Cadigo:
~ . SPJ-GJ-PT-03
S en al RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

COIOmbia Version: V.4

sistem deMedos Pblcos GESTION JURIDICA MODIFICACIONES - LIQUIDACION DE CONTRATOS Fecha: 06/09/2013
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar. [as activ.idac?gzs neggsarias para a'dela'r’ltar las actuaciones encaminadas a modificar los contratos (prorrogas, adiciones, aclaraciones entre otras),

suspension, terminacion anticipada y la liquidacién de los contratos terminados.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia desde recibir la Solicitud modificacion o suspensién hasta entregar el acta de liquidacion.
ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL , o .
PROCEDIMIENTO 1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano
OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA . " L . - , . . .
EL PROCEDIMIENTO 3. Gestionar con méxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
MODIFICACIONES A CONTRATOS

Solicitud modificacion o
Jefe de Oficina Asesora suspension con los

Solicitud modificaciono | H 1 | Recibiry asignar Profesional Juridica y/o Coordinacion | documentos requeridos
suspensidn con los de Gestion Juridica para el tramite
documentos requeridos
para el tramite Coordinador de Gestion
Revisar y solicitar la informacion adicional que considere necesaria. Si | Juridica / Profesional de
VP | 2 | esta completa, elaborar el documento respectivo de modificacion o Gestion Juridica / Documento elaborado
Interventores y/o suspension, , segun el caso. Profe_spnal Supervisores y/o
supervisores : N _ Especializado Interventores
Revisar y dar el Vo.Bo. para verificacion del Jefe de la Oficina Asesora Coordinador de Gestion Documento con
Documento elaborado \Y 3 - .
Juridica. Juridica Vo Bo
Documento con Verificar documento y dar el Vo.Bo. en sefial de aprobacién. Remitir la Documento firmado por
v 4 4 Jefe OAJ :
Vo.Bo. modificacién al ordenador de gasto. el contratista
Documento firmado por . - , . Jefe.de Oficina Aslesolr’a Documento firmado por
H 5 | Entregar al abogado asignado para tramite de firma del contratista. Juridica y/o Coordinacion

el Ordenar del Gasto el ordenador del gasto

de Gestion Juridica

Documento firmado por Remitir el documento para su respectivo registro cuando haya lugar a | Coordinador de Gestién | Documento firmado por
H 6 " .

el Ordenar del Gasto y ello. Juridica / Profesional de | el ordenador del gasto
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el contratista

Gestion Juridica /
Profesional
Especializado / Asistente
Adminstrativa

y Contratista

Documento firmado por

Enviar copias al ordenador, al interventor del contrato, a soporte

el ordenador de gasto HV corporativo y al contratista y verificar legalizacién Cualquier Abogado OAJ
Coordinador de Gestion
Juridica / Profesional de | Contrato Modificado O
H Informar a las dependencias interesadas, una vez levantada la Gestion Juridica / suspendido
suspension y continuar la ejecucion del contrato Profesional
Especializado / Asistente
Administrativa
LIQUIDACION DEL CONTRATO
El supervisor y/o interventor del contrato, a la finalizacién de las
obligaciones contractuales elaborara el Acta de Finalizacién y Recibo de
Acta de Finalizacion y los trabajos del contrato y anexara los Paz y Salvos expedidos por las Acta de Finalizacion y
recibo de los trabajos H Oficinas de Servicios Generales e Informatica Asi mismo, se debera recibo de los trabajos
del contrato anexar el Estado de cuenta del contrato entregado por la Oficina de del contrato
Tesoreria. Esta Obligacion aplica en las Terminaciones anticipadas de
los contratos igualmente.
Despues de la elaboracion y suscripcion del Acta de Finalizacién y Supervisor ylo
Recibo de los trabajos del contrato, con los documentos soportes, el interventor
Interventores y/o Proyecto de acta de Supervisor y/o interventor del contrato proyectara el Acta de Liquidacion, Proyecto de acta de Supervisores y/o
supervisores liquidacién certificados la cual acompaiiara con el Acta de Finalizacion y Recibo de los Trabajos liquidacién certificados Interventores
de los componentes y sus anexos y los certificados de Cumplimiento de las obligaciones de los componentes
economicos, H contenidas en el contrato y del pago a las obligaciones por parte del economicos,
financieros, contratista al SGSS y de parafiscales durante la ejecucién del mismo y la financieros,
administrativos y entregara a la Oficina Asesora Juridica. Si en el contrato estén administrativos y
juridicos. incorporados valores correspondientes a: Anticipos, Gastos de Viaje y juridicos.
Gastos de Produccion el Acta debera contar con el Vo. Bo. Del Contador
de la Entidad.
Proyecto de acta de N , La Oficina Asesora Juridica revisara el documento y propondra los | Coordinador de Gestién Acta De Liquidacion

liquidacion certificados

ajustes del caso si hay lugar a ello (si se presentan se devolvera el acta

Juridica / Profesional

Para Su Aprobacion
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de los componentes al supervisor / interventor para realizar las correcciones) de lo contrario, Gestion juridica y/o
economicos, se daran los Vo.Bo., por parte del Profesional encargado de la revision, y Profesional
financieros, se devolvera al Supervisor para que adelante el tramite de firmas de Especializado
administrativos y dicho documento.
juridicos.
Posterior a la entrega por parte de la Oficina Asesora Juridica, el
Acta de Liquidacién 4 supervisor y/o Interventor del contrato tramitara la suscripcion del Acta y Supervisor y/o Acta de liquidacién
para su aprobacion devolvera el documento a la Oficina Asesora Juridica para proceder a la interventor para su aprobacion
revision y Vo.Bo. por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
Acta De Liquidacion 5 La Jefe de la Oficina Asesora Juridica validara el Acta de Liquidacion y Acta De Liquidacion
Para Su Aprobacién dara su Vo.Bo. Jefe Oficina Asesora Aprobada
Acta Re Liquidacion 6 | Enviar las actas aprobadas para la firma del ordenador del gasto. Juridica Acta De Liquidacion
probada Aprobada
Acta De Liquidacién El O_rdenador de[ _Gasto suscribiré_ y devolvera a la Oficina} Asesgra Acta De Liquidacién
A 7 | Juridica o a la Oficina de Contratacién Menor, las Actas de Liquidacion Ordenador del Gasto
probada debi : Aprobada
ebidamente firmadas y con todos sus documentos anexos.
Coordinador de Gestidn
Juridica / Profesional de
Acta De Liquidacién 8 la Oficina Asesora Juridica entregara al supervisor y/o interventor del Gestion Juridica / Acta De Liquidacién
Aprobada contrato Copia del acta de Liquidacién aprobada. Profesional
Especializado / Asistente
Administrativa
fActa De Liquidacion el Supervisor y/o interventor del contrato Remitira copias del Acta de Supervisor y/o Co
irmada por las partes 9 Liquidacio - D ) . Acta De Liquidacion
interesadas iquidacion a la Oficina de Presupuesto si existe saldo por liberar. interventor del contrato
Coordinador de Gestion
Acta de Liquidacién No 10 En caso de no lograr la liquidacion de mutuo acuerdo, se procedera con Jungca ./, Pr\?fe%pnall de Resolucién de
firmada lo establecido en la Ley, para la liquidacion unilateral. e|53t|on uridica Liquidacién Unilateral
rofesional
Especializado

CONDICIONES GENERALES

» En caso de suspension verificar la modificacion de garantia.
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» En caso de Liquidacion Unilateral sacar copias de la resolucion. Notificar, segin PROCEDIMIENTO ACTO ADMINISTRATIVO

» Los interventores y/o supervisores tienen 4 meses para la liquidacién de un contrato.

Los contratos suscritos, podran modificarse en sus condiciones, cuando se presentes circunstancias que lo justifiquen previo estudio de conveniencia y oportunidad elaborado por el supervisor/interventor y la
solicitud de elaboracién del documento de modificacién o suspension estudios de conveniencia que sustentan técnicamente las modificaciones al contrato o la suspension del mismo. En el evento en que la
modificacion implique erogacién adicional, la solicitud debera incluir la peticion de expedicion de disponibilidad presupuestal.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
» Contrato: son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de e Contrato
obligaciones que celebren las entidades estatales, previstos en el derecho privadoo | «  Acta de iniciacion cuando se pacte
en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la e Manual de Contratacién de rtvc
voluntad. » Pazy salvo de sistemas

» Interventor / supervisor: persona natural o juridica designada por la entidad para
ejercer las funciones de supervisién, vigilancia y seguimiento del contrato. Como
representante de la entidad y maxima autoridad del contrato, debe desarrollar
labores financieras, administrativas, técnicas, CONTRACTUALES y legales cuyo
alcance estéa indicado en las normas colombianas vigentes en estrecha

’ m%?:;%igﬁtggj-CT-FT- ’ Qgﬁigiztlllg:ij\l/%amon 0 acto concordanci’a con Iaslo.blligac’iqnes establ'ecidas por rtvc en los contratos a los cuales
15 . Informe de actas de se Ie_s_efec_tl’Ja supervision y/6 interventoria. o

« Acta De Finalizacién Y liquidacién. (archivo * Modificacion Contract.ual: acueng elevado a escrito flrmado por Ia§ partes
Recibo De Los Trabajos Excel) ‘ contrgc;tualeg, lrggulatono de cond|C|one§ nuevas necesarias o camblq dellas
SPJ-CT-FT-17 condiciones iniciales para la adecuada ejecucion contractual que en ningln caso

puede afectar el objeto pactado.

» Liquidacion de comun acuerdo: las partes contratantes, efectuaran dentro del
término fijado en el contrato, el balance final de ejecucion contractual una vez
terminada.

» Liquidacion unilateral: acto administrativo mediante el cual la entidad liquida el
contrato una vez agotado y fracasado el tramite de liquidacién por mutuo acuerdo.

» Actas aclaratorias: documentos en los que la entidad hace precisiones o
correcciones frente a errores mecanograficos, de digitacion de impresién entre otros
que no implican modificaciones al contrato.
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DE LEY, INSTITUCIONALES

«  Constitucién politica de 1991.

o Ley 1437 de 2011

e Ley 80 de 1993 por la cual se expide el estatuto
general de contratacion de la administracidn publica.

e Manual de Contratacién de rtvc..

» Ley 1150 de 2007.

o Ley 1474 de 2011

e Ley General de archivos 594 de 2000

GESTION JURIDICA MODIFICACIONES - LIQUIDACION DE CONTRATOS
REQUISITOS
MECI:2005
NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 LEY 489 de 1998
componente SISTEDA
1 Control 12 i(ljre(.:c!opan?llento Estratégico
- .3 Administracion
4.1 | Requisitos Generales Estrategico del riesgo
2NQI! 4 2.2 Informacién
gestion ' Gestion de calidad
4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
4.2.3 | Control de documentos 2. Control de 3 1 Actividades de control
gestion control
4.2.4 | Control de los registros
5.2 | Enfoque Al Cliente 1. Conltrc_>l 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
. . 1. Control — . -
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad - 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
5.5.3 | Comunicacion interna 2. Cplntrol de 2.3 Comunicacién Publica
gestion
6.1 |Provision De Recursos 1. Conltrc_>l 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
Desarrollo del Talento
: . . 1. Control . Humano Estatal
6.2.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia - 1.1 Ambiente de Control — ;
Estratégico Moralizacién y Transparencia
en la Administracién Publica
7.1 Planlflc_gcwn De La_R_eallzaclon Del Producto O 1. Conltrgl 1.2 Direccionamiento Estratégico Redisefios Organizacionales
Prestacion Del Servicio Estratégico
. . . 1. Conltrc_)l 1.2 Direccionamiento Estratégico
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios Estratégico
2. Control de | 2.3 Comunicacion Publica
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gestion 2.1 Actividades de
control
7.4.1 | Proceso de adquisicion de bienes y servicios
7.4.2 | Informacion para la adquisicion de bienes y servicios
7.4.3 | Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos
7.5.3 | Identificacion y trazabilidad
7.5.4 | Propiedad del Cliente
8.1 | Generalidades o Contrgl pe
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion 2. Cglntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.4 | Andlisis De Datos
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3 Contr.ql de 3.3_Plan<_as de
evaluacion mejoramiento
3. Control de | 3.3 Planes de
852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento
- 2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control
3. Control de | 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
- : evaluacion mejoramiento en la Administracion Publica
8.5.3 | Accidn preventiva
2. Control de | 2.1 Actividades de
gestién control
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CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E| M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 17 1112011 X Se adicionan las dos primeras actividades de actas de liquidacién y se adiciona documentos controlados Jefe asesora Juridica
Se modifica redaccion del procedimiento, se adiciona la actividad 10, se agrega en normas la Ley 1437 de 2011y el Decreto 734 de Jefe Oficina Asesora
2 03/07/2012 X o
2012. Juridica
Se adiciona la informacion del alcance, los objetivos de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie
3 03/08/2012 X L o - . . - -
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales Oficina de Planeacion
Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control
4 06/09/2013 X . -
de documentos. Oficina de Planeacion
Elaboré: ) Revisé: Aprobé:
Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Profesional SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacion Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 03/09/2013 Fecha: 05/09/2013 Fecha: 06/09/2013

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacion”




