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1. OBJETIVO
Identificar y definir el procedimiento interno tendiente a adelantar las tramites de liquidaciones para el cumplimiento de las metas y
objetivos a cargo de la Agencia de Desarrollo Rural-ADR, de acuerdo con el marco legal vigente, al Manual de Contratacion de la
Entidad y a la politica de prevencion del dafio antijuridico, en materia de liquidaciones de contratos y/o convenios con el objeto de
garantizar una gestion contractual agil y transparente.

2. ALCANCE

El procedimiento interno que se describe en el presente documento inicia desde Revisar que el expediente contractual se
encuentre completo, para iniciar el tramite del acta de liquidacion y finaliza con el cierre del expediente contractual.

3. BASE LEGAL
Constitucion Politica.

Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica”.

Ley 1150 de 2007, "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos".

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigaciéon y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica". y todas aquellas normas que la modifiquen y la deroguen.

Decreto Ley 2364 de 2015. "por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), se determinan su objeto y su estructura
organica"

Decreto 1082 de 2015."Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion
nacional"

Decreto Ley 019 de 2012." Por el cual se dictan normas-para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Pablica".

Articulo 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.
Convenios de Cooperacién Internacional suscrito por la Agencia de Desarrollo Rural (ADR).
Lineamientos y Manuales contemplados)en la pagina de Colombia Compra Eficiente y por la Agencia de Desarrollo Rural -ADR.

Y todas aquellas normas que modifiquen, deroguen, adicionen, subroguen o compilen las mencionadas con anterioridad.

4. DEFINICIONES

Agencia de Desarrollo Rural, ADR: Agencia estatal de naturaleza especial del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, responsable de gestionar, promover y financiar el desarrollo agropecuario y rural para la
transformacion del campo y adelantar programas con impacto

Ejecutar el presupuesto: Decidir la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, a partir del programa
de gastos aprobados en la ley de presupuesto.

Flujos de aprobacion: Permisos que permiten avanzar en el proceso de contrataciéon en el SECOP |l

Ordenador del Gasto: Funcionario que tiene la capacidad de ejecucion del presupuesto de la entidad.

Registro Presupuestal, RP: Registro definitivo de un gasto que expide el jefe de presupuesto de una entidad publica o quien haga
sus veces, el cual garantiza que los recursos del presupuesto solo se utilicen para el fin especificado en dicho registro.

SECOP II: Plataforma transaccional con cuentas para las entidades estatales y los proveedores. Cada cuenta tiene unos
usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las entidades estatales crean, evalian y adjudican procesos de contratacién.
Facilita el proceso de seleccién en linea.

Vicepresidencia de Gestion Contractual de la ADR, VGC: Dependencia de la ADR, definida en el articulo 27 del Capitulo I,
Estructura y Funciones de las Dependencias del Decreto 2364 de 2015 " Por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural, se
determinan su objeto y su estructura organica".

5. CONDICIONES ESPECIALES
El supervisor del contrato o convenio debera conocer y aplicar la politica de prevencién del dafio antijuridico, en materia de

liquidaciones de contratos y/o convenios de la Agencia de Desarrollo Rural- ADR

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez cumplido el plazo
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Inicio de Reporte y
Seguimiento de los
contratos que requieren
liquidacion y su estado al
Sistema de Alertas de la
VGC

de ejecucion del contrato o
convenio, se debe reportar
de manera mensual (5
primeros dias habiles de
cada mes) la informacion
sobre el estado de
liquidaciones de los
contratos

Elinforme debe dar cuenta
de la generacioén de las
alertas correspondientes
para la implementacién de
acciones especfficas por
parte de la entidad.

En los convenios o contratos
marco, el plazo de
liquidacién contractual o
convencional correra a partir
de la terminacién del ultimo
contrato derivado, y asi se
dejara consignado en el
convenio o contrato marco

Funcionarios y/o
Contratistas de la VGC
encargados de base de
datos SISTEMA DE
ALERTAS

Base de Datos VGC
SISTEMA DE
ALERTAS.

Revisar que el expediente
contractual se encuentre
completo

Verificar en el Secop yenel
archivo fisico que el
expediente contractual
contenga toda la informacién
del contrato y/o convenio. Si
falta informacion ésta
debera ser incorporada al
expediente para sanear toda
la documentacion.y proceder
a proyectar el acta de
liquidacion.

Supervisor o Interventor y/o
apoyos a la supervision

Expediente
contractual completo

SECOPI

Solicitar los documentos
soporte para elaboracién del
acta de Liquidacion

Solicitar al Tesorero de la
Direccion Administrativa y
Financiera mediante correo
electrénico, el certificado de
pagos y saldos del SIIF
Nacién

Supervisor Interventor y/o
apoyos a la supervision.

Certificado de
Relacion de Pagos y
Saldos del Sistema
SIIF Nacion

Proyectar el borrador del
acta liquidacion.

Descargar del aplicativo
ISOLUCION el formato Acta
de Liquidacion del Contrato
o Convenio F-GCO-002 y
diligenciar la informacion alli
solicitada utilizando de
soporte el expediente
contractual completo, la
relacion de pagos y saldos
del SIIF y si es el caso los
informes de seguimiento
parcial y final mas la
informacion suministrada
por el contratista,
relacionada con los pagos
de aportes al sistema de
seguridad social integral y
aportes parafiscales.

Supervisor o Interventor y/o
apoyos a la supervision.

Acta de Liquidacion
del Contrato o
Convenio F-GC0-002

Radicar el proyecto de acta
de liquidaciénenla VGC

Recibir el memorando de
solicitud de trémite de
liquidaciénenla VGC con
todos los soportes, teniendo
en cuenta lo dispuesta en el
numeral 4.3.2 del Manual de
Contratacion y Supervision
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Supervisor o Interventor y/o
apoyos a la supervision.

Funcionario o Contratista de
la VGC encargado de recibir
la solicitud.

Formato Plantilla
Memorando F-DOC-
010 con todos sus
soportes.
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de la ADR

Reparto del Proceso.

Realizar el reparto para
asignarle el proceso al
funcionario o contratista de
la VGC para apoyar el
tramite de liquidacion.

Funcionario o Contratista de
la VGC encargado del
reparto.

Sistema de gestion
documental

correo electrénico

Revisar el acta de
liquidacion

Verificar el contenido final
del acta de liquidaciény los
documentos soportes para
viabilizar la liquidacion del
contrato, las revisiones y
vistos buenos
correspondientes. De no
encontrarse acorde, se
realizaran las observaciones
pertinentes mediante correo
electrénico

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion

Proyecto de acta de
liquidacion revisada

Enviar para firmas el acta de
liquidacion

Una vez cuente con
viabilidad para la liquidacion
del contrato, el proyecto de
acta de liquidacion se
enviara al supervisor
mediante correo electrénico
para que realice el tramite
de firmas por parte del
contratista y supervisor y
radicara documento
auténtico a la VGC, para
que el funcionario o
Contratista de la VGC
encargado de apoyar el
tramite de liquidacion;
tramite la firma del
Ordenador del-Gasto

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion

Supervisor o Interventor y/o
apoyos a la supervision

Acta de liquidacion
firmada

Fechar y publicar el acta de
liquidacion

Fechar y publicar en el
SECOP el acta de
liquidacion dentro de los
términos de Ley
establecidos para tal fin

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion

Acta de liquidacion
numerada

SECOP

10

Remitir copias

Una vez efectuada la
publicacion en el SECOP
dentro de los términos de
Ley establecidos para tal fin,
se debera remitir copia del
acta de liquidacion a la
Direccion Administrativa y
Financiera de la ADR para
los fines pertinentes

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
remitir el correo a la
Direccion Administrativa y
Financiera de la Entidad

Correo electréonico

1

Incorporar acta auténtica al
expediente fisico contractual

Incorporar en el expediente
fisico contractual el acta de
liquidacion debidamente
firmada, fechada y publicada
enel SECOP yregresar el
expediente fisico al archivo

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion.

Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado del
archivo de gestion

Expediente
contractual completo

12

Cierre del expediente

Se realizara el seguimiento
a las garantias del contrato y
asi mismo, de ser el caso, al
plan de manejo ambiental y
disposicion final de los
bienes.
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Funcionario y/o Contratista
de la VGC encargado de
apoyar el tramite de
liquidacion.

Expediente Cerrado.
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Una vez expiren los términos

de las garantias Supervisor y/o Interventor y/o
consagradas en el contrato, | apoyos a la supervision.

se debera proceder al cierre

del expediente en el SECOP

II.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria. MO-GCO-001
Formato Plantilla Memorando F-DOC-010
Acta de Liquidacién del Contrato o Convenio F-GCO-002
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