NOTA DEL SUPERVISOR DEL CONRTATO

En atencidn a las directrices de la circular 54 de 2021 y el cumplimiento del cronograma para plan
de pagos que ha establecido el despacho regional Santander (quien realiza los pagos de 4 centros
area metropolitana), el informe de actividades y evidencias que presenta el contratista como
soporte de pago de esta cuenta se genera de manera parcial. El reporte de ejecucién de las
actividades y obligaciones realizadas con posterioridad a la generacién de la planilla e informe
debera enviarse dentro de los tres (3) primeros dias de cada mes, para efecto de verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista y la correspondiente verificacién por parte
del supervisor del contrato.

Ejemplo; Una cuenta que se solicite entrega para pago el dia 23 de marzo de 2022, en el despacho
Regional debe ser ENVIADA AL SUPERVISOR desde 18 de marzo para garantizar revision. Elinforme
adicional se debe enviar dentro de los tres primeros dias de cada mes.

Adjunto correo de Coordinador dl Grupo Administrativo Mixto DEL DESPACHO Regional Santander,
con el cual se justifica el corte con reporte parcial de actividades por parte del contratista.

Atentamente,

Supervisor del Contrato

GERARDO RUEDA SANCHEZ

Anexo: correo Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto. Enero 2022
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Cordial saludo estimados Subdirectores, Coordinadores y demas compafieros,

Con el abjeto de unificar criterios para el tramite de pagos en las areas de contabilidad y tesoreria del Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto, amablemente solicitamos tener en cuenta las siguientes indicaciones, lo que nos permitira unificar criterios,
agilizar los procesos, minimizar l0s errores y evitar reprocesos:

1. Que las cuentas para trimite de pagos de proveedores s radiquen en lo posible durante las dos (02) primeras semanas de
cada mes; se debe tener especial cuidado en el diligenciamiento del radicado ONBASE, el cual debe ser enviado a los
correns del drea contable (Imochoa@sena.edu.co: imdelgado@sena edu.co; a) con copia a tesoreria (Ipardot@sena.edu co;
javargasv(@sena.edu.co) y al coordinador del Grupa de Apoyo Administrativa Mixto.

Para pago de bienes y servicios, sequir lo indicado en el numeral 9.1 del instructivo y expresar claramente “autorizo
el registro de la obligacion y pago a favor de...."
https:/icompromiso.sena.edu.coldocumentosivistaldescarga.php?id=3696 (esto cuando el tramite de pago tenga
como soporte un documento contractual registrado presupuestalmente), como se muesfra a continuacion:

-Nombre del beneficiario del pago (como aparece en el registro presupuestal y enel RUT)

-Nimero del documento confractual o acto administrativo (debe corresponder al documento contractual y RP)
Valor del pago a realizar

-NUmero de la factura si aplica

-Descripcion del pago

-Valor total del contrato

-Forma de pago

-Objeto contractual

-Entidad bancaria, tipo de cuenta y nimero de cuenta bancaria. (La que figura en el Registro Presupuestal)
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-nformacian en que se detalle [a ejecucion presupuestal indicando el nimero del registro presupuestal, el valor por afectar para
cada uno de los rubros, el saldo actual del Registro Presupuestal de Compromiso y el uso presupuestal.

Nota: no se dard a tramite a los radicados que tengan esta informacion incompleta, por lo cual se hara la devolucion al
supervisor.

Observaciones adicionales para el trmite de cuentas de bienes y servicios:

v Lafactura electronica debe estar aprobada en OLIMPIAIT

v Tanto en SECOP Il como en el radicado onbase se deben adjuntar los tres archivos requeridos para el pago (GF-GC Y FV)

v Enelnumeral 9.1. del instructivo de pagos que se encuentra en compromiso e establecen los documentos que integran los
archivos mencionados hitps./compromiso.sena.edu.co/documentosivista/descarga php?id=3696

v Elvalor de [a factura electrdnica debe ser exactamente iqual en el archivo PDF y XML.

2.Para la recepcion de cuentas de cobro de servicios personales se establece el siquiente calendario, para lo cual
agradecemos tener en cuenta las recomendaciones abajo sefialadas:

MES FECHAS DE RECEPCION CUENTAS EN EL
AREA DE CONTABILIDAD

FEBRERO 21Y22
MARZO 23Y 24
ABRIL 21Y22
MAYO 23Y24
JUNID 21Y22
JULIO 21Y22
AGOSTO 24Y25
SEPTIEMBRE 2Y23
OCTUBRE 21Y 24
NOVIEMBRE 23y 24
DICIEMBRE 12y 14

v Tener en cuenta que solamente en las fechas sefialadas seran recepcionadas las cuentas de cobro en el &rea de
contahilidad, por lo que se solicita que cada supervisor envie un solo reporte de supervision por mes.
v Enviar los reportes de supervision a los cormeos creados para estos tramites en cada centro de formacidn, asi

DESPACHO REGIONAL:@gothorarios101{]68@sena.edu.co:
CSET:pagocontratistasd30910(@sena edu.co;
CIMInanncontratistas822410sena edi oo
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CIMI:;ﬁ_agﬁcontratistasQﬂMO{EI)_sena.edu_m' '
CASApagocontratistasd12210@sena edu.co
CIDMpagocontratistas9d22510@sena edu.co.

» Enelreporte de supervision, en el valor de obligacion se debe relacionar el VALOR BRUTO de Ia planilla SIC
CONTRATISTAS y es impartante que también se relacionen las deducciones en el campo sefialado para este concepio.

» 5i en un periodo un contratista framita mas de una cuenta de cobro, en la segunda, debe incluir los ingresos recibidos de
ofros periodos y en el campo habilitado para retenciones praciicadas se debe relacionar solo lo retenido por concepto de
renta.

» Enlaplanilla SIC CONTRATISTAS se debe quitar la opcion “3I" de dependientes, intereses crédito de vivienda y demas
cuando no aplique para retencion en la fuente.

A continuacian se detalla el monto minimo para practicar retencion en la fuente (esto es después de depurar Ia hase
gravahle con el pago de seguridad social, 25% renta exenta, medicina prepagada, efc...)

Tarifa | Retencion en | Calculo de la Rete Fuente por Retas de
RomgosenU | arginal | lafuente Trabajo
Desde hasta % CALCULO BASES EN PESOS RETEFENTE
0 95 0% 0% o 3.610.380
(Ingresa laboral gravado expresado en UVT
> . i
95 150 19% mencs 95 UVT)x 19% $ 3610381 | 5.700.600
(Ingreso laboral gravado expresado en UVT
>1 5.700.601 13.681.440
50 360 28% menas 150 UVT) x 28% mas 10 UVT v v

» Se deben adjuntar los documentos soportes para disminuir I3 base gravable de retencién, de acuerdo a lo establecido en la
circular 3-2022-000008 de 2022, (Adjuntamos para su conocimiento)

3. Agradecemos aplicar lo establecido en la circular 054 de 2020 mediante la cual se establecen los lineamientos para el
tramite de pagos de los contratistas, en cuanto a los documentos soportes para todos los pagos.

4, Teniendo en cuenta el Acuerdo 33 de 2020 del municipio de Bucaramanga, Ia obligacién de retener el impuesto de industria
y comercio respecto a las actividades de servicio seran exigibles a partir del 1 de enero de 2022, para aquellas actividades
cuye lugar de ejecucion es el municipio de Bucaramanga.

Agradecemos a todos su apoyo para realizar la gestion de pagos durante la vigencia 2022 garantizando la correcta ejecucion del
PAC, para no afectar los indicadores de gestion de los centros de formacion y despacho regional.



MNOTA: por favar hacer extensiva la comunicacion a todos los supervisores de contrato y apoyos de supervision.

Gracias por su atencion

Campo Elias Gutierrez Polania
SENA Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto

cegutierrezi@sena.edu.co
6B00600- Ext: 73004

Calle 16 # 27 — 37 San Alonso - Bucaramanga
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