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1.0BJETIVO

Este procedimiento establece las actividades a desarrollar frente a la solicitud y framite de la
fiquidacion y/o cierre de contratos, convenios suscritos por el Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal que permitan adelantarlas de forma eficiente y oportuna y con sujecion a lo
consagrado en la ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a los supervisores y cualquier otro funcionario que realice las
gestiones orientadas a la liquidacién y cierre de los contratos, convenios y demas negocios
juridicos. Inicia con el memorando de solicitud de liquidacion y/o cierre del contrato o convenio
suscrito por el supervisor, acompafado de los soportes necesarios para adelantar el tramite, y
termina con la liquidacion y acta de cierre del expediente contractual suscrita por el supervisor
del contrato o convenio cargada y aprobada en (SECOP |l, SECOP |, o TIENDA VIRTUAL,
segun corresponda.

3.RESPONSABILIDADES GENERALES:
3.1 Supervisor y/o interventor y Apoyo a la Supervision.

. Verificar que el expediente del confrato convenio o negocio juridico contenga los soportes
producto de la etapa precontractual, y de ejecucion del contrato, para proceder con el acta de
liquidacion o cierre del expediente.
* Entregar el expediente organizado, revisado y aprobado para el respectivo tramite de
liquidacién o cierre del expediente
. Entregar como soporte para la liquidacion:
v formato seguimiento a la ejecucién financiera codigo PA02-MNO2-F01, en el cual se evidencie
la ultima factura para pago presentada por el contratista.
v Soporte de ingreso a almacén cuando se trate de bienes (Movimiento de inventario).
v Estado de cuenta entregado por el area financiera del Instituto en el que se evidencie el
descargue de los movimientos del Registro presupuestal.
v Certificado de pagos y saldos, expedido por el area de tesoreria

Nota 1: El supervisor sera el responsable del contenido del expediente contractual, y que los infarmes
de supervision y entregables reposen en el mismo, al igual que toda la documentacion que se genere
durante la ejecucién de la mismo.

Nota 2: Si es una orden de compra de la tienda virtual no se anexara el proyecto de acta, porque se
utilizara el generado por la plataforma de Colombia Compra Eficiente, el supervisor debera anexar al
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memorando de solicitud de liquidacion: (i) Informe final de supervision, (ii) Certificado de pagos y
saldos expedido por tesoreria.

3.2 Subdirector de Gestién Corporativa

. Aprobar el Acta de Liquidacion del Contrato
3.3 Profesional Especializado o contratista de la Subdireccién Corporativa-Contractual

. Verificar informacién contenida en el acta de liquidacién con el expediente
» Salicitar las modificaciones que se consideren pertinentes
. Entregar al area

3.4 Profesional Especializado Subdireccién Corporativa-Financiera y/o contratista

* Entregar al drea que proyecta el acta de liquidacion el estado de cuenta en el que se evidencie
el descargue de los movimientos del registro presupuestal y los pagos realizados

Revisar acta de liquidacion de contrato en su integralidad y Verificar la informacién presupuestal
contenida en el Acta de Liquidacién, constatando que sea coherente en el sistema presupuestal de la
entidad.

3.5 Apoyo area técnica (Enlace Contractual) y/o apoyo a la supervisién

. Realiza la revision y organizacion del expediente contractual y elabora el proyecto de acta de
liguidacion y/o cierre del expediente.

3.6 Ordenador del Gasto.
« Aprobar acta de liquidacion
4 LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
» Laliquidacién de mutuo acuerdo debe realizarse dentro del término fijado por el articulo 60 de la
Ley 80 de 1993, el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y las demas normas concordantes
cuando se haya terminado el plazo de ejecucion del contrato o cuando a esta haya lugar por

causa de una terminacién anticipada, dentro de este tiempo el supervisor del contrato es
responsable de adelantar la gestion con el contratista.

Cadigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0 Pagina 3 de 18



PROCESO GESTION JURIDICA
PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE *
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS BOGOTA, ﬁgﬁéﬁk’éﬁ
CONVENIOS
Cédigo: PA02-PRO1 Versién: 2.0

El supervisor debera validar la informacién (soportes). Una vez verificada la informacion y haber
reunido los soportes respectivos, podra contar con el apoyo juridico del profesional asignado la
subdireccion de gestidn corporativa.
Para el efecto debe radicar en la Subdireccidén de Gestion corporativa el acta de liguidacion, el
informe final de supervisién debidamente diligenciado con toda la informacion que deba
contener, la certificacién de pagos y saldos (siempre que el contrato haya generado erogacion
para las partes). y todos los demas documentos que sean necesarios para su revision y aval por
parte de contractual. Adicionalmente, debera remitir toda la documentacién de la ejecucién
contractual que no repose en los expedientes contractuales.
Si el contratista no se presenta a firmar el acta de liquidaciéon o no existe mutuo acuerdo, El
Instituto Distrital de Protecciéon y Bienestar Animal procede a liquidar unilateralmente mediante
acto administrative motivado por el representante legal de la entidad.
El supervisor es responsable de la presentacién del proyecto de acta de liquidacién, para
proceder a iniciar el tramite de liquidacién.
En la etapa de liguidacion las partes acordaran los ajustes, revisiones, salvedades y saldos a
gue haya lugar. En caso de haber lugar a saldos a favor del contratista se le debe pagar los
saldos inclusive hasta con el acta de liquidacion, si fuere el caso contrario a favor de la entidad
el valor pendiente de rendimientos o valores no ejecutados, el contratista debera antes de la
suscripcion de la liquidacién, tramitar los procesos necesarios para reembolsar esos dineros al
Distrito para avalar el acta de liquidacién y declararse a paz y salvo.
Si se agotd el tramite de liquidacién bilateral, el contratista se negé a firmar el acta de
liquidacién, el Ordenador del Gasto debe decidir si inicia el proceso de liquidacion unilateral o
judicial, segun el caso.
En los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la Gestion o los de
ejecucion instantanea por regla general no requieren de liquidacién. No obstante, el supervisor
o interventor del contrato deberd remitir al Grupo de Contratos la certificacién de saldos
actualizada a fin que se evidencie la terminacion del contrato y el acta de cierre del expedlente
contractual. En el evento de existir reconocimientos para alguna de las partes se deberd
adelantar la liquidacion respectiva.
En caso de liquidar un confrato suscrito con una persona juridica, se deberd aportar el
certificado de existencia y representacién legal siempre que se haya cambiado de representante
legal. Igualmente debe aportar paz y salvo del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales.
En los casos de los convenios, se debera aportar el acto administrativo de nombramiento, el
acta de posesion, el acuerdo de facultades para celebrar y liquidar centratos y/o convenios del
alcalde o gobernador vigente al tiempo de la firma de fa liquidacién, cuando a ello haya lugar. Si
se trata de una entidad de derecho pUblico diferente a aquellas de orden territorial, se deberj
aportar el acto administrativo de nombramiento y el acta de posesion cuando aplique, asi como
los documentos de identificacién, y/o en los casos en lo que haya lugar, el certificado de
existencia y representacion legal —tal como es el caso de la empresas industriales y comerciales
del Estado.
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La norma que define los contratos que las Entidades Estatales deben liquidar sefala que la
liguidacion procede en los siguientes casos: 1- Los contratos/convenios de tracto sucesivo, es
decir aquellos cuya ejecucién, o cumplimiento se prolongue en el tiempo, ejemplo: Contratos de
suministro, prestacién de servicios distintos de los profesionales y de apoyo a la gestion, obra,
mantenimiento, consultoria, interventoria. 2- Aquellos contratos cuya ejecucién o cumplimiento
se prolongue en el tiempo. 3- Los contratos 0 convenios terminados anormalmente como, por
ejemplo, terminacién anticipada o terminacién unilateral con saldos de recursos. 4- Los demas
que lo requieran. Aungque no existe una norma que determine el alcance del Ultimo de [os
eventos, la Entidad Estatal puede definir en cada caso concreto si un contrato requiere
liquidacién o no con arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato, relevancia de
este o posibilidad de que se puedan presentar diferencias respecto de la ejecucion. La
liquidaciéon no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, lo anterior se aplica de igual forma a los contratos de esta naturaleza
establecidos en el Manual Derivado Los Convenios que no causen erogacién econémica para
ninguna de las partes y que no esté prevista la liquidacion en el clausulado, no deben ser
liquidados.

Oportunidad de liquidacion del Contrato/Convenio. E! contrato o convenio puede definir el
plazo para efectuar la liquidacién del contrato de mutuo acuerdo, para lo cual la Entidad Estatal
debe definir ese plazo teniendo en consideracion la complejidad del objeto del contrato, su
naturaleza y su cuantia. Si no ocurre ninguna de las dos circunstancias anteriores, el articuio 11
de la Ley 1150 de 2007 establece un plazo para la liquidacién del contrato de comin acuerdo.
Este plazo es de cuatro (4) meses, contados desde: 1. El vencimiento del plazo previsto para la
ejecucién del contrato o convenio. 2. La expedicién del acto administrativo que ordene la
terminacién del contrato o convenio, o la fecha del acuerdo que disponga la terminacion del
contrato o convenio.

El contratista puede soiicitar que se adelante el tramite, es responsabilidad de la Entidad
Estatal, a través del supervisor, convocarlo para adeiantar la liquidacién de comun acuerdo o
notificarlo para que se presente a la liguidacién, de manera que el contrato o convenio pueda
ser liquidado en el plazo previsto, el acordado por las partes, o ios cuatro (4) meses sefalados
en la Ley segidn corresponda. Una vez agotado el término anterior, la Entidad Estatal tiene la
facultad de liquidar unilateralmente el contrato o convenio, para lo cual dispone de un plazo de
dos (2) meses contados a partir del vencimiento del plazo convenido por las partes para
practicarla o en su defecto, de los cuatro (4) meses siguientes previstos por |a ley para efectuar
la liquidacién bilateral o de comun acuerdo.

Para que proceda la liquidacién uniiateral, es necesario que se presente una de las siguientes
situaciones: (i) que el contratista no se haya presentado al tramite de liquidacion por mutuo
acuerdo, a pesar de haber sido convocado o notificado o; (i) si las partes intentan liquidar el
contrato o convenio de comun acuerdo, pero no llegan a un acuerdo. Por ultimo, una vez
vencido el plazo para liquidar unilateralmente del contrato o convenio, la iey permite que sea
objeto de liquidacién, dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento de dicho plazo. Este
término corresponde a la posibilidad de interponer las acciones judiciales contra el contrato.
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» Efectos de liquidacion. El acto de liquidacién del contrato o convenio presta mérito para para su
cobro coactivo y constituye un titulo ejecutivo siempre que en ella conste una obligacién clara,
expresa y exigible segun lo disponen el numeral 3 del arficulo 99 y el numeral 3 del articulo 297
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

De acuerdo con lo anterior, el cobro de los saldos que consten en el acto de liquidacién, si son a
favor de la Entidad, se realizara el respectivo procesoc de cobro por parte de la Oficina Asesora
Juridica.

5 FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

NO. DE | . CARACTERISTICA
ANEXO CODIGO | NOMBRE DIGITAL / FISICO
1. | PA02-PRO1-FO1 | Actade liquidacién de contratos | FisicO
2. PA02-PR01-FO02 | Constancia de Ejecutoria . FISICO
oo | Constancia De Cierre Y Archivo De Expediente | FISICO
3, PA02-PR01-F03 ‘
. Contractual
6 NORMATIVIDAD ASOCIADA -
| TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS FECHA
NORMA | IDENTIFICACION 0 EXPEDICION
| ARTICULOS (DDIMN/AAAA)
[ LEY 80 Por la cual se expide el estatuio general de | Arliculo 28-10-1993
| contratacion de la administracion publica 16,18,44,45,60 |
| LEY 1180 Por medio de la cual se intreducen medidas para | Articulo 2 ’ 16-07-2007 |

la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales '
sobre [z contratacion con recursos pablicos.
LEY 1474 Por la cuzal se dictan normas orientadas a| En sutotalidad | 12-07-2011
fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y ia |
efectividad del control de la gestion publica
DECRETO 018 “Por el cual se dictan normas para suptimir o Articulo 217 | 10-01-2012
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracidn
| Poblica” i
DECRETO 1082 | Por medio dal cual se expide el decretc Unico | Capitulo 2 26-05-2015
reglamentario del sector administrativo de
| planeacién nacional

7 DEFINICIONES
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TERMINO DEFINICION
La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el
contrato o convenio, las partes cruzan cuentas respecto a sus
obligaciones. E! objetivo de la liquidacion es determinar si las partes
SN pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por
Liquidacién

cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razon, la
liquidacién solo procedera con posterioridad a la terminacién de la |

ejecucién del contrato. |

Liquidaciéon Bilateral
o de Mutuo Acuerdo

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento‘
se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de
liguidacion de comun acuerdo por las partes contratantes, procedimiento
que se efectuara dentro del término fijado en el contrato o convenio o en el
término que las partes acuerdan a mas tardar dentro de los cuatro (4) |

/meses siguientes a la finalizacién del contrato o convenio, o a la|

expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha
del acuerdo que la disponga. Las partes tendran derecho a dejar
salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo. La Liquidacion de mutuo
acuerdo o bilateral, debera constar en acta escrita debidamente suscrita
por las partes, debera ser fechada, publicada en la plataforma SECOP | o
Il (segln correspanda) y en el evento en que ordene el pago o reintegro o
liberacién de sumas de dinero para alguna o ambas partes, debera ser
remitido al Financiero del Instituto para el ramite respectivo

Liguidacion
Unilateral:

Si el contratista o asociado, previa convocatoria por parte de la Entidad no |
se presenta a la liquidacion bilateral, o las partes no llegan a acuerdo sobre

el contenido de esta, sera practicada directa y unilateralmente por la

entidad dentro de los dos (2) meses siguientes y se adoptard por acto

administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion.

| Liquidacion Judicial:

Si la Entidad no logra de mutuo acuerdo liguidar el contrato o convenio, y
no se liquidé unilateralmente dentro del términc de los dos (2} meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes para liquidar |
de mutuo acuerdo o en su defecto del término establecido por la Ley, las |
partes podran acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacién en sede
judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes una vez
cumplido el término de los dos (2) meses anteriormente enunciados, el
cual corresponde al término de caducidad para el ejercicio de la accién
contractual
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Cierre de expediente
contractual

constancia de la finalizacién del proceso contractual, por lo tanto, se
entiende que no debe quedar ningln trdmite ni garantia vigente para que
se pueda realizar el respectivo cierre, es decir, que aungue el vencimiento
del amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales no se encuentra dentro de lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 para el cierre del expediente, este
debe hacerse después del vencimiento de esta garantia y de todas las

demas que se constituyeron para el cumplimiento del contrato
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8. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tiempo total de el proceso (en dias)

TIEMPO

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

COMENTARIOS

1d

Inicio

Expediente
Contratista

Terminacién de la etapa de sjecucion

del Contrato.

Supervisor
yfo interventor del
Contrato y apoyo a la
supervisién

Este  procedimiento  inicia una vez
culminado el plaze de ejecucidn del
contrato, momento en el cual las partes
hacen una revision total de la efecucion de
las cbligaciones, verifican la entrega de los
bienes o servicios contratados, con el fin de
efeciuar el reconoccimientc ¢ ajusies
financieros & que haya lugar para
declararse a paz y salvo.

¢ Reguiere liquidaciénio acta de

cierre?

NO

NA

Un contrato no requiere liguidacian cuando
se trate de contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo siempre
y c¢uando ng existen remanentes en el
cantrate (salde a favor ni en contra dei
Contrabista o el Insiituto).

Asi mismo no requeriran liquidacion
los contratos - ordenes de compraventa,

Pero deberd realizarse el respectivo cierre
del expediente contractual

3 15d

PAQZ-PRO1-FO1
PADZ-PRO1-FO3

si

!

lcontrato.

Elaborar ef proyecto de acta de
liquidacién y/o acta de cierre una vez
terminado el plazo de ejecucién del

Supervisor
del Contrato /apoyo a la
supervision

El area supervisora o interventor, una vez
revisado ¢l expediente contractual y
verificado tanto el cumplimiento de las
obligaciones pactadas como la vigencia de
las garantias, y todos los soportes de las
difarantes stapas de precontractual y pots
contractual se procede a elaborar el
proyecto de acta de liquidacién.
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‘ PAOS'PR10'MDO1 r'rllemoran Q e solicitu e lgu acw-n Q
cierre, a la cual adjunta
Supearvisor i lligenci
Elaborar el memorando - Contrglo e dEbldB.menlel d;hgenclado Iy ﬁrmad{: ‘!JOI’ §I
remisoric de acta de liquidacion supervision fUpemsT :I : apoyo a la SUDIENEE}IOH‘ .(,“)
/o cierre expediente prmat.e inal de seguwmllentn -a a ejecucion
4 1d kantractual. fmanmer? en gl -q.ue se evidencian pagos y
saldos (/i) Certificade de pagos con
detallte expedido por &l drea de Tesoreria y
reporie del sofware de inventarios cuando se
trae de blenes y (iv) proyecte de acta de
liquidagidn,
v PA0Z-PRO1-FO1
_ Profesional El area contractual verifica la informacian
Expediente contractual Especiatizado consignada en el proyecto de Acta de
5 12 d Revisar proyecto de acta de Subdireccion Gestign | -iduidacion, verificando con los soportes
iquidacia /i n del . . . de y/o cierre del expediente coniractual
lquidgacion  y/o - clere & Carporativa-Financiera - .
) | 5 tanto fisico como digital, los cuales deben
frpedients contractual, y contratista coincidir en su totalidad
PA0Z-PRO1-FO1
Sisterna presupuestal
A Profesional . ) ) ) -
el do Acia g Especializado La SGC- financiera coteja la informacion
6 12 d Rem}tlr & pmyecto e Acia de Subdireccion Gestién suministrada en el‘proyect(.) de Acta c!e
Liquidacién y cierre del contrato a o ' Liguidacién, con la informacidn que arroja
. ! o Corperativa-Financiera )
la  Subdireccion de  gestion y contratista el Sistema Presupuestal para verificar la
Cerporativa- Financiera. concordancia de esta.
;La infermacién consignada NA
2
NA
7 NA en el Acta es correcta?
Sl
‘ Carreo electrénico o
NO Profesional Si &l proyecto de Acta de Liguidacidn o el
PAQO2-PRO1-FO1 E TOlEsIon: expediente contractual presentan
5 bd;pecygllzgdoin inconsistencias, ya sea respecio de los
8 12 ¢ v o “ |re:;c7102 S valores, cotenido del expediente, o
Orporativa-rinanciers | - g gies de forma en el contenido de la
Devolver del proyecto de Acta y contractual y misma, se devuelve al Supervisor dei
de ; Illqwdamon con contratista Contrate para que se realicen los ajustes
comentarios corraspondientes.
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v PAD2-PRO1-FO1
Ajustar el Proyecto de Acta de

Una vez corregidos los aspecios que
generaron la devolucién del proyectc de

a 3d Liguidacion. Supervisor Acta de Liquidacion, se remite nuevamente
ylo interventor del Contrato | en version definitiva, el Acta de Liquidacion
para revisién de ajustes.
A )
PAG2-PRO1-FQ1

Revisar los ajustes del acta de .

iquidacion. Profgspnal Se revisan los ajustes del Acta
10 6 Especializado - L

d Subdireccion Gestion de Liguidacidn en  versién
Corporativa-Financiera CefiniiyS:
¥ contratista
PAD2-PRO1-FO1
Y
El Acta de Liguidacian para ser remitica
1 6d Remitr el  Acta  de Subdirector (a) Geslidn | g Contratista para firma.
| iquidacién. . Corparativa
PA0Z-FRO1-FO1
Supervisor El Acta de Liquidacién se remite al
12 12 d v/o Interventor del Contratista con el fin de gue la
Contrata suscriba por correo electronico.
Remitir el Acta de Liquidacion al
Contratista para su suscripcién.
LE| Contratista suscribe el Acta
de Liquidacion? NO

13 NA NA NA

Cadigo: PEQ1-PRQ1-F01; V 7.0
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% PROCESO GESTION JURIDICA
PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE &
IHETTUT BISTITA
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS BOGOT/\ | DErRoTEccion s
CONVEN IOS BIENESTAR ANIMAL
! | Caédigo: PA02-PRO1 Versién: 2.0
PAD2-PRO1-FO1
Y Supervisor
del Contrato y
Recibir el Acta de Prafesicnal . .
14 iguidacion firmada por el Especializado Sed_refilbe d?' l_\'cta d?l L}:.ct]utldamon
2d contratista supervisor yfo Subdireccién Gestidn mediante radicacion en &l Instituto.
interventor. Corparativa- contractual
contratista
PAD2-PRO1-FO1
Recoger firmas de aprebacion Acta de liguidacién debidamente suscrita
el Acta de liquidacion por el Contratista v el Institute {Ordenador
15 8d del Gasto, Supervisar del contrato,
Supearvisor Subdirector de Gestidn Corporativa y
del Contralo demas responsables).
Constancia de
publicagién )
SECOP Se publica el Acta de liguidacion
I Profesional en SECOP I
Publicar en SECOP Il e Especializado
16 6d informar a la Camara de Subdireccién Gestidn A la Cdmara de Comercic origen del
Comercio. Corporativa-Contractual contratista se remite archivo (plana) con la
/ contratista infarmacion de la liquidacién, segun los
plazos establecidos en la normatividad
vigenie.
La citacidn debe consagrar una fecha
cierta, un lugar determinado y una hora
exacta con el fin de que los participantes
PM{O3-PR10-MDO3 gue suscriben el Acta se reunan vy
acuerden las condiciones de la
suscripeién  del Acta de Liguidacién
pilateral,
Y .
17 6d Supervisar del Si, agotado el tramite de
o o cantrato liquidacién bilateral, el contratista se negod
Elaborar oficio de citacién a firmar el acta de liquidacidn, el
al Contratista. Ordenador del Gasto debe decidir si inicia
el procesc de liquidacidn unilateral o
judicial, segln el caso.Las pares con el
fin de revisar y suscribir el Acta de
Liquidacién

Cadige: PEO1-PRO1-FO1; V 7.0
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4 El Contratista comparece a la

PROCESO GESTION JURIDICA
PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE &
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS BOGOTA\ | Dirioniccony
CONVENIOS HEETARANIA
Cadigo: PA02-PRO1 Versién: 2.0
Si el Contratista comparece

18 NA e S NA suscribe el acta de liquidacion.
NO PEQ1-PRO1-F04
i Supervisor
del Contrato/ ’ N )
19 i0d Elaborar el acta de inasistencia Profesional Se su;crlbe el acila Qe _|naS|stenC|a del
o L contratista a la suscripcion del Acta de
a la suscripcidn del acta de Especializado Liquidacié
o ) s b quidacion.
f[qurdacldn. Subdireccidon Gestidn
Corpaorativa-Contractual
El area supervisora remite la solicitud de
PMO3-PR10-MDG1 elaboracion de Acto Administrativo de
Liguidacion unilateral del contrate mediante
PEO1-PRO1-FO4 memarando, del contrato a la Subdireccion
de Gestion Corporativa anexando
PAD2-PRO1-FO1 los siguientes documentos:
20 10d y \/\ Supervisor 1.Constancia de citacién al contratista
del Contrato para la revision y suscripeion el
Remitir la solicitud para la proyecto de acta de liquidacion, con
elaboracion del Acto la carrespondiente prueba de entrega.
IAdministrativo de la
iquidacion unilateral 2. Acta de inasistencia del contratista
3. Proyecto de acta de liquidacion bilateral,
LT R Se recibe el Memorando, la Constancia de
PEO1-PRO1-FO4 citaclén al contratista para ia revision y
4 suscripcion  del proyscto de acta de
PAG2-PRO1-£01 Asistente liquidacién, con la carrespondiente prueba
21 2d Administrativa Subdireccion| de entrega, el Acta de inasistencia del

Recibir y asignar la solicitud de
liquidacidn unilateral del contrato

O

Gestion Corporativa

contratisia y el Proyecto de acta de
liquidacion bilateral los cuales son
entregados a el Profesional Especializado
de Gestidn Corporativa-Contractual.

Cddige: PE01-PROt-FOT; V 7.0
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PROCESO GESTION JURIDICA

CONVENIOS

PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS

EHSTITLTC DISTRITAL
DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANiMAL

Cédigo: PA02-PRO1

Version: 2.0

\ B0GOT\
|
|

Revision de la liquidacion unilateral

PA02-FRO1-FO1

Profesional Especializado

Se realiza revision de la liquidacion

kel contrato. . -
22 10 d de Gestién Corporativa unilateral del contrato.
Contractual
]
23 NA LCumple con los requisitos de la NA NA
solicitud de liguidacién unilateral?
o
PAD2-PRO1-FO1
Profesional Especializado | Devolver la solictud de liquidacién
24 10 d Devalver la  solicitud  de de Gestién Corporativa- unillaterél al élrea supervisora para la
iquidacién unilateral para la Contractual realizacidn de gjustes.
realizacion de ajustes.
PAO2-PRO1-FO1
A
25 10 d Supervisor del Contrate Ajustar la liquidacién unilateral segin los

lAjustar la solicitud de liquidacion
unilaterai.

comentarios recibidos.

Codigo: PEO1-PRG1-FO1; V 7.0
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PROCESO GESTION JURIDICA

CONVENIOS

PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS

-
DISTRITAL

* T 5
DE PROTECCION ¥
BOGOTI\ BIENESTAR ARIMAL

Cédigo: PA02-PR0O1

Version: 2.0

Acto Administrative de
liquidacion unilateral de

cantrato

Profesional Especializado

El profesional Universitario Especializado
de la  Subdireccion de  Gestion

26 10d o de Gestian Carporativa- | Cerporativa- Contractual elaborara el Acto
Elaborar el Acto Administrative . . N ]
e la liquidacion unilateral del Conttactual Administrative de liquidacidn unilateral del
contrata.
contrato.
PEQ2-PR10-F04
W . El asesor del Despacho realiza la revisién
27 2d Asesor Juridico def del Acto Administrativa, con el fin de
Revision del Acto Despacho realizar la aprabacién o la devolucién de
\Administrativo de la este.
liquidacion  unilateral  del
contrato
¢ El Acto Administrativo y la
documentacion anexa estén
28 NA correctos? NA NA
Acte Adminisirative de
liquidacién unilateral de
cantrato
Si el asesor encuentra errcres en el
29 10 d Asesor Juridico del Acto Administrative, lo devuelve para
ajustes.

Devolver el Acto Administrativa para
correcciones,

Despacho

Codigo: PEGt-PRO1-FO1; V 7.0
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PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS

']
** RSTTTUYE DISTRITAL

CALDIA AN gﬁ%&mig?ﬁi;%quﬂ |
At WYOR
DE BOGOTA D.C. CONVENIOS
] Codigo: PA02-PRO1 Version: 2.0 ,
Acto Administrativo de
liguidacion unilateral del
cantrate
Profesional Especializedo | Se realizan los ajustes saolicitados en el
30 1 O d de Geslion Corperativa- Acto  Administrativa  de llqwdacién
Corregir el Acto Administrativo Corttractual unilateral def contrato.
tie liquidacion unilateral y remitir
para revision.
Acto Administrativo de
liguidacién unilateral de
contrato
¥ asor Juridi | El asesor del despacho aprueba y remite
31 10d As {iridicgide para firma del ordenader del gasio el Acto
Aprober v enviar al Ordanadof Despacho Administrative de Liquidacién Unilateral.
del Gasto el Acto Administrativo.
Acto Administrativo de
liquidacion unilateral de
cantrato
Una vez suscrito el Acto Administrativo
A 4 Asistents por el Ordenador del gasto, Supervisor
32 10d Administrativa Direccion del centrate, Subdirecter de Gestion
- . Corporativa 2 sponsables,
Suscribir el Acto Administrativo y General op y demas resp S
. - remite para proceder a enumerar y
remitr para la numeracion vy
fechar.
fechado.
Documente del Portal
de contratacién
La publicacion electrénica del Acto
Profesional Espedializado Administvativo debera hacerse en la
de fecha de su expedicion, o, a mas
33 3d h 4 tardar, dentro de los tres (3} dias habiles
Gestién Corporativa- siguientes.
Publicar el Acto Administrativa en Contractual
SECOP Il e informar a Camara de A la Camara de Comercio de crigen del
Comercio. contratista se remite el archive {plang) con
la liquidacién vnilateral, de conformidad
con la normatividad vigente.

Codige: PEC1-PRO1-FO1, V 7.0
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS

CONVENIOS

*
‘* WSTITUTO ISTRITAL

DE PROTECCION ¥
BOGOT. BIENESTAR ANIMAL

Cddigo: PA02-PRO1

Versién: 2.0

34

10d

PMO3-PR10-MDO3

Elaborar oficios de citacion para
hotificacion personal.

Profesicnal Especializado
de Gestidn Corporativa-
Caontractual

La citacidn para surtir netificacidn personal
del acto admmistrative que liquide
unilateralmente el contrato se debe realizar
dentro de los cinco {5) dias siguientes a
la expedicion del Acto Administrativo
conforme lo prevé el articulo 68 del
CPACA.

Si no se puede realizar la notificacion
personal, al cabo de los cinco {5) dias dei
envio del citatorio, la notificacion se
realizard por medio de aviso, en los
t&érminos del articulo 69 def CPACA.

35

NA

i Se recibe recurse de
reposicion?

NA

NA

36

10d

Resolucion del recurso

Sl

Resalver el recurso de reposicion

Ordenador
del Gasto

De conformidad con el framite
indicado en el CPACA

Se recibe el pronunciamento sobre el
recyrso de reposicidn realizado por el
contratista, se revisa, se analiza y se
emite pronunciamiento definitive sobre el
misma. Posteriormente se estudia la
documentacion y se elabora el acto
administrative que resuelve el recurse de
reposicion.Se revisa el acte administrativo
de liguidacion unilateral junto con ia
documentacion anexa, vy si son correctos,
se aprueba y firma por el Ordenador del
Gasto. Después de remiten para
enumeracién y se procede a realizar la
publicacién y actualizacién en SECOP Il y
Camara de Comercio.

37

10d

PADZ-PRO1-FO2

Elaborar  Consfancia de

le|ecutoria

Profesional Especializado
de Gestién Corporativa-
Contractual

Se realiza la Constancia ejeculoria de
conformidad con el articulo 87 del
CPACA,

Cadigo: PEO1-PRO1-FO1. V 7.0
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PROCESO GESTION JURIDICA
PROCEDIMIENTO CIERRE DEL EXPEDIENTE "
*, INSTITUTO DISTRITAL
. CONTRACTUAL / LIQUIDACION DE CONTRATOS BOGOT/\ | DipoTECONY |
| ALCALDIA MAYOR BIENESTAR ANIMAL |
| ‘prsocorinec. CONVENIOS
1' . Cédigo: PA02-PRO1 Version: 2.0
PAD2-PRO1-FO2
Profesional Especializado . remite él
N it . Profesicnal especializado de Gestion
38 2d de Gestion Cerperativa- | Corporativa-Contractual para
. Contraciual Suscripir el Acto Administrativo v
Remitir iiti | io fechad
copia cuanda esté en firme e acto remitir para la numeracién y fechadao.
administrativo que liquida &l centrato.
D"Z“me”tt" fe'_F,’c’”a' La publicacion  electronica  del  Acto
& confratacion Administrativo debera hacerse en la fecha
] o de su expedicidn, o, a mas tardar, dentro
4 Profesional Especializado | e |og tres (3) dias habiles siguientes.
39 2d de Gestion Carporativa-
Puilicar el Acte Administrative en Contractual A la Cémara de Comercic de arigen del
SECOP LI e informar a Cémara de contratista se remite el archivo (plano} con
Comercio. la liquidacion unilateral, de conformidad con
la narmatividad vigente
Archivo del expediente ) o Se remite la infermacion para ser
del Contratista y demas dacumentos. Profesional Especializado | o en el expediente  del
40 2d de Gestién Carporativa- Contratista.
Contractual

Gddige: PEO1-PROT-FOY; V7.0
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