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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la liquidacion y cierre de los contratos y/o
convenios suscritos por la entidad dentro de los tiempos destinados para este fin y cumpliendo con
la normativa vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento establece las actividades necesarias para adelantar la liquidacion
bilateral, unilateral o judicial de los contratos y/o convenios, incluyendo las situaciones de pérdida
de competencia para liquidar, asi como el cierre del expediente contractual. Comprende las
actuaciones que se desarrollan desde la solicitud presentada por el supervisor o interventor hasta la
publicacion del acta de liquidacion, del acto administrativo correspondiente o del cierre contractual
en las plataformas SECOP I, SECOP II y/o Tienda Virtual del Estado Colombiano, segin
corresponda, asi como la actualizacion de los registros institucionales y la organizacion y archivo
del expediente contractual.

3. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el Mapa Interactivo Web/Documentos/Reportes/Normograma

4. DEFINICIONES

Acta de cierre: Documento que consigna datos relevantes del contrato o convenio por medio del
cual la supervision certifica el cumplimiento de todas las obligaciones post- contractuales,
independientemente del tipo de contrato o convenio celebrado por la entidad.

Acta de Finalizacion y Cierre Financiero: Es el documento que debe elaborar, la supervision y/o
interventor, cuando la entidad pierde competencia para liquidar el contrato, mediante el cual deja
constancia y emite concepto sobre dicha imposibilidad, indicando el cumplimiento o no de las
obligaciones pactadas y del objeto contractual, con base en lo establecido en el respectivo Informe
Final de Supervision o Interventoria, asi como la ejecucion presupuestal del contrato o convenio.
Finalmente, se ordenara el archivo del respectivo contrato o convenio, sin perjuicio de adelantar
las acciones disciplinarias a que haya lugar.

Acta de recibo final a satisfaccion:-Documento suscrito por el supervisor o interventor, mediante
el cual se deja constancia del recibo definitivo de los bienes, obras o servicios objeto del contrato,
verificando que fueron ejecutados conforme a las condiciones pactadas. Este documento procede
cuando el objeto contractual exige verificacion material o técnica del cumplimiento y no sustituye
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el acta de liquidacion cuando esta resulte juridicamente obligatoria. Su suscripcion no implica por
si misma la liquidacion del contrato ni exonera el cumplimiento de obligaciones postcontractuales
0 garantias vigentes.

Acta de liquidacion: Acto juridico bilateral o administrativo mediante el cual se determina el
estado final de ejecucion del contrato, se realiza el balance definitivo de las obligaciones y
prestaciones de las partes y se establecen los saldos, reconocimientos, o salvedades a que haya
lugar, con sujecion a lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley
1150 de 2007.

Cierre de expediente contractual en el SECOP II: Modificacidon que se usa para el cierre total
del expediente contractual, se debe realizar unicamente cuando se hayan vencido el plazo de
ejecucion o surtido el tramite de liquidacion y cumplido todas las obligaciones post-contractuales
0 no se encuentren las mismas pendiente. Modificacion que se usa para el cierre total del expediente
contractual.

Contratos de tracto sucesivo: Son los contratos en los cuales su ejecucion o cumplimiento se
prolonga en el tiempo.

Contratos de ejecucion instantianea: Son aquellos en los que la realizacion de las prestaciones
debidas se lleva a cabo en un mismo momento.

Informe Final de Supervision o Interventoria: Documento mediante el cual el supervisor o
interventor consolida el resultado final del seguimiento efectuado a la ejecucion del contrato o
convenio, dejando constancia de los aspectos técnicos, juridicos, administrativos, contable,
financieros y demds que resulten pertinentes, asi como del estado de cumplimiento de las
obligaciones contractuales y postcontractuales, las situaciones advertidas durante la ejecucion y los
elementos necesarios para soportar su cierre, terminacion o liquidacion.

Liquidacién por mutuo acuerdo (Ley 80 de 1993, articulo 60 y Ley 1150 de 2007 articulo 11).
Es el acuerdo de voluntades, por medio del cual las partes detallan el estado final de la ejecucion
de las prestaciones u obligaciones adquiridas por cada una, como consecuencia de la ejecucion del
contrato. El plazo para realizar esta liquidacion es el sefialado en el contrato; en su defecto la
liquidacion debera realizarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato.

En el acta de liquidacion constardn los balances, ajustes, revisiones, reconocimientos, acuerdos,

conciliaciones, transacciones, salvedades y demas aspectos a que haya lugar con ocasion de la
ejecucion contractual.
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Ahora bien, la competencia para liquidar el contrato radica en cabeza del jefe de la entidad
contratante, o su delegado, y en el contratista o su representante legal, quienes deben contar con la
suficiente capacidad, a fin de efectuar los actos de disposicion necesarios, para lograr el
cumplimiento de los acuerdos a que haya lugar con ocasion de la liquidacion contractual.

Liquidacién unilateral (Ley 1150 de 2007 articulo 11). Cuando el contratista, previamente citado,
no se presenta a la liquidacion unilateral, o si las partes no logran acuerdo sobre el contenido de la
misma, la entidad contratante liquidara el contrato mediante acto administrativo debidamente
motivado, susceptible del recurso de reposicion.

La liquidacion se hard dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido
por las partes para practicarla de mutuo acuerdo, o en su defecto, al vencimiento de los cuatro (4)
meses previstos por la ley para efectuar la liquidacion de mutuo acuerdo. No obstante, la entidad
podra liquidar el contrato bilateral o unilateralmente hasta antes del vencimiento del término de
caducidad del medio de control de controversias contractuales o de la notificacion del auto
admisorio de la demanda en la que se pretenda la liquidacion judicial del contrato.

Téngase en cuenta, que la invitacion previa y por escrito al contratista para liquidar el contrato de
mutuo acuerdo es condicion forzosa para que pueda acudirse a la liquidacion unilateral, dicha
comunicacion debera efectuarse por los medios autorizados en la normativa vigente, dejando
constancia de su envio, recepcion o notificacion, segiin corresponda, de conformidad con lo
previsto en los articulos 53, 54, 56 y 67 de la Ley 1437 de 2011 —Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo—, asi como en las disposiciones aplicables en
materia contractual y de utilizacion de medios electroénico

Liquidacion judicial (Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 164, numeral 2, literal j) es aquella practicada por el juez del contrato en
ejercicio del medio de control de controversias contractuales ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. Procede cuando las partes no realizan la liquidacion bilateral y la entidad tampoco
efectua la liquidacion unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido o del término previsto en la ley. En estos eventos, la entidad o el interesado podran
acudir ante la jurisdiccion competente para solicitar la liquidacion judicial, dentro de los dos (2)
afos siguientes al vencimiento del término establecido para efectuar la liquidacion unilateral.

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de adquirir
bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, y es el soporte documental de la
relacion contractual entre la Entidad Compradora y el Proveedor o el Gran Almacén.

NOTA: Entiéndase todas las veces que en este documento se indique la palabra contrato que
también se hace referencia a orden de compra.
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SECOP II: Sistema Electronico de la Contratacion Publica. plataforma transaccional que permite
a sus usuarios realizar el proceso de contratacion en linea.

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION
5.1. Liquidaciones

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo
217 del Decreto Ley 19 de 2012, seran objeto de liquidacion:

a. Los contratos o convenios de tracto sucesivo, entendidos como aquellos cuya ejecucion se
desarrolla en el tiempo mediante prestaciones periddicas o sucesivas.
Los contratos o convenios terminados anormalmente.

c. Los contratos o convenios que hayan sido objeto de declaratoria de incumplimiento o
caducidad.

d. Los contratos o convenios que a su terminacion presenten saldos por pagar, liberar o
reintegrar.

e. Los demas contratos o convenios en los cuales se haya pactado la liquidacion o cuando, por
su naturaleza, objeto, plazo o posibles controversias, se requiera.

En aplicacion de los lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente (ANCP - CCE), la determinacion sobre la necesidad de liquidacion
debera realizarse conforme a criterios legales y contractuales, sin perjuicio de la evaluacion que
realice la supervision en cada caso. Para cada caso en concreto, la supervision o interventoria
debera dejar trazabilidad expresa en el expediente contractual sobre la decision de adelantar o no
la liquidacion, con la debida justificacion juridica y financiera.

La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, sin perjuicio de que la entidad pueda adelantarla cuando las particularidades de la
ejecucion contractual, la existencia de controversias, saldos pendientes, medidas sancionatorias,
reclamaciones u otras circunstancias asociadas al contrato hagan procedente definir el estado final
de las obligaciones de las partes.

En los casos en que, al finalizar el plazo contractual de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, existan saldos presupuestales pendientes por liberar y no se
configure ninguna de las situaciones anteriores, la liberacion podra realizarse ante la Direccion
Financiera con la presentacion del paz y salvo correspondiente y la solicitud por parte del
supervisor a través del SIGA, caso en el cual no se requerira liquidacion.

Se cuentan con los siguientes tipos de liquidaciones:

PGO03-PLO1 V6



. Pagina 5 de 27
PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/ 97/2026
% Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
PS07-PR0O4

I) Procedimiento de Liquidacion Bilateral (por Mutuo Acuerdo)

Una vez finalizado el contrato o convenio, el supervisor o interventor debe adelantar la liquidacion
bilateral de mutuo acuerdo con el proposito de cerrar definitivamente todas las obligaciones
derivadas de la relacion contractual.

El supervisor o interventor deberd radicar el tramite ante la Direccion de Contratacién con la
antelacion suficiente para evitar la pérdida de competencia, de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacion de la Entidad. En todo caso, la liquidacion bilateral debera realizarse
dentro del término establecido en el contrato o convenio. Si no se hubiere pactado un plazo
especifico, se contard con un maximo de cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del plazo de
ejecucion o la terminacidn anticipada. Se recomienda hacerlo dentro de los dos (2) meses siguientes
a la terminacion del plazo de ejecucion, sin embargo, deberd radicarla en la Direccion de
Contratacion con un minimo de diez (10) dias habiles antes del cumplimiento del plazo para la
liquidacion bilateral.

El supervisor o interventor es el responsable principal de adelantar este proceso. Para ello, debe
preparar y radicar los documentos necesarios ante la Direccion de Contratacion, entre los que se
encuentran: el informe final de supervision o interventoria, el estado de pagos, el proyecto de acta
de liquidacién y los demés documentos exigidos en la Lista de Chequeo — Liquidaciones (PS07-
FO780).

Antes de radicar, el supervisor o interventor debe realizar las siguientes gestiones:

- Solicitar a la Direccion Financiera el estado de pagos actualizado, en el que se detallen los
pagos realizados y los valores pendientes, segin corresponda.

- Verificar que el expediente contractual contenga todos los documentos generados durante
la ejecucion y que los actos relevantes hayan sido publicados oportunamente en SECOP 1,
SECOP II y/o en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

- Elaborar el Informe Final de Supervision o Interventoria, documento fundamental para la
liquidacion. Este informe debe incluir, como minimo: el balance final de la ejecucion
juridica y financiera; el estado financiero definitivo del contrato; la verificacion de la
vigencia y suficiencia de las garantias; la certificacion de cumplimiento del objeto
contractual; y una manifestacion expresa sobre la existencia o no de saldos, pasivos
exigibles o reservas presupuestales.
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Adicionalmente, el informe debera certificar el cumplimiento de las obligaciones de manera
individual, detallando una por una cada obligacion contractual, indicando expresamente si
fue cumplida o no, el estado en que se encuentra y los soportes respectivos que acreditan
dicho cumplimiento (actas, informes, certificaciones, entregables, etc.). También debe
identificar las obligaciones postcontractuales y su estado actual, junto con declaraciones
claras sobre si el contrato se ejecuto en su totalidad o si quedaron obligaciones pendientes,
la descripcion de las actividades no ejecutadas (si las hay), la entrega de los paz y salvos
exigibles y la existencia o no de reclamaciones, controversias o contingencias. En caso de
haber pagos pendientes, se debe validar previamente con la Direcciéon Financiera la
disponibilidad presupuestal y dejar constancia expresa de si se trata de pasivos exigibles o
reservas.

- Una vez elaborado el informe, el supervisor o interventor proyectard el Acta de
Liquidacioén, en la cual se dejard constancia de si las partes se declaran a paz y salvo
mutuamente o si existen obligaciones pendientes, indicando en este ultimo caso la forma y
los plazos para su cumplimiento.

El proyecto de acta sera radicado ante la Direccion de Contratacion para su revision.
Posteriormente, se surtird la revision por parte de la Ordenacion del Gasto. Una vez aprobada, el
contratista y el Ordenador del Gasto procederan a firmar el acta. El contratista podré presentar las
salvedades que considere necesarias, las cuales deberdn quedar debidamente registradas en el
documento.

Posterior a la suscripcion del acta por las partes, se procederd con su registro en el expediente
contractual y en los sistemas de informacion. Se actualizard el estado del contrato a “Liquidado”,
se gestionara la liberacion o devolucion de las garantias (cuando proceda) y se realizaran los
reintegros o pagos pendientes segun corresponda. Finalmente, se archivard el expediente de manera
definitiva conforme a las normas de gestion documental.

II). Liquidacion unilateral:

Procede cuando, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, no es posible
lograr la liquidacion bilateral del contrato dentro del término previsto en ley o pactado dentro del
contrato, es decir se contara con un maximo de dos (2) meses adicionales al vencimiento del plazo
dado para la liquidacion bilateral. Se recomienda hacerlo dentro del mes siguiente a la terminacion
del plazo de liquidacion bilateral, sin embargo, debera radicarla en la Direccion de Contratacion
con un minimo de diez (10) dias habiles antes del cumplimiento del plazo anteriormente
mencionado,

La liquidacion unilateral aplica en particular en los siguientes eventos:
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o El contratista no se presenta a suscribir el acta de liquidacion.
e No se logra acuerdo entre las partes sobre el contenido integral del acta de liquidacion.

El supervisor debera radicar la solicitud de liquidacion unilateral, adjuntando, ademas de los
documentos generales:

e Documento que evidencie la imposibilidad de lograr acuerdo.
o Requerimiento al contratista para firma del acta.
e Prueba de convocatoria del requerimiento.

La Direccion de Contratacion proyectara la resolucion de liquidacion unilateral, junto con el
supervisor o el interventor, y la remitird para revision y firma del ordenador del gasto.
Posteriormente, se surtird el trdmite de notificacion conforme a lo dispuesto en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o el que regule esta materia.

III) Liquidacion judicial.

Cuando no sea posible adelantar la liquidacion bilateral ni la unilateral, es decir, vencido el plazo
dado para ello, el supervisor o interventor del contrato tendrd hasta veinticuatro (24) meses
adicionales, para lo cual debera remitir al Despacho, a través del sistema SIGA, un concepto
juridico y financiero detallado que exponga las circunstancias del caso y las razones por las cuales
no fue viable la liquidacion por mutuo acuerdo o unilateral.

Esta modalidad de liquidacion se encuentra regulada principalmente en el Articulo 141 de la Ley
1437 de 2011 (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -
CPACA), el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993. Es una
figura subsidiaria que procede cuando las partes no logran acuerdo y la Entidad no realiza la
liquidacion unilateral dentro de los plazos legales. Cualquiera de las partes puede solicitar al juez
la liquidacion del contrato a través de la accion de controversias contractuales ante la jurisdiccion
contencioso-administrativa.

Conforme a la normativa vigente aplicable en la SDHT, el Comité de Conciliacion, de conformidad
a sus competencias, debera surtir previamente el andlisis y evaluara la viabilidad de acudir a la via
judicial o definira la estrategia procesal mas adecuada.

El supervisor o interventor tendra las siguientes responsabilidades: realizar el seguimiento
oportuno a la solicitud elevada, verificar la decision adoptada por el Despacho o el Comité de
Conciliacién y, en caso de que no proceda la via judicial, continuar con el tramite administrativo
correspondiente para lograr la liquidacion del contrato.
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Es importante destacar que la remision al Despacho o al Comité de Conciliacion en ningln caso
suspende los términos legales establecidos para adelantar la liquidacion del contrato.

5.2. Acta de Finalizacion y Cierre Financiero:

En los eventos en que se haya perdido la competencia para liquidar el contrato, el supervisor o
interventor o jefe del area, debera elaborar el “Acta de Finalizacion y Cierre Financiero” conforme
al formato institucional vigente, la cual serd suscrita tinicamente por éste y remitida a la Direccion
de Contratacion para su incorporacion al expediente contractual y publicacion en la plataforma
determinada (SECOP I, SECOP II o TVEC), sin que ello implique autorizacion de pagos propios
de la etapa de liquidacion.

5.3. Cierre del expediente:

e El supervisor o interventor o jefe del area, segiin corresponda, seran responsables de adelantar
las actuaciones necesarias para el cierre del contrato o convenio y del respectivo expediente
contractual, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional
1082 de 2015 y en el Manual de Contratacion de la Entidad.

Cuando exista interventoria, esta debera realizar las actividades y elaborar los documentos e
informes requeridos para el cierre contractual, sin perjuicio del seguimiento que corresponda
al supervisor o jefe del area de dicho contrato de interventoria para lograr culminar el tramite,
en caso de que no sea posible que el tramite se adelante por la interventoria se debera justificar
por el supervisor o jefe del area, y adelantar por éstos el tramite de finalizacion y cierre
financiero.

e El cierre del expediente en la plataforma SECOP I, SECOP II y Tienda Virtual de Estado
Colombiano debera realizarse previa expedicion del Acta de Cierre del Expediente Contractual
para Contratos y Convenios - formato PS07-FO936, la cual deberé ser elaborada y suscrita por
el supervisor o interventor del contrato y/o convenio.

Para la expedicion y suscripcion de dicha acta, el supervisor o interventor o jefe del area debera
verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

a. Se haya vencido el plazo de ejecucion del contrato o convenio.

b. EI contrato o convenio haya sido objeto de liquidacidon y esta se haya surtido, cuando
aplique.

c. Siexisten garantias del contrato, no se deben en encontrar vigentes al momento de realizar
el cierre.
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Todos los soportes de ejecucion del contrato o convenio se encuentren debidamente
publicados en la plataforma correspondiente, en caso de que no el supervisor o interventor
podré dentro del acta realizar las salvedades correspondientes.

No existan saldos pendientes por pagar al contratista o por desembolsar al asociado.

El registro del cierre en la plataforma SECOP I/ Il y en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano se efectuard una vez el supervisor o interventor o jefe del area del contrato y/o
convenio remita a la Direccion de Contratacion el Acta de Cierre del Expediente
Contractual formato PS07-FO936, debidamente suscrita.

Dicho cierre procedera una vez finalice el periodo de cobertura de las garantias y se verifique el
cumplimiento satisfactorio de todos los compromisos contractuales pendientes.

En caso de no existir actividades conexas ni garantias vigentes, el supervisor o interventor o jefe
del area podra expedir el Acta de Cierre del Expediente Contractual desde el momento de la
liquidacién del contrato o, tratandose de contratos que no requieren liquidacion, desde su
terminacion. En estos eventos, debera remitir a la Direccion de Contratacion la respectiva acta,
junto con la solicitud de cierre en la plataforma SECOP I/ II y/o Tienda Virtual de Estado
Colombiano.

El formato “Acta de Cierre del Expediente Contractual para Contratos y Convenios” debera
incluir las aclaraciones que se consideren pertinentes respecto de las diferencias que se
presenten entre la informacion registrada en la plataforma y la ejecucion real del contrato,
soportada en los documentos contractuales y de ejecucion, cuando a ello haya lugar.

Se debera tener en cuenta que, una vez realizada la modificacion de flujos para efectuar el
cierre del contrato en la plataforma transaccional SECOP II, el contrato quedard cerrado y
la plataforma bloqueard el cargue posterior de cualquier documento o actualizacioén
adicional en el expediente electronico.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CONTRATOS/ CONVENIOS

6.1.1. PROCEDIMIENTO — LIQUIDACION BILATERAL
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,Cumple con los requisitos para el
tramite?

Si: remite el expediente para revision
y visto bueno de la persona designada
por la Ordenacion del Gasto. Contintia
con la actividad No. 4.

VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/07/2026
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7_PR04
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Lista de Chequeo
Solicitar la liquidacién — Liquidaciones
PS07-FO780
El supervisor o interventor del
contrato o convenio debera solicitar el Acta de
tramite de liquidacion mediante . Liquidacion
. . Supervisor 0 .
memorando electronico, adjuntando nterventor No aplica mutuo acuerdo
el proyecto de acta de liquidacion PS07-FO957
bilateral y los documentos requeridos
conforme a la Lista de Chequeo — Informe Final de
Liquidaciones PS07-FO780. Supervision o
Interventoria
PS07-FO1073
Recibir y asignar solicitud
Recibe la solicitud de liquidacion Director de
remitida por el supervisor o| Contratacion y/o
interventor, verifica la documentacion| profesional de la No aplica SIGA
soporte y procede a asignarla al Direccién de
profesional juridico a través de SIGA Contratacion
para su revision integral y tramite
correspondiente.
Revisar los documentos requeridos
Verifica el estado de ejecucion del
contrato o0 convenio objeto de
liquidacion, conforme a los soportes
allegados por el supervisor o
interventor, los documentos
publicados en SECOP I, SECOP Il y/o SIGA
la Tienda Virtual del Estado .
: g Profesional de la
Colombiano, asi como el proyecto de L . Acta de
N , Direccion de Ver actividad 3 A
acta de liquidacion y los demas . Liquidacion
. . Contratacion
documentos exigidos para el tramite. mutuo acuerdo
PS07-FO957

PGO03-PLO1 V6




. Pagina 11 de 27
PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/07/2026
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7_PRO4
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
No: devuelve el radicado a través de
SIGA al éarea correspondiente para la
subsanaciéon de las observaciones
identificadas y finaliza el tramite en
SIGA. Continta con la actividad No.
1.
Revisar acta de liquidacion vy
soportes
El profesional designado por la
Ordenacion del Gasto revisa y verifica
la consistencia juridica, financiera y
documental del proyecto de acta de
liquidacion 'y de los soportes
allegados, con el fin de validar la Acta de
informacion contenida en el tramite y Liquidacion
emitir el respectivo visto bueno. . . mutuo acuerdo
Profesional asignado
) . . . por el Ordenador del | Ver actividad 4 PS07-FO957
(Cumple con la informaciéon minima Gasto
requerida para otorgar visto bueno?
Correo
Si: emite visto bueno y remite el electronico
tramite a la Direccion de Contratacion
para continuar con el procedimiento.
Continua con la actividad No. 5.
No: formula las observaciones
correspondientes 'y devuelve el
tramite para ajustes y subsanacion.
Continua con la actividad No. 3.
Revisar y otorgar visto bueno
Correo
La Direccion de Contratacion revisa y electronico
verifica el proyecto del acta de
liquidacion con el fin de emitir el Director de .
. . o Ver actividad 5
respectivo visto bueno. Contratacion Acta de
Liquidacion
(Se encuentra conforme a lo mutuo acuerdo
requerido? PS07-FO957
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/07/2026
% Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
PS07-PR0O4
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Si: otorga visto bueno y remite el
tramite al profesional juridico
responsable del proceso de Gestion
Contractual para continuar con el
procedimiento. Continla con la
actividad No. 6.
No: formula las observaciones
correspondientes 'y devuelve el
trdmite al profesional juridico
responsable del proceso de Gestion
Contractual para los ajustes y
subsanaciones a que haya lugar.
Contimia con la actividad No. 3.
Enviar acta para firma del
proveedor
D, Profesional de la Cor¥e(.)
Una vez el acta de liquidacion cuenta . . electronico
. . Direccién de
con los vistos buenos internos Contratacion
correspondientes, el  Profesional
Juridico asignado por la Direccion de No aplica Acta de
Contratacion remite mediante correo . Liquidacion
g A Supervisor o
electronico el acta de liquidacion al nterventor mutuo acuerdo
supervisor o interventor, para que este PS07-FO957
la envie al proveedor, contratista o
cooperante, segun corresponda, para
su revision y firma.
Suscribir acta de liquidacién por el
proveedor, contratista o cooperante
El proveedor, contratista o cooperante Correo
recibe el acta de liquidacion remitida electronico
por el supervisor o interventor y
procede a su revision. Proveedor. contratista SIGA
’ Ver actividad 7
JEl  proveedor, contratista o 0 cooperante Acta de
cooperante emitio respuesta frente Liquidacion
al acta de liquidacion? mutuo acuerdo
PS07-FO957
Si: continia con la validacion de la
respuesta emitida.
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VERSION 2

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL HABITAT

Procedimiento
Liquidacion y cierre de contratos/convenios

FECHA
16/07/2026

CODIGO
PS07-PR04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

No: el supervisor o interventor
requiere formalmente al proveedor,
contratista o cooperante mediante
oficio a través de SIGA, otorgando un
plazo perentorio para la suscripcion o
pronunciamiento frente al acta de
liquidacién. En caso de persistir el
silencio o la no suscripcion, se
adelantara el tramite de liquidacion
unilateral.  Continta con las
actividades establecidas el numeral
6.1.2.

JEl proveedor, contratista o
cooperante suscribio el acta de
liquidacion sin observaciones?

Si: el proveedor, -contratista o
cooperante suscribe el acta y la remite
al supervisor o interventor, quien
posteriormente la envia al Profesional
Juridico asignado por la Direccion de
Contratacion para continuar con el
tramite. Continta con la actividad No.
8.

No: se reciben las observaciones,
comentarios o solicitudes de ajuste
formuladas por el proveedor,
contratista o cooperante y se remite el
trdmite para revision y ajustes
correspondientes. Continlla con la
actividad No. 3.

Enviar al ordenador del gasto

Recibe y valida que el acta cuente con
las firmas del contratista y del
supervisor y la remite al ordenador del
gasto para firma.

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

No aplica

Correo
electronico
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/07/2026
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7_PR04
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Firmar acta de liquidacion de
mutuo acuerdo
Revisa y firma el acta de liquidacion. Acta de
Liquidacion
JEl  acta cumple con los mutuo acuerdo
9 |lineamientos? Ordenador del Gasto No aplica PS07-FO957
Si: contintia con la actividad No. 10. Correo
electronico
No: rechaza, formula observaciones y
remite para ajustes. Continia con la
actividad No. 3.
SECOP I
Publicar el acta de liquidacion de
mutuo acuerdo SECOP 11
Profesional de la
10 | Publica el acta suscrita y fechada con Direccion de No aplica Tienda Virtual
los respectivos soportes en SECOP 1, Contratacion del Estado
SECOP 1II y/o Tienda Virtual del Colombiano
Estado Colombiano.
Correo
electronico
Comunicar a las dependencias
competentes Direccion de Director
La direccion de Contratacion| de contratacion o
comunica al supervisor la debida| profesional de la
publicacioén de la liquidacion Direccién de
11 Contratacion No aplica Cor¥e(.)
. , . electronico
El supervisor debera realizar los
tramites correspondientes ante la
Direccion  Financiera, cuando Ila Supervisor o
Liquidacion ordene pagos, Interventor
liberaciones o reintegros.
Archivar acta de liquidacion en el
expediente contractual SIGA
12 | El supervisor o interventor solicita Sup CTvISor 0 No aplica
mediante SIGA a la Direccion de Interventor Expediente
Contratacion el archivo del acta de contractual
liquidacion de mutuo  acuerdo,
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documentacion soporte y procede a
asignarla al profesional juridico a
través de SIGA para su revision
integral y tramite correspondiente.

Direccién de
Contratacion

VERSION 2
FECHA
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PR0O4
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
debidamente suscrita por las partes,
junto con sus respectivos soportes, en
el expediente contractual fisico y/o
digital en el gestor documental de la
entidad.
Asimismo, verifica que el acta de
liquidacion 'y los  documentos
correspondientes hayan sido
publicados en SECOP I, SECOP Il y/o
la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, segun aplique.
Fin etapa liquidacion bilateral.
6.1.2. PROCEDIMIENTO - LIQUIDACION UNILATERAL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar la liquidaciéon unilateral Solicitud de
Fallido el tramite de liquidacion Egﬁﬁg::l)r.l
bilateral, el supervisor o interventor SIGA
debera ajustar o dar alcance al SUDErVisor o
Informe Final de Supervision o up No aplica
, . interventor
Interventoria, incluyendo la Informe Final de
trazabilidad de las circunstancias del Supervision o
tramite fallido, y radicar la solicitud In%)erven toria
de liquidacion unilateral con los PS07-FO1073
soportes correspondientes.
Recibir y asignar solicitud
Recibe la solicitud de liquidacion Director de
unilateral remitida por el supervisor| Contratacion y/o
0 interventor, verifica la| profesional dela | No aplica SIGA
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL ;
VERSION 2
FECHA
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PR0O4
ACTIVIDAD RESPONSABLE gl(J)NN?f(l)lODE l}iﬁg%{&%¥i§)
Revisar los documentos requeridos
Verifica la solicitud, el expediente
contractual, los soportes allegados y
los documentos que acrediten la
procedencia de la liquidacion
unilateral, incluidos §1 requerimiento Profesional de la Correo
efectuado al contratista y la prueba . . o
. s, Direccién de . electronico
de su notificacion. . Ver actividad 3
Contratacion
.Cumple con los requisitos para el SIGA
tramite?
Si: contintia con la actividad No. 4.
No: devuelve para subsanar y regresa
a la actividad No. 1.
Proyectar la  resolucion de
liquidacion unilateral Profesional de la
Verificar la coherencia entre hechos, Dlrecmon‘ (’ie
. Contratacion . Proyecto de
soportes y parte resolutiva y elabora No aplica resolucion
el proyecto de resolucion de .
L, . Supervisor o
liquidacién unilateral con interventor
fundamento en la documentacion del
expediente.
Revisar resolucion y soportes
Revisa la resolucion proyectada y sus
soportes, emite observaciones o visto
Proyecto de
bueno. -,
resolucion
;,(;u.mple con la informacién Director de Ver actividad 5
minima para otorgar Vo Bo? Contratacion
Si: continua con la actividad No. 6. CO‘TC‘.’
electronico
No: formula observaciones y
devuelve para ajustes. Continla con
la actividad No. 4.
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VERSION 2

Procedimiento
Liquidacion y cierre de contratos/convenios

FECHA
16/07/2026

CODIGO
PS07-PR04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Revisar acta de
unilateral y soportes

liquidacion

La persona designada por el
ordenador del gasto revisa y verifica
la consistencia juridica, financiera y
documental del proyecto de acta de
liquidacion unilateral y de los
soportes allegados, con el fin de
validar la informacién contenida en
el tramite y emitir el respectivo visto
bueno.

(Cumple con la informaciéon minima
requerida para otorgar visto bueno?

Si: emite visto bueno y remite el
tramite a la  Direccion de
Contratacion para continuar con el
procedimiento. Continia con la
actividad No. 7.

No: formula las observaciones
correspondientes y devuelve el
trdmite para ajustes y subsanacion.
Continua con la actividad No. 5.

Profesional asignado
por el Ordenador Del
Gasto

Ver actividad 6

Acta de
Liquidacion
unilateral

Revisar y otorgar visto bueno

La Direccion de Contratacion revisa
y verifica el proyecto del acta de
liquidacion unilateral con el fin de
emitir el respectivo visto bueno.

lo

(Se encuentra conforme a

requerido?

Si: otorga visto bueno y remite el
tramite al profesional juridico
responsable del proceso de Gestion
Contractual para continuar con el
procedimiento. Continia con la
actividad No. 8.

Director de
Contratacion

Ver actividad 7

Acta de
liquidacion
unilateral
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VERSION 2

Procedimiento
Liquidacion y cierre de contratos/convenios

FECHA
16/07/2026

CODIGO
PS07-PR04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

No: formula las observaciones
correspondientes y devuelve el
trdmite al profesional juridico
responsable del proceso de Gestion
Contractual para los ajustes y
subsanaciones a que haya lugar en el
acta de liquidacién unilateral.
Continua con la actividad No. 5.

Firmar resolucién de liquidacion
unilateral

Revisa y suscribe la resolucion.

JEl  acto con los

lineamientos?

cumple

Si: continua con la actividad No. 9.

No: devuelve con observaciones y
regresa a la actividad No. 5.

Ordenador del Gasto

Resolucion de
liquidacién
unilateral

Ver actividad 8

Remitir al
numeracion

Despacho  para

Remite el acto administrativo al
Despacho para su numeracion
oficial.

Director de
Contratacion

No aplica SIGA

10

Remitir acto administrativo para
notificacion

Recibe la resolucion de liquidacion
unilateral debidamente numerada y
la remite a la Subsecretaria Juridica
para surtir el tramite de notificacion
al contratista y demas interesados,
conforme a las disposiciones del
Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo — CPACA y a los
procedimientos internos de la
Entidad.

Director de
Contratacion y/o
Profesional de la

Direccion de
contratacion

Correo

No aplica Electronico
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL ;
VERSION 2
FECHA
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PR0O4
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Notificar la  resolucion de .
R . Constancia de
liquidacion unilateral . .y
notificacion
. . ., . fici
Realiza la notificacion del acto Subsecretaria (Zig::(i)()(rlle
11 |administrativo al contratista y demas Juridica No aplica .
. . Aviso (cuando
interesados, de conformidad con la .
: : : aplique)
normativa vigente, dejando .
. ! Expediente
constancia de las actuaciones - .
administrativo
adelantadas.
Verificar la presentacion de
recursos 0 pronunciamientos
frente a la resolucion de
liquidacion unilateral
Recibe la constancia de notificacion
de la resolucion de liquidacion
unilateral y verifica si dentro del
‘Férrnino legal el cont,ratista o tercero Constancia de
12 1ntere§qqo presentd recurso  de Supervisor o Ver actividad 12 | Metificacion
reposicion o cualquier  otro interventor eractivida Expediente
pronunciamiento relacionado con el contractual
acto administrativo.
.Se  presentd  recurso de
reposicion?
Si: continta con la actividad No. 13.
No: continta con la actividad No.
14.
Remitir recurso de reposicién _
para  tramite 'y  decision Supervisor 0
interventor
Radica mediante memorando y a Memorando
través de SIGA el recurso de _ . SIGA
13 | reposicion y sus soportes ante la Dlrectqr de No aplica Recurso de
Direccion de Contratacién para el |  Contratacién y/o reposicion
analisis juridico y elaboracion del profesmpal de la
proyecto de respuesta D1recc1oq de
correspondiente. contratacion
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VERSION 2

Procedimiento
Liquidacion y cierre de contratos/convenios

FECHA
16/07/2026

CODIGO
PS07-PR04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Una vez decidido el recurso, el acto
administrativo seguira el tramite de
revision, aprobacion, firma,
numeracion y notificacion previsto
en las actividades No. 5 a 11 del
presente procedimiento.

14

Expedir constancia de ejecutoria
unilateral

Al no haberse presentado recurso de
reposicion dentro del término legal,
el supervisor o interventor informa a
la Direccion de Contratacion de tal
situacion para que expida la
constancia de ejecutoria de Ia
resolucion de liquidacion unilateral,
dejando constancia de que contra el
acto administrativo no se interpuso
recurso dentro de la oportunidad
legal o que este fue resuelto.

Supervisor o
interventor

Direccion de
Contratacion

No aplica

Constancia de
ejecutoria

15

Publicar la constancia de

ejecutoria.

Incorpora la constancia de ejecutoria
y los demas soportes relacionados
con el tramite de liquidacion
unilateral al expediente contractual.
Asi mismo, publica los documentos
correspondientes en SECOP 1,
SECOP II y/o la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, segin aplique,
dentro de la seccion de ejecucion
contractual, y realiza las actuaciones
necesarias para actualizar el estado
del contrato a “Liquidado” en la
plataforma correspondiente.

Una vez efectuadas las publicaciones
y actualizaciones a que haya lugar, el
supervisor o interventor adelantara

Supervisor o
interventor

Direccién de
Contratacion

No aplica

SECOP I, IT y/o
Tienda Virtual
del Estado
Colombiano
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VERSION 2
FECHA
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PR04
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
las actuaciones requeridas para
solicitar el cierre del expediente
contractual, de conformidad con el
procedimiento institucional
aplicable.
Comunicar a las dependencias
competentes
Remite comunicacion al supervisor y
a la Direccion Financiera para lo de Supervisor o . Correo
16 . No aplica o
su competencia. Cuando la Interventor electronico
Liquidacion ordene pagos,
liberaciones o reintegros, deberan
adelantarse las gestiones
correspondientes.
Archivar en el expediente
Solicita el archivo a la Direccion de SIGA
Contratacion de la resolucion de .
S . . Expediente
liquidacién unilateral, la constancia .
. - . Supervisor o . contractual
17 |de notificacion, la constancia de No aplica
. . , Interventor
ejecutoria y los demas soportes en el .,

) . Resolucion de
expediente contractual fisico y/o S
digital liquidaciéon

' unilateral
Fin etapa liquidacion unilateral.

6.2. PROCEDIMIENTO DE ACTA DE FINALIZACION Y CIERRE FINANCIERO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Verificar la configuracion de
pérdida de competencia para
liquidar el contrato o convenio

Verifica si se vencieron los
términos legales para adelantar la
liquidacion bilateral y unilateral
del contrato o convenio, sin que se
hubiere liquidado.

Supervisor o
interventor

Ver actividad 1

Correo electronico
Validacion
Direccidn
Financiera

Expediente
contractual
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soportes del tramite descritos en la
PS07-FO780 Lista de chequeo -

interventor

VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/ 97/2026
% Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
PS07-PR0O4
ACTIVIDAD RESPONSABLE lél('l)NN],;(l){gE l})%%fji&%¥§
.Se configur6 pérdida de
competencia para liquidar?
Si: Continta con la actividad No.
2.
No: Aplicar  procedimiento
ordinario de liquidacién.
Solicitar estado financiero final a
la Direccion Financiera
Solicita el estado financiero final
del contrato o convenio.
Estado de cuenta
.Se cuenta con estado financiero Supervisor o Ver actividad 2 final
final validado? interventor
Correo electronico
Si: Continta con la actividad No.
3.
No: Reitera solicitud y realiza
seguimiento.
Elaborar el Acta de Finalizacion,
Verificacion de Cumplimiento
de Obligaciones y Cierre
Financiero
Acta de
Elabora el acta dejando constancia Supervisor o Finalizacion y
de: - pérdida de competencia; - inrt)erven tor No aplica Cierre Financiero
estado juridico y financiero; - PS07-FO1079 (o
balance de cumplimiento; - saldos, el que aplique)
reintegros o liberaciones; - que no
constituye liquidacioén ni autoriza
pagos, entre los otros aspectos que
apliquen
Suscribir el acta Acta suscrita
Firma el acta y consolida los Supervisor o No aplica Lista de chequeo -

Liquidaciones y
cierres
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para contratos y convenios; -

VERSION 2
FECHA
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PR0O4
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Liquidaciones y cierres contractuales
contractuales PS07-FO780
Remitir la solicitud a la
Direccion de Contratacion SuDErvisor o
inl‘zerven tor No aplica SIGA
Radica mediante SIGA la solicitud
con el acta y soportes.
Recibir, revisar completitud
documental y asignar tramite
Recibe la solicitud, verifica Director de
documentos y asigna. Contratacion y/o SIGA
JLa documentacion esta profes1or}e’11 dela No aplica s
completa? Direccién de Correo electronico
pieta: contratacion
Si: Continua con actividad 7.
No: Devuelve para subsanar.
Realizar revision juridica vy
financiera integral
Analiza el acta y soportes,
verificando la coherencia del
tramite. Direccién de . .
.y Ver actividad 7 | Correo electronico
. Contratacion
.Se generan observaciones?
Si:  Devuelve para  ajustes
(actividad 8).
No: Continua con actividad 9.
Realizar ajustes o subsanaciones
Supervisor o .
Atiende observaciones y remite interventor No aplica SIGA
nuevamente.
Publicar el acta en SECOP 1, SECOP /I
SECOP 11 y/o Tienda Virtual del Profesional de la
Estado Colombiano Direccién de No aplica Tienda Virtual del
., Estado
Publica el acta en: - SECOP I/ 11, Contratacién Colombiano
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento 16/07/2026
DE BOGOTA DC. Liquidacion y cierre de contratos/convenios CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7_PR04
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Tienda Virtual del Estado Lista de chequeo -
Colombiano, cuando se trate de Liquidaciones y
ordenes de compra derivadas de cierres
acuerdos marco. contractuales
PS07-FO780
Incorporar el acta en el
expediente contractual
SIGA
Incorpora el acta en el expediente Supervisor o .
10 fisico y/o digital. interventor No aplica Expediente
contractual
Fin etapa acta de finalizacion y
cierre financiero.

Nota. La elaboracion del Acta de Finalizacion y Cierre Financiero no constituye liquidacion del
contrato ni reconocimiento de obligaciones econdmicas adicionales, ni habilita pagos propios de la
etapa de liquidacion. Su finalidad es dejar constancia de la pérdida de competencia y del estado
técnico y financiero final del contrato.

6.3.PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE CONTRATOS/CONVENIOS

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar el cierre del expediente
contractual
El supervisor del contrato debera
radicar, a través de SIGA, la solicitud
de cierre del expediente contractual .

. . Lista de chequeo -
mediante memorando, garantizando L
. Liquidaciones y
que los documentos requeridos .
. cierres
conforme a la Lista de chequeo - . .

1 L . Supervisor No aplica contractuales
Liquidaciones y cierres contractuales PSO7-FOT80
PS07-FO780 se encuentren
debidamente cargados en SECOP I/I1 SIGA
y/o la Tienda Virtual del Estado
Colombiano
Asimismo, debera verificar que en
SECOP I, SECOP 1II y/o la Tienda
Virtual del Estado Colombiano se
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VERSION 2

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL HABITAT

Procedimiento
Liquidacion y cierre de contratos/convenios

FECHA
16/07/2026

CODIGO
PS07-PR04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

encuentren debidamente publicados el
Certificado de Registro Presupuestal
(CRP), las garantias contractuales, la
afiliacion a ARL del contratista, el
acta de inicio, los informes y/o
evidencias de ejecucion, y los soportes
de pago o cuentas de cobro, segun
corresponda.

Recibir, revisar completitud de
documentos y asignar solicitud

Recibe la solicitud de cierre, verifica
que la informacién requerida se
encuentre completa y asigna mediante
SIGA al profesional responsable para
gestionar el tramite.

Director de
Contratacion y/o
profesional de la

Direccion de
contratacion

No aplica

SIGA

Revisar los documentos requeridos

Verifica el estado del contrato frente a
los soportes allegados, los documentos
publicados en SECOP [, SECOP Il y/o
Tienda Virtual del Estado
Colombiano, y valida el cumplimiento
de los requisitos para el cierre del
expediente contractual.

.Cumple con los requisitos para el
tramite?

Si: Solicita la modificacion de flujos
de aprobaciéon conforme a las
directrices dadas por la Direccion de
Contratacion a la persona designada
para el desarrollo de tal gestion, a
efectos de proceder con el cargue de
los documentos correspondientes y la
publicacion en la  plataforma.
Contintia con la actividad No. 4.

No: Devuelve el radicado al area a
través de memorando mediante el
aplicativo  SIGA, indicando las

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Ver actividad 3

SIGA
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
inconsistencias o documentacion
faltante, para su subsanacion. Se
finaliza el tramite en SIGA y se debera
iniciar nuevamente el proceso.
Continua con la actividad No. 1.
Publicar el cierre del expediente
Publica el Acta de cierre de expediente
contractual para los contratos y
convenios (PSO?-FO936) y el SECOP I, SECOP
memorando de solicitud de SIGA, en 11 v/o Tienda
la plataforma SECOP I, SECOP Il y/o | ~. ., oY
. . Direccion de . Virtual del Estado
en la Tienda Virtual del Estado . No aplica .
. Contratacion Colombiano
Colombiano.
Una vez publicada el acta de cierre el Correo electronico
Profesional asignado por la Direccion
de Contratacion procederd a finalizar
el SIGA indicando que la gestion de
culmind.
Archivar en el expediente
El supervisor solicita a la Direccion de
Contratacion el archivo de la
., . SIGA
documentaciéon que soporta el cierre
del expediente contractual en el Supervisor No aplica .
. . . Expediente
archivo fisico y/o digital, conforme a
., contractual
las normas de gestion documental
vigentes.
Fin procedimiento

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacién < s .
(dd/mm/aaaa) Version Descripcion del cambio
06/12/2024 1 Creacion del documento
Se actualiza el procedimiento en cuanto a la redistribucion de
16/07/2026 2 responsabilidades conforme al Decreto 653 de 22 de diciembre de
2025. Se incorporan lineamientos sobre verificacion de garantias
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Fecha de Modificacion

(dd/mm/aaaa) Version Descripcion del cambio

contractuales, control de pasivos exigibles y reservas presupuestales,
regulacion del Acta de Finalizacion y Cierre Financiero por pérdida
de competencia, precisiones sobre liquidacion judicial 'y
fortalecimiento del contenido del Informe Final de Supervision para
el cierre contractual y los formatos Informe final de supervision y/o
interventoria y Acta de Finalizacién y Cierre Financiero

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento relacionado 1: PS07-FO780 Lista de chequeo - Liquidaciones y cierres contractuales
Documento relacionado 2: PS07-FO957 Acta de Liquidacion de mutuo acuerdo

Documento relacionado 3: PS07-FO936 Acta de cierre de expediente para contratos y convenios.
Documento relacionado 4: PS07-FO1073 Informe final de supervision y/o interventoria
Documento relacionado 5: PS07-FO1079 Acta de Finalizacion y Cierre Financiero

Elaboroé Reviso Aprobé
Nombre: Nombre: Nombre:
Daniela Poveda Luis Alberto Conde Alonso Camilo Andrés Orozco Paternina

Cargo: Contrato 036-2026,
vigencia 09 enero al 08 de
diciembre de 2026, Direccion de
Contratacion

Nombre:

Edna Vanessa Nufiez Ordofiez
Cargo: Contrato No 037-2026,
Vigencia 09 enero al 8 de diciembre
de 2026. Direccion de Contratacion
Nombre:

Hernan David Sanchez Arias
Cargo: Profesional Especializado,
Direccion de Contratacion.

Cargo:

Cargo: Contrato 035-2026, vigencia 09 Director de Contratacién

enero al 8 de diciembre de 2026,
Direccién de Contratacion
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