25.

Atender oportunamente las solicitudes y | Se atiende oportunamente las | Evidencia No.
requerimientos hechos por la | solicitudes y requerimientos | que reposa en
GC

Subdireccién del Centro, Coordinacion | hechos por la Subdireccion del | carpeta

Académica, Supervisor de Contrato y/o | Centro, Coordinacion | SECOP I

el encargado del seguimiento técnico | Académica, Supervisor de
pedagégico y demas miembros de la | Contrato, a través de la
comunidad educativa, que estén | presentacion de informes
directamente relacionadas con el objeto | mensuales solicitados.

contractual y presentar informes
mensuales y/o periddicos de la ejecucion
del contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de formacion.
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Solicitud Tramite de Cargue Documentos GF & GC- Pago Honorarios Junio 2023 b=

Usuarios externos Recibidos x

s, adalcar2e, acastao29@misena.edu.co, Aldemar, alexafernanda@9@hotmail.com, aarodriguez60@

para saltosdeprogreso@yal

Buenas tardes respetados Contrafistas,

e . * Trata
Q, Buscar en el correo electrénico i @® Activo ¥ @ @ e e *' 3

Como supervisor de contrato de prestacion de servicios de la vigencia 2023, en cumplimiento de cronograma Presupuestal de la Regional, de manera atenta,

solicito se realice el cargue de los documentos GF & GC en el SECOP |l para el pago de honerarios del mes de JUNIO DE 2023

onEeRIEsrete it mentEIEsteleate, = rificar |os archivos adjuntos, en fin, dz evitar RECHAZOS de su cuents, ya que esto genera reprocesos y perjudica

de los demis contratistas gue van en fila

Tensr en cuenta o siguiente:

1. El contratista tendré maximo 02 dias para realizar cargue oportuno en el SECOF, es decir gue el contratista tendra solo el 26 de junio y 27 de junio de

2023
2. 0JOj Importante aclarar, que NO se procedera con el pago de honorarios, si el contratista es reportado a Ia coordinacion académica por :

Movedades en la gjecucion de la acciones de formacion complementaria.(Novedades pendientes SIN resclver] — En cumplimiente a las

Cbligaciones Contractuales N2 05y 14.
No emision oportuna de resultados de aprendizaje tantc de formacion titulada y complementaria. — En cumplimientec a las

@ @ n @ e AEBEW AN i
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Novedzdes en |z gjacucidn de |3 acciones de formacién complementaria.(MNovedades pendientes SIN resolver] — En cumplimiento g las
Obligaciones Contractuales N2 05y 14

No emision oportuna de resultades de aprendizaje tanto de formacion titulada y complementaria. — En cumplimiento a las
Obligaciones Contractuales N2 02, 08 v 14.

¥ demas novades que tengan relacién directa con la ejecucién contractual

Esimpertante aclarar gue, el trémite de pago continua, una vez el contratista subsane |23 novedades reportadas | asi mismo, lo anterior,
puede generar una posible retencién por unién de VARIOS pagos en el mismo mes, ya que no se podria dar tramite oportuno a su cuenta

por las novedades reportadas.

3. S0LO para quienes tramitaron desplazamientos , deberan: Revisar que en el archivo GF en Iz planilla de honorarios se debe ragistrar el valor total del
desplazamiento PAGADOS EN EL MES OBJETO DE PAGO DE HONORARIOS. SElfelacionan el informe y planillaicon SUs respectivos Soportes siemprey
_. Recuerden, anexar la legalizacion del registro presupuestal remitida por Paula

Diaz de la subdireccién del Centro { en caso de no contar con dicha informacion, por favor solicitarla al correo padiazt@sens edu co}.En |a carpeta GC

en el informe de gjecucion contractual debera reportarse los desplazamientos reslizados y anexar &l informe de legslizacion cédigo SIGA 087 [ por
ficha de formacién|] con sus respectivos soportes (listas de asistencia, actas CON FECHAS etc.). Por favor revisar el _
6. j0JO! SOLO Para quienss terminan contrato el 30 de junio En el archivo GF adjuntar el paz y salvo de contratistas 100% diligenciado debidamente
escansado, legible y firmado por todas las partes. SOLO para quienss entregaron en coordinacion académica |z paz y szlvo podrén ingresar 2 siguisnte
W8z0fl 5nkBROCNZHZEPEkhLnn 1KY Jusp=sharing para realizar descargue UNICAMENTE de su paz y

link https://drive google.com/drive/folders/178KE\

salvo, por favor tener especial cuidado en NO realizar ninguna modificacién (borrar, cambiar los nombres de los archivos) en fin de no afectar a los
demas. Este link se va sctualizando

Nota: Los paz y salvos estardn montados en el DRIVE 3 partir del 26 de junio en horas de |a tarde, ya que estdn en proceso de verificacién (deben

10:09 p. m.
24/06/2023
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salvo, por favor tener especial cuidado en NO realizar ninguna modificacién (borrar, cambiar los nembres de los archivos) en fin de no afectar a los

demas. Este link se va actualizanda

Nota: Los paz y salvos estaran montados en el DRIVE a partir del 26 de junio en horas de |z tarde, ya que estan en proceso de verificacion (deben
estar al dia en todo concepto).

.

_ {POR FAVOR! revisar muy bien fechas, nimercs y periodes de seguridad social con el IBC correcto, nombres de los archivos, formatos actualizados

etc.

o

. En el archivo GC, recuerden en los informe de ejecucidn contractual debe astar el texto Otro Si de contrato SOLO para quienes se les realizo el mes
pazado reversion de saldos del valor total de contrato.

Entregar lzs evidencias contractusles (ejecucion de actividades del mes objeto de pago)_de forma crganizada por cadz obligacion contractual realizadz
v legible

@

=~

. Fecha de Elzboracion de Planilla de Honorarios e Informe Contractual: Junio de 2023. (SOLO mes y afio)

=)

. Fecha de emision y recepcion original en el SECOP: 30 de junio 2023.

. Fecha de vencimiento en el SECOF: 17 de julio de 2023.

10. Revizar muy bien lo que se estd cargando en el SECOF, en fin, de NO generar rechazos, los cuales podrian demorar el pago, el cuzl estaria bajo su
resgenszol dac. importante tener en cuenta que si su cuenta fue rechazada esta serd revisada al finalizar Ia verificacién de todas las demés facturas.
Los rechazos sen informados por parte del supervisor al correo registrado por cada uno de ustedes en el link que se relacionard al final de este correo
y_las notificaciones de correccién deberan realizarse en el mismo correo de donde recibid la notificacion de rechazo.

w

11 El pago oportuno de honorarios depende del cargus de informacion dentre del tiempo establecido y notificado 2l link gue se relacionada este correg,
asi misme de que NO haya rechazos este enlace estara habilitado a partir de las 08:00 am a 12:00 m y de 02:00 pm a 06:00 pm (horario de oficina)
solo a partir de la fecha indicada en el primer (1) punto.

1010 p. m.
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2. Recuerden anexar certificado de dependientes RADICADO con
SOPORTES en caso de aplicar

3.Para  contratistas pensionados anexar Resolucién de
Pensionados.

4. Recuerden anexar el paz y salvo escaneado y demds soportes
del mismo,_dispuesto en el drive de la coordin: 3

seglin instructivo.

a. Verificar instructivo: INSTRUCTIVO N& 01 - ORGANIFACION DE|
ARCHIVOS PARA PAGO HOMORARIOS (GF & GC) paginas 7 alas 12
b. Para contratistas pensionados anexar Resolucion de Pensionades.

Recusrde gue se debe hacer el cargue de lo anterior en el SECOP Il con un plaze maxime &l 27 de junic de 2023 antes de las 05:00 pm, con &l fin de gus esta
supervision logre realizar el debido proceso administrative y notificacidn oportuna este proceso al grupo de registro presupuestal.

IMPORTANTE:

Una vez realizado el proceso de cargue de informacion al SECOF 11 se revisard y dard trdmite en el orden que se notifique, se les estard notificando los ajustes

que deben realizar segin sea el caso 3 través del correo de supervisidn comercio, per tanto, por favor diligenciar el siguiente Link https://forms.gle/
DirlcQyxpvbivGzU7 (acceder a cuenta Google: @gmail o @misena).

Esperamos que NO s presenten rechazos en su trémite y s& reslice el debido proceso, en fin, de avanzar en este proceso

Cordial Saludo,

Giovanny Vicente Ibarra Palacios

Centro de Comereio Industria v Turisme

Ceordinader Academico
SFEFMA Proerama de Comereio v §
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B INSTRUCTIVO N° ... ' B0 GUIA PARA INGR... ' GTH-F-062-V09 ... ' B INSTRUCTIVO N° ... '
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Carlos Alberto Ciro Castafo <cciro@misena edu cox vie, 23jun, 18:46 (hace 1dia) vy o H
para Giovanny «
4 Giovanny
m
Buenas tardes
Gracias por la informacién y realizaré las gestiones pertinentes
17
Saludos
Carlos Alberto Ciro Castafio
l.
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