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1. OBJETIVO

Expedir el acta de terminacion anticipada y liquidacién del contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales y/o de Apoyo a la Gestién mediante el cumplimiento de la normatividad vigente para este
tramite, con el fin de dar por terminada anticipadamente y liquidada la relacion contractual.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud de terminacion anticipada y liquidacién del contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion, continua con la proyeccion de la minuta contractual y
termina con la suscripcion del acta de mutuo acuerdo, la remisién del memorando al supervisor del
contrato y a la Subdireccién Financiera y el archivo de la carpeta contractual.

3. BASE LEGAL

* Ley 80 de 1993, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.

e Ley 1150 de 2007, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.

e Ley 1712 de 2014 sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.

e Decreto - Ley 2106 de 2019 sus modificatorios o sustituciones.

o+ Decreto 1985 de 2013 sus modificatorios o sustituciones.

e Decreto 1082 de 2015, sus modificatorios o sustituciones.

e Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”.

4. DEFINICIONES
Minagricultura: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Proveedor: Persona natural, juridica, consorcio, unién temporal o promesa de sociedad, que ofrece una
obra, bien o servicio.

Ficha EBI: Documento en el que se incluye el proyecto de la ficha de Estadisticas Basicas de Inversion,
la cual diligencia la entidad para cada uno de los proyectos o programas que requieren financiamiento del
Presupuesto General de la Nacién — PGN.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un Instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1082 de 2015.

CDP: Documento mediante el cual consta la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente
para atender un determinado gasto, es expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto de la
Subdireccién Financiera o quien haga sus veces y con él se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto
de la respectiva vigencia fiscal.
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RP: Es la operacion o imputacion presupuestal, mediante la cual se concreta el compromiso y se afecta
en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que esta no sera desviada a ningun otro fin.

Area Usuaria: Dependencia, Oficina o Grupo que requiere de la contratacién de un bien o servicio.

Ordenador del Gasto: Servidor publico que en virtud de la Resolucion No.401 de 2014, tiene la facultad
de disponer el gasto, que corresponde a la Secretaria General del Ministerio.

©: Es una actividad de control y revisién a cargo del responsable de la accion.
SECOP: Sistema Electronico de Contratacién Publica.
Anexo SECOP Il: Documento que contiene las condiciones generales del Contrato Electrénico.

Acta de Terminacion Anticipada y Liquidacion del Contrato: Es el documento suscrito por el
Ordenador del Gasto y el Contratista en el cual se deja constancia de la terminacién del contrato en forma
anticipada y en el cual se constituye el balance final o ajuste de cuentas, con miras a finiquitar la relacion
juridica contractual.

5. CONDICIONES GENERALES

Para el desarrollo de cada una de las actividades del proceso contractual se debe tener en cuenta el
Manual de Contratacion Supervision e Interventoria MN-GPC-01 vigente.

Los contratos de prestacién de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion que se terminen en forma
anticipada, deben ser objeto de liquidacion por las partes contratantes.

El contratista que requiera la terminacion anticipada del contrato por prestacion de servicios y/o apoyo a
la gestion, debe radicar la solicitud ante el supervisor del contrato con una antelacidon no inferior a diez
(10) dias habiles, a la fecha prevista para dar por terminado el Contrato.

Para radicar la solicitud de terminacién anticipada de contrato de prestacion de servicios y/o de apoyo a
la gestion se debe realizar memorando por parte de la dependencia responsable adjuntando los
siguientes documentos: solicitud del contratista, Gltimo informe de actividades, informe general de
actividades desde la fecha de inicio del contrato, certificacién de cumplimiento, informe final de
supervisién, planilla correspondiente al Ultimo pago de seguridad social.

El abogado asignado con por la Coordinacién debe de verificar el estado presupuestal de contrato, con
respecto a las cuentas presentadas por el contratista y el balance financiero presentado por el Supervisor
del contrato, con apoyo de la Subdireccién Financiera.

Una vez surgido el tramite, el abogado asighado, a través de correo electrénico, notifica el Acta de
terminacién Anticipada al Supervisor del Contrato, Grupo de Presupuesto, Grupo de Central de Cuentas,
Oficina de Tecnologia, Talento Humano, Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, para que el
proveedor pueda obtener las firmas del documento “Certificado para contratistas a la finalizacion o
terminacién del contrato” (F15-PR-GPC-01).

Una vez suscrita por las partes el acta de terminacion anticipada y liquidacion de contrato debe notificarse
a través de correo electrénico a la Subdireccién Financiera la autorizacion para el pago del saldo a favor
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del contratista en caso de que exista y la liberacion de recursos que corresponda y con copia del
Supervisor del Contrato.

El contratista, una vez suscrita el acta de terminacién anticipada y liquidacidon de contrato de Prestacién
de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestién, debe diligenciar el formato de paz y salvo, con el
cual hace entrega del equipo de computo, puesto de trabajo, carnet e inventario documental a quienes
correspondan (Grupo de Talento Humano, Oficina de tecnologias, Grupo de Gestibn Documental y

Bibliotecay G

rupo de Almacén).

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir del contratista la comunicacion de solicitud tse?::ﬁlrfggigr?
1 de terminaciéon anticipada y liquidacion del Supervisor anticioada del
contrato. Corr)mato
Radicar la solicitud de terminacion anticipada del Dependencia Memorando
2 contrato ante el Grupo de Contratacion con los res ponsableo radicado con sus
soportes requeridos. Sllj)pervisor soportes
Asignar tramite de terminacion anticipada a través | Coordinadordel | Registro Orfeoy
3 del Sistema del Sistema de Gestion Documental Grupo de Correo
ORFEO e informar via correo electronico al Contratacion. Institucional
abogado asignado.
Abogado
Asignado del Correo
Solicitar el reporte de pagos del contratista al Grupo de Institucional
4 Grupo de Tesoreria y recibir el reporte de pago Contratacion. '
generado porel SIIF.
Grupo de Reporte de SIIF
Presupuesto
Revisar la solicitud y documentos soporte de Abogado
5 terminacién anticipada y liquidacién del contrato Aséljgnad%del
rupo de
prestacion de Servicios y/o apoyo a la Gestion. © Contrgtacién
¢ Se tienen observaciones en los documentos?
SI: Se solicita al area usuaria mediante Abogado
6 comunicaciéon el ajuste de los documentos o él Asignado del Correo
- J Grupo de Institucional
envid de los documentos faltantes. .
Contratacion.
NO: Continuar actividad 7
Dlll_g_enuar el_pr_oyeqo de Acta gje terminacion Abogado Proyecto de Acta.
anticipada y liquidacién de convenios o contratos Asianado del
7 (F13-PR-GPC-01) y envialo al grupo de g
. L . Grupo de Correo
presupuesto solicitando revision y visto bueno del Contratacion Institucional
balance presupuestal. )
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Si recibe el Visto Bueno por el Grupo de
Presupuesto del proyecto de acta en el item
Balance Presupuestal. Abogado

8 Asignado del Correo
SI: Continde con la actividad 9. Grupo de Institucional

Contratacion.
NO: vuelve a la actividad 5 para el ajuste
correspondiente.

Abogado

9 Remitir al Coordinador del Grupo de Contratacién Asignado del Correo
el proyecto de acta para su revision. Grupo de Institucional

Contratacion.
Revisar el Proyecto de acta y los documentos Coordinador del

10 © Grupo de
soporte. Contratacion
¢ Presenta Observaciones el proyecto de Acta con
sus documentos soporte?

Coordinador del

11 SI: vuelve a la actividad 5 y para los ajustes Grupo de
correspondientes. Contratacion
NO: Continde con la actividad 12.

Remitir al funcionario y/o contratista encargado del FunC|onar.|o ylo
. Contratista
manejo de la plataforma SECOP el Acta de : Correo

12 L . asignado del o
terminacién anticipada con los documentos soporte Gruno de Institucional
para publicacién en SECOP. o dae

Contratacion
FunC|onar.|o ylo Registro de
S - Contratista
13 Cargar el Acta de terminacion anticipada con los asianado del Documentos
documentos soporte en el SECOP. 9 Publicados en
Grupo de SECOP
Contratacion
Aprobar el trdmite de Terminacidon anticipada y Coordinador .

14 ST Registro de
liquidacion del contrato en la Plataforma de Grupo de Aprobacion
SECOP. Contratacion P
Aprobar el trdmite de Terminacién anticipada y

15 liquidacion del contrato en la Plataforma de | Ordenador del Registro de
SECOP, previa aprobacién del Grupo de Gasto Aprobacién
Contratacion.

Revisar y aprobar el trdmite de Terminacion Proveedor / Reqistro de

16 anticipada y liquidacién del contrato en el SECOP . 9 -

: L Contratista Aprobacién.
previa aprobacion por el Ordenador del Gasto.
Funcionario y/o
Realizar la publicacion final del tramite en la C_ontrat|sta Registro de

17 asighado del N

Plataforma SECOP. terminacion
Grupo de
Contratacion
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Remitir y notificar el Acta de Terminacion Abogado Com_ur_ncauones
18 Anticipada y liquidacion del Contrato a los Asignado del Oficiales y/o
. Grupo de Correo
interesados. L o
Contratacion. Institucional.
Certificado para
Recibir de parte del contratista el formato Abogado contratistas a la
19 diligenciado: certificado para contratistas a la Asignado del finalizacion o
finalizacion o terminacion del contrato (F15-PR- Grupo de terminacion del
GPC-01) Contratacion. contrato (F15-
PR-GPC-01)
¢El Formato se encuentra con todas las firmas
requeridas? Abogado
20 SI: Continde con la actividad 21 Asignado del
Grupo de
NO: vuelve a la actividad 18 para que realicen los Contratacion.
ajustes pertinentes.
Enviar el Correo con destino a la Subdireccion Agbr?a?(?g?jel Insgfurcr:iec?nal
21 Financiera para solicitar la liberacion de saldos y G?upo de
pagos pendientes al contratista. Contratacion.
Funcionario y/o
Registrar en la base de datos la informacién contratista Base de datos
22 correspondiente al Acta de terminacién anticipada asignado del Actualizada
P P ' Grupo de
Contratacion.
Funcionario y/o
29 Dar de baja en la Plataforma SIGEP la vinculacién contratista del ri)evpe%r:j c:;
del contratista con el Ministerio. Grupo de
. SIGEP
Contratacion.
Abogado
Asignado del
. . . Grupo de Qorrgo
Remitir al encargado del archivo la totalidad de la Contratacion Institucional
23 documentaciobn que soporta la terminacion '
anticipada y liquidacidon del contrato y archivar en . . Expediente
. Funcionario y/o
la carpeta contractual — expediente. contratista del contractual
Actualizado

Grupo de
Contratacion.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Certificado para contratistas a la finalizacién o terminacién del contrato (F15-PR-GPC-01)
Acta de terminaciéon anticipaday liquidacion de Convenios y Contratos (F13-PR-GPC-01)
Documentos Soporte:

o Solicitud del Contratista.

o Informe de actividades del mes.

o Informe de actividades consolidado.
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o Informe de Supervision(F11-PR-GPC-01)

o Certificacion de Cumplimiento (F10-PR-GPC-01)

o Certificacion y tramite de orden de pago y recibido a satisfaccion de contratos de prestacion
de servicios de personas naturales (FO7-PR-GFI-07)

o Cuadro Resumen de Seguridad Social.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion

19-08-2021 1 Version inicial
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