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 1. OBJETIVO

Establecer las actividades correspondientes a la terminación anticipada, liquidación o actas de cierre y archivo de los contratos suscritos por el Icfes,
que por su naturaleza lo requieran, en cumplimiento de los descrito en el Manual de Contratación.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de la terminación anticipada, solicitud de liquidación o solicitud de de cierre del contrato y archivo del
expediente contractual y finaliza con la solicitud del supervisor ante la Subdirección Financiera y Contable de liberación de saldos en caso de existir.

3. GLOSARIO O ABREVIATURA

Acta de cierre: El cierre del expediente es un acto de trámite que tiene como finalidad dejar constancia de la finalización del proceso contractual.  

Días hábiles: Son los días comprendidos entre lunes y viernes de cada semana, excluyendo de estos, los fines de semana y los días feriados
determinados en la Ley.

Informe final de supervisión:  Documento en el que el supervisor describirá con exactitud las actividades, productos o bienes entregados por el
contratista y sus especificaciones técnicas, y a recibir, aquellos que se encuentren a satisfacción. Estableciendo un balance final a través del cual da
cuentas a la Entidad sobre las situaciones que se presentaron durante la ejecución del contrato, tanto técnicas como administrativas con sus
respectivos soportes que evidencien su cumplimiento (Certificación de cumplimiento de Bienes y Servicios, Entradas de Almacén, facturas, notas
crédito y/o débito, evidencia de servicios prestados, constancia de pagos parafiscales y los demás que sean necesarios).

Interventoría: Se entiende por interventoría el conjunto de funciones desempeñadas por una persona natural o jurídica, contratada especialmente
para llevar a cabo la gestión, control, seguimiento y apoyo de la ejecución de los contratos, convenios o acuerdos de entendimiento, y de esta manera
asegurar su correcta ejecución y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en este Manual de Contratación y en las obligaciones contenidas en el
acuerdo de voluntades respectivo.

Liquidación: La liquidación del contrato es un corte de cuentas, que constituye la etapa final del negocio jurídico, donde las partes hacen un balance
económico, jurídico y técnico de lo ejecutado, y en virtud de ello el contratante y el contratista definen el estado en que queda el contrato después de
su ejecución, o terminación por cualquier otra causa. Esta liquidación se compendia en un documento denominado Acta de Liquidación.

Ordenador del gasto: Representante legal o su delegado con capacidad para ejecutar el presupuesto a partir de un programa de gastos aprobado
en el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal y comprometer los recursos públicos de la administración.

Supervisión: Se entiende por supervisión el conjunto de funciones desempeñadas por funcionarios del Icfes, para llevar a cabo la gestión de control,
seguimiento y apoyo a la ejecución de los contratos, convenios o acuerdos de entendimiento, tendientes a asegurar su correcta ejecución y
cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en este Manual de Contratación y en las obligaciones contenidas en el contrato, convenio, acuerdo de
entendimiento o cualquier acuerdo de voluntades suscrito por el ICFES.

Terminación Anticipada de un contrato: Es una forma de terminación anormal del contrato antes del vencimiento del término pactado para su
ejecución, que procede por mutuo acuerdo entre las partes, cuando las circunstancias lo ameriten o sea solicitado unilateralmente por cualquiera de
las partes.

4. GENERALIDADES

4.1 Para terminaciones anticipadas y por consiguiente la liquidación del contrato, el contratista debe solicitar la terminación anticipada al supervisor o
interventor exponiendo las razones que amparan dicha solicitud. El supervisor o interventor deben analizar si la misma procede y radicar esta solicitud
en la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales antes de la fecha prevista para la terminación, con el objeto de proceder a examinar los
documentos y proyectar el acta respectiva, para revisión y posterior firma del ordenador del gasto.

4.2  La comunicación oficial interna para la solicitud de terminaciones anticipadas debe ser radicada por el supervisor del contrato debe ir
acompañada de: Carta radicada por el contratista en la que manifieste la voluntad de terminar anticipadamente el contrato, el formato de SOLICITUD
TERMINACIÓN ANTICIPADA Y/O LIQUIDACIÓN GAB -FT030 (003), Constancia de Ejecución Financiera y soporte de pago de salud, pensión y
ARL y parafiscales.
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4.3 Para los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión no será necesario la elaboración de un informe final por parte
del contratista al vencimiento de su plazo de ejecución, ni será obligatoria la liquidación a menos que se haya realizado terminación anticipada y
existan saldos por liberar.

4.4 La solicitud de liquidación bilateral debe ir acompañada de: (i) Informe final de Supervisión, (ii) Constancia de Ejecución Financiera, (iii)Certificado
de existencia y Representación legal no mayor a treinta (30) días si es persona jurídica (iV) copia de la cédula de ciudadanía si es persona jurídica (v)
Matriz de Riesgos, diligenciada la pestaña de monitoreo Código GAB-FT020, conforme al numeral 4.131 del proceso de GESTIÓN DE RIESGOS EN
CONTRATACIÓN- Código: GAB-GU002

4.5 Tener en cuenta que previo a cerrar el contrato en la plataforma transaccional de SECOP II, el contratista y supervisor deben realizar las acciones
de plan de pagos, documentación y demás actividades pendientes hasta el último día de ejecución. La plataforma luego de cerrar el contrato bloquea
toda acción en el expediente electrónico.

4.6 El supervisor y/o interventor, deberán verificar antes de solicitar liquidación o cierre que se encuentre la publicación en el SECOP, SECOP II y en
la TVEC, de los soportes de la ejecución contractual (informes, productos, certificaciones, balances, soportes de pago, entre otros.)

4.7. Si la liquidación cuenta con obligaciones posteriores, El supervisor y/o interventor deberá realizar el análisis respectivo, incluyendo lo atinente a
la garantía legal, incluso antes de la solicitud de liquidación y precisar el alcance de estas dejando las constancias respectivas en el acápite
correspondiente del formato que sea establecido para dichos efectos

4.8. La liquidación de una contratación NO termina con la radicación de los documentos, los supervisores e interventores son responsables de la
subsanación de las observaciones remitidas, así como de la suscripción y legalización del acta o su equivalente hasta finalizar el respectivo trámite.

4.9 Para el caso de las supervisiones esta se ejerce de manera general e interrumpida siendo siempre asignada al cargo. Por lo que, quien asume la
de un contrato y/o convenio, que reporte dentro de sus actividades pendientes el trámite de liquidación o su cierre, deberá gestionar lo
correspondiente, de acuerdo con el estado en el que se encuentre o el trámite del que sea susceptible

4.10 Si dentro de la etapa de liquidación el supervisor y/o interventor, evidencie la ocurrencia de hechos que se encuentren amparados en las
garantías constituidas por el contratista o que le causen un perjuicio a la Entidad, ó se concluya la ocurrencia de un presunto incumplimiento, deberán
adelantarse las correspondientes acciones contractuales y/o judiciales previstas en cada caso.

4.11 La liquidación del contrato NO libera al contratista del cumplimiento de algunas obligaciones y/o garantías contenidas en el contrato, tales como
la estabilidad de las obras, la calidad de los bienes y equipos suministrados, la entrega de los registros de derechos de autor etc., las cuales, a pesar
de haberse efectuado los trámites de liquidación, persisten en el tiempo hasta la finalización o entrega de los compromisos y plazos establecidos para
cada una de ellas; conforme a lo anterior la supervisión del contrato continuará con las funciones de control y seguimiento hasta el cumplimiento del
plazo o condición establecida para las citadas obligaciones.

4.12. CUANDO ES ACTA DE CIERRE : El/la profesional, funcionario o contratista designado por el Subdirector de Abastecimiento y Servicios
Generales, procede con el cierre en la plataforma destinada para tal fin por Colombia Compra Eficiente, adjuntando la solicitud y el balance financiero,
que se procederá de acuerdo a las directrices dadas por CCE.

4.13 Es deber del supervisor solicitar por correo electrónico a las áreas correspondiente al finalizar el plazo del contrato y antes de surtir el último
pago de cada uno de los contratistas personas naturales bajo su supervisión, el estado de los documentos tramitados en (i) Aplicativo DARUMA,
cuando aplique, correo dirigido al Jefe de la Oficina de Planeación (ii) Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo MERCURIO o el
que haga sus veces y (iii) Las legalizaciones de los gastos de desplazamiento el (ii) y el (iii) correo dirigido al Subdirector de Abastecimiento y
Servicios Generales

4.14 Es deber del supervisor verificar por correo electrónico dirigido a la Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales si entregó el carnet y
credenciales de ingreso al instituto al finalizar el plazo del contrato y antes de surtir el último pago de cada uno de los contratistas personas naturales
bajo su supervisión 4.6 Para realizar la terminación anticipada o liquidación del contrato, el supervisor debe verificar en el contrato electrónico en el
ítem ejecución del contrato si están publicados los pagos y los documentos soportes y si tienen el estado como pagado.

4.15  Si bien la liquidación contractual no es obligatoria en los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, la
plataforma transaccional de contratos vigentes si requiere la aplicación de la terminación y la liquidación, para lo cual el profesional de la Subdirección
de Abastecimiento y Servicios Generales debe adelantar una sola acción en la plataforma para dar cierre al contrato que será aprobado por el
Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.

4.16 En los casos en que la liquidación se derive de una terminación anticipada, en el acta de terminación se debe realizar la liquidación, para la
liberación de saldos.

4.17 En los casos que el contratista no se presenta a la liquidación del contrato o las partes no llegan a común acuerdo en relación con la liquidación,
las partes acuerdan que la Entidad podrá efectuar el cierre del expediente contractual, dejando anotación del avance de la ejecución contractual y
financiera para ello el supervisor y el ordenador del gasto, deberán elaborar un informe que dé cuenta del estado final del instrumento contractual  En
ningún caso se entenderá como un acto administrativo, y su finalidad será la de dar por cerrado y archivado el expediente del proceso de
contratación, lo que, a su vez, permitirá que desde el punto de vista financiero y contable se proceda con los trámites pertinentes

4.18 El supervisor o el profesional asignado de la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales debe informar a la Subdirección Financiera y
Contable cuando existan saldos para proceder la liberación de los mismos allegando copia del acta de terminación anticipada o el acta de liquidación
bilateral.

4.19 A continuación, se señalan los tiempos sugeridos que se deberían tener presente para garantizar la oportunidad y eficiencia en el desarrollo del



presente procedimiento:

  

HITO RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO

Solicitar la terminación anticipada o
liquidación del contrato o cierre del

expediente contractual

Supervisor o interventor del
contrato.

Para terminación anticipada
antes de la fecha pactada para

ello.

Para liquidación del contrato
antes del vencimiento de los
términos estipulados en el

Manual de Contratación o en
el contrato.

Para cierres del expediente
contractual antes de finalizar la

vigencia fiscal siguiente a la
finalización del plazo de

ejecución contractual

Realizar el reparto de la solicitud de
terminación anticipada o liquidación
o cierre del del expediente
contractual según sea el caso a un
abogado(a) de SAYSG.

Subdirector de Abastecimiento
y Servicios generales y/o

Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo

1 día hábil

Revisar la solicitud y documentos
anexos.

Abogado de la SAYSG a cargo 2 días hábiles

Corrección de documentos por parte
del supervisor. Cuando sea
necesario solicitar o regresar al
supervisor la corrección de algunos
documentos del proceso, esta última
contará con el término aquí definido,
prorrogables por un término igual,
una sola vez. De lo contrario será
devuelto, y se debe dar inicio al
procedimiento para una nueva
radicación.

Supervisor del contrato. 2 días hábiles

2da revisión por parte del abogado a
cargo. Con la corrección, el abogado
de la SAYSG, tendrá un plazo
máximo para hacer la revisión de los
ajustes.

Abogado de la SAYSG a cargo 1 día hábil

Proyectar el acta terminación
anticipada o liquidación del contrato
según sea el caso o remitir el cierre
del expediente contractual por la
plataforma de procesos de
contratación vigente para las
entidades estatales y/o proveedores.

Abogado de la SAYSG a cargo 3 días hábiles



Publicar el acta de terminación
anticipada o liquidación según sea el
caso o el cierre del expediente
contractual. En la plataforma de
procesos de contratación vigente
para las entidades estatales y/o
proveedores se realizará el cargue
del respectivo documento y se
remitirá en flujos de aprobación al
ordenador del gasto y el contratista.

Abogado de la SAYSG a cargo
del proceso.

Ordenador del Gasto con
competencia para suscribir

contrato y el contratista.

Mínimo 3 días hábiles

Solicitar liberación de los saldos
existentes a la Subdirección
Financiera y Contable.

Supervisor del contrato o el
profesional asignado de la

Subdirección de
Abastecimiento y Servicios

Generales

2 días hábiles

 

5. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

INICIO

1.

Solicitar la terminación
anticipada o liquidación
del contrato o cierre del
expediente contractual

Solicitar al Subdirector(a) de la
Subdirección de Abastecimiento y
Servicios Generales la terminación
anticipada o la liquidación del contrato o
el cierre del expediente contractual, a
través de la radicación de la solicitud
formal junto con los anexos requeridos.
  

Supervisor del contrato

Comunicación oficial interna 

y SOLICITUD
TERMINACIÓN ANTICIPADA

Y/O LIQUIDACIÓN GAB -
FT030 (003) 

2.
Realizar el reparto de la

solicitud

Realizar el reparto de la solicitud de
terminación anticipada o liquidación del
contrato o cierre del expediente
contractual a un abogado de la SAYSG

Subdirector(a) de
Abastecimiento y Servicios
Generales o Coordinador

del Grupo Interno de
Trabajo

Correo electrónico  

3. Revisar la solicitud y
documentos anexos

Revisar que la solicitud radicada se
ajuste a los parámetros mencionados
en este procedimiento y que los
documentos anexos estén completos.

Abogado de la SAYSG a
cargo

Correo electrónico

¿Se debe ajustar la
solicitud y/o anexar

documentos?

Si: Continúa actividad 4.

No: Continúa actividad 6.

4. Solicitar correcciones

Solicitar al supervisor del contrato la
realización de las correcciones
pertinentes a la solicitud o anexo de
documentos faltantes de acuerdo con
las observaciones realizadas por el
Abogado de la SAYSG a cargo.

Abogado de la SAYSG a
cargo

Correo electrónico
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5.
Ajustar la solicitud y/o
anexar documentos

Ajustar la solicitud de terminación
anticipada o liquidación del contrato y
anexos faltantes en el caso que aplique,
al Abogado de la SAYSG a cargo.
Posterior a esta actividad regresa a la
número 3.

Supervisor del contrato Correo electrónico

6.

Proyectar acta de
terminación anticipada

o liquidación del
contrato

Proyectar el acta de terminación
anticipada o liquidación del contrato
según requisitos contractuales.

Abogado de la SAYSG a
cargo

Proyecto de acta de
terminación anticipada o
liquidación del contrato.

7.

Remitir para revisión
Proyecto de acta de

terminación anticipada
o liquidación del

contrato

Remitir el Proyecto de acta de
terminación anticipada o liquidación del
contrato para revisión del ordenador del
gasto.

Abogado de la SAYSG a
cargo

Correo electrónico

¿Se debe ajustar la
solicitud y/o anexar

documentos?

Si: Continúa actividad 8.

No: Continúa actividad 10.

8. Solicitar correcciones

Solicitar al Abogado de la SAYSG a
cargo la realización de las correcciones
pertinentes al acta proyectada para la
terminación anticipada o liquidación del
contrato o anexo de documentos
faltantes de acuerdo con las
observaciones realizadas por el
ordenador del gasto.

Ordenador del gasto Correo electrónico

9.
Ajustar y/o anexar

documentos

Ajustar el proyecto de terminación
anticipada o liquidación del contrato y
anexos faltantes en el caso que aplique,
al ordenador del gasto. posterior a esta
actividad regresa a la número 7.

Abogado de la SAYSG a
cargo

Correo electrónico

10.

Remitir para revisión
del contratista Proyecto
de acta de terminación
anticipada o liquidación

del contrato

Remitir el Proyecto de acta de
terminación anticipada o liquidación del
contrato aprobada por el ordenador del
gasto al contratista y solicitud de los
documentos actualizados.

Supervisor del contrato Correo electrónico

11.

Remitir el Proyecto de
acta de terminación

anticipada o liquidación
del contrato verificado

por contratista

Remitir el Proyecto de acta de
terminación anticipada o liquidación del
contrato verificado por contratista al
Abogado de la SAYSG a cargo junto
con los documentos actualizados.

Supervisor del contrato Correo electrónico

12.

Aprobar acta de
terminación anticipada

o liquidación del
contrato

Remitir por la plataforma de procesos
de contratación vigente para las
entidades estatales y/o proveedores el
acta de terminación anticipada o
liquidación del contrato para aprobación
del Ordenador del gasto y el contratista.

Ordenador del gasto/
Subdirector de

Abastecimiento y Servicios
Generales

Plataforma de procesos de
contratación vigente para las

entidades estatales y/o
proveedores

¿El acta de terminación
anticipada o liquidación
del contrato relaciona

saldos a liberar?

Si: Continúa actividad 13.

No: Fin del procedimiento.



13.
Solicitar liberación de

saldos

Solicitar liberación de los saldos
existentes a la Subdirección Financiera
y Contable.

Supervisor del contrato o el
Abogado de la SAYSG a

cargo
Comunicación oficial

FIN

FLUJOGRAMA:

De clic aquí 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

Control de Cambios

Ver. 005// Rev. 1// FV. 3 de octubre de 2025

Cambios:

Se cambio el nombre del procedimiento y se incluyó cierre y archivo del contrato, quedando TERMINACIÓN
ANTICIPADA, LIQUIDACIÓN, CIERRE Y ARCHIVO DE CONTRATO
Se incluye en el glosario acta de cierre y se ajustan algunas definiciones
Se incluyeron generalidades que hace mas claro los procesos de terminación, liquidación y cierre.

Justificación: Derivado de oportunidad de mejora de la auditoria contractual, se realiza revisión general del procedimiento.

Responsable: Estiben Alejandro Restrepo Mejia

Fecha: 2025-10-03

Ver. 003// Rev. 1// FV. 15 de diciembre de 2023

Cambios:

Se suprime el termino acta de cierre dentro del glosario.
Se elimina el alcance de cierre de expediente conforme las ultimas actualizaciones normativas.
Se modifica el nombre del procedimento a TERMINACIÓN ANTICIPADA Y LIQUIDACIÓN DE CONTRATO

Justificación: Derivado de oportunidad de mejora de la auditoria contractual, se realiza revisión general del procedimiento.

Responsable: Adriana Patricia Paz Serrato

Fecha: 2023-12-15

Ver. 002// Rev. 1// FV. 12 de septiembre de 2022

Cambios:

Actualización general de la información documentada de las actividades de la Gestión Contractual, conforme con el nuevo Acuerdo
002 de 29 de diciembre 2021 por el cual se adopta el Manual de Contratación del Instituto Colombiano para la Evaluación de la
Educación – Icfes

Justificación: Actualización del Manual del Contratación del Instituto Colombiano para la Evaluación de la Educación – Icfes

Responsable: Luis Alberto Colorado Aldana

Fecha: 2022-09-12

Ver. 001// Rev. 1

Cambios:

Cambio del codigo GAB-PR017 por el GAB -PR019

Justificación: Actualización por Nueva Cadena De Valor Integral Compartida
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Responsable: Freddy Steve Camargo Barreto

Fecha: 2021-07-12
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