR TOTAL DEL APORTE | 290.300
realiza el pago. | .

Recibos Nro.- 56448607 | Salud ' 125.000

i[ | Pension 160.000

Periodo cotizado Mayo-2022 ! ARL 5.300
I Caja de compensacion | 0

ANEXOS:

Recibo y planilia de pago de seguridad social (Salud, Pension y ARL).

Las evidencias de la labor realizada fueron en su momento socializadas con el supervisor y enviadas
por correo electronico.
OBSERVACIONES: Se anexa planilla y soporte de pago al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pension y ARL) del mes de mayo de 2022, conforme a los dispuesto en el Decreto 1273 de
2018 y |a cartilla ABECE, elaborada por la Direccion de Regulacion de la Operacion del Aseguramiento
en Salud, Riesgos Laborales y Pensiones del Ministerio de Salud y Proteccion Social, sobre cambios en

el pago de seguridad social para trahajadoras ifdependientes.

.-/ rd ‘"- .
Nombre \JEYSON ANDRE AMAYA

Kilémetro 1 Doble Calzada Armenia — Pereira Interseccion Vial La Cabana Linea Gratuita 01 8000
963941 Teléfono 7498750- 7498151-7498752-7498767-7498754-7498758-7498761
Web. www.idtq.gov.co E-mall; idtq@idtq.gov.co



Creasia Q. julio 26 de 2022
CUENTA DE COBRO No 04

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 - Calarcg, Q.

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

POR CONCEPTO DE: EJECUCION DEL CONTRATO 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 Departamenial de Transito del Quindio." Labor que se desarrolld durante

el 01 de mayo y el 30 de mayo de 2022. "

Atentamenle,

' JEYSOM ANDREY SOTELO AMAYA
[ | €.C.1.094:932.188 DE ARMENIA, Q.
~—Circasia Q., julio 26 de 2022



Cucasia (3. ulio 26 de 2022

Senores
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
Departamenlo Financiero

Cordial saludo,

Yo JEYSON ANDREY SOTELO AMAYA. identificado con cédula de ciudadania Mo,
1.094.932.188 expedida en Armenia, @Q., cerlifico bajo la gravedad de juramenio
y para efecto de la Retencién en la Fuenle conforme el paragrafo 2 del arliculo
383 del Estatuto Tributario Nacional, que para la ejecucion del Contralo de
Prestacion de Servicios Profesionales No. 034 de 2022, durante el mes de mayo
no contraté personal para desarrollar el presente contralo.

Atentamente,

"“‘3/ }\,\ t / [f* /

Ao e ¢ 7
JEYSON AlgTUREY SOTELO AMAYA
\__C.C 1.094.932.188 de Armenia, Q.
Julio 26 de 2022



22722 05 40 Conmacion Taansacaon PSE - CUS 1405 140250 Joyson Sotelo - Oullonk

© Responder m Ehimimar CQ No deseado Bloquean

Confirmacion Transaccion PSE - CUS 1495140259

serviciopse@achcolombia com.co
Para Usted

ijHola, Jeyson Sotelo

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

Estado de la Transaccion: Aprobada
CUS: 1495140259

Empresa: ENLACE OPERATIVO S A.
Descripcion: Pago de Seguridad Social
Valor de la Transaccién: $ 290.300
Fecha de Transaccion: 08/06/2022

Ten en cuenta estos tips de seguridad

B0igita siempre manualmente la direccion del portal de tu Banco para asegurar que no estas siendo

redingido a un sitio que suplanta a lu Entidad Financiera

Butiliza dispositivos de uso personal o confiable para realizar tus pagos.

Brrocura cambiar tus contrasenas bancanas frecuentemente

.f'
[ £] Trancarcimnnec A Mm - ACH Intaima

aboul blank 1"



A\RUS

Informacion de la Planllla Pagada

Nit de comercio Operador de Informaclén (8000891
Razén Soclal del Operador de Informacién ARUS lﬂr“es Enlace Operativo)
Descripclén F SUAD A e vp’.‘m Qe W by

Fecha

Periode de Cotlzaclén Otros Rlesgos
Perlodo de Cotizaclén Para Salud
Empresa

CEDULA CIUDADANIA

Cédigo Sucursal (Nombre)
Referencla de Pagol/ Nomero Planlila
Tipo de Planilla

Numero Transacclon Bancarlal CUS
Banco

Valor

Estado de la Transacclén

Direcclén IP de Origen

L1} Codigo Administradora Numera Aflindos Valor sin Mara Total Intbresss Mo
NB00Z24B08 230301 PORVENIR
NB0085702 | [EPSQIO EPSSURA L Tl (RETR ek
NBE0011153 14-23 ARP - POSITIVA COMPANH\ DE SEGUROS 1 35300 $0

SubTolales: $ 290,300 $0
Tolal a Pagar $ 290300 ¢
ARUS, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogola: 485 4485 - 897 B7 27 - Call, 405 9444 - Cartagona: 693 77 27 - Porslra: 340 13 27,0011 | de 1
Mantzales. 892 80 27 - Madallin: 604 2727 - Desde otras cludades: 018000 5189 77. Linea Elica: 018000 517806,
ARUS (anles Enlace Operallvo) no se hace resp ble de las planillas y pagos realizados a ll'll'h de olros operadores do Informacién dado qua no tlens medios

para corroborar la veracidad de la misma, su alcance se limha a rep lal ada por el cliente.

Antes de Imprimir, gu que sea real ter io. P ger el medio osld en nuestras Manos.
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|PROCESD: #iANEALION CODGO N A L
st :

! ENTIDAD. (NS TITUT PARTAMENTAL DE TRANSITL ACTUALITACKON Mg de S0

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANDAL D PROCESOS Y PROCE WG NTON VERSEON :
FAGMNA

Codigo 2624 Lo- I R o B 4

Version 11 o e oy ]

Fecha Mayo e 2002 o )

Macroproceso 12 Subdiectdon Adminnlratwa y Financiei 2 4

Proceso Sutemas

Subproceso RUNT

Procedwmient: Rangos 1pal y placas -4

Resp bi Protesanal tecnuco de Sistemas

Objetivo Rangos de IPAT y Placas |

Los IPAT (informe de Polias de Acodentes de Transio)] v lin Placas de Motos y (anis
UENen un CONSECUTIVG Que s asignado de forma automalcs por & RUNT & tomes
| electrongo oel area de Sistemas Cads vez Cuando

Contexto 1. Se haya consumsdo el 100% del rango antenos

7. Se haya consumido 2l menos e 0% del rango actus!

3 Elinstuic este al dia grabando los IPAT oel mes antenor

Cuando RUNT ne lo hace de forma automandca Se i eSTE Profedimients

Elaboratson de carta Oe sobolud de rangos 0f IPAT y Placas & RUNT p nae

Alcance
SeguUIMuento
- Fuma electronica RUNT. Memona USE gue nos Olofga & RUNT cuando nos
Terminologia : ;
; encomiendzn la funon de admanstrar &sia platatorma.
Espectfica

IPAT: Informe de Policias 02 Acodentas Oe Transdo

Al £l area Tecrwcz nformara a Ssiemas gQue no DIEns S9gENe00s
rangos de IPAT y/o Flacas de motos y Carmos.
c Carta de solicitud de | £l 2res o2 Sistemas elabora cana oe schotud Je Rangos oe Placas
rangos y/o Placas cebrdamente firmada por o duector ol ares Técnaca
. Con zyudz de la Fema Elecucmca RUNT frmamos & e
rmar
pi elaborada en el lteral antenor Retuerde gue para Temar L Gana
D electronicamente la _ e
gebemos tenel (oneCiada al CoOMmpuTaaor Ia Memans USS Que not
otorgd RUNT
F = Radcamos un Ticket en & platzforma RUNT adentando omo|
sppore la carta hrmads eleCroniamente |
Hacemos wimiento 2l Ticketr S la respuesia s negatva y nos)
Rechazo de la seg ) i =
F-G-H informan de 2lguna nowvedsd dames soluDon 3 L novedsd &
”® imCiamos gde nuevo el procedimeentio
] 151 1a respuesta & positiva y NOS 3Signan rangos, rotficamos vis 2
Aprobacion de [ i = =
i Eeth tecnica via Cofred elecironcc msutuconal para gue elos
NS |graben los nuevos rangos en La plataforma
Ya aprobadeos los rangos el area Téonwa grabars las rangos y|
J Fin = .
podra operar (of normaidad
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| b
Subipros eve
Procedimiento

|Responsable
Objetive

Alcance

Terminologia

[txpeditica

:p‘ougo PLANEALWIN

1
May e 2003

Ly Humiene

Lortife s ey e ingrescs

Aunilar Tevim o de Lest

p

“lenminolagia General®

Descargue de archivo
general de ingresos

ENTIDAD INSTITUTO DL PARTARL N TAL (9 TRANSITO
NOMBRE DE1 DOUCUMENTO MARUAL I w5058y e | DIIEN TS

|Codigo b o

4 b peconon Adimnis tiativa y ) mai e

Jtepedn o cenitnado de ._n!;nm v retencones de los luncionaruns de la 10

Dar respuvsta @ by sobiciludes de Contilicados de lngresen y Retens e de los empleados de
de ba inabitucon

Tener #0 cuenta la termimolog

weieial aclaada ol won del documento en el campo

L provedimieato wicia von la subotod veilal o escota del ceribicado|
e angresos yorelencow iy

Sy tenemos baoformecon que tequenmos descargada vamos ol
Ieral “1°, en waso de yue o, ngiesamos o la platalorma de
Fubliinanzas por la opotin N Sintormes y o I

namina y damos clic @ La opodn “Lapoitar abscel”

Completar valores del
archivo

Cargue de informacon

Cuandy tengaimos el archivo en Eacel en colummnes nuevas sdicionanos

a cada funcionatio oy valotes de Piestacwones, Viaticos, Cesantias ¢

[Intereses sobio Cesantias pagadus en el penodo del Cernlicado de
Ingreses y Helenciones

Enoel mes de enero e le solicitard o Publilinanzas que cargoe la
{rtormacion de noanine « la platalonma, enocaso de que esta no este

Actualizacidn de datos
del empleador
Descargo Informacdn

[n Publilinanzes Ingresamos en la apodn Meau y en esle canpu
actualizg los datos delenpleados
Damos che en la oposn “datos” luego “empleados” y “Descangan

infarmacion”

Formato de Certificado

S ya lenemos el wltimo form,

o de Cernlicado de Ingiesus y
Helenuones para |2 vegencia que vanius @ (EPOITal, omilimos esle
Pt en case de que no, vamos o la plataturma de Publilinenias y
descargamos el lormato actualicado v lo guardamos en ¢l computador,
seia el lormalo que se usard en tlodo el ano

Redaccion del formalo

Imprimir formato

Con la mlanmacion descargada actuslizamos del lormato drunl[adt;
en el 1o de este procedimiento

imponimos el documento con la infuimecion complets y, previa
validacion pur el drea Loptable, lu entiegomos ol lunconaiio y
Euarida

s eoptd cun Dima de recbido e la Hoja de Vida

Cun eale paso tenming el procedumentu

l((‘mn.n (R
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PROCESO PLANLALION
. OO §5 NP 0]
ENTIDAD, m~1|1u1nmmmnwmm DE TRANSIH) ) lunmlrj o7 t
e r My rha 111 S
|NOMBRE DEL DOCUMENTO. MANUAL DE PROC TS0 | =t :
I ln CUMENTO IAL DE PROMC LSO \'lPraanuk,un”r, VERSION .

¥ .

PAGINA

_Egdlg_o - i; 621

Version BRE ) ) |
Fe_du = = . 1M.|\m de 2022 o - {
Macroproceso & Suhﬂm‘l cion Administrativa y hinanciera

f__nzcesn - LSistemas

Subproceso . 1 RUNIT _

Procedimiento i Ticket o o .
R_nponubl_e | Prul'v.\:}_r\;:l_lm mrco de Sist vm.a_s_ R

Objetivo (Crear un Ticket por |3 platatorma RUNT

|II Ticket es una opcion de la plamlmma RUNT pm medio de la cual se le hacen
colicitudes a RUNT de rangos, ajustes en la informacion de la platalorma e incluso

Contexto [
solictudes de aclaraciones con algo referente a esta plataforma. Este procedimiento es
prps _ |generncoy suuso depende de su necesidad.
Alcance Procedimiento general ;-mr.;zr_ul un 'lltke-l_ - - R N |
Terminologia Tener en cuenta la terminclogia general aclarada al inicio del documento en el campo
lespecifica |“Terminologia General”
A B Inicio Ingresamas a la plataforma RUNT por el enlace hitp f/runt.com co
c llng—resn por Remedy Voy por la opcien "Mesd de ayuda Remedy” e ingreso con mi
usuaro y contrasefa.
Los tickets se pueden montar por diterentes conceptos, en la barra
D Buscar el tipo de del buscador de RUNT puedo buscar con una palabra el tpo de
ticket Ticket que deseo colocar (Rangos de comparendos, reportar error,
elcélera) o el que mas se ajuste a mi necesidad.
pDamos clic y de acuerdo al tipo de Ticket la platalorma me pedira
E Campos requeridos unos datos especificos, tambien hay un cuadro de texto donde
paramontar Ticket podras dar detalles del procedimiento que deseo hacer .
I S B |
Adicional podemos adjuntar los soportes que se consideren
£ Adjuntar soportes necesarios y enviarlos tal como un correo electrénico tradicional
1 ]
Luego de montado el Ticket al correo electrénico nos llegara un
Radicado de Ticket y mensaje aulomatica  con el numero de Ticket para hacer
G- seguimiento seguimiento. La respuesta se podra ver por este medio o por el
correo electrénico al que esté asociada la cuenta de RUNT.
|+ [Nota el Ticket es una na sohcitud jwrommde que el
1K Fin procesa serd aprobado, por eso es importante hacer seguimiento
|Con esto I."_'”.‘L’]?."'.P.'f“"id'.""_eﬂﬂ s e =t RIS ~ |
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