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! DE: yineth Carola Grueso - Lider Oficina de Cultura
i PARA: Operadores y/o contratistas Oficina de Cultura del Departamento del Cauca
o | L .
T\gl_JNTO' , Presentacion de informes de actividades y evidencias
| . H

]
! Cordial saludo
gestion de los procesos para la presentacion de los informes de

Con el proposite de hacer eficiente la
0s y convenios suscritos con

es y soportes de ejecucion, los contratistas v/u operadores de los contrat
marco de los proyectos de la Oficina de Cultura, deben tener en cuenta Ias

n de obligatorio cumplimiento para el recibido a satisfaccion del supervisor y

actividad
¢! Departamento del Caura, en
siguientes directrices, ias cuales 5o

| tramite de pago.
v Una ver se suscriba el contrato o convenio en el término de maximo diez (10) dias se debe presentary
socializar el plan de trabajo y/o requerimientos adicionales necesarios para la correcta ejecucion de las
artividades, el cual debe estar avalado por el equipc de apoyo @ la supervision.

v El desarrollo ce las actividades se debe presentar en el formato establecido por la entidad,
denominadc “informe de contratista para pago de honorarios”, se adjunta el respectivo instructivo de
diligenciamiento.

v Los documentos para presentacion de pago deben ser presentados en el siguiente orden y en un solo
archivo de PDF: i

Registro Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

|

I

|

|

|

|

I

|! PERSONA JURIDICA
|

'; Factura electrénica {segn indicaciones de! RUT) |

BowoN e

Informe dz contratisia

Seguridad social (Certificacion de nego de Seguridad Social expedida por el Revisor Fiscal o el
: Representante Legal, para el caso de Uniones Temporales y Consorcios soportar la certificacion
P +.zen las planillas de seguridad social del consorcio y consorciados y/o unidén temporal y
! ‘ . unionistas). En caso de anexar la certificacion de seguridad social firmada por el Revisor fiscal,
adjuma;_lg arjeta prn{es:ionai y el certificado de contador vigente.

‘U‘.

Gebernactien del Cauca

Gestian Drganizacional

Lalie 4 Carrera 7 Esquina, Popayan |
Teléfonos: (C57 +2) 8242121
gestionorganizacional@caiica govied
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Acta Pardal de Pago (Si se requiere seglin Contrato)

6. !
7. Clausulado o convenio |
8. Actade inicio i
9. Polizas |

10. Rut con fecha de impresion de la vigencia actual
11. Certificacion bancaria

12. Certificacién y reporte de SIA OBSERVA

13. Soporte de pago de esta mpillas (si aphca)

PERSONA NATURAL

14. Registro Presupuestal -

15. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

16. Cuenta de cobro y/o factura (segun indicaciones del RUT)
17. Informe de contratista

18. Seguridad social (planilla dlscrummada y soporte de pago Ieglbles) !
19. Certificacién bancaria

20. RUT con fecha de impresion de la vigencia actual.
21. Certificacién y reporte de SIA OBSERVA LU ' '
22. Certificacion de afiliacion ARL P A C : : '
23. Clausulado o minuta del contrato Gef SR » i,
24. Acta de inicio :

v Los documentos de soporte de pago deben ser radicados. maximo a Ios cinco (5) dias de cumplimiento
de la fecha de corte y/o Fnallzacnon del .contrato al correo ..de .la- supervisora

yineth.grueso @cauca.gov.co

v Para actividades relacionadas con asnstencna tecmca talleres procesos de formacnon y 51m|lare>, se

debe presentar las siguientes evidencias:
Para cada taller se debe tener registro de asnstenc:a leguble sm enmendaduras y totaimente

diligenciado, con las respectivas firmas de los asistentes. 5

- Registro fotografico de cada taller. . - ; . i
- En el informe se debe relacionar en un cuadro la sngunente mformacaon .numero de talier, fecha, ;

municipio, lugar, descripcion y nimero de asistentes. : :
- Se debe anexar CD, organizado por munlcnpto y fecha donde se adjunten los registros de asistencia
escaneados que sean legibles y las fotografias en formato de imagen; .en buena resolucién (HD).

v Para actividades relacionadas con eventos y/o encuentros culturales, se deben presentar las siguientes :

evidencias:

Gobernacién del Cauca

Gestién Organizacional

Calle 4 Carrera 7 Esquina, Popayéan
Teléfonos: (057 +2) 8242121

gestionorganizacional@cauca.gov.co
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- Registro de asistencia por dia co_irm_t:“rmé?t?diligencl
suministrada (desayunos, almuerzos,
- Para alojamiento de participantes se
especificando municipio, hotel y .fe

cha--de ingreso y sal
fotografica.

. J
LER

- Para transporte de participaptes se debe presentar registro de asi

especificando fecha y trayecto, asi mismo anexar la evidencia

- Evidencia fotografica en.buena resolucién por cada item especifica

econdémica, SR e A
- Sedebe anexar-en CD; organizado
alta definicidn, asi como los videos

refrigerios y cenas) a los beneficiarios,
debe presentar registro de asistencia debidamente firmado,

ado y firmado de la alimentacim

ida, asi mismo anexar la evidencia

stencia debidamente firmado,
fotogréfica.

do en el contrato Y propuesta

Por carpetas la evidencia fotogréfica en forrﬁato de imagen y en
de las actividades realizadas y video final del evento,

= Enelinforme de contratista es importante mencionar los siguientes aspectos:

Dia, municipio y lugar del evento y actividades.
Nimero de personas que asistieron al evento.

Nombre de los grﬁpds artisticos si aplica
Para servicios de alojamiento se debe
hospedaje,

U e W

[«1]

transporte y demés aspectos relevantes.

7. Impacto generado con la realizacion del evento cultural.

insumos, equipos, etc.), se debe realizar acta de entrega, en la cua
aplica), especificacién técnica Y cantidad, la cual debe ir deb

Poblacidn directamente beneficiada con su respectiva caracterizacién.
(fecha de presentacion, lugar y hora)
detallar el municipio,
fecha, nimero de dfas y demds informacién relevante. .

Para servicios de transporte se deke detallar la fecha, trayecto, nimero de personas, tipo de

numero de personas, lugar de

Para actividades relacionadas con entrega de elementos (instrumentos, vestuarios, herramientas, kits,

I se relacione: el nimero de serial (si
idamente firmada con el recibido.

Adicionaimente se debe teher evidencia fotografica de cada uno de los elementos.

término de tres (3) dias, para
especificado anteriormente al correo de la su ervision.

H CAR RUESO
Lider Oficinade Cultura
Departamento del Cauca

¥ Si el informe presenta observaciones por parte de la supervision, estas deben ser acatadas en el
lo cual se.debe radicar. nuevamente el informe y soportes segln lo

v % B s -
Proyecté: Marla Alejandra Vdsquez - Técnico Administratlve Oficina de Culturat&\\

Gobernacién del Cauca

Gestidn Organizacional L
Calle 4 Carrera 7 Esquina, Popaydn
Teléfonos: (057 +2) 8242121 : ¢
kestionorganizacional@caucagovea - ¢, . ;. ool
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