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1. OBIJETIVO

1.

Establecer el procedimiento para el diligenciamiento del formato de acta de
cierre del expediente confractual de los contratos o convenios suscritos por el
Municipio de Pasto, en los casos en que no fue posible realizar la liquidacién en los
términos legales, a efectos de documentar el estado final del contrato y proceder
al cierre interno del expediente contfractual.

2. RESPONSABLE

El responsable de garantizar el cumplimiento de este instructivo es el/la Director/a
del Departamento Administrativo de Contratacién PUblica, en coordinacién con
el Supervisor del Contrato.

3. DEFINICIONES

o Expediente contractual: Es el conjunto organizado de documentos fisicos o
digitales que contiene toda la informacion relacionada con el ciclo de vida
de un contrato o convenio.

o Cierre de expediente contractual: Procedimiento administrativo interno que
permite documentar el estado final del contrato una vez vencido el término
para su liquidacion.

e Supervisor. Funcionario designado para vigilar la correcta ejecucion del
confrato.

4. CONTENIDO
Para el correcto diligenciamiento del formato, se debe tener en cuenta las
instrucciones dadas a continuacion:
Encabezado

. NUmero del contrato o convenio: Registrar el nUmero asignado
confractualmente.

J Partes intervinientes: Incluir el nombre del contratista/cooperante y del
Municipio de Pasto.
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2. Informacioén basica del contrato
Completar con los siguientes datos:

. Fecha de suscripcion del contrato

. Fecha de inicio de ejecucion

. Plazo de ejecucion (dias, meses o anos)

. Objeto contractual

. Fecha efectiva de terminacion

J Valor total del contrato

. Registro de suspensiones, reinicios y modificaciones (especificar fechas

y objeto de cada acto; marcar “N/A” si no aplica)

3. Consideraciones juridicas y técnicas

Este apartado contiene citas normativas vy jurisprudenciales relevantes (Decreto
1082 de 2015, Consejo de Estado, etc.). No se debe modificar, salvo por razones
normativas o por actualizacion institucional.

4. Revision del cumplimiento contractual
Marcar con “X" si el requisito fue cumplido o “N/A" si no aplica:

ITEM REQUISITO

1 Verificacion de cumplimiento de obligaciones contractuales por parte del
contratista.

2 Inclusion de informes, soportes y seguridad social en el expediente
contractual y en SECORP I,

3 Verificacion de cuentas de cobro/facturas aprobadas y pagadas en el
expediente contractual y en SECORP II..

4 Garantias registradas, aprobadas y vencidas en el expediente contractual
y en SECORP II.

5 Incorporacion y publicaciéon del informe final de ejecucion en el
expediente contractual y en SECORP II.

5. Cierre del expediente

Confirmar que el expediente se encuentra completo y que la enfidad no
cuenta con competencia para efectuar la liquidacion por vencimiento de
términos.

Senalar expresamente que se realiza el cierre de expediente con fundamento
en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.
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6. Publicacion

Dejar constancia que el acta serd publicada en SECOP Il, conforme al articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

7. Firma

o Director/a del Departamento Administrativo de Contratacién Piblica
e Supervisor del contrato
e Proyecté: Registrar nombre, cargo o tipo de vinculacion
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