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PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA QESTiON DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Lineamientos para el cierre de la vigencia 2018 en materia documental,
administrativa, contractual y financiera

FECHA: 7 de diciembre de 2018

Respetados servidores y contratistas:

Con el propésito de facilitar y desarrollar de manera coordinada las actividades requeridas para el
adecuado cierre de la vigencia 2018 en materia documental, administrativa, contractual, documental
y financiera, se relacionan a continuacion los lineamientos que deberan ser aplicados por los
servidores publicos y contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
de la Entidad:

1. Aspectos Documentales

Se deberan gestionar los requerimientos asighados para tramite al 31 de diciembre de 2018 a traves
de la bandeja de entrada de Orfeo, teniendo en cuenta los tiempos de vencimiento correspondientes,
en aras de dar respuesta a los solicitantes dentro del término de tramite establecido.

También se deberan aplicar las respectivas tablas de retencion documental (TRD) y archivar
requerimientos ya tramitados, cuya radicacion se encuentre en la bandeja de entrada de Orfeo.

Las personas que ejercen supervision de contratos deberan reportar al Grupo de Gestion
Documental a través del correo electronico irodriguez@funcionpublica.qov.co, la fecha de
terminacion de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién que tengan a
cargo, con el fin de bloquear el usuario y la contrasefia en el aplicativo de Orfeo.

Quienes manejan archivos de gestion, deberan dejar la informacion de la vigencia debidamente
identificada e inventariada, siguiendo las pautas establecidas en la “Guia para la Organizacion de
Archivos de Gestion y Transferencias Documentales”.

2. Aspectos Administrativos

2.1. Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Los gerentes de proyectos de inversion y servidores responsables de la ejecucion del presupuesto
de funcionamiento, deberan revisar y consolidar los valores del PAA con los montos de la

contratacion efectuada, para establecer los saldos reales del proyecto o del rubro a cargo.

Si se evidencia que alguna contratacion de bienes y servicios incluida en el PAA no se adelantara
en el tiempo que resta de la vigencia, acorde con los plazos requeridos para el desarrollo del proceso
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2.2. Inventarios

Se debera sanear el inventario individual de bienes muebles devolutivos a cargo, en debida
coordinacién con el Grupo de Gestion Administrativa, a més tardar el 21 de diciembre de 2018.

3. Aspectos Contractuales

Quienes ejerzan la supervision de contratos o convenios Yy vayan a disfrutar periodo de vacaciones
durante el i

el mes de diciembre o tomar semana de descanso compensado de acuerdo con los turnos

Gestién Contractual. De igual manera, deberan reportar el nimero del contrato y contratista, asi
como el nombre y cargo del servidor que desempefiara la supervision durante el periodo de ausencia
temporal, previa coordinacion con el Jefe de la dependencia.

También deberan remitir el informe de supervision del periodo durante el cual se ha ejercido dicha
supervision, precisando el estado actual del contrato y aspectos a tener en cuenta por el supervisor
temporal. Todo esto a los correos electrénicos amgonzalez@funcionpublica qov.co y
datahualpa@funcionDubiica.qov,co. con minimo tres (3) dias de anterioridad al inicio de |a
respectiva situacién administrativa.

Ademas, es importante que se efectle la coordinacién respectiva entre la persona saliente y la
delegada temporaimente, con el propésito de garantizar la apropiada recepcion de los bienes y

correspondientes y la finalizacién de cada uno de los contratos a cargo, en desarrollo de la
supervisién técnica, administrativa, financiera y juridica designada.

Los supervisores también deberan remitir a mas tardar el 28 de diciembre de 2018 al Grupo de
Gestion Contractual, en medio fisico o electrénico y bara su archivo en el respectivo expediente
contractual, todos los soportes que den cuenta de |a ejecucion de los contratos o convenios a cargo,
productos recibidos y evidencias del cumplimiento de las obligaciones pactadas.

4. Aspectos Financieros
4.1. Registros Presupuestales

El articulo 14 del Estatuto Organico de Presupuesto (compilado en el Decreto 111 de 1996) establece
que: “El afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del
31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que
Se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no afectados por compromisos caducaran sin
excepcion”.
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Teniendo en cuenta lo anterior, y dado que el certificado de registro presupuestal es un requisito de
perfeccionamiento de los contratos, convenios, adiciones, modificaciones, prorrogas o demas actos
administrativos que comprometan las apropiaciones presupuestales de la Entidad, tanto el Grupo de
Gestion Contractual como las demas dependencias que intervengan o produzcan los documentos
mencionados o sean responsables de la ejecucion presupuestal, deberan enviar al Grupo de Gestion
Financiera para el respectivo registro presupuestal, en medio fisico y original, los documentos que
impliquen la asuncion de compromisos con cargo a las apropiaciones de la presente vigencia o la
ampliacion de plazos, a mas tardar el 14 de diciembre de 2018.

4.2. Reintegros

Los saldos pendientes por reintegrar por concepto de viaticos, servicios telefénicos, fotocopias,
gastos de personal, entre otros, deben ser consignados a mas tardar el dia 14 de diciembre de
2018 en el Banco de la Republica, en la cuenta que para tal efecto corresponda y que en todo caso
debe ser confirmada con el Grupo de Gestion Financiera.

4.3. Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Los saldos de certificados de disponibilidad presupuestal expedidos en la vigencia fiscal 2018, que
al 20 de diciembre del afio en curso no se hayan utilizado (comprometido) o no estén respaldando
procesos contractuales, deben ser liberados, por lo que los gerentes de proyectos de inversion o
ejecutores de presupuesto deberan solicitar el tramite de liberacion al correo electronico
nsiabato@funcionpublica.gov.co, a mas tardar el dia 21 de diciembre de 2018.

4.4. Liberacion de Saldos de Compromisos

Los supervisores, con base en la ejecucion de cada contrato, convenio, adicion, modificacion,
prorroga o cualquier acto administrativo, deberan informar a la Secretaria General y al Grupo de
Gestién Financiera, a través de los correos alectronicos amgonzalez@funcionpublica.qov.co
nsiabato@funcionpublica.gov.co, a mas tardar el 21 de diciembre de 2018, los saldos sobrantes de
los compromisos registrados en la presente vigencia que no tengan soporte legal para constituirse
como reserva presupuestal, entendiéndose que ésta se dispone Unicamente en aquellos
compromisos cuyos bienes y/o servicios deben ser recibidos antes de 31 de diciembre de 2018 y
que por fuerza mayor o caso fortuito, terminan recibiéndose en la vigencia fiscal 2019.

El caso fortuito o fuerza mayor se encuentra definido en el articulo 64 del Cédigo Civil, asi:

“El imprevisto a que no es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento
de enemigos, los autos (sic) de autoridad ejercidos por un funcionario publico, etc.”.

La jurisprudencia sobre el tema ha sefialado:

“Caso Fortuito o Fuerza Mayor.- Su configuracion requiere de la concurrencia de sus dos
elementos, imprevisibilidad e irresistibilidad.- Segtin el verdadero sentido o inteligencia del
articulo 1° de la Ley 95 de 1890, los elementos integrantes del caso fortuito o fuerza mayor,
antes resefiados, deben ser concurrentes, o cual se traduce en que si el hecho o suceso
ciertamente es imprevisible pero se le puede resistir, no se da tal fenémeno, como tampoco sé
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configura cuando a pesar de ser irresistible pudo preverse.- De suerte que la ausencia de uno
de sus elementos elimina |a estructuracion del caso fortuito o fuerza mayor (...)".

Como se observa, para que se configure el caso fortuito o la fuerza mayor, se requiere de la
concurrencia de los dos elementos que lo integran, a saber: la imprevisibilidad e irresistibilidad.

4.5. Pagos

El Grupo de Gestién Financiera pagara en la vigencia 2018 aquellos compromisos en los gue se

haya acreditado el recibo efectivo de los bienes y/o servicios (certificado de recibido a satisfaccion y

Gestién Financiera.

En caso de que existan pagos pendientes de meses anteriores, éstos deberan ser radicados para
tramite a més tardar en esta fecha, 21 de diciembre de 2018.

Por lo tanto, para el pago de lo correspondiente al mes de diciembre el contratista debe observar lo
establecido en el articulo. 3.2.7.1 del citado Decreto “Ingreso Base de Cotizacién (IBC) del trabajador
independiente con contrato de prestacion de servicios personales. EJ ingreso base de cotizacién
(IBC) al Sistema de Seguridad Social Integral del trabajador independiente con contrato de
prestacion de servicios personales relacionados con las funciones de la entidad contratante

corresponde minimo al cuarenta por ciento (40%) del valor mensualizado de cada contrato, sin incluir

Es importante tener en cuenta que es absoluta responsabilidad del contratista el aporte del
mes de diciembre 2018 y Funcién Publica no se hara responsable en caso de cotizaciones por

' CSJ, Cas. Civil, Sent. nov. 20/89.
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debajo del 40% del ingreso base de cotizacién, pero es pertinente observar que mediante el
reporte de informacién exogena, la Entidad comunica a la DIAN el monto y periodicidad de
los pagos realizados a cada uno de los contratistas y esta es la fuente de informacion para la
Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales _UGPP, encargada de la fiscalizacion en esta
materia.

En cuanto alos informes de actividades que evidencian el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, se debera presentar informe para cada pago que se tramite y el Ultimo debera
contener el informe final de contrato que recoge toda la vigencia del mismo.

4.6. Cumplidos de comision

Todos los servidores y contratistas a quienes se les haya otorgado comisiones de servicio en la
presente vigencia, deberan dejar legalizado el respectivo cumplido en el Grupo de Gestion
Financiera, a mas tardar el 26 de diciembre de 2018.

4.7. Constitucion de Reservas y Cuentas por Pagar 2018

De conformidad con lo establecido en los articulos 2.81.7.3.1.y 2.8.1.7.3.2. del Decreto 1068 de
2015, las reservas presupuestales y las cuentas por pagar del afio 2018, se constituyen con los
saldos registrados en el SIIF Nacion al 20 de enero de 2019, asi:

= Reservas presupuestales: Con los Compromisos no obligados a 31 de diciembre.
= Cuentas por pagar: Con las obligaciones no pagadas a 31 de diciembre.

Segun lo establece el articulo 31 de la ley de presupuesto para la vigencia 2019, para las cuentas
por pagar que se constituyen a 31 de diciembre de 2018 se debe contar con el correspondiente
programa anual mensualizado de caja -PAC de la vigencia, de lo contrario deberan hacerse los
ajustes en los registros y constituir las correspondientes reservas presupuestales.

Por lo anterior, en caso de que no se radiquen los documentos para pago a mas tardar el 21 de
diciembre de 2018, se procedera a la constitucién de las correspondientes “cuentas por pagar’,
previo cumplimiento de los plazos establecidos para allegar documentos al Grupo de Gestion
Financiera, de conformidad con el articulo 6° del Decreto 4836 del 21 de diciembre de 2011.

La facturacion de bienes y/o servicios no puede cubrir ni en valor, ni en tiempo, las dos vigencias
(2018 y 2019). En este sentido, los cumplidos deberan presentarse en forma independiente por
vigencia, con sus respectivos soportes, atendiendo las indicaciones impartidas en la presente
circular.

En todo caso, sera responsabilidad exclusiva de los supervisores de los contratos o convenios, la
expedicion y entrega oportuna de la certificacién de cumplimiento frente a la entrega de bienes y/o
servicios y demas documentos soportes.

Para todos los efectos, en caso de requerirse |a constitucién de reservas presupuestales, el
supervisor del contrato o ejecutor del gasto debera formular la solicitud debidamente justificada ante
la Ordenadora del Gasto al correo electronico amgonzalez@funcionpublica.gov.co, a mas tardar el
26 de diciembre de 2018, quien evaluaré y aprobara la constitucion de las mismas, las cuales, en
todo caso, solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les dieron origen.
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Es importante sefalar que cuando las obligaciones no se paguen durante la vigencia fiscal 2018 o
no se haya constituido la correspondiente cuenta por pagar originada en el recibo de los bienes ylo
servicios contratados o que se haya cumplido con cualquier otro requisito que haga exigible el pago
a 31 de diciembre de 2018, se causara un tramite por vigencia expirada, para lo cual debera
demostrarse la gestion realizada para el pago oportuno y justificar los motivos por los cuales no se
realizé dentro del término establecido, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 64 de la Ley 1687
de 2013,

4.8. Informacién Contable

Para desarrollar el proceso contable y producir estados, informes y reportes contables con base en
las normas que expide la Contaduria General de la Nacion, es necesario el reconocimiento y
revelacion de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras, economicas, sociales y
ambientales, que afectan la situacion, la actividad y la capacidad de Funcién Publica, para lo cual
las dependencias correspondientes tendran que remitir la siguiente informacion:

= Direccidn Juridica

Actualizacién de los pasivos estimados por demandas y sentencias que cursan en contra de la
Entidad, susceptibles de ser canceladas el proxime afio, derechos constituidos a favor de la entidad
y costas procesales. Dicha informacién deber4 ser remitida al Grupo de Gestion Financiera, a través
del correo electrénico nsiabato@funciénpublica.gov.co, a mas tardar el 21 de enero 2019,

= Grupo de Gestion Humana

Informe del estado de los créditos y condonacion con recursos del Convenio Funcién Publica e
ICETEX, asi como la conciliacién de saldos por incapacidades con corte diciembre 31 de 2018.
También la causacion del pasivo laboral a 31 de diciembre de 2018 y saldos consolidados de caracter
laboral referidos a: prima de servicios, vacaciones, prima de vacaciones, bonificaciones, entre otros.
Esta informacion debera ser enviada al Grupo de Gestién Financiera, a través del correo electrénico
nsiabato@funciénpublica.gov.co, a mas tardar el 21 de enero 2019.

= Grupo de Servicios Administrativos

Movimientos de almacén (ingresos, egresos y base de datos), informe de pérdidas o faltantes de
bienes inventariados a 31 de diciembre de 2018 y reporte de las gestiones administrativas
adelantadas si es el caso. Esta informacion debera ser remitida al Grupo de Gestion Financiera, a
traves del correo electrénico nsiabato@funciénpublica.gov.co, a mas tardar el 21. de enero 2019.

= Grupo de Control Disciplinario Interno

Informe de los procesos de responsabilidades disciplinarias donde se configuren hechos econémicos
que afecten las cifras de los Estados Financieros. Dicho reporte debera ser remitido al Grupo de
Gestion Financiera, a través del correo electrénico nsiabato@funciénpublica.gov.co, a mas tardar el
21 de enero 2019.

= Supervisores de convenios suscritos con DAN E, OEl, COLCIENCIAS, ESAP, Sociedad Hotelera
Tequendama y Universidad Nacional
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Informacion relativa al avance o cierre cualitativo y cuantitativo del convenio con corte al 31 de
diciembre 2018, la cual deberé ser entregada en medio fisico al Grupo de Gestion Financiera, a mas
tardar el 21 de enero 2019.

= Oficina Asesora de Planeacion
Informe de actividades relevantes de la vigencia 2018 para incluir en las notas a los Estados

Financieros. Estos datos deberan ser enviados al Grupo de Gestién Financiera, a través del correo
electrénico nsiabato@funciénpublica.gov.co, a mas tardar el 30 de enero 2019.

Resumen de Fechas Importantes
Actividad U ey Fecha Maxima

Solicitar eliminacién lineas de contratacion del PAA 11 de diciembre de 2018
Solicitar expedicion de registros presupuestales 14 de diciembre de 2018
Reintegrar saldos 14 de diciembre de 2018

| Solicitar liberacion de disponibilidades presupuestales 21 de diciembre de 2018
Solicitar liberacion de saldos de compromisos 21 de diciembre de 2018 |

e e e e emcun | 21 de diciembre de 2018

| Sanear inventario individual de bienes muebles devolutivos 21 de diciembre de 2018
Radicar soportes para pago adquisicion bienes yl/o servicios 26 de diciembre de 2018

| (contratos con terminacion el dia 28 de diciembre de 2018) (medio dia)
Entregar cumplidos de comision 26 de diciembre de 2018
Solicitar constitucion de reservas presupuestales 26 de diciembre de 2018
Remitir soportes y evidencias de ejecucion de contratos o

_cpnveniosppara agchivo en el expef:liente contractual ; 28 de diciembre de 2018
aG;isé;inV%r garcf;:;anmentos asignados para tramite a través del 31 de diciembre de 201 8__

| Remitir informacion contable 21y 30 de enero de 2019J

En caso de presentar dudas o inquietudes frente a los lineamientos expuestos, por favor dirigir las
mismas a los correos electronicos sefalados.

Cordial4aludo,

elal:Coon

ELA MARIA GONZALEZ LOZADA
ecretaria General

’/-

Proyectd Judy Magaly Rodriguez Santana — Coordini rupo de Gestion Documental "Er\
Julian Mauricio Martinez Alvarado — Coordinador Grupo de Gestion Administrativa
Doris Atahualpa Polanco — Coordinadora Grupo de Gestion Contractual ;9 ‘,., i
Nohora Constanza Siabato Lozano - Coordinadora Grupo de Gestion Fin\anciarg
Revisd: Natalia Astrid Cardona Ramirez — Asesora, Secretaria General s
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