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LiDER DE PROCESO

JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la gestion del tramite de Liquidacién de contratos, convenios y érdenes de compra celebrados por parte del IDARTES acorde a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Determinar el flujo de actividades a desarrollar por cada responsable respecto al tramite de liquidacién bilateral y unilateral, este indica el paso a paso a seguir conforme a lo minimo requerido para adelantar la proyeccion de los documentos necesarios, este inicia con la proyeccién del Acta de Liquidacion, continua con la
decision si debe proceder de forma bilateral o unilateral, continua con las aprobaciones del documento correspondiente y termina con la suscripcién y publicacion del acta de liquidacion o del acto administrativo de liquidacién unilateral.

3. AREAS RESPONSABLES

10.5.AREA DE SERVICIOS GENERALES - 100 DIRECCION GENERAL - 110 OFICINA ASESORA JURIDICA - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 121 AREA PLANEACION - 122 AREA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION - 123 AREA GESTION DEL CONOCIMIENTO - 130 AREA DE CONTROL INTERNO - 140 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES - 200
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 201 PORTAFOLIO BIENESTAR - 210 GERENCIA DE ESCENARIOS - 220 TEATRO EL PARQUE - 230 TEATRO LA MEDIA TORTA - 240 ESCENARIO MOVIL - 250 PLANETARIO DE BOGOTA - 260 TEATRO MUNICIPAL JORGE ELIECER GAITAN - 270 TEATRO MAYOR JULIO MARIO SANTO DOMINGO - 280 OTROS ESCENARIOS - 285 TEATRO EL ENSUENO - 286
TEATRO SAN JORGE - 287 SALA GAITAN - 290 CIENCIA ARTE Y TECNOLOGIA - 291 CENTRO FELICIDAD CEFE - CHAPINERO - 292 CENTRO COMPARTIR SUMAPAZ - 293 TEATRO VILLA MAYOR - 300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES - 301 ARTE Y MEMORIA SIN FRONTERAS - 302 SOSTENIBILIDAD DE LOS AGENTES DEL CAMPO ARTISTICO - 303 SECTORES SOCIALES, POBLACIONES Y TERRITORIO - 304
PUEBLOS ETNICOS - 305 ARTISTAS EN ESPACIO PUBLICO - 310 GERENCIA DE MUSICA - 320 GERENCIA DE ARTE DRAMATICO - 330 GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES - 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES - 341 CINEMATECA DE BOGOTA - 342 PERMISO UNIFICADO PARA FILMACIONES AUDIOVISUALES - PUFA - 350 GERENCIA DE DANZA - 360 GERENCIA DE LITERATURA - 370
AREA DE CONVOCATORIAS - 380 AREA DE PRODUCCION - 390 SECTORES SOCIALES - 391 GRUPOS ETNICOS - 392 CASTILLO DE LAS ARTES - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 402 AREA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA - 410 AREA DE TALENTO HUMANO - 420 AREA CONTABILIDAD - 430 AREA PRESUPUESTO - 440 AREA TESORERIA - 450 AREA DE ALMACEN - 460
AREA DE ATENCION AL CIUDADANO - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL - 480 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO - 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - 510 PROGRAMA CREA - 520 PROGRAMA NIDOS - 530 CULTURAS Y PROCESOS COMUNITARIOS - 7.11. ENFOQUES DIFERENCIAL - POBLACIONAL - GENERO - 9.3. ESCENARIO MOVIL I

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

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.
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.

LIQUIDAQION UNILATERAL DE LOS CONTRATOS: Tramite que se adelanta cuando dentro de los términos establecidos en la ley no se logra la liquidacion bilateral del contrato.
GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, las que la modifiquen o sustituyan, en la contratacién 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.
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.

OJ: Abreviatura de Oficina Juridica.

ORDENACION DEL GASTO: Es la capacidad de adquirir compromisos a nhombre de la entidad en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto. Igualmente, se entiende como la facultad para adelantar un proceso administrativo y legal con el fin de adquirir bienes y servicios con cargo al
presupuesto de gastos. La Ordenacion del Gasto comprende todas las actuaciones inherentes a la actividad contractual, desde el inicio del respectivo proceso y hasta la liquidacion de los contratos o convenios.

SAF: Abreviatura de Subdireccién Administrativa y Financiera.

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.

. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

o

1. La gestién postcontractual debera adelantarse acorde al contrato o convenio electrénico suscrito mediante la plataforma transaccional SECOP I, la orden de compra suscrita mediante la TVEC o la publicacion de la documentacién contractual en la plataforma SECOP | segun el caso.

2. La gestion postcontractual de la entidad debe apoyarse en la normatividad vigente, jurisprudencia, guias y circulares de CCE, Manual de Contratacion, supervision e interventoria vigente y demas lineamientos internos que traten sobre la materia.

3. La supervisién debe atender lo sefialado en la ley 1474 de 2011, las que la modifiquen o sustituyan en relacién con su actividad y cumplir con las funciones que alli se determinan.

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

4. Se debe tener en cuenta que el Supervisor en cada contrato debera observar los hitos a partir de los cuales empieza a correr el término de liquidacion contractualmente pactada, y/o en su defecto, el término de liquidacion unilateral.

5. En la interpretacién de las normas sobre contratos estatales, relativas a procedimientos de selecciéon y escogencia de contratistas y en la de las clausulas y estipulaciones de los contratos, se tendra en consideracion los fines y los principios de que trata el Estatuto General de Contratacién Estatal y demas normas
concordantes, los mandatos de la buena fe y la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos conmutativos.

6. Se debe tener en cuenta el acto administrativo vigente por la cual se dispone y reglamenta la delegacion de la ordenacién del gasto y la contratacién en el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES

7. Se debe tener en cuenta lo establecido en el correspondiente contrato y/o documentos previos frente a los términos para la liquidacién y a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.3.1.12. del Decreto 1082 de 2015, las que la modifiquen o sustituyan.

8. 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 Il para los procesos que aplique, de lo contrario aplicaran SECOP |y la TVEC.

9. El supervisor del contrato debera elaborar la liquidacion del contrato, convenio u orden de compra una vez finalizada la ejecucion del mismo en los términos establecidos en el Estatuto General para la Contratacion Estatal y demas normas concordantes con la materia, asi como lo indicado en manuales, procedimientos y
demas lineamientos internos del IDARTES.

10. Se deben aplicar sin excepcién 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.

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

12. Si el contrato, convenio u orden de compra cuenta con presupuesto, el acta de liquidaciéon debe contener como anexo el reporte de CRPs expedido por Bogdata (segun indicaciones de la SAF-Presupuesto) y el visto bueno del apoyo financiero asignado de la ordenacion del gasto que corresponda.

13. Para el tramite de liquidacion de ordenes de compra suscritas mediante la TVEC y su publicacion, se deben tener en cuenta las guias, manuales, formatos y demas documentos expedidos en la materia por parte la Agencia Nacional de Contratacion -Colombia Compra Eficiente -ANCP-CCE
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6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor

Que insumos requiero del proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del procedimiento

Para quien va dirigido el servicio o producto

» TODAS LAS AREAS

Informe final de ejecucién

GESTION POST-CONTRACTUAL - LIQUIDACION

Liquidacién del contrato o convenio

» TODAS LAS AREAS

Mejora continua

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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CULTURA RECREACION Y ‘[‘F PORTE
Instituto Distrital de las Artes
f=va|E Todas las Subdirecciones, Areas 110 OFICINA ASESORA JURIDICA = Salidas
C INICI )
L
H 1. PROYECTAR ACTA DE LIQUIDACION Proyecto Formato Acta de liquidacion
comespondiente al tipp contractual
L'l 2 DETERMINAR CARACTER BILATERAL O UNILATERAL
Py 5
y '
H @ 3, SOLICITAR LA LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO Solicitud radicada mediante ORFED de
liguidacicn unilateral
p 4. ASIGNAR SOLICITUD LIQUIDACION UNILATERAL Reasignacidn ”DE' g;‘g‘;“‘” mediante
L J
H 5. PROYECTAR ACTO ADMIN DE LIQUIDACION UNILATERAL Proyecto Acto administrativo de
liguidacicn unilateral
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Instituto Distrital de las Artes
iHval = Tadas las Subdirecciones, Areas 110 OFICINA ASESORA JURIDICA = Salidas
v fi. APROBAR POR OF EL PROYECTO DE ACTO ADMIN Acto administrativo de liquidarion
unilateral aprobado
A 7. SUSCRIBIR RESOLUCION DE LIQUIDACION UNILATERAL Acto administrativa firmado
H 8. NOTIFICAR ACTO ADMINISTRATIVO Dacumento de natificacion del acto
administrativo
H 0. ; Se realied b ejecutoria del Acto Admin? Soporte documento ejecutoria
. . S ACTO ADMIN DE LIQUIDACION UNILATERAL Y
H 10. PUBLICAR EL ACTO ADMIN ¥ ANEXOS EN SECOPTVEC ANEXOS PLUBLICADOS
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p 14. ASIGNAR PROYECTO ACTA DE LIQUIDACION Reasignacion ”Sg;‘g'é"“‘” mediante
k2
H 15. REVISAR POR LA 0J EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION Documents borradar de Orfeo
@
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Instituto Distrital de las Artes
I=va Tadas las Subdirecciones, Areas 110 OFICIMA ASESORA JURIDICA = Salidas
H 16 ;5e deben realizer ajusies al proyecto de Acta?
St Py
l ) 4
H O 17. REMITIR A APROBACION PROY DE ACTA DE LIQUIDACION Reasignacion y Aprobarion de documento
mediante ORFEQ
v 19. APROBAR POR O EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION Revisidn v aprobaciin mediante ORFED
|
W 15, ; Se aprueba el proyecto de Acta?
S Py
v '
H 20. DEVOLYER PROY ACTA DE LIQUIDACION A DEPENDENCIA Reasignacicn y Aprobacidn de documento
mediante ORFEQ
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Instituto Distrital de las Artes
EEVA| = Tadas las Subdirecciones, Areas 110 OFICINA ASESORA JURIDICA = Salidas
v Reasignacion de documento mediante
ORFED
H O 22 RADICAR EL PROYECTO ACTA DE LIQUIDACION Dooumento PDF radicado en ORFEQ
H 23, FIRMAR EL ACTA DE LIQUIDACION Documento firmado mediante ORFEO
v 4. ;E| contrato a liquidar se suscribic en SECOP 117
Py S
! \
H 25, CARGAR LIQUIDACION EN SECOP 11 Cargue de liquidacion en SECOP 11
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Instituto Distrital de las Artes
I=val = Tadas las Subdirecciones, Areas 110 OFICINA ASESORA JURIDICA = Salidas
v 6. ENVIAR APROBACION DE LA LIQUIDACION EN SECOP 11 Flujo de aprobacidn en SECOP 11
A 27. APROBAR DE LIQUIDACION EN SECOP 11 Flujo de aprohacidn en SECOP 11
v
A 28 REMITIR LIQUIDACION A CONTRATISTA MEDIANTE SECOPI Flujo de aprohacidn en SECOP 11
H 29. PUBLICAR DE LA LIQUIDACION EN SECOP 11 Actz de liquidacidn I"I’”h""“”“ en SECOP
v A0, ;Se evidencia el scta de Bquidecion publicads?
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Instituto Distrital de las Artes
I=val = Tadas las Subdirecciones, Areas 110 OFICINA ASESORA JURIDICA = Salidas
H 11. REMITIR ACTA DE LIQUIDACION PARA FIRMA Remisida de Documento en PDF radicado
en ORFED
A 32. SUSCRIBIR ACTA DE LIQUIDACION Acta firmada
L J
H 33. REMITIR ACTA DE LIQUIDACION FIRMADA A OJ Remisidn de Documento en PDF radicado
en ORFED
W 34, ;El contrata, convenin u OC esta en SECOPL o TVEC?
ey oy
y '
H 35. PUBLICAR ACTA DE LIQUIDACION EN SECOP I Acta de Liquidacicn [F'“t']““"”“ en SECOP
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ALEALDI AV, GESTION POST-CONTRACTUAL - LIQUIDACION Version: 6
CULTURA RECI N'Y ‘['FF‘(.\:TE
Instituto al de las Artes
f=hva Tadas las Subdirecciones, freas = 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Salidas
H 36. PUBLICAR ACTA DE LIQUIDACION EN TVEC Acta de Liguidacion publicada en TWEC
k4
C FIN )
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H PROYECTAR ACTA DE LIQUIDACION Todas las Subdirecciones, Areas Supervisor asignado o interventor 1 mes Proyecto Formato Acta de liquidacién
Proyectar el acta de liquidacion, (en el formato SIG) con el concurso de todos los funcionarios y colaboradores involucrados y del contratista, correspondiente al tipo contractual
teniendo como insumo el expediente contractual cargado en el SECOP |, SECOP Il y/o la TVEC, el cual debera contener toda la informacion
necesaria para cerrar la relacioén juridico contractual, realizando la previa verificaciéon del cumplimiento de obligaciones del contratista, el estado
Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
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Version: 6

financiero del contrato, el estado de garantias, informe final de supervision, y, en general, el cumplimiento de todos los aspectos necesarios para
declarar a las partes a paz y salvo.

DETERMINAR CARACTER BILATERAL O UNILATERAL
UNILATERAL, continuar con actividad 3

BILATERAL, continuar con actividad 12
Si: Continua en la actividad 3 No: Continua en la actividad 12

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado o interventor

1 dia

SOLICITAR LA LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO
Ante la imposibilidad de la liquidacién bilateral, el supervisor presentard informe con sus respectivos soportes al ordenador del gasto para que éste
a su vez radique la solicitud de liquidacion unilateral, ante la Oficina Juridica

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor asignado / Ordenador del gasto

15 dias

Solicitud radicada mediante ORFEO de liquidacion
unilateral

ASIGNAR SOLICITUD LIQUIDACION UNILATERAL
Una vez el(la) Jefe de la Oficina Juridica reciba la solicitud de liquidacién unilateral mediante ORFEO, este debe realizar la asignacion al
profesional que va a adelantar el tramite.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Jefe Oficina Juridica

2 dias

Reasignacién de documento mediante ORFEO

PROYECTAR ACTO ADMIN DE LIQUIDACION UNILATERAL
El profesional asignado de la Oficina Juridica debera proyectar el acto administrativo de liquidacién unilateral.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado OJ

5 dias

Proyecto Acto administrativo de liquidacién unilateral

APROBAR POR 0OJ EL PROYECTO DE ACTO ADMIN
El(la) Jefe de la Oficina Juridica realiza la revisiéon y aprobacion del proyecto de Acto administrativo que declara la liquidacion unilateral y envia al
ordenador del gasto mediante correo electrénico.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Jefe Oficina Juridica

3 dias

Acto administrativo de liquidacién unilateral
aprobado

SUSCRIBIR RESOLUCION DE LIQUIDACION UNILATERAL
El ordenador del gasto debera firmar la resolucion de liquidacion unilateral.

Todas las Subdirecciones, Areas

Ordenador del gasto

5 dias

Acto administrativo firmado

NOTIFICAR ACTO ADMINISTRATIVO
La Oficina Juridica debe surtir el tramite de notificacién del acto administrativo de conformidad con los términos de ley establecidos.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado OJ

10 dias

Documento de notificacién del acto administrativo

¢ Se realizo la ejecutoria del Acto Admin?
El profesional asignado debe verificar si se realizé la ejecutoria del acto administrativo de la declaratoria de liquidacion unilateral.
Si: Continua en la actividad 10 No: Se devuelve a la actividad 8

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado OJ

1dia

Soporte documento ejecutoria

PUBLICAR EL ACTO ADMIN Y ANEXOS EN SECOP/TVEC
El profesional asignado debe realizar el tramite de publicacién en las plataformas de SECOP I, SECOP Il o la TVEC segun corresponda y
conforme a los lineamientos para cada una.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado OJ

1dia

ACTO ADMIN DE LIQUIDACION UNILATERAL Y
ANEXOS PUBLICADOS

¢El Acto Admin y anexos fueron publicados?
El profesional asignado debe verificar que el acto administrativo de liquidacion unilateral y sus anexos hayan sido publicados correctamente.
Si: FIN. No: Se devuelve a la actividad 10

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional asignado OJ

1 dia

¢El proy Acta de Liq cuenta con vb de apoyo finan?
Si: continuar con actividad 13

No: Volver a la actividad 1 y realizar verificacién del apoyo financiero de la ordenacion del gasto, conforme a la politica de operacién No. 12.
Si: Continua en la actividad 13 No: Se devuelve a la actividad 1

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor / Ordenador del Gasto

1 dia

Reasignacion de documento mediante Orfeo

REMITIR EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION A LA OJ
Remitir el proyecto de Acta mediante el médulo de borradores de ORFEO dirigido al(la) Jefe de la Oficina Juridica junto con los anexos.

Todas las Subdirecciones, Areas

Supervisor

1dia

Reasignacién de documento mediante Orfeo

ASIGNAR PROYECTO ACTA DE LIQUIDACION
Una vez el(la) Jefe de la Oficina Juridica reciba el documento de Acta mediante el médulo de borradores de ORFEO, este debe realizar la
asignacion al profesional que va a adelantar la revision de dicha Acta.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Jefe Oficina Juridica

2 dias

Reasignacién de documento mediante ORFEO
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15 H REVISAR POR LA OJ EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 7 dias Documento borrador de Orfeo
Se debera verificar que el proyecto de acta de liquidacion sea viable juridicamente y se acomparie de los soportes correspondientes.
16 H ¢ Se deben realizar ajustes al proyecto de Acta? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1dia
Si: continuar con actividad 1
No: continuar con actividad 17
Si: Se devuelve a la actividad 1 No: Continua en la actividad 17
17 H REMITIR A APROBACION PROY DE ACTA DE LIQUIDACION 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dia Reasignacion y Aprobaciéon de documento mediante
El profesional de la OJ remite el Proyecto de Acta de liquidacién al(la) Jefe de la Oficina Juridica para revision y aprobacién de la misma. ORFEO
18 ) APROBAR POR 0J EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Jefe Oficina Juridica 3 dia Revision y aprobacién mediante ORFEO
El(la) Jefe de la Oficina Juridica realiza la revisién y aprobacién del proyecto de Acta.
19 \ ¢Se aprueba el proyecto de Acta? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Jefe Oficina Juridica 1 dia
Si, continuar con actividad 21
No, continuar con actividad 20 - Devolver mediante ORFEO el proyecto del Acta al profesional de la dependencia.
Si: Continua en la actividad 21 No: Continua en la actividad 20
20 H DEVOLVER PROY ACTA DE LIQUIDACION A DEPENDENCIA 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dia Reasignacion y Aprobaciéon de documento mediante
El profesional debera revisar las observaciones realizadas por el(la) jefe de la OJ y realizar los ajustes requeridos. ORFEO
21 " ¢Se requiere devolver al supervisor para ajustes? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1dia Reasignacién de documento mediante ORFEO
Si: Continuar actividad 1
No: Continuar actividad 22
Si: Se devuelve a la actividad 1 No: Continua en la actividad 22
22 H RADICAR EL PROYECTO ACTA DE LIQUIDACION 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dia Documento PDF radicado en ORFEO
El(la) profesional de la Oficina Juridica debe realizar la radicacion del proyecto de Acta de Liquidacién mediante ORFEO y reasigna al ordenador
del gasto
23 H FIRMAR EL ACTA DE LIQUIDACION Todas las Subdirecciones, Areas Ordenador del Gasto 1 dia Documento firmado mediante ORFEO
El ordenador del gasto realiza la firma del Acta de liquidacién mediante ORFEQ y devuelve al profesional de la Oficina Juridica.
24 Vv ¢El contrato a liquidar se suscribié en SECOP 11? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1dia
Si, continuar con actividad 25
No, continuar con actividad 30
Si: Continua en la actividad 25 No: Continua en la actividad 30
25 H CARGAR LIQUIDACION EN SECOP Il 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1dia Cargue de liquidacién en SECOP ||
El(la) profesional de la Oficina Juridica inicia el tramite de liquidacién mediante el médulo de “Modificaciones” de SECORP |I, revisa que esta deba
ser reconocida por el contratista y posteriormente realizar el cargue del Acta segln corresponda junto con sus anexos.
26 " ENVIAR APROBACION DE LA LIQUIDACION EN SECOP II 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dia Flujo de aprobaciéon en SECOP I
El(la) profesional de la Oficina Juridica revisa que el flujo de aprobacién que debe surtir el tramite electronico en SECOP Il sea el correcto y
confirma el envié.
27 A APROBAR DE LIQUIDACION EN SECOP Il Todas las Subdirecciones, Areas Profesional asignado OJ 1 dia Flujo de aprobacién en SECOP I
El(la) profesional, el(la) Jefe de la Oficina Juridica, el(la) supervisor(a) y el(la) ordenador(a) del gasto deben realizar la aprobacion electrénica de la
liquidaciéon en SECORP II.
28 A REMITIR LIQUIDACION A CONTRATISTA MEDIANTE SECOPII Todas las Subdirecciones, Areas Profesional asignado OJ / Supervisor / 2 dias Flujo de aprobacién en SECOP I
Posterior a la aprobacion electrénica de la liquidacion, el(la) profesional de la Oficina Juridica debera enviar la misma al contratista mediante Contratista
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SECORP I, el Supervisor debe comunicar al contratista sobre el tramite a seguir.
El contratista debera revisar y aprobar de forma electronica la liquidacion y enviar a la entidad de la misma forma.
29 H PUBLICAR DE LA LIQUIDACION EN SECOP I 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dias Acta de liquidacion publicada en SECOP |1
Posterior a la aprobacién y remisién de la liquidacién por parte del Contratista el(la) profesional de la Oficina Juridica debera dar publicidad a la
misma en SECORP II.
30 " ¢Se evidencia el acta de liquidacion publicada? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1dia
Si, Fin del Procedimiento
No, continuar con actividad 29
Si: FIN. No: Se devuelve a la actividad 29
31 H REMITIR ACTA DE LIQUIDACION PARA FIRMA 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OJ 1 dia Remisién de Documento en PDF radicado en
El(la) profesional de la Oficina Juridica debera enviar el radicado en ORFEO del Acta a la dependencia con la finalidad que se realice el tramite de ORFEO
firma por las partes.
32 A SUSCRIBIR ACTA DE LIQUIDACION Todas las Subdirecciones, Areas Supervisor / Ordenador del gasto / 3 dias Acta firmada
Dentro del término sefialado por la entidad el Supervisor debe remitir el Acta al contratista, con el fin de firmar la misma. En este evento el Contratista
ordenador del gasto y el supervisor suscribira el acta de liquidacion.
33 H REMITIR ACTA DE LIQUIDACION FIRMADA A OJ Todas las Subdirecciones, Areas Supervisor / Contratista 1 dias Remisiéon de Documento en PDF radicado en
El(a) supervisor(a) debe reemplazar el documento en PDF en el radicado de ORFEO conforme a las disposiciones de SAF-Gestién Documental y ORFEO
remitir el mismo al profesional de la Oficina Juridica asignado para el tramite.
34 Vv ¢El contrato, convenio u OC esta en SECOPI o TVEC? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Personal asignado OJ 1dia
Para publicacién en SECOP I, continuar actividad 35
Para publicacién en TVEC, continuar actividad 36
Si: Continua en la actividad 35 No: Continua en la actividad 36
35 H PUBLICAR ACTA DE LIQUIDACION EN SECOP | 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Personal asignado OJ 1dia Acta de Liquidacién publicada en SECOP |
Posterior a la firma y remisién del Acta por parte del Supervisor, el(la) personal de la Oficina Juridica debera dar publicidad a la misma en SECOP
.
36 H PUBLICAR ACTA DE LIQUIDACION EN TVEC 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Personal asignado OJ 1dia Acta de Liquidacién publicada en TVEC
Posterior a la firma y remisién del Acta por parte del Supervisor, el(la) profesional de la Oficina Juridica debera dar publicidad a la misma en la
TVEC acorde a los lineamientos de CCE.
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

6. APROBAR POR OJ EL PROYECTO DE ACTO ADMIN: El(la) Jefe
de la Oficina Juridica realiza la revisién y aprobacién del proyecto de
Acto administrativo que declara la liquidacion unilateral y envia al
ordenador del gasto mediante correo electrénico.

Acto administrativo de liquidacion unilateral aprobado.

CONFIABILIDAD: El proyecto de acto administrativo que declara la
liquidacion unilateral ha sido revisado en su integridad por el(la) Jefe de
la Oficina Juridica, cumple con los lineamientos normativos vigentes y
estd debidamente firmado, siendo enviado al ordenador del gasto
mediante correo institucional

En caso de identificar errores de forma o fondo en el contenido del
proyecto (como referencias normativas incorrectas, redacciéon ambigua,
omisiones sustanciales o ausencia de motivacion juridica), el documento
sera devuelto con observaciones precisas para su ajuste por parte del
area solicitante o responsable de su elaboracion.

El acto administrativo enviado por correo electrénico enviado al
ordenador del gasto con fecha, destinatario, asunto y archivo adjunto del
acto aprobado.

18. APROBAR POR OJ EL PROY DE ACTA DE LIQUIDACION: El(la)
Jefe de la Oficina Juridica realiza la revision y aprobacion del proyecto
de Acta.

Revisién y aprobaciéon mediante ORFEO.

CALIDAD: EIl proyecto de acta de liquidacién ha sido revisado y
validado por el(la) Jefe de la Oficina Juridica, cumple con los requisitos
legales y contractuales aplicables, contiene la justificacion y soportes
necesarios, y refleja fielmente las condiciones de cierre del contrato,
siendo aprobado formalmente por dicha dependencia.

Si durante la revision se identifican inconsistencias juridicas, falta de
claridad en la redaccion, ausencia de soporte documental, errores en los
valores liquidados o incumplimiento de requisitos normativos, el
documento sera devuelto con observaciones detalladas para su ajuste
por el area responsable.

La aprobacién del proyecto de acta de liquidacién debe quedar
documentada mediante registro en el sistema de gestién documental,
incluyendo copia del acta aprobada, observaciones (si las hubo), y
evidencia de su envio o notificacion a las partes correspondientes.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

10. NORMATIVA ASOCIADA
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La normatividad aplicable al procedimiento se encuentra relacionada en el Normograma publicado por el IDARTES en los siguientes enlaces: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa y https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa/normativa-aplicable

11. RECURSOS

« Sistemas de informacién vigentes

12. ANEXOS

No. NOMBRE DEL ANEXO

- Sin informacién.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2011-11-01 Emisién Inicial
2 2012-12-01 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 Contratacién de la Administracién Publica y se dictan otras disposiciones”. Como también las orientaciones realizadas por la Oficina Asesora Juridica mediante la Circular Interna No 10 de 2012:
Liquidacion de Contratos, Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la gestién.
3 2014-06-10 Se realiza actualizacién en la normatividad, en las definiciones, se ajustan algunos pasos, se ajustan los formatos correspondientes.
4 2023-12-12 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
5 2024-10-31 Se realiza la actualizacién del procedimiento conforme al tramite de liquidaciones actual en la Entidad, por lo cual, se ajusté el objetivo, alcance y las actividades en el flujo del procedimiento.
6 2025-05-14 Se realizaron ajustes al nombre, objetivo, alcance, asi como en las actividades y se agregd la politica de operacién 12y 13.
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-05-14 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-05-14 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ REFERENTE MIPG
APROBO 2025-05-14 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-05-14 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
15. COLABORADORES
NOMBRE
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