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PROCESO: Gestion contractual.

OBJETIVO: establecer la metodologia para el desarrollo de las actividades necesarias para efectuar el balance final y
cierre de la contratacion de los contratos, convenios u 6rdenes de compra, de conformidad con el marco normativo
vigente y manual de contratacion de la JEP.

ALCANCE: inicia con la radicaciéon del informe final de supervisién por parte del supervisor del contrato, convenio u
orden de compra y finaliza con el cierre del tramite contractual.

1. DEFINICIONES

Adicion: agregar al alcance fisico inicial del contrato actividades, bienes o servicios, que implica una
ampliacion del objeto contractual y del valor de éste.

Contratista: el contratista es la empresa o incluso persona natural, que es contratada por otra
empresa o persona natural, para que desarrolle o ejecute algunas actividades a su favor.

Garantia: las garantias consisten en polizas expedidas por companias de seguros legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demas
mecanismos de cobertura del riesgo en los contratos estatales, autorizados por el reglamento para el
efecto.

Ordenador del gasto: es el representante legal de la Entidad o el funcionario delegado por el mismo,
para adelantar el proceso contractual.

Relacion de pagos: es el consolidados de los pagos efectuados al contratista durante la ejecucion del
contrato.

2. LINEAMIENTOS GENERALES

a) Contratos que requieren Balance Final y Cierre:
Aplica para los contratos de tracto sucesivo, cuya ejecucién o cumplimiento se prolonga en el
tiempo, los que hayan sido terminados anticipadamente y los demas que defina la Entidad en
los documentos contractuales. Excepcionalmente aplica también en los contratos de ejecucion
instantanea en los cuales la JEP prevea situaciones complejas que asi lo ameriten.

b) Procedimiento:
El supervisor o interventor del contrato presentard a la Subdireccion de Contratacion el informe
final de supervision, la solicitud de Balance Final y Cierre del Contrato junto con la informacion
necesaria para soportarla. El informe y la solicitud se presentaran por el supervisor o interventor
dentro de los dos meses siguientes a la fecha de terminacion del contrato, contendran ademas
del proyecto de acta, la certificacion de pagos expedida por la Subdireccion Financiera y los
respectivos soportes contractuales.

Dicho informe final contendrd como minimo la siguiente informacion:
- Plazo del contrato
- Valor del contrato, incluyendo sus adiciones y/o modificaciones
- Consolidado de las actividades realizadas y/o bienes entregados por el contratista en virtud
de la ejecucion del contrato. Incluyendo las circunstancias que pudieron afectar la normal
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ejecucion del contrato.

- Relacién de pagos realizados, sefialando el periodo o factura y el valor.

- Balance econdmico del contrato

- Laindicacion de si deben dejarse salvedades a incluirse en el acta de balance final y cierre
de la contratacion, si aplica, de cara a eventuales reclamaciones.

- La calificacion al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato,
referente a su calidad, seriedad y cumplimiento.

Revisada la documentacion y el proyecto de acta y en el evento de que la Subdirecciéon de
Contratacion tenga observaciones, sera devuelta al supervisor o interventor para su ajuste; en
caso contrario, se remitird para que sea suscrita por el supervisor o interventor y por el
ordenador del gasto. Posteriormente, se le comunicara al contratista en la direccion por él
registrada. A partir del dia habil siguiente a la fecha de entrega de dicha comunicacion, el
contratista cuenta con un término de tres (3) dias hdbiles para acudir a la Subdireccion de
Contratacion de la JEP, con el fin de suscribir la correspondiente acta. Una vez firmada por las
partes, se publicara en el SECOP.

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptiian aspectos de
los alli contenidos, se estara en presencia de una Balance Final y Cierre parcial del contrato y los
puntos salvados podran discutirse ante la Jurisdiccion Contencioso Administrativa o someterse
a mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

Si vencido el plazo indicado para la suscripcion del acta, la misma no es suscrita por el
contratista, se le remitira por correo certificado a la direccion fisica por €l registrada una
comunicacion firmada por la Subdireccion de Contratacion en la cual se le conmina para que se
acerque a la Entidad dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de esta para su
suscripcion. Surtido el término antes citado sin que el contratista haya acudido a la suscripcion
del acta, la JEP procederd a la suscripcion de esta, en la cual constara el balance final de la
contratacion, la liberacion de saldos y el cierre del tramite contractual.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la JEP y a cargo del contratista, el acta suscrita
prestara mérito ejecutivo.

La dependencia donde se originé la necesidad de contratacion hara seguimiento a los saldos que
queden a favor o en contra de la JEP y coordinara con la Subdireccion Financiera su consignacion
o liberacion, o solicitara el inicio del proceso judicial correspondiente a través de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

El acta debera ser suscrita dentro de los seis (6) meses siguientes a la terminacion del contrato.
Seguimiento a las actividades posteriores al Balance Final y Cierre de la Contratacion

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de
los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad
del supervisor o interventor del contrato solo cesara una vez vencidos los términos de las
garantias estipuladas en el contrato.
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Una vez vencidas las garantias, el supervisor o interventor dejara constancia de tal situaciéon e
informara a La Subdireccion de Contratacion para que se proceda a realizar el cierre del
expediente del proceso de contratacion.

En la etapa de Balance Final y Cierre de la Contratacion, el supervisor o interventor del contrato
exigira al contratista la ampliacion de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones
que deba cumplir con posterioridad a la terminacion del contrato.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, y de las demas
polizas y garantias del contrato, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes, se debe diligenciar y suscribir el formato “Acta de Cierre del expediente del
Contrato o Convenio”, del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad. Una vez se suscriba la
citada acta, el area que la expidio, debe ejecutar las siguientes actividades:

i.  Enviar por correo electréonico a la Subdireccion de Contratacion, la copia del acta de cierre

para ser publicada en SECOP dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su firma.

ii.

3. ACTIVIDADES

Remitir el original del acta, al area de archivo competente.

Nombre de la Lo L .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Verificar el
cumplimiento del o L S -Formato
P . Verifica la terminacién del plazo de ejecucion del contrato, .
contrato, convenio u . . . Supervisor /| Informe  de
1 convenio u orden de compra y el cumplimiento de las obligaciones iy
orden de compray la . . Interventor supervision
L contractuales o convencionales del contratista .
terminacion del plazo final
de ejecucion
. . - . P . -Correo
Solicitar la relacion | Solicita una relacion de pagos a la Subdireccion Financiera ..
. L . . electrénico
de pagos a la mediante correo electronico, una vez revisado el balance | Supervisor/ ..
2 D o . con  solicitud
Subdireccién econdémico del contrato o convenio (esto como elemento de | Interventor L
. . e . de relacion de
Financiera verificacion financiera).
pagos
Entreqar la relacion | Entrega la relacion de pagos al drea solicitante, para ser . .,
3 , Hg pag L. . P Subdirector -Relacion de
3 | de pagos al drea verificados frente al balance econdmico realizado por la . .
. o . Financiera. pagos
solicitante supervision del contrato o convenio.
Verificar el balance | Se verifica la relacion de pagos entregada por la Subdireccién Supervisor -Relacién  de
4 | econdémico y la Financiera para incorporarla al proyecto de acta de balance final Intirventor pagos
relacién pagos y cierre de la contratacion. verificada
Presenta a la Subdireccion de Contratacion el informe final de
supervision, la solicitud de Balance Final y Cierre del Contrato
junto con la informacién necesaria para soportarla y dentro de los
., | dos (2) meses siguientes a la fecha de terminacién del contrato, -Proyecto acta
Elaborar el contenido L y .
presenta ante Subdireccion de Contratacién para el cierre de la . de balance
del acta de balance . Supervisor/ . .
> final y cierre de la contratacion: Interventor final 'y cierre
contrz tacion v’ Elinforme final de la
V' El balance revisado contratacion
v’ Elproyecto de acta de balance y cierre final
v La certificacion de pagos expedida por la SF y demds
soportes.
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Revisar el proyecto
acta de balance
final y cierre de la

Se recibe el proyecto de acta de balance final y cierre de la
contratacién para revisar su contenido y establecer la congruencia
e idoneidad del documento con las normas legales, el manual de
contratacion y las disposiciones contractuales aplicables.

-En caso de que el proyecto de acta se encuentre ajustado a las
disposiciones legales y contractuales y del manual de contratacion

Subdirector de
Contratacion

-Proyecto

acta de
balance final
y cierre de la

contratacion* . . ., .. contratacion
de la JEP, el supervisor firma el acta y continiia con la siguiente .
L, verificada
actividad
-En caso de no estar acorde, ir a la actividad No.5
Remitir el acta de
-Acta de

balance final y cierre

Una vez verificado el balance final y cierre de la contratacion, se

Subdirector de

balance final

7 | de la contratacion . ., .
e remite esta al ordenador del gasto Contratacion y cierre de la
verificada, al e
contratacion
ordenador del gasto
. . -Acta de
. Se debe revisar el contenido del acta y los soportes '
Suscribir el acta de . ., balance  final
. . -En caso de encontrar errores, se devuelve a la Subdireccion de .
balance final y cierre . . . y cierre de la
) Contratacion para que, a su vez, sea corregida por el Supervisor | Ordenador de .
8 | de la contratacion . . . contratacion
e del contrato o convenio. Ir a la actividad No.5. Gasto .
verificada, al . ) L suscrita por el
ordenador del easto -En caso de conformidad, se firma y remite a la Subdireccion de ordenador del
8 Contratacion. Continuar con la actividad No.9.
gasto
Se le comunica al contratista en la direccion por él registrada, la
citacion partir del dia habil siguiente a la fecha de entrega de dicha
Citar al contratista | comunicacion, el contratista cuenta con un término de tres (3)
para la suscripcion | dias habiles para acudir a la Subdireccion de Contratacion de la ) -Oficio
. . ) Subdirector de . .

9 | del acta de balance JEP, con el fin de suscribir la correspondiente acta. . citatorio  al
. . . Contratacion .
final y cierre de la -En caso de que el contratista se presente en la JEP para la contratista

contratacion suscripcion del acta de balance final y cierre de la contratacidn,
continiia con la actividad No.11.
-En caso de no asistir, continila con la siguiente actividad
Se remite al contratista, por correo certificado a la direccidn fisica
. o registrada por él la comunicacion firmada por la Subdireccion de
Remitir la citacion ., ) . ,
or correo certificado Contratacion, en la cual se le conmina para que se acerque a la Subdirector de | -Constancia
10| ¥ L entidad dentro de los tres (3) dias hdbiles siquientes al recibo de Contratacion /| | de
a la direccidn fisica o ) L .
. esta para su suscripcion. Supervisor inasistencia
del contratista e . . L
Nota: de no asistir el contratista, queda en firme la suscripcion
del acta mencionada en la actividad No.8.
-Publicacién
Firmar y publicar el ) . L . del acta de
yp . Se firma el acta y se realiza la publicacion del acta de balance final ) )
acta de balance final . o Subdirector de | balance final
11 . y cierre de la contratacion en el SECOP, de acuerdo con la S .
y cierre de la . . Contratacion y cierre de la
., obligacién establecida. .
contratacion contratacion
en el SECOP
-Soportes de
La dependencia u organo donde se origind la necesidad de consignacion
& . , g . $ Servidores de la . 8 .,
contratacién hard seguimiento a los saldos que queden a favor o en . o liberacion u
. L R . dependencia u .
12 Hacer seguimiento a | contra de la JEP y coordinard con la Subdireccién Financiera su Sroano oficio de
saldos consignacion o liberacion, o solicitard el inicio del proceso judicial 8 solicitud  de
. , L P responsables de | . . .
correspondiente a través de la Direccién de Asuntos Juridicos. . inicio de
la contratacion .,
accion
judicial
Seguimiento a las| En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como
actividades estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios y | Supervisor del | -Constancia
13| posteriores al Balance| prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del | contrato o | de cierre del
Final y Cierre de la supervisor o interventor del contrato solo cesard una vez se dé el | convenio contrato

Contratacion

cierre de la contratacion.
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Una vez vencidas las garantias, el supervisor o interventor dejard
constancia de tal situacién e informard a La Subdireccién de
Contratacion para que se proceda a realizar el cierre del expediente
del proceso de contratacion.

Profesional o

. . . . técnico -Contrato
Cerrar el expedientel Se realiza el cierre del contrato en el SECOP y se remite la

14 . designado en la | cerrado  en
en SECOP constancia a la carpeta. Subdireccién de | SECOP
Contratacion
Fin
Punto de Control *
4. RELACION DE FORMATOS
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
JEP-FR-08-07 Informe de supervision de contratos
5. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de L., .
Actualizacion Version Descripcion del Cambio
2020-03-20 0.0 Elaboracion del procedimiento

Elaboré Revisd
Vanessa Camila Jiménez Rojas — Profesional especializado I Luz Amanda Granados Urrea Gonzalo Avila Pulido —
Martha Lucia Hurtado Bedoya — Asesor 111 —Subdirectora de Fortalecimiento

Subdirector de Contratacié
Oscar Javier Pedroza Mogollon — Profesional especializado II | Institucional ubdirector de Lontraracion
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