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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

3 2014-06-10 Emision Inicial Se realiza mejoras a la Estructura documental de los procedimientos, conforme a la GUIA DE DISENO DE
DOCUMENTOS DEL SIG, como también se realiza modificacién de los procesos contractuales a través del Decreto 734 DE 2012. “Por
el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y se dictan otras disposiciones”. Como también
las orientaciones realizadas por la Oficina Asesora Juridica mediante la Circular Interna No 10 de 2012: Liquidacién de Contratos,
Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la gestion. Se realiza actualizacion en la normatividad, en las definiciones, se ajustan
algunos pasos, se ajustan los formatos correspondientes.

4 2021-11-04 LORENA PATRICIA GALINDO LUGO Actualizacion del procedimiento en la nueva version del formato para la documentacion de procedimientos establecido a través del

proceso gestion integral para la mejora continua

1. LIDER DE PROCESO: SANDRA MARGOTH VELEZ ABELLO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los parametros a tener en cuenta para la correcta gestion post contractual por parte de todas las dependencias involucradas, a fin de dar cumplimiento a las normas y lineamientos sobre la materia

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la terminacién y liquidacion del contrato o convenio y finaliza con el archivo.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 110 OFICINA ASESORA JURIDICA

2. GLOSARIO:

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sera desviada para ningln otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el valor y el objeto del
compromiso

ACTA DE LIQUIDACION: Documento suscrito por el interventor, el contratista y el ordenador del gasto con el fin de establecer el cumplimiento de funciones y saldos por pagar.
ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Documento suscrito por el supervisor del contrato, mediante el cual se especifica el cumplimiento a cabalidad del objeto contractual.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Es el documento por el cual se separa de un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funci6n o propdsito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto programa no se puede llevar a cabo.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL - CRP: Es la afectacidn definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y constituye un requisito para la legalizacion del mismo.

GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa no sera obligatoria la exigencia de garantias, segun lo determine el estudio previo correspondiente atendiendo la naturaleza y cuantia del
contrato respectivo.

GESTION POST-CONTRACTUAL: Establece el tramite que la entidad y todas sus areas van a utilizar desde el momento que se termina un contrato.

SUPERVISOR: Funcionario de la entidad encargado de la vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contractual, y la calidad de los bienes y/o servicios prestados en virtud del cumplimiento del objeto contractual.
INTERVENTOR: Persona Natural o juridica contratada por la entidad mediante un concurso de méritos, obligatorio en contratos de obra publica celebrado en virtud de un proceso de licitacién publica.

OPGET: Sistema Operativo de Presupuesto del Distrito donde se establecen las afectaciones a las apropiaciones existentes y los pagos efectuados.

LIQUIDACION BILATERAL DE LOS CONTRATOS: Accion por medio de la cual las partes del contrato se declaran a paz y salvo acordando los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.
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LIQUIDACION UNILATERAL DE LOS CONTRATOS: Tramite que se adelanta cuando dentro de los términos establecidos en la ley no se logra la liquidacién bilateral del contrato.

PERDIDA DE COMPETENCIA: Situacién que se da cuando el contrato no es liquidado en los términos de ley, de conformidad con lo sefialado en la norma

3. CONDICIONES GENERALES:

+ La gestion post contractual debera adelantarse en el contexto de la plataforma transaccional SECOP Il y SECOP | segun el caso.

+ La gestion post contractual de la entidad, debe apoyarse en el Manual de supervision e interventoria dispuesto para tal fin en la entidad, no obstante, la supervision debe atender lo sefialado en la ley 1474 de 2011 en relacion con su actividad y cumplir con las funciones que
alli se determinan.

« El supervisor o interventor de los contratos o convenios antes de su liquidacion debe verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y realizar la revision documental soporte de la ejecucion.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien vadirigido e servicio o producto

) Informe final de ejecucion GESTION POST-CONTRACTUAL Liquidacion del contrato o convenio )
® TODAS LAS AREAS ® TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No.

Ciclo
PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcién del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable

Tiempo (Horas)

Documento o Registro

H

TERMINACION ~ DEL
CONVENIO

CONTRATO ©

Mediante informe final de ejecucion, en medio fisico, magnético u otro,
segun lo sefialado en el contrato o convenio, se verificara el cumplimiento
de todas las obligaciones contractuales, como de los aspectos técnicos,
juridicos y financieros, a que haya lugar, con el fin de certificar el
cumplimiento.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado, contratista o proveedor

2 DIAS

Informe final de ejecucion

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y PAZ
Y SALVO

Verificado el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
supervisor o interventor, se debe expedir el certificado de cumplimiento.
Nota1: Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion se debe tramitar el paz y salvo de almacén, sistemas,
talento  humano, contabilidad, tesoreria, caja ORFEO-
Correspondencia, entregé carné. (solo se liquidan los contratos que hayan
fijado tal condicion, en atencién a que por disposicion normativa no es
obligatoria su liquidacion). Nota 2: Con fundamento en lo sefialado en el
inciso final del articulo 217 del decreto 019 de 2012 que a la letra reza: “La
liquidacién a que se refiere el referido articulo no sera obligatoria en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”.
Los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion suscritos con
personas juridicas son objeto de liquidacién cuando en el contrato se ha
pactado expresamente la obligacion de liquidar.

menor,

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado, contratista o proveedor

3 DIAS

Certificado de cumplimiento

PROYECTAR ACTA DE LIQUIDACION

Se proyectara el acta de liquidacion para revision de la Oficina Asesora
Juridica, en ella debera tenerse en cuenta; los datos generales del contrato,
garantias actualizadas, informes de pago, valor por desembolsar si es del
caso, ademas de anexar certificacion de recibo a satisfaccion por parte del
supervisor o interventor, informe de pago, pago de seguridad social y
parafiscal, y resumen de la ejecucion del registro presupuestal PREDIS, con
el objeto de establecer los valores cancelados al contratista y saldos
pendientes a favor de las partes. Toda la informacién soporte del acta debe
estar publicada en el SECOP. La solicitud de revision de la Oficina Asesora
Juridica debe realizarse a través de borradores de Orfeo a la Jefe de la
0.AlJ.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado o interventor

3 DIAS

Acta de liquidacion

REVISAR ACTA DE LIQUIDACION OAJ

Una vez la Jefe de la Oficina Asesora Juridica asigna el profesional
responsable de la revision del acta, se debera verificar todos los soportes y
la informacién correspondiente en la plataforma del SECOP, si el acta
cumple con los requisitos establecidos y soportes correspondientes se
imparte visto bueno para firma de las partes, de lo contrario se formularan
las observaciones a que haya lugar al area correspondiente.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado

5DIAS

Documento  borrador  de
Orfeo  (observaciones).
Correo electronico (acta con

visto bueno
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AJUSTAR EL ACTA

El area responsable de la proyeccion del acta debera realizar los ajustes
necesarios y remitir nuevamente el acta a la Oficina Asesora Juridica en 5
dias.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado

5DIAS

Acta ajustada

CITAR AL CONTRATISTA

Para la suscripcion de mutuo acuerdo del acta de liquidacion, la entidad
debe convocar al contratista a través del supervisor mediante notificacion o
convocatoria (correo electronico o correo certificado). De igual manera, la
entidad podra remitir el acta de liquidacion para firma de contratista
mediante correo electronico o correo certificado. Para tal fin se le concedera
un término de 3 dias.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado

3 DIAS

Oficio de citacién o remision
del acta

SUSCRIBIR ACTA DE LIQUIDACION

Dentro del término sefialado por la entidad el contratista debera presentarse
para la suscripcion del acta de liquidacion o remitirlo firmada, segun el caso.
En este evento el ordenador del gasto y el supervisor suscribira el acta de
liquidacién se fechara y se remitira a la Oficina Asesora Juridica para la
publicacién.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor del contratista

3 DIAS

Acta firmada

SOLICITAR LA
UNILATERAL DEL CONTRATO

LIQUIDACION

Si dentro del término otorgado al contratista no comparece a la entidad o no
remite el acta de liquidacién firmada el supervisor debera realizar la solicitud
de liquidacién unilateral ante la Oficina Asesora Juridica con todos los
soportes correspondientes.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado, Ordenador del gasto |3 DIAS

Solicitud  de
unilateral

liquidacion

PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO DE

LIQUIDACION UNILA

El profesional asignado de la Oficina Asesora Juridica debera realizar la
proyeccion del acto administrativo de liquidacion unilateral.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado

5DIAS

Acto  administrativo  de
liquidacién unilateral

SUSCRIBIR
LIQUIDACION UNILATERAL

RESOLUCION

DE

El ordenador del gasto debera firmar la resolucion de liquidacién unilateral.

Todas las Subdirecciones, Areas

Ordenador del gasto

3 DIAS

Acto administrativo firmado

Acto administrativo firmado

La Oficina Asesora Juridica debe surtir el tramite de notificacion del acto
administrativo de conformidad con los términos de ley establecidos.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado

10 DIAS

Notificacién del acto
administrativo

CIERRE DE EXPEDIENTE

Realizar el cierre del expediente contractual segun lo especificado en el
Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 “Obligaciones posteriores a
la liquidacion. Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia
del cierre del expediente del Proceso de Contratacion”. De conformidad con
cada modalidad contractual.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional Asignado

3 DIAS

Cierre de expediente
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REALIZAR ACTA DE PERDIDA DE
COMPETENCIA

Una vez se supere el término establecido en la ley para liquidar loscontratos | Todas las Subdirecciones, Areas

(4 meses siguientes a la expiracion del término previsto para lagjecucion del
contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordenela terminacion,
o a la fecha del acuerdo que la disponga; 2 meses en loscasos en que el
contratista no se presente a la liquidacion previanotificacion o convocatoria
que le haga la entidad, o las partes no lleguen aun acuerdo sobre su
contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar enforma unilateral y 2
afios cuando se ha vencido el plazo anteriormenteestablecido sin que se
hubiera liquidado el contrato, la misma podrd serrealizada de mutuo
acuerdo o unilateralmente) se procedera a elaborar elacta de pérdida de
competencia, formato que se encuentra en SIG bajo elcodificado GJU-FT-
63.

Supervisor asignado, Ordenador del gasto

5DIAS

Acta  de
competencia

pérdida

de

14

REALIZAR ARCHIVO

Realizar el respectivo archivo de acuerdo a la tabla de retencion|Todas las Subdirecciones, Areas

documental de la Oficina Asesora Juridica

Gestion documental

1DIA

Archivo

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. De acuerdo con las politicas de Contratacion Publica, la contratacion de la entidad sera adelantada en tiempo real a través de la Plataforma Transaccional SECOP II.

2. Para la liquidacion de los contratos que celebre la entidad, deben tener en cuenta los términos de ley segun el momento en que se esté llevando a cabo la misma, siendo responsabilidad de la supervisidn proyectar en tiempo los documentos respectivos.

3. Se deben aplicar sin excepcion los formatos estandarizados y codificados por la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién. Para el caso de las liquidaciones debe tenerse en cuenta los formatos que correspondan a cada tipo de contrato.

4. En la etapa de liquidacion del contrato o convenio segun el caso, el supervisor o interventor debera dar cumplimento al manual de supervision e interventoria existente en la entidad.

5. Para la proyeccion de las actas de liquidacion de los contratos se debe tener en cuenta el contenido de la Circula OAJ N° 02 del 4 de marzo de 2021.

6. Para adelantar el trAmite de liquidacion de los contratos ante la Oficina Asesora Juridica, es necesario que toda la documentacion soporte de los mismos este publicada en la plataforma transaccional SECOP Il o SECOP | segun el caso. Los informes de ejecucion deber

estar publicados y aprobados en su totalidad por el supervisor con los correspondientes soportes de ejecucion, érdenes de pago, pélizas actualizadas y debidamente aprobadas entre otros documentos.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

7. SUSCRIBIR ACTA DE LIQUIDACION: Dentro del término
sefialado por la entidad el contratista deberd presentarse
para la suscripcion del acta de liquidacion o remitirlo
firmada, segun el caso. En este evento el ordenador del
gasto y el supervisor suscribira el acta de liquidacion se
fechard y se remitird a la Oficina Asesora Juridica para la
publicacion.

Acta de liquidacion

Contener toda la realidad juridica, técnica, financiera y
contable del contrato o convenio.

Verificar todo esté de acuerdo a las normas de contratacion
publica.

Liquidacién por mutuo acuerdo o unilateral.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991. Aplica totalmente en el desarrollo de procesos de contratacion que implemente la entidad.
LEY 80 DE 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion 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".

“ARTICULO 11. DEL PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir
tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C. C. A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C. C. A.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo”.

LEY 1474 DE 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién pablica”. -Estatuto Anti corrupcion.
DECRETO LEY 019 DE 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica".

CODIGO DE COMERCIO: Aplica totalmente en el desarrollo de procesos de contratacion que implemente la entidad.

LEY 1437 DE 2011 CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 141. CONTROVERSIAS CONTRACTUALES. Cualquiera de las partes de un contrato del Estado podra pedir que se declare su existencia o su nulidad, que se ordene su revision, que se declare su incumplimiento, que se declare la nulidad de los actos
administrativos contractuales, que se condene al responsable a indemnizar los perjuicios, y que se hagan otras declaraciones y condenas. Asi mismo, el interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de mutuo acuerdo y la entidad
estatal no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley.

Los actos proferidos antes de la celebracion del contrato, con ocasion de la actividad contractual, podran demandarse en los términos de los articulos 137 y 138 de este Cddigo, segun el caso.

El Ministerio Publico o un tercero que acredite un interés directo podran pedir que se declare la nulidad absoluta del contrato. El juez administrativo podré declararla de oficio cuando esté plenamente demostrada en el proceso, siempre y cuando en él hayan intervenido las
partes contratantes o sus causahabientes.

LEY 108 DE 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”
CIRCULAR INTERNA No 2 DE 4 DE MARZO DE 2021. OAJ

MANUAL DE CONTRATACION DE IDARTES adoptado por acto administrativo de la entidad.

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE IDARTES adoptado por acto administrativo de la entidad.
JURISPRUDENCIA
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Consejo de Estado, Rad. 11001-03-06-000-2015-00067-00(2253) junio 28 de 2016, afirma que: “LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL — Nocién / LIQUIDACION DEL CONTRATO - Procedencia [D]e acuerdo con el lenguaje comn, liquidar un contrato es ajustar, saldar,
pagar o determinar el valor de las acreencias y de las deudas correspondientes al mismo, asi como ponerle fin a los derechos y obligaciones que derivan de la fuente contractual. (...) La liquidacion (...) es un ajuste o rendicion final de cuentas que se produce con el objeto de
que las partes contratantes establezcan, con fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes o saldos a favor o en contra de cada uno o se declaren a paz y salvo, segln el caso, para extinguir el negocio juridico celebrado (...) La liquidacién es una
actuacion que procede con posterioridad a la terminacién normal o anormal del contrato estatal, por causas contractuales o legales o por causas atribuibles a ambos contratantes o a uno de ellos. Entre los modos o causas normales de terminacién de los contratos, pueden
incluirse: (i) el cumplimiento del objeto; (ii) el vencimiento del plazo extintivo de duracion del contrato, y (iii) el acaecimiento de la condicidn resolutoria expresa, pactada por las partes.

“LIQUIDACION DEL CONTRATO - Constitutiva de derechos y obligaciones La Sala advierte que la liquidacion tiene otra funcién, esto es, la de constituir de forma directa e inmediata vinculos juridicos, crear obligaciones, cuya fuente mediata es el contrato estatal celebrado
por las partes. (...) [E]n la liquidacion, de forma directa e inmediata, se pueden generar obligaciones, cuya fuente mediata es el contrato estatal celebrado por las partes, las cuales, segun se precis6 anteriormente, hacen referencia a la determinacion de sumas especificas a
cargo de una parte y en favor de la otra en virtud de las obligaciones y derechos existentes que emanan del texto contractual; reconocimientos y cuantificacion del valor de prestaciones adicionales ejecutadas de buena fe que tuvieron lugar durante la vigencia del contrato, que
no se encontraban comprendidas en el clausulado contractual y resultaron esenciales y necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual; ajustes y revision de precios para restablecer el equilibrio econémico o financiero del contrato, mediante el reconocimiento
correspondiente, cuando quiera que proceda de acuerdo con las disposiciones legales, entre otras’.

“LIQUIDACION DE CONTRATOS ESTATALES - Modalidades La liquidacion puede ser bilateral, unilateral o judicial. Asi, consistira en: a) un acuerdo de voluntades, cuando se hace de forma bilateral; o b) en un acto administrativo, cuando la entidad procede unilateralmente
porque: (i) no se presenta el contratista a la liquidacion bilateral, o (i) no se logra la liquidacién bilateral o (iii) se logra parcialmente; o ¢) en una decisién judicial, cuando el juez competente profiere la providencia correspondiente, en el caso de que se le pida a través del medio
de control de controversias contractuales, bien porque (i) no se ha producido la liquidacion o bien (i) respecto de puntos no liquidados”.

10. RECURSOS:

+ Sistemas de informacién vigentes
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