PROCESO: PLANEACION CcODIGO: ES-MP-001
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION: |Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MATRIZ DE PROCESOS VERSION: 5

PAGINA: 1de 94

Presentacion

El Instituto Departamental de Transito del Quindio (IDTQ) pone a disposicion del interesado y en corcondancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn -MIPG-, el Manual de Procesos y
Procedimientos que instruird al lector sobre los diferentes Macroprocesos, Procesos y Procedimientos llevados acabo en la entidad, buscando con esto brindar mayor dinamismo, seguridad y
confianza a los miembros del IDTQ y demas entes interesados.

Se realiza el presente manual de procesos basados en los utilizados por la Funcién Publica, logrando con esto una estandarizacion precisa y ajustada a la normativa vigente.
Para dar mayor claridad, el lector encontrara una Matriz de Procesos donde estaran listados cada uno de los Macroprocesos del IDTQ y a su vez estara cada uno de los Procesos y Procedimientos

que lo componen.

Los Procedimientos de la Matriz de Procesos seran enlaces que al dar "Clic" lo guiara a una especificacion del procedimiento que consta de tres partes:

1. Procedimiento: Informacién general del procedimiento (alcance, responsable, macroproceso al que pertenece, etcétera)

2. Detalle del procedimiento: Explicacidn textual, punto a punto, de los pasos que se deben realizar para llevar a cabo el procedimiento en debida forma.

3. Flujograma: Explicacidn grafica, punto a punto, de los pasos que se deben realizar para llevar a cabo el procedimiento en debida forma.

El primer objetivo del presente Manual de Procesos y Procedimientos es delimitar cada uno de los Procesos y Procedimientos del IDTQ vy ajustarlo a las aplicaciones dadas por el
MIPG y las entidades legales y gubernamentales correspondientes.

Objetivo A su vez, busca delimitar el paso a paso de cada uno de los Procesos y Procedimientos que maneja la institucion y eliminar posibles Reprecesos y plantear a la Direccién General
las opciones correspondientes para hacer de la IDTQ una institucién competitiva, ordenada y de calidad.

Por ultimo, el Manual de Procesos y Procedimientos generara responsabilidades y estructura organizacional y procedimiental a cada funcionario de la institucion y permitira

Al término de la vinculacidn contractual, cada funcionario y la alta Direccién del IDTQ conocerdn de forma estructurada, ordenada y estandarizada cada uno de los
Vision procedimientos permitiendo tener una vision de calidad y orden sobre los procedimientos permitiendo no solo ser una entidad que ejecute procedimientos sino que mejore
desde su interior.

SPI: Pagina oficinal para reporte de avances de proyectos
Terminologia |IDTQ: Instituto Departamental de Transito del Quindio
General Vigencia: Periodo actual

Jefe directo: Funcionario a quién reporta

Todos los integrantes de la IDTQ estan en la obligacion de estar en actualizacidn constante sobre los correspondientes ajustes normativos y reglamentarios de la institucion y de
toda reglamentacion que ataie al cargo y a la institucidn.

Todos los integrantes de la IDTQ que manejen algun tipo de registro documental (fisico o virtual) estan en la obligacidn de darles el uso debido tratamiento conforme a lo

Normatividad dispone la norma que reglamenta la Gestion Documental en lo que respecta al Archivo de Gestidn y el debido traslado al responsable del Archivo Central.

General

Todos los funcionarios estdn en la obligacidn de plantear al jefe directo o al Director General de la Institucidn las acciones de mejora que encuentre en su puesto de trabajo y que
optimicen el rendimiento, la seguridad y la confiabilidad dentro de cada proceso y procedimiento. El Director General estara en la obligacién de revisar estas propuestas y luego
de evaluarlas tomar la decision de la pertinencia de la aplicacién o no.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Procesos Subprocesos Procedimientos
Macroprocesos Responsable — — —
Cadigo Nombre Cadigo Nombre Cadigo Nombre
1.1.1 |Representacion legal 1.1.1.1 |Reuniones, eventos, comnemoraciones, comités y varios
. L, , . 1.1.2 |Direccidn institucional 1.1.2.1 |[Toma de decisiones
Director General 1.1 |Gestion estratégica — - — -
1.1.3 |Presidir y convocar 1.1.3.1 |Reuniones, comités, juntas y demas.
1.1.4 |Revision y aprobacion documental 1.1.4.1 [Documentos de otros procesos
1.2.1.1 |Planeacion estratégica
1. Gestién 1.2.1 [Planificacidén institucional 1.2.1.2 |Seguimiento a politicas publicas
T Técnico 1.2.1.3 |Informe de Gestidn (ley 951/2005)
estratégica e . . - —
L Administrativo ., 1.2.2.1 |Crear proyectos de inversion
Institucional . 1.2 |Planeacion . L, — - —
adscrito a la 1.2.2 |Proyectos de inversion 1.2.2.2 |Seguimiento a proyectos de inversion (MIPG)
Direccion General 1.2.2.3 |Seguimiento a proyectos de inversion (MGA)
1.2.3 [Plan de desarrollo departamental 1.2.3.1 [Creacion
1.2.4 |Apoyo gerencial 1.2.4.1 |[Informe FURAG
Secretario , . . . L .
ejecutivo 1.3 |Secretaria 1.3.1 |Funciones secretariales 1.3.1.1 |Funciones generales de |la Secretaria ejecutiva
. 2.1.1.1 |Satisfaccion y necesidades del usuario
Subdirector L, . -
. . Gestidn estratégica . 2.1.1.2 [Toma de decisiones
Administrativo y 2.1 } 2.1.1 |Control y seguimiento — — — -
Financiero del area 2.1.1.3 |Creacidn y seguimiento de los planes estratégicos del area
2.1.1.4 |Control de sustratos
2.2.1.1 |Vinculacién de personal
2.2.1.2 [INémina
221 |Talento Humano 2.2.1.3 Reco?ro de |nFapaC|dades
2.2.1.4 |Seguridad social
- 2.2.1.5 |Prestaciones sociales
Auxiliar 2.2.1.6 |Certificacidon de ingresos y retenciones
Administrativo de 2.2 |Gestién Humana - oD e |caC|9n g Y
L, 2.2.2 |Pasivocol 2.2.2.1 |Grabar Pasivocol
Gestion Humana
2.2.3.1 |Grabar los CETIL
2.2.3 |Funciones complementarias al cargo 2.2.3.2 |Aprobar libranzas Davivienda
2.2.3.3 [Chip
392 |camividad v ealid an al Trahain 2.2.4.1 |Elaborar el plan de trabajo del SG-SST
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Macroprocesos

Procesos
Responsable

Subprocesos

Procedimientos

Cadigo Nombre Cadigo

Nombre

Cadigo Nombre

2. Gestion
Administrativa y
Financiera

Z.Z.°F

JTpUTTUau y Jarau It or rravajo

2.2.4.2 |Aplicar el SG-SST

Técnico

.. . 2.3
administrativo

Presupuesto 2.3.1

Presupuesto institucional

2.3.1.1 |Elaborar presupuesto

2.3.1.2 |Afectar el presupuesto

Financieray 24.1

2.4
Contabilidad

Contador

Informacidn contable y tributaria

2.4.1.1 |Elaboracién y presentacion de informes

2.4.1.2 |Elaborar estados financieros

2.4.2

Funciones complementarias al cargo

2.4.2.1 |Funciones complementarias al cargo

25.1

Egresos de dinero

2.5.1.1 |Comprobantes de egreso

2.5.1.2 |Devoluciones de dinero

2.5.1.3 |Embargos judiciales de funcionarios

Tesorera
2.5.2

2.5 |Tesoreria

Ingreso de dinero

2.5.2.1 |Recaudos por caja

2.5.2.2 |Recaudos escuela

253

Funciones complementarias al cargo

2.5.3.1 |Estampillas

2.5.3.2 |Conciliacidon bancaria

Aux Admtvo con
funciones de
cobro coactivo

254

Cobro coactivo

2.5.4.1 |Citaciéon para notificacion personal

2.5.4.2 |Acuerdos de pago

2.5.4.3 |Prescripcion de comparendos

2.6.1

Recursos informaticos

2.6.1.1 |[Mantenimiento de equipos informaticos

2.6.2

RUNT

2.6.2.1 |Actualizacién de informacion

2.6.2.2 |Migracién de informacién RNA

2.6.2.3 |Ticket

2.6.2.4 |Rangos Ipat vy placas

Profesional

2.6 |Sistemas 2.6.3

Universitario

SIOT

2.6.3.1 |Rangos comparendos

2.6.3.2 |Crear concepto de recaudos

2.6.3.3 |Actualizacidon de comparendos

2.6.4

Funciones complementarias al cargo

2.6.4.1 |Publicacion en Redes sociales y pagina web

2.6.4.2 |Cargue del recaudo externo

2.6.4.3 |Envio de informacidn de SIOT a Publifinanzas

2.6.4.4 |Backups Publifinanzas

2.6.4.5 |Comparendos Policia de Carreteras (POLCA)

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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tramites

Procesos Subprocesos Procedimientos
Macroprocesos Responsable — — —
Cadigo Nombre Cadigo Nombre Cadigo Nombre
2.7.1 |Almacén 2.7.1.1 |Compras, custodia y suministro
L. L. ., 2.7.2.1 |Recepcién de correspondencia
Técnico 27 Logisitica y Gestion 2723 |Envio d donci
Administrativo ) Documental 2.7.2 |Ventanilla Unica — ovio ? co.rres.pon Encid — -
2.7.2.3 |Correo institucional y ventanilla Unica virtual
2.7.2.4 |Dar de baja a las placas
- 3.1.1 |Atencidn al usuarios 3.1.1.1 [Tramites
Auxiliar de 312110 e d Y
Licencias y Runt 3.1.2 |Licencias de conduccién y RUNT — |cen.C|a's’ £ LONCILelon
3.1.2.2 |Inscripcion a RUNT
Auxiliar de , . , .1.3.1 |Regist hicul t de pl
B Administracion de 3.1.3 |Registro de vehiculos 3.1.3 eg!s farvenicy ?S yerresacepacas
Matriculas . . 3.1.3.2 |Registro de matriculas SIOT
registro nacional — - -
3.1 3.1.4.1 |Inscripcidén de medidas vehiculares
automotores y — —
conductores 3.1.4.2 |Certificado de tradicion
Auxiliar de archivo 3.1.4 |Archivo 3.1.4.3 |Radicacion de cuenta
3.1.4.4 |Emisién de copias de expedientes
3.1.4.5 [Administracién de Gestién Documental
Tramitadores 3.1.5 [Tramites RNA 3.1.5.1 |Radicacion de tramites RNA
Area misional 3.2.1.1 |Proceso general de comparendos
3 Gestion Aux Admtivo Educacion vial, 3.2.1 |Comparendos 221; Erabadr comparend;)s y resolucién sancién
Misional Adscrito a Control direccién, — g0 ce com.paren <=
L ., . . 3.2.2.1 |Orden de salida
de Transito 3.2 |organizacion, 3.2.2 [Funciones complementarias al cargo — - —
. . 3.2.2.2 [Notificacidon para audiencia publica
vigilancia y control = - —
Subcomandante, .. L. . L, 3.2.3.1 |Atencidn de accidentes de transito
. de transito Operacion y administracion del cuerpo — - — -
Coordinadores y 3.2.3 L, 3.2.3.2 |Planes de vigilancia, educacién y control vial.
de agentes de transito -
agentes de TT. 3.2.3.3 |Comparenderas y talonarios IPAT
Profesional L, . 3.3.1.1 |Responder derechos de peticiéon vy solicitudes
] o Gestion estratégica . —
universitario del 3.3 del 4rea 3.3.4 |Control y seguimiento 3.3.1.2 |[Toma de decisiones
area técnica 3.3.1.3 |Seguimiento a planes del area
Técn operativo de
P 3.4 |Contravencional 3.4.1 |Proceso contravencional 3.4.1.1 |Etapas procesales

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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adscrito al CEA .
automovilistica

Procesos Subprocesos Procedimientos
Macroprocesos Responsable — — —
Cadigo Nombre Cadigo Nombre Cadigo Nombre
P . Centro de
Técnico admtivo N " L .
3.5 [ensefanza 3.5.1 |Cursos de ensefianza 3.5.1.1 {Inscripcién y enrolamiento

4. Asesoria Juridica

4.1.1 |Procesos disciplinarios

4.1.1.1 [Primera instancia

Asesor Juridico 4.1 |Gestidn estratégica
& 4.1.2 |Contratacion

4.1.2.1 |Etapas contractuales

4.1.2.2 |Estudios del sector

4.1.2.3 |Supervisar contratos

5. Asesoria de

Informes que se presentan ante

5.1.1
plataformas

Asesor de Control

5.1.1.1 |Informe FURAG

5.1.1.2 |Informe de Control Interno Contable

5.1 |Gestidn estratégica | 5.1.2 |Planes del drea de Control Interno

5.1.2.1 |Creacion

Control Interno |Interno = 131 |Auditori —
513 |Auditorfas 1.3, uditorias e in ormes
5.1.3.2 |Informe pormenorizado
VOLVER ARRIBA IR A CARACTERIZACION DE PROCESOS IR A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENDIENTOS

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista

Procedimiento

Documentos de otros procesos

Responsable

Director General

Objetivo Procedimiento para la revision de documentos para su posterior aprobacién y firma.
Revision y aprobacion de EEFF, Plan Estratégico de Seguridad Vial, Planeacion Estratégica de la IDTQ, Plan de
Manejo de Transito, Plan Anticorrupcion, Politica de Etica institucional, egresos, nombramientos, actos
Alcance administrativos, comunicados interinstitucionales, politicas institucionales, etcétera. El documento es inicialmente

proyectado o generado desde otro proceso de la IDTQ el cual concluira luego de ser firmado por el Director
General y ser regresado al proyector para concluir con el procedimiento.

Terminologia

Proyector/emisor: Persona que realiza el documento o inicia el procedimiento. Tener en

Especifica cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"
Recibimos el documento debidamente proyectado/generado desde otra
A-B INICIO .
dependencia.
El documento debe ser revisado con detalle, en caso de requerir apoyo o
C-D-E-F-G REVISAR EL DOCUMENTO asesoria de otra dependencia, se remitira a la misma el documento para su
debido andlisis; de no requerirlo, pasa al siguiente paso.
En caso de identificar ajustes necesarios al documento, se procede a
regresar el documento al quién lo proyect6 para que realice ajustes y se
H-1-J-K AJUSTES DEL DOCUMENTO . - o .
retoma al literal "A" de este procedimiento; de no requerir ajustes, pasa al
siguiente paso.
Posterior a los ajustes necesarios se procede a aprobar y firmar el
L-M APROBACION Y FIRMA
documento.
N REMITIR AL PROYECTOR El documento debidamente aprobado y firmado es regresado al emisor para
N FIN Final del procedimiento

RN ENNETE BN R ]

wauBpuBdnc
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Cédigo 1.1.4.1

Versién 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional -

Proceso Gestion estratégica

Subproceso Revisién y aprobacion documental

IR e TSRS |




Procedimiento

Reuniones, comités, juntas y demads.

C- Identificar los

Responsable

Director General
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Caédigo 1.1.3.1

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 1. Gestidn estratégica e Institucional

Proceso Gestion estratégica B Dl izma y

Subproceso Presidir y convocar prepararlo

E- Identificar la

asistentes e

Objetivo

Procedimiento para convocar y/presidir reuniones, comités y demas.

invitados requeride

Alcance

Inicia desde la eleccion del tema vy la identificacidn de asistentes hasta la conclusion del evento.

Terminologia

Evento: Razdén que motiva a la creacidn de una agrupacion de personas de diferentes procesos, areas o

incluso instituciones. Logistica: Elementos basicos necesarios para realizar el evento como

convocatoria y
asistentes por
medio escrito o

Especifica el salén, mesas, alimentacién, hidratacién, transporte, etcétera. Tener en cuenta la
terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"
A INICIO Inicio del procedimiento
B TEMA Y PREPARACION Se define el tema del evento que se citard o al cual se invitard
C-D ASISTENTES Identificado el tema, se procede a invitar o citar a las personas o
E-F LOGISTICA Dado el tema, se define el lugar del evento y se prepara la logistica para
G EVENTO Se realiza el evento conforme a lo planteado y respetando tiempos y
En caso de requerirse socializacién del evento a algin miembro del
H-J-K-L-M SOCIALIZACION IDTQ o de alguna otra entidad, se realizara citacion a reunién y se
dejara un acta de asistencia a la socializacidn.
N FINAL Si no se requiere socializacion o posterior a socializar, de ser necesario,
se concluye el procedimiento.

logistica

F- Preparar logistica

G- Asistir al evento y
exponer lo
requerido

- éSe requiere
socializar?

K- Citar/convocar al
personal

M- Elaborar acta de
la reunion

L- Compartir

informacién I

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista

#
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PROCEDIMIENTO: |Toma de decisiones FLUJOGRAMA
Cadigo 1.1.2.1
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Gestion estratégica S-NOHHICAcion ae
una decisidon que se
Subproceso Direccién institucional debe tomar
Procedimiento Toma de decisiones
Responsable Director General
Objetivo Procedimiento que describe el proceso para la toma decisional C- Revisar la
Al El procedimiento inicia cuando se presenta la necesidad de tomar una decisién y concluye cuando la SISEEo
cance decisién estd tomada y se comunica la misma.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia
ifi " D- ¢Requieré
Especifica General Spoyo 0
asesoria?
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
F- Remitir a la
LITERAL PASO DETALLE - dependencia
A-B INICIO Recibimos informacién de una decisién que se debe tomar correspondiente
Se revisa la situacidn y se identifica si se requiere asesoria o apoyo
C-D-E-F-G REVISAR SITUACION para tomar esta decisidn, de requerirse se remite la duda a la
persona o dependencia. H- Toma de decisién
. Se toma la decisién y se comunica a los interesados. En este paso A
H-1-J TOMA DE DECISION .
concluye el procedimiento.

VOLVER ARRIBA MATRIZ DE PROCESOS SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Reuniones, eventos, comnemoraciones, comités y varios

Responsable

Director General
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Caddigo 1.1.1.1
Version 1
Fecha Nov de 2022 —
— — - - B- La Direccion es
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional notificada de una
Proceso Gestidn estratégica citacion o i_""i‘a
— oficial
Subproceso Presidir y convocar

C- Confirmar

asistencia al event -I

D- éSe debe da

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista

Objetivo Representar la IDTQ en eventos interinstitucionales. F-Preparar discurso \ puu SN L pum o o gIOLT
Al Ser la imagen publica de la institucion ante los eventos oficiales a los que debe asistir como
cance . . . )
reuniones, eventos, conmemoraciones, actividades y demas.
Terminologia Discurso: Intervencion publica -Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del
Especifica documento en el campo "Terminologia General" N H-Presentarse el S
dia del evento I
. . 2 s I- éRequiere
A-B INICIO La Direccion General es notificada sobre un evento al que debe socializacién?
i Se realiza confirmacién del evento por el mismo medio en que fue
C CONFIRMACION .
notificado. K- Proceder
En caso de requerirse un discurso en el evento, se prepara el -
L= . ., S | hal Ll - No
D-E-F-G DISCURSO <4+ J-Si [« P LN
discurso para tal ocasién. procezllml:'nto
P A . establecido ‘
El dia del evento se presenta el Director General en representacion
H EVENTO
dela IDTQ. > <—
Luego de concluido el evento, se revisa la necesidad de que Ia
SOCIALIZACION informacidn recibida sea comunicada a demas miembros de la IDTQ|
0 demads instituciones.
De requerirse socializacion, se procede conforme al procedimiento
J-K-L-M FINAL L -
1.2.1.2. Luego de socializado se concluye el procedimiento.
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Codigo 1.2.1.2

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Planeacion

Subproceso Planificacién institucional

Procedimiento

Seguimiento a politicas publicas

Responsable

Técnico Administrativo adscrito a la Direccidon General

Objetivo Llevar el seguimiento mensual a las politicas publicas para presentar informe trimestral de las actividades.
Al inicio de cada gobierno departamental se hacen mesas de concertacidon donde se identifica en qué puede apoyar
Al cada Secretaria o Instituto Desentralizado en el cumplimiento de la politica publica, mismas a las que se les hara
cance

seguimiento periddico para garantizar su cumplimiento. El procedimiento inicia y finaliza con la creacién y envio del
formato de seguimiento.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"

Especifica
Luego de que se crea una politica publica, se hacen mesas de concertacién donde se
A Inicio establece al instituto el aporte que puede hacer para contribuir al cumplimiento de la
misma.
El informe de seguimiento se realizara mensual en el formato "Seguimiento de Politicas
Publicas" que se encuentra en el computador del Auxiliar Técnico de Planeacion.
B Documento
El seguimiento se realizard mensual para controlar el valor invertido, el detalle del
avance y las estrategias implementadas.
- 3 ) Ubicaremos el formato de seguimiento y responderemos las preguntas y llenaremos los
Diligenciar el formulario de . L. . . "
C-D-E-F-G . cuadros con base a la informacién que termina. La informacién que no repose en el
seguimiento iy . .
cargo de Planeacidn deberd ser requerida al personal competente que corresponda.
L. i L. Por dltimo damos guardar al archivo y lo guardamos dentro del computador para hacer
H- | Remision de informacién L . . .
envio trimestral a la entidad municipal o departamental que lo requiera.

—

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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PROCESO: PLANEACION CcODIGO: ES-MP-002
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION: |Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
Ss PAGINA: 9de94
Caodigo 1211
Versiéon 1
Fecha Nov de 2022 Planeacion estratégica
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional IDTQ
Proceso Gestion estratégica
Subproceso Planificacion institucional
Procedimiento Planeacidn estratégica
Responsable Técnico Administrativo adscrito a la Direccidon General
Montar la Planificacién Estratégica cuatrienual de la IDTQ y sus respectivos Planes Anuales de Accién en
. cumplimiento del manual operativo que reglamenta las disposiciones del decreto 1499 de 2017 en la dimensién No. 2
Objetivo . . . L L . . . - " £ cad
de Direccionamiento Estratégico y Planeacion, se establecen los lineamientos previstos para los planes estratégicos ?Ggee’:;'mgg;
tomando como punto de referencia los articulos 26 y 29 de la ley 159 del 1994.
Este procedimiento tiene su inicio con el inicio de la nueva Gobernacion Departamental al trazar nuevas metas para el
Alcance IDTQ vy finaliza con el seguimiento para el cumplimiento de los objetivos planteados y la entrega del informe de -

_ resultados al Gobernador. :g - Formulacién de
Termlfnf)logla Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General" § g
Especifica ©

a
D- Identificacién de
Objetivos
Estratégicos
La Planeacién Estratégica se realiza de forma cuatrienal una vez es posesionado el
A Inicio gobernador. Esta sera la "carta de navegacion" del Director de la IDTQ y serd
formulado siguiendo los lineamientos del MIPG.
El primero paso sera identificar las generalidades de la IDTQ (misién, visidn, politica
organizacional, alcance, valores corportativos, mapa de procesos, personal con el que
B Identificacion cuenta, objetivos de mejora, etcétera), a su vez se detallard el diagndstico inicial de la
institucion (accidentalidad, movilidad, seguridad vial, capacidad, entre otras que se
consideren pertinentes) y una introduccién del objetivo del plan estratégico. ;E
8 F- Revisié.nly G- Fin
Como segundo paso detallan los objetivos estratégicos que plantea la institucién para k= presentacion
.. la vigencia que inicia y demostrara como éstos estan alineados con el MIPG, la =
C Formulacién L I . . . . . .
normatividad, constitucionalidad y legalidad vigente, a su vez expondrd su pertinencia
y conveniencia.
Cada objetivo estratégico debera contener:
. L. - Meta estratégica
D Objetivos estratégicos - Meta de resultado
- Meta de producto
- Meta de gestion
Con toda la informacidén generada, se debera realizar un informe que posteriormente
E-F Informe revisard el Director General y presentara a la gobernacién para su debida aprobacion y
ejecucion.
) Con la aprobacién de la gobernacion se dard inicio a la ejecucién de la planeacion
G Fin realizada.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Informe de Gestidn (ley 951/2005)

Responsable

Técnico Administrativo adscrito a la Direccidn General

Objetivo

Crear el Informe de Gestion conforme a Ley 951 de 2005

Alcance

El informe de Gestidn se presenta de forma anual por el generador del gasto (Director de la IDTQ) entre el 1y el 15 de enero
tomando como base los informes mensuales que presentaran el asesor de Juridica y los directores del area de la|
Subdireccion Administrativa y del drea técnica. Se envia a los correos electrénicos planeacion@quindio.gov.co
direcciontecnica@quindio.gov.co y a proyectos@quindio.gov.co

Terminologia
Especifica

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"

PROCESO: PLANEACION CODIGO: ES-MP-002
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION:  |Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
PAGINA: 10 de 94
Cédigo 1.2.1.3 >
Version 1 Informe de Gestidn
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Planeacion
Subproceso Apoyo gerencial

C- Recoleccion de
informe mensual de
la Subdireccién
Administrativa y
financiera.

B- Recoleccién de
informe mensual
del drea Juridica.

Mensual

E- Consolidacion
mensual

-

F-Informe anual

G- Revision y firma
por la Direccién de
la IDTQ

Anual

H- Envio de

informacion por
correo electrénico

A Inicio El procedimiento inicia con la recoleccion mensual de informacién por cada area
El drea de juridica deberad presentar de forma mensual un informe de la Gestion de su area con la|
Informe de - X L L - . . T
B Juridica siguiente informacion: Contratacion, defensa judicial, procesos sancionatorios, procesos disciplintarios,
uridi s (o L )
derechos de peticion y demads informacion que considere relevante.
La subdireccion Administrativa deberd presentar de forma mensual un informe de la Gestion de su area|
Informe de . . L X . . . I
L con la siguiente informacién: Estados financieros con sus respectivos ajustes, actas de consciliacion de
C Subdireccién - . . . . K L P
L. N contabilidad y presupuesto, vinculaciones, prepensionados, sistemas de informacion, estado de vehiculos
Administrativa . (- - .
y establecimiento del IDTQ y demas informacién que considere relevante.
El drea técnica deberd presentar de forma mensual un informe de la Gestion de su drea con la siguiente
b Informe del informacion: Sefializacion, educacidn vial, control del transito, comparendos, trdmites RNA y RNC,
area técnica escuela, procesos contravencionales y coactivo. Ademas podra adicional toda informacién que considere
pertinente.
£ Consolidacién [Con la informacion recibida por los directores del drea técnica, la subdireccién administrativa y el drea
mensual Juridica se realiza una consolidacién mensual revisando la informacién.
F Elaborar Con los informes mensuales entre los dias 1 y 15 del mes de enero de cada afio se realiza un informe
informe consolidado anual siguiendo los lineamientos de la ley 951 de 2005.
Validacién . . . L X
G fi y Presentar al director de la IDTQ para su revisidn, analisis, aprobacion y firma.
irma
e | Fi Luego de revisado se envia via a los correos planeacion@quindio.gov.co direcciontecnica@quindio.gov.co
- in

y a proyectos@quindio.gov.co

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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% ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION: |Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
QUINDIO,
PAGINA: 11de 94
Cédigo 1221
Versi6n 1 Creacidén de planes de inversion
Fecha Nov de}OZZ — — IDTQ Gobernacién
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Planeacién
Subproceso Planificacion institucional
Procedimiento Crear proyectos de inversion
Responsable Técnico Administrativo adscrito a la_Direccién General
Objetivo Crear un plan de inversién para dar cumplimiento al plan de desarrollo departamental
8- Documento base - Creadién de
Inicia desde la crear un plan de inversion por parte del Director de la IDTQ para dar cumplimiento al plan de desarrollo departamental hasta e Par::pf::’rlr;v;l::lon g codigoBPIN
Alcance debido envio para radicacion en la secretaria de Planeacién departamental siguiendo los lineamientos que tiene Planeacion Departamental que|
tiene en para el registro de Proyectos de Inversion en en el Banco de Programas y Proyectos. g
Termln.ologl’a Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General" S C- Viabilidad del
Especifica ‘S proyecto
I =
&
o
E- Cargar
D- Radicacién ante informacion en
Planeacion MGAY crear usuario|
Con el inicio de una administracion departamental, la direccién general de cada institucion crea sus planes de| sPI
A Inicio inversion los cuales dard estrategias para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la consecusion de los|
objetivos planteados en la Planeacion Departamental.
Para esto, iniciamos llenando el formato dispuesto por la Gobernacién Departamental llamado "Lineamientos para la|
elaboracién del documento ténico para la formulacién y estructuracion de proyectos". En este documento vamos a|
encontrar una serie de preguntas que permitirdn detallar el proyecto, su pertinencia, financiacién y duracion dell
proyecto, formas en las que se va a trabajar y demas. Es indispensable responder cada una de las preguntas.
B Lineamientos para la Dentro de los documentos que se deben elaborar estan:
elaboracion del proyecto. i
- Arbol de problemas
- Arbol de objetivos
- Planeacion del proyecto
- Estrategias
- Actividades
Posterior a la formulacion del proyecto, la Gobernacién nos asignara un cédigo BPIN con el cual iniciaremos la
viabilidad del proyecto. Para esto, vamos a llenar un formato de Check List llamado "Actualizacién de Viabilidad"
enviado por la Secretaria de Planeacion Departamental donde inicialmente daremos la informacion general del
proyecto y posteriormente responderemos unas preguntas para identificar si ya estamos cumpliendo con una serie
de requisitos que exige la metodologia MGA.
En este formato se debe responder con "SI", "NO" o "NO APLICA" una serie de preguntas que estan separadas en
diferentes grupos:
C Viabilidad del proyecto - Requisitos generales
- Aspectos metodoldgicos
- Aspecto econdmico
- Aspecto financiero
- Aspecto institucional
- Aspecto ambiental
- Aspectos de sostenibilidad del proyecto
Adicional se adjuntaran los soportes que se consideren pertinentes (arboles de objetivos, metas y resultados),
presupuesto, estudios realizados y demas.
_ Luego de dada la viabilidad del Director de la IDTQ, se radicard por medio fisico en la secretaria de Planeacion
D-E Remisién
Departamental.
. Luego Planeacion cargard la informacion del proyecto a MGA y nos asignaran un usuario SPI para nosotros hacerle
F Fin seguimiento periédico de acuerdo al procedimiento 2.1.2.2. Con esto concluye este procedimiento.




PROCESO: PLANEACION

cODIGO: ES-MP-002

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

ACTUALIZACION: |Nov de 2022

remision fisica de la evidencia de la actualizacion de la plataforma.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"

Ingresamos a la plataforma del SPI http://spi.dnp.gov.co con el usuario y contrasefia que previamente se

A-B INICIO .
nos fue asignado.
Luego de logueados ingresamos por la opcion "Seguimiento territorio”, luego "Registrar procedimiento” y|
selecciono el proyecto que voy a actualizar pulsando clic sobre el nombre del proyecto.
CDE RUTA DE Los proyectos estaran en forma de listado horizontal, para facilitar la busqueda debemos ver aquellos que
INGRESO tengan estado "Abierto" pues en esta ventana también estaran los proyectos que han sido cerrados

(terminados).

Ingresamos a la pestafia "Datos Basicos" dando clic en la pestafia, en este campo se despleagara la
informacién bésica del proyecto (responsable, nombre del proyecto, presupuesto, foto, etcétera).
F-G-H-I-) DATOS BASICOS
Todos los datos estaran completamente diligenciados, en caso de que la imagen del logo del IDTQ no esté
cargada, la cargamos dando clic en el campo "Examinar", buscamos el logo y damos "aceptar".

K GUARDAR Y Damos clic en el logo "Guardar" y posteriormente en el icono de "Aprobar"
APROBAR
El drea de Presupuesto nos genera un informe mensual que se llama "Ejecucion presupuestal de gasto",
en este se registran los avances de los proyectos abiertos en razén del presupuesto y en la pestafia de
Presupuesto debemos diligencias en el rubro presupuestal 2.3 "Inversion" asi:
™ PESTANA
2 PRESUPUESTAL CAMPO PAGINA SPI COLUMNA DEL INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL
Compromiso Registro (RP)
Obligacién Registro (RP)
Pago Ejecutado acumulado
N GUARDAR Y Damos clic en el logo "Guardar" y posteriormente en el icono de "Aprobar"
APROBAR

Cada proyecto estd compuesto por diferentes Objetivos (producto), encontrara una fila por cada uno de
ellos.

En esta parte del procedimiento nos dirigimos al formato F-PLA-47 "Estado de ejecuciéon de metas y|
" PESTANA " - . . h
N-O proyectos (plan de desarrollo)", elaborado en el procedimiento 1.2.3.1. Este informe tiene una fila por
PRODUCTOS - " . -

cada uno de los objetivos y vamos a tomar el valor de la columna "Meta fisica" de cada objetivo y lo
relacionamos en el campo "Avance vigencia 2022" de la plataforma SPI. Adicionalmente vamos a tomar
las observaciones realizadas en la columna "Observaciones" del mismo informe y la relacionamos en el
campo "Observacion mensual" de la pagina del SPI.

P GUARDAR Damos clic en el logo "Guardar" y pasamos al siguiente objetivo hasta actualizar todos los objetivos.

Q APROBAR Hacemos clic en el botén "Aprobar"
Alingresar 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 actividad en la vigencia actual (mes),

R-S PESTANA tomando el valor de las subcuentas del rubro 2.3 del informe "Ejecucion presupuestal de gastos" que nos
ACTIVIDADES B - iz " " i 2
pasa el drea de Presupuesto y adicional hacemos la observacion respectiva en el campo "Observacion
mensual”
T GUARDAR Damos clic en el logo "Guardar" y pasamos al siguiente objetivo hasta actualizar todos los objetivos.
8] APROBAR Hacemos clic en el botén "Aprobar"

En esta pestafia debemos relacionar el avance que ha presentado el proyecto con respecto a la gestion ya
PESTANA DE realizada, para esto debemos diligenciar en el campo "% peso 2022" el nimero 100 y en la casilla "Avance

V-w N : N s "
GESTION de vigencia" relacionamos (en relacién de 0 a 100) cuanto representa el avance realizado en el mes con
respecto a la meta previamente fijada para el afio actual.
X GUARDAR Y Damos clic en el logo "Guardar" y posteriormente en el icono de "Aprobar"
APROBAR
PESTANA Planeacién departamental nos notificard (de ser necesario) ajustes que se deban realizar en estas
Y-Z-AA-AB-AC | BENEFICIARIOS |pestafias a lo que nosotros debemos ajustar y darle clic en el botén "Guardar" y luego "Aprobar”.
Y ANEXOS En caso de que no nos hayan notificado cambios, obviamos ingresar a estas pestafias.
Nos devolvemos a la pestafia "Presupuesto” luego de que todas las pestafias estén en color verde y|
AD-AE PANTALLAZO .
estando ahi tomamos pantallazo del estado actual de la plataforma.
El pantallazo tomado en el paso AD y AE lo adjuntamos dentro de un oficio en el formato AF-FR-041 de
INFORME DE P " " " . .
AF comunicaciones que luego de ser validado y firmado por el Director General remitiremos a la Secretaria de
CARGUE PSI »
Planeacién Departamental.
REVISION Y La certificacién debe ser revisada por el Director General quién la validard y posteriormente la firmara. Si él
AG-AH-AI-AJ considera que esta debe presentar algin cambio, volvemos al paso AD y repetimos el documento con las
APROBACION . .
respectivas correcciones.
AK ENVIO DE Posterior a la aprobacion y firma de la certificacion por parte del Director General, pasamos el informe de
INFORME cargue a la Ventanilla Unica para que realice el envio y radicacion fisica en la Secretaria Departamental.
AL-AM EVIDENCIA Y Como evidencia del radicado del informe, guardamos soporte del envio de correspondencia que nos

FINAL otorga la empresa de correspondencia por medio de la cual la Ventanilla Unica hizo el envio.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
S PAGINA: 12de94
Cédigo 1.2.2.2
Versién 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Planeacién
Subproceso Proyectos de inversion
Pr imi imi a proyectos de inversion (MIPG)
Responsable Técnico Administrativo adscrito a la_Direccién General
Objetivo Actualizacién mensual de avances de los proyectos de inversion de la IDTQ ante Planeacion Nacional.
Alcance Registro mensual de avances de los proyectos de la IDTQ que inicia desde el ingreso a la plataforma del SIP y concluye con la
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Procedimiento

Seguimiento a proyectos de inversién (MGA)

Responsable

Técnico Administrativo adscrito a la Direccion General

Objetivo Hacer seguimiento a los planes de inversién por medio de los lineamientos MGA
Luego de la creacidn del proyecto de inversién y que este es aprobado por Planeacién Departamental, se hace
Alcance seguimiento mensual a su implementacidn y correcto desarrollo. Este seguimiento se hace para dar garantia de que la

Planeacion Departamental se va a cumplir de acuerdo a lo estipulado.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"

Especifica
.. Cuando se inicia la ejecucion del proyecto de inversion creado en el procedimiento
A-B Inicio , .
2.1.2.1, se hard el debido control mensual.
Para el seguimiento y control por parte de Planeacidon Departamental se van a llenar
c Metas y proyectos tres documentos emitidos por la Secretaria Departamental, el primero de ellos es el F-
PLA-47 de metas y proyectos.
.. Posteriormente vamos a elaborar el formato F-PLA-06 y F-PLA-07, también entregados
D Plan de Accion . L
por la Secretaria de Planeacion Departamental.
Luego de llenos los tres formatos dando las especificaciones que se requiera, se
E Remisién procede a enviar la informacion al correo electronico
direcciontecnica@planeacién.gov.co y a proyectos@planeacion.gov.co
F Fin Con el envio de esta informacién culmina el procedimiento
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Version 1 Seguimiento MGA

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 1. Gestidn estratégica e Institucional

Proceso Planeacidn

Subproceso Planificacién institucional

B- Seguimiento
mensual por medio
del la metodologia

MGA.

C- Diligenciar el
formato F-PLA-47
emitido por
Planeacion Dptal

D- Elaborar formato
F-PLA-06 y F-PLA-07
detallando
actividadesy
avances

E- Enviar formatos a
correos electrénicos
direcciontecnica@pl
aneacion.gov.coy a
proyectos@planeaci
on.gov.co
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Cédigo 1.2.3.1
Versién 1 Plan de desarrollo
Fecha Nov de 2022 b —
Macroproceso 1. Gestidn estratégica e Institucional IDTQ Gobernacion
Proceso Planeacion 55
Subproceso Plan de desarrollo departamental o
Procedimiento Creacion %
Responsable Técnico Administrativo adscrito a la Direccién General o
Objetivo Creacién y modificacion del Plan de desarrollo Departamental L .
© B- Requerir
., , . R . . = informacién para
La gobernacion departamental creard un Plan de Desarrollo Departamental en conjunto con cada entidad territorial, para S crard BEn et
Alcance esto solicitardan a cada secretaria y entes descentralizados que aportemos la informacion pertinente al drea que nos g desarrollo Dptal
compete. Una vez invitados a los Comités Técnicos, alli se trabajard con un formato llamado KPT "Kit de Planeacion 3
Territorial" el cual se llenara con base a tres pilares fundamentales: Diagndstico, Estratégico y Trazabilidad.
Termlln.ologla Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General" e
EspeC|f|ca con tres pilares: <
c
0 D- Diagnéstico:
& Formatos 1.1, 1.2,
La IDTQ es requerida por la gobernacion departamental solicitando informacién para la creacién del Z 13y14
A-B-C Inicio Plan de Desarrollo departamental, para esto debemos enviar informacion que nutra el KPT, lo que se £
conformara en tres aspectos: Diagndstico Ultimos 3 afios (actualizacion periddica), estratégico (una vez g
cada cuatrenio) y Trazabilidad. 5 E- Estratégico:
En este aspecto debemos diligenciar cuatro instrumentos que envia la secretaria de planeacion: = FO'T“EtOZS:-Z' 23y
- 1.1 Diagndstico municipal 3 .
D Diagnostico - 1.2 Diagndstico de nifios, nifias y adolecentes
- 1.3 Formago guia para el plan de desarrollo
- 1.4 Diagnédstico IDTQ F-Informe de
En este aspecto diligenciamos tres formatos: Lzl
£ Estratégi - 2.2 Priorizacién de objetivos y definicion de estrategias
strategico - 2.3 Indicadores de bienestar
- 2.4 Documento estratégico
- - - - G- Revision,
Este es el compendio de todas las secretarias y entes descentralizados con el fin demostrar que las 9 = aprobaciény
F Trazabilidad estrategias planteadas aportan al programa de gobierno departamental, nacional, ordenanzas o pactos| | e PR
adicionales firmados por la presidencia. E &
[
L. Se envia a Planeacién, ellos revisaran y aprobaran el plan de desarrollo para luego montarlo y empezar| | [ f—:
G Remisién ) 5
a ejecutarlo.
H Fin Con esto concluira este procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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PROCEDIMIENTO: [Informe FURAG FLUJOGRAMA
Codigo 1.2.4.1
Versién 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Planeacién -
Subproceso Apoyo gerencial
Procedimiento Informe FURAG i
Responsable Técnico Administrativo adscrito a la Direccién General ﬁm
Objetivo Crear y presentar el informe mensual de FURAG (antes del dia 20 de cada mes) .
Creacién de usuario y diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién (FURAG) como insumo
Alcance para el monitoreo, evaluacién y control del desempefio institucional.
Termln.ologla Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"
Especifica .
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO m
LITERAL PASO DETALLE 7
El proceso inicia cuando via correo electrénica el jefe de planeacion (o la persona encargada de manejar
A INICIO este proceso) recibe notificacion de apertura de autoevaluaciéon FURAG del modelo de gestién de
desempefio en el cumplimiento del MIPG. ”
Leemos por completo el correo electrénico y seguimos las instrucciones del mismo dando clic en el enlace )
B INGRESO A LA https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg relacionado en el numeral 1 "Ruta de ingreso" relacionado ]E]
PLATAFORMA . L
en el cuerpo del mismo correo electronico.
Damos clic en la pestafia "Medicion de desempefio" luego en "Diligenciar formato" y luego en la opcién .
C IN(,;RESO At "Para ingresar al aplicativo FURAG de clic aqui". El dltimo paso permite que ingrese a la plataforma de
MODULO FURAG, en ésta damos clic en la opcidn "Ingresar"
Si no tengo usuario FURAG me debo registrar dando clic en la opcién "Crear cuenta" y seguimos las
instrucciones que me indica el correo electrénico donde fuimos notificados de la apertura de s
CREAR USUARIO " - . WA . . .
D-E autoevaluacion FURAG del paso indicado en el literal "A" de este procedimiento. Es preciso mencionar que
FURAG cada entidad debe tener dos cuentas registradas, una para el jefe de planeacion y la otra para el director
de Control Interno o quienes hagan sus veces.
En este punto debemos relacionar un correo electrénico el cual serd el medio de contacto entre el FURAG .
G 2CS)II$1"\1IRA:SENA y el usuario de la plataforma. De igual forma elegimos una contrasefia y la repetimos en la casilla siguiente. F
Damos clic en "crear cuenta" y llegard un correo de confirmacion al correo electrénico registrado, el cual
FURAG debera aprobar para concluir con la creacién del usuario.
INGRESO AL Estando en la plataforma FURAG, ingresamos con el usuario y contrasefia que tenemos asignada, luego $
H-1-J-K FURAG confirmamos que la informacién basica del operador de la plataforma sea correcta y actualizamos lo que
sea necesario y damos clic en "Ingresar". >
Ya habiendo ingresado a la plataforma, el operador encontrard los manuales de manejo necesarios para
manejar la plataforma. Ingresamos por la opcién "Entrar al formulario" y luego de leer las instrucciones de
L DILIGENCIAR diligenciamiento que muestra la pagina, damos clic en "Iniciar". La plataforma muestra un el avance de '
FURAG diligenciamiento y cada una de las dimensiones (recuadros) de preguntas que se deben resolver para
concluirlo, debemos entrar a cada una empezar a resolver las preguntas que alli se plantean, en cada
recuadro se mostrara la cantidad de preguntas que se deben resolver y cuantas se han resuelto a la fecha. :
Inicialmente damos clic en la opcién "Asignar preguntas", aca podremos identificar las multiples opciones
M- N ASIGNAR de preguntas, de las cuales debemos elegir unas seleccionando la pregunta y dando clic en "asignar",
PREGUNTAS luego elegimos la persona a la que se la vamos a asignar la pregunta de acuerdo a la responsabilidad y
competencia (puedo ser yo mismo).
i RESPONDER Ingreso a la pregunta que se me fue asignada y la respondo con las evidencias que se considere necesarias
PREGUNTA (enlaces de publicaciones en la pagina institucional).
Cuando sean resueltas todas las preguntas que requiere la plataforma y en el recuadro del avance de
O-P FINALIZAR diligenciamiento esté en 100%, damos clic en el botén "Finalizar" de la parte inferior de la pestafia y con m
esto concluye este procedimiento.
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PROCESO: PLANEACION

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO?

PROCEDIMIENTO:

Funciones generales de la Secretaria ejecutiva

Cadigo 1.3.1.1

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 1. Gestidn estratégica e Institucional
Proceso Secretaria

Subproceso Apoyo gerencial

Procedimiento

Funciones generales de la Secretaria ejecutiva

Responsable

Secretario ejecutivo

Objetivo Dar apoyo a la Direccion General
La secretaria ejecutiva apoyara a la Direccidon General en las labores rela
de agenda, recepcidn, clasificacion y archivo de correspondencia al igu
Contexto - . L. . . P L. .
actas u oficios que la Direccién requiera. Brindara la informacién autorize
externos y prestard apoyo logistico y administrativo a la Direccién Genera
Alcance Recepcion, clasificacion, respuesta y proyeccidn de oficios y actas a la Dire
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del docu
Especifica "Terminologia General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
.. Producto del subproceso 2.7.2 la documentacién ¢
A-B Inicio s s
General la recibird y la revisara.
Revisién y Luego de revisarla la clasificara por orden de priori
¢D clasificacion Director para su posterior revision.
Siguiendo las indicaciones del Director y dependiel
recibido, el funcionario debera:
E-F-G Atencidn al oficio - Realizar la programacién de la agenda del di
logistica necesaria y levantar el acta de la reunidn
- Proyectar la respuesta al oficio
- O, atender las indicaciones especificas de la Direcc
Por ultimo hard seguimiento a las indicaciones dac
H Seguimiento archivard el oficio recibido conforme a las
Documental.

Fin

Con esto concluye el procedimiento

VOLVER ARRIBA
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Secretaria de Direccidon

cionadas con manejo
al que proyectara las
ida a entes internos y
I

accion
mento en el campo

firigida a la Direccion

dad y la presentara al

ndo del tipo de oficio

rector, programar la

;ion.
las por la Direcciéon y
normas de Gestién

B- Recibir la
informacién del
subproceso 2.7.2

C- Revisar la
informacién y
clasificarla en orden
de prioridades

D- Presentarla al
Director para que el
indiqgue como
proceder

Function

E- Programar F- Proyectar oficios
agenday logisitica o actas

H- Hacer seguimiento alas
indicaciones y archivar los
documentos resultantes.

G- Atender
instrucciones
especificas
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Codigo 2111
Version 1 atistraccion y
Fecha Nov de 2022 necesidades
Macroproceso 2. Gestidon Administrativa y Financiera
Proceso Gestidn estratégica del area
Subproceso Control y seguimiento
Procedimiento Satisfaccion y necesidades del usuario
Responsable Subdirector Administrativo y Financiero
Objetivo Informe de satisfaccion y necesidades del cliente -
B- Aplicacion de
Alcance Informe trimestral que se realiza con base a encuestas aleatorias que se le realizan a los usuarios. encuestas
Terminologia . , - N . , "
E ii J Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General
specifica
C- Realizar informe
y presentarlo ala
Direccién General y
la Subdireccion
Administrativa y
Financiera
A Inici El procedimiento empieza realizando una encuesta a los usuarios de forma aleatoria, anonima vy
nicio . .
voluntaria por parte del usuario. —
D- Enviar informe al
B Aplicaciéon de  |El drea de tradmites tendrd al alcance del usuario una encuesta que medird la satisfaccién del cliente con el p::aez:sﬁsc;s:f)";isla
encuestas servicio y los servicios extras que a los usuarios les gustaria que el instituto tuviese. pagina Web
De manera trimestral se tabularan los resultados de las encuestas y se presentara informe al respecto
Informe donde se destaque la cantidad de respuestas excelentes, buenas, malas y muy malas y los comentarios
C que hicieron los usuarios con respecto a los dos temas en cuestion.
sociali El informe debera ser socializado con la subdireccion Administrativa y Financiera y el Director General,
ocializar . o . L
quién analizard los resultados y tomara decisiones al respecto.
. Por ultimo se envia al funcionario de Sistemas encargado de publicar el informe en la pdgina Web de la
D Publicar .
entidad.
E Fin De forma trimestral se presenta y se publica el informe, con esto termina este procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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PROCEDIMIENTO: [Toma de decisiones FLUJOGRAMA

Cadigo 1.1.21

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 1. Gestion estratégica e Institucional
Proceso Gestidn estratégica

Subproceso Direccién institucional

Procedimiento

Toma de decisiones

Responsable

Director General

Objetivo

Procedimiento que describe el proceso para la toma decisional

Alcance

El procedimiento inicia cuando se presenta la necesidad de tomar una decision y concluye cuando la
decisidn esta tomada y se comunica la misma.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia

B- Notificaciéon de
una decisién que se
debe tomar

C- Revisar la
situacién

concluye el procedimiento.

Especifica General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
A-B INICIO Recibimos informacién de una decisidon que se debe tomar
Se revisa la situacién y se identifica si se requiere asesoria o apoyo
C-D-E-F-G REVISAR SITUACION para tomar esta decisién, de requerirse se remite la duda a la H-Tsr:;?sn?zrisién
persona o dependencia.
p Se toma la decisidn y se comunica a los interesados. En este paso
H-1-J TOMA DE DECISION - FIN

F- Remitir a la
dependencia
correspondiente

VOLVER ARRIBA

MATRIZ DE PROCESOS

| SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Caodigo 2.1.1.3
Version 1 Seguimiento y control
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera Phase
Proceso Gestion estratégica del drea
Subproceso Control y seguimiento
Procedimiento Creacidn y seguimiento de los planes estratégicos del area
Responsable Subdirector Administrativo y Financiero
Objetivo Hacer seguimiento a los procesos de la Subdireccién Financiera B- El funcionario
recibe personal a
El subdirector administrativo y financiero sera el responsable de la creacion de los planes cargo
Contexto estratégicos del personal a cargo, velando que estén en armonia con la Planeacidn Estratégica o
del IDTQ. De igual forma hara seguimiento al cumplimiento de los objetivos trasados. ] C .
i - Luegp hara un
Alcance Creacion, seguimiento y control % e:tud!o de las
unciones
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo é responsabilidZdes
Especifica "Terminologia General" > del personal asu
) cargo.
=
o
+ D- Posteriormente
c hara seguimiento a
n — - - - - é lasfunciones y
A-B Inicio El subdirector administrativo y financiero tiene a su cargo personal con = responsabilidades
diferentes funciones. © desu personal a
Cuando se le asigna el personal a cargo el Subdirector debe conocer las o] cargo, la
. . ) . . - 0 metodologiaserda
funciones de sus funcionarios y deberd realizar un Plan estratégico de b) v :
Conocer el personal , , . ) Lo 9 eleccioén propia.
C cada drea que esté en sinergia con el plan estratégico institucional, de o=
a cargo ) , ) - 2
igual forma debera revisar de forma periddica que sus labores se Q2 >
i . 55) E- Se hara el
realicen de forma eficiente. seguimientoy se
Revisidn, La revision se realizara utilizando planes, estrategias y controles propios tendrd en cuenta el
D supervision y de cada subdirector, siempre asegurandose de que cada funcién se fesu|tad9 para la
control realice de forma correcta y oportuna. e(;’:l:::"l’%ge
Por ultimo, tendrd en cuenta esos resultados al momento de hacer la [P
» evaluacion de desempefio o redistribucion de funciones. Incluso con
Evaluacion de . o PR . s . .
E desempefio asesoria del drea juridida podra iniciar una investigacién administrativa
P y plan de seguimiento por no cumplimiento efectivo u objetivo de
funciones.
F Fin Con eso concluye el procedimiento
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Céodigo 2.1.1.4
Versién 1 Control de sustratos
Fecha Nov de 2022 Almacén Juridica
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Logisitica y Gestion Documental
Subproceso Control y seguimiento
Procedimiento Control de sustratos B- Solicitud y
Responsable Subdirector Administrativo y Financiero compra de sustratos
Objetivo Controlar la existencia y consumo de sustratos "'°°§_‘j'_2f 0
La Supervisora de Sustratos de la entidad es la responsable de hacer el
Contexto . . . [
almacenamiento, entrega al drea técnica y control de consumo de sustratos.
Alcance Recepcidn, almacenamiento, entrega y control de sustratos. oG peedm
Almacén: Centro de almacenamiento de bienes muebles y de consumo del IDTQ, este entregard los
. 3 lugar tiene el inventario de toda compra y su distribucién. PUSHSHOSESKOS 5
Termlnologla deben revisar unoa
e uno verificando que
Especifica Sustratos: Tarjetas preimpresas en las que se imprimen las Licencias de Conduccién vy Eolebelie oo
de Transito.
E- éFalté
alguno?
f =4
:g G- Remitir oficio al
Cuando se requieren comprar sustratos el drea técnica realizard &t} Dz’:re:;’;:eﬁ;g‘raf
AB Inicio el procedimiento indicado en el procedimiento 4.1.2.1 e S VEETET TeEGEaL,
tramitando con Juridica y sistemas la solicitud de sustratos I- Almacenar en
conforme a los autorizados. ;fﬁ':;ﬁ‘;’;‘;;‘;'jfj
Realizada la contratacion y de acuerdo a la necesidad, el Almacén Supervisor de
c Recepcion de hara la solicitud de sustratos al Proveedor. Los sustratos se sf,ubﬁ:et:;!a
sustratos recibirdn y deben ser revisados uno a uno verificando que no falte (el e R,
ningun sustrato.
D-E Novedades de Si falta al menos un sustrato, se debe remitir correo al proveedor Pt;?sif‘iﬁz‘;:s"y
sustratos informando la novedad y solicitando reposicién actualizar Excel
En caso de no presentarse novedad con los sustratos, se deben
) almacenar los sustratos en un archivador con llave y de Unico
F Almacenamiento |, por la Supervisora de sustratos o en su defecto la t';g:"l‘;‘::;i::fe
Subdireccién Administrativa. debemos hacer
Luego se debe asignar al Almacén en Publifinanzas y debe e""ffz::u':ix_"“"
Asignacién en actualizar el archivo de Excel "Control de sustrato Licencias de
G publifinanzas conduccién” registrando la cantidad, la fecha y el consecutivo de
los sustratos que ingresaron al IDTQ. L- Actualizamos
Excel relacionando
Cuando el 4rea técnica requiere sustratos se hard entrega e s
mediante formato y se actualizard el control de Excel
H-1-J Entrega de sustratos . . . . .
relacionando la fecha, consecutivo, funcionario que recibe y w
cantidad de sustratos entregados. Y se asigna en publifinanzas. Ex",’;ts’n'iff;“j,",,‘fuﬁ’g‘;;"jumsf;';s
El control de sustratos consiste en que diariamente se debe S
verificar que la cantidad de sustratos utilizados coincida con la
cantidad de sustratos existentes. El seguimiento se hace formato
K-1-M Control de sustratos e . .
AF-FR-047 el cual debe ir firmado por el funcionario que consume
los sustratos. Este formato es usado para Licencias de Transito y
Licencias de conduccidn.
S Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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persona y presentada a los compafieros de trabajo para su debida capacitacién y formacién para el oficio que va a desempefiar.

Terminologia
Especifica

Convocatoria: Publicacion de una vacante para que la comunidad pueda postularse a ocupar la vacante.
Vacante: Oferta de empleo en el sector publico
Cargo de carrera: Tipo de vinculacion con la entidad que implica un vinculo con la entidad de indole laboral

Inicio

Con la necesidad de vincular a personal nuevo a la entidad ante un retiro o destitucién de personal.

C- D- E- F- G- H- |- J- K{
L- M- N-R-R

Convocatoria

Se revisan los requisitos que debe tener el postulado para aplicar con la vacante conforme lo expresa el
manual de funciones de la entidad y se hace una convocatoria interna dentro de la entidad donde por
medio de la publicacién de un oficio en cartelera institucional se invita a los interesados a participar en la
vacante. Esta convocatoria se debe hacer informando:

- Nombre del cargo

- Requisitos del cargo (formacién académica, experiencia y competencias)

- Obligaciones y responsabilidades del cargo

- Fechas y formas de postulacion

Las hojas de vida las personas postuladas son revisadas por la direccion y subdireccién de la entidad donde
se identifica si los mismos cumplen o no con los requisitos de la vacante.

En caso de que la vacante no se supla, se hara la misma publicacion a nivel de contratistas y contratistas
retirados. Por ultimo, y de no haberse encontrado quién supla la vacante, se realizard convocatoria para
comunidad en general por medio de una bolsa de empleo, el SENA o la Universidad del Quindio, quienes
apoyaran con la seleccidn del personal.

Oficio de nombramiento

Cuando se decide quién serd la persona que ocupara la vacante, el area de Gestion Humana remitira un
oficio notificando su nombramiento y dando indicaciones precisas sobre su ingreso, especificando los
documentos que debe presentar, la fecha, afiliaciones y registros que debe hacer en SIGEP II.

Documentos

El nuevo funcionario radicara en la institucion los documentos solicitados y el area de Gestion Humana
revisara que los documentos anexos estén debidamente registrados y validados a través de la plataforma
de SIGEP 1.

V-W

Resolucién de
nombramiento

Validado que todo estd en orden y ya definida fecha de ingreso, se emite al nuevo funcionario la
Resolucién de Nombramiento y un dia antes del ingreso se hace afiliacién a la Arl.

Fin

El procedimiento finaliza levantando Acta de Posesion el dia del ingreso y firmando la misma por él y el
director de la entidad o su delegado.

Luego de este procedimiento, el jefe directo hard presentacion del nuevo funcionario y le dard la
capacitacion, formacién y entrenamiento.

D- Convocatoria
interna

E- ¢Se suple la
vacante?

- Oficio notificando’
el nombramientoy.
solicitud de
documentos

T- Recepcion de
Documentos.

U- Validar
informacion y
registro actualizado
en SIGEP I

V- Resolucion de
nombramiento

W- Afiliacion a ARL

X- Acta de posesion
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Cédigo 2.2.1.1
Versién 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso Direccion Sl i
Proceso Gestion Humana Eesons pala ot
Subproceso Talento Humano
Pr imi Vinculacién de personal
C- Se revisan los
bl Augxiliar Administrativo de Gestién Humana requisitos que debe
cumplir quién ocupe
Objetivo Vincular personal directo y planta a la IDTQ la vacante
Al El procedimiento inicia cuando surge una vacante y se crea la necesidad de vincular a alguien y concluye con la vinculacién de la
cance

G- Convocatoria con
contratistas

H- ¢Se suple la
vacante?

J-Se revisan las
hojas de vida
existentes.

K- ¢Se suple Ia
vacante?

- NO
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Cddigo 2.2.1.2
Versién 1
Fecha Nov de 2022 Gestién Humana Contabilidad
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Gestion Humana
Subproceso Talento Humano
Procedimiento Noémina =
Responsable Auxiliar Administrativo de Gestion Humana 5
Objetivo Realizar la liquidacion del pago de nédmina quincenal de la IDTQ E B- Crear némina
Alcance Recolectar novedades y liquidar el pago de némina. P
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo :8
Especifica "Terminologia General" §
(&) C- Procesos
especiales
A Inici Ingresamos a la pagina de Serfinanza con el usuario y contrasefia que
nicio ;
tenemos asignado.
Opcidén némina/crear ndmina/nueva némina/quincena
B Crear némina Y diligencio el periodo de némina que se va a causar, luego doy
"guardar"y "aceptar".
) Ya creada la némina por la opcién "Procesos especiales" doy clic en "
C Procesos especiales |, . " o
copiar descuentos" y aceptar. =
©
En caso de que haya un nuevo funcionario lo ingresamos por la S
siguiente ruta: § G- Parametrizar
) ) Movimiento/nuevo/empleado find empleado
D-E-F Crear funcionarios . . . L.
Y diligenciamos cada uno de los campos conforme la informacion del
nuevo funcionario como lo es el salario, auxilio de alimentacion,
admnistradoras de seguridad social y demds. O
Ya creado el funcionario seguimos las siguientes opciones: empleado
G Parametrizar procesos especiales/parametrizar/copiar parametrizacion
empleado Luego ubico un funcionario antiguo y sefalo las opciones "agregar" y
clic en "guardar".
Por la opcion "Descuentos" puedo agregar, quitar o modificar los .
descuentos que tenga el empleado. ajustar
Modifi Por la opcién "Movimiento" puedo actualizar la informacién bésica del &
odificar . . . . -
H empleado como salario, auxilio de transporte, auxilio de alimentacion
empleado . . .
(pierde derecho cuando esta incapacitado).
Por la opcidén "novedades" ingreso las incapacidades, suspensiones, D
vacaciones y licencias remuneradas. 8
c Opcién: movimiento/ nuevo/ prestaciones_nueva planilla y clic en % L- Crear
rear . . " . . . o]
. "aceptar", selecciono el tipo de prestacion luego el funcionario y botén =2 bonificaciones y
I-J-K-L Bonificaciones y M " o " R prestaciones
) en "agregar". Con la opcion "Generar Datos" para imprimir las
prestaciones .
prestaciones.
) Opcién: novedad/ vacaciones/ movimiento/ nuevo/ prestaciones/ ver
M Crear Vacaciones .
datos/ generar datos. M- Crear vacaciones
. L. Ya cuando la némina esté revisada y no se encuentran novedades,
N-N-O-P-Q Procesar némina . " e ww . w
damos clic en "procesar némina" y "cerrar némina".
Por la opcidn "Informes y consultas" puedo descargar las Planillas,
comprobantes de némina y némina/cuentas bancarias.
Informes y R . R <
R-S Terminada cada quincena pasamos un listado resumen al drea Contable N- Revisar némina & S
consultas . - .
y debido tramite y Cuando termina el mes descargamos los descuentos
de las dos quincenas. =
fest
T Fin Con esto termina el procedimiento. = N- ¢Requiere
LG ajustes?

=
=
_ 2
0
[}
(5]
o
=
=%

Q- Procesar némina

S- Presentar

R- Generar informes :
informe para pagos

Informes

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Procedimiento

Recobro de incapacidades

Responsable

Auxiliar Administrativo de Gestién Humana

Objetivo

Cobrar las incapacidades de origen laboral y comun de los funcionarios vinculados al IDTQ

Alcance

El procedimiento inicia con la recepcion del documento en el area de Gestion Humana y concluye
cuando la EPS paga la incapacidad.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia

néminay seguridad
social

D- Radicar en el
libro “Control de
Incapacidades”

D-¢la
incapacidad estd

G- Radicar la
incapacidad para
transcripcién ante la
EPS 0 ARL

H- Radicar
incapacidad
transcrita para
cobro

Talento Humano

I- Hacer
seguimiento de
pago de incapacidad

J- Cuando nos
confirmen el pago

confirmamos con
Tesoreria la
recepcién del
dinero.

K- Informar a
Contabilidad,
Presupuestoy la
Subdireccién
Administrativa el
ingreso del dinero.

L- Por Gltimo cerrar
el caso actualizar el
estado en libro
“Control de
Incapacidades”

Especifica General"
A Inicio Se recibe la incapacidad por parte del drea de Talento Humano
. . La incapacidad es reportada en el pago de nédmina y seguridad social, la
Reporte de incapacidad y ) . .
B X radicamos en el libro de Control de Incapacidades y sacamos una
copia de documentos .
fotocopia de los documentos que debemos guardar
Si la incapacidad esta transcrita nos saltamos este paso, si no, debemos
D-E-E-G Transcripcion de radicar la incapacidad para transcribir la incapacidad ante la EPS o ARL
incapacidad respectiva. Alli nos van a requerir Historia Clinica e Incapacidad
Original.
L X X Cuando la EPS o ARL nos den la transcripcion de incapacidad
H Radicacidn de la incapacidad . . .
procedemos a radicarla para cobro ante la misma entidad.
Nosotros haremos seguimiento a la incapacidad para asegurarnos que
- Seguimiento de pago y el pago se haga oportunamente. Cuando nos reporten que el pago fue
recepcion del dinero realizado debemos confirmar con el drea de Tesoreria el ingreso de
dinero a la IDTQ.
Con el visto bueno de Tesoreria debemos notificar a la Subdireccién
K Notificacién a Contabilidad y |Administrativa, Prespupuesto y Contabilidad el ingreso del dinero y
Subdirecciéon Adminitrativa |radicamos en nuestro libro de control que la incapacidad fue
cancelada.
L-M Fin Con esto termina el procedimiento
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Pr imi Seguridad social
R bl Auxiliar Administrativo de Gestion Humana -
Realizar el pago de las planillas de seguridad social (salud, pension, arl, sena, icbf y ccf) de los -1 — -
Objetivo funcionarios de la IDTQ a través de la plataforma Aportes en Linea y la ARL de los contratistas que
corresponda. IR }
Creacion de la planilla E y planilla Y de seguridad social del mes inmediatamente anterior para su - e Y
Aleance correspondiente revision y pago. ._5-_
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia <
Especifica General" _t
i
L El procedimiento se realiza a inicios de cada mes luego de que ya estd ki
A Inicio liquidada y paga la némina de la segunda quincena del mes anterior. .
Primero, tomando como base la nédmina mensual, hacemos la !
liquidacién manual de la seguridad social en un archivo Excel que se * *
o, encuentra ubicado en la ruta: documentos/th/copia
8 Liquidacion manual th/excel/excel/seguridad social.
Este archivo serd base para revisar la planilla de seguridad social.
Ingresamos a la plataforma de aportes en linea por medio del lin
https://www.aportesenlinea.com/Home/home.aspx?ReturnUrl=%2f en
C Ingreso a la plataforma ) " " . . | [ ] L
la opcién de "empleadores" e ingresamos con nuestro usuario y
contrasefia.
Con las novedades que tenemos como base para este mes, debemos !
crear las novedades de: ingresos, retiros, incapacidades, horas extras, 3 . |
D Crear novedades suspensiones, vacaciones y demds que se hayan generado en la némina o y
tomando como base la némina que recién liquidamos y las radicadas -
en el libro fisico "novedades de némina". f
2 &
Luego de creadas las novedades, realizaremos la autoliquidacién de la '5 ;
. L planilla E y la revisaremos, contrastanto la planilla de némina con la w o8 o
E-F- G- H-1 Autoliquidacién y revisién X . . =
planilla de seguridad social. En caso de que encuentre alguna novedad, {_1
eliminamos la planilla y hacemos el respectivo ajuste a la misma. =
Posteriormente, pasamos la planilla la pasamos al drea de Contabilidad ; e
junto con el resumen de ndmina para su debida revision. En caso de 2 FIUA A Uarsiany
J-K-L Contabilidad y Presupuesto o .
que encuentre alguna novedad, eliminamos la planilla y hacemos el
respectivo ajuste a la misma.
Por dltimo, pasamos la planilla la pasamos a la Subdireccién
Subdireccién Administrativa |Administrativa y Financiera junto con el resumen de némina para su
M-N-N y Financiera debido Visto Bueno. En caso de que encuentre alguna novedad,
eliminamos la planilla y hacemos el respectivo ajuste a la misma.
El procedimiento finaliza cuando el drea de Tesoreria realiza el pago
[0} Fin por medio de la pagina de Aportes en Linea perfil de Tesoreria y la
funcionaria de némina imprime la planilla pagada




Procedimiento

Prestaciones sociales

Responsable

Aucxiliar Administrativo de Gestién Humana

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

Objetivo , , e .
) Interés sobre Cesantias y Bonificacién por servicios prestados
Alcance Crear novedades para pago anual de prestaciones sociales por medio de némina
Férmulas de liquidacion (Proporcional por el tiempo laborado )
CONCEPTO Porcentaje Base salarial Base salarial

P. de servicios

50% Del 1y 15 de julio

Asignacion basica del periodo causado + Subsidio de transporte +
Auxilio de alimentacion + 1/12 valor pagado por bonificacion por
Servicios Prestados

P. de navidad

100% Del 1 al 15 de dic

Asignacion bésica a noviembre 30 + Subsidio de transporte + Auxilio
de alimentacion + 1/12 valor pagado por bonificacion por Servicios
Prestados + 1/12 valor pagado por Prima de Servicios + 1/12 valor
pagado por Prima de Vacaciones

Asignacion basica del periodo causado + Subsidio de transporte +

recreacion

P. de vacaciones 50% Anual Auxilio de alimentacion + 1/12 valor pagado por bonificacion por
Servicios Prestados + 1/12 valor pagado por Prima de Servicios
Bonif por Anual Se paga dos dias de salario cuando el funcionario sale a vacaciones
nua

junto con la Prima de vacaciones

100% Del 1 al 14 de

Asignacion basica del periodo causado + Subsidio de transporte +
Auxilio de alimentacion + 1/12 valor pagado por Prima de Servicios +

Cesantias febrero al fondo de [1/12 valor pagado por bonificacién por Servicios Prestados + 1/12
Cesantias valor pagado por Prima de Vacaciones + 1/12 valor pagado por Prima
de Navidad
Int sobre cesantias 12% Sobre las Cesantias
i . Se paga proporcional al tiempo laborado el 50% o 35% de la
Bonif por servicios . o . . .
restados 50% o 35% Anual Asignacion Basica del periodo causado dependiendo de si supera o no
P el tope estipulado por el gobierno nacional.
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
A Inicio El procedimiento inicia con la realizacion de némina
Cuando se realiza la némina, la persona encargada de Gestidn
B Liquidacién manual Humana realiza la liquidacién de la prestacion social se hace de forma
manual.
Ya conociendo los valores que debemos pagar por prestaciones
C Novedad . .
sociales, los grabamos en la némina con una novedad manual.
. Creadas las novedades, revisamos que las mismas se estén pagando
D Revision P
dentro de la némina que corresponda.
£ Fi Ya con esto termina el procedimiento, el pago se hard junto con la
in

némina

©
c
©
S
=
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c
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B- Liquidaciéon
[MELTE]

C- Crear novedad en
la némina

D- Revisidn
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Proceso Gestion Humana A-Inicio
Subproceso Talento Humano
Procedimi Certificacion de ingresos y retenciones
R bl Auxiliar Administrativo de Gestién Humana e oo € clenemos el
L d istado maestro de formato de
Objetivo Expedir el certificado de ingresos y retenciones de los funcionarios de la IDTQ informacion? declaracion?
Al Dar respuesta a las solicitudes de Certificados de Ingresos y Retenciones de los empleados de
cance P,
planta de la institucion. =
- " n " PP N- Diligenciamos el
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo formato de
ifi " i I " dedlaracién con el
Especifica Terminologia General ot et o e
D- Ingresamos a R S—— informacion
ublnanees con e plataformade Ia
usuarioy DIAN y descargamos "
. el formato que la O-Elarchivo es
Senemos asig:a B pagina tiene revisado por el drea
: dispuesto para tal Contabley firmado
A Inici El procedimiento inicia con la solicitud verbal o escrita del certificado por la Tesorera
nicio . .
de ingresos y retenciones. E- Seguimos la ruta:
Némina/Informesy
- . . . consultas/Ingresos P-Siino se debe
Si ya tenemos la informacién que requerimos descargada vamos al denemirg. hacer ningtin gjuste,
Descargue de archivo [literal "I", en caso de que no, ingresamos a la plataforma de © se entrega al
B-C-D-C-D-E . e ., L. . c Damosclic en la funcionario y se
general de ingresos Publifinanzas por la opcién Némina/Informes y consultas/ingresos de g opcién “Exportar a GEEhEERE
- : o " S excel” firma de recibido en
ndmina y damos clic a la opcién "Exportar a Excel". = e iy
[=
Cuando tengamos el archivo en Excel en columnas nuevas 2 F- El archivo
E Completar valores del |adicionamos a cada funcionario los valores de Prestaciones, Viaticos, é o fe;::‘ag;el'ealu
icio el v
archivo Cesantias e Intereses sobre Cesantias pagados en el periodo del 2 que haya recibido el
e . funcionario en ese
Certificado de Ingresos y Retenciones. (] e
] de: Prestaciones,
. ., |En el mes de enero se le solicitarda a Publifinanzas que cargue la 5 Cesantias, intereses
G Cargue de informacién |. - - . sobre Cesantiasy
informacion de némina a la plataforma, en caso de que esta no esté. = viticos.
I
H Actualizacién de datos |En Publifinanzas ingresamos en la opcién Menu y en este campo
del empleador actualizo los datos del empleador. i;;:;:ﬁ?y
. . Damos clic en la opcion "datos", luego "empleados" y "Descargar 4rea Contable,
| Descargo informacién |. . enviamos a
informacion". Publifinanzas
solicitando que la
Si ya tenemos el Ultimo formato de Certificado de Ingresos y '"’°'S’:ac°a"fgz;a'a‘|a"‘e
Retenciones para la vigencia que vamos a reportar, omitimos este sistema.
J-K-L-M Formato de Certificado |paso, en caso de que no, vamos a la plataforma de Publifinanzas y
descargamos el formato actualizado y lo guardamos en el ”;n"faofanzaig:'a
computador, sera el formato que se usard en todo el afio. actualizamos los
datos del
- — - leador en:
.. Con la informacion descargada actualizamos del formato descargado M
N Redaccién del formato ) - . Menc/Emplead oy
en el literal anterior de este procedimiento.
Imprimimos el documento con la informacién completa y, previa e —
validaciéon por el area Contable y firmado por la Tesorera, lo  descargamosel
N-O-P Imprimir format listado maestro con
p ormato . . K X o
entregamos al funcionario y guardamos copia con firma de recibido la informacién por:
. : Datos, empleados,
en la Hoja de Vida. Descargar
. . e informacion.
Q Fin Con este paso termina el procedimiento.




Procedimiento

Grabar Pasivocol

Responsable

Auxiliar Administrativo de Gestion Humana

Objetivo Grabar informacion en la plataforma de PASIVOCOL
Pasivocol es la base de datos de aportes a Pensién de los funcionarios publicos, para esto se
Contexto cred la plataforma de Pasivocol y a través de esta debemos cargar toda la informacion del
personal existente.
Alcance Grabar informacion
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
A-B Inicio Busco la carpeta que voy a cargar
C Plataforma Ingreso a la plataforma de Pasivocol con el usuario y contrasefia
Busco al funcionario que voy a actualizar y creo el registro del mes que
D Creo registro voy a cargar (puedo cargarlo de forma masiva si por un periodo sus
condiciones contractuales no cambiaron).
E Cargue Por ultimo le doy clic en "Cargar"
Aprobacion del El subdirector administrativo y financiero le darad clic en la opcién
F cargue aprobar y aceptar. Con esto cargara la informacién a Pasivocol.
G Fin Con esto se termina el procedimiento

Function
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Fecha Nov de 2022

Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Humana

Subproceso Pasivocol

B- Busco la carpeta
fisica del
funcionario

C-Ingresoala
plataformade
Pasivocol con el
usuarioy
contrasefa

D- Busco al
funcionario a
actualizar (si no esta
lo creo)

E- Luego cargo la
informacion y doy
clic en “Cargar”

F- El Subdirector
Administrativo y
Financiero aprobara
el cargue.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Pr

Grabar los CETIL

Responsable

Aucxiliar Administrativo de Gestion Humana

Objetivo

Llenar la base de datos de CETIL de las vinculaciones realizadas a entidades publicas después
del 30 de marzo de 1995

Alcance

Revisar la informacion que reposa de forma fisica en las hojas de vida de la entidad y
alimentar la base de datos de CETIL del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Terminologia
Especifica

CETIL: mecanismo a través del cual se expediran todas las certificaciones de tiempos
laborados y salarios por parte de las entidades publicas y privadas que ejerzan funciones
publicas o cualquier otra entidad que deba expedir certificaciones de tiempos laborados
(CETIL) o cotizados y salarios con el fin de ser aportadas a las entidades que reconozcan
prestaciones pensionales a través del diligenciamiento de un formulario tnico electrénico.

Inicio

El procedimiento se da para alimentar la base de datos del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico

Ingreso a la pagina

Ingresamos a la pdagina web www.bonospensionales.gov.co con el
login y usuario que tenemos asignado.

Seguimos por la ruta: entidades certificadoras/solicitud certificaciones
en curso/consultar.

C-D-E-F

Crear registro
(informacién
basica)

Consultamos la cédula de la persona que a quién le vamos a alimentar
informacioén y seleccionamos al funcionario. Luego damos clic en:
Ingresar uno nuevo/ solicitud/ certificaciones en curso/ otra solicitud.

Actualizamos la informacién basica que nos pide el sistema (cédula,
nombre, fecha de nacimiento) y damos clic en:
Destino/certificacién/ trémite pensional/ género

Crear registro
(competar
informacion)

En este paso vamos a llenar los campos de la siguiente forma:

Tipo de certificacion:
- Mes a mes: si tuvo variacion salarial en el afio
- Afio completo: Si en el afio mantuvo el mismo salario

Fecha final:

- Si la persona se retiréd antes del 30 de marzo de 1995, vamos a
diligenciar la fecha de retiro

- Si la persona ingres6 antes del 30 de marzo de 1995 vy se retiré luego
de esta fecha (o sigue vigente), elegimos en fecha de retiro "30 de!
marzo de 1995" y creamos un nuevo registro con fecha de inicio de 1
de abril de 1995 y en la fecha de retiro elegimos la fecha real de retiro.

Evento: en proceso

Y clic en opcién "guardar"

Creacidn y actualizacion de registros

B-Ingresoala
plataforma
www.bonospension
ales.gov.co

C- Consultamos al
funcionario.

F- Creamos un
registro en CETIL en

y actualizamos la
informacién basica.

G- Registramos de
forma
independiente cada
contrato que tuvo el
funcionario publico.

H- Damos clic en
“guardar” y
volvemos a hacer al
literal “C”

J- Alimentamos
base de datos

K. Enviar a revision
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Versién 1
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Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Humana Talento Humano Subd Adm y Financ

Subproceso Talento Humano

L. Revision y
aprobacién

Alimentar base de
datos

Cuando la persona esté creada, ingresamos de igual forma que lo
hicimos en el literal "B" de este procedimiento y me saldrin las
opciones para llenar la asignacion salarial del funcionario por cada
periodo, debemos entrar periodo a periodo y diligenciar la asignacion
salarial y damos "guardar", repetimos este paso con cada periodo
hasta que todos los periodos estén completos.

Enviar a revision

Cuando hayamos concluido el cargue de informacién periodo a
periodo, damos clic en la opcién "entidades en curso" y damos clic en
la cédula del funcionario que acabamos de actualizar y luego en la
opcion "enviar a revision".

Fin

El procedimiento finalizara en el drea de Subdireccién Administrativa y
Financiera quién serd la persona que apruebe la informacidn cargada y
enviada.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Procedimiento

Aprobar libranzas Davivienda

Responsable

Auxiliar Administrativo de Gestién Humana

Objetivo Aprobar las libranzas de los funcionarios
Cuando un funcionario solicita a Davivienda un préstamo de Libranza el ultimo paso sera
Contexto . . . .
aprobar la libranza para que se realice el desembolso al funcionario.
Alcance Aprobacion de la libranza
Terminologia . . ,
. Revisar la terminologia general
Especifica
L. Llega un correo electrénico de Davivienda donde nos notifican que hay
A-B Inicio .. . .
una solicitud de libranza pendiente por aprobar
.. Ante esto ingreso a la plataforma de Davivienda con el usuario y
C Ingreso a la pagina N .,
contrasefia que se nos asigno.
Se revisard la informacidn del funcionario y confirmara en caso de que
b Reviso la se pueda proceder con el descuento dado que pueden solicitudes de
informacion personas no vinculadas al instituto, el salario esté incorrecto o no
tenga capacidad de endeudamiento.
E-F Fin Dando clic en aprobar o rechazar termina el procedimiento.

B- Recibo
notificacion de
Davivienda de

Libranza por
autorizar

C-Ingresoala
plataforma de
Davivienda

Function

E- Luego le dara clic
en laopcién
“aprobar” o

rechazar seguiin sea

el caso.

D- Reviso la
informacion de la
libranza y el
funcionario
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Proceso Gestion Humana
Subproceso Talento Humano
Procedimiento Chip B- Endel meds de
Responsable Auxiliar Administrativo de Gestion Humana maf;g:,ﬁzs?aano
Objetivo Cargar la informacion de Talento Humano a plataforma Chip ‘“f°r"‘ai°t;énf‘o‘:e' i
Contexto La plataforma Chip recolecta la informacién de la ndmina, contabilidad y tesoreria y la .
almacena para luego tratarla. e S ——
Alcance Cargue de informacion = opcién Formularios/
Terminologia © foNrmuIarioy elijo el
nolog Revisar la terminologia general £ iz 2 caiflelag vyl
Especifica T categoria
g ,
g D- Después cargo
= todalainformacion
— que me pide la
plataforma de los
gastos de personal
A Inicio En marzo se hace el reporte del afio inmediatamente anterior
s e . . . . ~ E- Ahora doy clicen
B Ingreso a la pagina |Para esto ingreso a la plataforma chip con mi usuario y contraseia. “Guardar” y
“Validar”.
. Ingreso por la opcién Formularios/ Formulario.
C Ruta de ingreso . o " . ,
Selecciono el afio 2022, Luego elijo la entidad y la categoria.
b Cargue de Posteriormente ingresaré al personal que me muestra y cargaré todos
informacion los costos de la planta de personal que me solicita la plataforma.
E Guardar Por ultimo doy clic en Guardar y finalmente validar.
F Fin Con esto concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Gestion Humana A-Inicio
Subproceso Talento Humano
Procedimiento Elaborar el plan de trabajo del SG-SST 8- Auditar el SG-SST
Responsable Auxiliar Administrativo de Gestion Humana 55 lacma' ei%e';‘ificjf
Objetivo Crear los planes de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo S as,;‘?,ffj'tui,jj -
El Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo debe creara diferentes estrategias que permitirdn el cumplimiento de sus g
objetivos del proceso, dentro de estos se destaca pero no limita a la Brigada de emergencia, Prevencién y promocién de C-Crearuna
Contexto s . . . . . propuesta de Plan
salud y Comité de convivencia laboral y Copasst. Los programas se desarrollaran en conjunto con la ARL, EPS y articulada TR e
con las exigencias legales, reglamentarias e institucionales. mit:gue.o elimine
I0S riesgos
Alcance Elaboracién y aprobacién -
Termlln‘ologla Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General" D- Presentar a la
Especifica Subdireccion
Administrativa y
Financiera
c
pel
o
B G- Corregir
o
A Inicio A inicio de afio se realizard una Auditoria al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el 2‘
Trabajo y se identificaran los puntos fuertes de la entidad y oportunidades de mejora.
El personal adscrito a este procedimiento, en cabeza del Auxiliar Técnico de Talento Humano
e e y sus superiores antes del inicio de la nueva vigencia deberd analizar:
Andlisis inicial de ) .
B . 1. las necesidades de la entidad
necesidades . I- Socializar con los
2. Los requerimientos legales conl s Slpariores
3. La reglamentacién normativa y complementaria que aplique para el instituto Jerdrquicos de las
. . . . . e areas
) Con base a lo anterior se creard el plan de trabajo para todo el periodo identificando
Planes de trabajo para la o s s S e . S
C . . claramente la mision, visién, objetivos y justificacion de cada estrategia propuesta para .g
vigencia mitigar o eliminar los riesgos existentes adjuntando un cronograma de trabajo. S J-Aplicar el plan de
%. trabajo del SG-SST
) El plan propuesto sera revisado y aprobado por la Subdireccion Administrativa y Financiera, <
D-E-F-G Presentar informes . . . I . .
de ser necesario realizar cambios, se aplicardn cambios al plan y se volverd a presentar.
e De ser aprobado se socializara con los Superiores Jerarquicos de cada una de las édreas al igual
| Socializacion
que con la ARLy EPS.
; Aplicacion del plan de Por ultimo, se hara aplicacion del Plan de trabajo del SG-SST (ver el procedimiento 2.2.4.2).
trabajo Conforme al resultado y las necesidades del momento se podra modificar el plan de Trabajo.
K Fin Con esto concluye el procedimiento




Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista

Procedimiento

Aplicar el SG-SST

Responsable

Auxiliar Administrativo de Gestién Humana

Objetivo Aplicar en debida forma el plan de trabajo de la vigencia del SG-SST
Posterior a la creacidn del plan de Seguridad y Salud en el trabajo (procedimiento 2.2.4.1), en
Contexto el transcuro del periodo se aplicard las estrategias alli planteadas en pro de obtener los
objetivos planteados.
Alcance Desarrollar el plan de trabajo de SST
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
A Inicio Se revisara el cronograma de trabajo del plan de trabajo de SST
Para final de mes se revisara con la Subdireccién Administrativa y
Presentar . . . s - L
C Financiera las actividades que se realizaran en el mes siguiente (comité,
cronograma del mes o . . .
capacitacion, actividades de bienestar, etcétera).
c Aprobaciény Luego a la aprobacién se programard la logistica de la actividad
logistica (personal, recursos, fecha y hora) notificando con anticipacion.
Actividad Se realiza la actividad, se evalUa la actividad, participacion del personal
ctivida o - - .
C .. y y el cumplimiento del objetivo y se guardara evidencia del evento y los
evaluaciéon " . .
puntos positivos y oportunidades de mejora.
L Fin Con esto concluye el procedimiento
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Version 1 Aplicacion del Plan SST

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Humana

Subproceso Talento Humano

B- A fin de cada mes
se revisara el plan
detrabajo de SST

con la Subdireccién

Administrativa y
Financierayse
programaran las
actividades de SST
del mes siguiente.

C- ¢Actividades
autorizadas?

E- Realizar ajustes
del cronograma o
actividades

Function

G- Programar la

logistica de la
actividad

H- Realizar la
actividad, evaluarla
y guardar evidencia.

I- El rea de Control
Interno realizara
seguimiento a la
aplicacion de las

acciones de mejora.
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Version 1 Presupuesto institucional
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
A- Inicio
Proceso Presupuesto
Subproceso Presupuesto institucional
Procedimiento Elaborar presupuesto B- Elaborar el
P — - . 7 presupuesto
Responsable Técnico administrativo adscrito al drea de Presupuesto e el BEarEa)
Objetivo Crear el presupuesto anual del instituto 111 de 1996
Después del mes de septiembre u octubre se debe presentar la planeacion presupuestal del
instituto de la préxima vigencia el cual es una proyeccién de los recursos que tendra el IDTQ y C- Presentarel G- Hacer las
. . .. . ., . . . presupuesto Ell correcciones al
Contexto se programarad la destinacion de los mismos. La proyeccién de ingresos, gastos e inversiones se Comité presupuesto

realizara tomando como base los datos de la vigencia actual, las necesidades del instituto y la
planeacion estratégica que tenga la Direccion General y Subdireccion Administrativa y

Financiera. D- Revision del
Alcance Creacion, envio para aprobacion y administracion de las plataformas del presupuesto. presupuesto
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"

E- ¢(Requiere
ajustes?

Desde finales de cada afio se realizard el presupuesto de la siguiente

A-B Inicio vigencia cifiéndose al decreto Decreto 111 de 1996 y demds normativa
e I- Presentar a
que la complemente o modifique. Codefis para
Presentar El presupuesto se presentara al Comité para su verificacion. De no ser aprobacién
C-D-F-G presupuesto al aceptado se deberdn hacer las correcciones que nos requieran y se
Comité volverd a presentar.
- 7 n T J- éRequiere
Presentar Posteriormente se presententara al Codefis para la aprobacion del s
H-1-J-K presupuesto a presupuesto. De no ser aprobado se deberan hacer las correcciones que
Codefis nos indiquen y regresar al literal "C".
e Debemos verificar la asignacion o cargue del presupuesto y a las
Verificacion de . L .
L-M ataf plataformas de Siaobserva y Publifinanzas para poder disponer del S e
ataformas Lo . . ,
P presupuesto en la siguiente vigencia. » M- Actualizar plataformas cuando
— " B © plataformas de se disponga del
N Afectacién En el trascurso de la vigencia afectaremos el presupuesto conforme se £ Seeay R
presupuestal vaya disponiendo de él (ver procedimiento 2.3.1.2). Ke) Publifinanzas (procedimiento
- . - - ] 2.3.1.2
De igual forma, se deberan realizarar los informes mensuales, = )
i Informes, analisis y trlmestr.alc.es, anuales y e'xporadlcos.que se hacen a 'traves de) 'C.hlp o N — - Presentar
Conciliaciones (procedimiento 2.2.3.3) e internos al igual que debe realizar el analisis y 'g previa autorizacién informes, hacer
conciliaciones que se requieran conforme al cargo. N liear tEgkLss, SRS
o clerres yadlclones conciliaciones que
= :
e , . . presupuestales. se requieran.
. . Por ultimo, se haran las operaciones de Cierre presupuestal, traslados de ﬁ
Cierre, adiciones y . . =
(e} traslad presupuesto, adiciones y reducciones al presupuesto conforme a su
raslados . . o .
comportamiento, solicitudes y autorizacién que se requieran.
P Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Afectar el presupuesto

Responsable

Técnico administrativo adscrito al drea de Presupuesto

Objetivo Realizar los procedimientos previos al egreso de dinero por parte de Tesoreria

Cada vez que se hace un egreso de dinero del IDTQ se debe realizar una serie de procedimiento que permiten garantizar
Contexto . . . . X -

que el pago previamente fue autorizado, proyectado y no afectara de forma negativa las finanzas del instituto.
Alcance Emision de CDP, RP y OP

Terminologia

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal
RP: Registro Presupuestal

Especifica OP: Orden de pago (causacion)
Rubro: Valor del presupuesto dispuesto para los gastos, compras y contrataciones
A Inici Cuando se hace el presupuesto de la vigencia se asigna un rubro para cada uno de las compras,
nicio ) .
contrataciones o pagos del periodo
El procedimiento inicia cuando surge la necesidad de realizar una compra o contratar un servicio y el
B Solicitud de CDP funcionario por medio de un formato le solicita a Presupuesto un CDP, comprometiendo con esto
parte del rubro para suplir la necesidad que surgié.
El funcionario de Presupuesto por medio de Publifinanzas revisard que haya disponibilidad de
C Elaborar CDP s
recursos y emitira el CDP.
b Licitacié Con el CDP iniciard el proceso licitacion de compra a crédito del producto o contratacién del servicio
icitacion .
que se requiere.
Cuando es elegido un proveedor, el funcionario de Presupuesto realizara una apropiaciéon del
presupuesto que inicialmente se habia comprometido para suplir la necesidad, asignando un
E Elaborar RP - . - . - .
beneficiario de ese recurso a través de la creacion de un RP a través de Publifinanzas. Con el nimero
de RP se hace el contrato
G Factura o cuenta de |Ya teniendo el RP se procede se realizar |a contratacion del servicio o compra del producto y una vez
cobro cumplidos los términos pactados, el proveedor emitira cuenta de cobro o factura.
La factura o cuenta de cobro sera revisada por el supervisor del contrato o la compra, juridica y
) Contabilidad. Luego a través de Publifinanzas el funcionario de Presupuesto realizard la OP.
Revisar Factura o * . . . . - o
Los pagos las acreencias laborales como némina, prestaciones al igual que los servicios publicos y
H-1 cuenta de cobroy . . . o . . .
lizar OP demas ya tienen predefinido el RP, el procedimiento para ellos aplica a partir de este literal.
realizar OP. L .
** Los pagos laborales se realizarédn con el soporte que presenta el area de Talento Humano y los
servicios publicos se realizan con la factura que la entidad emite de forma mensual.
J-K Pago a proveedor |La OP serd pagada por Tesoreria previa revision por Contabilidad.
L Fin Y con la consignacidn por Tesoreria concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista

B- Cuando se
requiere adquirir un
servicio o comprar
un producto se hace
la solicitud a
presupuesto

D-Juridicay
Logistica iniciaran el
proceso de licitacion

F- El supervisor del
contrato o la

compracontrolard &

el cumplimiento de
los téminos.

Function

G- Posteriormente
se elaborard la
factura o cuenta de
cobro

H- La revisard el
Supervisor, Juridica
y Contabilidad

J- Contabilidad
revisa la OP

K- Tesoreria elabora
el pago y guarda
soporte deello
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Fecha Nov de 2022 Otros funcionarios Presupuesto

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Presupuesto A- Inicio

Subproceso Presupuesto institucional

C- Se comprometera
parte delrubro
mm g Presupuestado a
travésdela
creacion de un CDP

E- Elegido el
proveedor el se
elaborara un RP

asignando el

recurso a un tercero

I- Elaborar la OP
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Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera Informes contables yir ibutarios
Proceso Financiera y Contabilidad
Subproceso Informacion contable y tributaria talle del Procedimiento
Pr Jimi Elaboracién y presentacién de informes
R bl Contador
Objetivo Realizar los informes concernientes al cargo
Contexto El drea de Contabilidad del IDTQ debe emitir informacién cuando esta es requerida, ya sea pero personal del II?TQ 0 por agentes % aetm e tat L rnT
externos como usuarios, proveedores y entes controladores como la DIAN, la superintendencia de transporte y demas. = mana s wtata, Py
Ausrtreram  mam raT T
Alcance Elaboracién y remision de informes g
Revelaciones: Informes de la situacion financiera del IDTQ con terminologia menos técnica y ajustada a las resolucién 211y 193 de la
Terminologia - L.
e Contabilidad General de la Nacién. % Dy Wid oo o
Especifica Formularios exégena que presentamos: 1001, 1007, 1008, 1009, 1012, 1647, 2276 Fagusn 3 e e wseenn o
W SRl y AR 81
¥ TV S reeLy
O It tn
El procedimiento a cuando se debe elaborar un informe de acuerdo al calendario tributario, [Rpr— o irtarverdn A Eonoo
A Inicio pronunciamientos oficiales o solicitudes que asi lo requieran. En el caso de los estados financieros ser o=y trarawis
hard trimestralmente.
B Publifinanzas Ingreso a la plataforma Publifinanzas y descargo la informacién que necesito y la contrasto con los O e wmmaia
registros historicos del IDTQ. Uk oy it o letmi
C P i de datos La informacidn la procesaré y la organizaré de forma tal que se ajuste para el informe que necesito. ":’::;’:" - b s "'”‘_'1"“‘
D Los informes los presentaré de acuerdo al siguiente cuadro: v <= m"'_:_ -
D Informacion exégena DIAN
13 Declaraciones de IVA DIAN Plataforma DIAN
Retenciones tributarias _ [DIAN
K Informacién subjetiva Superintendencia de transporte Plataforma Vigia g e
i Estados financieros Cf:mité Sostenibilidad Contable y Medio fisico A Vgt R
Financiera e Ovwen 04 Eateet g ey
o Pags W PEISED
. Rendicién de cuentas Contraloria regional de la cuenta |Ver la publicacion de resoluciones Frawvpurss 1641
Medio, formay — —
R-S-T-U-V apreciaci - Certificados Conforme al requerimiento
de presentacién y pago Revelaciones Conforme al requerimiento ;mn“:,:*m S
Informes varios Conforme al requerimiento gy ,'"-""
Para el caso de las Retenciones tributarias y las declaraciones de IVA la plataforma realizard la pibtieny
G-1-J liquidacién del valor a pagar y con este formato Presupuesto hara la Orden de Pago No Presupuestal, "o Lurngs o0
Contabilidad |a revisara y Tesoreria procederd a hacer el pago. ul Y oo ! o
LN En el caso de la informacion Subjetiva, la plataforma Vigia emitira un formato de Retribucion que pasara ool erda oo
al procedimiento 2.3.1.2.
En los dos pasos anteriores se llena un libro de control donde se muestra en qué parte del procedimiento
M-H de pago va el documento. -
Los estados financieros se presentaran al Comité de Sostenibilidad Contable y Financiera conformado
0-P-Q por Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Subdireccién y Direccién. Invitados Juridica y Control interno y|
alli los aprobaran o no. Luego se le enviaran al drea de Sistemas para su publicacion en la pagina Web.
W- X Fin Con el archivo de los soportes de envio termina el procedimiento
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Contratista

P- Luego de la
aprobacion se envia
a Sistemas para la
publicacion a través
dela pagina Web.

PROCESO: PLANEACION coDIGO: ES-MP-002
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION: |Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
QUINDIO PAGINA: 34 de 94
odi 24.1.2 . .
COdI‘g? Estados financieros
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera Aniee
Proceso Financiera y Contabilidad BN
Subproceso Informacién contable y tributaria e
Procedimiento Elaborar estados financieros gekrieba
Responsable Contador & el
Objetivo Realizar los Estados Financieros del IDTQ ol O
El drea contable del IDTQ es responsable de elaborar los estados financieros que atafien a la
Contexto institucién, mismos que serdn revisados y aprobados por el Comité de Sostenibilidad Contable enl‘z;::g:ﬁ:;;y
y Financiera de manera trimestral. i A
Alcance Elaboracidn, revisién y aprobacion de los estados financieros = ey
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo e
Especifica "Terminologia General" E
F- Posteriormente
se revisaran los I- Hacer los ajustes
ajustes hayan sido correspondientes
aplicados.
G- éQuedd bien?
A-B Inicio Ingreso a la plataforma Publifinanzas y elaboro los balances de prueba -
S
j Conforme a las novedades identificadas se deberdan realizar los ajustes e
C Ajustes contables . . . . =
contables y tributarios que se tengan identificados.
icid K- Hacer el cierre
Revisién de enlaces Posteriormente se revisardn los Rubros Presupuestales y se identificaran contable
D Contables y , .
que estos estén debidamente enlazados con las cuentas contables.
Presupuestales L- Luego se harala
£ Diferenc Contables |Se revisara luego las diferencias Presupuestales y de Flujo de Efectivo GRS
y Tesorales previamente identificadas y se hacen los ajustes.
) Se revisara que los ajustes hayan sido debidamente aplicados y se hard
G- H-I-J-K Cierre contable . . .
el respectivo cierre al Periodo Contable.
L Consolidar saldos  |Por ultimo se consolidardn saldos en el respectivo formato
M-N- fi- 0 Revision y Esta consolidacién de saldos se presentara al Comité de Sostenibilidad
aprobacion Contable y Financiera, se revisard y aprobara.
L. Por Gltimo se enviard al area Contable y se solicitard publicacion a
P Publicacién . -
través de la pagina Web. v Finaniera para
revision y aprobacion
Q Fin Con esto concluye el procedimiento .
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Cédigo 24.2.1

Funciones complementarias

Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Financiera y Contabilidad
Subproceso Funciones complementarias al cargo Y Eeees
Pr dimi Funciones complementarias al cargo requierase :iavé
inicio a este
bl Técnico administrativo adscrito al drea de Presupuesto procedimiento
Objetivo Atender diferentes funciones que estan a su cargo
El Contador de la entidad sera el responsable de hacer diferentes funciones tanto operativas y - Actualizacién a G- Rubros I-Registros K- Conciliacién de O- Revision de
Contexto L. . . politicas contables presupuestales contables saldos pagos
de revision, mismas que se detallan en este procedimiento algunas.
Alcance Depende de la funcién a realizar
N 7. N 1. ey D- El fur i H- Cuand h J- Elabor L- Se concilian
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo et i ey o S SRS saldos de PG e ReE
ifi "Terminologia General" pronunciamiento externos que Ajustes en estados diferencias instituto
ESpECIfICa 8! contable o involucran los. financieros, presupuestales.
tributario que rubros Operaciones
aplique (ley, presupuestales del reciprocasy o ap——
resolucién, reforma, las cuentas creacién de o
etcétera). contables, el registros contables. Finandlerade Registros No
s funcionario revisard freste Presupuestales
B E- Actualizar el 7 "a;i':;:‘ e Financieros Vs
A-B Inicio El procedimiento inicia cada vez que la necesidad lo requiere = CTTETDO G2 requeridos. Estado/RiToe
— - — o haya lugar dentro Efectivo el 5
Actualizacion d Uno de los procedimientos es la actualizacion de Manuales, delos que se it e
ctualizacién de o X : destaca pero no
C oliticas contables Procedimientos y Documentos afines al cargo en corcondacia con las imita al Manual de -GolimEneeD
P leyes, resoluciones, reformas y demds. R CRCERTE D e
. ; Para esto el funcionario revisard el pronunciamiento y ajustara los prevosalcatisaclon)
Revisi6n y ajuste de . PN —— yrevisior
D-E | it documentos a que alld lugar dentro de los cuales se destaca pero no o - En todo caso se orl:qu.dac.ona: .
a politica L P~ P dejaré constancia [fl néminay seguridal
P limita al Manual de Practicas y Politicas Contables Sostenibilidad ok aﬁz:;';“a social.
— — T = — [T Y Ky
E Revision y La actualizacién sera revisada y aprobada por el Comité de Finandiera para condliacién.
aprobacién Sostenibilidad Contable y Financiera. ERpbad ok
G Rubros Otra de las funciones sera crear los Rubros Presupuestales y hacer los| [ ——
p | ajustes pertinentes ante estos. haré la sodalizacion
a = — y seguimiento a la
El funcionario cuando se entera de un cambio interno o externo que aplicacion,
H Ajuste a los rubros |involucra las cuentas contables, éste deberd hacer los ajustes,
presupuestales pertinentes de la asociacion de cuentas contables conforme a los rubros
presupuestales existentes.
. El funcionario de Contabilidad elaborara los registros contabl
Operaciones A - .
. R necesarios para una correcta operacion del area, dentro de estos
I-J reciprocas y ajustes B S . ; .
tabl estaran pero no limitardn a las Operaciones Reciprocas, ajustes en
contables

estados financieros y creacion de registros contables.

N Una funcién mas es Conciliar saldos con el area de Presupuesto donde
K-L- N Conciliacién se identificaran las diferencias existentes entre las dos &reas. Las
presupuestal . . <

diferencias serdn reportadas en un acta que se levanta
También se conciliaran los saldos de movimientos de dinero con
M-N Conciliacién tesoral |Tesoreria donde se contrastaran los Egresos, Ingresos y gastos de la
entidad con respecto al Estado de Flujo de Efectivo.
De igual forma se hace Control de Estampillas con Tesoreria donde el
Arqueo de Contador hard arqueo fisico de estampillas con respecto al registro de
estampillas solicitud que se hace a Gobernacion y el control de entrega de
estampillas a caja.
Por dltimo, el funcionario sera garante que los movimientos contables
[0} Revisién de pagos |de la entidad se hagan respetando la normativa que aplique a tal
procedimiento para esto revisard lo
Revision de RP para los pagos que se realicen y que afecten el

Registro .
P 8 presupuesto de la entidad como pagos a proveedores, pagos de
presupuestal L I
servicios, compras de la institucion
Regist Registros No Presupuestales: tales como el egreso de dineros por
egistros no . )
Q 8! Multas, Estampillas, Impuestos de rodamientos, Gastos por el Centro de
presupuestales o . .
Ensefianza, Embargos, Libranzas y demas.
Ordenes de Pago: Procedimiento previo al egreso del dinero que
R Ordenes de Pago . . " ) .
identifica que la causacion haya sido realizada de forma correcta
Pagos a Secop I, Némina, Servicios Publicos y Devoluciones de dinero:
Se hace la revision del pago previo a la causacion para identificar|
pertinencia del gasto y movimiento contable que afecta el mismo
Adicionalmente es preciso aclarar que:
s Revisién previo a - El funcionario no es responsable de revisar que el pago que se hace a
causacion terceros sea el correcto pero si revisa que los impuestos y retenciones
sean las correctas.
- El funcionario de Contabilidad no elabora la némina pero si es garante
que el pago de némina y seguridad social se ajuste a la normativa
vigente para tal fin y las novedades que reporta el area de Talento
Humano en archivo Excel.
T Socializacion y Luego se hara la socializacion all personal interesado y por ultimo se
imi hara seguimiento a la correcta aplicacion.
U Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Comprobantes de egreso

entregala
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COdI,g? 2.511 Comprobantes de Egreso
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera B
Proceso Tesoreria :‘;u
Subproceso Egresos de dinero g 8- Con
o

Responsable Tesorera
Objetivo Realizar pagos a proveedores
Los comprobantes de egreso son el procedimiento por medio del que se hace el
Contexto desembolso de dinero a proveedores. Ningin pago se hace en efectivo y el banco
autorizado para realizar pagos es Davivienda.
Alcance Inicia con la recepcion 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

Especifica un 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 drea de Tesoreria debera revisar la Orden de Pago y confirmara que
- . |en el archivo del IDTQ se encuentre el Certificado Bancario para
C-D Certificado bancario . . . .
realizar el pago o que este documento lo tenga adjunto. Si no tiene el
certificado bancario regresamos la OP a Contabilidad.
- i 5 El drea de Tesoreria tiene un archivo Excel donde llenamos el Nit del
Diligenciar archivo .
E-F proveedor, nombre completo, valor neto a pagar, nimero de cuentay
excel para pago .
codigo del banco.
G Exportar a TXT Pasamos el archivo a formato TXT.
H Pago por Ingresamos a la plataforma de Davivienda y subimos el archivo planoy
Davivienda procedemos a realizar el pago.
Descargamos el soporte de pago de la plataforma de Davivienda, éste
Descargue del R " ; "
| soporte de bago debe salir con estado "Pago exitoso", los pagos a otros bancos pueden
P pag tardar en estado Pendiente por dos dias.
Impresion del Ingreso a la plataforma de Publifinanzas, imprimo el comprobante de
J-K comprobante de egreso, lo firmo y hago firmar por Contabilidad y la Subdireccién
egreso Administrativa.
Después de firmado el comprobante de egreso, lo escaneo y lo subo a
Comprobante a
L SECOP Il la plataforma de SECOP Il como soporte de pago solo para
proveedores y contratistas.
Por ultimo descargamos la informacion del pago en un archivo de
M- N Fin Excel que incluye el banco, valor, tercero, forma de pago y fecha de
consignacion para hacer luego la consignacion bancaria.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista

Tesoreria

certificacion
bancaria?

[
archivo Excel para
montar archivo
plano.

G- Exportar a
formato TXT

H- Ingresamos a la
plataforma de
Davivienday

subimos archivo

plano para pago.

I- Imprimimos
soporte de “Pago
exitoso”

J- Ingresamosa
plataforma
Publifinanzas,
imprimimos
Comprobante de
Egresoy
adjuntamos el
soporte de pago.

K- Firmamos y

recogemos firma de
la Subdireccién
Administrativa y
Contabilidad.

L- Ya firmado lo
subimos escaneado
al contrato por la
plataforma de
SECOP I

M- Por dltimo
descargamos la
informacion del

egreso (forma de
pago, valor, banco,
fechade

consignacion y
tercero) en un
archivo de Excel

para luego hacer la
conciliacion
bancaria y ya
terminado el meslo
archivamos en
campeta de
Comprobantes de
Egreso.
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Cddigo 2.5.1.2

Versién 1 Devolucién de dinero

Fecha Nov de 2022 Tesorerfa Contabilidad

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Tesoreria

Subproceso Egresos de dinero

Procedimiento

Devoluciones de dinero

Responsable

Tesorera

Objetivo Devolver dinero a usuarios
Cuando solicitan una Devolucion de Dinero de tramites realizados en el IDTQ, el usuario
Contexto instaurard un Derecho de Peticidon que luego de ser aprobado sera transferido en una cuenta
bancaria que él autorice.
Alcance Este procedimiento inicia con la elaboracién de oficio y concluye con el inicio del

procedimiento 2.8.1.1

Terminologia

Orden de Pago (OP): Soporte elaborado por el drea contable que autoriza realizar un pago a

B- Se recibe
Derecho de Peticidon
por Devolucién de
Dinero

C- Se elabora Oficio
de Devolucién de
Dinero

D- Se hace firmar

por Subdirecciéon
Administrativa,
Contador, Area
Técnica, Abogado y
Director General.

F- Se inicia el
procedimiento
2.5.1.1

E- Se elabora OP

Especifica un proveedor.
Se recibe radicado de Derecho de Peticion donde solicitan Devolucidn
A Inicio de Dinero argumentando el motivo y adjuntando la respectiva
certificacidn bancaria.
. ., El drea de Tesoreria realizard Oficio de Devolucidon de Dinero donde
Oficio Devolucion de , .
B . plasmara el motivo y el monto a devolver (Valor pagado - valor de
dinero estampillas - costo de consignacidn).
Recolecciéon de Se hace firmar el oficio por el Contador, la Direccion General, la
¢D firmas Subdireccion Administrativa, el Area Técnica y el area Juridica.
E oP Se entrega el oficio al area Contable y ella realizara la OP.
F Pago Con la OP realizada se procedera a hacer el procedimiento 2.8.1.1
G Fin Con el archivo del comprobante se concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Cadigo 2.5.1.3 b S
Version 1 Embargos judiciales
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera p
Proceso Tesoreria %
Subproceso Egresos de dinero S B- Entregar OP y
N .. " " [ valor de descontado
Procedimiento Embargos judiciales de funcionarios = defembargo por
© unci io.
Responsable Tesorera e
Objetivo Consignar las obligaciones judiciales de los funcionarios al respectivo juzgado
T " o T " C- Descargar la
Por medio de una orden judicial se pueden hacer descuentos de un embargo a un funcionario informacion de los
Contexto del IDTQ o contratista, los descuentos se hacen directamente por némina o cuenta de cobro y SHSEes e
se consignan al Juzgado que requirié a través del Banco Agrario. ij;ﬁ:?;‘;? o
Alcance Consignacidn de embargos judiciales de funcionarios
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo ;3;2%?:135
Especifica "Terminologia General" Banco Agrarioy
informacion.
E- Imprimo el
~§ soporte que general
@ el Banco Agrario
2
(]
.. El drea de ndmina me entrega la relacién de los valores descontados por - T —
A Inicio b | | 4rea de Contabilidad realiza la OP cheque por
embargos en el mes y el drea de Contabilidad realiza la OP. s el R
al Juzgadoy lo
B Archivo Excel del Se descargan los la informacién de los embargos y descuentos en consigno.
Banco Agrario archivo Excel "Consignacién de Embargos" que tiene la Tesorera. o
G- Por ultimo hago
. .. |Ingreso a la plataforma del Banco Agrario y cargo el archivo Excel del Iocon'espondien%e
C-D Montar informacion | . . . . . a literales J- K- L- M-
literal anterior e imprimo el archivo resultante. N del procedimiento
. oP Elaboro un cheque por funcionario dirigido a cada juzgado y lo llevo a s
consignar al Banco Agrario.
. Fin Por ultimo concluyo el procedimiento conforme lo indica los literales J-
K- L- M- N del procedimiento 2.8.1.1

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Cédigo 2.5.2.1 ;
Version 1 Recaudos por caja
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria
N {3+]
Subproceso Ingreso de dinero =]
. e . (7] -
Procedimiento Recaudos por caja = BREEeones
2 ,
© transferencia y
Responsable Tes?rfzra : : — _ [a) elaboracién de
L Recibir en debida forma el dinero de los recaudos que hace el banco Davivienda con destino al carpeta “Recibos de
Objetivo IDTQ. j
El IDTQ no realiza recaudos de dinero en efectivo de los usuarios, todo pago que hacen los AT
usuarios en efectivo llegan directamente al banco Davivienda y a final de cada dia nos hacen carpetay revisamos
Contexto . . L. . que tenga la copia
un reporte y nos hacen transferencia del dinero recaudado eliminando con esto el riesgo que delatransferencia
. e . . del di I
existe al recibir dineros de usuarios. Iy =LA
Alcance Revisidn del informe, archivo y control de recaudos.
N " " 3 - D- Luego
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo ordenamos la
., " . ‘. " carpetaen orden
Especifica Terminologia General eSS
revisamos que
estén todos los
recibos, tengan
soporte, firmay
sello.
Cuando termina el dia, Davivienda pasa una carpeta con todos los ;ﬁ?:;r‘ﬁig‘iﬂgf‘
. recibos de caja que hizo en el dia, una la relacién de los recaudos sk liEva edie ey
A-B |n|C|0 . . . . . . o valor correcto y esta
informando el medio de pago, valor y nimero de recibo de caja y copia @ ya havaindgrle;adoa
. ., R . R = a cuenta del banco.
de la consignacion que hizo al IDTQ depositando el dinero. %
El area de Tesoreria recibe la carpeta y debe ordenar los recibos de caja = F- También
en orden consecutivo revisando uno a uno que tengan los debidos revisamos queel
. .2 valor recibido por
Validacion de X . L . Weeior e
B d soportes, sellos, firmas y no falte ninguno. También va a revisar que el g 2
recaudos : L . ) . :
valor de la consignacién sea igual al valor total de los recibos de caja cuenta respectiva.
que se hicieron por pago en efectivo.
G- Luego
. . . " . . . d I
Posteriormente el funcionario de Tesoreria confirmara que el dinero infff,c,:;i?én:.ojel
. - . transferencia en un
o, reportado en la consignacion de la cajera y el valor de los Voucher sea o gt S
Validacion de . s .
C . igual al valor que recibio el IDTQ ingresando a la plataforma del banco.
transferencia R - . - .
Nota: Los dineros recibidos que recibe Davivienda en efectivo y voucher H- Y por dltimo
ingresan al IDTQ por cuentas diferentes. S
b Descargue de Luego en un archivo de Excel descargaré el valor total recibido, la fecha,
informacion forma de pago, cuenta y banco.
E-F Archivo - Fin Con el archivo de la carpeta termina el procedimiento.
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Caodigo 2.5.2.2
Versién 1 Recaudos escuela
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria
Subproceso Ingreso de dinero
Procedimiento Recaudos escuela oL e
Responsable Tesorera entregard
L Recibir en debida forma el dinero de los recaudos que hace el banco Davivienda con destino QUICEEE
ObjetIVO una relacion con las
al IDTQ. consignaciones que
~ sy . R N hacen los usuarios.
El IDTQ cuenta con una Escuela de Ensefianza Automouvilistica que permite al instituto tener
ingresos adicionales, los recaudos se hacen a través la cuenta bancaria destinada para este C- Tesoreria revisard
Contexto concepto (Colpatria). De forma quincenal la Escuela remitird a Tesoreria una relacién de con el banco las
consignaciones hechas a la escuela y Tesoreria revisard que este valor haya ingresado CO{E%S;:Z;ES
correctamente y lo reportara a la plataforma SIOT.
Alcance Revision del informe, archivo y control de recaudos. Ds A:;’sa‘fe’:%a
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo 2 Publifinanzas las
Especifica "Terminologia General" o consignaciones
8 realizadas por los
la_.) usuarios.
E- Después
radicamos la
informacion de las
.. La escuela entregara de forma quincenal un reporte de las consignaciones
A-B Inicio . . ., (fecha, valor, banco,
transferencias que se realizaron para cursos de conduccién. TGy EETE) &
c Confirmacion de Luego pasamos a revisar que el dinero reportado haya ingresado a la un archivo de Excel.
transferencia cuenta del banco Colpatria (cuenta destinada para tal fin).
i El drea de Tesoreria grabara en Publifinanzas los recaudos que se F- Por dltimo
Registro en .. . sy . . archivamos los
D e hicieron e imprimird el Registro que quedard como soporte de la ———
publifinanzas " " .
carpeta "Ingresos de escuela".
Radicacion de Ahora radicamos la informacion de los recaudos de la escuela en un
E-F informacién y archivo de Excel detallando fecha, monto, banco, cuentay concepto y
archivo por ultimo archivamos los documentos en una carpeta
G Archivo - Fin Con esto concluye el procedimiento.
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Codigo 2.53.1
Version 1 Estampillas
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria 2
Subproceso Funciones complementarias al cargo i
Procedimiento Estampillas E B- Pago de
Responsable Tesorera § ;f]t:rf:gg':z :
Objetivo Velas por la existencia de estampillas en el IDTQ & transferencia
El IDTQ de forma mensual solicita a la Gobernacién del Quindio la entrega en consignacién
de alrededor de 3.500 pares de estampillas Prohospital y Prodesarrollo. Las estampillas se C- Envio de soporte
Contexto consumen en la Caja de Davivienda y se pagan una vez haya terminado el mes. El cargo de e‘:&f:é‘;::a
Tesoreria hace el control de existencias, entrega a Caja y solicitud de estampillas en este Tesoreria dela
procedimiento. Gobernacon
Alcance Solicitud, recepcién, custodia y control de estampillas. D- Elaboracién de
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo ‘a’gﬁ‘:‘tiedf'sizgz‘r’tz
Especifica "Terminologia General" de pago
E-Irala
Gobernacion y
— recibir las
g estampillas
AB Inicio- Pago de Terminado el mes se hard el pago de estampillas consumidas en el g F- Radicar las
estampillas IDTQ a la Gobernacion conforme al procedimiento 2.5.1.1 _g :fi:lf‘fl‘g'é':s;’;
c Envio de soporte de |Realizado el pago se envia soporte de pago de estampillas al correo £ guardar bajo llave
pago electrénico del area de Tesoreria de la Gobernacion. g
Oficio solicitud de Elabora un oficio firmado por la Subdireccion Administrativa g estf,;,fﬂ.‘;fiaéaja,
D N solicitando a la Gobernacion la entrega de nuevas estampillas y hacericfido de
estampillas nuevas. | . . R ) entregay radicarlo
adjuntando copia del pago de las estampillas del mes anterior. en Excel de control.
Recepcion, Con estos documentos la Tesorera va a la Gobernacidn, recibe las
E-F radicacion y nuevas estampillas, las radica en el Excel "Estampillas en Consignacion" H- Hacer arqueo
. A . " quincenal de
custodia. y las guardara bajo llave en la Tesoreria. i ——
Cada semana se entregara en promedio 1.000 pares de estampillas a la estampci!ja;s por la
G Entrega de Cajera de Davivienda para el debido consumo, se hara firmar un oficio
estampillas que soporte la entrega de estampillas y se llena el archivo de Excel de
"Control de consumo de Estampillas"
De forma quincenal la Tesorera hara arqueo de estampillas a la cajera
H Control de validando la cantidad de estampillas consumidas por la plataforma del
estampillas SIOT (Valor total de las estampillas cobradas a usuarios / valor unitario
de la estampilla) VS estampillas en fisico.
| Fin Fin del procedimiento.
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Cadigo 2.53.2 liacion b ]
Version 1 Conciliacion bancaria
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria
Subproceso Funciones complementarias al cargo
Procedimiento Conciliacién bancaria
B- Descargar
Responsable Tesorera extracto bancario
Objetivo Conciliar saldos bancarios con Contabilidad y Presupuesto
La conciliacién bancaria se hace mensual para confirmar que los saldos que hay en e v
contabilidad sean los mismos que los existentes en las cuentas bancarias. Para esto se toma EEIEES IR
Contexto (procedimiento
como base los extractos que genera cada banco y los comparamos con el total de los egresos v
e ingresos que se hacen en el mes.
Alcance Conciliacién de saldos y reporte de novedades Y
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo L
Especifica "Terminologia General"
E- Sumar los
ingresos del mes
(procedimiento
2.8.2.1)
N1
. . - g F- Sumar los
A Inicio Una vez generado por el banco, descargamos el extracto bancario E R TISHg
inancieros
L, Vamos a tomar como base el saldo anterior en bancos que nos refleja
Validacion de saldo ) .
B . el extracto bancario y nos aseguramos de que este sea igual al saldo ‘
inicial del extracto |_. ) ) EWdltkre)
final del extracto bancario del mes anterior. e eca N
A este saldo le restamos el valor de los egresos realizados en ese mes extracto..
Menos egresos del . L
C por ese banco y esa cuenta (archivo Excel resultante del procedimiento
mes
2.5.1.1). H- éLos valores
D Menos gastos Luego vamos a restar el valor total que pagamos en el mes por gastos CERILIED
financieros financieros (4*1000, cuotas de manejo, etcétera).
EF Mas rendimientos |Por Ultimo, sumamos el total de los ingresos del mes (Recibos de caja
ingresos 2.5.2.1) y los rendimientos financieros que hubiesen del mes
GH-1 Validacién saldo El valor resultante lo comparamos con el saldo final del extracto
final bancario, este debe ser igual. De no serlo volvemos a literal A. TR
Por ultimo creamos un cuadro en Excel con el saldo final del extracto o econ
.. de pagos del mes anterior, los valores totales de este mes de egresos,
Informacion a ) . o ) . K
J-K . gastos financieros, rendimientos financieros, e ingresos del IDTQ y el
Contabilidad . . . .
saldo final en bancos. Este cuadro junto con copia del Extracto Bancario
lo entregamos a Contabilidad.
L Fin Fin del procedimiento.
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|PROCEDIMIENTO: Citacion para notificacion personal Flujograma
Cédigo 2.54.1
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria
Subproceso Cobro coactivo
Procedimiento Citacidn para notificacion personal
Responsable Aux Admtvo con funciones de cobro coactivo
Objetivo Realizar la gestion de cobro de comparendos
Cuando se impone un comparendo a un usuario y éste no se presenta al IDTQ, nosotros
Contexto procedemos a realizar el proceso de cobro coactivo de comparendos
Alcance Elaboracion del mandamiento de pago
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
El funcionario de Comparendos entregara dos carpetas al auxiliar con
A-B Inicio funciones de cobro coactivo, una carpeta contendra los comparendos y
otra con las Resolucidn Sancién.
El funcionario revisara cada comparendo con SIOT y SIMIT para ver si el
c Estado del mismo ya fue cancelado, si ya tiene acuerdo de pago o sigue Vigente. Si
comparendo el usuario tiene acuerdo de pago o ya cancel6 el comparendo, se
cambiard a la respectiva carpeta.
L Luego ingreso por la opcidon Proceso Contravencional / generar
Actualizacion de . . . L .
D . ., correcciones y actualizo toda la informaciéon del usuario con la
informacién . ”
informacién del comparendo.
Luego la plataforma genera los formatos: Accién de Citacién y Accidn
E Accién de citaciény |de Mandato (formato ES-FR-057), los cuales descargaré, revisaré e
acciéon de mandato |imprimiré dos copias que me firmara la Tesorera. Una serad para el
usuario y la otra quedard en el mandamiento de pago
La citacion se enviard al domicilio del usuario a través del
F-G-H Remisién en fisico |procedimiento 2.7.2.2 y el usuario deberd presentarse en 10 dias a
partir de la fecha de recibido. Si no lo recibié paso al literal S
. Si a los 10 dias el usuario no se presenta al IDTQ, procedemos a enviar
-J-L-M Revision virtual . . .
copia del mandamiento de pago con procedimiento 2.7.2.2
Si pasados 10 dias no se ha presentado al IDTQ se hard un edicto y se
N- O-P-R-S Edicto enviard a Sistemas para que el funcionario lo publique por el término
de cinco dias (procedimiento 2.6.4.1)
Si el usuario no se presenta luego del edicto se archivard el
) Comparendo, la Resolucién Sancién y los soportes de notificacion en
T-V-W Archivo . ~
una carpeta que se guardard por tres afios para luego proceder al
embargo.
Si en alguno de los momentos de notificacion se presenta el usuario
hace firmar el formato Accién de Mandato y se le instruye que puede
proceder de tres diferentes formas:
1. El usuario manifiesta no estar de acuerdo con el comparendo: Ante
K- Q- U- X Notificacion de esto se le pasard el archivo al abogado del drea técnica y se procedera
cobro coactivo con procedimiento 3.2.2.2
2. El usuario manifiesta interés de pago a contado: Se procede con
procedimiento 3.2.1.2
3. Si el manifiesta interés de pago pero no cuenta con los recursos: Se
procede con procedimiento 2.5.4.2
Por dltimo, a fin de mes se llena la "Base de datos jurisdiccion coactiva
Y-Z Fin expedientes vigentes" con los comparendos a los que se les hizo
citacién y con esto concluye el procedimiento
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Contratista
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Codigo 2.5.4.2
Version 1 Acuerdos de pago
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Tesoreria
Subproceso Cobro coactivo
Procedimiento Acuerdos de pago
Responsable Aux Admtvo con funciones de cobro coactivo B- Explicacién de requisitos
Objetivo Realizar los acuerdos de pago de comparendos para los usuarios que lo requieren
Cuando el usuario se presenta al IDTQ y tiene intencién de pago pero no cuenta con los
Contexto recursos para cancelar la totalidad del comparendo se procede a hacer un acuerdo de pago C- Recepcién de
donde el usuario se compromete a pagar el comparendo de forma mensual. CERImEIES YRRl
Alcance Elaborar el recibo para pago y los acuerdos de pago de comparendos.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo D- Luego ingreso a SIOT
Especifica "Terminologia General" ‘;2:,';’,1?22::2322‘;2 j
actualizo la informacion del
usuario.
S
© E- Lleno la informacién de
g acuerdo de pagoy los
" " " n - formatos que resultan y los
Si el usuario se presenta a transito y desea realizar un acuerdo de pago, hago firmar por el usuario y
Inicio el funcionario lo recibird y le recibra los documentos y le explicara od oo
coémo funciona el acuerdo de pago y los requisitos. - £ @sta misma opeldn
Para hacer acuerdo de pago el usuario deberd llevar fotocopia de la generaré el recibo de pago
cédula del deudor y codeudor, fotocopia de un recibo de servicios me,,':;‘;'ﬁ;sy'gsu';jfﬁf, e
publicos y una garantia de pago que sera: entregard copia de los
- Si el comparendo es por embiagrez grado O u otro motivo, un R
A-B-C Explicacion del codeudor con certificado laboral de un contrato a término indefinido o @& Archi\llar doc;:_umtentosly
procedimiento y término fijo superior a 5 afios de antiguedad. p::;:;’:’:ﬂ:z:di:zea
recepcion de - Si el comparendo es por embiagrez grado 1 o superior deberd llevar pago.
un codeudor que sea propietario de un vehiculo para pignorar o bien
documentos ) X
raiz para hipotecar.
El acuerdo de pago se hard con un pago inicial minimo del 50% del
comparendo y el excedente a maximo 12 meses. Si el comparendo es
por embiagrez grado 1 o superior sera inicial del 10% y plazo de hasta
60 meses para el excedente.
., Luego el funcionario ingresara por la plataforma SIOT opcién Proceso
Actualizacién de . . X ) L
D Contravencional / generar correcciones y actualizo toda la informacién
datos del usuario.
Después sigo por la opcidn de acuerdo de pago y alli lleno toda la
informacion que me pide la plataforma.
E Acuerdo de pago Como resultado me saldra el acuerdo de pago y la autorizacién para
consulta y reporte a centrales de riesgo y lo hago por el funcionario y
codeudor con huella.
Por esta misma opcion generaré el pago de la inicial y de los pagos
mensuales que hard en la caja de Davivienda. Siempre nos debe
entregar copia de los recibos de caja.
F Recibos de pago ** Sj el usuario completa tres cuotas mensuales sin pagar se pasard la
carpeta con los respectivos al asesor juridico del area técnica para
emitir la Resolucion por Incumplimiento y proceder con el proceso de
embargo.
G-H Fin Por ultimo archivaré todos estos documentos.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Version 1 Prescripcion
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera e
- Inicio
Proceso Tesoreria
Subproceso Cobro coactivo
Procedimiento Prescripcion de comparendos d:r'e'zszeé’:s:ti%n
Responsable Aux Admtvo con funciones de cobro coactivo departe de
Objetivo Atender solicitud de prescripcion de comparendos MRS
Cuando el usuario considera que hubo razén para la prescripcion del comparendo enviara un
. . . .. . . . C- Se buscara el expediente y
Contexto derecho de peticién via correo electrénico o fisica y la Ventanilla Unica de correspondencia oo e el Al
solicitando la prescripcién. del IDTQ
Alcance Trasladar el derecho de peticidn y el expediente al area Juridica de la entidad. S
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia B D- Si no prescribi¢ dara
Ve " < respuesta al usuarioy
Especmca General u? archivara copiaen el
expediente. Regresa la carpeta
para archivar como vigente.
E- Si prescribio el profesional
de prescripciones hace la
Resolucion de Prescripcidn y
. La ventanilla Unica nos hara entrega del derecho de peticién solicitando la entrega copia de larespuestay
A-B Inicio s la resolucién a Cobro Coactivo
prescripcién de un comparendo gl e iy
El funcionario buscara el expediente del comparendo.
c Buscar expediente y | Posteriormente diligenciara un archivo de control de entrega de comparendos
entrega a Juridica |donde detalla que se hace entrega del comparendo al profesional encargado
de las prescripciones.
El profesional encargado de las prescripciones evaluara si es pertinente o no la
prescripcion del comparendo y si considera que no ha prescrito le dard
D No prescripcion respuesta al usuario por medio de resolucién y adjuntard copia de la
respuesta en el expediente y la carpeta regresard al archivo activo de
expedientes vigentes.
Si el expediente prescribié, el profesional de prescripciones genera la
Resolucién de Prescripcion y le notificard al usuario. Adicional enviard copia de
. la resolucién a Cobro Coactivo y copia de la respuesta para ser archivada en la
E Prescripcion - . .
carpeta de prescripciones junto con el auto de archivo y el derecho de
peticion. En un archivo aparte guardamos la resolucién de prescripciéon con
copia de la notificacién.
F Fin Con esto concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Versién 1 Mantenimiento de equipos informaticos

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Sistemas

Subproceso Recursos informaticos

Procedimiento Mantenimiento de equipos informaticos

B- Reportede la
falla con formato
AF-FR-007

- ¢El equipo es
del IDTQ?

G- Revision del
equipo y presentar
informe a
Subdireccién

E- Redireccion del
equipo

H- {Cémo
proceder?

A

A A 4

|- Reparar
equipo

K- Solicitar
reparacion
I I
v P — v

L- Redireccionar N- Redireccionar
J- Reparar para contratar para compra de
servicio equipo

M M- Reemplazar

N- Hacer entrega
del equipo con acta

deestado del
mismo.

Objetivo Dar soporte técnico a los equipos de computo y comunicaciones del IDTQ
Todo equipo de cdmputo o comunicacidn que presente fallas en el IDTQ serd analizado por el drea de
Contexto Sistemas y recomendara si este debe ser cambiado por uno nuevo, si se puede reparar por el instituto
0 si se debe enviar a mantenimiento o reparacién por un externo.
Alcance Recepcién de la solicitud de soporte técnico y tramitar la solucién de la presunta falla.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia
Especifica General"
. El funcionario presenta una irregularidad en el computador, impresora, red o
A Inicio . L K
equipo de comunicacidn de propiedad del IDTQ.
i . El usuario diligenciard el formato AF-FR-007 denominado "Registro de soporte
Registro de solicitud . e . . . . .
B d rte a usuaro informdtico" mediante el cual se identifica el equipo cémputo o
e sopo I
P comunicacién y la presunta falla que presenta.
El funcionario de Sistemas inicialmente identificara si el equipo pertenece al
C-D-E-O Pertinencia IDTQy si puede proceder a revisarlo. De no serlo redireccionard al usuario que
presenta la solicitud de soporte.
Luego el equipo sera evaluado técnicamente y se definira, conforme al estado
del equipo si se recomienda que el equipo sea:
F-G Estado del equipo |A - Reparado en el instituto
B - Reparado por un servicio técnico especializado
C - Reemplazado por uno nuevo.
) Posterior evaluacion se le informard a la Subdireccién Administrativa y ella
H Procedencia . s .
tomard la decision sobre como se procedera.
. Si la decision es repararlo por el instituto, se procederd a hacer la reparacion
I-J Reparacién .
del equipor.
.. Si la decisién es repararlo por servicio técnico especializado, se solicitard al
Remision para . - . . -
K- L ., drea de Logistica tramitar lo pertinente para contratar el servicio y hacer la
reparacion . L
respectiva reparacion.
Si la decisiéon es comprar un nuevo equipo la Subdirecciéon Administrativa
M-N Reemplazo R :
iniciara el proceso la compra del nuevo equipo.
N-0 Fin Con la entrega del equipo y acta de entrega concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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leinconsistencia en
Fecha Nov de 2022 = un vehiculo
£
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera g
Proceso i 3
Subproceso RUNT = G- eQuién esel
Pr — Actualizacion de informacion 2 remitente
bl Profesional Universitario & 3
0- Usuario Organismo
Objetivo Dar solucidn a requerimi actuali Jo informacién de vehiculos en la plataforma RUNT. detrindite
Hasta octubre de 2009 la informacién de las licencias de conduccion y de vehiculos se manejaba de: G- Gestion
. - - . . . . mental
forma interna por cada Instituto de transito. A partir de esta fecha inicia el funcionamiento de la adhere
plataforma RUNT y cada instituto debié migrar toda informacién para manejar una base de datos Sl
Contexto e
unificada.
Cuando la informacién no fue cargada por algin motivo se debe hacer la migracién de forma manual
y este procedimiento explica la forma de hacerlo. @
2
El procedimiento inicia cuando el drea técnica o un usuario nos envian un requerimiento para QS,
Alcance R s p . =
actualizar informacién de un vehiculo adscrito al IDTQ. &
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia =
fi General"
P- Notificar la
M cuaiizacion ol 0
ganismo de
trénsito y
El procedimiento inicia cuando llega al IDTQ un requerimiento de solicitud de ’ oA
ici izaci6 i i6 i i - Migrar - Actualizar en écnicala
A-B Inicio actualizacion de la informacién por parte de un Usuario o un Instituto de i e e
Transito. " RUNT
8
=
Si el requerimiento es realizado por un usuario, el requerimiento es remitido % ‘;‘ijel’::;"j:‘
. por la Ventanilla Unica de Correspondencia al drea de Sistemas, quién serd @ solicitud al
Requerimiento por . . L Ezinmds
C-D-E-Q N esta drea la encargada de remitir respuesta al usuario informando que se debe Trénsito
usuario T P . o
dirigir al instituto de transito mas cercano para hacer el requerimiento por|

medio de esta entidad.

Si el requerimiento es realizado por un usuario, el requerimiento es remitido
por la V illa Unica de Corr al drea de Técnica, estd revisard
que en la IDTQ repose el "Certificado de Traslado del Vehiculo", si no estd

Requerimiento por
F-G-H-1-P-Q  [unInstituto de

Transito notificard al Organismo de Transito que requerié informando esta novedad.

En caso de que en la IDTQ repose el "Certificado de Traslado de Vehiculo", el

s Area Técnica remitird al drea de sistemas en fisico los siguientes documentos:
Remision de . . P
J-K - Requerimiento del Organismo de Transito

documentos N I

- Copia del formato de migracion

- Certificado de no residencia

. Realizamos una carta de solicitud de actualizacion de informacién en RUNT!
L Carta de solicitud

debidamente firmada por el Director de la IDTQ y la escaneamos.

Con los documentos recibidos por el area técnica y la carta realizada en el
™M Ticket literal anterior, ingresamos a la plataforma RUNT y creamos un Ticket
adjuntando los soportes.

Migracién de Posterior a esto hacemos la migracién de la informacién de informacién de!
informacién acuerdo a como se explica en el procedimiento 2.6.2.2

Luego hacemos actualizacion de la informacion a RUNT e informamos al Area
N Actualizar en RUNT | Técnica cuando el procedimiento fuese realizado por el Area de Sistemas vy
cuando el RUNT aplique el cambio de acuerdo a lo solicitado.

Notificacion al e 5 i . . P
N Por ultimo, el Area Técnica informard al Organismo de Transito que el
O-P-Q Organismo de T - R N
Transito procedimiento fue realizado y archivara el caso como solucionado.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Fecha Nov de 2022 Ver el detalle del procedimient
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera ST ACAENS e Il
Proceso Sistemas
Subproceso RUNT
Procedimiento Migracion de informacion RNA
Responsable Profesional Universitario (2= blveEies &
- ~ — ~ ~ archivo “Envios
Objetivo Migrar informacidn faltante en la plataforma RUNT de los vehiculos pertenecientes a 2011

migracion.accdb”
del computador

cada Instituto de Transito

El mes de noviembre de 2009 los organismos de transito cargaron al RUNT la
informacién de vehiculos y licencias de cada Instituto de Transito, mucha de esta
Contexto informacion no cargé y se requiere que ahora se haga de forma manual mediante un
archivo plano en formato TXT. La IDTQ usard como base la base de datos cargada en

C- Editamos la
informacion de las
tablas Propietarios,
Vehiculos, Tramites

2009 para ahorrar tiempo y no crear de nuevo el archivo plano. y Runtradi.
Alcance Procedimiento para cargue de informacion a la plataforma RUNT
n " n Y] - D- Descargamos las
Terminologia Firma electrénica RUNT: Memoria USB que nos otorga el RUNT cuando nos tablas en formato
Especifica encomiendan la funcién de administrar esta plataforma. TXTen la carpeta

documentos/
documentos 2020/
RUNT/migracién/
RNA

El procedimiento inicia cuando se requiere migrar informacion a la
plataforma RUNT.

Hubicamos el archivo tipo ACCESS que se llama "envios 2011
migracion.accdb” que se encuentra en la direccion Carpeta
B Base de datos documentos/documentos 2020/runt/migracion del disco local C
del computador y buscamos la placa que vamos a migrar a la
plataforma RUNT.

Ingresamos a las tablas Propietarios, Vehiculos y Tramites y
e hacemos las correcciones que se requieran hacer y descargamos
Modificacién de S
C tabl cada tabla en una carpeta que creemos la direccién Carpeta
ablas . . ’
documentos/documentos 2020/runt/migracion/RNA del disco
local C del computador.

E- Cambiamos los
nombres alos
archivos de acuerdo
a como se indicaen
el detalle de este
procedimiento.

A Inicio

F- Creamos carpeta
63190000-1- (ver el
Detalle del
Procedimiento)

G- Firma digital de
los archivos y
adicion de la

terminal “.dat”

Function

H- Comprimir
carpeta 63190000-
1-

Si el vehiculo ha sido trasladado de un organismo de transito a
otro, descargamos también la tabla "RUNTRADI".
Los archivos los vamos a descargar en formato TXT con un
nombre especifico de acuerdo a la siguiente tabla.

|- Firmar la carpeta

D-E Tabla RU.NITRADI y Nombre de la tabla Nombre del archivo descargado ii,l:ﬁ?‘;g
exportacion a TXT
Propietarios 63000000mprop
P . J-Ingresarala
Vehiculos 63000000mvehi plataforma RUNT en
Tramites 63000000mtrve la opciégr\l::\ﬁgracién
Runtradi 63000000RUNTRADI
Dentro de la carpeta recién creada con la placa del vehiculo K- Uenar el
vamos a crear una carpeta que tenga como nombre la fecha de requerimiento de
r Carpeta cuando vamos a cargar la informacién en formato DDMMAAAA inforf;fnd;my

adjuntar la carpeta
comprimida y
firmada

anteponiendo el cddigo "63190000-1-", ejemplo: si vamos a
cargar la informacion el 27 de abril de 2022, la carpeta se llamard
63190000-1-27042022

Con ayuda de la Firma Electrénica RUNT firmamos cada uno de los
archivos descargados en los literales D y E de este procedimiento y
los guardamos en la carpeta creada en el literal anterior.

L- Hacer
seguimiento al
Firma de archivos y cargue exitoso-
G adicion de la

terminal .dat Luego de firmados a cada archivo adicionamos ".dat" al final de su

nombre.
el Comprimir carpeta y [Ahora comprimimos la carpeta y este archivo comprimido lo
firmar firmamos también con ayuda de la Firma Electrénica RUNT.
Car de migracion Ingresamos a la plataforma RUNT con nuestro usuario y
J-K argue de migracio contrasefia y por la opcién "MIGRACION RNA" subimos el archivo
RNA .
resultante del paso anterior.
Por ultimo debemos hacer seguimiento a que en nuestro correo
. . electronico llegue la notificaciéon de que la migracién fue exitosa y
L-M Seguimiento - Fin

no se presentaron errores al respecto. Con esto termina el
procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista




Responsable

Profesional Universitario

Objetivo Crear un Ticket por la plataforma RUNT
El Ticket es una opcién de la plataforma RUNT por medio de la cual se le hacen
Context solicitudes a RUNT de rangos, ajustes en la informacion de la plataforma e incluso
ontexto . A L
solicitudes de aclaraciones con algo referente a esta plataforma. Este procedimiento es
genérico y su uso depende de su necesidad.
Alcance Procedimiento general para crear un Ticket.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
. Ingresamos a la plataforma RUNT por el enlace
A-B Inicio
http://runt.com.co
Voy por la opcién "Mesa de ayuda Remedy" e ingreso con mi
C Ingreso por Remedy . o
usuario y contrasefia.
Los tickets se pueden montar por diferentes conceptos, en la
D Buscar el tipo de barra del buscador de RUNT puedo buscar con una palabra el
ticket tipo de Ticket que deseo colocar (Rangos de comparendos,
reportar error, etcétera) o el que mds se ajuste a mi necesidad.
. Damos clic y de acuerdo al tipo de Ticket la plataforma me pedira
Campos requeridos P i
E ) unos datos especificos, también hay un cuadro de texto donde
para montar Ticket [ L
podras dar detalles del procedimiento que deseo hacer.
. Adicional podemos adjuntar los soportes que se consideren
F Adjuntar soportes . . . .
necesarios y enviarlos tal como un correo electrénico tradicional.
Luego de montado el Ticket al correo electrénico nos llegara un
GoH-l Radicado de Ticket y|mensaje automatico con el nimero de Ticket para hacer
seguimiento seguimiento. La respuesta se podrd ver por este medio o por el
correo electrénico al que esté asociada la cuenta de RUNT.
Nota: el Ticket es una solicitud pero no una garantia de que el
J-K Fin proceso sera aprobado, por eso es importante hacer
seguimiento. Con esto termina el procedimiento.

=
o
=
o
=
=
g
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Cdédigo 2.6.2.3 '

Versién 1 Ticket

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Sistemas

Subproceso RUNT

Procedimiento Ticket

B-Ingresoala
pagina http://
Runt.com.co

C- Clic en la opcién
“Mesa deayuda
Remedy”

D- Ingreso con mi
usuarioy
contrasefia

E- En el buscador de
RUNT busco la
opcién que mds se
ajuste al tipo de
Ticket que deseo
montar.

F- Lleno los campos
que requiere el

Ticket, estos varian
de acuerdo al tipo
de Ticket

G- Detallo
brevemente la
solicitud que deseo
realizar

H- Adjunto los
soportes que
considere
necesarios o que la
plataforma me
requiera.

I- Clic en “enviar”

J- Hacer
seguimiento a la
respuesta de RUNT.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Procedimiento

Rangos Ipat y placas

Responsable

Profesional Universitario

Objetivo

Rangos de IPAT y Placas

Contexto

Los IPAT (Informe de Policias de Accidentes de Transito) y las Placas de Motos y Carros
tienen un consecutivo que es asignado de forma automatica por el RUNT al correo
electrénico del drea de Sistemas cada vez cuando:

1. Se haya consumido el 100% del rango anterior

2. Se haya consumido al menos el 80% del rango actual

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

Cuando RUNT no lo hace de forma automatica se inicia este procedimiento.

Alcance

Elaboracidon de carta de solicitud de rangos de IPAT y Placas al RUNT y hacer
seguimiento.

Terminologia
Especifica

Firma electronica RUNT: Memoria USB que nos otorga el RUNT cuando nos
encomiendan la funcién de administrar esta plataforma.
IPAT: Informe de Policias de Accidentes de Transito.

B- El Area Técnica
informara la falta de
rangos para IPAT y/
o placas

C- Elaborar cartade
solicitud de Rangos
para IPAT y Placas

D- Firma electrénica
RUNT

f=s
S
=]
S
<
>
=

E- Crear un Ticket
por la plataforma
RUNT

F- éAsignaron
rangos?

I- Notificar via
correo institucional
al drea Técnica de
los nuevos Rangos
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Codigo 2.6.2.4

Versién 1 Rangos de Ipat y placas

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera

Proceso Sistemas

Subproceso RUNT

H- Gestionar para la
solucion de
inconsistencias

L. El drea Técnica informard a Sistemas que no tiene asignados
A-B Inicio
rangos de IPAT y/o Placas de motos y carros.
. El drea de Sistemas elabora carta de solicitud de Rangos de
Carta de solicitud . . . .
C Placas y/o Placas debidamente firmada por el director del drea
de rangos L
Técnica.
) Con ayuda de la Firma Electrénica RUNT firmamos la carta
Firmar . . .
L. elaborada en el literal anterior. Recuerde que para firmar la carta
D electrénicamente la .
debemos tener conectada al computador la memoria USB que
carta .
nos otorgd RUNT.
. Radicamos un Ticket en la plataforma RUNT adjuntando como
E Ticket X .
soporte la carta firmada electrénicamente.
Hacemos seguimiento al Ticket. Si la respuesta es negativa y nos
Rechazo de la . L
F-G-H solicitud informan de alguna novedad, damos solucién a la novedad e
iniciamos de nuevo el procedimiento.
Si la respuesta es positiva y nos asignan rangos, notificamos via
Aprobacion de . p L P Y . & N g
| rangos al area técnica via correo electrdnico institucional para que ellos
8 graben los nuevos rangos en la plataforma.
; - Ya aprobados los rangos el drea Técnica grabard los rangos y
in i .
podra operar con normalidad.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Version 1 Rangos de comparendos
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Sistemas
Subproceso SIOT
Procedimiento Rangos comparendos YA
Responsable Profesional Universitario "mf;g';;;‘f;;::;
Obieti Revisar el cumplimiento de requisitos para la solicitud de rangos de comparendos y la institucional que
etivo . R necesita Rangos
) solicitud de los mismos. para comparendos
Cada instituto de transito tiene un consecutivo de comparendos que le asigna a cada
entidad siempre que cumpla con: C—IlngrfesamosslSTIa
. ) . plataforma
Contexto - Haber consumido el rango asignado anteriormente « http://
. o gestiontransito.fem.
- Tener consumido y reportado el 80% de los rangos actuales 3 org.co por a opcion
. - . . = “Modulk stor d.
- Haber hecho el cierre de accidentalidad del mes anterior. s S
o
Al Va desde verificar que se cumplan los requisitos exigidos para solicitar los nuevos rangos K]
cance . =
de comparendos hasta la solicitud de comparendos y grabarlos en la plataforma SIOT. =l OE;TQY:Th[;ISo:tISr
o
- - - - — ) avance de Rangos”
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo =
Especifica "Terminologia General" *g
= E- Seleccionamos la
dltima fila del
listado desplegable
y revisamos que el
consumo esté
minimo al 80%.
El procedimiento inicia cuando el Area Técnica nos informa via F- Seleccionamos la
.. S . L penditima fila del
A-B Inicio correo institucional de la necesidad de solicitar rangos a RUNT o e e
debido a que los anteriores se estan agotando. R e
| | Ingreso a la plataforma SIOT a través de la pagina Seele
ngreso a la ) . L .
C 8 http://gestiontransito.fcm.org.co opciéon "Mddulo gestor de
plataforma "
rangos G- ¢Se cumplen |- Informar al Area
las condiciones Z Técnica
Inicialmente vamos a revisar si cumplimos con el requisito de
consumo y reporte de rangos de comparendos a RUNT (100% de
D Avance de rangos ) o
los rangos anteriores y 80% de los rangos actuales). Para esto
ingresamos en la opcién "Mostrar avance de rangos".
En esta opcién vamos a encontrar un listado en "Consulta de
rangos" con todos los rangos que nos ha asignado RUNT, vamos a K- Montamos un
. Sl . s Ticket por la
E seleccionar la ultima fila (rango actual) y verificamos que en la plataforma RUNT
- . . ) djuntand
grafica "Porcentaje comparendos SIMIT" esté consumido como S
minimo en un 80% SR
- firmada
Cumplimiento de Luego consulto en la pendultima fila y nos aseguramos que que en digitalmfente p:)rel
Profesional
F consumo de rangos |la grafica "Porcentaje comparendos SIMIT" esté consumido en su Universitario del
totalidad Area Técnica.
idad.
En caso de que el comparendo no haya sido cargado en el sistema UM
Gl pero si consumido, se le informard por el correo institucional al inform:ré en
- H- i L. . R o aproximadamente
drea Técnica para que este solucione la novedad la imposibilidad dos dias Ia
L aprobacién o no de
de proceder a la solicitud. la solicitud de
Rangos.
Cuando cumplo con los requisitos para solicitar los rangos hago la
solicitud por medio del RUNT a través de un Ticket adjuntando
. e PO n s - éla solicitud
K Solicitamos por como soporte una carta solicitando la asignacién de rangos de iy
Ticket comparendos  debidamente firmada por el Profesional
Universitario del Area Técnica y posteriormente firmada
digitalmente por medio de la firma digital que nos asigna el RUNT.
El RUNT aproximadamente dos dias después respondera el Ticket
. s . e O- Solicitar a
informando la aprobacién o no de la solicitud. En caso de que no Logistica (con copia
L- M- N-1 e e . . . . . . al Area Técnica) que
Notificacion de se apruebe informaran la razén y se debera corregir la misma para LS
asignacién de volver a hacer la solicitud. .
Rangos Si la solicitud fue aprobada, se le enviara copia de la respuesta a
M- N-0 Logistica para hacer timbrar los comparendos que se van a usar
(se copia correo al area Técnica).
n = P- Ingresamos a
Ahora procedemos a grabar los nuevos rangos en el sistema a o SIOT por la opcién
, ., . v “Registrar rangos
P través de la plataforma de SIOT opcidén "Registrar rangos S comparendos”.
Registro de rangos |comparendos". §o
Q- Llenamos los
en SIOT L, X s e
a La plataforma nos reflejard un cuadro llamado "Registrar rango g [
" " . o asignados por
asignado por el RUNT" y llenamos los campos que nos solicita. 3 U CEr T
(G) en “Guardar”
R Fi Por ultimo damos clic en "Guardar" y con esto termina el
in Lo
procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista

Procedimiento

Crear concepto de recaudos

Responsable

Profesional Universitario

Objetivo Crear un nuevo concepto de recaudos por SIOT
Context La cajera de la IDTQ recibe dinero por diferentes conceptos, este procedimiento busca
ontexto .
estandarizar la forma en la que se crean estos conceptos.
Al Va desde la creacion de la necesidad de un concepto de recaudos hasta la notificacidn
cance

a las personas involucradas en el procedimiento.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo

Especifica "Terminologia General"
. El area técnica informa al area de sistemas de la necesidad de
A-B Inicio
crear un nuevo concepto de Recaudos
La informacion se valida con el drea de Contabilidad vy
Ingreso a la - .
C presupuesto para verificar la necesidad de crear el concepto y
plataforma - . .
definir la partida presupuestal que manejara el nuevo concepto.
c Ingreso a la El drea de sistemas se comunicara con SIOT y hard la solicitud por
plataforma medio escrito.
Luego de creado el concepto, se le solicitard a Publifinanzas por
D Avance de rangos [medio escrito la validacién del concepto y el cruce con la partida
presupuestal ya definida.
Con la confirmacién del proceso realizado por Publifinanzas el
drea Técnica ya podra realizar recaudos por este concepto y se le
E Avance de rangos |, . s
informara al drea de Presupuesto y Contabilidad que el proceso
fue realizado.
F Fin Con esto termina el procedimiento.
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Version 1

Fecha Nov de 2022 Phase

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Sistemas

Subproceso SIOT B- El drea técnica

notifica la necesidad
decrear un
concepto de
recaudos.

C- Se valida con el
drea de
Contabilidad y
Presupuesto la
necesidad de crear
un nuevo concepto.

D- éSe debe’
crear un nuevo
concepto?,

F- Informar al drea
Técnica.

Function

H- Contabilidad
suministrara la
partida
presupuestal que
afectard este
concepto.

I- Sistemas solicitard
a SIOT la creacién
del nuevo concepto.

J-Ya creado el

concepto se solicita
a Publifinanzas la
activacion del
concepto.

K- Luego de la
activacion del
concepto, se
notificard al drea
Técnica,
Contabilidad y
Presupuesto la
habilitacién del
concepto.
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Version 1 Actualizacién de comparendos
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Sistemas
Subproceso SIoT
Procedimiento Actualizacién de comparendos g B- Grabar a diari
£ - Grabar a diario
Responsable Profesional Universitario 2 en la plataforma
e n 7 g SIOT los recaudos
Objetivo Reportar a SIMIT la informacién de comparendos = por comparendos,
. . los comparendos
El IDTQ debe actualizar en SIMIT los nuevos comparendos, resoluciones (novedades nuevos y las
o . Resoluci
sobre los comparendos) y recaudos sobre comparendos del dia inmediatamente s
Contexto . . MU . P .
anterior. La informacion inicialmente se carga por el drea Técnica por SIOT y el drea de
Sistemas solo descarga la informacion de SIOT y la carga a SIMIT.
C- Ingresar a SIOT
A L2 R L P I ta http:
Alcance Descargar la informacion cargada inicialmente por el Area Técnica en SIOT y cargarla a C‘?,";;;_Zi;we“;_ﬁ{,
la plataforma SIMIT. W‘de"tl;')’\;(:“"“"‘/
i
Terminologia Token SIMIT: Dispositivo en forma de memoria USB que nos otorga SIMIT cuando nos
Especifica asignan la funcién de administrar la plataforma. D-Doyclicen
“Contravencional”,
“Simit” y
“Generacion
archivos planos”.
E- En la pestafia
El drea técnica cargara dia a dia la informacion de Recaudos de “Comparendos” en
. R el campo “buscar”
A-B Inicio Comparendos, Novedades de Comparendos (Resoluciones) y elegimos la opcion
nuevos comparendos. fechadelegit
Al'inicio del dia, el area de Sistemas ingresara a la plataforma SIOT "
Ingresoala - > i F- En las casillas
C \ataf con el wusuario y contrasefia a través de la ruta “Fecha Inicial” y
ataforma A X . . “Fecha Final”
P http://circasia.siotweb.com/identify/account/login esEED
T = PR TI— e del dia habil
D Ingresoala Doy clic en |a opcién "Contravencional" y clic en la pestafia "Simit e
plataforma luego "Generacion archivos planos". “buscar”.
Vamos a la subpestafia "Comparendos" y descargamos la
i ‘2 PR . G- Seleccionamos
informacion de la siguiente forma: e
EF Publicacién en - En opcidn buscar elegimos "fecha de registro". dbtsqueda ylos
- ] . . s lescargamos en
Redes sociales - En fecha inicial y final elegimos la fecha del dia del que vamos a formato “TXT” en la
cargar la informacién (dia hébil anterior) ,,arch;:;‘;:ﬁm,, e
- Luego clic en "Buscar". se encuentra en la
- - — carpeta
G Publicacién en Seleccionamos todos los registros que nos arrojé el reporte y le “VerificarSimit_201
pagina Web damos clic en "Descargar" y elegimos la opcién "TXT". 2ildelldiscolocallcy
H Publicacién en Repetimos los pagos de los literales "E", "F" y "G" en las P e—
Redes sociales subpestafias de Resoluciones y Pagos. literal E, Fy G con
f P — las pestafias
Los archivos los descargamos en la carpeta "archivosSimit “Resoluciones” y
Publicacién en ubicada en la carpeta "VerificarSimit_2019" del disco local C del
Redes sociales computador del Profesional Técnico de Sistemas con los nombres é e '
- Cambiamos los
"63190001resol, 63190001rec y 63190001comp". o nombres delos
- ) hi
publicacié Ya descargados en la carpeta, abrimos el programa @ de;';g':‘;f,sa
ublicacién en > k e o 7
A "estructurasimit" ubicado en la carpeta "VerificarSimit_2019" "63190001resol,
Redes sociales X R 63190001rec” y
J para prevalidar los archivos. “63190001comp’.
. En la pantalla que nos despliega damos clic en la opcién importar Seglin corresponca
Publicacién en B . .
y el programa tomara automaticamente los archivos que .
Redes sociales . S ABHImoS el
habiamos descargado. programa
- — “estructurasimit” y
Revisamos lo siguiente: damos clic en el
Publicacién en 1. Que en las pestafias "Comparendos", "Resoluciones" vy (e i et
Redes sociales "Recaudos" los valores no estén corridos (por ejemplo, que no
) . K- Revisamos los
haya una fecha en el campo que dice teléfono). archivos importados
conforme seindica
2. Vamos a la pestafia "Recaudo" y revisamos la casilla "Tipo ;nte:|u£df;°|
etallado del
K Publicacién en recaudo" de cada uno de registros; si encontramos que uno dice procedimiento.
Redes sociales "Comparendo", verificamos que en la pestafia "Resoluciones"
exista un registro con igual nimero de Comparendo. o6 .
- Damoscclic en
“Generar”
3. La policia de carreteras aplica comparendos que son
Publicacién en recaudados en la IDTQ con un consecutivo de 20 digitos inicia por
Redes sociales 99999999, estos comparendos deben tener "Si" en la casilla ""T;f;‘:‘s‘;\;l“rfie'
"Polca". abrimos el
programa
Luego de revisado, damos clic en la opcidn "Generar" para que el fEisiareEr
L Clic en Generar sistema Genere tres archivos en la carpeta "archivosSimit" con
una estructura compatible con la plataforma SIMIT. (= I SR EEEED
el usuarioy
contrasefia
Conectamos el Token SIMIT al computador y abrimos el programa
M Token "ClienteTokenSimit" que esta en la carpeta Token_Simit que esta @
. . N- Cargamos
en el escritorio del computador. archivosy damos
clic en “Procesar”
Ingresamos al programa llenando los campos de "Informacién de
N- N Cargar archivos Sesion" y luego por la opcién "Carga de archivos" subimos los
archivos validados.
f-0 Fi Le damos clic en el botén "Procesar" y esperamos a que cargue.
- in ) -
Con esto termina el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Versién 1 Publicaciones
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Sistemas -
Subproceso Funciones complementarias al cargo o
[S)
Procedimiento Publicacién en Redes sociales y pagina web g
Responsable Profesional Universitario 5
Objetivo Cargar informacion a la Pagina Web o las Redes Sociales del instituto € B(;Elaborarla el
En el IDTQ el drea de Sistemas es el drea encargada de administrar las redes sociales g imz;g::’ltfb?,_
Context oficiales (Facebook, Instagram vy Twitter) al igual que la pagina web g_
ontexto . L
(http://www.idtqg.gov.co) del insituto. Se hace la salvedad de que no crea todo el o |
contenido, solo administra las plataformas. Q@ info;mr;\:i; 20,,
o indicaciones
Alcance Va desde que notifican la necesidad de cargar informacién hasta el cargue de la misma. g especiales al drea
<< ENEENE
Termlrl'ologla Medios de comunicacién virtual: Pagina Web, Facebook, Instagram, Twitter
Especifica
D- Cargar
informacién
. Nace la necesidad de cargar informacion para medios de
A-B Inicio L
comunicacion externos. E T —-
| | El drea que solicita cargar la informacion entregara via correo deinformaciony
C nlg;e:o al electronico institucional el archivo que se debe cargar y enviara el " e""'a';:gg“ede
rm .
platatorma texto que requiere que se le anexe. g
Si la informacion debe ser publicada por redes sociales, se g F- Retirar laimagen
c Ingreso a la adjuntard siguiendo las restricciones que tenga esta red social °‘;°°“"‘e”t‘?
cuando serequiera
plataforma (tipo de archivo, peso, duracién, etcétera) y su publicacién se hara por Correo
tanto en el muro como en la historia para mejor difusion. electrnico.
Si la informacion se debe publicar en la pagina web el archivo
b Publicaciéon en debe ser en formato JPG y PDF y el area de sistemas definira si la
pagina Web publicacién se hara como parte de un mend, pagina de inicio u
otra opcidn.
. Luego de tener el archivo lo descargamos en el computador y lo
Publicacion en . -
E ) cargamos conforme a se requiere por cada plataforma (Pagina
Redes sociales .
Web o Red social).
e L Por dultimo, via correo electrénico se le enviard un correo
Notificacion de e . )
electrénico informando que el cargue de la informacion fue
E cargue y descargue . o . N . .
N » exitoso y se enviara evidencia del mismo y sera esta area la que
de informacion. . . ) .
luego pedira que la informacidn se retire.
F Fin Con esto termina el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Fecha Nov de3022 _ : : : Phase
Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Sistemas o
Subproceso Funciones complementarias al cargo E
. Q
Procedimiento Cargue del recaudo externo 0
Responsable Profesional Universitario - B- Remitir informe
(] de Recaudos
Objetivo Cargue de recaudo externo de recaudos < Extemos al drea de
Cuando un usuario paga un comparendo por medio de la Pagina Web o por medio de SEIEmas
Contexto otro Instituto de Tréansito, este dinero ingresa como "Recaudo Externo" y nosotros
debemos cargar esta informacidn al sistema SIOT del IDTQ. C-Descargar la
Este procedimiento inicia con la recepcién de informacidn de Recaudos que se hacen C:T:fi:fﬂ';&';?;fa
Alcance por agentes externos al IDTQ y concluye con el cargue de los recaudos a la plataforma
SIOT de la entidad. —
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo > DEsccgrr;ggnylmos
Especifica "Terminologia General" ubicamos el archivo
“Pagos.TXT”, para
este procedimiento
es el inico que

vamos a usar.

Diariamente el drea Técnica nos remitira via Correo Electrénico ElreEsa b
plataforma SIOT en
A-B Inicio una carpeta comprimida con todo lo pertinente a Recaudo la ruta:
Externo - Contravencional
- imit
Descargue de L - Cargar archivos de
C g Pasamos a descargar la carpeta comprimida en el computador. 5
carpeta = pagos
— - - o
Esta carpeta comprimida contiene tres archivos, uno en formato =
b Descomprimimos la [PDF y tres en formato TXT. El Ginico archivo que vamos a necesitar|| [ Fj,[E’::r‘n"ii‘;':f\f“
carpeta en este procedimiento es el archivo "Pagos.TXT", conservamos ubicamos el archivo
“Pagos.TXT” que
este. recién descargamos
Ingresamos a la plataforma SIOT y vamos por la ruta: al computador.
- Contravencional
E Plataforma SIOT L :
- Simit G- Damos clic en
i “Cargar’y
- Cargar archivos de pagos RO
. Seleccionamos el archivo "Pagos.TXT" que recien descargamos y cargue.
F-G Cargue del archivo . " "
damos clic en "Cargar".
H- Luego que cargue
. Esperamos a que cargue el archivo, luego damos Clic en el botén damos clic en “OK”
H-1 Procesar - Fin WA " . L yluegoen
OK"y "Procesar". Con esto termina el procedimiento. “Procesar”.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Envio de informacién de SIOT a Publifinanzas

Responsable

Profesional Universitario

Objetivo Enviar informacién existente en SIOT a Publifinanzas

Los registros de recaudos que se hacen inicialmente a SIOT los debemos cargar a
Contexto Publifinanzas, para esto debemos descargar el registro diario del Servidor (computador

de la oficina auxiliar de Sistemas) y lo exportamos a Publifinanzas.

El procedimiento inicia con el ingreso al Servidor y concluye con el exporte de
Alcance

informacion a Publifinanzas.

Terminologia

Servidor: En términos generales es el "computador principal" del IDTQ que se encarga
de ser intermediario entre los programas que maneja la empresa y la informacién con
el que cuenta la entidad. En este computador se controlan las funciones generales del
instituto mientras en los computadores que tiene cada usuario se controlan las
funciones particulares.

Sistemas
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Cédigo 2.6.4.3

Version 1

Fecha Nov de 2022 SIOT a Publifinanzas

Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera Phase

Proceso Sistemas

Subproceso Funciones complementarias al cargo

B- Ingreso al
servidor

C- Ingreso a carpeta
“Publifinanzas” del
escritorio y luego
por el acceso
directo “SOAPSIA”.

D- Accedo por la
ruta:
- Servicio
- Recaudo

E- Diligencio en
“Fecha desde” y
“Fecha hasta” la
fechadel dia que
voy aexportar
informacion.

F-Doyclicen
“Consultar”, luego
en “Exportar aPF’y
“Aceptar” en la
ventana emergente
que indica que el
exporte fue exitoso.

Especifica
Este servidor estd ubicado en la oficina auxiliar del IDTQ y el area de sistemas es el
unico que tiene acceso a este por ende nadie lo puede operar sin su autorizacion y
supervision.
A-B Inicio Iniciamos el procedimiento ingresando al servidor
Ingresamos a la carpeta ubicada en el escritorio llamada
C Ingr(-:.‘s‘o a "Publifinanzas" y luego al acceso directo "SOAPSIA" e ingresamos
Publifinanzas . N
con nuestro usuario y contrasefia.
Cuando ingresamos a la plataforma damos clic en "Servicio" y
D Ruta de acceso . " "
posteriormente en "Recaudo".
En la ventana que nos abre llenamos el campo "Fecha desde" y
E Plataforma SIOT "Fecha hasta" con la fecha del dia que vamos a descargar (dia
habil anterior).
F-G Cargue del archivo |[Damos clic en "consultar" y luego en "Exportar a PF".
) Dando clic en "aceptar" a la ventana emergente que indica que el
H-1 Fin exporte fue exitoso concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




A-B Inicio Iniciamos el procedimiento ingresando al servidor
Ingresamos a la carpeta ubicada en el escritorio llamada
C Ingr(?s.oa "Publifinanzas" y luego al acceso directo "Backups de la base de
Publifinanzas datos" e ingresamos con nuestro usuario y contrasefia.
Cuando ingresamos a la plataforma damos clic en "Generar
D Ruta de acceso - "
Backup"y "Generar Backup" en la ventana emergente.
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 "Inventario" y luego damos clic en el botén "Generar
Backup".
E Plataforma SIOT
Cuando salga el mensaje de "Backup creado exitosamente"
damos clic en "Aceptar y repetimos este procedimiento eligiendo
"Nomina", "PF Bases", "Planeacion" y "Pres2022".
Los archivos son descargados de forma automdtica en: Disco
local D / Publifinanzas /Publifinanzas / Backups BDS PF.

F-G Cargue del archivo |Los archivos se descargan en una carpeta que llevara como
nombre la fecha del dia en el que se hace el procedimiento. Esta
carpeta la copiamos en el Disco Duro dispuesto por el IDTQ para
tal fin y que custodia el drea de Sistemas.

H- | Fin Con esto termina el procedimiento
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Fecha Nov de 2022
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Sistemas B- Ingreso al
Subproceso Funciones complementarias al cargo servidor
Procedimiento Backups Publifinanzas
Responsable Profesional Universitario C- Ingreso a carpeta
Objetivo Descargar el Backups de Publifinanzas AR G
escritorio y luego
De manera periddica debemos hacer un Backups de la informacion que esta cargada en por el acceso
Publifinanzas con la intencién de tener una reserva de la informacién como soporte ‘f:f;ts"e';':fj';:gs‘,’f
ante alguna eventualidad.
D- Accedo por la
Contexto No hay que hacer Backup para el sistema SIOT produccién porque el sistema lo realiza _Gene'r;’traéackup
de forma automadtica en el Disco local D/ Siotweb / Bk produccion. El almacenamiento - Generar Backup
externo se hace en el Disco Duro externo que dispone la IDTQ para las copias de
seguridad. S
Alcance Inicia con el descargue y almacenamiento de informacién de Publifinanzas. “Nomina”, “PF
Servidor: En términos generales es el "computador principal" del IDTQ que se encarga ,,Pla?‘f::i:n,,y
de ser intermediario entre los programas que maneja la empresa y la informacion con “Pres2022”.
el que cuenta la entidad. En este computador se controlan las funciones generales del
instituto mientras en los computadores que tiene cada usuario se controlan las Deydiean
‘Generar Backup”,
) B funciones particulares. luego en “Aceptar”
Terminologia en laventana
Especifica Este servidor esta ubicado en la oficina auxiliar del IDTQ y el area de sistemas es el eﬂzgffgfeﬁze
Unico que tiene acceso a este por ende nadie lo puede operar sin su autorizacién y ge“:;iatg‘::f”e
supervision.
G- Por tltimo vamos
Backup: Copia de seguridad alacarpeta ubicada

en Disco local D/
Publifinanzas/
Publifinanzas/
Backups BDS PF

Aqui estara una
carpeta quetiene
como nombrela
fechadel dia quese
hace el
procedimiento, este
es el Backup que
acabamos de hacer.

H- Copiamos la
carpetay la
pegamos en el Disco!
Duro externo que
tiene dispuesto la
IDTQ para guardar
las copias de
seguridad y que
estd en custodia del
drea de Sistemas.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista

Procedimiento

Comparendos Policia de Carreteras (POLCA)

Responsable

Profesional Universitario

Objetivo Cargar en SIOT los comparendos que imparte la POLCA
La Policia de Carreteras realiza comparendos en ciudades en las que tiene jurisdiccion
la IDTQ, estos comparendos son grabados en SIMIT por la Policia de Carreteras y
Contexto posteriormente nos envian un archivo plano a nosotros para con esto nosotros
grabarlos en el SIOT de la IDTQ.
Alcance Recepcion y cargue de comparendos POLCA
Terml’nologla POLCA: Siglas de Policia de Carreteras
Especifica
La POLCA nos envia un correo electrénico con los archivos planos
A-B Inicio de los comparendos que impuso en territorio que es de
jurisdiccion de la IDTQ
El drea de sistemas recibe el correo electrénico y descarga uno a
Descargue de uno los archivos adjuntos (No se descargan con la opcion
¢ archivos "descargar todo" porque necesitamos que se conserve el nombre
original del archivo)
Ingresamos al SIOT con nuestro usuario y contrasefia e
D sioT ingresamos por la opcién Contravencional/Simit/Cargar archivos
de comparendos.
La plataforma nos pedira adjuntar el archivo plano por lo que
Cargue de los vamos damos clic en "Adjuntar" y seleccionamos el primer
E . archivo y damos clic en "Cargar".
archivos planos - - —
Cuando el archivo cargue repetimos el procedimiento con los
archivos faltantes.
F Fin Con este paso termina el procedimiento.
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Proceso Sistemas
Subproceso Funciones complementarias al cargo

B- La IDTQ recibe el
correo de POLCA
con los
comparendos
impuestosen el
periodo reportado.

C- Descargamos los
archivos adjuntos al
correo (uno a uno).

D- Ingresamos al
SIOT por la opcidn
Contravencional/
Simit/Cargar
archivos de
comparendos.

E- Adjuntamos uno
a uno losarchivos
enviadosy damos

clic a cargar.




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Proceso Logisitica y Gestién Documental
Subproceso Almacén
Procedimiento Compras, custodia y suministro
Responsable Técnico Administrativo
Objetivo Hacer entrega y control de las compras del IDTQ. B-Se reciben los
El IDTQ realiza diferentes compras de bienes muebles, inmuebles y de consumo, todos a\nZiZ:SnZTSm
estos son recibidos por la Subdireccion ativa y Financiera (; y es esta
Contexto area la que se encarga de crearlos y asignarlos en Publifinanzas y suministrar los
bienes de consumo conforme a su i C-éCudl esel
Alcance Recepcion, entrega y control del inventario del almacén tipo del bien?,
Terminologia Almacén: Centro de almacenamiento de bienes muebles, inmuebles y de consumo del
i IDTQ, este lugar maneja el inventario y su distribucién.
= Sl H- Bienes de
inmuebles pnimo
E-Son recibidos por
AB nicio Los bienes muebles e inmuebles llegan al Supervisor del contrato LTI I- Clasificacion
y los bienes de consumo llegan al Almacén. 5"';?3‘::{,55:‘”
Los bienes muebles o inmuebles seran asignados de acuerdo a la T:,f:;:;wmc::
necesidad, para esto para esto se procede de la siguiente forma: ‘;:i:;’:f::‘ J- Papeleria K- Pintura L Z‘:’;gm "g'u;‘r”a‘;’gsv
- El proveedor entrega el producto y la factura al Supervisor El supervisor
- El supervisor revisaré que el producto llegue en buenas E"":f:i:"::“’” [ [ I |
Bienes muebles, ici , con las res requeridas y que la factura
CD-E placa y etiquetado | esté acorde al producto. F- Creo el bien en N- Con lafactura se crean el registro de ingreso al inventario del Almacén por Publifinanzas,
~ Posteriormente el Supervisor hard entrega de la factura y el Pubifinanzas, e Deacuerdo ala necesidad se hace la debida asignacion al drea que corresponde.
documento que soporta la entrega del bien al funcionario del \u::fr\‘g‘;z:::al
Almacén, quién creard lo creara en Publifinanzas “’:‘a':“:c:‘"“ T —
- Le asigna un namero de placa y se etiqueta usuanovhacgev ;eﬁaol;x::.cw::::e el th‘:ﬂt:;\ed“e":sg:oa; ﬁeﬁ:ee:-ir:;?:cz‘r
N _ . _ | | formato AF-FR-055 Ia Subdirectora control con formato
El funcionario del Almacén crea el bien en Publifinanzas T e S ‘:“’me:z':::!;";“ ‘:“’2:"‘;?;:?:;" AF-FR-047
detallando las caracteristicas por medio del perfil Aimacén y lo '°’"‘Z:’::;“;’Ega Supervisor del 011
F-G Asignacién asigno al funcionario que recibi6 el bien, Publifinanzas me Soniete
genera un formato de entrega de bienes el cual se hara firmar
por el funcionario y se entrega copia del mismo. ssb;',‘;?: :::';,;;2?::;2,‘:‘,
Los bienes de consumo se compran de forma mensual conforme S
al comportamiento de consumo y se separan en:
Hel Clasificacién de los |- Elementos de papeleria
bienes de consumo |- Pinturas
- Productos de aseo
- Cintas y sustratos
Con la recepcion de la factura, la funcionaria del Almacén crea
f Elementos de en Publifinanzas la papeleria recibida y la asignara y entregara a
N papeleria cada dependencia de acuerdo a la necesidad. El soporte de
entrega se registra en la planilla AF-FR-002
Con la recepcién de la factura, la funcionaria del Almacén crea
en Publifinanzas los elementos recibidos y con el Visto Bueno del
K-N-O Pinturas Almacenista y el Supervisor del Contrato le asignara y hara
entrega a la persona encargada de sefializar. La entrega se
registra en la planilla AF-FR-055
Con la recepcion de la factura, la funcionaria del Almacén crea
en Publifinanzas los productos de aseo y de acuerdo a la
L-N-P Elementos de aseo |necesidad le hard entrega y asignacion a la Contratista de
Servicios Generales o a la Subdirectora Administrativa. El soporte
de entrega se registrara en la planilla AF-FR-011
Con la recepcion de la factura, la funcionaria del Almacén crea
en Publifinanzas los recibido. Luego los asignard y entregara al
M-N-Q Sustratos funcionario del area Técnica que maneje las licencias (transito o
conduccion) cuando éste lo requiera. Se hard seguimiento al
consumo con pr imi 2.1.1.4.
Por ultimo las facturas originales las destinard el Almacén al drea
R Entrega de factura de Contabilidad y la Subdireccion Administrativa mediante oficio.
S Fin Con esto concluye el pr




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista

Procedimiento

Recepcién de correspondencia

Responsable

Técnico Administrativo

Objetivo Recibir la correspondencia y entregarla a su destinatario

El la funcionaria encargada de la Ventanilla Unica de Correspondencia y debera recibir, revisar
Contexto y redireccionar la mensajeria del instituto.
Alcance Recepcion, revision y redireccidon de correspondencia

Terminologia
Especifica

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
"Terminologia General"

B- Se recibe la
correspondencia del
proveedor

C- Se verifica que
haya sido dirigida al
IDTQ

D- Se firma recibido
en laguia con fecha
ysello del IDTQ

©
o
=
B
Qo
o
=

E- Revisamos los
documentos, los
clasificamos y
radicamosen el
libro radicador.

F. Entregaral
destinatario y hacer
firmar el libro
radicador.
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Fecha Nov de 2022 correspondencia

Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera Phase

Proceso Logisitica y Gestion Documental

Subproceso Ventanilla Unica

A-B Inicio Inicia con la llegada de mensajeria
la funcionaria encargada de la ventanillla debera recibir y revisar la
L correspondencia y si estd va destinada al Instituto Departamental de
C-D Validacién . s . X .
Transito del Quindio se colocard el sello, la firmard con fecha y hora. En
caso que no, no la recibe
La correspondencia serd revisada y clasificada y conforme a su
contenido se radicard en la dependencia correspondiente mediante el
libro con la informacion especifica del documento (empresa remitente,
nimero de oficio, fecha, asunto y persona remitente) especificando si
.. tiene o no documentos adjuntos.
Revision y
clasificacion . . .
Si al abrir el sobre o la caja vemos que no es para el IDTQ hacemos
devolucién del sobre a su remitente mediante oficio
La informacioén la clasificaremos por dependencias, ya sea Misional o
Adminisitrativa. Cuando los sobres son abiertos se les coloca sello a cada
oficio con nombre, fecha y hora.
.. Luego radicamos los datos basicos del documento en el libro radicador
Radicacién de o . . o .
especificando sus folios y anexos. Las tarjetas de invitacion, revistas y
documentos g N
periédicos no se radicardn.
La radicacion incluira fecha de radicado, entidad que remite, fecha de
oficio, asunto y nombre del solicitante. Con esto procedemos a la
E Entrega . . e
entrega del documento al area correspondiente y esta debera firmar
con fecha el libro radicador.
G Fin Con esto termina el procedimiento




Procedimiento

Envio de correspondencia

Responsable

Técnico Administrativo

Objetivo Envio de correspondencia del IDTQ a entidades externas
El drea de Logisitica es la encargada de la Ventanilla Unica de Correspondencia y deberd
Contexto recibir la correspondencia que se envia de las diferentes dependencias y remitirlas a su
destinatario a través del servicio de mensajeria.
Alcance Remisién de mensajeria del IDTQ
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"

Area emisora

Logistica

B- Entregar en horas
delatarde sobre
con guia
diligenciada
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Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 2. Gestion Administrativa y Financiera
Proceso Logisitica y Gestién Documental
Subproceso Ventanilla tnica

C- Llenar el formato
AF-FR-004 y hacer
firmar por area
emisora

D- Radicar en libro
de control de envio
de correspondencia

E- Entregar
correspondencia al

proveedor del
servicio

F- Los martes llegan
las constancias de
entregao
devoluciones. Hacer
entrega al usuario
emisor.

A Inicio El procedimiento inicia cuando se requiere hacer envios.
. El drea emisora en horas de la tarde entregara entregard en un
B Correspondencia . . ,
sobre la documentacion que se va a enviar y la guia.
Se le hara firmar el formato AF-FR-004 y se radicara en el libro el
C-D Radicacion destinatario, la ciudad de destino, nimero de guia, fecha, tipo
(Carta o sobre) y la dependencia emisora.
Todos los dias a finales de la tarde se despachara la
E Entrega .
correspondencia con la empresa contratada.
i Cada martes el proveedor llevarad la confirmacidén de entrega de
Constancias o . .
F R correspondencia o en su defecto las devoluciones, estas se
devoluciones . . .
entregaran al area emisora del documento.
G Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Logisitica y Gestion Documental
Subproceso Ventanilla Gnica
Procedimiento Correo institucional y ventanilla Unica virtual A
Responsable Técnico Administrativo revisamos los
Objetivo Administrar el correo institucional idtq@idtg.com.co y ventanilla Gnica virtual del IDTQ c;’\r,:‘isa::ﬁ:t\zmgl’s
Los usuarios tienen a su servicio el correo electrénico idtq@idtg.com.co y el buzén de PRQS
(Ventanilla Unica Virtual) de la plataforma del IDTQ por medio de las que podran hacer
.. . ) ) L. ) , Lo L. E- Si el destinatario H- Si el destinatario J-Siel
Contexto solicitudes, instaurar quejas, sugerencias y felicitaciones. El area de Logistica las administra, © 5 @l dlesiirEETe es otraentidad y es otra entidad y no requerimiento
responde el recibido y redirecciona conforme a su contenido. Si la solicitud es de facil es un fundionario conocemos el conocemos el resulta de una duda
, L. , . . © correo electrénico correo electrénico o solicitud de un
respuesta, esta drea de Logistica la dard de forma inmediata. -2 T
Alcance Recepcion de correos, acusar recibido y redireccionar al funcionario que responderd fo S ——— respuesta.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo S correoy F- Reenviamos el
sge " : . " entregamos al correo electrénico
Especifica Terminologia General i —
G- Responder al |- Responder al K- Respondemos de
usuario informando usuario informando forma inmediata
en qué entidad se que debe reenviar por correo
radicd su correo el correo a una electrénico.
. A diario se revisa el correo electronico y la Ventanilla tnica virtual que electrénico. direccién correcta.
A-B Inicio . L.
esta en la pagina web del IDTQ.
cD Requerimiento a un |Se abre cada requerimiento y si va dirigido a un funcionario del IDTQ,
funcionario este se imprime y se entrega en fisico al funcionario.
EF Si el destinatario es un agente externo a esta entidad y conocemos su
Requerimiento a correo eIectror{nco, I? reenviamos. .
. En caso de esté destinada a una entidad y no conozcamos el correo
una entidad externa ;. . ) .
H- al instituto electronico para redireccionarlo responderemos informando que no
' somos la entidad hacia la que esta dirigida y que por este motivo no fue
radicado en el IDTQ.
K De respuesta Si la solicitud es de informacion basica (horario servicios, etcétera) se da
inmediata respuesta inmediata por correo electrénico.
En todo caso se dara respuesta al usuario informando en qué
G-I-K Respuesta general R . L. . s
dependencia o entidad se radicé o, en su defecto, si no se radicé.
L Fin Con esto termina el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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PROCEDIMIENTO:

Dar de baja a las placas

Cadigo 2.7.24

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 2. Gestién Administrativa y Financiera
Proceso Logisitica y Gestion Documental
Subproceso Ventanilla dnica

Procedimiento

Dar de baja a las placas

Responsable

Técnico Administrativo

Objetivo Enviar las placas resultantes del drea técnica a su destruccidn, ya sea por ciz
Cada vez que se hace el traslado de un vehiculo de un departamento
chatarriza un vehiculo, las placas resultantes del proceso se deben eliminar

Contexto . . o . ,

a la funcionaria de este procedimiento y ella hard el envio de las placas a el
que hard la disposicion final sobre estas.

Alcance Recepcidn de placas del area técnica y envio al proveedor final

Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en

Especifica General"

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
.. Cuando se nos indica que se deben emiliar
A-B Inicio . .
contratista para que vaya al IDTQ a realizar el proc
. El proveedor llegard al IDTQ vy junto con la funcic
C Inventario de placas .
las placas que se van a eliminar.
Oficio de notificacién al |La subdirecciéon administrativa y Financiera envial
Ministerio de de Transporte informando que se darad de baja a
Transporte qué empresa hara esta eliminacién y qué dia.

D Luego la Subdirecciéon Administrativa y Financiera «
Oficio de notificacién a |empresa contratista de la cantidad de placas que s
la empresa contratista |cantidad de cajas en las que estas irdn, precisando

la respectiva entrega.
Posterior a esto se elaborara un acta de destruccié
constancia de la eliminacion con fecha, placas y en

E Acta de destruccion acta lo firmara el Representante del Ministerio de’

General, el Subdirector Administrativo y Financierc
Representante Legal de la empresa que incinera o
F Fin Con esto termina el procedimiento

VOLVER ARRIBA

MATRIZ DE PROCESOS SIGUIENTE PR




cODIGO: ES-MP-002

ACTUALIZACION: [Nov de 2022

VERSION: 5

PAGINA: 63 de 94

allado o incineracion.

de transito a otro o se
"y para esto son pasadas
liminar con el contratista

1 el campo "Terminologia

placas se informard al
edimiento.
naria hard inventario de

a4 un oficio al Ministerio
unas placas informando

enviard un oficio a la
evan aeliminaryla
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cizalla las placas.

Destruccion de placas
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Phase

B- Me informan de
la necesidad de
destruir placas

C- Se llama al
proveedor y se hace
inventario de las
placas a destruir.

D- Se envia oficio al
Ministerio de
Transporte y al
Contratista

E- Se levanta acta
dedestruccién y se
firma por Ministerio
de Transporte,
Director General,
Subdirector
Administrativo y
Financieroy
Gerente dela
empresa
contratista.
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Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso #]REF!
Subproceso Atencién al usuarios
Pr Jimi Tramites
Auxiliar de Licencias y Runt 1
Objetivo Procedimiento de atencién al usuario para realizar los diferentes trdmites institucionales
Alcance El procedimiento inicia cuando el usuario se acerca a las instalaciones de la IDTQy concluye cuando
su tramite ha sido concluido por completo.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia
Especifica General"

e w N aw

——

El procedimiento inicia cuando el usuario ingresa a las
A-B Inicio instalaciones a realizar un tramite y el funcionario encargado le
asigna un turno dando un orden de atencion.

§ 5 v mEmnee
[ pp——
Wreras O epra s

Cuando llegue su turno, el usuario se acercara al funcionario IDTQ|
y éste revisara los documentos que allegue el usuario, mismos que
estdn publicados en la pagina https://www.idtq.gov.co/ asi como
también revisara que el usuario esté a paz y salvo con el pago de
comparendos y demas obligaciones que sean requisito para el
trdmite que se adelanta.

C Revisar documentos

Si los documentos allegados no cumplen con los requisitos
exigidos o no se encuentra a paz y salvo en las respectivas
D-E-F-P Estado de documentos obligaciones, se le informara al usuario las correcciones o pagos
que debe realizar para poder dar tramite a lo requerido, con esto
concluye el procedimiento.

Si los requisitos son cumplidos por el usuario, el funcionario IDTQ
realizara la liquidacion del tramite a través de la plataforma SIOT,
para esto procedera sincronizando el registro del usuario y del
vehiculo y revisando los valores del recibo de pago.
Posteriormente informara al usuario el valor a pagar y el nimero
de placa.

D-G-H Requisitos cumplidos

Con el valor a pagar y el nimero de placa, el funcionario de
Davivienda realizara la impresién del recibo local por medio de la
plataforma SIOT y el CUPL por medio de la plataforma RUNT.

Impresion de recibos
(Davivienda)

El funcionaario de Davivienda realizara el recaudo del dinero y

Recaudo y registro de pago realizara el debido registro del pago en la plataforma SIOT al igual

Davivienda, L
( ) que el cargue en la pagina RUNT.
K Entrega de estampillas Posterior al pago, el funcionario Davivienda hard entrega de las
(Davivienda) estampillas para continuar con el procedimiento.
Luego de esto, el usuario se trasladara a la ventanilla operada por;
.. el funcionario IDTQ y éste realizara el registro y aprobacion por
L Aprobacion N
medio de la plataforma SIOT, dando como resultado un formato
de aprobacién con su respectivo nimero de solicitud.
L. . El funcionario IDTQ procedera a anular las estampillas y pegarlas
Y Anulacion de estampillas
en el formato FUNT.
Posterior al pegar las estampillas, el funcionario IDTQ firmard y
. ., |hara firmar al usuario el formato de aprobacién y le informara al
N Firma de formato de aprobacién

usuario el numero de solicitud para continuar con el
procedimiento.

Con el numero de solicitud emitido en el paso anterior, el usuario
N Entrega de licencia se dirigira a la ventanilla de licencias para la impresion y recepcion
de la nueva licencia de trénsito.

Por dltimo, el usuario entregard fotocopia de la Licencia de
O-pP Fin Transito debidamente firmada a la ventanilla de trdmites para su
debido reposo en el expediente del vehiculo.

mwtes IDTO
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Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Version 1 Licencias de conduccién
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Administracién de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencion al usuarios B- Ingreso a la
.. . N 7 ventanilla de Simit
Procedimiento Licencias de conduccién con copia de Ia
™ - N édul
Responsable Auxiliar de Licencias y Runt oD,
Objetivo Expedicion de Licencias de conduccién comparendos
El IDTQ presta a los usuarios el servicio de expedicion de Licencias de Transito por primera
Contexto vez, recategorizacion (Cambiar la categoria de la Licencia), refrendacion (renovacién por e
licencia vencida) y duplicado en caso de pérdida o deterioro.
Alcance Conciliacion de saldos y reporte de novedades
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
G- Poner sello de E- Pagar
Pazysalvoala kA S
copia de la cédula pa
El usuario inicialmente debe pasar por la ventanilla de SIMIT con (= AdigranmEs clime per (B
. fotocopia de la cédula de ciudadania, alli revisaran que no tenga
A-B-C-D-F-G Inicio , . , Revalidacién de tramites/
comparendos y le colocaran un sello a la fotocopia de cédula. De tener Licencias de conduccion.
comparendos, debe primero pagarlos Digito el nimero de cédulay clic
- - n - n en “Asignar”
Pasa el usuario a la ventanilla y el funcionario le asigna un turno por la
plataforma SIOT, para esto ingresa a la plataforma SIOT con el usuario I- Recibimos los
o~ s P . N .z documentos
. ., y contrasefia, luego va a la opcién Tramites/ventanilla/ Revalidacién de requeridos para el
H Asignacion de turno |, , . . . L. trdmite (ver Detalle
tramites /Licencias de conduccién del Procedimiento).
En esta ventana busco la opcidn "cédula" y digito el nimero de cédula
. . . J-P Si i I
del usuario. Luego clic en Asignar. D o et o S IS
Se le recibe al usuario los documentos que se requieren para el tramite e, CIHED e asiey
X N luego clic en “Sincronizar”.
y el usuario se sienta esperando a ser llamado.
R ind Tramite Documentos K- Ahora debemos Liquidar el
ecepcion de — tramite, para esto ingresamos en
| P Recategorizacién, h . . - la opcién: Tramites/Liquidacion.
documentos. I . Fotocopia de la cédula y certificado médico. ¥ buscamos el nombre del
refrendacién o primera usuario,
Duplicado de Licencia Copia de la cédula y denuncio por pérdida VT T R
en esta ventana, elegimos el tipo
si izacién d En la plataforma SIOT doy clic en "Registro de personas", digito el d(eR‘er:;'t‘;‘;o‘ji‘;zc":;"gi:Iff:c'j'fr
incronizacion de . . . X . " . b =L
J sdul nimero de la cédula y clic en "sincronizar" para que me actualice la P"mezﬂizeezniiifgffc'°“)V
cédula X ) . .
informacidn de SIOT conforme esta en el RUNT.
Damos clic en la opcidon "trdmites" y "liquidacion", en este campo M- Con esto imprimimos el
. . . .. formato de Liquidacién que nos
buscamos el nombre del usuario y elegimos el tipo de tramite que genera la plataforma y lo
- . . entregamos al usuario para que
K-L Liquid vamos a liquidar conforme a la necesidad del usuario lo pague en la Caja.
- iquidar VR . - . ’
q (Recategorizacion, Licencia de conduccidn por primera vez, Duplicado y
Refrendacién). Luego llenamos los campos que nos pide (incluyendo 8 e s e s
huellas) y damos clic en "aceptar". S .E;Z‘fr::tgd:eyﬂiff‘::f;;ig;
M Entrega de El sistema generd una Liquidacion de Tramite, lo imprimimos y -2 RECSiSQOdZeC;ZVQESR::ndE
liquidacion llamamos al usuario para que vaya a la caja y cancele el tramite. rD>u Estampillas
Pago en Caja El usuario pagara en caja y alla le colocara un sello a la Liquidacién, Esto lo lleva a Tramites
Davivienda adicional entregardn un Recibo de Caja y estampillas
N Luego el usuario llevard la Liquidacion con sello, el Recibo y las .;1 Ul oS Sl R D Gzt
R R . L. . L, . egue su turno y damos clic en
Entrega de soportes |Estampillas al funcionario de tramites que los adjuntard a la copia de la “Aprobacion tramites RUNT”,
L. . .. , . . buscamos el nombre del usuario,
a Tramites cédula que originalmente le habia entregado el usuario y deberd Vo e (e e v GErEs
esperar a ser llamado cuando la Licencia esté lista. e e
Luego llamamos al usuario y damos clic en "Aprobacién de tramites = Pﬂ:‘:;:;‘:r:’nfiizd:f:sz o
o Aprobaciény RUNT", buscamos el nombre del usuario y damos clic en "Radicar y ndmero de Aprobacién con un
N . ., . " . . formulario RUNT. En este paso
aplicacion a Runt aplicar" y llenamos los datos que nos piden incluyendo las huellas y anulamos las estampillas y las
R . pegamos al formulario.
fotos que la plataforma requiere y clic en "aceptar".
Cuando aceptamos el paso anterior la plataforma nos da un nimero de - O- Ahora vamos a la plataforma
» , . L RUNT e ingresamos con nuestro
o | imir Li ) aprobacién. Con este nimero voy a la plataforma del RUNT y doy clic b= usuario y contrasefia. Digitamos
mprimir Licencia —_ R ) ) . X d I'nd d bacié
P en "Imprimir licencia" y la impresora de Licencias me generara la nueva S sl o S e U
Licencia de conduccién. =
- = N T - 3 s -Lle h 1 i
Entrexa de licenci Le hacemos entrega de la Licencia al Usuario, éste revisard que la S e e T
ntrega de licencia |. ) . . . . 'S
P 8 A informacién sea correcta y le sacara una fotocopia a la Licencia de = datos sean correctos. Y que
al usuario ) i . . fid posteriormente guenos
conduccidn la cual deberd firmar y entregar al funcionario. _entregue una fotocopiade la
. - —— — - - - - Licencia de Conduccién con firma
El funcionario de tramites recibird la fotocopia de la licencia y creard un de Recibido.
H i expediente junto con los documentos que ya habia recibido (Copia de la
in . . . - - L, Q- El usuario nos entregara
cédula con sello SIMIT, Recibo de Caja de Davivienda y Liquidacién con fotocopia de la Licencia de
. Conduccién y la archivamos
sello de Caja). junto con los demas archivos
(Fotocopia de cédula con sello
SIMIT, Formato RUNT,
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Codigo 3.1.2.2 S ..,
_g, Inscripcién y actualizacion a RUNT
Versién 1 Ph
ase
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestidn Misional
(7]
Proceso Administracion de registro nacional automotores y conductores o
L n 8 B- R i6
Subproceso Atencion al usuarios o3 e
. 7 B [l to d
Procedimiento Inscripcion a RUNT K g Gcimentoe
©
Responsable Auxiliar de Licencias y Runt =2 m—
— - - - < - Remision de
Objetivo Inscribir o actualizar los usuarios en sistema RUNT b C- Hacer liquidacién copia de cédula
- — - — —— — 5] del trémite para seguir con el
El RUNT es el Registro Unico Nacional de Transito y es requisito indispensable para solicitar || & tramite
Contexto R . . ,
una licencia de conduccién o la compra de un vehiculo.
En este procedimiento solo se hace la inscripciéon o actualizacién al RUNT, no se hace la ] D-Pago de
Alcance = Liquidacién y
Liquidacién del pago. £ emgzg;ﬂim
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo '§
Especifica "Terminologia General"
F- El funcionario
ibe dela
e e
G- Ahora llama al
usuarioyreﬁbimos
El usuario inicialmente pasard por la ventanilla de Tarjetas de T,
A-B-C-E Inicio Propiedad vy alli le liquidaran todo el tramite, le recibiran copia de la &5
cédulay le daran el formato de Liquidacion para pago.
El usuario ira a la Caja de Davivienda y alli pagara el valor que indica la o
D Pago de liquidacién |liquidacion y recibira la Liquidacién con sello de pagado y el Recibo de e 2
Caja el < » | Actualizacion a
R w6nd El procedimiento inicia con la recepcién de la fotocopia del usuario por v
ecepcion de . . : X
F P parte de la ventanilla de Tarjetas de Propiedad. La fotocopia de la P
- Solicitar cédula
documentos . . S
cédulay se llamara cuando sea su turno. G
G Recepcién de Cuando es su turno llamamos al usuario y él nos entregara el Recibo de
soportes de pago Caja original y el Formato de Liquidacién con sello. K- Validar que la
A - N - . . N " fe ia de |
b t0d Si el tramite es inscribir se le solicita el documento de identidad e
ocumento de L . ) . - - ’ .
H-1-J identidad original original: cédula de ciudadania, tarjeta de identidad o cédula de
identidad origina . . i
g extrangeria. No se acepta otro tipo de documento. 8 L;‘g’i’:’;’;f;‘
Verificacion del Verificamos que el usuario sea el mismo del documento original (no se g; ha’g‘;’:‘;‘;ﬁ':ﬁm
K-L usuario con aceptan tramitadores) y que la fotocopia sea igual al documento :g - Ingresamosa la
documento de original. Luego regresamos el documento. (No aplica para actualizacion|| SRS FEE S EE BTl Ty
A : H i ] damosclicen “Consultar
identidad de informacién a RUNT). : “Inscribir” y luego Iinfoml?cicr";_y
.. ., |Para la inscripcién ingresamos a la plataforma RUNT con nuestro 2 L pereona ratural”
Ruta de inscripcion ’ o - _— -
M ) usuario y contrasefia y vamos a la opcion "Inscribir" y luego "inscribir 0- Busco al usuario
de usuarios persona natural’ oy den
. “editar” o “crear” y
N- Ruta actualizacién |Para actualizacién de RUNT ingresamos por la opcién: Consultar A=
de usuarios informacidn/persona natural. Buscamos al usuario y clic en Editar
, . Buscamos la cédula y elegimos la opcidn cédula, para la inscripcion P- Ueno los campos
Cédula del usuario ) N N e ¥ finalizo el proceso.
o elegimos "crear", para la actualizacién elijo "editar'
. Ahora digitamos el nimero de CUPL (cdédigo de la parte superior "
Digito el CUPL . . Q- Después|la
derecha del Recibo de Pago que da la Cajera). AEmREe
— - - - - exigir conectar mi
P Aceptar Diligencio los campos y doy clic en "Asignar" o "Actualizar". llave digital y mi
P rpry n = tré fia RUNT.
~ Luego la plataforma me exigirda que digite mi contrasefia RUNT y =
Contraseiia RUNT y L .,
Q . conecte la clave digite. Lo hago y luego la plataforma me dard un R- Le informamos al
clave digital m . " N usuario que ya
ensaje de "Aprobado". queds terminado su
z . n . . . ramite.
R Notificacion Con esto informamos al usuario que ya esta inscrito o actualizado HETE
. Nosotros archivamos la Fotocopia de la Cédula, el Recibo de Caja y el S- Archivamos los
S Archivo o, documentos
formato de Liquidacion de Pago sellado. resultantes del
- — proceso.
T Fin Con esto termina el procedimiento
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Cédigo 3.1.3.1
Versién 1 Registro de vehiculos
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Administracion de registro nacional automotores y conductores A-Inicio
Subproceso Atencién al usuarios
Pr dimi Registrar vehiculos y entrega de placas B- Cuando el funcionario identifique
Resp bl Auxiliar de Licencias y Runt que las placas se estén agotando le
- — - " solicitara al area de Tics nuevos
Objetivo Solicitar nue\_/as placas,_hacer el registrar ve_h.lculos al IDTQ y entrega de placas i _ B PR EeC e T
En la ventanilla de Registros se hace la solicitud de compra de placas y se hace la asignacion " con procedimiento 2.6.2.4
Contexto placas a los vehiculos nuevos y estos los registran al IDTQ, independiente de que estos sean o
para uso publico, particular o especial. k) C- Posterior a la asignacion de rangos
£l dimient desde | licitud d de ol h | " ion de ol g)ﬂ se le solicitara por correo electrénico
Alcance procedimiento va desde la solicitud de compra de placas y hacer la asignacién de placas por, 2 al Interventor de la Gobernacién
consecionario hasta el registro de los vehiculos y entrega de nuevas placas 2 Departamental la compra de placas.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo ©
Especifica "Terminologia General" = D- Cuando el interventor recibe las
fE nuevas placas, las revisara y las
S enviard al IDTQ para su disposicion.
>
E- La funcionaria recibiré las
placas, las separaré por
El funcionario cuando identifica que hay se estan agotando las placas concesionario, les informard qué
.. hara | licitud d | 4 de Ti derd rango les asignd. El concesionario
A-B Inicio ara la solicitud de rangos al drea de Tics y este procederd con B @ G e e
procedimiento 2.6.2.4 considere conveniente y las
c Solicitar placas ala [Luego de tener los rangos, solicitard al interventor de la Gobernacion la ctediaglentollas)
Gobernacién. fabricacion de placas.
Remisién de placas |El intervencion de Gobernacidon comprara las placas y cuando las recibe F- Realizaré la venta de un
D d b L. | - cori ol iara al IDTQ, vehiculo y recoleccion de los
le Gobernacion as revisara y posteriormente las enviara a . documentos de registro de
Cuando el funcionario recibe las placas, confirmara que estén completas vehiculos (Ver detalle del
) y en orden consecutivo las separara por concesionario. El concesionario pmce?l'm'erl'm plal'::""“er"”)
E Recepcion de placas . - , , y llevarlos al IDTQ para
consumira las placas en el orden que elija pero no se le separardn mas radicarlos.
placas hasta que no registre las que tiene
Cuando un concesionario vende un vehiculo (moto o carro) debe hacer G- Recibir los
| regi del vehicul | ministerio d deb. documentos del
el registro del vehiculo ante el ministerio de transporte, para eso debe concesionario
presentar los siguientes documentos:
- Formulario de solicitud de tramites de registro nacional automotor
- Factura de venta H- iLos
. . 1 4 documentos
- - ri
Concesionario Confi méaon de Factura i b
documentos - Fotocopia del SOAT
F requeridos para el |- Copia de pago de impuestos (si lo requiere) J- Informar qué
. - igi @ documentos debe
registro de un Manifiesto de aduanas g actualizar o corregir
vehiculo - - - — " )
Nota: si lo hace a través de un tramitador adicional deberd anexar un % "
R L. R . ., w L- Ingreso a SIOT opcién
poder autenticado dirigido al IDTQ con copia del certificado de tradicion o Registro/Preasignar placas.
del concesionario, copia de cédula del representante legal y copia de! 'z Ueno la informacion
cédula del apoderado. A su vez el tramitador debera presentar cada vez ——
h R | ficacion d did | lizad g M- Asignacién de tumo,
que haga un registro la verificacion de medidas cautelares actualizadas 2 liquidacién y pago
e impresas. () procedimiento 3.1.2.1
. . - . = literales H, L K, L M, N
R i6n d A la ventanilla de Registros llega el usuario o tramitador del
ecepcion de . . . . .
G P concesionario y entregard a la funcionaria la carpeta con todos los N- Entrega de pl
documentos ) S CEIERES
documentos y los tendra en su puesto en orden de llegada. al usuario y archivo
Revision d Cuando sea su turno, revisara los documentos y evaluara si se puede| dedocumentos
evision de . . . .
H-1-J d ¢ seguir o no con el proceso. De no poder llamara al usuario, le regresard
locumentos . . R R Al .
los documentos e informaréa el motivo. RN- Alimentar los archivos
Estando los d t 4 ] ry =z T n r “Reporte de estampillas” y
stando los documentos en orden le asgirnara un turno preasignara en S e e
KL P . SIOT por: Registro/Preasignar placas. Alli descargara digitara toda la presentar informe mensual al
- reasignar X L . . . . [ drea técnica.
8! informacion que le requiere la plataforma segtn el tipo de vehiculo y su Erotesionalidellirealiecnica
destinacion.
. B L R O- El usuario pasard a la
Luego procederd de igual forma que el procedimiento 3.1.2.1: i@ e Esyelils
- Asignar Turno entregaran la Licencia de
Asignar turno, - Liquidar e Imprimir Liquidacion Trénsito.
liquidar, recepcién, |- Pago en caja
M pago y aprobacién |- Recepcién de documentos de pago
(procedimiento - Pegado de estampillas
3.1.2.1) - Validacién del tramite
- Aprobacidn y aplicaciéon a RUNT.
Ver literales H, J, K, L, My N.
Posterior a esto y cuando ya quede registrado en SIOT el cargue del
Entrega de placas . . .
N registro del vehiculo hacemos la entrega de placa al usuario.
j Luego se archivan los documentos en un folio independiente el cual
Archivo . - .
estard en el siguiente orden del Check list.
Por ultimo se realizardn dos informes:
- Reporte de estampillas: Aca se relaciona la cantidad de vehiculos que
se registran por dia separando cudntos son carros y cuantos motos. De
. estos se separan cuantos son con y sin prenda.
Elaborar informe
N . ) o
- Reporte de matriculas: En este se relaciona, en pestafias separadas,
los vehiculos registrados y se detalla la placa, linea, cilindraje, vehiculo
(si es particular o publicas) y concesionario.
Presentar informe |A fin de mes se presentaran los informes al Profesional del drea técnica.
. . L. El usuario pasara posteriomente a la ventanilla Licencias de Transito y
[0} Licencia de transito . . - P .
alli le entregarén la Licecia de Transito del vehiculo
P Fin Con esto termina el procedimiento
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Procedimiento

Registro de matriculas SIOT

Responsable

Auxiliar de Matriculas

Objetivo Registrar las matriculas en SIOT
Contexto Realizar el registro en SIOT de las matriculas de vehiculos de los funcionarios.
Alcance Recibir documentos, aprobar los traslados y publicacion la recepcién del traslado.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
. El funcionario de matriculas hara entrega de las carpetas que requiere el
A-B Inicio procedimiento
c Recepcion de El contratista ingresa a la plataforma SIOT opcién Tramites/aprobacion
documentos de trdmites y busca la placa del vehiculo.
Revision de Posteriormente el contratista cambiara el nombre del apoderado,
D documentos y pasando de estar a nombre del concesionario a estar a nombre del
anexos propietario del vehiculo.
£ Paz y salvo del Luego le doy clic en Radicar y aplicar a RUNT y hago la autenticacién de
vehiculo cuellas que solicita la plataforma.
J-K Fin Por ultimo le regreso la carpeta al funcionario
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Contratista

Contratista
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— Radicacién en SIOT
Version 1
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 3. Gestidn Misional
Proceso Administracién de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencién al usuarios aetapor arte.

delaventanillade
Matriculas

C- Ingreso ala
plataforma SIOT
opcién Tramites /
Aprobacién de
tramites

D- Buscamos la
placa del vehiculo

E- El contratista
cambiara el titular
del vehiculo
pasando de estar a
nombre del
concesionar a estar
a nombredel
propietario del
vehiculo.

F- Luego le da clic
en la opcidn
“Radicary aplicar a
RUNT”

G- Luego valido
huellasy regreso la
carpeta al
funcionario.
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Cédigo 3.14.1 )
Version 1 Medidas cautelares
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestién Misional g
Proceso Administracion de registro nacional automotores y conductores ;
Subproceso Archivo E B Recendondels
Procedimiento Inscripcion de medidas vehiculares § e
Responsable Auxiliar de archivo
Objetivo Dar cumplimiento a las medidas cautelares de los vehiculos del IDTQ
Contexto Los diferentes entes envian al IDTQ para atender requerimientos de medidas de embargo,
demanda, entrega provisional y provisiones de enajenacion.
Alcance Recibir, analizar, inscribir y dar respuesta a las medidas sobre vehiculos del IDTQ.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General" F-Ingreso 3 SIOT
o 1on Registro
pacutomotgor,
consulto el vehiculo
y doy clic en
“Sincronizar”.
G- Luego busco el
— vehiculo por la
A-B-C-E Inicio La Ventanilla Unica hard entrega de notificacion de una medida °"§;‘1:;'.“::;‘:ff‘“
X ) Se revisa la medida con la carpeta del vehiculo y confirmo que el titular
D Reviso la medida . S . H- Después doy dic
de la medida sea el actual propietario del vehiculo. e
De serlo, ingreso a SIOT por la opcidn "Registro automotor", consulto el e
os los campos y
G Ruta en SIOT vehiculo y doy clic en "Sincronizar placa". Luego doy clic en la pestafia por dltimo e
aplicar a .
Consultar vehiculo opcién "Medidas cautelares" —
Inscriocion de Ia Doy clic en "Inscribir medida", ingreso la placa y lleno los campos que ﬁ:n"afgic.ffe‘;’;z;:‘;:r";?zdfl‘;?ea
H-1-J med’:a me exige la plataforma con la informacién de la orden de embargo vy al técnica, Z‘fr“’c:r;':?:?n:'d?;:tamie"t°
i ) . . :
final doy clic en "Guardar y aplicar a RUNT".
Luego proyecto un oficio dando respuesta al juzgado notificando el DR COTT L
| Oficio de respuesta 8 p y . P 178 . . - SR
acatamiento o no de la medida y lo pasamos al Profesional Universitario e S
B . Por ultimo, siguiendo el procedimiento 2.7.2.2, hago entrega del oficio
Envio V' archIVO de ..y . . . K- Por ultimo archivo los
J-K para remision al juzgado. Archivo la medida en la carpeta con su documentos del
documentos . . procedimiento en la
respuesta y soporte de envio y la regreso al archivo. carpeta del vehiculo,
L Fin Con esto termina el procedimiento.
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Procedimiento

Certificado de tradicion

Responsable

Auxiliar de archivo

Objetivo Expedir certificados de tradicion de vehiculos
Entes publicos, financieros y usuarios solicitan el certificado de tradicion del vehiculo que en si
muestra el historial del vehiculo y todos los tramites que este ha tenido desde su registro
Contexto . — . . » . . o
inicial. La expedicién del certificado se hara con aprobacién del Profesional Universitario del
Area Técnica pero firmado por la Auxiliar de archivo
Alcance Actualizar la informacién de RUNT, expedicién y firma del Certificado de Tradicion
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
. El area de archivo hard entrega de solicitud escrita de Certificado de
A-B Inicio s ,
Tradicion Vehicular.
.. . El funcionario evaluara si es procedente o no proceder con esta solicitud
C Revisidn de solicitud ) .
de acuerdo a lo autorizado por el Jefe directo.
Si no se puede En caso de que no, redactamos la respuesta notificando que no se
proceder puede entregar y justificando el motivo.
Se revisa el vehiculo |Posteriormente revisard la carpeta del vehiculo y confrontara la
F con RUNT informacidn con la plataforma RUNT y SIOT.
G Actualizar RUNT Si la informacion de RUNT o SIOT es incorrecta, la actualizara.
Ahora debe ingresar a la plataforma SIOT opcion: Registro
H-1-J Ingreso a SIOT vehiculuar/Certificado de tradicién. Busco la placa del vehiculo y lleno
los campos que me solicita la plataforma y clic en "Generar"
Por ultimo reviso el documento en fisico, lo firmo, redacto la respuesta y
K-L Archivo archivo en la carpeta del vehiculo la solicitud y copia de la respuesta
enviada.
M Fin Con la remisidon de la respuesta a través del procedimiento 2.7.2.2

termina el procedimiento.
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Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista

Céodigo 3.1.4.3

Versién 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestién Misional
Proceso Administracién de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencién al usuarios
Pr Jimi Radicacién de cuenta
p bl Auxiliar de archivo
Objetivo Recibir y remitir los radicados de cuenta que hacen desde y hacia el IDTQ

Yo como usuario puedo solicitar que los documentos de mi vehiculo estén radicadas en un
instituto especifico y para esto el instituto de origen transfiere los documentos originales al

Contexto I B o .
instituto que deseo pertenecer y este debera hacer la radicaciéon en menos de 60 dias
calendarios contados a partir de la solicitud de radicacion.

Al Recibir documentos, aprobar los traslados y publicacién de la recepcion del traslado, archivo

cance

de carpeta y remision de placas a logistica para posterior destruccion.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"

A nici El usuario solicitara hacer el traslado de un vehiculo a otro instituto de
nicio o
transito.
. El usuario ird a la ventanilla de trdmites y alli debera hacer entrega de
Ventanilla de .
B . los documentos requeridos por la ley y llenar los soportes que se
tramites . y
requieran para tal fin.
El funcionario de la ventanilla de tramites hara entrega de la carpeta
Envio de original con los documentos a la funcionaria de archivo y ella realizara
D documentos para  [sacara una fotocopia de todos los archivos y los guardara hasta tanto
radicacién de se haga el registro en el otro instituto, adicional hara la observacion en
cuenta el libro "Traslados" indicando a qué insitituto y en qué fecha se hizo el
traslado de documentos.
Luego proyecta un oficio dirigido al nuevo Instituto de Transito
E Oficio de radicacién |notificando el traslado del vehiculo y enviando la carpeta original. Las
copias se conservan por tres meses en el archivo.
F Envio d Y envia la carpeta siguiendo el procedimiento 2.7.2.2.
fa Recepcién de La funcionaria de la Ventanilla de correspondencia recibira la carpeta
documentos conforme al procedimiento 2.7.2.1y la pasard a archivo
. N Reviso la carpeta y si el vehiculo es de servicio publico lo paso al
H-1-J éServicio publico? . . . S .
Profesional del drea técnica para su revision y aprobacion.
) Si no podemos radicar el vehiculo en el IDTQ debo devolver la carpeta
Devolucién de L . - i .
K- L- M- N original con un oficio donde le indico al instituto la razén por la que no
carpeta .
se puede radicar.
Publicacién de Se realiza un oficio donde se publica en la cartelera que el IDTQ recibié
N-0 recepcion de los documentos del vehiculo y que se solicita al usuario presentarse
radicado para hacer el tramite de radicacion.
Matriculas Se le entrega la carpeta al funcionario de Matriculas y este se
P (Procedimiento encargara de recibir al usuario, registrarlo en el IDTQ y entregar la
3.1.3.1) nueva placa y licencia de transito (procedimiento 3.1.3.1)
Q Archivo de Posteriormente se recibird la carpeta con los demds documentos
d anexos y esta se archivara con las demads carpetas de vehiculos.
., Por su parte, de parte de la ventanilla de Matriculas recibiremos las
Destruccién de L X . - . -
R | placas viejas, mismas que se enviardn en un oficio al area de Logistica
lacas X -
P para su posterior destruccion.
S Fin Con esto termina el procedimiento
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Cédigo 3.1.4.4 ] ]
Versién 1 Copia de expediente
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Administracién de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencidn al usuarios
Procedimiento Emision de copias de expedientes B- El Profesional del
Responsable Auxiliar de archivo drea técnica
— - autorizara como
Objetivo Atender solicitud de copia de documentos proceder
Cuando un usuario o entidad nos requiere copia de un documento o expediente completo de
Contexto un vehiculo, el IDTQ revisa cdmo se puede proceder y enviard comunicado con la respuesta y C'PFOYECtatfé'a
respuesta
documento anexo si es necesario. infor,r:,ando si
Alcance Recibir solicitudes, proyectar respuesta y enviar documentos. Vamf:js o noal
roceder conla
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo Soﬁdtudyadjuntara’
Especifica "Terminologia General" los soportes que se
consideren
g convenientes.
2
[S]
c
u:_’ D- El Profesional del
drea técnica firmara
- n — - - [
A-B Inici Al archivo llegardn solicitudes de copia de documentos por medio de SIEREEE
- nicio S .
correo o ventanilla Unica de correspondencia.
Revision y El funcionario de archivo revisara con el Profesional del Area Técnica la E- Remision de
C aprobacion de la solicitud y serd el el Profesional quién determinard si se puede atender re;’f;f;zzscg;fgr?e
solicitud o no la solicitud.
El funcionario de archivo proyectara la respuesta al usuario o entidad
Proyeccién de la informando si se procederd o no con la solicitud y la firmard el (= ATERE G2 Gl
D . . L. R , delarespuestaen la
respuesta Profesional del drea técnica y, de ser el caso, adjuntard los documentos carpeta del vehiculo
que se autoricen enviar.
; Se da respuesta a la solicitud por medio fisico o virtual segin hayamos
Envio de . . . o
E-F sido requeridos (proceso 2.7.2) y conservamos copia del requerimiento
documentos ,
y la respuesta en la carpeta del vehiculo.
G Fin Con esto concluye el procedimiento.




PROCESO: PLANEACION

cODIGO:

ES-MP-002

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

ACTUALIZACION: [Nov de 2022

Procedimiento

Administracién de Gestion Documental

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
QUINDIO PAGINA: 73 de 94
Cdédigo 3.1.45 ]
Version 1 Archivo
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Administracion de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencion al usuarios

Responsable

Auxiliar de archivo

E- Si me requieren
la carpetaen
calidad de

B- El funcionario de
archivo recibira las
nuevas carpetas de
vehiculos dela
ventanilla de
Matriculas.

C- La carpetase
relacionarden el
inventario de
Gestion Documental

D- Posteriormente
realizara el
almacenamiento del
expediente

G- Si me entregan
documentos del
vehiculo yo los
almacenaré en la

almacenamiento

Objetivo Administrar el archivo documental de los vehiculos
Los funcionarios del RNA, RNC y contravencidn estdn autorizados para pedir la carpeta de los
vehiculos en calidad de préstamo. En caso que un funcionario de otra 4rea requiera una
carpeta la deberd solicitar a través del Profesional del Area Técnica.
Contexto
La persona de archivo controlara la existencia de carpetas, adjuntard nuevos documentos en
la misma y hard inventario de la documentacidn existente.
Alcance Custodiar las carpetas de los vehiculos
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
. El funcionario solicitard recibird del drea de matriculas las nuevas
A-B Inicio . ,
carpetas de registro de vehiculos.
c-D Inventario y El funcionario de archivo relacionard la nueva carpeta en la base de

datos de Gestion Documental y la almacenara.

Si un funcionario le solicita en calidad de préstamo una carpeta, el

préstamo. Nosotros
haremos la carpeta

anotacion en el
Inventario de
Gestion Documental

F- Cuando me
requieran la carpeta
yo haré la
observacién en el
mismo archivo.

correspondiente.

E Préstamo de carpeta|funcionario de archivo hara firmar el formato de préstamo de carpetas
donde se indica la placa y fecha del préstamo.
Luego que el funcionario regrese la carpeta, nosotros marcaremos en el
F Recepcion de libro que la carpeta ya fue recibida y la carpeta se regresard a su lugar.
carpeta * Si no esta autorizado el préstamo de la carpeta nosotros podemos
hacer el archivo del documento en la carpeta.
G Guardar Si un funcionario me solicita archiva un nuevo documento en un
documentos expediente lo recibiré, buscaré la carpeta y archivaré.
H Fin Con esto concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Cédigo 3.1.5.1 D
Versién 1 Tramites
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestién Misional
Proceso Administracion de registro nacional automotores y conductores
Subproceso Atencion al usuarios
Procedimiento Radicacion de trdmites RNA
Responsable Tramitadores B- Funci;r':;IriTo pasa
Objetivo Atender la solicitud de tramites del usuario RNA -
En las ventanillas de trdmites se realizan diferentes tipos de tramite como traspasos, cambios
Contexto en vehiculos (color, motor, etcétera). Como requisito el usuario debe estar al dia en pago de - Recepcidn de
impuestos, multas, soat, tecnicomecanica y comparendos policia. documentos y
Alcance Recibir documentos, aprobar los traslados y publicacion la recepcion del traslado. SIS
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General" D- Revision de
documentos y
anexos
E- Validacion de paz
y salvo del vehiculos
A-B Inici El usuario llega a la ventanilla de Tramites luego de pasar por la p,g{ﬂ;t;;zg:
- nicio . . . ) . . )
ventanilla de SIMIT e informara al funcionario el tramite a realizar Consultar
— T " TR " ey informacion
c Recepcion de El funcionario recibira los documentos que se requieren para el tramite &
documentos segun la indicacidn del drea técnica y la norma que afecte E F-Validacion paz y
Revisién de El funcionario revisard los documentos, firmas, huellas, improntas, ‘© e tErD
visi B} . X S - ] o
etcétera y le informara al usuario si puede proceder con el tramite o si o e ERE SR ol
D documentos y . , R ) © policia
anexos no, en caso que no informard el motivo y la forma en qué debe ©
corregirlo para poder proceder. g G- Elaboracién del
Posteriormente el funcionario revisara que el vehiculo esté al dia en = tramite
Paz y salvo del . . . - 9] procedimiento
E vehiculo SOAT y Tecnicomecanica por medio de RUNT opcién Consultar > 3.1.2.1 literales H, J,
informacién/ Consultar vehiculo por nimero de identificacion. KLMyN
r Paz y salvo del Luego validard que el usuario no tenga activos comparendos de o
usuario disciplinarios a través de la pagina oficial de la policia ventanilla de
Luego procederd de igual forma que el procedimiento 3.1.2.1: peecieloonl
nueva licencia de
- Asignar Turno trénsito (depende
Asignar turno, - Liquidar e Imprimir Liquidacién delliamie)
liquidar, recepcién, |- Pago erlcaja I- Uenar el formato
pago y aprobacién |- Recepcién de documentos de pago Ia planilla de control
(procedimiento - Pegado de estampillas (si es el caso) ac”:i:\j'ztargelija
3.1.2.1) - Validacién del tramite registro
G - Aprobacién y aplicacién a RUNT. automotor®.
Ver literales H, J, K, L, My N. N
* Los documentos que se requieren van a variar conforme a lo indicado documentos del
B nen . tramite en la
en el literal "C" de este procedimiento. el
Nota ** Cuando se prevalida y liquida el trdmite el sistema preguntard el
tipo de tramite que va a realizar y pedira que realice los ajustes en la
plataforma SIOT. Cuando concluye el paso anterior, el cambio se
realizara en simultaneo en SIOT y RUNT
Si el ajuste que se debia hacer requeria cambiar la Licencia de trénsito,
H Licencia de transito |se le informard al usuario que se remita a la ventanilla de Licencias y
alli le hardan la impresién de la Licencia de transito.
Cuando termina el tramite llenamos la planilla "Control de actividades
) de Registro Automotor" que controla la cantidad de tramites que
| Planilla de control . . . . .
realiza un funcionario y mensualmente entregard las planillas como
informe al Profesional del Area Técnica.
K Fi Con el archivo de los documentos del tramite en la carpeta y el regreso
- in ) ; ) .
de la misma al archivo, termina el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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PROCEDIMIENTO: Proceso general de comparendos

Caédigo 3.2.11

Versién 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 3. Gestidn Misional

Proceso Educacidn vial, direccidon, organizacidn, vigilancia y control de transito
Subproceso Comparendos

Procedimiento Proceso general de comparendos

Responsable Area misional

Objetivo Delimitar todo el proceso de comparendos del IDTQ

Procedimiento completo sobre el acompafiamiento al usuario en todo el proceso que

Contexto
conlleva el comparendo.
Alcance Completo
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
A-B Inicio La ventanilla Unica nos hara entrega de los comparendos y
Busco el El funcionario recibird los comparendos e ingresa a la plataforma
¢ comparendo SIOT por la opcién Contravencional /Comparendos / Registro
Grabo el Luego le doy clic en editar, diligencio la informacién del
D comparendo comparendo y doy clic en "Guardar comparendo".
E Archivo temporal Los comparendos los archivo por 30 dias en una carpeta
Separo los Pasados 30 dias el funcionario de ingresara a la plataforma SIOT
comparendos opcién Contravencional / proceso contravencional / generar
F vigentes de los debido proceso y ahi encontrard la relacién de comparendos
cancelados grabados y que no han sido cancelados
L, ., Ingreso al comparendo y le doy clic en "Generar documentos", y
G Resolucién sancidn . . L. L.
el sistema me generara el formato de "Resolucidn Sancion".
Traslado de De forma anual le haré entrega al Auxiliar administrativo con
H informacién a cobro |funciones de cobro coactivo una carpeta con los comparendos
coactivo vigentes y otra con las respectivas resoluciones en igual orden.
I Fin Con esto concluye el procedimiento.

VOLVER ARRIBA IMATRIZ DE PROCESOY SIGUIENTE PROCEDIMIENTO
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B- El Subcomandante
asistira a reuniones
donde le
manifestaran la
necesidad de apoyo
en algun evento.

C- Adicionalmente por
medio de la Ventanilla

Unica un agente recibira

las solicitudes, las

condensard y las pasard

al Subcomandante.

D- El subcomandante
recibird todas las solicitudes
y creara la programaciéon de

la siguiente semanay la
compartird con el P.U del
drea técnica.

E- La programacid
digitalizada por un g
luego compartida
Coordinadores
compafiias parg
ejecucion.

B- La ventanilla Unica
me entregara los
comparendos
impuestos por los
guardas y la relacién
de comparendos en el
formato AF-FR-041

C- Ingreso aSIOT
por laopcion
Contravencional /
Comparendos /
Registro manual y
busco el nimero de
comparendo

D- Doy clic en “editar”
y grabo la informacién

del comparendo y
luego le doy
“guardar”

E- Los comparendos
se guardaran por 30
dias ordenados de
forma crénologica

F- Posterior a esto ingreso a
la opcién Contravencional /
proceso contravencional /
generar debido proceso para
identificar los comparendos
que estan vigentes y los
separo delos cancelados

D- Luego voy a la
opcidn Liquidacién y
lleno los campos que

C- Ingresamos a SIOT
opcion Tramites/
Ventanilla/

Si el compareciente
se presenta con
intencién de pago

E- El usuariovaa

Ba decomparendoy
cuenta con los
recursos para pago
inmediato.

Si el comparecientese
presenta con intencién
de pago del
comparendo pero no
cuenta con eldinero se
le ofrecerd la opcién de
acuerdo de pago.

Prevalidacién de

tramites/ Comparendos

y grabo toda la

informacién del usuario

Inicialmente le
explicamos al

compareciente las

condiciones para
poder hacer el
acuerdo de pago

me pide la
plataforma,

la caja y pagael
comparendo.

incluyendo si accede o

no al descuento.

C- Recepcidn de
documentos y
soportes

D- Luego ingreso a
SIOT opcién
Contravencion /
generar correcciones
y actualizo la
informacion del
usuario.

F- éCon
descuento?

E- Lleno la
informacién de
acuerdo de pago e
imprimo los formatos
que resultany los
hago firmar por el
usuario y codeudor.

Cuando el compareciente indica que no estd de acuerdo
con el pago del comparendo y decide que quiere tener una

B- Asignamos cita
por laopcién

C- Imprimimos el
formato que me da

D- La anexamos al
comparendoy a
remitimos al

= g audiencia con el inspector de transito para esclarecer lo
acontecido, el funcionario hard la citaciéon para audiencia

Contravencional/
Audiencia publica/
Audiencia

la plataformay la
hacemos firmar por
el usuario.

inspector de
transito.

publica de la siguiente forma.

T- Resolutoria




Recibo el expediente del procesales: actualizar la
" EXp 1. Solicitud de Pruebas plataforma SIOT E- Decisién
procedimiento 3.2.2.2

2. Interrogatorio de pruebas luego de cada
3. Alegato de conclusion audiencia.
4. Fallo resolutorio

E-
Sancionatoria

C- Por la plataforma D- Si el comparendo esta E- L l'si
SIOTy SIMIT y si ya fue vigente vamos por laopcién ~ruegoe SIStemf e .
B- Recibe |a carpeta cancelado o tiene Proceso Contravencién / genera Io.s,fo”rmitos. ACCI o citacion al do
“Comparendos” y acuerdo de pago lo de utaqc’)’n TAREE el del usuario
“Resolucién sancion” archivamos en la procedimie

generar correcciones y

. mandato”, los descargo e
actualizo los datos del imbrimo éos copias gue
carpetaque usuario con la informacién f'i)rmaré Ia TesF;rer: 2.7.2.2
corresponde. del comparendo. :

Cuando el infractor se niega a
pagar un comparendo o
incumple un acuerdo de pago,
debemos remitir el expediente
al area juridica para proceder

El funcionario de Cobro El 4rea juridica revisara los
al embargo.

Coactivo. buscara el documentos, analizara el caso y

expediente y se entregara conforme a esto tomard una
Cuando un usuario solicita por al drea Juridica del IDTQ decision.
medio de derecho de peticién

la prescripcion del
comparendo este llegard a la
de parte de Ventanilla Unica.




Comparendos

F- Si la labor es de dar un curso o
capacitacion se le asignara a un agente que I- De no cumplir con la norma,
luego de hacerla se reportara ante el H- Los agentes notificara al actor vial que del
Subcomandante para que le asigne una requeririan a los actores hacer una orden de comparen
funcién de acuerdo a la programacion. viales y revisaran el y leindica el paso a seguir.
cumplimiento con la También hara el tramite
G- Si la funcién es montar un puesto de norma respectivo si se requiere
control, el Subcomandante verifica los inmovilizar el vehiculo o licend
vehiculos y el Coordinador montara el
puesto de control y organizara los agentes.

G- Luego le doy clic al
comparendoy
selecciono la opcién
“Generar
documentos” y el
sistema emitird la
“Resolucion sancién”.

No

K- El usuario presenta el

L- El funcionario le da
clicen “Aplicar” y la
plataforma le generara
la Resolucion de
aplicaciéon de descuento,
la imprime y la archiva

certificado de asistencia a
curso y el funcionario
ingresa a
Contravencional/

J- El agente le dara
el cursoy
certificado de
asistencia

|- Pasa con el recibo
-Si ma decajaala oficina
de agentes

Generar resoluciones y
busco el comparendo

Por ultimo, hacemos
seguimiento al
cumplimiento del
acuerdo de pago. De
haber inconsistencias
reportamos al area
juridica.

P sta misma opcidn G- Luego archivamos
los documentosy
anexamos el

ales. El usuario me expediente en la
bgara copia de los carpeta de acuerdos
gos que haga. de pago.

éSolicita Subsidio
de apelacion?

O- El Director revisa
de nuevo el




e~ - e i - e NO
etapas procesales y v
expiderespuesta

R- Si —
) M- N- Se actualiza
J- Se revisa de o e
nuevo el expediente
Int merr
i fg;g:ieci;e;frso y las etapas K- éRatifica? coactivo
procesalesy expide -
respuesta > L-Si

M- Se envia copia
del mandamiento

L- No de pago N- ¢ Lo recibié?
I- Si J- éSe present6? procedimiento
2.7.2.2
G- iRecibid el Ia
citacion? K- Si
H- No » | N-No | F—

Si el drea juridica considera que el
comparendo tiene imposibilidad de
cobro, se hara el trdmite a que haya

lugar ya sea ordenando la prescripcidon
del comparendo o exonerando su pago.

De estar en vigor el cobro del
comparendo y dependiendo dela
etapa procesal, el comparendo se

regresard a Cobro Coactivo o se iniciara
proceso de embargo.




Se present

K- El Coordinador L- Por dltimo le darad informe
radicara los diario y semanal al
documentos en la Subcomandante sobre los

Ventanilla Unica comparendos y novedades y a
junto con el formato su vez este hara lo mismo con
AF-FR-041 de control el Profesional Universitario del

de comparendos drea Técnica.

J- Al finalizar el dia el
agente entregara al
Coordinador los
comparendos
realizadosy licencias
inmovilizadas.

D- Lleno los datos e

imprimo el formato E- Lo firmoy lo
que me dala entrego al usuario.

plataforma

B- Recepcidon de
documentos que
soportan quela
falta fue subsanada

C- Ingreso aSIOT
opcién
parqueaderos /
Orden de salida
guientes pasos F- Guardo copia de
la orden de salida y
los documentos que

presentd el usuario.

J- Se actualiza en
SIOTy searchivaen

A 4

el despacho del
inspector de
transito.




L

P- ¢Se presentd?

S- Se publica edicto

N por la pagina Web
con procedimiento
264.1

X- Se hace firmar el
formato Accién de
mandato y se le indica
como proceder

T- éSe presentd?

Y- Se alimenta “Base de
datos jurisdiccion
coactiva expedientes
vigentes”

W- Se archiva el
expediente con
todos los soportes
de notificacion para

proceder en tres
afos a hacer el
embargo.










Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Version 1 rapbar comparendos y
Fecha Nov de 2022 resolucién sancion
Macroproceso 3. Gestién Misional Phase
Proceso Educacidn vial, direccidn, organizacion, vigilancia y control de transito A lifidio
Subproceso Comparendos
Procedimiento Grabar comparendos y resolucion sancion — ,
- - — B- La ventanilla Gnica me entregara
Responsable Aux Admtivo Adscrito a Control de Transito los comparendos impuestos por los
Objetivo Grabar los comparendos que hacen los agentes de transito en la plataforma SIOT g”arda::e'al‘f’;'fnc'a‘:z/‘:F“F‘r’{"&'ﬁ’e"d“
Cuando el agente de transito hace el comparendo se debe registrar en la plataforma SIOT
Contexto para proceder realizar el cobro al funcionario. Este procedimiento es previo al Cobro Coactivo C-Ingreso a SIOT por la opcién
y posterior a la imposicién del comparendo. Contravencional /Comparendos /
— - Registro manual y busco el nimero
Alcance Grabacion y archivo de comparendos de comparendo
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General" D- Doy clic en “editar” y grabo la
informacion del comparendo y luego
le doy “guardar”
c E- Los comparendos se guardaran por
e} 30 dias ordenados de forma
L. La ventanilla Gnica nos hara entrega de los comparendos y relacién de 5 crénologica
A-B Inicio c
comparendos (formato AF-FR-041) 3
B I El funcionario recibird los comparendos e ingresa a la plataforma SIOT F- Posterior a esto ingreso a la opcién
usco e L : ; i
C por la opcién Contravencional /Comparendos / Registro manual y e/ press
comparendo ) contravencional / generar debido
busco el nimero de comparendo. proceso para identificar los
Grabo el Luego le doy clic en editar, diligencio la informacion del comparendo y comparendos que estdn vigentes y
D . " " los separo de los cancelados
comparendo doy clic en "Guardar comparendo".
£ Archivo temporal Los comparendos los archivo por 30 dias en una carpeta quincenal G- Luego le doy clic al comparendoy
ordenado por fecha de imposicién del comparendo. selecciono la opcion “Generar
" - - - — — documentos” y el sistema emitira la
Separo los Pasados 30 dias el funcionario de ingresara a la plataforma SIOT opcién e e E A
F comparendos Contravencional / proceso contravencional / generar debido proceso y
vigentes de los ahi encontraré la relacion de comparendos grabados y que no han sido H-Cada afio le hago entrega al
funcionario de Cobro Coactivo la
cancelados cancelados carpeta de comparendos vigentesy la
., .. Ingreso al comparendo y le doy clic en "Generar documentos”, y el deResollcianisancion:
G Resolucion sancién | . . " L, o
sistema me generara el formato de "Resolucién Sancién".
Traslado de De forma anual le haré entrega al Auxiliar administrativo con funciones
H informacion a cobro |de cobro coactivo una carpeta con los comparendos vigentes y otra
coactivo con las respectivas resoluciones en igual orden.
| Fin Con esto concluye el procedimiento.
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. Pago de comparendos
Version 1 g P
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Educacion vial, direccidn, organizacion, vigilancia y control de transito
Subproceso Comparendos
Procedimiento Pago de comparendos B- El usuario se
Responsable Aux Admtivo Adscrito a Control de Transito O
Objetivo Elaborar el recibo de caja para pago de comparendo antes cobro coactivo
Cuando se impone un comparendo el usuario deberd presentarse a la oficina de transito CllIngresamos a/SIOT opelon Tramites/,
f f . ; Ventanilla/ Prevalidacion de tramites/
Contexto para realizar el pago del mismo. El pago se podra hacer con descuento si cumple con los CO:;;;‘L:OS y’eg‘:zt;:nga‘laem:’r""":;én
requisitos que tiene dispuesta la ley. del usuario
Alcance Grabacién y archivo de comparendos
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo D- Luego voy a la opcién Liquidacién y lleno
Ve " . , " los campos que me pide |a plataforma,
ESpeCIflca TermanlOgla General incluyendo si accede o no al descuento.

E-Elusuariovaa
la caja y pagael

comparendo.
Llega el usuario y manifiesta voluntad de pago (el comparendo ya
A-B Inicio debe estar grabado, si no esta, lo grabo con procedimiento 3.2.1.1 s F-éCon
: . = descuento?
usando como base el comparendo que tiene el usuario). B
c
.2 . . . e >
5 Ingresamos a SIOT por la opcién Tramites/ Ventanilla/ Prevalidacion (=
C Asigno turno P R L. .
de tramites/ Comparendos y grabo toda la informacion del usuario
Luego le doy clic en Liquidacion, lleno la informacion que exige la
. . . . |- Pasa con el recibo
plataforma y si el usuario tiene derecho al descuento y quiere acceder e e
b Liquidacién a él, selecciono la opcidn de "Con descuento". SloEiE
q Descuento Dia de presentacion
25% Entre 6y 20 dias habiles sgtloecniclcr
elcursoy
50% Entre 1y 5 dias habiles certificado de
N T N P n T asistencia
Pago del El usuario pasard a la caja de Davivienda y realizara el pago del
ago de . . L.
E-F-H-1 comparendo y curso comparendo. Con el recibo de caja pasa a la oficina de agentes para K- El usuario presenta el certificado de
que le de el curso y emita certificado de asistencia. ,asistencig AT el fuz‘/ciGO"afio
- — — — ingresa a Contravencional/ Generar
El agente con la idoneidad impartid el curso de descuento, CIA y resoluciones y busco el comparendo
certificara la participacion en el curso. El usuario entregara el
J Recepcién del curso |certificado de asistencia a curso al funcionario y nosotros ingresamos L-El ﬂ;;‘gfaft‘:f"')‘:r'::lz;":n::ar:ll’:w
i . . 4
de nuevo a SIOT opcién Contravencional/ Generar resoluciones y Resolucién de aplicacién de
bUSCO eI comparendo descuento, la imprime y la archiva
i Selecciono el comparendo y el sistema me genera la Resolucién de
L Aplico descuento S . s S
aplicacién de descuento. La imprimiré y la archivaré.
M Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Version 1 Orden de salida
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Educacidn vial, direccidn, organizacién, vigilancia y control de transito
Subproceso Funciones complementarias al cargo
Procedimiento Orden de salida .
Responsable Aux Admtivo Adscrito a Control de Transito :&Zﬁf‘:&"q‘li
Objetivo Elaborar orden de salida del vehiculo soportan que la
Cuando el vehiculo es inmovilizado el usuario debe subsanar la falta para que nosotros demos Ghaliic ey
Contexto L . ,
la autorizacion para darle salida al vehiculo.
Alcance Revisién de documentos y emitir orden de salida = '"gorsz%s SIO8
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo parqueaderos /
Especifica "Terminologia General" QIEEREE Salids
S D- Lleno los datos e
=} imprimo el formato
8 que me dala
u:_, plataforma
El usuario se presenta con los soportes de haber subsanado la falta que
A-B Inicio habia cometido y traer copia de la tarjeta de propiedad, copia de la E-Lo firmoiy lo
cédula, copia de la licencia y autorizacidn por si va a ir otra persona a entrego al usuario.
recibir el vehiculo.
c Elaboracion de la El funcionario ingresard por Contravencional opcién parqueaderos, F- Guardo copia de
orden de salida orden de salida y lleno los datos del comparendo y el vehiculo. |Ia orden de salida y
os documentos que
.. ] Imprimo el documento, lo firmo y lo entrego al usuario. También guardo presentg el usuario.
D Impresién y archivo . .
una copia de la orden de salida con los soportes.
E Fin Con esto termina el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Procedimiento

Notificacidén para audiencia publica

Responsable

Aux Admtivo Adscrito a Control de Transito

B- Asignamos cita

por laopcién
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PROCEDIMIENTO: Notificacion para audiencia publica Flujograma

Cddigo 3.2.2.2

Versién 1 Audiencia

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 3. Gestidn Misional

Proceso Educacidn vial, direccidn, organizacion, vigilancia y control de transito

Subproceso Funciones complementarias al cargo

Objetivo Notificacién al usuario para rendir descargos T ——
El Auxiliar administrativo de adscrito a control de transito es el responsable de hacer la Audiencia publica/
. ., . . . T L. Audiencia
Contexto Notificacién al usuario de la fecha y hora de la Audiencia publica con el Inspector de Transito
para adelantar el proceso contravencional.
p iond di . bl I de Transi c C- Imprimimos el
Alcance rogramacién de audiencia publica para comparecer ante el Inspector de Transito _g e GO TR
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo Q la plataformay la
e " . p " S hacemos firmar por
Especifica Terminologia General i ol usuario.
D- La anexamos al
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO comparendoy a
remitimos al
LITERAL PASO DETALLE inspector de
A Inici El usuario manifiesta no estar de acuerdo con el comparendo y quiere TSI,
nicio .
hacer proceso contravencional
. ) El funcionario asigna audiencia por la opcién Contravencional/
B Asignar cita L T Lo
Audiencia publica/ Audiencia elijo la fecha y hora de la audiencia
c Impresion de Imprimimos el documento que genera la plataforma y lo hacemos
formato firmar por el usuario
. Lo adjuntamos al comparendo y entregamos estos dos documentos al
D Remision . . . .
inspector de transito para seguir con procedimiento 3.4.1.1.
E Fin Con esto termina el procedimiento.

SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

| VOLVER ARRIBA MATRIZ DE PROCESOS |

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista



Terminologia
Especifica

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
"Terminologia General"

Function

enviara agentes a
atenderlo

D- El agentellegaal
lugar y toma las
fotografiasy
medidas del evento

E- Realiza el croquis

y llena el formato

IPAT y los formatos
de Fiscalia

F- El agentellevard
el IPAT original con
los formatos de
fiscalia ala Fiscalia.

G- Luego sele
reportara al
Coordinadory le
hard entrega dela
copia del IPAT
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Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestidn Misional
Proceso Educacidn vial, direccidn, organizacion, vigilancia y control de transito
Subproceso Operacidn y administracion del cuerpo de agentes de transito
Procedimiento Atencién de accidentes de transito N e | LA
Responsable Subcomandante, Coordinadores y agentes de TT. evento de un el Coordinador le
Objetivo Atender accidentes de transito Ac;'r‘;ig; a8 han'a;'e;‘zzzrstzlde
Context La central nos notifica cada vez que se presenta un accidente de transito en nuestra Subcomandante,
ontexto jurisdiccién y nosotros debemos hacer la atencién, llenar documentos y grabarlo. &l Garelimzaler qulir:;fee;;?;:‘:a el
Alcance Atender el accidente, reportar novedades, grabary archivar recibird |a llamada y T ————

drea técnica.

|- Adicionalmente el
Coordinador le
entregara al agente
encargado el IPAT
para su grabacion.

J- El agente
encartado de tal
funcién ingresara a
la plataforma HQ-
RUNTYy grabara el
IPAT.

K- Luego archivara
el documento.

A-B Inicio Central nos informara el evento de un accidente de transito
B El coordinador responderd y enviard a personal de su cuerpo de agentes
C Envio de agentes
para atender el evento.
El personal llegard al lugar, tomarad fotografias, medidas y harad el
D-E Elaborar IPAT . ; . N
informe de accidentes de trdnsito IPAT vy los formatos de Fiscalia.
r Radicacién en El agente radicara el IPAT original a la fiscalia junto con los formatos de
Fiscalia Fiscalia.
G Reporte con el Luego de esto se reportara con el Coordinador quién recibira la copia del
Coordinador IPAT.
El Coordinador también le hara el reporte diario de las novedades
H Reporte de novedad |ocurridas al Subcomandante y este al Profesional Universitario del drea
técnica.
Al final del dia, el coordinador entregara el IPAT al funcionario
| Reporte de novedad L (. . .
encargado de la digitalizacion y trdmite administrativo.
El funcionario que recibe el IPAT ingresara la plataforma HQ-RUNT con la
J Grabar el IPAT llave digital y grabara el accidente con la informacion que la plataforma
requiere.
K Archi Luego archivara el IPAT en la carpeta correspondiente y presentara los
rchivo . - .
informes y estadisticas que se requieran.
L Fin Con esto termina el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Version 1 Programacion
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Educacion vial, direccion, organizacion, vigilancia y control de transito
Subproceso Operacién y administracion del cuerpo de agentes de transito
Pr Jimi Planes de vigilancia, educacion y control vial. N
Resp bl Subcomandante, Coordinadores y agentes de TT. donde le manifestaran la necesidad de
. ot " . apoyo en algiin evento.
Objetivo Hacer las programaciones semanales del cuerpo de agentes de transito
De forma semanal haremos la programacién de Coordinadores, Subcomandante y Agentes de
trénsito al igual que programamos los descansos compensatorios de los funcionarios. También Sl por e nalals
Contexto - N A Ventanilla Ginica un agente recibira las
se encarga la funcién que se realiza en un Puesto de control, su montaje y proceso de solicitudes, las condensard y las pasar al
comparendos. Subcomandante.
Alcance Desde la programacion hasta la ejecucion y reporte de novedades
inologi T ta la t inologi ] ] 4 | inicio del d t | D- El subcomandante recibira todas las
Terminologia ener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo i o e e v g 9 8
Especifica "Terminologia General" siguiente semana.
E- La presentard al Profesional Universitario
para su conocimiento
AB-C In A través de la Ventanilla Unica y diferentes reuniones se recibe la O e D (T
solicitud de acompafiamiento, capacitacion, curso y demas. agentey luego compartidaa los
" s T T Coordinadores de compaiiias para su
Elab El agente asignado para tal funcién recibird las solicitudes, las jecucion:
aborar . -
D L, condensard y las compartira al Subcomandante para que este elabore la
rogramacion - . i
prog programacion de la semana siguiente. G_t‘ Sila 'abT'es_de dz’ ul C“"”i’
— — — capacitacion se le asignard a un agente que:
Informar El subcomandante presentara la programaciéon al Profesional luego de hacerla se reportard ante el
E L, Universitario la programacion con el fin de que este esté enterado del Subcomandante para que le asigne una
programacion funcién de acuerdo a la programacion.
actuar del cuerpo de agentes.
Posterior a la aprobacion se le hara entrega al agente encargado de H- Si la funcién es montar un puesto de
F Digitalizacion digitalizarla y luego remitirla a los Coordinadores, quienes guiaran a los Gl Gl S e Va1
o vehiculos y el Coordinador montara el
agentes para el cumplimiendo de la labor encargada puesto de control y organizaré los agentes.
Si la labor es de educacion, el agente destinado ira, dara la capacitacion
..., |ocursoy se volverd a presentar al Subcomandante para que le asigne I- Los agentes requeririan a los actores
G Curso o capacitacion ., . Y L. viales y revisaran el cumplimiento con la
una nueva funcién o lo asigne a una compafiia en cumplimiento de la e
programacion.
Si la programacion es hacer un puesto de control, el Subcomandante - PereE e B @), (B AEITEE
Montar puesto de [revisa los vehiculos y el Coordinador se dirigird con los agentes a su al actor vial que debe hacer una orden de
H L. L, . comparendo y le indica el paso a seguir.
control cargo, montard e instalara el puesto de control y organiza a los agentes También haré el trémite respectivo si se
para el cumplimiendo de la labor. requiere inmovilizar el vehiculo o licencia.
Requerir al actor El agente serd la persona encargada de requerir al actor vial, solicitar los
vial documentos y revisar el cumplimiento de la norma é( Aldﬁnatljizarl el dia el aser;te enlrle_sa(;a' al
n n 3 z oordinador los comparendos realizados y
De no cumplir, le informara que debera hacerle una orden de el ey
J Comparendo comparendo y le explicara el proceso a seguir, indicandole si se debe
inmovilizar el vehiculo o la licencia de conduccion. | |
= n n n L- El i i a
Radicacion d Al final del dia el agente le hara entrega de los comparendos realizados enIacv":;f;:?"da"grfc‘i'ﬁ:\i&z‘i";ﬁ?ﬁ::"i
adicacion de . . . e
K-L d al Coordinador y el Coordinador los entregard a la Ventanilla tnica junto AF-FR-041 de control de comparendos
comparendo
P con formaro AF-FR-041 para su proceder
De igual forma el Coordinador notificara al subcomandante las M- Por dltimo le dard informe diario y
. . ., semanal al Subcomandante sobre los
Notificar novedades novedades y comparendos realizados por su agencia en el dia y de forma S (e RS s
M semanal le presentard un informe consolidado. hard lo mismo con el Profesional
y comparendos —— — Universitario del 4rea Técnica.
Por su parte, el subcomandante rendira informe diario y semanal al
Profesional Universitario del drea técnica.
N Fin Con esto concluye el procedimiento




Procedimiento

Comparenderas y talonarios IPAT

Responsable

Subcomandante, Coordinadores y agentes de TT.

Objetivo Solicitar y suministras las comparenderas y talonarios IPAT
Context Cada vez que se agotan las comparenderas y los IPAT se debe hacer la solicitud a sistemas
ontexto . -
para asignacion de rangos y compra, luego se entregan a los agentes.
Alcance Solicitud, entrega y custodia
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
. La ventanilla Unica me harda entrega de las comparenderas y los
A-B Inicio .
talonarios IPAT
. Se revisaran los talonarios identificando que no falte o sobre un
C Revisar
comparendo o formato IPAT.
D Custodia Estos formatos se guardaran bajo llave
Cuando un agente solicite un talonario se debe revisar que entregue el
E-F Talonario anterior |[talonario anterior totalmente consumido y que la comparendera esté
completa, que no le falte ninglin documento
Se le informara al subcomandante y él autorizard la entrega de la nueva
G Autorizacion comparendera o talonario de IPAT
Se hace firmar el libro control que soporta la entrega
. Si las comparenderas se estan agotando el Subcomandante las solicita
H Solicitud , .
al drea de Sistemas
| Fin Y con esto concluye el procedimiento.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Caddigo 3.2.3.3

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 3. Gestion Misional

Proceso Educacion vial, direccidn, organizacidn, vigilancia y control de transito

Subproceso Operacion y administracion del cuerpo de agentes de transito

B- La ventanilla tnica nos
entregara las comparenderasy
talonarios IPAT

C- El funcionario las recibira y
revisara que no falte ningin
documento en los talonarios.

D- Los guardard bajo llave

E- Cuando un agente nos solicite
una comparendera o talonario
IPAT deberd hacer entrega del

anterior

Function

F- Se revisa que esté consumida
por completo y que no le falte
ningun documento.

G- Se solicita autorizacion al
subcomandantey se hace
entrega dejando evidencia de la
entrega.

H- Si se estan acabando las
comparenderas el
Subcomandante las solicitara a
Sistemas.




Contratista

Procedimiento

Responder derechos de peticion y solicitudes

Responsable

Profesional universitario del drea técnica
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Cédigo 3.3.11

Version 1 ..

Fecha Nov de 2022 Solicitudes

Macroproceso 3. Gestidn Misional

Proceso Gestidn estratégica del drea

Subproceso Control y seguimiento

B- Se recibe una
solicitud o inquietud
de un funcionario o
un agente extero

C- Elaboro la
respuesta y adjunto
los soportes que
considere
convenientes

c
o
e
8]
c
=]
[

D- Si la pregunta o
solicitud se hizo por
escrito o virtual se
guarda copiaen el
expediente con los
soportes.

Objetivo Atender las solicitudes de usuarios y personal externo
Context El profesional universitario del area técnica respondera las solicitudes y derechos de peticion
ontexto , .. . . .
del area técnica, tanto las que se hacen por medio escrito como virtual.
Alcance Proyectar y emitir respuesta
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
Un funcionario o agente externo cuando presenta una inquietud o
A Inicio solicitud referente al drea técnica puede enviar un derecho de peticidn
o presentarse de forma personal ante el instituto.
B Recepcion El funcionario recibira la solicitud o inquietud y la revisara.
Luego de la revisidn procedera a dar respuesta a la misma informando al
L. usuario (por el mismo medio por el cual presentd su inquietud o
C Revision y respuesta . . . .
solicitud) si es procedente o no atender la misma y adjuntando los
documentos que considere convenientes.
L Si la solicitud o inquietud se presentdé de forma escrita o virtual, se
Notificacion de . . . .
D respondera de forma escrita y se guardara copia de la respuesta en la
respuesta .
carpeta del vehiculo.
E Fin Con esto concluye el procedimiento
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Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestién Misional
Proceso Gestidn estratégica del drea
Subproceso Control y seguimiento

Procedimiento

Toma de decisiones

Responsable

Profesional universitario del area técnica

Objetivo

Procedimiento que describe el proceso para la toma decisional

Alcance

El procedimiento inicia cuando se presenta la necesidad de tomar una decision y concluye cuando la
decision estd tomada y se comunica la misma.

Terminologia

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia

Especifica General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
A-B INICIO Recibimos informacién de una decisién que se debe tomar
Se revisa la situacidn y se identifica si se requiere asesoria 0 apoyo
C-D-E-F-G REVISAR SITUACION para tomar esta decisidn, de requerirse se remite la duda a la
persona o dependencia.
. Se toma la decisidn y se comunica a los interesados. En este paso
H-1-J TOMA DE DECISION - FIN

concluye el procedimiento.

VOLVER ARRIBA

MATRIZ DE PROCESOS | SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

B- Notificacién de
una decisién que se
debe tomar

C- Revisar la
situacion

F- Remitir a la
dependencia
correspondiente

H- Toma de decision
y comunicar

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Contratista
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Versi6n 1 Segu Imiento Yy control
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional Phase
Proceso Gestidn estratégica del drea
Subproceso Control y seguimiento
Procedimiento Seguimiento a planes del drea
Responsable Profesional universitario del area técnica
Obieti H imient | del & teeni B- El funcionario
jetivo acer seguimiento a los procesos del area técnica e
Contexto Como jefe directo de drea técnica es su obligacidn hacer seguimiento a sus procesos y cargo
procedimientos por tanto deberd asegurar eficiencia y seguridad en su area. o
Alcance Seguimiento y control E C- Luego haré un
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo 3 estudio de las
Especifi "Terminologia General" = UL 5
specifica g 8 responsabilidades
~B del personal asu
0 cargo.
—
(0]
*ul; D- Posteriormente
. El subdirector administrativo y financiero tiene a su cargo personal con o hard seguimiento a
A-B Inicio . . > las funciones y
diferentes funciones. < responsabilidades
Cuando se le asigna el personal a cargo el Subdirector debe conocer las — desu personal a
Conocer el personal . . R . . @© cargo, la
C funciones de sus funcionarios y debera hacer seguimiento de forma c o
acargo . o metodologiaserda
periddica que sus labores. 'g eleccion propia.
Revision, La revisidn se realizard utilizando planes, estrategias y controles propios 5
D supervision y de cada subdirector, siempre asegurandose de que cada funcién se a E- Se hard el
control realice de forma correcta y oportuna. seguimientoy se
Por ultimo, tendrd en cuenta esos resultados al momento de hacer la t:g;i:g;grﬁ:l
Evaluacion d evaluacién de desempefio o redistribuciéon de funciones. Incluso con cvEliEeEn de
valuacion de . T . L L . .
E desempefio asesoria del drea juridida podra iniciar una investigacion administrativa y desempefio.
P plan de seguimiento por no cumplimiento efectivo u objetivo de
funciones.
F Fin Con eso concluye el procedimiento
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Version 1 Etapas procesales del proceso contravencional
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Contravencional
Subproceso Proceso contravencional
Procedimiento Etapas procesales "
— - — B- El procedimiento 3.2.2.2 me
able Técn operativo de tramites entrega un expediente
Objetivo Emitir el fallo resolutorio y recursos en un proceso contravencional
Cuando se hace una orden de comparendo y el usuario no estd de acuerdo, el expediente
R . R . C- Realizar audiencia o audiencias de
pasa a un proceso contravencional donde tendra la oportunidad de solicitar y aportar e e e e
Contexto pas pre
pruebas, realizar descargos, contravertir las pruebas y nombrar abogado, esto ante quien e Bt v ol Co pis
.. 2. Practica e interrogatorio de
haga las veces de Inspector de Transito. pruebas
Atender las audiencias publicas, emitir fallo resolutorio y atender el recurso de reposicién y SAEZESEREEEI
Alcance L - - o 4. Fallo resolutorio
remitir a subsidio de apelacién ante la Direccion.
Terminologia Tener en culenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo P
Especifica "Terminologia General" plataforma SIOT luego de cada
audiendia.
E- Dedision
A-B Inicio Se reciben los documentos del procedimiento 3.2.2.2
o
Inicialmente se harda la primera etapa que es Descargos en audiencia §
publica como la solicitud de pruebas donde el inculpado tiene dicha = Sam;m”a T- Resolutoria
oportunidad ante el funcionario competente. 2
[<3
- — - - =]
Posteriormente pasamos para la etapa de Practica e interrogatorio de|| [SScS
las pruebas donde se controvertird sobre ellas. &
La tercera etapa son los Alegatos de conclusién g_
c Cuatro etapas Y la cuarta etapa es el fallo resolutorio donde se tomara una decision
procesales de sancionar o exonerar al presunto infractor. 2
Es preciso aclarar que las cuatro etapas procesales se podran hacer el g
mismo dia en la misma audiencia, no obstante la ley me permite =
s " . A o J-Se revisa d
hacerlo en cuatro audiencias diferentes. La cantidad de audiencias bl e epedic:
P P = nuevo el expediente i, ¢ pirector revisa
dependerd del inspector de transito. o vlasletanas . denuevo el
Si se suspende la audiencia el inspector de trdnsito o quien hace sus o B . expediente y las
ti . dich diencia donde | et | = P etapas procesales y.
veces continuaré con dicha audiencia donde los sujetos procesales|| E8Z expide respuesta
quedan por enterados en estrados.
Registro y Posterior a cada audiencia se levantara un registro donde se deja
D actualizacién de constancia de lo sucedido en la audiencia y se actualiza la plataforma K- éRatifica? P- ¢Ratifica?
SIOT SIOT por la opcién Contravencional/ Audiencias
Decision Si la decision es sancionatoria y el recurrente quiere acceder al recurso
ELF-1 K sancionatoria y de reposicion sera el mismo funcionario que expidio el acto el que hara
recurso de la emisién del Recurso de Reposicién ratificando o revocando la
reposicion decision.
N- Se actualiza en
Si al recurrente le aplica el Subsidio de apelacién y lo solicita se dejara Exﬂggns; ;T':r':v
Subsidio d registro y se grabarda en SIOT. El expediente se lo pasamos al Director funcionario
& ubsidio de . P . . ) .
G-N-O-P-R Jacié del instituto de transito para que él revise el expediente y ratifique o e“f::gs:;‘f‘:’"’
apelacién s ) . L . .
P revoque la decision del funcionario que expidid el acto sancionatorio y procedimiento J- Se actualiza en
serd el Director quien actualizara la novedad en el SIOT 28 Sllery 2 e
el despacho del
Si la decision que se tomo es exoneratoria, se dejara constancia en '"i‘::;;ﬁ;"e
M-Q-J-T Exoneracion SIOT y el expediente se archivara en la oficina del inspector de transito
0 quien hace sus veces.
_ Si la decision es sancionatoria enviaremos el expediente al drea y
Remisién a Cobro : . X .
N-R-L N funcionario responsable del realizar Cobro coactivo para que proceda
coactivo .
con procedimiento 2.5.4.1
U Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Versién 1 Cursos de con
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 3. Gestion Misional
Proceso Centro de ensefianza automovilistica A-Inicio - Se le asigna
Subproceso Proceso contravencional agendaysele
Procedimiento Inscripcion y enrolamiento Bi;l u;u‘a:o ‘ té?,?;"fsiiﬁfé’a_
seni i n manifiesta interés
Responsable Técnico admtl\_/o_ adscrito al CEA _ i Pty
Objetivo Prestar el servicio de Curso de conduccién conduccién H- Luego seagenda
El Ministerio de Educacién y de Transporte aprobaron para que el CEA imparta [FPER) GLE
i " " . N N " C- El funcionario le préctico y se evallia.
capacitaciones para los usuarios que deseen adquirir la licencia de conduccién para brinda toda la
Contexto . o < . -
categorias A2, B1 y Cl. - Este procedimiento se podrd complementar con el Manual de informacién del LTS
Procesos y Procedimientos del centro de ensefianza automovilistica del IDTQ. proe. certificados de
Alcance Brindar informacidn, asignar cita y grabar en RUNT para elaborar la Licencia. D- El usuario hard la ;Tg:i;’:‘
Terminologia Enrolamiento: Procedimiento para cargue de informacion y documentos del usuario a la ,E E’;";‘i’:'ft‘;:;
=3
Especifica plataforma = los documentos. J- Ya cumpliendo
S . todos los requisitos
o se hace la
certificacién en
et Ml ey
sistema SISEC, SIET E3ERSTD
yRUNTY se cargara SOROLIES,
- . " la informacién que
AB Inicio El aspirante se presenta en el IDTQ e informa que requiere informacion exige. e
sobre el curso de conduccién para expedir la licencia terminar con
c Requisitos y El funcionario le indicard los pasos a seguir, el precio, modalidades de Zn"r”o,efrf‘f;::;a:e' procedimiento
proceso pago y requisitos. escanearé el
El aspirante harg la consignacién por banco Colpatria y debe hacer oS
P g p P y identidad, la huella
R i6nd entrega de la consignacién original, 2 fotocopias del documento de ¥ se tomara
D decepcmr: e identidad ampliada al 150%(CC, CE, Pasaporte o TI minimo 16 afios) y R
ocumentos dos fotos tipo documento fondo blanco o azul. Debe estar inscrito en el
RUNT.
Se reciben los documentos, se hace llenar el formato CE-FR-002A se
registra en el SICEC se compra el PIN por la plataforma PAINT el cual
tendrd un costo asociado a la edad, género y categoria.
Luego registro al aspirante en la plataforma SIET, cargo la informacién
E-F Registro €0 reg P P »care

del mismo y se hace una matricula.

Se hace el enrolamiento, cargue de informacion a la plataformas,
escaneo del documento de identidad, se toma la huella digital y se
toma fotografia.

Luego se le agendan las clases tedricas y de taller en la plataforma
SICEC de acuerdo al horario elegido por el aspirante. La intensidad
G Curso tedrico horaria dependerd de la categoria de la licencia

El instructor impartird la teoria requerida para la categoria de la
licencia y realizara una evaluacién de conocimientos.

Posteriormente se agendardn las clases practicas a través de la
plataforma SICEC con la intencidad horaria que requiere el tipo de

H Curso practico N
categoria.
El instructor dard las clases practicas y evaluara al aspirante.
Cumpliendo con la intensidad horaria, la plataforma SICEC generara el
certificado aptitud en conduccion.
El aspirante debe presentar certificado de aptitud fisica y mental de un

LK Certificacién de centro de reconocimiento de contuductores, debe haber realizado el
plataformas pago total y procedemos Ahora hacemos la certificacién en RUNT

Luego hacemos un nueva nueva anotacién en la plataforma SIET, y con
esta el aspirante pasa al procedimiento 3.1.2.1 para la expedicion de
su licencia.

L Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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[PROCEDIMIENTO: Primera instancia Flujograma

Caédigo 41.1.1

Version 1

Fecha Nov de 2022

Macroproceso 4. Asesoria Juridica

Proceso Gestion estratégica

Subproceso Procesos disciplinarios

Procedimiento Primera instancia

Responsable Asesor Juridico

Objetivo Atender la primera instancia de un proceso disciplinario

El IDTQ debe atender oportunamente las denuncias de presuntas faltas disciplinarias de
Contexto alguno de los funcionarios de la institucidn, para esto el Instituto estd en la obligacién de
realizar la investigacion respectiva y emitir un fallo en primera instancia al respecto.

Atender las audiencias publicas, emitir fallo resolutorio y atender el recurso de reposicién y

Alcance e - L. . L.
remitir a subsidio de apelaciéon por parte de la Direccién.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
A-B Inicio El IDTQ recibira por cualquier medio una denuncia por presunta falta de
Inicialmente se revisara si el IDTQ es competente o no para llevar a cabo
C-D-E-F Competencia la investigacidn disciplinaria. Si no lo es remitira la denuncia con los
pruebas a la procuraduria.
En caso de ser competente y en caso de que existan dudas sobre la
G H-I- - K Investigacion comision de la falta se puede hacer la investigacion preliminar de la
preliminar presunta falta y determinar sise cometio una irregularidad, en caso que
no se archivara la denuncia o queja con sus soportes
Apert Si la falta se cometidé se emitird un Auto de apertura de proceso
ertura proceso o e . -
L- M- N p e p disciplinario y se le notificard al investigado, a la Oficina de Control y
disciplinario . | ,
Registro, la Procuraduria y la Personeria.
fi Suspension De requerirse, la Oficina Juridica podrda emitir Auto de Suspension
temporal Provisional del cargo y deberd notificarlo.
L, Posteriormente se evaluaran las pruebas de la denuncia y se tomara la
Evaluacion de . T .
R decision de cerrar el proceso disciplinario y archivarlo o en su defecto se
O-P-Q-R pruebas y pliego de N . e . . .
cargos emitird un Pliego de cargos. En ambos casos se notificara al funcionario
8 y entidades pertinentes.
El funcionario podrd presentar o solicitar pruebas sobre las acusaciones
S Pruebas y descargos ‘
en su contra y podra presentar descargos.
Si se presentan pruebas, descargos o pide nulidades, la entidad evaluara
T-U-V Fallo y ordenard la practica de las pruebas solicitadas, hara el alegato de "
conclusiones y se emitira la notificacidn del fallo.
Cuando el funcionario es notificado del fallo podra solicitar una segunda
X . instancia que la realizard la Procuraduria y para esto nosotros
W-X-X-Z- AA Segunda instancia . . . . - -
enviaremos el expediente del caso a la entidad. Si no lo solicita, lo Unico yy
que procede es ejecutar la sancion y archivar
AB Fin Con esto concluye el procedimiento
VOLVER ARRIBA | MATRIZ DE PROCESOS | SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Macroproceso 4. Asesoria Juridica >
Proceso Gestién égit
Subproceso Contratacién
Procedimiento Etapas contractuales -
Responsable Asesor Juridico
Objetivo Contratacion de productos y servicios por parte de la institucional.
Dando alcance a lo direccionado por la Ley 80 del 1993 y la ley 2160 de 2021 reglamentan que la Contratacion se: 4
divide en tres bloques, el primero es el P (antesdela , el segundo es el Contractual (durante| >
la vlgencla del contrato) Y, por ultimo, el Poscontractual (al finalizar el vinculo contractual). Cada una de las etapas de
Alcance on las ividir por fases y a su vez, cada fase tiene diferentes procedimientos. Este
procedimiento inicia cuando nace la necesidad de contratar una persona externa para el desearrollo de una actividad
especifica y concluye con la vinculacién directa.
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General"
Especifica
Con la necesidad de contratar un servicio o producto por parte de la IDTQ i 3
A Inicio o . <
de 3 s
El procedimiento de planeacion lleva consigo unos estudios previos, estudios de
Etapa precontractual: mercado y andlisis del sector, los cuales seran insumo para evaluar la pertinencia y|
legalidad del servicio o producto a contratar. La planeacion sera realizada por el area
B-C-D-E-F-G-H Fase 1: Planeacién y de Planeacién en el desarrollo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y los|
aprobacién. lideres de cada rea. Si la ion no es bada, el pr dimi i ahi. |
Si el procedimiento es aprobado, se dara pie a los siguientes procedimientos.
Con la aprobacién del gasto a realizar por parte del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio, serd el area de Juridica quién coordinara las 3 etapas de la vinculacion
(precontractual, contractual y poscontractual).
I-J-K Solicitud de inicio de El 4rea que recibird el servicio que se va a contratar, enviara al area Juridica un oficio
contratacién donde allegara el estudio de mercado, el estudio del sector, un estudlo y documenlos
previos, una de pliego de ici yla i on de
presupuestal que otorga el area de Presupuesto. Con esto el drea de Juridica i »
proceso de licitacion.
El drea Juridica revisara y publicara a través de la plataforma SECOP Il el pliego de| .
L-M Fase 2: Invitaci6n a contratar |condiciones y se invitara a contratar a los interesados en el requerimiento que se
tienen, quienes deberan hacer sus ofertas a través del mismo portal.
Ya postulados los interesados, de haber varios participantes y donde la ley lo requiera,
el drea Juridica deberd invitar a los postulados que cumplan con los requisitos de la
N contratacién una invitacién a audiencia piblica donde se realizara una subasta inversa
N-RN-0 Fase 3: Seleccién del sobre los servicios ofrecidos y en la cual saldra como resultado una eleccién de
contratante i
contratista. Posterior a esto, se hard una r
obligatoria) donde se defina el contratista y donde se adquiera compromiso por ambas|
partes para asumir el vinculo contractual.
.
Posterior a ser elegido el contratista por parte de la IDTQ y previa aceptacién por
ambas partes de la resolucién motivada, se dara inicio al vinculo contractual con el
perfeccionamiento y forma del este, para esto el contratista debe hacer el registro de| -
Etapa contractual: usuario en la plataforma del SECOP Il y el usuario de la IDTQ realizard creacion en la 3
plataforma de SIGEP para que éste haga el respectivo cargue de informacion vy ¥
P-Q Fase 1: Per i i y i6n, misma que validara posteriormente el funcionario de Control Interno. v
forma 1
Luego se firmaré un contrato por parte de la entidad contratante y el contratista en el -
cual se detallara el servicio que se realizard, el valor del contrato, periodicidad del
pago, el periodo de realizacion y las condici y clausulas
En esta etapa el contratista realizara la funcién para la que fue contratado y el
contratante debera realizar los pagos en los tiempos establecidos en el contrato.  y
Para garantizar el pago en los términos establecndos el area de presupuesto deberd dar|
N . aprobacién a la garantia de di ibil pr yla de la partida
R-S-T-U Fase 2: Ejecucion del presupuestal respectiva.
contrato
La entidad contratante definird un supervision de la elaboracién del contrato, quién
apoyard al area juridica a controlar que el contratista preste los servicios para los que|
fue contratado y sera garante de la entrega de las evidencias respectivas. Todo esto
mientras esta en vigencia el contrato.
Posterior a la ejecucion del contrato y el vencimiento del plazo del vinculo contractual,
Etapa 3: Etapa se realizard una liquidacién bilateral del contrato donde ambas partes deben
Poscontractual manifestar su interés y satisfaccion con el contrato.
V- W-X-Z-AA
Liquidacién bilateral del Para esto la entidad contratante (IDTQ) suscribira un acta de terminacion del contrato
contrato por mutuo acuerdo con las respectivas anotaciones y aclaraciones a las que haya lugar,
misma que serd notificada al contratista.
En caso de que no haya mutuo acuerdo para terminar el contrato o que el contrato sea
o . por una il ili o para que el ejecute el
Y-Z-AA Liquidacién unilateral del contrato, la IDTQ suscribird un acta donde indique la terminacion unilateral del
contrato D . N it -
contrato y enviara copia de la misma al contratista y los entes legales a los que haya fnuaTHeI S
lugar. e R LE
Ya realizadas las actas a las que haya lugar y terminado el vinculo contractual, se
AB Fin id sobre el contrato realizado y terminard el
procedimiento de contratacion.

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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Codigo 4.1.2.2
Versién 1 Estudios del sector
Fecha Nov de 2022 - -
Macroproceso 4. Asesoria Juridica Procedimiento 4.1.2.1 Planeacion
Proceso Gestion estratégica
Subproceso Contratacion : n
Procedimiento Estudios del sector B- Ree:rlJlrz‘zr":xhsls
Respc bl Asesor Juridico

En cumplimiento del Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 de la guia para estudios del sector de "Colombia
Objetivo Compra Eficiente": realizar un analisis del comportamiento del sector que vamos a impactar con la contratacion que se

realizara y el impacto que este ha tenido tanto a nivel nacional como departamental y local. C- Andlisis técnico

Este procedimiento inicia en la fase precontractual del literal "D" procedimiento 4.1.2.1 de contratacion al
Alcance identificarse la necesidad de una contratacién y concluye con la presentacién del general Estudio del sector que vamos
— a afectar. D- Andlisis
Eerml’r;.o ogla Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo "Terminologia General" eetstony

specifica

E- Andlisis politico

Iniciamos este procedimiento para dar cumplimiento al literal "D" del procedimiento
4.1.2.1. Inicialmente realizaremos un analisis del sector (industria, comercio,
A Inicio infraestructura, etcétera) y su comportamiento con los ultimos tres afios. Al igual que F- Analisis
analizamos los riesgos a los que estamos expuestos, para esto usaremos la matriz de EmBiEAta!
tratamiento de riesgos que tenga la IDTQ en el momento.

Function

Para llevar a cabo esto, analizamos el impacto econdmico que el sector que vamos a

B Analisis econémico ) ) . . e
afectar ha tenido tanto a nivel nacional como regional y local. G'A"af"s's dela
oferta
e L. En este punto realizamos un andlisis técnico referente al producto o servicio que
C Anilisis técnico .
requerimos.
. ) Ahora hacemos un identificamos normativamente (leyes, decretos, acuerdos, etcétera)
D Andlisis regulatorio - - o
que sea relevante a la contratacidn que esta iniciando. H*Ad"ahslsddela
o Se realiza un andlisis de las afectaciones que tendria la contratacion que ésta tiene SHSHES
E Analisis politico . .
sobre el plan de gobierno del actual presidente, gobernador y alcalde.
F Analisis ambiental De igual forma, vamos a realizar un estudio del comportamiento ambiental
G Anilisis de la oferta Qué empresas del mercado estén disponibles para ofrecer el producto o servicio por - ez ez iy

presentarlo a
procedimiento
4121

Por Ultimo, analizamos:

1. A nivel interno: IDTQ
a. Modalidad de seleccién del contratista

b. Nimero de contrato
c. Entidad contratante
d. Contratista

e. Objeto del contrato
H Anilisis de la demanda f. Valor del contrato

g. Forma de pago

h. Plazo de ejecucion

i. Vigencia

j. Actividades exigidas
k. Siniestros

|. Comportamiento del contratista

2. A nivel externo: Otras entidades entidades publicas. mismos items
Con la informacidn resultante de los puntos anteriores realizamos un informe con los

anexos que se consideren pertinentes.
El informe de estudios del sector con sus anexos se entregara al drea Juridica para su
debido proceso. Con esto finaliza el procedimiento.

Informe

J Fin

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Supervisar contratos

Caédigo 41.2.3

Versién 1

Fecha Nov de 2022
Macroproceso 4. Asesoria Juridica
Proceso Gestidn estratégica
Subproceso Contratacion

Procedimiento

Supervisar contratos

Responsable

Asesor Juridico

Objetivo

Este procedimiento busca realizar el pago de los honorarios a los contratist:

Alcance

Este procedimiento inicia en la fase precontractual del literal "S" procedir
pago de los honorarios al contratista.

Terminologia
Especifica

Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento er

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

LITERAL

PASO

DET;

A

Inicio

Luego de cumplidos los treinta dias calenda
la solicitud de pago de honorarios acordados

Documentos de cobro

El contratista presentara ante el supervi:
documentos:

- Informe contractual (Formato AF-FR-06
excepcion).

- Cuenta de cobro o factura de venta

- Certificacidn juramentada de personal a ca
- Soporte de pago de Seguridad Social

- RUT actualizado

- Certificacién de AFC o aporte voluntario a ¢
- Certificacidn bancaria

- Anexos (evidencias de las actividades realiz
- Estampilla Pro-desarrollo y Pro hospital

Revision por parte del
Supervisor

El supervisor revisara los documentos del cc
correctamente diligenciados y las respectiva

Revision por parte de
Juridica

Los formatos se presentan luego al area Jur
anexos presentados

Cargue a SECOP Il

El contratista ingresara con su usu
https://community.secop.gov.co/STS/Users,

Buscamos la opcion Mis Procesos / Mis cot
ejecutando y damos clic en "Ver detalle" y "E

La plataforma tendra cargado el plan de pag
llenamos los campos que nos solicita la plz
archivos validados en literales anteriores
namero de cédula del contratista y numel
cuenta 1). Damos clic en "Confirmar" y lueg




Revision del supervisor y
creacion de la tarea

El supervisor por medio de la plataforma
anexos con respecto a los documentos fisicc
tarea las cual la enviard al funcionario de pre

Pago

El pago se concluira conforme al procedimie

Fin

Con esto concluye el procedimiento.

VOLVER ARRIBA

MATRIZ DE PROCESOS




as vinculados al IDTQ.

niento 4.1.2.1 de contratacién al realizar el

1 el campo "Terminologia General"

rios, el contratista debera presentar ante su
5 al incio del contrato.

sor en hoja tamafio oficio los siguientes

4) llenando cada uno de los datos (sin

rgo

)ensién (Si aplica)

‘adas)

ntratista y avalara que todos se encuentren
s evidencias.

idica para que validen los documentos y los

ario y contrasefia en la
/Login/Index?SkinName=CCE

plataforma

tratos. Buscamos el contrato que estamos
‘jecucion del contrato"

10s, elegimos la cuenta que vamos a cobrar,
itaforma y adjuntamos en formato PDF los
(el archivo debe tener como nombre el
‘0 de cuenta de cobro, ejemplo 41234567
o "enviar".

CODIGO: ES-MP-002
ACTUALIZACION: [Nov de 2022
VERSION: 5

PAGINA: 8de 94

Function

Sup contratos

Phase

B- Pasados 30 dias
calendarios el
contratista presenta
documentos para
cobro de
honorarios.

C- El supervisor
revisara los
documentos y
anexos

D- El drea juridica
revisara los
documentos y
respectivos anexos

E- Cargue de la
cuentadecobroy
susanexosa la
plataforma SECOP II

F- El supervisor
revisara de forma
virtual la cuenta de
cobroy creara la
tarea para proceder
al pago.

G- Luego se
procederad conforme
al procedimiento
2.3.1.2.




revisard la cuenta de cobro y documentos
)s, aprobara la cuenta de cobro y creard una
isupuesto para su respectivo pago.

nto 2.3.1.2

SIGUIENTE PROCEDIMIENTO




PROCESO: PLANEACION cODIGO: ES-MP-002
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO ACTUALIZACION: [Nov de 2022
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 5
PAGINA: 89 de 94
[PROCEDIMIENTO: Informe FURAG Flujograma
Codigo 5.1.1.1
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 5. Asesoria de Control Interno
Proceso Gestidn estratégica
Subproceso Informes que se presentan ante plataformas
Procedimiento Informe FURAG
Responsable Asesor de Control Interno
Objetivo Rendir informe anual al MIPG a través del diligenciamiento del FURAG
El MIPG cred la plataforma FURAG para hacer Seguimiento a la Gestion de las entidades
publicas. En el instituto Planeacidén y Control Interno deberan presentar informe a esta
Contexto entidad. El procedimiento se realizara de igual forma que se hace en el procedimiento 2.4.1.1
con la Unica variante de que este procedimiento no incluird la asignacidn de preguntas a
otros funcionarios y todas son de respuesta obligatoria.
Alcance Conciliacién de saldos y reporte de novedades
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General"
DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
LITERAL PASO DETALLE
El proceso inicia cuando via correo electrdnica se recibe notificacion de
A INICIO apertura de autoevaluacion FURAG del modelo de gestion de
desempefiio en el cumplimiento del MIPG.
Leemos por completo el correo electrénico y seguimos las
INGRESO A LA instrucciones  del mismo  dando clic en el enlace
B https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg  relacionado en el
PLATAFORMA . . . . .
numeral 1 "Ruta de ingreso" relacionado en el cuerpo del mismo
correo electrdnico.
Damos clic en la pestafia "Medicion de desempefio" luego "Diligenciar
c INGRESO AL formato" y luego en "Para ingresar al aplicativo FURAG de clic aqui". El
MODULO ultimo paso permite que ingrese a la plataforma de FURAG, en ésta
damos clic en la opcidn "Ingresar"
Si no tengo usuario FURAG me debo registrar dando clic en la "Crear
CREAR USUARIO cuenta" y seguimos las instrucciones que indica el correo electrénico
b-E FURAG donde notificaron la apertura de autoevaluacion FURAG del paso
indicado en el literal "A" de este procedimiento.
En este punto debemos relacionar un correo electrénico el cual serd el
ASIGNAR medio de contacto entre el FURAG y el usuario de la plataforma. De
. igual forma elegimos una contrasefia y la repetimos en la casilla
F-G CONTRASENA - o . ) .
FURAG S|gU|ent.e. Da'rrlms clic e.n crear cuenta ylllegara un correo ele?tronlco
de confirmacidn de registro, el cual debera aprobar para concluir con la
creacion del usuario.
Estando en la plataforma FURAG, ingresamos con el usuario y
contrasefia que tenemos asignada, luego confirmamos que la
H-1-J- K INGRESO AL FURAG|. L. -
informacion basica del operador de la plataforma sea correcta y
actualizamos lo que sea necesario y damos clic en "Ingresar".
Luego el operador encontrara los manuales de manejo necesarios para
el dominio la plataforma. Ingresamos por la opciéon "Entrar al
formulario" y luego de leer las instrucciones de diligenciamiento damos
clic en "Iniciar". La plataforma muestra un el avance de
DILIGENCIAR - _— . .
L diligenciamiento y cada una de las dimensiones (recuadros) de
FURAG preguntas que se deben resolver para concluirlo, debemos entrar a
cada una empezar para resolver las preguntas que alli se plantean, en
cada recuadro se mostrard la cantidad de preguntas que se deben
resolver y cuantas se han resuelto a la fecha.
RESPONDER Ingreso a cada pregunta y la respondo adjuntando los soportes
M PREGUNTA necesarios (enlaces de publicaciones en la pagina institucional).
Cuando sean resueltas todas las preguntas que requiere la plataforma y
- en el recuadro del avance de diligenciamiento esté en 100%, damos clic
N-N FINALIZAR M i . . o
en el botdn "Finalizar" de la parte inferior de la pestafia y con esto
concluye este procedimiento.

VOLVER ARRIBA

[ MATRIZ DE PROCESOS | SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista




Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Caddigo 5.1.1.2
Versién 1 Informe Contable de
Fecha Nov de 2022 Control Interno
Macroproceso 5. Asesoria de Control Interno Phase
Proceso Gestidn estratégica
Subproceso Informes que se presentan ante plataformas
Procedimiento Informe de Control Interno Contable
Responsable Asesor de Control Interno o |
- Ingresoala
Objetivo Rendir Informe de Control Interno Contable por medio del Chip p|atafo,gmade| Chip
Cada mes de febrero el area de Control Interno debera realizar el Informe de Control Interno
Contexto Contable dirigido a la Contabilidad General de la Nacién a través de la plataforma del Chip
con el usuario y contrasefia asignado. i‘a‘;'r;“ngl’lisa"’sr
Alcance Elaborar y presentar del Informe de Gestion de Control Interno Contable preguntas que
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo Cebemeslesponcey
Especifica "Terminologia General"
D- Luego de
responder todas las
preguntas doy clic
en “enviar”.
c
.8
= o
A Inicio En el cada febrero ingreso a la plataforma Chip con el usuario y § r;jﬁ:ﬁng;
contrasefia que tengo asignado. i Comité de Control
Al ingresar a la plataforma voy a ir a responder las preguntas que tengo e
Responder las . . .
B resuntas preasignadas. Las preguntas son cerradas y de dos Unicas respuestas Si
pregu Cumple o No Cumple. PRIl L
control interno
Luego de responder la totalidad de las preguntas doy Enviar. La tomara acciones
. plataforma promediard las respuestas asignando a la institucién una para mejorar sus
C Realizar informe - . o -, resultados.
puntuacion entre 1y 5, siendo 5 excelente y 1 deficiente, la puntuacién
minima que debe tener una institucién es de 3,5. >
G- El drea de
, , L, Control Interno hara
El drea de Control Interno presentard en el Comité de Control Interno seguimiento a que
D-E Presentar informe [un informe de los resultados y la institucidn tomard acciones de mejora mz;ra:zg‘::lieen
para cumplir con los puntos donde en este afio no se cumplid. .
e El area de Control Interno hara seguimiento a que se implementen las
H-I-J- K Seguimiento . .
acciones de mejora propuestas.
L Fin Fin
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Cddigo 5.1.2.1
Versién 1 Planes de Control Interno
Fecha Nov de 2022 Phase
Macroproceso 5. Asesoria de Control Interno
Proceso Gestion estratégica
Subproceso Planes del area de Control Interno
Procedimiento Creacion |
Responsable Asesor de Control Interno :§ pmi-elsciesn;izzritar
Objetivo Crear los planes de trabajo de Control Interno ®
El drea de Control Interno debe realizar diferentes planes para que permitan el cumplimiento o
de sus objetivos, dentro de estos se destaca pero no limita al Plan de Control Interno y Plan de pmcp;uce’:;'d“englan
Contexto Auditorias. Los planes se realizan de forma periddica (en el caso de estos dos presentan en la de Trabajo que
primera reunién de enero) y cuenta con especificaciones como Misién, Visién, Objetivos y m't:f,:eﬁ‘;:g':)':'"e
Cronograma.
Alcance Elaboracion y aprobacién
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo cg&,;:;:n;;;lm
Especifica "Terminologia General" Interno
=
0
o
g G- Corregir
o
<
Conforme a los resultados de la vigencia actual, los requisitos legales, los
A Inicio hallazgos de contraloria y las necesidades de la IDTQ se realizaran los
planes de trabajo para la nueva vigencia
El Asesor de Control Interno antes del inicio de la nueva vigencia debera
analizar: o
1. las necesidades de la entidad socia";arlcc:;}/os
B Analisis inicial de 2. Los requerimientos legales como seguimiento a los mapas de riesgos interesados
necesidades por procesos y anticorrupcién, plan anticorrupcion, planes de g
mejoramiento de la contraloria, derechos de peticion y demas g I Hacer Auditorfas,
3. La reglamentacién normativa, legal y complementaria que aplique S pmc;‘i‘g‘ile"m
para el instituto & o
(%)
Con base a lo anterior se se realizarén los diferentes planes de trabajo
A que se requieran identificando claramente la mision, visidn, objetivos y
Planes de trabajode|. .. .
C justificacion de cada plan, y la propuesta del plan que este considera
Control Interno . . o . . .
conveniente implementar para mitigar o eliminar los riesgos existentes
adjuntando el respectivo cronograma de trabajo, responsable y area.
) Los planes serdn revisados por el Comité de Control Interno y éste
D-E Presentar informes . . .
aprobara o rechazara el plan de trabajo.
Si el plan es rechazado se deberan hacer las correcciones a que haya
H-I-J-K Publicacion lugar y volver a presentar. Si es aprobado se publicard en la cartelera del
IDTQ y se socializard con los interesados.
He 1 - K Seguimient El seguimiento a los Planes de Trabajo de Control Interno se realizaran a
eguimiento . o -
g través de Auditorias ( ver procedimiento 5.1.3.1)
L Fin Con esto concluye el procedimiento

Jeyson Andrey Sotelo Amaya

Contratista
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odi 5.1.3.1 . 7
Cod',g? Auditorias
Version 1
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 5. Asesoria de Control Interno
Proceso Gestidn estratégica
Subproceso Informes que se presentan ante plataformas
Procedimiento Auditorias e informes e
Responsable Asesor de Control Interno Alu;:itor;a c::;:nqe
al Plan de Auditoria
Objetivo Dar cumplimiento al Plan de Control Interno y el Plan de Auditorias del IDTQ o Plan de Control
Cuando se presentan y aprueban el Plan de Auditoria y Plan de Control Interno para la e
Contexto vigencia (Procedimiento 5.1.3.1) se da cumplimiento realizando las respectivas Auditorias y
socializando siempre con el Comité de Control Interno. iderft'igi:mn
Alcance Elaborar Auditorias y presentacion de informes. ovedades
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo
Especifica "Terminologia General" EaRealzaginioie
- preeliminar y enviar

al funcionario para
que acepte y objete
las posibles
irregularidades.

A Inicio Se elaboran las auditorias

Se evidencias presuntos riesgos o irregularidades dentro de los
procesos o procedimientos de de la institucién.

Luego se elabora un informe preeliminar sobre la Auditoria donde se
le informa por escrito al funcionario las irregularidades o riesgos
C Informe preeliminar [encontrados y se le solicitara que entre tres y cinco dias habiles
informe sus observaciones o comentarios al respecto, en este M- Realizar un
apartado puede negar, justificar o aceptar lo encontrado GHME
La respuesta que de el funcionario se evaluara con detalle buscando

F- (Responde?

B Evidencia de riesgos

H- éSe justifica
el proceder?.

Function

Respuesta del

C . . con esto esclarecer la presunta falta. Si el funcionario no responde se N- Presentar el
funcionario . informe en el
tomara la falta como una aceptada. Comité de Control
N N 7 B N 7 Interno
Posteriormente se realizara un informe sobre la Auditoria donde se
Informe de . . . . . ‘
C adjuntaran evidencias o datos relevantes de la misma y se presentard " "
Auditoria N- El Comité de
al el Comité de Control Interno en la reunién mensual Control Interno
tomard acciones de
El Comité de Control Interno que estd compuesto por el Jefe del drea mejoray plazos de
, . Y. . . ., . ejecucion.
Técnica, Asesor Juridico, Director, Subdirector, Gestion de Calidad
D-E Presentar informe |(invitado) y el Asesor de Control Interno (secretario) evaluaran el L
informe y tomaran acciones de mejora sobre el informe recibido Cmfggl';:::m"
creando cronograma de aplicacién y control seguimiento a la
- — — - aplicacion de las
- El drea de Control Interno hard seguimiento a que se implementen las acciones de mejora.
H-1-J-K Seguimiento ) X
acciones de mejora propuestas.
L Fin Fin

Jeyson Andrey Sotelo Amaya
Contratista
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Cédigo 5.1.3.2
Version L Informe pormenorizado
Fecha Nov de 2022
Macroproceso 5. Asesoria de Control Interno Phase
Proceso Gestion estratégica
Subproceso Informes que se presentan ante plataformas
Procedimiento Informe pormenorizado
Responsable Asesor de Control Interno
Objetivo Rendir informe semestral al IDTQ del cumplimiento de los planteamientos del MIPG. B- Descargar
El informe pormenorizado es la elaboracién de un informe relacionado con los avances que ha f°d':"|aatséd;":;";‘;"|";e
Context presentando la IDTQ con respecto a los objetivos planteados en el MIPG. El seguimiento a los funcién publica.
ontexto - ) L
objetivos se hace de forma mensual pero el informe se carga de forma semestral en la pagina
C- Abrimos el
Web del IDTQ. formatoy
Alcance Conciliacién de saldos y reporte de novedades respondemos las
" " - 7 P preguntas que
Terminologia Tener en cuenta la terminologia general aclarada al inicio del documento en el campo g
Especifica "Terminologia General" adjuntando las
cifras, graficas y
evidencias
necesarias.
D- Presentamos el
c 5
o informe ante el
Ingresamos a la pagina de la funciéon publica y descargamos el formato (5 Comité de Control
A-B Inicio del informe https://www.funcionpublica.gov.co/-/formato-informe- § teino
semestral-sistema-de-control-interno e —
Luego abrimos el archivo y vamos a encontrar una serie de preguntas informe al érea de
. . . Sistemas y
Formato de informe [que se deberan responder y como resultado reflejan el avance de la ik A
C IDTQ con las metas del MIPG. publique en la
Responder las Vamos a responder pregunta por pregunta adjuntando las evidencias, peeinaleby
preguntas graficas o cifras que se consideren pertinentes. R ——
Una vez realizado el informe lo presentamos al Comité de Control pantallazo como
D Presentar al IDTQ . evidencia de la
Interno del IDTQ dando las apreciaciones al respecto. i,
£ Publicar en la pagina|Después lo enviamos por correo electrdnico institucional al area de
Web Sistemas solicitando que sea publicado en la pagina web. @ ACRETTES
Cuando haya sido publicado, el Asesor de Control Interno ird a la pagina F;’;:“:;’I‘I‘:IZ
F Tomar evidencia Web de la entidad e imprimird un pantallazo con fecha y hora que
evidencie la oportuna publicacién.
j Por Ultimo, se procede a archivar el informe pormenorizado con la
G Archivo . . L -
evidencia de la publicacién de la Pégina Web.
H Fin Con esto concluye el procedimiento




