LIQUIDACION CONTRACTUAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GCT-05

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 1

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Expedir el acta de liquidacion por mutuo acuerdo o el acto administrativo de liquidacion unilateral
OBJETIVO: mediante el cumplimiento de la normatividad vigente para la liquidacion de contratos o convenios
y la revision de los documentos soporte con el fin de finiquitar la relacion contractual y determinar
si se encuentra a paz y salvo.

Inicia con la recepcion de la solicitud de liquidacién de contrato o convenio, continda con la

ALCANCE: revisién del documento y termina con la suscripcion del acta de liquidacién por mutuo acuerdo o
Resolucién de liquidacion unilateral ejecutoriada, con su correspondiente publicacion en el
SECOP 1 y Il
NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Estudios Previos: Es el conjunto de documentos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, orientado a
establecer la oportunidad y conveniencia técnica, juridica y financiera de las necesidades a contratar identificadas por la entidad, de manera que
los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribucién de riesgos que se propone,
ordenando ponerlos a disposicion de los interesados de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones en los casos que haya a
lugar.

Liquidacién: Es el procedimiento mediante el cual, una vez terminado el contrato las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron
las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.
También en la liquidacién, las partes acordaran los ajustes, revisiones de cuentas, el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes y
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes.

Liguidacién bilateral: Supone un acuerdo de las voluntades entre la SDSCJ y el Contratista en relacion con el balance final del contrato y el acta
correspondiente. Las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder a la liquidacion, o dicho plazo se puede establecer en los
pliegos de condiciones.

Liguidacién unilateral: Si no se logra acuerdo sobre el contenido de la liquidacion o el contratista no concurre al acto de liquidacion, la Entidad
puede practicar la liquidacion unilateral mediante acto administrativo/Resolucion debidamente motivado, y para el cual procede el recurso de
reposicion. La posibilidad de liquidar unilateralmente el contrato sélo corresponde a la SDSCJ, no al contratista. Ver manual de Contratacion
Supervision e Interventoria MA-GCT-01

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de plataformas o soluciones tecnolégicas puestas a
disposicion del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

SECORP II: Es la segunda version del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion Plblica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea.
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DEFINICIONES

Unidad Ejecutora: Es la(s) dependencia(s) que asumen el impulso y gestién de los procesos contractuales, teniendo como parametro de referencia
la fuente de los recursos que se ejecutan, es decir, si estos corresponden a ciertos proyectos de inversion o a los gastos generales del presupuesto
de funcionamiento, En la Entidad la Direccion Juridica y Contractual y la Direccion de Operaciones para el Fortalecimiento, por ser las son las
areas que adelantan los procesos de contratacion y son las UNIDADES EJECUTORAS. Es este marco normativo el que determina la competencia
de cada una de las dependencias que y demas establecidas en las normas legales

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS

INTERNOS

Guia para la codificacion de bienes y servicios — Colombia Compra
Eficiente.

Guia para la elaboracion de estudios del sector — Colombia Compra
Eficiente.

Manual para la identificacion y cobertura del riesgo — Colombia
Compra Eficiente.

Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los
procesos de contratacion — Colombia Compra Eficiente. Manual de
uso del SECOP Il Entidades Estatales

Documento de cuantias de contratacion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de Registro Presupuestal

Formato de Control de Retiro para OPS

Formato certificado de cumplimiento supervisor de contrato OPS F-GCT-
1137.

Formato informe del supervisor de contratos diferentes a OPS F-GCT-
1139

Informe mensual ejecucién contractual orden de prestacion de servicios
F-GCT-1138

Formato informe final ejecucion contractual F-GCT-1140

Formato Acta de terminacién de Contrato F-AB-1366.

Formato Acta de entrega y recibo a satisfaccion de obras F-AB-1331
Formato Solicitud de Ingreso a Almacén F-GRF-1107

Formato Acta Liquidacién Contrato F-GCT-1145

Manual de Contratacion Supervision e Interventoria MA-GCT-01

POLITICAS DE OPERACION

1. Elsoporte para la liquidacién del contrato serd el certificado de cumplimiento del supervisor y el acta de recibo definitivo a satisfaccion (cuando
aplique). Para los contratos diferentes a prestacion de servicios se deberd incluir también el Informe Final y para los contratos de obra se
deberé allegar el acta de recibo final de obra a satisfaccién. En el caso de contratos de prestacion de servicios, adicionalmente, se debe allegar
el informe mensual y el informe final suscritos por el contratista. En cualquier caso, si existe un Ultimo pago sujeto a liquidacion, se deberan
aportar los documentos soporte para dicho pago. Supervisor y/o interventor debera tener en cuenta las fechas de ejecucién del contrato.
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POLITICAS DE OPERACION

El supervisor y/o interventor deberé realizar de forma adecuada su funcion, con el fin de realizar la liquidacion del contrato dentro de los plazos
establecidos en la ley. Brindar asesoria a las diferentes dependencias sobre el proceso contractual a seguir, previa radicacién de los
documentos ante la Unidad de ejecutor. Se deben atender las Directrices establecidas en el Manual de Contratacion, Supervision e
Interventoria de la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia y las Circulares de Colombia Compra Eficiente.

v

v
v

v

La solicitud debera acompafarse del formato de acta de liquidacion del contrato F-GCT-1145 debidamente diligenciada y
acompafiada de los siguientes documentos:

Reporte de Estado de cuenta del contrato del sistema de informacién de informacion definido por la entidad.

Constancias de pagos de aportes a seguridad social (salud, pensién y ARL) del ultimo mes o certificacion del revisor fiscal o
representante legal (si aplica).

Antecedentes del contratista, persona juridica y de su representante legal.

Certificacion de Existencia y Representacion Legal

e Paracontratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion

AN NI NN

Control de Retiro para OPS (junto con pantallazo de aprobacién).

Certificado de cumplimiento supervisor de contrato OPS F-GCT-1137

Informe mensual ejecucion contractual orden de prestacion de servicios F-GCT-1138
Informe final ejecucion contractual F-GCT-1140

e Paracontratos diferentes a Prestacion de servicios profesionales y/o apoyo ala gestion.

v
v
v

v
v
v

Documentos de existencia y representacion legal no mayores a 30 dias.

Formato informe del supervisor de contratos diferentes a OPS F-GCT-1139

Se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad
del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a
la responsabilidad civil y cumplimiento, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién
del contrato.

Informe final ejecucién contractual F-GCT-1140.

Solicitud de Ingreso a Almacén F-GRF-1107 (cuando aplique)

o Paracontratos de obra se deberan allegar los siguientes documentos adicionales:

v

Acta de terminacién de Contrato F-AB-1366.
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POLITICAS DE OPERACION

AN N N N N NN

acta de entrega y recibo a satisfaccion de obras F-AB-1331
Informe final ejecucion contractual F-GCT-1140

Manual de mantenimiento (cuando aplique)

Paz y salvos con el personal.

Actas de fijacion de items no previstos.

Informe técnico.

Compendio de todas las actas de recibo.
Solicitud de Ingreso a Almacén F-GRF-1107 (cuando aplique)

Para convenios:
v' Formato informe del supervisor de contratos diferentes a OPS F-GCT-1139
v"  Reporte de Estado de cuenta del contrato del sistema de informacién de informacién definido por la entidad. (cuando aplique)

v' Cumplimiento de clausulas o condiciones especiales (cuando aplique)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

< RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC;BYJI%AD DE?gg:ng)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Radica la solicitud ante la unidad
ejecutora correspondiente para revision
juridica del acta de liquidacion del contrato -
) Iy . Memorando solicitud
. - o convenio F-GCT-1145 o la resolucién de Supervisor(a) y/o o
Radicar la solicitud, para liquidacio . . de revision del acta o
DA iquidacion unilateral, debidamente Interventor(a) o
revision juridica del . | : X Resolucién de
1 proyecto de acta de suscrita por el Supervisor o interventor y /

liquidacién o resolucién de
liquidacion unilateral

por el contratista, la cual estara
acompafiada minimo de los siguientes
documentos: Acta Liquidacion, ademas de
los documentos establecidos en la politica
de operacibn numero 2 de este
procedimiento.

Dependencia a cargo de la
Supervision o de la
Interventoria

liguidacion unilateral
Propuesta Acta de
liguidacion
Anexos
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LIQUIDACION CONTRACTUAL

_DE BOGOTA DC._ PD-GCT-05
S ONVNENGIA ¥ JUSTICIA V.1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Rigﬁ;ﬁé rggrr:lci;a\ll?gioé:e Re_ci_be la cgrpeta con los documentos Pro_fesio_r]al asignado/ '
juridica del acta de solicitados e ingresa en la base_ de datos Direccion quldlcga,y Registro en base de
2 liquidaci6n o resolucion de de la correspondiente Unidad de Contractual / Direccién de datos y/o memorando
SR : Contratacion el  requerimiento  de Operaciones para el de solicitud con anexos
liquidacion unilateral y liquidacion Fortalecimiento
documentos soporte '
. - . Profesional asignado /
: - gzlgrlr?;a S(()i“eCItUdg)éSrfizgr? e rgfgﬂ;itg: Direccion Ju_rl'dic_q y R_epart_q de trémite -
3 Asignar solicitud establecido el tramite para adelantar el Contractugl / Direccion de AS|gnac_|9n por sistema
tramite de revision. Operacmm_as_para el de gestion documental
Fortalecimiento
Revisa el proyecto de acta de liquidacién
o la Resolucion de liquidacion unilateral y
verifica que estén todos los documentos
soportes, ademas del Balance Financiero
del Contrato, soporte de pagos expedido
por Direcciéon Financiera; Certificacion de
Revisar el proyecto de acta | cumplimiento; Constancias de pagos de Profesional asignado /
de liquidacién o la aportes a seguridad social (salud, pension Direccion Juridica y Expediente contractual
4 X Resolucion de liquidacion | y ARL) del udltimo mes, las garantias, Contractual / Direccién de — Soportes acta de
unilateral (segun sea el ingresos al almacén, Reporte estado de Operaciones para el liquidacion revisados
caso) cuenta y las notificaciones (en casos de Fortalecimiento
que se expida un acto administrativo) de
conformidad con las directrices
establecidas en el Manual de contratacion
y Supervisién e interventoria y la politica
de operacibn numero 2 de este
procedimiento.
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ALCALDIA MAYOR

LIQUIDACION CONTRACTUAL

DE BOGOTA DC. PD-GCT-05
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
¢Los documentos cumplen | Sl: ContinGa en la actividad namero 7
los requisitos? NO: Continda en la siguiente actividad.
Solicitar al supervisor del contrato
;T)Tic(j::?;r:teecorlgzo e;e_ﬁtsrtoe nslcorz T;Zr:;g(;indg Profesional asignado / Correo Electrénico y/o
Solicitar ajustes al proyecto subsanar. En cas]o de no gubsanar lo Direccién Juridica y devolucion por el
5 de acta de liquidacion y a - ' . Contractual / Direccién de sistema de gestion
solicitado dentro de los tres (3) dias .
los documentos de soporte | ~." = ; Operaciones para el documental de la
siguientes, se debe cerrar el radicado a Fortalecimiento Entidad
través del sistema de gestion documental '
de la entidad.
El supervisor realiza las modificaciones, . /
. . ajusta o0 subsana los documentos Supervisor(a) y/o
Realizar y enviar los . Interventor(a) L
i correspondientes de acuerdo a las Correo electrénico o
ajustes y entregar SO . . /
6 U indicaciones del profesional de la Unidad . memorando con
documentacién ajustada o . ; : Dependencia a cargo de la :
Ejecutora y remite mediante correo L documentos ajustados
subsanada ‘s . Supervision o de la
electronico o a través de memorando. Interventoria
(Regresa a la actividad 4)
Luego de la revision de todos los Correo electrénico
Dar viabilidad juridica al documentos y estando ellos ajustados, se Director(a) Acta de liguidacion o
acta de liquidaciébn o ala | procede a enviar via correo electrénico / Direccion Juridica y de la Resolucion de
7 Resolucién de al/a Director (a) de la Unidad de Ejecutora Contractual / Direccién de liquidacion
liquidacién unilateral para que incluya el visto bueno de Operaciones para el unilateral y
(segun sea el caso) aprobacion previo visto bueno del Fortalecimiento documentos soporte y
responsable del trdmite. soportes de pago.
Remitir a_c}a de I!qu!dac!gn El Acta de liquidacion o la Resolucién de . D|.r,ector(§1)_ Correo electrénico y/o
o resolucién de liquidacion | -~ " 7 . ; . Direccién Juridica y .
; ) liquidacién unilateral, se remite a través de . o documento e fisico de
8 unilateral para firma por Contractual / Direccién de

parte del Ordenador del
Gasto

correo electrénico o de manera fisica al
Ordenador del Gasto.

Operaciones para el
Fortalecimiento

envio al Ordenador del
Gasto
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC&YJIED)AD DE?SOR:VIIDS)'ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)

Firmar el acta de
9 liquidacién o la Resolucién
de liquidacion unilateral

El ordenador del gasto luego de su
revision, firma el acta de liquidacion o la
Resolucién de liguidacion unilateral con
viabilidad juridica.

Ordenador del Gasto
/
Dependencia a cargo de la
ordenacion del gasto

Acta de liquidacion o
Resolucién de
liguidacion unilateral
firmada

Remitir a la Unidad de
ejecutora el Acta de
10 liquidacién o la Resolucién
de liquidacién unilateral
firmada

El ordenador del Gasto remite a través de
correo electrénico o documento en fisico a
la Unidad Ejecutora el acta de liquidacién
o la resolucion de liquidacion unilateral
firmada para que se realice el tramite
pertinente.

Se actualiza en la base de datos la
informacion.

Apoyo administrativo
/
Dependencia a cargo de la
ordenacion del gasto

correo electronico o en
documento fisico de
Acta de liquidacion
firmada

¢El documento es un acta
de liquidacion?

Sl. Continde en la actividad 12.

NO. El documento corresponde a una
Resolucién unilateral de liquidacién
continde en la siguiente actividad.

11 Notificar la Resolucion.

La Unidad Ejecutora realiza el tramite
pertinente de notificacién de la Resolucién
de liquidacién unilateral al contratista,
agotando lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Profesional asignado /
Direccién Juridica y
Contractual / Direccién de
Operaciones para el
Fortalecimiento

Notificacion de la
Resolucién de
liquidacién unilateral

Enviar copia del acta de
liquidacion firmada por las
partes o de la Resolucion
de liguidacion unilateral y
su firmeza al supervisor o

interventor del contrato

12

La Unidad ejecutora envia a través de
correo electrénico o Memorando al area

encargada de la  supervision o0
interventoria del contrato y a quien
proyecto los actos administrativo, una
copia del acta de liquidacién debidamente
fechada o de la Resolucion con la firmeza

Profesional asignado /
Direccidn Juridica y
Contractual / Direccién de
Operaciones para el
Fortalecimiento

Correo electronico o
memorando
con la copia del acta de
liquidacién o la
Resolucién de
liguidacion unilateral
ejecutoriada
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GCT-05
S ONVNENGIA ¥ JUSTICIA V.1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC&YJIED)AD DE?CC:ZOR,IVITS)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
del acto administrativo para que realicen
los tramites pertinentes de pagos o
liberacién de recursos.
Profesional asignado / Acta de liquidacién o la
La Unidad Ejecutora publica en el SECOP Direccion Juridica y Resolucion de
13 Publicar en el SECOP

I'y Il el acta de liquidacién o la Resolucién
de liquidacién unilateral ejecutoriada.

Contractual / Direccion de
Operaciones para el
Fortalecimiento

Liquidacion publicada
en SECOP.

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elaboré: Gina Paola Cabra-contratista-Direccién de Operaciones para el Fortalecimiento

Monica Gonzalez- Contratista de la Direccién Juridica y Contractual
Maria del Pilar Tuta Ramos — Contratista de la Direccion Juridica y Contractual
Revis6: Natalia Roman - Directora de Operaciones para el Fortalecimiento

Ana Maria Moreno -Directora Juridica y Contractual

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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