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1. OBJETO:

Establecer las actividades para la liquidaciéon de Contratos, Convenios y Ordenes de
Compra suscritos por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos UAESP

dentro de los términos contractuales y los establecidos en la Ley.
2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de la dependencia responsable realizada a la Subdireccion de
Asuntos Legales para efectuar el proceso de liquidacién contractual y finaliza con la
publicacion del acta en la correspondiente plataforma segun corresponda y el archivo de
esta en el expediente contractual, procedimiento que aplica para todas las
Subdirecciones y Oficinas de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos

UAESP, que requieran adelantar procesos contractuales.
3. DEFINICIONES:

Acta de cierre: El cierre del expediente es un acto de tramite que tiene como finalidad

dejar constancia de la finalizacion del proceso contractual.

Expediente Contractual: Conjunto de documentos producidos y recibidos relativos a la
etapa precontractual, contractual y postcontractual de un contrato, convenio u orden de
compra, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio, hasta su resolucion

definitiva.

Informe final de supervision: Documento en el que el supervisor describira con
exactitud las actividades, productos o bienes entregados por el contratista y sus
especificaciones técnicas, y a recibir, aquellos que se encuentren a satisfaccion.

Estableciendo un balance final a través del cual da cuentas a la Entidad sobre las
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situaciones que se presentaron durante la ejecucion del contrato, tanto técnicas como
administrativas con sus respectivos soportes que evidencien su cumplimiento
(Certificaciéon de cumplimiento de Bienes y Servicios, Entradas de Almacén, facturas,
notas crédito y/o débito, evidencia de servicios prestados, constancia de pagos

parafiscales y los demas que sean necesarios).

Interventoria: Consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la UAESP,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o0 cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen. No obstante, lo anterior
cuando la UAESP lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto o contrato dentro de la interventoria. El contrato de Interventoria sera supervisado
directamente por la UAESP.

Liquidacion: La liquidacion del contrato es un corte de cuentas, que constituye la etapa
final del negocio juridico, donde las partes hacen un balance econdémico, juridico y
técnico de lo ejecutado, y en virtud de ello el contratante y el contratista definen el estado
en que queda el contrato después de su ejecucion, o terminacion por cualquier otra

causa. Esta liquidacion se condensa en un documento denominado Acta de Liquidacion.

Liquidacion de mutuo acuerdo: Es aquella que se realiza dentro del término fijado en
los pliegos de condiciones o sus equivalentes, y que sea acordado por las partes para
el efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a
la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo

que la disponga.

Liquidacion unilateral: Cuando el contratista, previamente citado, no se presenta a la

liquidacién voluntaria dentro de los cuatro meses, o si las partes no logran acuerdo sobre
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el contenido de esta, la Entidad podra liquidar de manera unilateral el contrato conforme

lo dispuesto en el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

Liquidacién judicial: Si la entidad contratante no liquida unilateralmente, ni de mutuo
acuerdo el contrato dentro del término establecido en el contrato, convenio u orden de
compra, se podra acudir a la jurisdiccion ordinaria para obtener la liquidacién en sede

judicial dentro de los términos que establece el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Interventoria: Consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la UAESP,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen. No obstante, lo anterior
cuando la UAESP lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto o contrato dentro de la interventoria. El contrato de Interventoria sera supervisado

directamente por la UAESP.

Ordenador del gasto: Representante legal o su delegado con capacidad para ejecutar
el presupuesto a partir de un programa de gastos aprobado en el presupuesto de la

respectiva vigencia fiscal y comprometer los recursos publicos de la administracién.

Plazo contractual: Tiempo en el cual se realiza la ejecucion del contrato, convenio u

orden de compra.

Control y Vigilancia: Es una funcion publica en donde los sujetos llamados a ejercerla
se encuentran investidos de potestades para requerir del contratista la presentacién de
informes y demas informacion relacionada con el contrato que se considere necesaria,

asi como exigirle la calidad de los bienes, obras y servicios contratados.
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Por medio de estas actividades se persigue tanto la protecciéon de la moralidad
administrativa como de los recursos publicos involucrados en el negocio sujeto a
vigilancia, la prevencién de la ocurrencia de actos de corrupcidon y la tutela de la

transparencia de la actividad contractual.

Las funciones publicas de control y vigilancia pueden realizarse a través de las figuras

de la supervision o de la interventoria.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3
de la Ley 1150 de 2007.

Supervisién: Consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP cuando no se requieren
conocimientos especializados. Para la supervision, la UAESP podra contratar personal

de apoyo a través de los contratos de prestacidén de servicios que sean requeridos.

4, NORMATIVA:

NUMERO DESCRIPCION

Constitucion Politica de
Articulo 209
Colombia

Ley 80 del 28 de octubre de | Por la cual se expide el Estatuto General de

1993 Contratacion de la Administracion Publica

Por medio de la cual se define y reglamenta el

acceso y uso de los mensajes de datos, del
Ley 527 del 18 de agosto de

1999 comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan

otras disposiciones.
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NUMERO

DESCRIPCION

Ley 1150 del 16 de enero de
2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con Recursos Publicos.

Ley 1437 del 18 de enero de
2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 del 12 de julio de
2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion vy
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del

control de la gestidn publica.

Ley 1882 del 15 de enero de
2018

Por la cual se adicionan, modifican y dictan

disposiciones orientadas a fortalecer la

Contratacion Publica en Colombia, la ley de

infraestructura y se dictan otras disposiciones

Ley 1952 del 28 de enero de
2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,

relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 2195 del 18 de enero de
2022

Por medio de la cual se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencion y lucha contra

la corrupcion y se dictan otras disposiciones

Decreto 1860 del
diciembre de 2021

24 de

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082
de 2015,

Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin

Unico Reglamentario del Sector

reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la
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NUMERO

DESCRIPCION

Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de

compras publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo Distrital No. 257 del 30

de noviembre de 2006

Por el cual se dictan normas basicas sobre la
estructura, organizacion y funcionamiento de los
organismos y de las entidades de Bogota, distrito

capital, y se expiden otras disposiciones

Acuerdo 001 del 18 de enero
de 2012

Por el cual se modifica la estructura organizacional
y se determinan las funciones de las dependencias
de la Unidad Administrativa Especial de Servicios

Publicos.

5.

LINEAMIENTOS DE OPERACION:

No aplica.

6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

LIQUIDACION BILATERAL:

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Solicitar a la Subdireccion
de Asuntos Legales, la Comunicacion
Correo _ o
liquidacion bilateral _ Supervisor/ Oficial Interna
electronico
Solicita iniciar la liquidacion, Interventor GAL-FM-27
1 . . Sistema de . _
allegando a la Subdireccion Gestic Dependencia | Lista de chequeo
estion
de Asuntos Legales informe interesada liquidacién de
Documental
final de supervision, contratos y
proyecto de acta de convenios
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LIQUIDACION BILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
liquidacion y los
documentos que soportan la
liquidacién, conforme el
formato de lista de chequeo.
Realizar la revision de la
documentacién
Realiza la revision de los
soportes que correspondan
a los indicados en el
Formato hoja de control Apoyo Comunicacion
GAL-FM-27, elaborado para Base de profesional del oficial interna
) tal fin segun aplique, incluye datos grupo de Base de Datos
en la base de datos y realiza Correo liquidacion de la GAL-FM-27
el respectivo reparto al| electronico | Subdireccion de | Lista de chequeo
abogado para efectuar el Asuntos Legales | liquidacion de
tramite. contratos y
De no tener la convenios
documentacion en su
totalidad la solicitud sera
devuelta a la dependencia.
Profesional de la
Revisar y aprobar el _ _ o
Correo Subdireccion de | Comunicacion
3 |proyecto de acta de . .
electronico | Asuntos Legales | Oficial Interna
liquidacion _
asignado del
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LIQUIDACION BILATERAL:

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL

Si el proyecto de acta de grupo de
liquidacibn se encuentra liquidacion
ajustado, procede a la
aprobacion interna en la
Subdireccion de Asuntos
Legales.  Posteriormente,
devuelve el acta de
liquidacion aprobada, a la
dependencia solicitante
para que tramiten firmas en
el documento.

Si el proyecto de acta de
liquidacion, no se encuentra
ajustado, procede al envio a
la dependencia solicitante
para que realicen los ajustes

correspondientes.

Suscribir el acta de
liguidacion y remitir a la Correo
Subdireccion de Asuntos| electronico Supervisor Comunicacion
4 |Legales Sistema de dependencia Oficial Interna/
Suscribe el acta de Gestion interesada Externa

liquidacion por el Interventor| Documental

(Silo hubiere), el Supervisor
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LIQUIDACION BILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
del contrato, convenio u
orden de compra
Suscribir el acta de
liquidacién por parte del
ordenador del gasto Comunicacion
Remite el acta al ordenador Oficial Interna
del gasto para la suscripcién GAL-FM-11
del documento. Acta de
Una vez suscrito el liquidacion de
documento, remite a la contrato o
Enlace
Subdireccion de Asuntos Correo . convenio

5 . o dependencia

Legales con todas las firmas| electrénico GAL-FM-28
solicitante

para su publicacion. Acta de liberacion

Nota: En el evento de que de saldos

se liquiden contratos de adiciones

adiciones de los contratos contratos de

de concesion, del esquema concesion

de aseo, se debe utilizar el

formato acta de liberacion

de saldos GAL-FM-28.

Publicar el acta de Profesional/

6 liquidacién bilateral apoyo SECOP | o
Una vez suscrita, incorpora profesional SECORP I
la fecha el acta de asignado del
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LIQUIDACION BILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
liquidacion de contrato, grupo de
convenio u orden de liquidacién de la
compra, y realiza el tramite Subdireccion de
de publicacion, en la Asuntos Legales
plataforma de SECOP | o
SECOP I, segun
corresponda.
Archivar en el expediente
contractual e incluir en la
SECOP I o
base de datos
_ Apoyo SECOP I
Una vez publicada el Acta ] .
o . Base de profesional del Archivo en
de Liquidacion archiva en el ]
_ Datos grupo de expediente
7 |expediente contractual e R
_ Correo liquidacion de la contractual
informa al encargado del o _ -
o electronico | Subdireccion de | Base de Datos
grupo de liquidacién de la o
_ _ Asuntos Legales | Comunicacion
Subdireccion de Asuntos o
_ Oficial Interna
Legales, con el fin de
actualizar la base de datos.
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LIQUIDACION UNILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Solicitar a la Subdireccion
de Asuntos Legales, la
liquidacién Unilateral
Remite solicitud de
liquidacién Unilateral,| Sistema de
allegando a la Subdireccion Gestién Supervisor Comunicacion
1 |de Asuntos Legales las| Documental Dependencia Oficial Interna
respetivas evidencias de las| Correo electrd interesada Acto
comunicaciones enviadas al nico
contratista mediante la cual
requirio la liquidacién bilateral
y no se obtuvo respuesta
satisfactoria
Proyectar acto
Acto
administrativo de . .
Administrativo
liquidacién unilateral
Profesional GAL-FM-11
Proyecta el acto .
o _ o asignado del Acta de
administrativo de liquidacion
Correo grupo de liquidacién de
2 |unilateral del Contrato,
. electronico liquidacion de la contrato o
Convenio u Orden de . . .
. . Subdireccion de convenio
Compra, tramita vistos

Comunicaciéon

Oficial Interna

documento area la
. - Acto
dependencia solicitante para
DES-FM-16
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LIQUIDACION UNILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
que tramite la debida
notificaciéon del acto
administrativo.
Acto
Notificacion del acto Administrativo
administrativo GAL-FM-11
Remite a la dependencia _ Acta de
o . Correo Dependencia L
3 |solicitante para que realice el liquidacién de
electrénico solicitante
procedimiento de notificacion contrato o
del acto administrativo de convenio
conformidad con el CPACA Comunicacion
Oficial Interna
¢(El  contratista  presenta
recurso de de reposicion?
Sl: Continua con la actividad
No 5
NO: Continua con la actividad
No 6
Resolver el recurso de
reposicion Sistema de Profesional de la Act
cto
5 |Proyecta la correspondiente Gestion Subdireccion de . .
- _ administrativo
decision y remite el acto| Documental | Asuntos Legales
administrativo a la
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LIQUIDACION UNILATERAL:

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL

dependencia para la
notificaciéon del contratista.

En caso de confirmarse el
acto administrativo, luego de
su notificacidon procede con la

siguiente actividad.

Publicar el acta de
liquidacién unilateral

Expide la constancia de
ejecutoria una vez verificado

el cumplimiento de los
SECOP I o

SECOP I

Apoyo profesional | Archivo en

términos.

Una vez se tenga Ila
constancia de ejecutoria del _
o . del grupo de expediente
acto administrativo, procede Correo L
6 _ o liquidacion de la | contractual
a publicarlo en la plataforma| electronico
SECOP | o SECORP Il segun

corresponda y archiva en el

Subdireccion de Base de

Asuntos Legales Datos

_ Comunicacion
expediente contractual. o
Oficial Interna
Asi mismo, mediante correo
electronico informa al
encargado del grupo de
liquidacion de la Subdireccién

de Asuntos Legales, con el fin
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LIQUIDACION UNILATERAL:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL

de actualizar

datos.

la base de

CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE

COMPRA
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Solicitar a la
Subdireccién de
Asuntos Legales, Ila GAL-FM-13
aprobacion de la Constancia de
constancia de archivo o Archivo o Cierre
cierre de contrato, de Contrato o
Correo Subdirector
convenio u orden de . _ Convenio
electrénico Supervisor L
compra (para contratos _ Comunicacion
1 Sistema de Interventor
que pierden _ Oficial Interna
Gestion Ordenador del
competencia para GAL-FM-27
Documental Gasto
liquidar) Lista de chequeo
Remite la solicitud a la liquidacion de
Subdireccion de Asuntos contratos y
Legales allegando la convenios
constancia de archivo o
cierre de contrato,
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CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE
COMPRA

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL

convenio u orden de
compra junto con los
documentos soporte,
conforme el formato listo

de chequeo.

Realizar la revisiéon de la
documentacion aportada
Realiza la revisién de los
soportes que
correspondan a los
indicados en el Formato

_ Apoyo profesional
lista de chequeo GAL-FM- S
) del grupo de Comunicacion
27  elaborado  segun Correo o -
2 _ . o liquidacion de la Oficial Interna
aplique, incluye en la base | electronico _ -
. Subdireccion de Base de Datos
de datos y realiza el
. Asuntos Legales
respectivo reparto al

abogado para efectuar el
tramite. De no tener la
documentacion en su
totalidad la solicitud sera

devuelta a la dependencia.

Revisar y aprobar el Correo Profesional de la Comunicacion

proyecto de constancia | electronico | Subdireccion de Oficial Interna
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CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE
COMPRA
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
de archivo o cierre de Asuntos Legales
contrato o convenio asignado del
SI el proyecto  de grupo de
constancia de archivo o liquidacién
cierre de contrato,
convenio u orden de
compra se encuentra
acorde aprueba y devuelve
a la dependencia
solicitante para que tramite
firmas en el documento.
Sl el proyecto  de
constancia de archivo o
cierre de contrato, NO se
encuentra acorde, envia a
la dependencia solicitante
para que realice los ajustes
correspondientes.
Suscribir la constancia Correo
de archivo o cierre de | electronico _ Comunicacion
4 |contrato o convenio y | Sistema de Supervisor, Oficial Interna/
remitir a la Subdireccion Gestion interventor Externa
de Asuntos Legales Documental
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CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE
COMPRA

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL

Suscribe el acta de
finalizacion, cierre y
archivo por parte del
Supervisor del contrato,
convenio u orden de

compra.

Suscribir la constancia
de archivo o cierre de
contrato o convenio por
parte del ordenador del
gasto

Remite la constancia de
archivo o cierre de contrato L
_ Correo Ordenador del Comunicacion
5 |o convenio, al ordenador o o
electronico gasto Oficial Interna
del gasto para la
suscripcion del
documento.

Una vez suscrito se fecha
la constancia de archivo o
cierre de contrato o

convenio

Publicar la constancia de Profesional de la SECOPIo

archivo o cierre de Subdireccién de SECOP I
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CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE

COMPRA
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
contrato o convenio acta Asuntos Legales
de finalizacién y cierre asignado del
Dentro de los tres (3) dias grupo de
habiles siguientes a la liquidacioén
suscripciéon de la
constancia de archivo o
cierre de contrato,
convenio u orden de
compra, el profesional
asignado realiza el tramite
de publicacién de esta en
la plataforma de SECOP |
o SECOP I, segun
corresponda.
Archivar en el expediente
Profesional,
contractual e incluir en . . .
técnico operativo Archivo en
base de datos .
. de la expediente
Una vez publicada la ) )
Correo Subdireccion de contractual
7 | constancia de archivo o
electronico | Asuntos Legales Base de Datos
cierre de contrato, _
. asignado del SECOP 1o
convenio u orden de
_ grupo de SECORP I
compra archiva el o
. liquidacion de la
expediente contractual e
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Administrativa

BOGOT/\ 5" ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PUBLICOS -
e
CONSTANCIA DE ARCHIVO O CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE
COMPRA
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
informa al encargado del Subdireccién de
grupo de liquidacién de la Asuntos Legales
Subdireccion de Asuntos
Legales, con el fin de
actualizar la base de
datos.
7. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha Descripcion de la modificacién

En desarrollo del principio de autogestion, se observo la
necesidad de crear un documento controlado que genere
lineamientos al interior de la UAESP, en el tramite de la
1 9/06/2021 | liquidacion de los contratos o convenios. Adicionalmente se
disefid un flujograma para mayor entendimiento de los

servidores.

En aplicacion del principio de autogestion, revisando los
documentos controlados asociados al proceso de gestion de
asuntos legales, se observa que es necesario y conveniente
ajustar el procedimiento para la Liquidacién de Contratos o
2 06/12/2021
Convenios de la Unidad Administrativa de Servicios Publicos,
al formato DES-FM-16-V4 Procedimiento, con la finalidad de
incluir los acapites de normativa aplicable y control de

cambios.
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ool , Vs
BOGOT’\ Piblcos ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PUBLICOS
Version Fecha Descripcion de la modificacion
En aplicacion del principio de autogestion, se consideré
3 08/08/2023 | indispensable incorporar normativa, modificar el nombre y
realizar ajustes a las actividades asociadas al procedimiento.

8. AUTORIZACIONES:

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Candy Zuley Orozco
Liliana Patricia Medina
Gustavo Andrés Lobo

GuillermoFernando Varon

Contratistas —
Subdireccioén de

Asuntos Legales

Elaboro . . A o
Lina Paola Diaz Castafieda @@
Profesional
Deicy Astrid Beltran Angel  [Subdireccién de © =
Asuntos Legales CDW
Arturo Galeano Avila Subdirector de u@&z
Asuntos Legales i
Reviso Profesional Oficina
Luz Mary Palacios Castillo  |Asesora de Je How Faleen C
Planeacion
Aprobs Yesly Alexandra Roa Jefe Oficina Asesora | ;mﬂddgp

Mendoza

de Planeacion

Roa Mendoza recha: 2023.08.04
17:05:49 0500
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