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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la supervision y liquidacion (Archivo o Cierre)
de contratos y convenios suscritos por la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas, con el fin de dar cumplimiento de las metas y objetivos, acorde a la normativa
vigente en materia de contratacion estatal, garantizando la aplicacién de los principios de
seleccion eficiencia, eficacia, celeridad y transparencia.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la designacién de la persona que ejercerd la supervision del
contrato o convenio por parte del jefe del area solicitante de la contratacidon respectiva, la
cual se especifica en los estudios previos.

Si el contrato es objeto de liquidacién (Archivo o Cierre), el procedimiento finaliza con la
publicacidn de la respetiva Acta de liquidacion en SECOP I o SECOP 1I.

Si el contrato o convenio no esta sujeto a la liquidacién conforme a la normativa que aplica,
el procedimiento termina una vez finaliza el plazo de ejecuciéon del contrato y en consecuencia
se remitir el expediente contractual al archivo con todos los soportes de ejecucion de este
incluido el informe final de supervisiéon. Sobre los convenios de cooperacién internacional o
régimen especial se dara aplicacion a las cldusulas pactadas en el convenio y se elaborara la
respectiva acta de liquidacién o de cierre o de archivo.

3. DEFINICIONES

Acta de Cierre o de Archivo: Documento interno que es utilizado por la Entidad para
archivar el contrato/convenio y no se dejo estipulada clausula de liquidacion.

Acta de Liquidacion: Documento que contiene el corte de cuentas final de la ejecucién del
contrato o convenio y en el cual constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y
salvo por todo concepto.

Balance General o Situacion Financiera: Es un estado contable basico que presenta en
forma clasificada, resumida y consistente, la situacion financiera, econdmica, social y
ambiental de la entidad contable publica, expresada en unidades monetarias, a una fecha
determinada y revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y la situacion del
patrimonio.

CPACA: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Liquidacion Bilateral o de Comiin Acuerdo: Terminada la ejecucién del contrato/convenio

y sin superar el término de los cuatro (4) meses, las partes de comun acuerdo suscriben
documento para declararse a paz y salvo por todo concepto.
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Liquidacion Unilateral: Al no declararse a paz y salvo o de comun acuerdo la liquidacion
(es decir dentro de los cuatro (4) meses a la terminacion del contrato/convenio), una de las
partes las partes podra solicitarlo de forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Liquidacién por Via Judicial: Si el supervisor del contrato/convenio evidencia controversias
contractuales, saldos u otro tipo de falencia técnica, administrativa o financiera no
subsanables de forma bilateral/unilateral que por ende impida tramite de liquidacién sera
resuelta entapa judicial. Conforme con lo anterior, el supervisor de La Unidad bajo solicitud
de memorando solicitara a la Oficina Asesora Juridica inicio de la accidén contractual para que
se declare la liquidacion por via judicial.

Pérdida de competencia: Cuando la entidad contratante por su inobservancia al no atender
sus deberes, obligaciones y funciones de supervisién no liquida sus convenios/contratos
dentro de los términos establecidos en la normativa vigente.

Supervisor: funcionario publico o particular contratado por la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas, que realiza el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio.

Suscripcion del Acta: Firma del documento por las partes.

4. CRITERIOS DE OPERACION

e Para el perfeccionamiento de los contratos y convenios se requiere de las firmas de las
partes. establecidos en la normativa vigente

e Para la ejecucion de los contratos y/o convenios se requiere de Registro presupuestal y
aprobacion de la garantia Unica, salvo que se trate de la contratacién con recursos de
vigencias fiscales futuras en cuyo caso se requerira de la existencia de disponibilidad
presupuestal, de conformidad con lo previsto en la ley vigente organica del presupuesto.
El proponente y el contratista deberdn acreditar que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, establecidos en la
normativa vigente.

e Las funciones de supervision deberan realizarse dando cumplimiento a la Normatividad
vigente, Manual de Supervision e Interventoria y el presente procedimiento, a lo
establecido en el manual de contratacién y supervisién y a lo reglamentado en la normativa
vigente.

e De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente no es obligatoria la liquidacion en

los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Para los
demas contratos se debera surtir el respectivo procedimiento.
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Posterior al VoBo de los documentos presentados para revision y aprobacién del abogado,
el area o DT los radicara ante el responsable de la recepcion en el GGC; momento a partir
del cual comenzaran a correr 5 dias habiles para la elaboracion del acta de liquidacion.

El abogado del GGC informara al supervisor y/o enlace mediante correo electrénico, que
ya estd a disposicion el acta de liquidacion bilateral original para la suscripcion de las
firmas, en los términos de la normativa vigente. En el caso de no cumplir con los tiempos
previstos se dard curso a la liquidacion unilateral y de no proceder ninguna de las dos
anteriores se realizaria liquidacion por via judicial.

La norma establece un plazo de 3 dias habiles a partir de la radicacién del acta firmada,
para su publicacién en el aplicativo de SECOP por parte del abogado del GGC.

Las areas tienen un término de cinco dias para tramitar la firma del acta una vez entregada
por el abogado del G. G.C.

En el procedimiento de liquidaciones se debe incluir los términos de notificacion de acuerdo
con el C.P.A.C.A

Luego de la radicacién del Acta de liquidacion en el GGC con las firmas de, Supervisor y
contratista, se tendran tres (3) dias para publicar el acta a partir de la fecha de suscripcion.

En la verificacion del cumplimiento del objeto contractual se realizara acompafiamiento a
los enlaces y/o supervisores a través de correo institucional sobre el tramite y soportes
para la liquidacion y de ser necesario concertar mesas de trabajo.

Entre actividades 23 y 24. Informar a través del correo al supervisor y al enlace del area
que el acta de liquidacion debe ser retirada en el GGC para que el drea se encargue de
recaudar las firmas del supervisor y del contratista.

Junto con el acta de liquidacion el GGC entregara los respectivos memorandos de
notificacion personal de las actas de liquidacién - Bilateral — Unilateral - asi mismo el GGC
remitird el memorando de notificacion por aviso de las mismas, los términos se ajustan a
lo estipulado normativamente.

Acogerse a los lineamientos establecidos por la Secretaria General y el Grupo de Gestion
Contractual de la responsabilidad del cargue de los informes de actividades de Contratistas
o proveedores en Contratos de Prestacion de Servicios y Apoyo a la Gestion, Contratos de
Otras Modalidades y Ordenes de Compra, tanto para SECOP II y Tienda Virtual del Estado
Colombiano

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta

en la pagina web.
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Recibir la designacién
de supervisién y en los
casos que aplique
solicitar 8 Talento
Humano ls socislizacién
de aspectos generales
de |a Unidad

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Validar las
actividades a realizar
y solicitar a la oficina
de Tecnologias de la

informacion y
administradores de
los sistemas

Recibir la designacién de
supervision y en los casos que
aplique solicitar a Talento
Humano la socializacién de
aspectos generales de la
Unidad, teniendo en cuenta los ICor(eQ
siguientes criterios: Grupo Gestion D E ectronico d
e Para la contratacion de| Comunicacién de Contractual esignacion de
prestacion de servicios designacion de Supervisor
e Para contratos o convenios Supervision Supervisor de Correo
que contemplen servicios de o Contrato o Electrénico
personal dentro de las| Procedimiento de Convenio Talento
instalaciones de la Unidad administracion del Humano
e Para  contratistas con| Talento Humano
servicios relacionados en la
atencién a las victimas en el
marco de la politica del buen
cuidado.
Procedimiento de
Validar las actividades a Creacion,
realizar y solicitar a la oficina de Modificacién o
Tecnologias de la informacién y Actualizacion y
administradores de los Eliminaciéon de Correo
sistemas, la activacion del o los | Buzones de Correo Supervisor de Electrénico de
usuarios que requieren utilizar Institucional Contrato o Solicitud
sistemas de informacion, Convenio ’
correo electrénico, indicando Procedimiento
los permisos de acceso a la Creacion de
informacion. Usuarios en
Sistemas de
Informacién

Gntionorhﬁrm del Gestionar la firma del acta de
acts de inicio del inicio del contrato o convenio y Formato Acta de Supervisor de Acta de Inicio
contrato o convenio y remitirla a Gestion Documental Inicio Contrato o del Contrato
""::" 'G“:“" para su incorporacion  al Convenio
w;""" expediente contractual.
E"p““"m‘:.":n'*.' m“‘“"‘: Ejecutar las  actividades Contratista y
0. 00nvenio calebiado previstas en el contrato o Contrato o Convenio Supervisor de Productos y
con ls Unidad convenio celebrado con la Contrato o Servicios
Unidad Convenio
6
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Entrada

Evidencias de
Incumplimiento

Responsable

Supervisor de
Contrato o
Convenio

Salidas

Memorando y
Anexos

o
2(: Flujograma Descripcion
i5e presentan
incurnplimiznios.
cantrachuales?
Informar al Grupo de Gestion
L contractual sobre la mora o el
Informar al Grupo de incumplimiento por parte del
Gestion contractual contratista, en atencion a lo
- sobre la mora o el establecido en la normatividad
. incumplimiento por vigente en Manual de
parte del confratista Contratacién, Manual  de
Supervisién e Interventoria y
Procedimiento de
Incumplimientos
Recibir comunicacion de Recibir comunicacion de

incumplimiento venficando que
8. Ia solicitud y anexos soporien

incumplimiento verificando que
la solicitud y anexos soporten la

Memorando y
Anexos

Coordinador
Grupo Gestién

Inicio Proceso
de

Actividades de la Ejecucion
Contractual Otras Modalidades
(con las evidencias de las
actividades)

Ia actuscitn y se evidencie el actuacion y se evidencie el Contractual Incumplimiento
prabablz incumplimiznto. probable incumplimiento.
Elaborar los informes
mensuales de ejecucion de Formato
acuerdo con la periodicidad Informe de
pactada en el contrato o Actividades y
convenio y oo adjuntar Formato Informe de Supervision a
dgcqmentos requeridos para Actividades y la Ejecucion
tramite de pago. Supervisién a la Contractual
Nota: En los Contratos de CEciﬁfr:gt%r;I Formato
) Prestacion de  Servicios Informe de
e o Profesionales y Apoyo a la Formato Informe de Actividades de
mensusles da sjecucion Gestién se debe cargar en el I SO
de acuerdo con la SECO | f Actividades de la la Ejecucion
periodicidad pectads en ECOP Il el Formato Informe Ejecucion Contractual
el contrata o convenio y de Actividades y SUpervision a | - oo o) Otras Otras
adjuntar documentos la Ejecucion Contractual y las Modalidades Modalidades
requeridos para ramite evidencias de las actividades Contratista 'y
de 0. i
9. = Nota: En los Contratos de Formato Informe ?:Léﬂ(tarr;tlgcg Formato
: " Técnico Mensual de f Informe
Otras Modalidades se debe Supervision a la Convenio Técnico
cargar en el SECOP Il el Ejecucion Mensual de
Formato Informe . .qe Contractual Otras Supervision a
Actividades de la Ejecucién Modalidades la Eiecucion
Contractual Otras Modalidades Co rjlt ractual
(co.n. las ~evidencias de las Formato Cuenta de Otras
actividades) Cobro Modalidades
Nota: Para las Ordenes de Procedimiento Formato
Compra se debe cargar el Pagos SIIF Cuenta de
— Formato Informe de Cobro

Soportes de
Pago
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11.

Suscrbir la verificacion da
cumplimiento revisando
lo= soportes para el pagao,
sprobary firmar el informe
penddico del contratista

!
(12)

Nota: ElI Formato Informe
Técnico Mensual de
Supervision a la Ejecucion
Contractual Otras Modalidades
se debe remitir al expediente
fisico

Nota: Para aquellos contratos o
convenios que requieran la
presentacion de factura, la
factura fisica debe cumplir los
requisitos definidos en la
normatividad vigente.

Suscribir la verificacién de
cumplimiento  revisando los
soportes para el pago, aprobar
y firmar el informe periédico del
contratista

Formato Informe de
Actividades y
Supervisién
Contractual

Formato Informe de
Actividades de la
Ejecucion
Contractual Otras
Modalidades

Formato Informe
Técnico Mensual de
Supervision a la
Ejecucién
Contractual Otras
Modalidades

Supervisor de
Contrato o
Convenio

Informe de
Actividades y
Supervision
Contractual
Firmado

Formato
Informe de
Actividades de
la Ejecucion
Contractual
Otras
Modalidades
Firmado

Formato
Informe
Técnico
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N° q N .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
ETH Mensual de
S Procedimiento Supervision a
Pagos SIIF la Ejecucion
Contractual
Otras
Modalidades
Firmado
Radicar la cuenta de cobro y
¥ soportes de ejecucion,
- continuar con el procedimiento
Radicar la cuenta de de pagos. -
cobro y sopories de Procedimiento Cuenta de
" ¥ : Pagos SIIF
12 ejecucion,  continuar Nota: Para el caso de g Contratista Cobro
. con el procedimiento adquisicion de activos fijos se | o . oo Radicada para
de pagos. debe dar cumplimiento a lo ropleE aui oan ay Pago
establecido en el quip
Procedimiento Propiedad
Planta y Equipo
Formato Informe de Info_rme de
- Actividades y
Actividades y i
Y Supervision
Supervision
L Contractual Contractual
y Soportes de Pago Firmado
Elaborar el iqfq[rne final Elaborar el informe final de F o Inf d Formato
de supervision del supervision del contrato o Z::?\?igagezraneelae Informe de
contrato 0 convenio. convenio. Para el caso de Eiecucion Actividades de
Para el caso de contratos de prestacién de Contrjactual Oftras la Ejecucién
confratos de prestacion servicios profesionales y de Modalidad Contractual
de servicios apoyo a la gestion se debera So ?)rSals 3eePsayo Otras
13 profesionales y de apayo diligenciar el formato para retiro P 9 Contratista Modalidades
. a la gestion funcionarios y contratistas y el | - e Firmado
formato de administracién de Técnico Mensual de
usuarios  evidenciando la Supervision a la Formato
inactivacion de los sistemas pEjecuci()n Informe
ggtr:\t/raactigs en el inicio del Contractual Otras M-zle—r?(s:ﬂflode
' Modalidades s L,
upervision a
. la Ejecucion
Formato para Retiro
Funcionarios y Coréttr;‘:lacstual
Contratistas Modalidades
Firmado
\J
Aprobar informe final y solicitar Informe de
Aprobar mforme finaly | |00 SR TR O “Superision
solicitar inactivacion de ; 5 P
PR Activo y la revocacion de los Contractual,
la cuenta institucional en : . L
: - - permisos asignados al inicio del Formato de Soportes de
el Directorio Activo y la o - I
revocacion de los cont_rato._Se debe vern‘lc_ar que Admmlstra_mon de _ Pago,
! - se inactiven los permisos y Usuarios Supervisor de Formato para
permisos asignados al . :

14. inicio del contrato accesos y que realicen la Contrato o Retiro
entrega a almacén de los | Cddigo de Comercio Convenio Funcionarios y
bienes a cargo. Contratistas

Estatuto Tributario y Correo de
Nota: Para aquellos contratos o Inactivacién de
—TT convenios que requieran la Usuarios a los
( FIN b . ;
— - presentacion de factura, la Sistemas
factura fisica debe cumplir los Utilizados
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15.

Solicitar al Grupo de
Gestion Financiera la
relacion de pagos del
contrato o Convenio

16.

Generar consulta de
pagos realizados al
contrato o Convenio

17.

Elaboracidn del balance

econdmica del contrato

una vez termine el plazo
de ejecucion

Verificacion del
cumplimiento del objeto
contractual

l
0
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requisitos

definidos en la
normatividad vigente.

del mismo

Formato Informe de
Actividades y
Supervisién
Contractual
Formato Informe de
Actividades de la
Ejecucion
Contractual Otras
Solicitar al Grupo de Gestién Modalidades Supervisor de
Financiera la relacién de pagos Contrato o Corr'eg
h f Electrénico
del contrato o Convenio. Formato Informe Convenio
Técnico Mensual de
Supervisién a la
Ejecucion
Contractual Otras
Modalidades
Expediente
Contractual
Profesional Grupo
de Gestién
Generar consulta de pagos Reportes SIIF F'giﬁfgl?( Correo
realizados al contrato o Electrénico con
Convenio . Reporte
Supervisor de
Contrato o
Convenio
Elaboracién del balance . Balance
econémico del contrato unavez | Correo Electrénico Slé%irt\i';%rge Econémico del
termine el plazo de ejecucion con Reporte C . Contrato o
onvenio .
Convenio

710.14.15-21 V2




w UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

Codigo: 760.10.08-9

Versiéon: 08

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE

CONTRATOS Y CONVENIOS

Fecha: 24/08/2022

Pagina 9 de 12

Solicitar a través de correo
glc‘:aocrtr:gglr?:miento . para GGIS\ Informe Final
20 Solicitar a través de liquidacion del contrato y/o| Informe Final de Sté%?]rt\:;%rge d% Ié?:;geagg)n
* correo electrénico al convenio y perfeccionamiento | Liquidacién o Cierre Convenio Expediente
GGC acompafiamiento del Informe Final de Liquidacion de Expediente c o'ra1t ractual
para Ia liquidacion del o Cierre de Expediente Contractual
rontratn Contractual
Remitir al Grupo de Gestion
Contractual la solicitud de
liquidacién del contrato y/o
convenio radicando el Informe
Final de Liquidacion o Cierre
de Expediente Contractual y . Supervisor de -
Expediente Solicitud de
21. Remitir al Grupo de séog(():ngs (Con V?BO Abogado Contractual C(::ontratq 0 Liquidacién
Gestibn Contractual la )juntoconla onvenio
solicitud de liquidacion documentacién necesaria para
del contrato el respectivo tramite de
) liquidacién (Formato Hoja de
control tramite liquidacion
— Grupo de Gestion
nviar correo
electrénico al Enviar correo electrénico al Contractual
24 supervisor y/o enlace, supervisor y/o enlace, de| au, ge | jquidacion | Supervisor de Acta de
- de comunicacion de comunicacién de acta para Contrato o Liquidacién
a?a suscripcion por las partes Convenio
Se controla por parte .
del GGC la salida e Se controla por parte del GGC Grupo de Gestion Acta de
25. inareso del acta la salida e ingreso del acta de Contractual Liquidacion
liquidacion firmada Acta de Liquidacion Firmada
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Supervisor de
Contrato o
Convenio

Grupo de Gestion
Contractual
. S Supervisor de
e | Somerh, R g o190 | pcia e Lo | Comraton | 220
27. ﬁﬁ;g&:ﬂﬂﬁd& representante del contrato o Convenio en Recoleccion
mn:a:;ast? Dd | convenio Contratista de Firmas
representante de
contrato o convenio Ordenador del
Gasto
¥ Grupo de Gestion
L Contractual Acta de
Publicacian del Acta P_ub|_|cac_|9n del Acta de Acta de Liquidacion Liquidacion
28 Icacion Liquidacién Bilateral Firmada ; . X
- de Liguidacién en SECOP Firmada Supervisor de Firmada y
Bilateral Firmada en Contrato o Publicada
SECOP Convenio
Profesional Grupo
l Si el contratista no da respuesta Gestion
al acta de liquidacién Bilateral Contractual
. . se procede a proyeccion de Formato de Proyecto de
29. Si el contrat “i'f?d';"lf; liquidacién unilateral del Resolucién Supervisor de Resolucién
liquidacin Bilateral se contrato, bajo acto Contrato o
procede a proyeccion administrativo. Convenio
de liquidacion unilateral
"”"ﬁdf;:' cantratista 2l Notificar al contratista el acto Profesional Grupo
31 2 ministrstive administrativo  conforme  al Resolucién Gestion Notificacién
) conforme &l CRACA CPACA Contractual
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G

Supervisor de

Contrato o
Convenio
l Profesional Grupo
Gestion
Publicar el acto Publicar el acto administrativo Contractual R i
HIC ! S . L esolucién
32, administrativo de de liquidacion unilateral en Resolucién Publicada
liquidacién unilateral SECOP Supervisor de
en SECOP Contrato o
Convenio
S8 4
&hay recurso
de
eposicion?
- NO
- *’ Elaboracién acto administrativo dmini ) Oficina Asesora Acto
34. Elabaracién scto soministrstive | | e resuelve  recurso  de | /G0 Administrativo Juridica Administrativo
que rzsuehve rzcurso de L (resolucion) p
reposicion reposicion (resolucién)
Profesional Grupo
l Gestion
Determinar la procedencia de la Contractual Ficha Técni
Determinar la procedencia de || liquidacion por via judicial y de | Ficha Técnica de Supervisor de dflrﬁcic?%nelﬁg
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Producto y/o Servicio

Generado Descripcion del Producto y/o Servicio

La necesidad de agilizar los procesos misionales y administrativos
Actas de Liquidacién de | de la entidad, para asi garantizar la capacidad de respuesta
Contratos y/o Convenios institucional y acercar el Estado a las victimas para brindarles una
oferta pertinente, eficaz, sostenible y oportuna.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Solicitud Liquidacion de Contratos y Convenios

Anexo 2. Formato Solicitud de Modificaciéon Contractual

Anexo 3. Formato Informe Final de Liquidacion

Anexo 4. Formato Hoja de control tramite liquidacion

Anexo 5. Formato Idoneidad y Competencia para Ejercer Funciones de Supervision Contractual
Anexo 6. Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucion Contractual

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcién de la modificacién
1 25/06/2014 Creacion del procedimiento Version 1
> 29/05/2015 Se adicionan las actividades 2,3y 4 y 13, se adiciona una actividad entre actividad 4 y
5. Actividad 5 y 6 unificadas y establece punto de control ltem del 14 al 21 eliminados
3 01/09/2015 Se modifica el decreto 1510 de 2013 por el decreto 1082 de 2015
4 03/05/2017 Se unifican los procedimientos de supervision contractual y liquidaciones
E realizan ajustes legales y procedimentales de acuerdo con la vigencia y necesidad
5 17/01/2020 R < g’
del proceso Contractual y actualizacién del Manual de Supervisién e Interventoria
Se deja en la totalidad de las actividades de la liquidacion al Supervisor de Contrato o
Convenio ya que este nunca pierde la responsabilidad dentro de la liquidacion del
contrato y/o convenio
Se anexa criterio de operacion estableciendo tiempos para la entrega del acta de
6 04/05/2021 S " : 4 ‘
liquidacion para firmas por parte del Supervisor de Contrato o Convenio y contratista
Y criterio de operacion estableciendo tiempos para firma del acta de liquidacién por las|
partes
Se modifica el alcance de acuerdo con sugerencia de auditoria interna 2020
Se agregan los Ultimos 5 criterios de operacion; radicaciones y recoleccion de firmas
de actas de liquidacion
7 02/12/2021 Se _moo_llflca criterio de operacion de 15 a 5 dias habiles proyeccion del acta de
liquidacion GGC
Se crean la actividad 33 Punto de Control y 34
Se modifica definicion de balance general
Se crea un criterio de operacion del cargue de evidencias en SECOP Il y TVE y se
8 24/08//2022 modificaron las actividades 9, 10, 11, 13y 15
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