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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias y los responsables en la terminacién del contrato, de conformidad con la

normatividad vigente y la modalidad de seleccion que aplique-para cada caso.

2. ALCANCE

Aplica para la totalidad de los contratos.suscritos por el INM, inicia con el vencimiento del plazo establecido en el
contrato o en el acto que lo da por.terminade de manera anticipada, hasta la expedicion de la constancia de cierre

del expediente contractual.

3. ABREVIATURAS O SIMBOLOS

Agencia Nacional de Contratacion publica — CCE: Agencia Nacional de Contratacion publica Agencia Nacional de
contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
RP: Registro Presupuestal

SIIF: Es el sistema integrado de informacion financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

4. DEFINICIONES

ACTA DE LIQUIDACION: Documento suscrito por quienes firmaron el contrato, junto con el supervisor o interventor,
en el que se refleja el balance de la ejecucion técnica, juridica y financiera entre las partes. Debera incluir los ajustes
y reconocimientos a que haya lugar y un acuerdo para la respectiva devolucion, las garantias constituidas,
incumplimientos contractuales, ejecucion de obligaciones pos contractuales, acuerdos, conciliaciones y

transacciones necesarias para superar las controversias presentadas.

CERTIFICADO DE PAGOS FINAL: Certificado emitido por el Grupo de Gestion Financiera, que debera contener, la

fecha, el valor, el nimero de la orden de pago, de cada uno de los pagos realizados a favor del contratista de



conformidad con el nimero de contrato, el valor final pagado y si a la fecha existen valores sin obligar o pagar dentro

del RP.

CONSTANCIA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Documento mediante el cual se cierra el
expediente del proceso de contratacion, una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y

mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes.

RESOLUCION UNILATERAL DE LIQUIDACION: Acto Administrativo suscrito por el ordenador del gasto o su

delegado, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del contrato.
5. MARCO NORMATIVO

- Ver Matriz de Determinacion y Evaluacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos del INM E1-02-F-43, Proceso
A-07 Contratacion y Adquisicién de Bienes y Servicios, dentro de la cual se referencian:

(Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1882 de 2018, Ley 1923 de 2018, Decreto 1474 de 2011

Estatuto Anticorrupcion, Decreto 1510 de 2013, Decreto 19 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Decreto 1467de 2018,

Manuales expedidos por la Agencia Nacional de contratacion Publica - CCE)
6. LINEAMIENTOS GENERALES

a. La liquidacién de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, sin perjuicio de lo previsto

en el articulo 164 de la ley 1437 de 2011.

b. En los casos en que se suscriba el acta con anotaciones frente a los términos de la misma, se entendera que es
una liquidacién parcial y los puntos en desacuerdo, se someteran a la jurisdiccion competente o los mecanismos

alternativos de solucion de conflictos.

c. La liquidacion sera obligatoria para los contratos de tracto sucesivo o cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue

en el tiempo y los demas en los que se haya estipulado liquidacion dentro de la minuta contractual.

d. Los contratos de prestacion de servicios personales y aquellos de ejecucion instantanea no requeriran liquidacion,

salvo que se exprese en el contrato que se liquidara o el mismo se dé por terminado de manera anticipada

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O CONTENIDO PRINCIPAL

PUNTO DE .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

CONTROL

Solicitar al Grupo de

1. Solicitar Gestion Financiera la
Supervisor No aplica

Certificado de pagos generacion del | Correo Electrénico
designado

final certificado de pagos

final del contrato.

2. Analizar la




2. Elaboracién del
Informe  Final de

Ejecucion

Supervisor

designado

Revisar
informacion
acuerdo con
seguimiento
realizado en
ejecuciéon

contrato.

de

el

del

ejecucion contractual,
asi:

- Verificar la
procedencia de la
Liquidacion o Cierre
del Expediente
Contractual.

- Identificar si en el
contrato se
solicitaron pdlizas o
garantias y la
vigencia de las
mismas.

- Revisar el estado
final de las
obligaciones o]
prestaciones
establecidas
contractualmente por
cada una de las
partes como

consecuencia de su

ejecucion total o la

terminacion
anticipada del
mismo.

Elaborar el Informe

Final de Ejecucion

Si procede realizar
liquidacion dentro del
contrato continuar
con la actividad No.

3.

En caso de no
proceder la
liquidacion remitir el
informe  final de

ejecucion  con el

A-07-F-40 Informe

Final de Ejecucién




certificado final de
pagos al grupo de
GJCD para el archivo
en el expediente
Contractual y

continuar con la

actividad No. 17.

3. Proyectar Acta de

Liquidacion

Supervisor

Designado

No aplica

Recopila los
documentos soporte

para la elaboracion

del acta de
liquidacién
(Certificacion de

pagos Final del
contrato y los

documentos en los

que conste
informacion
necesaria para

analizar y verificar
juridicamente lo
solicitado, como, por
ejemplo:

informes, actas,
cronogramas, planes
de trabajo, etc.)

Con la
documentacion
completa, diligencia
formato de Acta de
Liquidacion y envia

para revision:

- Al correo
electrénico
institucional del

Grupo GJCD, 1Ia
proyeccién del Acta

de liquidacion

De forma fisica al

A-07-F-41

liquidacion

Acta de




Grupo GJCD: el
Certificado de pagos
final y el Informe Final

de Ejecucion

Asignar al profesional

del Grupo de GJCD

4. Asignaciéon para|Coordinador del | No aplica
para revision juridica | Correo electronico
revision juridica. Grupo de GJCD
del proyecto de Acta
de Liquidacion.
Revisar  que la
informacion  juridica
contenida en el
proyecto de acta de
liquidacién es
juridicamente
concordante con el
expediente
contractual.
Si se encuentra de
acuerdo con la
informacion
contenida en el
proyecto de Acta de
Liquidacion, entrega A-07-F-41 Acta de
para visto bueno al|liquidacion
Verificar Asesor de Direccion.
Profesional juridicamente el acta Documentos de
5. Revisionjuridica.  |encargado del Grupo|con base en los|gpq caso de | cOmunicacion

de GJCD

documentos soporte.

aprobacion por parte

del Asesor de la
Direccién se
comunicara el
documento al
contratista, de
acuerdo a la
normativa que

aplique y se continda

con la actividad 6.

emitidos por el
aplicativo designado

por el INM.




Si No se encuentra

de acuerdo con la
informacion
contenida en el

proyecto de acta, se
devuelve a la

actividad 3.

6. Seguimiento a la
respuesta por parte

del Contratista

Profesional del Grupo

de GJCD

Verificar el contenido
del acta de
liquidacion

Realizar seguimiento
a los comentarios por
parte del contratista
sobre el contenido
del acta.

Si manifiesta estar
de acuerdo con la
informacion debera
remitirla firmada en

original.

Si manifiesta no estar

de acuerdo con el

contenido del acta,
se analizaran las
observaciones

presentadas, se

realizan los ajustes
pertinentes y se envia

nuevamente para su

revision.
Nota 1: De ser
necesario, para

dirimir controversias

sobre el contenido
del acta de
liquidacion se
convocara al

contratista a reunién

entre el Ordenador

del Gasto o su

Comunicacion escrita
del contratista
Documentos o
requerimientos que

realice la entidad

emitidos  por el
aplicativo designado

por el INM si aplica.

Acta de reunién, Si

aplica




delegado y el
supervisor

designado, en la
misma sesion se
suscribira la

correspondiente acta.

Nota 2. Si el
contratista no se
presenta a la
liquidacion previa
notificacion o}

convocatoria o si las
partes no llegan a un
sobre

acuerdo su

contenido, se debe

7. Remitir Acta de
Liquidacion para

firmas

Profesional del Grupo

de GJCD

No aplica

continuar con la
actividad 11.
Imprimir  Acta de

Liquidacion y remitir

para firma del
supervisor designado
y del Ordenador del

Gasto o su delegado.

A-07-F-41 Acta de

liquidacion

8. Suscripcion del

Acta de Liquidacion

Ordenador del Gasto

o sudelegado

Verificar el acta de
liquidacién contra los

documentos soporte.

Revisar el Acta de
Liquidacion con los

soportes respectivos.

Si se encuentra de

acuerdo con la
informacion, suscribe
el documento y lo
devuelve al Grupo de
GJCD.

Si No se encuentra
de acuerdo con la
informacion se
devuelve a la

actividad 5.

A-07-F-41 Acta de

liquidacion




Nota: En caso de
existir saldos a favor
del INM se debera
remitir una copia del
Acta de Liquidacion
al Grupo de Gestidon
Financiera, para
continuar con la

Liberacion de

recursos

Recibir acta de
liquidacion  suscrita
por las partes para

publicar en el

9. Publicar el acta de | Encargado del Grupo | No aplica
aplicativo que | No aplica
liquidacién de GJCD
designe la Agencia
Nacional de
Contratacion Publica
—CCE.
Archivar los
documentos
originales dentro del
expediente
contractual, lo
anterior sin perjuicio
de lo establecido por
la Agencia Nacional
10. Archivar el Acta|Encargado del Grupo | No aplica

de Liquidacion

de GJCD

de Contratacién
Publica — CCE para

el aplicativo utilizado.

Nota: continuar con la
actividad de
constancia de cierre
del expediente. No.

17.

No aplica

11. Elaborar

Profesional

No aplica

Elaborar proyecto de
liquidacion mediante
resolucion motivada

de conformidad con




Liquidacion Unilateral

encargado del Grupo

de GJCD

los antecedentes que

obran en el
expediente

contractual.

Formato Resolucién

12. Aprobacion de
Resolucion de
Liquidacion

Unilateral.

Ordenador del Gasto

o sudelegado

Verificar el contenido

de la Resolucion

Revisar la Resolucion
de Liquidacion
Unilateral del
Contrato.

En

caso de

encontrarse de
acuerdo suscribe y
remite a la Secretaria
General para su
numeracion,

notificacion y

publicacion.

En caso contrario se
devuelve para
realizar los ajustes

correspondientes

Resolucion de
Liquidacion

Unilateral.

13. Notificar la

Resolucion de

Liquidacion Unilateral

Secretaria General o

su delgado

No aplica

Notificar  contenido
de la Resolucion al
contratista dentro de
los términos

sefalados por ley.

Nota: Si el contratista
no interpone recursos
la

contindie con

actividad No. 17.

Oficio de citaciéon

Notificacion

Proceder asi:

- Realizar el analisis
juridico del recurso y
los fundamentos de
derecho del mismo.

En caso de requerir




14. Resolver

Recursos

Profesional del Grupo

de GJCD,

Verificacion legal y

técnica

apoyo técnico remitir
via correo electronico
al profesional
competente para su

pronunciamiento.

- Estudiar, analizar la
documentacion y
acto

elaborar el

administrativo por

medio del cual se

resuelve el recurso
de acuerdo con los
pronunciamientos

recibidos
-Enviar acto
administrativo al
Ordenador del Gasto

o sudelegado

Proyecto

resolucion

de

15. Aprobacion de
Resolucion que

resuelve recurso.

Ordenador del Gasto

o sudelegado

Verificar el contenido

de la Resolucion

Revisar la Resolucion
que resuelve recurso.
En

caso de

encontrarse de
acuerdo suscribe y
remite a la Secretaria
General para su
numeracion,

notificacion y

publicacion.

En caso contrario se
devuelve para
realizar los ajustes

correspondientes

Resolucion

que

resuelve recurso.

16. Notificar la

Resolucion que

resuelve recurso

Secretaria General o

su delgado

No aplica

Notificar  contenido
de la Resolucion que
resuelve recurso al
contratista dentro de

los términos

Oficio de

Notificacion

citacion




sefalados por ley

Generar la
Verificar ol constancia de cierre A-07-F-42
7. Elaborar  la Coordinador del|vencimiento de las del expediente Constancia de Cierre
constancia de cierre grupo de GJCD garantias contractual,  tramitar | Expediente
del expediente firmas y anexar en el Contractual
expediente
contractual.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Acta de Reunion.

- A-07-F-40 Informe Final de Ejecucion

- A-07-F-41 Acta de liquidacion

- A-07-F-42 Constancia de Cierre del Expediente Contractual
- Resolucién

- Matriz de Determinacion y Evaluacion de Requisitos Legales y.Ofros Requisitos del INM

9. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

No Aplica

10. ANEXOS

No Aplica

11. FICHADE APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
30/May/2019 Version inicial. Inclusion dentro del SIG del INM 1
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Lilia Adriana Matiz Florez Nombre: Rodqlfo Manuel Gomez Nombre: Acta de Aprobacion de
Profesional Especializado Rodriguez Documentos
Cargo: 2028-12 Grupo de Cargo: Ninguno Cargo: Ninguno
" Gestion Juridica Fecha: 25/Abr/2019 Fecha: 30/May/2019
Contractual
Fecha: 12/Abr/2019

"Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”
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