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IDPAC ‘ BOGOTA LIQUIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y SEGUIMIENTO POSTCONTRACTUAL Fecha:

ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTA D Versién:
‘ 1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del proceso: Gestion Contractual

Establecer las actividades a adelantar para la liquidacién de los Contratos o Convenios suscritos por la Entidad, una vez vencido o terminado el plazo de ejec
Objetivo: circunstancias de tiempo, modo o lugar que hayan afectado la continuidad en la ejecucién de los mismos, hacer seguimiento a las obligaciones postcontractuales y
en esta etapa.

Inicia con la evaluacién del cumplimiento de los Contratos o Convenios por parte de los Supervisores e Interventores, identificando si aquéllos requieren ser liquidad

Alcance 8 . L - IR . L . N
y ejecutoriedad del acto contractual o administrativo de liquidacion; si se requiere y finaliza con acta de cierre del expediente contractual.

Término Definicion

Acta de Liguidacion Documento que contiene el balance financiero final de la ejecucién del Contrato o Convenio y en el cual constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones
q poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo por todo concepto.
Oficio cuyo destino puede ser interno o externo a la Entidad, cuenta con un nimero de radicaciéon y cumple con la estructura de los formatos Plantilla Comunica

Somlpicaoicilotical y Plantilla Comunicacion Interna IDPAC-CE-PL-06.

Firma Gréfica Digitalizada Es aquella de naturaleza digital que representa la firma manuscrita, da fe de una voluntad y garantiza la identidad del emisor en el documento en el que se relaci

Lo Es la efectuada de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efe
Liquidacién Bilateral A Bz o . a
liquidacion se realizara en los términos descritos en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
Liguidacién Unilateral Es la efectuada en los casos en que el Contratista 0 Asociado, no se presente a la liquidacién previa notificacion o convocatoria que le haga la Entidad, o las |
q sobre su contenido, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
Los pasivos exigibles son compromisos que fenecen por no haber sido cancelados en la vigencia en que se constituyeron como reserva presupuestal o cuent

Pasivos exigibles : : -
pagarse con cargo al presupuesto de la vigencia en que se haga exigible su pago.

Son los compromisos legalmente constituidos que tienen registro presupuestal pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y seran |

Reserva presupuestal L
siguiente.

La ordenacién del gasto es aquella facultad de los érganos estatales que disponen de autonomia presupuestal, para ejecutar el presupuesto de gastos asigna

del Presupuesto, lo que genera un ambito de decisién propio en punto a la contratacion y a la disposicion de los recursos adjudicados. Asi mismo, la conformac

de ordenacién del gasto, en el caso de cada 6rgano del presupuesto en particular, es un asunto que la Constitucién ha deferido al Legislador. En este sentido, i

alcance y forma de ejercicio de la facultad de ordenacion del gasto, siempre y cuando no se vulnere el nicleo esencial de la autonomia presupuestal.

Ordenacién del gasto

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Producto

1. IDPAC-GC-FT-16: Acta de Liquidacion

2 IDPAC-GC-FT-38: Formato seguimiento actas de liquidacion

3. IDPAC-GC-FT-51: Acta de Cierre Expediente Contractual

4. Comunicaciones oficiales (internas y externas)

4. POLITICAS

No. Descripcion

1 Para la etapa postcontractual, se aplicaran los lineamientos y directrices documentados en el Manual de Contratacién y Supervision, asi como lo dispuesto en la normatividad aplicable.

El Proceso de Gestion Contractual se abstendra de realizar los tramites postcontractuales cuando se identifique que el expediente contractual y las Plataformas de Contratacion Publi
de documentos definidos en los Listados de Verificacién Documental vigentes para cada modalidad de seleccién, asi como los deméas documentos que se deriven del Contrato o Conv

El acta de liquidacion debe contener la constancia del estado final de la ejecucion de las prestaciones u obligaciones adquiridas por cada una de las partes, como consecuencia
Convenio, o de la terminacién anticipada del mismo, debera adjuntarse el estado de cuenta y relacionarse los demas soportes a que haya lugar teniendo en cuenta las vicisituc
sanciones por incumplimiento que se hayan impuesto al Contratista o Asociado, descuentos, acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las div
declararse a paz y salvo.

El acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion contra el acto administrativo de Liquidacion Unilateral, debera notificarse en los términos previstos por el Cédigo de proce
Contencioso Administrativo. Surtido el tramite del recurso se entienden agotados los requisitos de procedibilidad y el acto se concibe ejecutoriado.

Es deber del Supervisor e Interventor y de la dependencia responsable del Contrato o Convenio, verificar ante la Secretaria General - Presupuesto y Tesoreria, el pago al Contratista o
o la liberacién de los saldos no ejecutados o compensados que arroje el acta de liquidacion, y asi evitar la constitucién de pasivos exigibles.

El Contratista o Asociado, podra hacer objeciones respecto de la liquidacion bilateral, las cuales debera allegar de manera escrita, para estudio y respuesta de la Entidad. Si el C
salvedades a la liquidaciéon por mutuo acuerdo, la liquidacién unilateral solo procedera en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. De igual manera, si s
unilateral quedan obligaciones postcontractuales vigentes, el Supervisor e Interventor, debera dejar constancia de ello en la respectiva acta de liquidaciéon para que se tomen las
lugar.

En el caso de existencia de Contratos o Convenios, que no hayan sido liquidados dentro del término legal establecido, la Entidad debera realizar la correspondiente constancia
acciones disciplinarias, a que haya lugar.

Los documentos y registros que se generen como parte de la Gestién Precontractual, Contractual y Postcontractual, deben ser conservados y archivados de acuerdo con lo estable
Proceso de Gestion Documental de la Entidad. Se deben aplicar las Tablas de Retencién Documental y lo dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacién Publica y el Archivo Gene

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el paragrafo No. 3 del articulo 8° del Decreto 2474 de 2008, la Entidad esta obligada a publicar en lg
Publica, los documentos y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, en la fecha de su expedicién, o a més tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes.
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10 Cada dependencia, contara con un (01) enlace para el proceso de Gestién Contractual, al cual, se le comunicara todas las actuaciones que se requiera, en la etapa precontractual, col
su gestion y trdmite dentro de los tiempos y plazos definidos, en el presente procedimiento.
11 En los casos en los cuales la ley lo permita, se podra realizar el tramite de firma del acta de liquidacién por medio de canales electronicos y digitales, a través de la suscripcion con firmi
12 Las personas incluidas dentro del flujo de aprobacion en la Plataforma de Contratacién Publica - SECOP I, son responsables de la revision y verificacion de la informacién diligenciada

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. |Nombre de la actividad Diagrama Responsable Descripcion Control

Inicio

- . Identifica cuéles son los Contratos o Convenios, que tienen saldos a liberar a favor de
Identificar si el Contrato : 8 P PP
. N Supervisor e la Entidad, cuando se haya pactado contractualmente los términos de la liquidacion o
1 o Convenio, requiere ser = h 3 L N
i Interventor en los demas que lo requieran de conformidad con la normatividad vigente, para
q adelantar tramite de liquidacion bilateral con el Proceso de Gestion Contractual.

>i® ¢El Contrato o Convenio, requiere el tramite de liquidacién?

Si: Pasa a la actividad No. 3
No: Pasa a la siguiente actividad

Una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
-~ mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las
Proyectar y suscribir Abogado y ; : . ]
g obras o bienes, se proyecta y suscribe por parte del abogado asignado de la IDPAC-GC-FT-5:
2 acta de cierre del personal i p y . B
. - verificacion de las garantias, el acta de cierre del expediente contractual y la remite al
expediente contractual asignados . -
personal responsable de la Gestion Documental del Proceso de Gestién Contractual
para su verificacion y firma

x

Fin

Elabora el acta de liquidacién bilateral dentro del término previsto en laley o en el
Contrato o Convenio pactado de comun acuerdo, después del vencimiento de la

ejecucion contractual o del acto administrativo de terminacion, teniendo en cuenta
Personal asignado, para ello los acuerdos, desacuerdos, vicisitudes, sanciones, multas y demas eventos
Elaborar y remitir el acta ﬁ]l:gilr;stg: ; ocugrlngs Z?J;rgre;alln?fr(\:/:(r::g: dzl (;,)onfrato o ng&/enlo.di;l acta debe tlastalr,flrmfgtjal por « IDPAC-CE-PL-06:

de liquidacién bilateral _ P y debera ser remitida mediante _comunicacion oficial IDPAC-GC-FT-1¢
Apoyo a la interna con los soportes de la informacidn financiera y los demas que se requieran, al

Supervision Proceso de Gestién Contractual.

]

Los términos previstos en la ley seran los que determinaran la pérdida de la
competencia para la liquidacion contractual.

Conforme a los lineamientos legales, técnicos y financieros establecidos en el Manual
de Contratacién y Supervisién, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
Ej radicacion, el abogado asignado, revisa el acta de liquidacion bilateral, las Plataformas
Revisar el acta de de Contratacion Publica, y el expediente fisico o digital, corroborando que los X IDPAC-GC-FT-16

T Abogado asignado
liquidacion bilateral g 9 documentos contractuales se encuentren completos. |

Para esta revision, se tiene en cuenta los listados de verificacion documental
establecidos por el Proceso de Gestion Contractual

¢El acta de liquidaci6n bilateral requiere ajustes o se evidencia la falta de documentos

No 5
>_® requeridos?

Si Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Pasa a la actividad No. 7

Se solicita a través de correo electrénico, la correccion al acta de liquidacion bilateral y
Solicitar ajustes al acta en caso de ser requerido, se deberé allegar y/o publicar la documentacion faltante en Cor
5 de liquidacién y/o [ :J Abogado asignado las Plataformas de Contratacién Publica, para dar continuidad con el tramite. La X |DPAC-CE-PL-06:

documentacion faltante dependencia solicitante contara con cinco (05) dias hébiles siquientes, de lo
contrario se realiza la devolucion del tramite a través de comunicacion oficial interna.
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Revisar las correcciones
del acta de liquidacién
6 bilateral, verificar
documentos faltantes y
remitir para revision

Revisar y remitir el acta

7 de liquidacion bilateral
con los soportes
Verificar al acta de
8 liquidacio6n bilateral con
los soportes
9 Suscribir el acta de
liquidacién bilateral
10 Remitir acta de

liquidacién bilateral

Enviar para la
11  suscripcién del acta de
liquidacién bilateral

Remitir para fechado y
12 publicacién el acta de
liquidacién bilateral

Fechar y publicar acta

= de liquidacion bilateral

Efectuar las acciones

14
presupuestales

Si

]

Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes, el abogado asignado revisa las
correcciones del acta de liquidacion, verifica si se allegé y/o publicé la documentacién
faltante en las Plataformas de Contratacién Publica y remite via correo electrénico la

documentacion, para la revision.

En caso de identificar que no se tuvieron en cuenta la totalidad de las observaciones,
se vuelve a la actividad No. 5, para lo cual contara con los mismos términos para
respuesta.

Abogado asignado

En el evento que por méas de dos (02) veces, no se atiendan las correcciones
advertidas por el Proceso de Gestion Contractual, se realizara la devolucion del
trdmite por comunicacion oficial interna.

Revisa en su integralidad el acta de liquidacién bilateral con los soportes remitidos por

correo electrénico, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes.

Profesional

asignado - . P
9 En caso de requerir ajustes, lo devuelve al abogado asignado del tramite, para su

correccion, el cual contar& con cinco (5) dias habiles.

El abogado verifica el acta de liquidacién bilateral con los soportes, dentro de los tres

gbogadelasignade (03) dias habiles siguientes, de manera previa a la suscripcion por las partes.

Efectuada la revision correspondiente y cumplidos los requisitos legales establecidos,
dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes, se revisa y suscribe el acta de
Ordenador del liquidacion bilateral.
Gasto
En caso de requerirse, se haré la devolucion para que el Proceso de Gestion
Contractual remita a la dependencia solicitante, los ajustes necesarios.

Profesional Suscrita el acta de liquidacion por el Ordenador del Gasto, se remite al Supervisor e
asignado Interventor, para la suscripcién de la misma por parte del Contratista o Asociado.

Personal asignado,

Supervisor e Se envia el acta de liquidacion bilateral, a través de medios fisicos o virtuales, para
Interventor o que en el término de_cinco (05) dias habiles siguientes, se suscriba por parte del
Apoyo a la Contratista o Asociado.

Supervision

¢La liguidacion se suscribe?

Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Se analiza la situacion:
-Si el Contratista 0 Asociado, presenta objeciones debera aplicarse lo relacionado en
la actividad No. 15.
-Si el Contratista 0 Asociado, no suscribe el acta de liquidacion bilateral, se aplica la
actividad No. 16

Personal asignado,
Supervisor e Envia el acta de liquidacion bilateral al Proceso de Gestién Contractual, dentro del dia

Interventor o habil siguiente a su suscripcién, para fechado y publicacién en las Plataformas de
Apoyo a la Contratacién Publica, y archivo en el respectivo expediente contractual.
Supervision

Se efectua el fechado y la publicacién en las Plataformas de Contratacion Publica, del
acta de liquidacién bilateral, en los términos dispuestos en la ley.
Posteriormente, se notifica al Supervisor e Interventor via correo electrénico.

Profesional
asignado

Dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la publicacion, el Ordenador del
Gasto solicita la liberacién de saldos al Proceso de Gestién Financiera cuando a ello
Ordenador del haya lugar. Asimismo, el Supervisor e Interventor debe gestionar los pagos, en caso
Gasto y Supervisor de que existan saldos a favor del Contratista o Asociado, conforme al procedimiento
e Interventor interno establecido.

Una vez se giren o liberen los saldos, remitirse a la actividad No. 2.

X

IDPAC-GC-FT-16
|

Cor
IDPAC-GC-FT-16
|

Cor
IDPAC-GC-FT-16
|

IDPAC-GC-F

IDPAC-CE-PL-06:

IDPAC-CE-PL-04 [
oCo

IDPAC-CE-PL-06:

IDPAC-GC-FT-38 |

Cor
Plataformas

IDPAC-CE-PL-06:
Col
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Versién:

Analizar las objeciones
15 presentadas por el
Contratista 0 Asociado

Elaborar y remitir
16  solicitud de liquidacion
unilateral

Revisar la solicitud de
liquidacion unilateral, las
Plaformas de

4 Contratacion Publica y el
Expediente fisico o
digital
Solicitar ajustes de la
18 solicitud de liquidacion

unilateral y/o
documentacion faltante

Revisar las correcciones
de la solicitud de
19 liquidacion unilateral y
verificar documentos
faltantes

Proyectar la Resolucion
20 de liquidacién unilateral
y remitir para revision

Revisar y remitir el
proyecto de Resolucion
21  de liquidaci6n unilateral
con los soportes
correspondientes

Verificar el proyecto de
22 Resolucion de
liguidacién unilateral

Suscribir la Resolucion

2 de liquidacién unilateral

Publicar y comunicar la
24 Resolucion de
liquidacién unilateral

[ ]

No

[ ]

[ ]

No

De conformidad con los soportes incorporados al expediente contractual, se analizar

dentro de los guince (15) dias habiles siguientes, si las objeciones pueden ser

tenidas en cuenta.

Supervisor e
Interventor

¢Las objeciones pueden ser tenidas en cuenta?

Si: Pasa a la actividad No. 3
No: Pasa a la siguiente actividad

Personal asignado,
Supervisor e
Interventor y

Apoyo a la
Supervision

Dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes, elaboran y remiten la solicitud de
liquidacién unilateral con los soportes correspondientes, teniendo en cuenta solo
aquellos aspectos sobre los cuales el Contratista o Asociado, no gener6 objeciones u
observaciones.

X

Conforme los lineamientos legales, técnicos y financieros establecidos en el Manual
de Contratacién y Supervision, dentro de los_ diez (10) dias hébiles siguientes a la
radicacion, el abogado asignado, revisa la solicitud de liquidacién unilateral, las
. Plataformas de Contratacion Publica y el expediente fisico o digital, corroborando que

Abogado asignado
se encuentren completos los documentos contractuales.
Para esta revision, se tienen en cuenta los listados de verificacién documental
establecidos por el Proceso de Gestion Contractual

¢La solicitud de liquidacién unilateral requiere ajustes o se evidencia la falta de
documentos requeridos?

Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Pasa a la actividad No. 20

Se solicita a través de correo electrénico, los ajustes de la solicitud de liquidacién
unilateral y en caso de ser requerido, se debera allegar y/o publicar la documentacion
faltante en las Plataformas de Contratacién Publica, para dar continuidad con el
tramite. La dependencia solicitante contara con cinco (05) dias habiles siguientes,
de lo contrario se realiza la devolucién del tramite a través de comunicacion oficial
interna.

Abogado asignado

Dentro de los cinco (5) dias hébiles siquientes, el abogado asignado revisa las
correcciones de la solicitud de liquidacion unilateral y verifica si se alleg6 y/o publicé la
documentacion faltante en las Plataformas de Contratacion Publica. En caso de
identificar que no se tuvieron en cuenta la totalidad de las observaciones, se vuelve a
Abogado asignado  la actividad No. 18, para lo cual contara con los mismos términos para respuesta. X
En el evento que por mas de una (01) vez, no se atiendan las correcciones advertidas
por el Proceso de Gestién Contractual, se realizaré la devolucion del tramite por
comunicacion oficial interna.

Proyecta la Resolucién de liquidacion unilateral con los soportes allegados, dentro de

los diez (10) dias habiles siguientes y se remite via correo electrénico para la

revision

Abogado asignado

Revisa en su integralidad el proyecto de Resolucion de liquidacién unilateral con los
soportes remitidos por correo electrénico, dentro de los cinco (05) dias hébiles
Profesional siguientes.
asignado
En caso de requerir ajustes, lo devuelve al abogado asignado del tramite, para su

correccion, el cual contara con cinco (5) dias habiles.

Verifica el control de legalidad del proyecto de Resolucién de liquidacion unilateral
con los soportes necesarios, dentro de los_tres (03) dias habiles siqguientes, de X
manera previa a la suscripcion del ordenador del gasto.

Abogado asignado

Efectuada la revision correspondiente y cumplidos los requisitos legales establecidos,

ClRSELr Gl dentro de los ocho (08) dias habiles siquientes, el Ordenador del Gasto, verifica y X

Gasto A 7 o .
suscribe la Resolucion de liquidacion unilateral.
Profesional Se realiza la publicacién de Resolucién de liquidacion unilateral, en las Plataformas de
. Contratacién Publica y se comunica por correo electrénico a la dependencia X
2gacy solicitante

IDPAC-CE-PL-06:

Col
IDPAC-CE-PL-06:

IDPAC-CE-PL-06:

Proyecto de Resol
Cor

Proyecto de Resol
Cor

Proyecto de Resol
Cor

Resolucién ¢

Plataformas
Cor
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25

26

27

28

29

30

Notificar al Contratista o
Asociado

Elaborar el proyecto de
Resolucion que resuelve
el recurso de reposicion

Revisar el proyecto de
Resolucion que resuelve
el recurso de reposicion

Verificar el proyecto de
Resolucién que resuelve
el recurso de reposicion

Suscribir la Resolucion
que resuelve el recurso
de reposicion

Publicar y comunicar la
Resolucion que resuelve
el recurso de reposicion.

Profesional Se notifica al Contratista 0 Asociado, segun lo dispuesto el Capitulo V de la Ley 1437 X
asignado de 2011
¢.Se presenta recurso de reposicién?
Si: Pasa a la siguiente actividad.
No: Pasa a la actividad No. 14
Abogado ; a . - . .
. Dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes, el abogado asignado junto con el
gnado, Supervisor e Interventor, proyectan la Resolucién que resuelve el recurso de X
Supervisor e Py
resposicion.
Interventor
. Revisa en su integralidad el proyecto de Resolucion que resuelve el recurso de

Profesional . . ; . P

. reposicién con los soportes necesarios, dentro de los siete (07) dias hébiles X

siguientes y se remite por correo electronico para su verificacion

El abogado verifica el control de legalidad del proyecto de Resolucién que resuelve el
recurso de reposicién con los soportes necesarios, dentro de los_cinco (05) dias X
habiles siguientes, de manera previa a la suscripcién del ordenador del gasto.

Abogado asignado

Efectuada la revision correspondiente y cumplidos los requisitos legales establecidos,

Odenadod! dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, el Ordenador del Gasto, verifica y X

Gasto ~ — N
suscribe la Resolucion que resuelve el recurso de reposicion.
Se realiza la publicacién de la Resolucién que resuelve el recurso de reposicion, en
. las Plataformas de Contratacion Publica y se comunica por correo electrénico a la
Profesional } .
; dependencia solicitante. X
asignado

Finalizada gestion, remitirse a las actividades No. 25 y 14, respectivamente.

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

IDPAC-CE-PL-04: |

Proyecto de Resol
d

Proyecto de Resol
d

Proyecto de Resol
d
Cor

Resolucién que res

Plataformas
Cor

Version Fecha Descripcién del Cambio
6 22/04/2019 Version publicada en el SIG PARTICIPO.
Se actualiza el procedimiento en su integralidad. En ese sentido, se adicionaron definiciones requeridas para el entendimiento d
7 30/09/2020 agregaron y complementaron politicas, se adecuaron los verbos rectores de cada actividad, se incluyeron los términos de respueste
actividades.
8 30/06/2021 Se actualiza el procedimiento en su integralidad, distribuyendo los productos de acuerdo a las actividades contenidas en el present

Elaborado por:

politicas y definiendo nuevos responsables y actividades en el desarrollo del procedimiento.

‘ 7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Aprobado por:

Maria Victoria Gdmez
Nombre Silvia Vanessa Barrera
Paula Andrea Zapata Morales
Cargo Contratistas Secretaria General
Fecha: 31/05/2021

Revisador por:
Nemlie EFislon Eﬁrlque Tgrres Navarrete Noilhie
Silvia Milena Patifio Leén
& Contratista Secretaria General R
9 Contratista Oficina Asesora de Planeacién 9
Fecha: 23/06/2021 Fecha:

Pablo César Pacheco Rodrigt

Secretario General

30/06/2021
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:ucion contractual o acaecidas
demaés actividades contenidas

los, contindia con la suscripcion

i a que llegaren las partes para

cién Externa IDPAC-CE-PL-04

ona.

cto. De no existir tal término, la
Jartes no lleguen a un acuerdo

a por pagar y por tanto, deben

pagados dentro de la vigencia

do por la respectiva Ley Anual
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