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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la liberacion de los recursos presupuestales no
ejecutados de un contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion,
cuando el supervisor del mismo tenga certeza de que dichos recursos no seran necesarios para la
ejecucion del objeto contractual.

2. ALCANCE:

Inicia con el andlisis del estado de cuenta del contrato de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestidon y la identificacion de los valores que no seran ejecutados y termina con la
verificacion y archivo de la lista de chequeo e incorporacién de los documentos en el expediente

Contractual.

Aplica en el Nivel Nacional y Regional.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 Aplica para los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion,
cuando bajo criterio del supervisor del mismo y teniendo en cuenta la fecha de inicio y
finalizacién de ejecucion del contrato, los recursos a liberar no se requieren para la
ejecucion del contrato.

3.2 El supervisor del contrato debera realizar un analisis financiero para determinar el saldo a
liberar de manera oportuna, identificando los valores producto de inejecuciones por inicio
tardio del contrato, teniendo como sustento el estado de cuenta del contrato y/o relacion de
pagos.

3.3 El supervisor del contrato debera radicar la solicitud de liberacion de saldos mediante
memorando radicado por el sistema de gestibn documental Orfeo y por correo electrénico
alGrupo Financiero de la Sede de la Direccion General (GFSDG) / Grupos Financieros
Sedes Regionales, minimo 5 dias habiles de antelacion a la fecha proyectada para la
solicitud del primer pago.

3.4 A la solicitud de liberacion de saldos presentada por el supervisor del contrato se deberan
anexar los siguientes documentos:

>

>

Memorando de radicacién dirigido a la Coordinacién del Grupo Financiero de la Sede
de la Direccion General(GFSDG) o Coordinacion Financiera en direcciones Regionales.
Documento F1.P32.ABS “Formato Para Liberacion De Saldos De Registros
Presupuestales De Compromisos” Excel y PDF, el cual debera ser firmado por el

supervisor del contrato. )
Relacion de pagos descargado de SIIF NACION.
Flujo de pagos de la modificacion.
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» Informacion General del Contrato generada desde la Plataforma SECORP II.

3.5 Una vez realizada la liberacién de saldos del registro presupuestal por parte del Grupo

Financiero de la Sede de la Direccién General o Grupos Financieros en las Direcciones
Regionales, esta enviard mediante correo electronico institucional a la Direccién de
Contratacion o grupos juridicos en Regionales, con copia al Supervisor del contrato, el
Registro Presupuestal de Compromiso liberado acompafado de un memorando mediante
el cual se informa el resultado de la operacion con los soportes aportados por el area
solicitante de la operacion.

modificacion en la plataforma SECOPII la siguiente informacion:

3.6 La Direccion de Contratacién o grupos juridicos en Regionales, ajustara a través de una

e Numeral 3 bienes y servicios — Ajustar precio unitario (transcribir nuevo valor total
del contrato teniendo en cuenta el saldo liberado).
e Numeral 6 informacion presupuestal — Ajustar valor fuente de los recursos, valor
a utilizar del CDP y valor compromiso presupuestal de gastos (transcribir nuevo
valor total del contrato teniendo en cuenta el saldo liberado).

Esta modificacion ser& publicada en la plataforma SECOPII adjuntando como soportes los
documentos allegados por la Direccion Financiera o Grupos Financieros en las Direcciones

Regionales y radicados por el area supervisora del contrato.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Realizar el analisis de las fechas de proyeccion y F1.P32.ABS
. ) de inicio de ejecucién y finalizacion del contrato, asi Formato para  la
Realizar el ~ analisis del | o0, ge| estado de cuenta del contrato y/o | Supervisor del | Liberacion ~ de
1 estado de la ejecucion L . . Saldos de Registros
presupuestal del contrato reIaC|(_)n de_ pagos en e_I cual funja como SUpervisor, Contrato Presupuestales de
para identificar si existen valores que no seran Compromisos.
ejecutados.
F1.P32.ABS
Diligenciar el documento F1.P32.ABS Formato para Formato para la
Liberacién de Saldos de Registros Presupuestales de Liberacion de
Preparar los documentos y | Compromisos, en Excel y pdf debidamente firmado, Saldos de Registros
2 proyectar el memorando | teniendo en cuenta el estado del contrato y Elaborar | Supervisor del | Presupuestales de
para la solicitud de liberacion | memorando de radicacién dirigido a la Direccion | Contrato Compromisos.
de saldos Financiera o a los Coordinadores de los Grupos
Financieros en las Direcciones Regionales. Memorando de
solicitud de
liberacion de saldos.
El supervisor debera contrastar y soportar el F1.P32.ABS Correo electrénico.
formato para Liberacion de Saldos de Registros Del supervisor al
Presupuestales de Compromisos en la herramienta de GFSDG o Grupo
3 Verificar 'y soportar la | informacién SIIF Nacién, SECOP Il y las fuentes de | Supervisor del | Financiero de la
P.C. | solicitud informacion que se generen en la ejecucion del contrato. | Contrato regional.
¢El formato esta acorde con la fuente de informacion F1.P32.ABS
verificada? Formato de
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No. Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Liberacion de
Si: Continua con la actividad 4 Saldos de Registros
Presupuestales de
No: Se devuelve a la actividad 2 Compromisos Excel
y pdf
Remitir memorando de solicitud de liberacién de recursos
de CPSyAG al Grupo Financiero de la Sede de la Memorando de
4 Remitir solicitud de liberaciéon | Direccion Generalo Grupos Financieros en las | Supervisor del solicitud de
de saldos a Grupo Financiero | Direcciones Regionales seguln corresponda, junto con los | Contrato liberacion de saldos
soportes relacionados en las politicas de operacion 3,3 ’
y 3.4y antes de la finalizacién del contrato.
Coordinador Grupo
Financiero de Ila
Realizar el reparto de la . ” y Sede de la Direccion
5 solicitud de liberacion de Reeflhz_ar eII repla{)to ?je la doclun}en_tacmn re(_:lblda . General (GFSDG) Correo electrénico
saldos profesional o colaborador para el tramite respectivo.
Coordinador
Financiero Regional
El Grupo Financiero de la Sede de la Direccién Generalo
El grupo financiero en Regionales, analizara y verificara
gue los documentos aportados cumplan con lo definido en
la politica de operacion 3.4
La verificacion del cumplimiento de los requisitos para la
liberaciéon de saldos debera realizarse en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la radicacion
de los documentos.
¢La solicitud de liberacion cumple con los Pt @
. Revisar la documentacién | '€duisitos parareduccion del RPC? Financiero de Ila
presentada para la . - Sede de la Direccion
B et 4 il Sl: Pasa a la actividad No. 7. General (GFSDG) Correo electrénico
NO: Se solicita via correo electronico al Supervisor del Brofesional
contrato las correcciones a que haya lugar. Este, tendra | rinanciero en  la
maximo 2 dias habiles para subsanar las observaciones Regional
presentadas por la Direccion Financiera y debera por la
misma via responder al profesional a cargo una vez se
cuente con los ajustes.
De no recibir respuesta se devolvera mediante
memorando y correo electrénico el tramite y se debera
iniciar nuevamente con la actividad No. 1.
Correo electronico.
Una vez verificada la documentacién el Grupo Financiero fesional G
de la Sede de la Direccién General (GFSDG) o Grupo FF_’ro es_lonas drugo Docur:wentos
Financiero en Sede Regional procedera a realizar la Iamanmero Di?e(:eciéﬁ soporte.
Reducir el Registro liberacion correspondiente en el RPC y remitird | ~onorq) Registro
7 Presupuestal de Ir_nediante Icorreo Q!ectrc')nico el R?gistrcl) Presupugs_tal ' presupuestal
Compromiso iberado ala I_D,lrecmon_ de Contratacpn o al Grupo t]undmo Profesional del | liberado.
de la Direccion Regional, con copia al Supervisor del Grupo Financiera en
contrato, acompafiado de un memorando en el que se la Direccién | Memorando que
informe el resultado de la operacion y se anexen los Regional o quien | informa el resultado
soportes allegados por el area lider de la necesidad. haga sus veces de la operacion de
liberacion de saldos.
El profesional asignado de la Direccion de Contratacion o | Profesional
L S del Grupo Juridico de la Direccién Regional o quien haga | Direccion de | Flujos de
Creacion de la modificacion - . . e T . L
8 sus veces, ajustard a través de una modificacion en la | Contratacion 0 | aprobacion de la

Liberacion de saldos
en SECORP II.
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No. Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Una vez se ajusten los campos mencionados se anexaran | Director de
los documentos de soporte allegados por la Direccién | Contratacion o]
Financiera y enviard a flujos de aprobaciéon en la | Coordinador
plataforma SECOPII, la modificacién para su posterior | Juridico Regional
publicacion.
Director de
Verificar la completitud de la documentacion allegada por gggﬁ;ﬁg? 0 Modificacion
el Grupo Financiero y el Registro Presupuestal Liberado Juridico Regional aprobada  por las
9 Verificar 'y Aprobar la | y aprobar en la plataforma SECOPII la modificacion 9 pg res y pﬁblica da
P.C. | liberacion de saldos. cargada. Ordenador del gasto | en SECOPII.
Proveedor
. . El Supervisor del contrato comunicara al Contratista de la .
Comunicar al Contratista la A h : Supervisor del -
10 modificacion modificacién realizada para que proceda a ajustar la contrato Correo electronico
péliza que ampara dicho contrato
El proveedor debera notificar a la aseguradora de la
- - modificacién realizada para que se proceda con el ajuste Pdliza ajustada y
Notificar y Cargar la Pdliza en pan .
11 SECOPII de la pdliza que ampara el contrato y una vez expedida la | Proveedor cargada en
’ modificacion a la péliza, debera cargarla en la plataforma SECORPII.
SECOPII
Se revisa que la péliza cumpla con los amparos
requeridos. Profesional de Ila
Direccion de
¢Lapéliza cumple los amparos? Contratacion en la - .
Sede de la Direccion Pl enwada para
. " L0 L . aprobacion en
Sl: Remitir la poliza para aprobacion por medio de la | General.
12 Revisar la péliza remitida o plataforma SECOP Il al Director de Contrataciéon en la SErgt?aTilc’Jr? acta g:
P Sede de la Direccién General o al Coordinador del Grupo | Profesional del proba .
P.C. | cargada en SECOPII P n - Py garantia segln
Juridico en la Regionales o quien haga sus veces. | Grupo Juridico en la
- o . 5 : corresponda.
Continua con la actividad 13. Direccién Regional
0 quien haga sus
NO: Se rechaza para que el contratista ajuste y cargue | veces.
nuevamente en la plataforma SECOP Il y se regresa a la
actividad 11.
Profesional de Ila
Direccién de
Contratacion en la
Sede de la Direccion
Notificar al supervisor del | Informar mediante correo electrénico al supervisor que la General Correo electrénico
13 . i ; .
contrato liberacién de saldos se encuentra publicada en SECORP II. . de los profesionales
Profesional del de contratacion al
Grupo Juridico en la )
) 5 : supervisor
Direccion Regional
0 quien haga sus
veces.
Profesional de la
Entregar al archivo la lista de chequeo y documentos que Direccion . de
. : ) : Contratacion en la
. apliguen, de conformidad con los lineamientos y . L .
Entregar expediente para - R . Sede de la Direccion | Registro de Entrega
14 archivo procedimientos sobre organizacion de archivos General 0 o Correo Electronico
establecidos para la Entidad Profesional del

Grupo Juridico en la
Direccién Regional
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No. Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

o quien haga sus
veces.

Verificar el diligenciamiento
15 de la lista de chequeo e
P.C. | Incorporar los documentos
en el expediente Contractual

El personal de archivo debera verificar el adecuado
diligenciamiento de documento F1.P5.ABS Formato Lista
de Chequeo Contratacion Directa, e incorporar en el
expediente contractual junto con los documentos
recibidos, de conformidad con los procedimientos sobre
organizacion de archivos establecidos por la Entidad.

Ademas, debera verificar que los documentos
correspondientes al cumplimiento de los requisitos de
liberacion de saldos estén debidamente archivados en la
plataforma SECOPII o en la carpeta digital entregada por
el profesional de la Direccién de Contratacion o Grupo
Juridico de la Regional.

¢Los documentos son correctos y la lista de chequeo
se encuentra debidamente diligenciada?

Sl: Se archiva en el expediente y FIN

NO: Se devuelve a la actividad 14.

Auxiliar
Administrativo o]
profesional de la
Direccion de
Contratacion en la
Sede de la Direccion
General o

Auxiliar
Administrativo o]
profesional del

Grupo Juridico en la
Direccién Regional
0 quien haga sus
veces a cargo del
archivo de gestién

Formato Unico de
Inventario
Documental-FUID

F1.P5.ABS Formato
Lista de Chequeo
Contratacion Directa

FIN

5. RESULTADO FINAL:

Liberacion de saldos de compromisos presupuestales contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion e informe al supervisor

6. DEFINICIONES:

6.1 CPSYyAG: Contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion.

6.2 P.C.: Punto de control

6.3 SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera

6.4 Sistema PACCO: Es una herramienta informatica gerencial de planificacion y programacion de
las actividades del ICBF que contribuye de manera efectiva en la correcta y oportuna ejecucion de
los recursos. El nombre del sistema esta dado por las siglas Plan Anual Compras y Contratacion.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1150 de 2007
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1068 de 2015

MO1.ABS Manual de Contratacion ICBF
G6.ABS Guia de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF
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8. RELACION DE FORMATOS: Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucion de las

actividades.
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P32.ABS Formato liberacién de saldos de registros presupuestales de compromisos.
F1.P5.ABS Formato Lista de Chequeo Contratacion Directa

9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

N/A
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