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1. INFORMACION GENERAL
Propésito de las Instrucciones:

Establecer las actividades que se deben seguir para la liquidacién de los contratos celebrados por la Secretarfa Distrital
de Gobierno cuando haya lugar a esta, dando cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia de contratacién
estatal y aportando a la transparencia en materia contractual.

Responsable:

Director(a) de Contratacion.
Alcalde (sa) Local.

2. INTRUCCIONES

Lineamientos de Operacion:

e DPara el desarrollo de estas instrucciones es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en la
normativa aplicable y demas normas que lo modifiquen, adicionen y sea concordantes con el propésito.

e  Para el desarrollo de todas las actividades relacionadas con el proceso contractual, incluyendo las liquidaciones
es necesario hacer uso de las herramientas institucionales, (hardware y software SIPSE y Aplicativo de
Gestién documental o los que se encuentren vigentes en la Entidad, asi como los formatos asociados al
proceso en mencion.

e El manejo de la documentacién asociada al proceso postcontractual debe realizarse segin los lineamientos
establecidos por la Subsecretarfa de Gestion Institucional — Direccién Administrativa- Grupo de Gestidén
Documental, con el fin de contar con un unico expediente contractual en la Entidad.

e Cuando se generen documentos dentro del desarrollo de las actividades de las presentes instrucciones, el
responsable en cada caso, debera incluirlos en el expediente del proceso, de acuerdo con lo definido en el
GDI-GPD-IN007 Instructivo para la Conformacién y Manejo del Expediente Unico del Contrato.

e Cuando los registros presupuestales hayan sido reemplazados por cambio de vigencia por reserva presupuestal
se anexaran a la liquidacion los estados de cuenta de los dos documentos financieros mencionados.

e La Secretarfa Distrital de Gobierno es responsable de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y
actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. Esta
publicidad se hara mediante los sistemas o aplicativos establecidos por la Ley (Portal de contratacion a la vista
y Sistema electrénico para la contratacion pablica-SECOP).

e Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe efectuarse a través del
aplicativo de gestion documental (AGD) vigente y adoptado en la Secretaria Distrital de Gobierno, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por el subsistema de gestion documental.

e DPara efectos de prevenir y combatir la corrupciéon en la contratacién puiblica, deberd darse aplicacién a lo
prescrito en los articulos 82 a 85 de la ley 1474 de 2011

e Se deberd tener en cuenta los certificados de cumplimiento firmados por el supervisor o interventor del
contrato o convenio.

Glosario:

1. APOYO SUPERVISION: El Directivo de la dependencia o Gerente del Proyecto, podra designar mediante
comunicacién escrita un servidor Publico que se denominara “apoyo a la supervision” y que tendra como funcién
apoyar a este, en la supervision de la ejecucion de las obligaciones contractuales que se deriven del contrato de
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prestacion de servicios profesionales o apoyo a la gestion o relacionados con actividades logfsticas o asistenciales.

2. ESTADO DE CUENTA: Balance que representa el valor ejecutado efectivamente por el contratista, los petiodos
efectivamente laborados, los productos efectivamente entregados, el valor de los pagos realizados por la Secretaria
de Gobierno y/o el Fondo de Desarrollo Local de la respectiva alcaldia, asi como los saldos por pagat y por
ejecutar.

3. CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Documento mediante el cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que sélo se utilizara para tal fin. En este
registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacién es
un requisito de perfeccionamiento de estos actos administrativos y deberd efectuarse después de la firma del
contrato y antes del acta de iniciacién del mismo en los términos y con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las normas legales vigentes. Los CRP deben ser expedidos a través del sistema de informacion
presupuestal vigente.

4. INTERVENTOR: Es la persona natural o jutidica, que tiene relaciéon con la entidad por medio de un contrato de
consultoria para ejercer la inspeccion y vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contractual, dentro de los
parametros establecidos y requeridos por la Secretaria Distrital de Gobierno

5. LIQUIDACION: Acuerdo de voluntades celebrado entre las partes, por medio del cual éstas se declaran a paz y
salvo de todas las obligaciones y derechos que se derivaron de la relacién contractual.

6. LIQUIDACION UNILATERAL: Cuando, las partes no lleguen a un acuerdo sobre el proyecto de liquidacion
bilateral, la entidad tendra la facultad de liquidarlo en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de
conformidad con lo previsto en el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

7. OBLIGACION POR PAGAR: Las obligaciones por pagar son los compromisos adquiridos por el FDL durante
la vigencia en curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia. Las obligaciones por pagar se
clasifican por objeto del gasto en: Gastos de Funcionamiento y Gastos de Inversién

8. RESERVA PRESUPUESTAL: Son las obligaciones y compromisos adquiridos que a 31 de diciembre de cada
vigencia fiscal no se hayan cumplido. Es decir que el bien no se haya recibido, que la obra no se haya terminado o
que el servicio no se haya prestado, pero que estén legalmente contraidas, se hayan registrado presupuestamente y
desarrollen el objeto de la apropiacion.

Clasificacion:

Las reservas presupuestales se clasifican por objeto del gasto en:

e Gastos de Funcionamiento: Servicios Personales, Gastos Generales, Aportes Patronales y Transferencias para
Funcionamiento.

e Servicio de la Deuda: Interna y Externa, Transferencias para el Servicio de la Deuda

e Gastos de Inversion: Directa y Transferencias para Inversion.

Cuando se pueden constituir reservas presupuestales.

Las reservas presupuestales se constituyen en los siguientes eventos:

e Con los compromisos que a 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando estén perfeccionados,
tengan el registro presupuestal y desarrollen el objeto de la apropiacion.

e Con los compromisos originados en ofertas de compra para adquisiciéon de inmuebles por enajenacion
voluntaria, segun lo previsto en la Ley 9 de 1989 y Ley 388 de 1997, que cuenten con registro topograficos
actualizados o vigentes.

9. SUPERVISOR: Supervisor es toda persona a quien se encomienda el acompafiamiento, vigilancia y control de la
ejecucion de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero, independientemente del tipo de
contrato que se suscriba. (Fuente: Manual de Contratacién GCO — GCI- M004 versién 1).
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién Financiera/Area de Gestion del Desarrollo-
Administrativa y Financiero Profesional de Presupuesto el estado de cuenta
del contrato a liquidar, generado por el aplicativo PREDIS. Una vez
recibido y verificado los documentos de cuerdo al formato GCO-GCI-
F008-Formato lista de chequeo documentos para liquidacién de contratos,
se procede al diligenciamiento del formato segin la naturaleza del
contratista:

GCO-GCI-F010 Formato modelo de acta de liquidacion persona natural o
juridica.
Supervisor o Interventor GCO-GCI-F023 Formato informe final de supervision.

Remite a la Direccién de Contratacién o area de Gestion de Desarrollo -
contratacion, la proyeccién del Acta de liquidacion y el informe final de
supervision para la correspondiente revision y validacion.

Nota: Para el caso de las Alcaldias Locales, cuando los registros
presupuestales hayan sido reemplazados por cambio de vigencia por
obligaciones por pagar, se anexaran a la liquidacion los estados de cuenta de
los dos documentos financieros mencionados.

JReVisa la liquidacién y el informe final de supervision. En caso de

requerir ajustes se devuelve al supervisor del contrato para la realizacion de

las correcciones.

Direccion de contratacion- . .
Abogado designado/ El supervisor, Ip’terventor o apoyo a la supervision del contrato llevara a

cabo la recoleccién de la firma del contratista. Una vez el proyecto de acta

Abogado Designado de S . .
Desarrollo Local- de liquidacion y el informe final de supervisién se encuentre correctamente
Contratacién/ diligenciados y con las firmas de las partes, el abogado designado realizara

Supervisor/ Interventor el tramite de firma del Ordenador del Gasto
Nota: En el evento en que las partes no logren acuerdo para firmar la
liquidacién bilateral, se procedera a emitir el acto administrativo de
Liquidacién Unilateral del Contrato, acorde con el articulo 60 de la Ley 80
de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Una vez firmada el acta de liquidacion se registra en el sistema de
informacién de la entidad vigente y se publica en el SECOP.

Direccién de contratacion/
Abogado Designado del
Fondo

Se temite a través de memorando a la Direccién Administrativa/
profesional de apoyo de gestion documental/ Area de Gestion del
Desarrollo Administrativo el acta de Liquidaciéon y el informe final de
supervision para que queden incluidos en el Expediente Unico del
Contrato.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si se paga contra liquidaciéon el saldo, se debera adjuntar el certificado de
cumplimiento suscrito por el supervisor, informe del contratista, pago de
seguridad social y/o certificacién de aportes parafiscales, certificado de

Gestor de Proyecto/ control de retiro (cuando aplique).

Supervisor o Interventor . o~ .
p Si es un saldo a favor de la Secretaria Distrital de Gobierno o el Fondo de

Desarrollo Local, se realiza el cargue correspondiente en el Aplicativo
vigente de la entidad para la liberacién de los valores por el area
responsable de ello con base en el acta de liquidacion.

Direccién Financiera/ Area | Realiza el pago de recursos segun los estipulado en el acta de liquidacion,
de Gestion del Desarrollo siguiendo lo establecido en las Instrucciones para pagos, GCO-GCI-IN019,

Local- Profesional de o realiza liberacién de saldos segun el flujo establecido en el Sistema de
Presupuesto Informacién vigente en la entidad
FIN

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Documentos internos

Cédigo Documento
GCO-GCI-IN001

Guia de contratacion sostenible

GCO-GCI-IN019 Instrucciones para pagos o realiza liberacién de saldos

GCO-GCI-F008 Formato lista de chequeo - documentos para liquidacién de contratos

GCO-GCI-F010 Formato modelo de acta de liquidacién persona natural o juridica.

GCO-GCI-F023
GCO-GCI-F102

Formato informe final de supervision.

Formato de control de retiro.

GDI-GPD-IN007 Instructivo para la Conformacién y Manejo del Expediente Unico del Contrato

4.2 Normatividad vigente

Articulo 150 numeral 25, y

Constitucion Politica | 1991 Constitucion Politica de Colombia. ,
articulo 333

Ley 80 1993 | Estatuto General de la Contratacién Publica | Articulos: 18, 24, 60 y 61.

Por la cual se introducen medidas para la
Ley 1150 2007 | eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de | Articulo 11.
1993 y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 2011 | investigacién y sancién de actos de | Articulos 5.
corrupcién y la efectividad del control de la
gestién publica
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Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
Administraciéon Puablica.

Decreto — Ley 019 2012 Articulos 27 y 217

Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la

Ley 1882 2018 | Contrataciéon Publica en Colombia, la Ley | Articulo 2
de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.

"Por medio del cual se expide el dectreto
2015 | dnico reglamentario del sector | Articulo 2.2.1.1.2.4.3.
administrativo de planeacién nacional”

Dectreto
Reglamentario 1082

Por medio del cual se modifica la estructura
Decreto 411 2016 organizacional de la Secretarfa Distrital de | Articulo 25
Gobierno

Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de
1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman

Decreto 714 1996 el Estatuto Organico del Presupuesto Todo el articulado
Distrital
Fecha de
Nombre publicacién o | Entidad que lo emite Medio de consulta
version

Directiva 01 de 2016(buenas |27 de enero de|Colombia Compra Eficiente | electronica
practicas  en  planeacion | 2016
contractual)

Directiva 01 de
2018(Lineamientos y buenas |18 de enero de
practicas para la Liquidacién | 2018

de Contratos)

Secretaria Juridica Distrital | electronica

Circular Externa No. 9

- Lineamientos Generales 17 d nero d
para la  Expedicién de € RO €€ Colombia Compra Eficiente | electronica

., 2014.
Manuales de Contratacion
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