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1. OBJETIVO. Brindar instrucciones para el correcto diligenciamiento y relación de los soportes, que los contratistas o proveedores deben allegar máximo 5 días hábiles después de ejecutado el evento de los eventos de las gerencias Departamentales, en los cuales participan los funcionarios y beneficiarios.

2. DEFINICIONES.

2.1. Beneficiarios. Persona que recibe y participa de las actividades establecidas dentro de los programas de Desarrollo y Bienestar Social.

2.2. Eventos. Actividades planteadas y desarrolladas dentro de los programas de Desarrollo y Bienestar Social, dirigidas a los funcionarios y sus familias de cada Gerencia Departamental.

2.3. Soportes. Documentos que se deben entregar con las evidencias de cada actividad, emitido por el contratista a quien se adjudique el contrato, los cuales deben cumplir con las características establecidas en el pliego de condiciones.


3. DESARROLLO.

Relación de soportes y/o documentación que debe enviar, emitido por el contratista a quien se adjudique el contrato como soporte para pagos, como son: 

· Informe general de la actividad.
· Recibo a satisfacción por parte del gerente departamental.
· Factura.
· Registro Fotográfico de la actividad sobre escenarios y/o logística (No se deben enviar registros fotográficos de los rostros de los participantes)
· Planillas de asistencia y/o conexión.
· Planillas de entrega de materiales de apoyo y/o implementos deportivos o uniformes, con la respectiva firma de cada funcionario.
· Encuesta de satisfacción.
· Parafiscales.

3.1. Informe General de la Actividad

Se presenta por cada actividad y debe contener el resumen de lo realizado, en papel membretado y/o logo de la empresa, firmado por el representante legal y contener lo siguiente:

1. Indicar nombre de la actividad (Como se haya estipulado en el contrato), fecha de realización del informe y número del contrato.
2. Breve descripción de la actividad realizada, tener presente las indicaciones del Decreto de Austeridad del gasto y el uso de palabras (regalos, navidad, navideña, detalles, fiesta, bonos, fin de año, informe de gestión, cierre de vigencia), informes que contengan estas palabras serán devueltos para ajuste y corrección. 
3. Indicar fecha de realización del evento y lugar de ejecución; en caso que la actividad sea de manera Virtual, se debe indicar ejecución virtual y plataforma por la que se realizó.
4. Indicar para cuantas personas estaba dirigida la actividad y se debe mencionar el número de personas que participaron finalmente, cantidad que debe coincidir con los listados de asistencia.
5. Relacionar el tiempo de duración de la actividad ejecutada o número de las sesiones realizadas.
6. En las actividades en las que se hace entrega de material de apoyo o alimentos, se debe indicar dentro del informe, en caso que se haya presentado sobrantes, cómo fue el manejo de los mismos. Ejemplo: Los refrigerios y almuerzos sobrantes, se distribuyeron entre los asistentes.

3.2. Recibo a Satisfacción por Parte del Gerente Departamental

Certificación que realiza cada Gerente Departamental, como soporte que la ejecución de la actividad realizada, conforme a lo estipulado en el contrato y se realiza una descripción de la actividad ejecutada, se debe realizar en el formato F-M-2120-02.
 	
Esta certificación se debe realizar de manera individual por cada actividad, en el formato estipulado por el Fondo de Bienestar Social con la firma del Gerente Departamental y debe contener lo siguiente:

1. Número de contrato y actividad desarrollada.
2. Fecha de realización del evento.
3. La fecha de expedición de la certificación, esta debe ser después de ejecutada la actividad.
4. [bookmark: _GoBack]Cantidad de funcionarios asistentes a la actividad, debe coincidir con los reportados en los listados de asistencia.
5. Debe venir firmado por el Gerente Departamental.

3.3. Factura

Emitir la factura correspondiente a cada actividad, donde se debe relacionar la siguiente información:

· Nombre de la Actividad
· Número del contrato
· Valores e Impuestos a los que haya lugar
· Dirigida al Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República.

Importante tener presente el procedimiento de factura electrónica establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3.4.  Registro Fotográfico de la Actividad

Evidencia fotográfica de la actividad desarrollada, donde de manera general se observe imágenes de la participación de los funcionarios y sus familias, siempre y cuando se haya prestado el servicio de manera presencial; en caso que la actividad sea de manera virtual, se debe presentar evidencia por medio de un video de la misma, en el que se demuestre el desarrollo del evento y la participación de los funcionarios. 

Se prohíben los registros fotográficos de rostros y personal individual de cada actividad, en atención a la reglamentación de Habeas Data.

3.5.  Planillas de Asistencia y/o Conexión

Obedece a los listados de asistencia por parte de los funcionarios a la actividad, como soporte que la ejecución del evento que se realizó, el cual debe venir en los formatos del Fondo de Bienestar Social de la CGR y/o del contratista y debe contener lo siguiente:

1. Fecha de realización de la actividad
2. Nombre de la actividad (Como se haya estipulado en el contrato)
3. Horario de la actividad
4. Diligenciar por completo todos los campos del formato y debe venir firmado por cada uno. 
5. En caso que el evento sea de manera virtual, listado de asistentes conectados o reporte que emite las plataformas virtuales.
6. Las planillas deben venir firmadas por el total de participantes, si la actividad estaba dirigida a 80 funcionarios, pero tan solo participaron o se conectaron 60, es por este último número que se debe relacionar los participantes.
7. Las planillas deben venir con toda la información de manera legible, no se aceptan enmendaduras.

3.6.  Planillas de Entrega de Material de Apoyo

Corresponde a los listados por parte de los funcionarios, que recibieron materiales de apoyo, alimentos, elementos deportivos y/o uniformes, que hacen parte del desarrollo de la actividad, el cual debe venir en los formatos establecidos por parte del Fondo de Bienestar Social de la CGR y/o del contratista y debe contener lo siguiente:

1. Fecha de realización de la actividad
2. Nombre de la actividad (Como se haya estipulado en el contrato)
3. Diligenciar por completo todos los campos del formato, cantidad recibida y debe venir firmado por cada uno. 
4. Las planillas deben venir con toda la información de manera legible, no se aceptan enmendaduras.

3.7.  Encuestas de Satisfacción

Este documento obedece a las encuestas que se deben realizar a un porcentaje de los funcionarios que participaron en el desarrollo de la actividad, el cual debe venir en los formatos estipulados por parte del Fondo de Bienestar Social de la CGR y debe contener lo siguiente:

1. Fecha de realización de la actividad
2. Nombre de la actividad (Como se haya estipulado en el contrato)
3. Nombre y apellido del funcionario, cargo, correo electrónico y teléfono (Estos dos últimos, es potestad del funcionario si los quiere colocar, ya que no son obligatorios)
4. Estas encuestas deben venir en los formatos del Fondo de Bienestar Social de la CGR únicamente.
5. Las encuestas deben venir con toda la información de manera legible, no se aceptan enmendaduras.
6. Las encuestas deben ser tomadas de manera independiente por cada actividad.

3.8.  Parafiscales

Certificación de encontrarse al día en el pago de aportes al sistema de seguridad social y parafiscales por todos y cada uno de los trabajadores vinculados por medio de contrato laboral, suscrita por el Revisor Fiscal o Representante Legal, según corresponda.  Para el caso de personas naturales se deberán realizar los aportes de acuerdo a las condiciones de ley.

4. AREAS QUE INTERVIENEN

Dirección de Desarrollo y Bienestar Social
Subdirección de Bienestar y Calidad de Vida
Grupo de Atención y Seguimiento Gerencias Departamentales
Contratistas o Proveedores
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