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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la liquidacion de contratos suscritos por el Instituto, dentro
de los términos contractuales y de ley.

2. ALCANCE
El presente procedimiento inicia con la verificacion de los soportes del expediente contractual, la

elaboracion del proyecto de acta de liquidacion e informe final de Supervisién del contrato y finaliza
con el archivo fisico en la Subdireccion de Gestiéon Corporativa- Contractual.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Supervisor de Contrato

. Verificar que el expediente del contrato contenga los soportes para proceder con el acta de
liquidacién.

. Entregar el expediente organizado, revisado y aprobado para el respectivo tramite de
liguidacion

Subdirector Gestiéon Corporativa

. Aprobar el Acta de Liquidacion del Contrato

Profesional Especializado Subdireccién Corporativa-Contractual

. Revisar acta de liquidacion de contrato
® Verificar informacion contenida en el acta de liquidacion con el expediente
. Solicitar las modificaciones que se consideren pertinentes

Profesional Especializado Subdireccién Corporativa-Financiera

. Verificar la informacion presupuestal contenida en el Acta de Liquidacién, constatando que sea
coherente en el sistema presupuestal de la entidad.

Apoyo area técnica (Enlace Contractual)

. Realiza la revision y organizacién del expediente contractual y elabora el proyecto de acta de
liquidacion.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

. La liquidacion 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 deméas normas concordantes cuando
se haya terminado el plazo de ejecucién del contrato o cuando a esta haya lugar por causa de una
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terminacion anticipada, dentro de este tiempo el supervisor del contrato es responsable de
adelantar la gestion con el contratista.

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
subdireccién de gestion corporativa.

Si el contratista no se presenta a firmar la acta de liquidaciéon o no existe mutuo acuerdo, El
Instituto Distrital de Proteccioén y Bienestar Animal procede a liquidar unilateralmente mediante
acto administrativo motivado por el representante legal de la entidad.

El supervisor es responsable de la presentacién del proyecto de acta de liquidacion, para
proceder a iniciar el tramite de liquidacion.

En la etapa de liquidacién las partes acordaran los ajustes, revisiones, salvedades y saldos a
que 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 liquidacién, 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 liquidacion, tramitar los procesos necesarios para reembolsar esos dineros al Distrito para
avalar el acta de liquidacion y declararse a paz y salvo.

Si se agoté el tramite de liquidacién bilateral, el contratista se negé a firmar el acta de liquidacion,
el Ordenador del Gasto debe decidir si inicia el proceso de liquidacion unilateral o judicial, segun el
caso.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No.

De Cadigo Nombre
Anexo

1. PA02-PR0O1-FO1 Acta de liquidacion de contratos

Z. PA02-PR01-F02 Constancia de Ejecutoria

6.

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento PA02-MCL

T

DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PA02-MCL
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
R ble/ madamo Inf i6
. esponsable. nformacién ;
No. Flujograma Dependencia estimado | documentada Comentario
(En horas)
Este procedimiento inicia una vez
Inicio culminado el plazo de ejecucién
del contrato, momento en el cual
las partes hacen una revisién
. ’ total de la ejecucion de las
Supervisor de Expediente ey i
1 ||vTerminacién de la etapa de ejecucion gontrato NA Cor:'ntratista obligaciones, verifican la entrega
del Contrato. de los bienes o servicios
contratados, con el fin de efectuar
el reconocimiento o ajustes
l financieros a que haya lugar para
declararse a paz y salvo.
NO ,
;Requiere Un confrato no  requiere
liquidacién? g liquidacién cuando no existen
2 NA NA NA remanentes en el contrato (saldo
a favor ni en contra del
Contratista o el Instituto).
El area supervisora, una vez
revisado el expediente
Ec:i?;;‘gircme' Prayecio: e -acta (de contractual y verificado tanto el
3 Supervisor del 10 PA02-PRO1-FO1 | cumplimiento total o parcial de las
Contrato obligaciones pactadas como la
l vigencia de las garantias,
procede a elaborar un proyecto
de acta de liquidacion.
Revisar proyecto de acta de liquidacion . El éreal REhwul i EdE: i
Profesional PA02-PRO1-FO1 informacion consignada en el
Especializado proyecto de Acta de Liguidacidn, ,
4 l Subdireccion &0 verificando con los soportes del
Gestion Expediente expediente contractual
Corporativa- Siractuz) Nota: El proyecto de Acta de
Confractual liquidacion se puede enviar en
| fisico o por correo electrénico
Profesionial El area financiera coteja la
Remitir el proyecto de Acta de Especializado FROZPRIFGL | Diormcion auminkteas Sy o
5 Liguidacion al area financiera Subdireccion POy -ia 08 sl deliqiideeion,
Gestién 16 Sisterna con la informacién que arroja el
Corporativa- presupuestal Slsltema PresupuestalI e
l Fihanciara verificar la concordancia de Ia
misma.
. . SI
¢La informacion
consignada en el
6 Acta es correcta? NA NA NA NA
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Si ef proyecto de Acta de
Liquidacién o el expediente
Devolver del proyecto de Acta de Profesional Corred contractual presentan
Liguidacién con comentarios Especializado ot inconsistencias, ya sea respecto
2 Subdireccion 8 de los valores, contenido del
: Gestién 5 expediente, o ajustes de forma en
l Corporativa- PAQZPROL-FO1 el contenido de la misma, se
Financiera devuelve al Supervisor del
Contrato para que se realicen los
ajustes correspondientes.
Una vez corregidos los aspectos
. que generaron la devolucion del
8 éijuji‘:;cigll'l Freyseta de’ Aca. de Supervisor del o PA02-PRO1-FO1 | proyecto de Acta de Liguidacion,
! 4 N Contrato se remite nuevamente en version
definitiva, el Acta de Liquidacion
l para revision de ajustes.
Profesional
Revisar los ajustes del acta de Especializado
liquidacién Subdireccién 8 PAQ02-PR0O1-FO1 | Se revisan los ajustes del Acta de
% Gestion Liquidacion en version definitiva
l Corporativa-
Financiera
B
: : El Acta de Liquidacion se libera
10| | Liberar el Acta de Liquidacion Subdirector Gestién | g | PAOZPROT-FO1 | para ser remitida al Contratista
l orporativa para firma.
Remitir el Acta de Liguidacién al El A g ;
: i ; cta de Liquidacion se remite
11 Contratista para su suscripcion. Su;éerv;sotr del % PA02-PRO1-FO1 al Contratista con el fin de que la
aniraly suscriba por correo electrénico
¢ El Contratista
suscribe el Acta
12 de Ligquidacién? NA NA NA NA
Recibir el Acta de Liguidacion firmada it i Viniciali
or el contratista y/o interventor s Se recibe el Acta de Liquidacion
13 P v Supetvisor del 2 PAO2-PROT-FOT | odiante  radicacion en el
l Contrato Instituto.
Acta de liguidacion debidamente
v Recoger firmas de aprobacion del suscrita por el Contratista y el
Acta de liguidacién Instituto{Ordenador del Gasto,
Supervisor del Supervisor del contrato,
" d Contrato 8 | pA02-PRO1-FO1 |Subdirector ~ de  Gestion
Corporativa y demas
responsables)
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Se publica el Acta de liquidacion
Publicar en SECOP Il e informar a Egéiﬁiileﬂo anSECOR
s Gamara g5 Comersio. Subdireccion Constanciade | A la Camara de Comercio origen
15 ¢ Gestién 24 publicacién del contratista se remite archivo
Corporativa- SECOP Il (plano) con la informacién de la
Contractual / liquidacién, segin los plazos
Contratista establecidos en la normatividad
vigente.
La citacién debe consagrar una
@ fecha cierta, un lugar
determinado y una hora exacta
con el fin de que los participantes
Elaborar oficic de citacion al que suscriben el Acta se retinan y
Contratista. Supervisor del acuerden las condiciones de la
Contrato/ sysc_ripcilbn del Acta de
1 Profesional Liquidacién bilateral.
16 Esspe‘?‘a"z??“ 16 PMREPRYE: | oodiinde o nknils e
ubdireccion MDO03 Sl S : .
Gestion Irqwdam(“m bilateral, el contratista
Corporativa- se nego a firmar el acta de
Cortractual liquidacién, el Ordenador del
Gasto debe decidir si inicia el
proceso de liguidacion unilateral
o judicial, segln el caso.
Las partes con el fin de revisar y
suscribir el Acta de Liquidacion
Sl
(El Contratista
comparece a la —
17 citacién? NA NA NA Si el Contratista comparece
@ suscribe el acta de liquidacion.
NO l
T g Supervisor del
Elaborar el acta de inasistencia a la Contrato/
suscripcion del acta de liquidacion Profesional Se tsuscribe el acta de
i i inasistencia del contratista a la
8 l g it 4 | PEO1-PROI-FO4 |suscripcion  del  Acta  de
Gestion Liquidacion
Corporativa-
Contractual
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El &rea supervisora remite la
Remitir la  solicitud para la solicitud de elaboracién de Acto
elaboracion del Acto Administrativo Administrativo de  Liquidacion
de la liquidacion unilateral unilateral del contrato mediante
memorando, del contrato a la
Subdireccion de Gestion
PM03-PR10- Corporativa anexando los
MDO1 siguientes documentos:
19 Supervisor del 8 1. Constancia de citacion al
Contrato PEO01-PRO1-F04 contratista para la revisién y
suscripcion del proyecto de
PAO02-PRO1-FO01 acta de liquidacién, con la
correspondiente prueba de
entrega.
2. Acta de inasistencia del
contratista
3. Proyecto de acta de
liquidacién bilateral.
Se recibe el Memorando, la
Constancia de citacion al
Recibir y asignar la solicitud de contratista para la revision vy
liquidacién unilateral del contrato Ksistenita PMO3-PR10- | suscripcion del proyecto de acta
e b MDO1 de I|qu:}1aC|én, con la
20 l Subdireccion 8 comespondiente. _pueba g8
Gestién PE01-PR0O1-F04 | entrega, el_ Acta de inasistencia
Gorporativa del contratista y el Proyecto de
PA02-PRO1-F01 | acta de liquidacion bilateral los
cuales son entregados a el
Profesional Especializado de
Gestion Corporativa-Contractual
Profesional
Revisién de la liquidacién unilateral Especializado de ; isiGn
2 del contrato Gestion % RABE I ﬁc?uidarégizgnila{:rzﬁdel corczit?atcla
Corporativa-
Contractual
Sl
¢ Cumple con los
requisitos de la
solicitud de
2 liquidacién NA NA NA NA
unilateral? @
L& R Profesional Devolver la solicitud de
Delvolver la solicitud dellqulldamén Especializado de liquidacion unilateral al &rea
23 upllateral para la realizacion de Gestion 8 PA02-PRO1-FO1 | supervisora para la realizacion de
i Corporativa- ajustes.
* Contractual
- fj\#i’l?;t?-}rra:a solicitud de liquidacion Supervisor del B PAO2-PRO1-FO1 | Alustar la liquidacién unilateral

v

Contrato

segun los comentarios recibidos
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@ El  profesional  Universitario
Profesional Acto Especializado de la Subdireccion
; iali inistrati e|d Gestidn Corporativa-
2% GiaoorEl S Atk Adminalelig. ds 1 Espch::;It?c’?r?O * 8 Adr;;;r:;;j::ﬂgs ‘ C?)ntractual elaborara il Acto
ligehdacion unliatersl del contrale Corporativa- unilateral de Administrativo  de  liquidacion
Contractual contrato unilateral del contrato.
Revision del Acto Administrativo de la Acto El asesor del Despacho realiza la
liquidacién unilateral del contrato s Administrativo de | revision del Acto Administrativo,
26 Maitieddt | w liquidacién  |con el fin de realizar la
l e3pacho unilateral del aprobacidn o la devolucion del
contrato mismo.
Sl
¢El Acto
Administrativo y la
documentacion
27 anexa estan NA NA NA NA
correctos?
Acto
Devolver el Acto Administrativo para ; Administrativo de | Si el asesor encuentra errores en
2% | | correcciones Asesgg.sju;{g:;o del 8 liquidacién el Acto Administrativo, o
P unilateral del | devuelve para ajustes.
‘ contrato
Corregir el Acto Administrativo de Profegional . {\cto_ Se realizan los ajustes solicitados
liguidacion unilateral y remitir para Especiaflgado de Adrr]ml_stratlwo de en el bActo _Administrativo  de
2 revision Gestién 8 liquidacion liquidacion unilateral del contrato
Corporativa- unilateral del
* Contractual contrato
El asesor del despacho aprueba
Acto y remite para firma del ordenador
2 Administrativo de | del gasto el Acto Administrativo
Asesor Juridico del G ER T :
1 Aprobar y enviar al Ordenador del Despacho 8 um:g?:;(g;‘ de Liquidacién Unilateral
Gasto el Acto Administrativo
* contrato
Suscribir el Acto Administrativo y remitir Una vez suscrito el Acto
para la numeracién y fechado ) _Acto Administrativo por el .
Asistente Administrativo de | Ordenador del gasto, Supervisor
3 Administrativa 8 liguidacion del contrato, Subdirector de
¢ Direccion General unilateral del Gestion Corporativa y demas
contrato responsables, se remite para

proceder a enumerar y fechar
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Publicar el Acto Administrativo en
SECOP |l e informar a Camara de

Comercio

.

Profesional
Especializado de
Gestién
Corporativa-
Contractual

Documento del
Portal de
contratacion

La publicacion electronica del
Acto Administrativo debera
hacerse en la fecha de su
expedicién, o, a mas tardar,
dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes.

A la Camara de Comercio de
origen del contratista se remite el
archivo (plano) con la liquidacion
unilateral, de conformidad con la
normatividad vigente.

Elaborar oficios de citacién
notificacion personal

|

Profesional
Especializado de
Gestidn
Corporativa-
Contractual

PMO3-PR10-
MDO3

La citacién para surtir notificacion
personal del acto administrativo
que liquida 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 del envio del citatorio, la
notificacién se realizard por
medio de aviso, en los términos
del articulo 69 del CPACA.

NO

¢ Se recibe
recurso de
reposicién?

Q)

NA

NA

NA

NA

35

Resolver el recurso de reposicion

v

Ordenador del
Gasto

Resolucion del
recurso

De conformidad con el tramite
indicado en el CPACA:

Se recibe el pronunciamiento
sobre el recurso de reposicion
realizado por el contratista, se
revisa, se analiza y se emite
pronunciamiento definitivo sobre
el mismo.

Posteriormente se estudia la
documentacién y se elabora el
acto administrativo que resuelve
el recurso de reposicion.

Se revisa el acto administrativo
de liquidacion unilateral junto con
la documentacion anexa, y si son
correctos, se aprueba y firma por
el Ordenador del Gasto.

Después de remiten para
enumeracion y se procede a
realizar la  publicacion  y
actualizacién en SECOP Il y
Camara de Comercio,

Elaborar Constancia de ejecutoria

.

Profesional
Especializado de
Gestién
Corporativa-
Contractual

16

PA02-PRO1-FO2

Se realiza la  Constancia
ejecutoria de conformidad con el
articulo 87 del CPACA.
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Remitir copia cuando esté en firme Bachiller Se _re_mite al Profesio_r‘-'al
el acto administrativo que liquida el Subdireccitn gsg:;emal:;aadgomatﬁu | Gespt;?;
ntrato. i porativa- a
% = CO?;;'::;E& 2 PA02-PRO1-F02 Suslc‘ribir el Acto Administra_tt'ivo y
¢ Santiaciual remitir para la numeracién vy
fechado.

Publicar el Acto Administrativo en La publicacién electrénica del
SECOP |l e informar a Camara de Acto  Administrativo  debera
Comercio hacerse en la fecha de su
Profesional expedicion, o, a mas tardar,
l Especializado de Documento del | dentro de los tres (3) dias habiles

6 Gestién 24 Portal de siguientes.
Corporativa- contratacion A la Camara de Comercio de
Contractual origen del contratista se remite el

archivo (plano) con la liquidacion
unilateral, de conformidad con la
normatividad vigente.

Archivo del
expediente del
Contratista

Técnico o Bachiller
Subdireccion
Gestién
Caorporativa-
Contractual

8 Expediente del
contratista

Se remite la informacion para ser
archivada en el expediente del
Contratista
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