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PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES REGIONALES,
SUBDIRECTORES DE CENTRO Y SUPERVISORES DE CONTRATOS DEL SENA

ASUNTO: Lineamientos para el cierre del expediente
contractual

Mediante la presente circular se imparten directrices y lineamientos en relacién con el cierre de los
expedientes contractuales, en atencidn a la Circular Externa No. 002 de 2023 “Lineamientos para el
cierre del contrato electronico en SECOP II” expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica
— CCE, el 25 de mayo de 2023, la cual establece instrucciones para que las Entidades Estatales
procedan con el cierre de los contratos en SECOP Il antes del 31 de julio de 2023.

Por lo anterior, se solicita a los Ordenadores del Gasto, conforme indica el Manual de Contratacion
Administrativa del SENA en su cuarta versién y adoptado bajo la Resolucién 1470 de 2020%, que
efectlen el cierre de los expedientes electronicos, para todos los contratos de bienes y servicios
cuyo plazo de ejecucion haya finalizado, no se encuentren obligaciones post-contractuales
pendientes, asi como los que no requieran de liquidacidn.

Para los anteriores efectos, se debe tener en cuenta lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, en
su articulo 2.2.1.1.2.4.3, el cual cita:

“ARTICULO 2.2.1.1.2.4.3. Obligaciones posteriores a la liquidacién. 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, la Entidad Estatal debe dejar constancia del
cierre del expediente del Proceso de Contratacion.” Subrayado fuera de texto.

Ahora bien, para todos los contratos que hayan sido suscritos a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano — TVEC, teniendo en cuenta que los Ordenadores del Gasto utilizan directamente esta
plataforma con su usuario, se debe hacer uso y publicacién del formato “GCCON-F-028 Acta de
Cierre del Expediente” que se encuentra en la plataforma Compromiso del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol SIGA, junto con la publicacién de los siguientes documentos:

1 Por la cual se adopta el Manual de Contratacién Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA
y se deroga la Resolucion No. 1853 de 2017
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- Informe final de supervisidn
- Acta de liquidacion (Si aplica)

Asi las cosas, desde la Direccion Juridica - Grupo Integrado de Gestion Contractual, se solicita a los
Ordenadores del Gasto de las Regionales y Subdirecciones de Centro, proceder con la gestién
correspondiente conforme al anexo técnico remitido por CCE. Para esta labor tener en cuenta:

1. El Anexo No.1 Cierre del Contrato en SECOP I, que se adjunta a la presente circular, donde
se podra ver el paso a paso para realizar el cierre del expediente en la plataforma SECOP II.

2. Tener en cuenta los reportes del aplicativo Blackbox que cada Regional puede generar, con
el fin de identificar los contratos terminados, liquidados, y en proceso de liquidacién, para
proceder con el cierre del expediente contractual en la plataforma correspondiente.

3. Es necesario cerrar todos los expedientes contractuales sin distincién de vigencias, de los
contratos que hayan cumplido con las obligaciones post-contractuales, inicialmente se dara
prioridad a los electrdnicos, sin embargo, se debe dar cierre a los expedientes fisicos de
anos anteriores al uso de las plataformas de CCE.

4. Se debe remitir evidencia del cierre de expedientes a mds tardar el 31 de julio de 2023, de
la siguiente manera:

- Comunicacién interna (C.l.) dirigido a la Coordinacién del Grupo Integrado de Gestidn
Contractual (mvlozano@sena.edu.co) con copia al correo gkramos@sena.edu.co,
informando los contratos que fueron sujetos de cierre del expediente. Este Cl debe remitirse
por Regional con el consolidado de sus centros de formacién. Unicamente se recibird un
correo por Regional, no se recibird por centro de formacion.

- Se debe adjuntar un pantallazo de publicacion de al menos un expediente cerrado, en
archivo PDF titulado con el nombre del drea o regional, niumero del contrato y vigencia,
asi:

Cundinamarca_CO1.PCCNTR.4507239_2020

5. Asimismo, la relacion de los cierres de expedientes contractuales que realicen las
subdirecciones de centro o las regionales, deben reportarse a la Direccion General, de
manera trimestral y por Regional al correo soporteblackbox@sena.edu.co, donde incluya:

Numero Fecha de publicaciéon | Enlace del
. Centro de . Fecha de Fecha de Fecha del acta 'p .
Regional ., de Objeto N L L, ., del cierre del expediente
Formacion suscripcién | liquidacion | de liquidacion . L, .
contrato expediente electrénico
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Este reporte se realizard hasta tanto se incluya en una versién nueva del aplicativo Blackbox
esta informacion.

En cuanto a los Ordenadores del Gasto de la Direccion General, desde la Direccién Juridica - Grupo
Integrado de Gestion Contractual, se solicita identificar y remitir los contratos que hayan cumplido
con las obligaciones post-contractuales para el cierre de los expedientes electrénicos SECOP | vy II.
Para esta labor por favor tener en cuenta:

a)

b)

Remitir a mas tardar el 30 de junio de 2023, Cl dirigido a la Coordinacién del Grupo
Integrado de Gestion Contractual (mvlozano@sena.edu.co) con copia al correo
gkramos@sena.edu.co, informando los contratos que son sujetos de cierre del expediente.

Dentro de la comunicacion interna, adjuntar la relacién de pagos SIIF. Tener en cuenta que
previamente se debe publicar el informe final de supervision y acta de liquidacion (si aplica)
para poder realizar el cierre del expediente. Para los contratos en SECOP Il relacionar en la
comunicacion interna el flujo de aprobacidn, es decir las personas que aprobaran el cierre
antes del ordenador del gasto.

Posterior al 30 de junio de 2023, los ordenadores del gasto de la Direccién General, deberan
remitir la solicitud para el cierre de los expedientes al Grupo Integrado de Gestidn
Contractual, conforme a su necesidad.

Si requiere un reporte del aplicativo Blackbox podran solicitarlo al correo
gkramos@sena.edu.co, con el fin de identificar los contratos terminados, liquidados, o sin
liquidar, para proceder con el cierre del expediente contractual en la plataforma de CCE
correspondiente.

Se deben cerrar todos los expedientes contractuales sin distincion de vigencias o
plataforma; inicialmente se dard prioridad a los electrénicos.

Se recuerda lo enunciado en el Manual de Contratacion Administrativa en el item 36, respecto al
cierre del expediente contractual, tal como se observa a continuacion:

“Presentado el informe por parte del supervisor o interventor del contrato, el Ordenador del
Gasto realizard el cierre del expediente.

Frente a la liquidacion de un contrato, si se ha superado el plazo de los dos (2) afios contados
desde el vencimiento del término en que debié adelantarse la liquidacion bilateral o
unilateral (generalmente 30 meses), ya no es juridicamente viable adelantar el proceso de
liquidacion.

Establecida la pérdida de competencia para liquidar el contrato, debe elaborarse un acta
denominada Acta de Finalizacion y Cierre Financiero, donde se dejard constancia de tal
hecho. El acta serd suscrita mediante SECOP Il por las partes. La elaboracion del documento
estard a cargo del respectivo Ordenador del Gasto o el Grupo de Apoyo Administrativo en
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las Direcciones Regionales o Centros de Formacion Profesional, con base en lo establecido
en el respectivo Informe Final de la Supervision y/o Interventoria, en donde deberd constar
la ejecucion presupuestal del contrato, asi como el cumplimiento de las obligaciones
pactadas” Subrayado fuera de texto.

De lo anterior se deduce, que la competencia para hacer el cierre del expediente contractual estd a
cargo del Ordenador del Gasto, y es un deber realizar ese tramite de manera oportuna.

Conforme a las consideraciones antes expuestas, se requiere dar cumplimiento a esta obligacion de
realizar el trdmite para el cierre de los contratos suscritos por el SENA.

Cordialmente,
/ Firmado digitalmente
é _ por Katerine Grimaldos
L%" sz Robayo
/ Fecha: 2023.06.15
N 13:40:37 -05'00'
KATERINE GRIMALDOS ROBAYO
Directora Juridica

Proyecto:
Jenny Angelica Algarra Caballero, Profesional
David Ricardo Pinzon Cepeda, Abogado Gl
Gissel Karina Ramos Andrade, Profesional

GC

Reviso:
Martha Bibiana Lozano — Coordinadora GIGC/fgkﬂ
)i
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Colombia Compra Eficiente

CIRCULAR EXTERNA
C(’)digo: CCE-DES-FM-26
Version: 01 del 12 de enero del 2022

Bogotd D.C., 25 de mayo de 2023

CIRCULAR EXTERNA No. 002de 2023

Entidades Estatales que publican y gestionan sus procesos de
Para: contrataciéon en SECOP |, independientemente de su régimen de
contratacion.

Asunto: Lineamientos para el cierre del contrato electrénico en SECOP |I.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, es
una entidad de la rama Ejecutiva que actua como el ente rector encargado
de formular la politica de compras y contrataciéon estatal en todo el territorio
nacional. Para el cumplimiento de sus funciones, el numeral 8 del articulo 3 del
Decreto Ley 4170 de 2011 le asignd la competencia de desarrollar y administrar
el Sistema Electronico para la Contrataciéon Publica (SECOP), el cual fue creado
por el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, como punto Unico de ingreso de
informacién y de generacion de reportes para las Entidades Estatales y la
ciudadania, contando con la informacién oficial de la confratacién realizada
con dineros publicos.

En ejercicio de estas afribuciones, la Agencia ha impartido directrices entorno
aluso del SECORP II, lo cual ha garantizado la transparencia, publicidad y acceso
a la informacién publica. De manera especifica, este ente rector ha requerido
a todos los sujetos obligados a transar en la mencionada plataforma para que
una vez finalicen sus Procesos de Contrataciéon, procedan a realizar el cierre del
expediente electrénico.

No obstante, a la fecha existe un nUmero importante de registros de confratos
gue pese a estar terminados, no han sido cerrados en la plataforma electrénica,
lo cual afecta la calidad de la informacién del sistema de compra publica.

Como consecuencia de lo anterior, la Agencia Nacional de Contratacién
PUblica -Colombia Compra Eficiente- imparte las siguientes directrices a los
sujetos obligados a tfransar en el SECORP Il, las cuales deberdn ser cumplidas antes
del 31 de julio de 2023:

1. Cerrarlos expedientes electronicos de los contratos que hayan cumplido
con las obligaciones post-confractuales.

?9 DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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2. Cerrar el expediente electronico de los contratos de prestacion de
servicios y apoyos a la gestidon', cuyo plazo de ejecuciéon haya finalizado
y no requiera de liquidacién o no se encuentren obligaciones post-
confractuales pendientes.

Para el cumplimiento de las anteriores directrices, se anexa a la presente
Circular el lineamiento técnico para proceder el cierre electronico de los
contratos.

Cordialmente,

{ J 7
STALLIN /BALLESTEROS GARCIA
Director General
Agencia Nacional De Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente

German Santiago Neira Ruiz
Contratista - SIDT

Felipe Ruiz

Coordinador Uso y Apropiacién — SIDT
Carlos Francisco Toledo Florez
Subdirector de Informacién y Desarrollo Tecnolégico (E)
Nohelia Del Carmen Zawady Palacio
Subdirectora de Gestidén Contractual
Juan David Marin Lépez

Asesor Experto Direccion General
Stalin Ballesteros Garcia

Director General ANCP-CCE

Elaboro:

Revisd:

Aprobd:

" Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4, literal h. “La prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.”
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CIRCULAR EXTERNA I“H‘

Anexo No. 1. Cierre del Contrato en SECOP I

De acuerdo con lo establecido en la Circular Externa No. 002 de 2023, a continuacion, se exponen
los lineamientos técnico-funcionales para que las Entidades Estatales procedan con el cierre de los
contratos suscritos en SECOP I, en los términos indicados en la Circular.

Una vez se cumplan todas las obligaciones post-contractuales, independientemente del tipo de
contrato celebrado por las Entidades Estatales, las mismas procederan con el cierre del contrato
en la plataforma. En el caso de que no se hayan cumplido todas las fechas asociadas al contrato,
las Entidades como responsables de su actividad contractual y conforme al régimen juridico de
contratacion que les resulta aplicable, les corresponderd adoptar las decisiones y adelantar las
actuaciones que estimen pertinentes para desarrollar y materializar dicha actividad. En ese sentido,
si como resultado del analisis requieren aplicar el cierre del contrato, las Entidades deberan realizar
una modificacion ajustando las fechas, y posteriormente proceder con la terminacion y cierre del
expediente del contrato.

De acuerdo con lo anterior, para cerrar el contrato en SECOP II, debe crear la modificacion “Cerrar
el contrato”.

iy e

uTC 5
AGENCIANACIONAL... w

Ayucs ()

Proveedores ¥  Meni ~  [[IE}

- ~ Modificar contrato Iade

@® veer el Cancetar modificantn | Guandarmodiicacién || ver modicadién

Modificacién del Contrato

Infarmacién geners Ira

Condigiones Suspender
Susper

Bienes y senidios
Documentos sel Prov
Documentos sel conr.

Informacién presupue.

Finalizar modificacion i | G

Al seleccionar la modificacion, el SECOP Il mostrard un mensaje con la pregunta “¢Requiere
reconocimiento del proveedor?”. Por defecto la casilla viene seleccionada, es decir que la
modificacion requiere aprobacion del Proveedor. Sin embargo, al ser el cierre del contrato una
actuacion propia de la administracion, las Entidades Estatales deberan quitar la seleccion de la
casilla.

&
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gencia Nacional de Contratacién Publlc
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Colombia Compra Eficiente

TIPO DE MODIFICACION

Canselar

Después de seleccionar la modificacion que se va a realizar, el SECOP Il mostrara la referencia
interna de la modificacion y habilitara las siguientes funcionalidades:

Finalizar modificacion

Cancelar modificacion
Guardar modificacion

Ver modificacion

SRV

Conlratos  Proveedores ¥ Menii

2 utc-s
L | caomcan « IR

. ~ Modificar contrato
©voer

Modificacién del Contrate

Informazién general a

)

[LECERSS | Canceiar mossficacién | Guandar modificacién || Ver modificazién || >

Congiciones
Biznes y senvisios
Documentas del Prav
Documentas el contrata

Informacién presupue.

Cerrar el contrato
cucion o una modis

Justificacién de la modificacion

Documentos de la modificacion

= o

Puede afiadr otros Goumentos que o han sido solicitads

© Vol

citn - Garar & contrt (segin i esperada)

Contrato GO1.PCCNTR 84201 serd serrado después que la Modificacién sea Publicada

ios por & Entidad Estata

ciar modficacién || Guardar madifcadién || Ver modifcacién >|

Finalizar modificacion (IR

El SECOP Il habilitard la edicion de la informacidn contenida en la seccion ‘Documentos del
Contrato”, en esta seccion podra anexar los documentos que considere necesarios para realizar el

cierre del expediente contractual.
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ey & L&

AGENCIANACIONAL... w

Procesos »  Confratos  Proveedores v Mend w Ira

@

Meni = adminisiracion de contiatos — Modificar contrato 1d de pgina:

cion del Contrate @ Volver Finalizar modificacion ancelar o Guardar & Ver

E) nformacitn general

Documentos del contrato

EY Gondiciones

Descripeion Nombre del documento Detalle
[y sienes y senvicios

o O anexo_5156.pelf anexo_5156 paf (detale)
B cocume

) Documentos del contrato

s del Prov
OF_FE_GGE_91221_2023 pdf OF_FE_GCE_81221_2023 pdf (detalie)

Crear desde documento tipo || Anexar documento | Borrar

[ Informacicn presupue

@ volver Finalizar modificacion ancelar o Guardar o ver & <

Después de crear la modificacion y adjuntar los documentos soporte de la misma, las Entidades
Estatales deberan diligenciar la justificacion respectiva; posteriormente deberan “Finalizar la
modificacion”. La aprobacion final de las modificaciones la deberé realizar el Ordenador del Gasto
O Representante Legal de la Entidad Estatal, ya que estas remplazan el acuerdo inicial. Una vez
aprobada la modificacion, deben proceder con la publicacion, para que los cambios se vean
reflejados en la nueva version del contrato.

Las Entidades Estatales deben tener en cuenta, que una vez realizada esta modificacion el contrato
se cierra, en consecuencia, la plataforma bloqueara el cargue posterior de cualquier documento
O actualizacion adicional en el contrato electronico.

Para mas informacion, pueden acceder al gufa “SECOP Il — Gestion contractual para Entidades
Estatales” la cual pueden consultar en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/22987.

Version 01

VERSION AJUSTES
Creacion y estandarizacion

01 de formato memorando

Karina Blanco Marin
Asesora Experta con funciones

Karina Blanco Marin
i i Asesora Experta con funciones :
H interno. O1-T12 de planeacion de planeacion

Nota: El consecutivo de los memorandos debe ser administrado y controlado por la Secretaria Privada y/o Administrativo

de la Direccion General

Sonia Rodriguez
Técnico asistencial

| 12/01/2022

% DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

||"||I|I|| www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 = Codigo CCE-DES-FM-26 Fecha 12 enero de 2022 Pagina 3de 3



https://www.colombiacompra.gov.co/node/22987

	3-2023-000114.pdf

