[image: image1.png][ ]
SENA

N





[image: image1.png]

ANEXO N° 11: GUÍA PARA INFORME DE SUPERVISIÓN (SEÑALAR SI ES FINAL O PARCIAL)
CONVENIO NUMERO:_____________________________________________________________
SUSCRITO ENTRE EL SENA Y ________________________________________________________
PROGRAMA:_____________________________________________________________________ 

INTRODUCCION

Esta es la GUIA para la presentación de informes y para facilitar la labor de supervisión proporcionando los elementos mínimos que deben considerarse en los informes de supervisión parciales y finales; por tanto además de los campos diseñados, puede insertarse o agregarse toda la información que se considere sustenta la presentación del Informe de supervisión.  Para efectos de liquidación de los convenios, el informe final por parte del supervisor del convenio indicará que todas las actividades de dicho convenio se cumplieron a cabalidad de acuerdo con lo establecido en el plan operativo. 

Para efectos de legalización de los recursos aportados por el SENA, solamente se tendrán en cuenta las relaciones de gastos debidamente avaladas por el supervisor, con sus correspondientes soportes con el fin de proceder a su registro contable. (Facturas, cuentas de cobro, notas de entrada y órdenes de servicio).  

Para efectos de la amortización de convenios, se tendrá en cuenta el porcentaje de ejecución alcanzado por el conviniente, por tanto el informe final deberá presentarse con los soportes correspondientes a dichas actividades (facturas, cuentas de cobro, notas de entrada y órdenes de servicio).
PUNTOS DE CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL CONVENIO

La responsabilidad y función de realizar el seguimiento, evaluación y control a los convenios estará a cargo del supervisor de convenio quien suministrará periódicamente información al grupo integrado de convenios y contratos derivados para la integración de expedientes digitales de convenios y para los reportes de información de convenios del SENA ante cualquier solicitante de información.

PRODUCTOS ESPERADOS

· Designación del supervisor

· Acta de inicio del convenio, si aplica

· Ajustes al plan operativo

· Acta de comité operativo en donde se aprueba el plan operativo

· Actas de comité sobre el seguimiento al cumplimiento del objeto del convenio bajo los parámetros propuestos en el plan operativo

· Autorizaciones de desembolsos

· Control de desembolsos del convenio

· Control de legalización o amortización de recursos entregados al conviniente

· Control de pago de rendimientos financieros del convenio (si está pactado)

· Control del cumplimiento del pago a los sistemas de seguridad social

INSUMOS (DOCUMENTOS NECESARIOS)

· Copia del convenio
· Plan operativo inicial con sus correspondientes ajuestes
· Identificación del contacto por parte del conviniente que participa en el comité operativo del convenio

· Informes de ejecución remitidos por el conviniente

· Documentación suministrada por el conviniente

· Otros soportes que el supervisor considere necesarios.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

· Disponer de la carpeta contentiva del expediente conformado con la documentación de la fase precontractual del convenio (ON BASE, si aplica)
· Incluir en el expediente de la supervisión y en el expediente que reposa en administración de documentos, toda la información importante para la ejecución (modificaciones, suspensiones, prórrogas y demás documentos que afecten la vigencia del convenio; planes operativos actualizados, actas de comités operativos, actas de inicio, informes del conviniente, informes parciales de supervisión)
· Citar y desarrollar los comités operativos según lo establezca el convenio para el análisis de los informes financieros y de gestión del convenio.

· Revisar las relaciones de gastos (con sus correspondientes soportes) presentadas por el conviniente y avalarlas para su posterior remisión a contabilidad del SENA.

ANEXO: 

Formato de presentación de informe parcial o definitivo.  Este último varía en que incluye la solicitud de liquidación del convenio.
	DIRECCIÓN O DEPENDENCIA ENCARGADA:
	

	NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA:
	

	NOMBRE DEL SUPERVISOR: 
	

	CARGO DEL SUPERVISOR:
	


	INFORMACIÓN GENERAL

	OBJETO:

	CONVENIO No.:
	VALOR TOTAL DEL CONVENIO:

	FECHA DE REALIZACIÓN:

	NOMBRE DE LA ENTIDAD QUE EJECUTÓ EL PROYECTO :



	CLASE DE ENTIDAD:  PÚBLICA:                                       PRIVADA:

	FECHA DE INICIO                                                                 FECHA FINALIZACION CONVENIO

	INFORME DE GESTION DEL PROYECTO (Describa de una manera precisa el desarrollo y ejecución del proyecto que de cuenta del cumplimiento del objeto del convenio)

	1.1 Cumplimiento del Plan Operativo: 

1. Revisión del cumplimiento de las actividades contenidas en el Plan Operativo

2. Revisión de las metas y productos esperados establecidos en el Plan Operativo, (¿se cumplió con el cronograma establecido?) 
3. Revisión del presupuesto destinado para el proyecto (¿se utilizo en su totalidad en lo establecido en el plan operativo?). 

	1.2 Cumplimiento de otras obligaciones contractuales: 
1. Revisión si el conviniente realizo las contrataciones del caso para el buen desarrollo del convenio de acuerdo con lo establecido en la minuta del convenio
2. Revisión si el conviniente aplico los recursos destinados al proyecto conforme a lo establecido en el POA 
3. Revisión del cumplimiento en la entrega de  informes técnicos y financieros pactados en el convenio y que soporten las operaciones que llevaron a buen fin las actividades del convenio 
4. Revisión y aval del informe final presentado por parte del conviniente. 
5. Demás obligaciones establecidas en la minuta del convenio en obligaciones por parte del conviniente.  

	DESARROLLO DEL CRONOGRAMA

	ACTIVIDAD
	FECHA
	VALOR
	%CUMPLIMIENTO RECONOCIDO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	INFORME DE EJECUCIÓN FINANCIERA (Presente el informe de ejecución financiera y sus respectivos soportes teniendo en cuenta que las fechas estén dentro del término de ejecución del convenio)

	Análisis de la ejecución financiera (ejecución de recursos SENA y de Contrapartida): Datos para amortización y legalización de gastos y el cumplimiento de obligaciones de esta índole como apertura de cuentas, reintegro de rendimientos financieros, si aplica

IMPORTANTE: La verificación del cumplimiento de reintegro de rendimientos financieros se realiza mediante el cotejo de los extractos bancarios que demuestren el movimiento de la cuenta abierta para el manejo de los dineros aportados por el SENA en el convenio.

	INDICADORES

	Se suministrará con la mayor exactitud posible los datos (en número) señalados en el plan operativo del convenio.  Por ejemplo:
A. Número de personas directamente beneficiadas:

B. Costo total del proyecto:
C. Número de personas capacitadas:


	LA ENTIDAD ESTÁ OBLIGADA AL CUMPLIMIENTO Y PAGO CON EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL?
Si la respuesta es SI, CUMPLIÓ  O NO CON ESTA OBLIGACIÓN :_____________________

Anexo los siguientes soportes para verificar el cumplimiento : ___________________________



	CONCLUSION : (Cumplimiento del Plan Operativo y de la ejecución financiera)

	CONCEPTO: Que señale si se procede con el pago y la liquidación del convenio, si es informe final

	

	El Supervisor designado para la ejecución de este Proyecto certifica que se cumplió a cabalidad y satisfacción el mismo y por lo tanto solicita que se efectúe el pago del xxx desembolso del convenio y se lleve a cabo su liquidación (en caso de ser el informe final de supervisión):

Nombre del supervisor: __________________________________

Firma y Cédula de Ciudadanía del Supervisor


	Fecha Aprobación del Informe Final o parcial por parte del Supervisor :

	RELACIÓN DE ANEXOS (si existen)


NO








SI
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