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LiDER DE PROCESO

Subdirector(a) juridico(a).

1. OBJETIVO

Establecer el desarrollo de las actividades que conlleven la suscripciéon de convenios y contratos Interadministrativos mediante la modalidad de contratacién directa por el Idartes.

2. ALCANCE

Inicia con el andlisis y aprobacion de la intenciéon de suscribir un contrato o convenio interadministrativo, contina con la proyeccion, revision y aprobacion de los estudios y documentos previos, sigue con la revisién y aprobacion por parte de la Gerencia de Contratacion, y finaliza con la suscripcion, perfeccionamiento y
legalizacion del contrato o convenio.

3. AREAS RESPONSABLES

100 DIRECQION GENERAL - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 211 GERENCIA DE ESCENARIOS METROPOLITANOS - 261 GERENCIA DE ESCENARIOS TERRITORIALES - 300 SUBDIBECCION DE LAS ARTES - 310 GERENCIA DE MUSICA - 320 GERENCIA DE ARTE [DRAMATICO - 330 GERENCIA DE
ARTES PLASTICAS Y VISUALES - 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES - 350 GERENCIA DE DANZA - 360 GERENCIA DE LITERATURA - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 480 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO - 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - 515 GERENCIA CREA - 525 GERENCIA NIDOS - 600 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA - 700
SUBDIRECCION JURIDICA - 710 GERENCIA DE CONTRATACION

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

- ANALISIS DEL SECTOR: Andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo. El andlisis de sector también contiene el estudio de mercado, que es el sustento técnico y econdmico del valor
estimado del contrato, debe ser uno de los soportes fundamentales para: (a) definir presupuestos oficiales ajustados a la realidad del mercado, lo que evita entre otros, la contratacién con mayores costos; (b) contar con todas las especificaciones técnicas y econdémicas de la contratacién, lo que facilita la ejecucién de los
contratos, haciéndola transparente, eficiente y eficaz, y (c) determinar o ajustar los factores de escogencia de las propuestas, con el fin de que éstos sean objetivos, consulten la realidad del mercado y permitan a su vez seleccionar la oferta méas favorable para el cumplimiento de los fines estatales.

- ANEXO DE IDONEIDAD: Es el documento que permite identificar la capacidad que se tiene para llevar a cabo una actividad o desarrollar adecuadamente un fin, en la cual se relacionara la experiencia.
- ANEXO TECNICO: Es el documento en el cual se detalla la descripcion, el alcance, los objetivos, desarrollo de actividades, cronograma, poblacién beneficiaria cuando aplique (el anexo técnico no debera contener lo ya indicado en el estudio previo).

- CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal: (Convenios Interadministrativos Con Recursos Y Contratos Interadministrativos) Es el documento expedido por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces en la entidad, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para
la asuncién de compromisos; este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente Registro Presupuestal.

- CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Acuerdo de voluntades celebrados entre dos o mas entidades, caracterizado por la contraposicion de intereses entre las partes que concurran a su formacion.
- CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Vinculo juridico establecido mediante un acuerdo de voluntades, celebrado entre dos o mas entidades publicas, con el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realizaciéon de funciones administrativas de interés comun a los sujetos contratantes.
- EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Hacer efectivo el cumplimiento de las obligaciones o compromisos pactadas con la suscripcion del mismo.

- ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que estructura la entidad donde se sefala la justificacion, la conveniencia de la contratacion, objeto del convenio y/o contrato, identificacién del tipo del contrato, localizacion o lugar de ejecucion, plazo, valor del convenio o contrato interadministrativo, compromisos u obligaciones de
las partes, compromisos u obligaciones especificas de las partes, comité técnico de seguimiento o comité operativo (conformacién del comité, funciones, secretaria técnica, reuniones), fundamentacién juridica que soporta la modalidad de seleccién , analisis que soporta el valor estimado del contrato o convenio, matriz de
riesgos (aplica para contratos y convenios interadministrativos), exigencia potestativa de garantias por parte de la entidad y encargado de la supervision de la ejecucion del contrato.

- GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por el coparticipe o por el contratista.
- GC: Abreviatura de Gerencia de Contratacion.

- MATRIZ DE RIESGOS: Documento que la Entidad adopta segun el tipo de convenio o contrato interadministrativo a suscribir, para reducir la exposicién del Proceso de Contratacién frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, y este debe estructurarse en un sistema de administracion de Riesgos teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato o convenio interadministrativo como resultado del Proceso de Contratacién; (b) los eventos que alteren la ejecucion del contrato o convenio interadministrativo; (c) el equilibrio econémico del contrato o convenio
interadministrativo; (d) la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que motivé el Proceso de Contratacion; y (e) la reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

- MINUTA: Extracto o borrador que se hace, anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion, a hoy solo aplica para tramites en SECOP |, o cuando los convenios interadministrativos sean mas de dos partes, o cuando otra entidad
sugiera el contenido de la misma para ser publicada en la plataforma transaccional.

- MODIFICACION: Documento mediante el cual se modifica el clausulado o estipulaciones pactadas en un contrato.
- ORDENADOR DEL GASTO: Es el servidor publico que tiene la facultad o la asume por delegacién para contratar y comprometer a nombre de IDARTES, asi como de ordenar el pago mediante la realizacién de procesos de seleccion y la celebracién de contratos.

- PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es el instrumento de planeacién de la actividad de compras para (I) facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, y (ii) para disefar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del Proceso de Contratacién. Este instrumento es el mismo plan general de compras, plan de adquisiciéon de bienes y servicios (PABS) o cualquier otra denominacién que tenga. El Decreto 1082 de 2015 impone la obligacién a las Entidades Estatales de elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afno. La entidad debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada ano, identificando los bienes y servicios con el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones
Unidas (UNSPSC).
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- PLAZO DE EJECUCION: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible.

- PRORROGA: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucion de un contrato.

- RESOLUCION DE JUSTIFICACION: Acto administrativo mediante el cual la Administracién declara procedente y justificada la celebracién de un convenio y/o contrato administrativo bajo la modalidad de seleccion de contratacién directa.
- SECOP: Abreviatura de Sistema Electrénico de Contratacién Publica.

- SUPERVISOR: El supervisor es el empleado publico encargado por la entidad estatal para ejercer no sélo la labor de vigilancia y control para la correcta iniciacién, ejecucion y liquidacién de todo tipo de contrato o convenio, sino ademas para prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista o el
coparticipe.

- SUPERVISION: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, sea ejercida por la misma entidad estatal cuando no se requieran conocimientos especializados. Para la supervisién, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacién de servicios que sean requeridos.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Los convenios interadministrativos y contratos interadministrativos, se adelantan bajo la modalidad de contratacion directa de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.4. Del Decreto 1082 de 2015.

2. Dada la naturaleza de los contratos interadministrativos y convenios interadministrativos que involucran dos partes, se debera adelantar en la plataforma transaccional SECOP |I, bajo la modalidad de contratacion directa de acuerdo a las disposiciones que rijan la materia.
3. Los convenios interadministrativos que involucran mas de dos partes, se debera adelantar la publicacién correspondiente SECOP |, bajo la modalidad de contratacién directa de acuerdo a las disposiciones que rijan la materia. Intervinientes.

4. Los contratos y convenios interadministrativos que generen erogacién presupuestal al Idartes se adelanten bajo la modalidad de contratacion directa deberan estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia.

5. Se deben aplicar sin excepcion los formatos estandarizados y codificados en el Mapa de Procesos de Gestién Contractual.

6. En caso donde la otra Entidad sea quien cargue el proceso de contratacién en el SECOP, el Idartes se adaptara al procedimiento aplicable de la Entidad contratante en todos los casos que aplique.

7. Se debe tener en cuenta que, la matriz de riesgos en donde se analicen los posibles riesgos y la mitigacion de estos deben atender cada una de las etapas contractuales de acuerdo al tipo de contrato o convenio y la necesidad a satisfacer.

8. La creacion del expediente contractual en ORFEO debe ser gestionada por la dependencia generadora de la necesidad en todos los casos.

9. En todo caso se debe expedir Acto Administrativo de justificacion por parte de ambas entidades.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor

Que insumos requiero del proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del procedimiento

Para quien va dirigido el servicio o producto

» TODAS LAS AREAS

Estudios y Documentos previos.

PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS

Contrato o convenio interadministrativo suscrito, perfeccionado y
legalizado.

» TODAS LAS AREAS

Mejora continua

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION CONTRACTUAL Codigo: CON-PD-14
Fecha: 20/08/2026
Aégégg'gT'\zA[\)’gR PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
|neiute Dl de a Artes
PHWA TODAS LAS DEFENDEMCIAS 710 GEREMCIA DE CONTRATACION OTRA ENTIDAD Salidas
r"'- T
1 ]
. -
hJ
; b
‘ 1 Aprf il D@ 2 &l apneral f (=]
narlores, dal (asha
. .
hJ
g B
‘ CAshOnAr FEURIONes pravias ACtAs de raunios
%, -
hJ
g B
3 "'-'In. TUHAR ESTULIC FREVIOY 005 PRECONTRACTURIES S ¥ BOELT e
prayeslaEdng
%, -
hJ
g B
“ ( REMITIE DOCS PREVIOS BARS REVISICHN G COMTRATATIDIM nunicasisn e saliciud
%, -
P 2007 [al COMTRATACIC Azracion a abn
.

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750
Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

Cadigo postal: 111711

BOGOT/\



GESTION CONTRACTUAL

Cédigo: CON-PD-14

Fecha: 20/08/2026

ADLECQIC-)léIé\T'\zA[\)‘gR PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS Version: 1
el Dt dolas Aos
PHWVA TODAS LAS DEPENDENCIAS 710 GEREMCIA DE CONTRATACION OTRA ENTIDAD Salidas
-~ 1 "y
L I TEITLIEY 200 ] LIAL Y S0U5 ANE K05
e T —
) y Y
' If’ ™
1 ] T [ It AT \,___.-"' Cormian -1’|I1r:l. -|;'.1I| 1 rancana
I RO 105 CORTRATG lnzumertas y fnraing & puahicar
r
-
Sr—fltty
b hd
If’ Y If’ Ly
i P N

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

BOGOT/\

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION CONTRACTUAL

Codigo: CON-PD-14

Fecha: 20/08/2026

PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Versién: 1

¥

PHWA TODAS LAS DEFENDEMCIAS 710 GEREMCIA DE CONTRATACION OTRA ENTIDAD Salidas
v
11 ARRCEAS DOCUMENTES G CONTRATADI LIpcmEntog ape 1

. hJ
‘ 12, APROEAR DODUMENTOS BEPEMDEMNCIA Decumentas firmades par Idatss
. hJ
‘ 13 H TR 0 [0 ITRA Wnumerses irranras pos Oirg Enlicar

14 PLIBLICAK DOCUMENTCN EN S 1P | cLmertaE putlicado ECOF

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION CONTRACTUAL

Codigo: CON-PD-14

Fecha: 20/08/2026

ADLECleéIQT'\zA[\)‘gR PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS Version: 1
“Insiul Dital d o Ates
PHVA TODAS LAS DEFENDENCIAS 710 GEREMCIA DE COMTRATACIIN OTRA ENTIDAD Salidas
) W
] 16, CREAH ¥ AFROEAS PROCES0 ] LEOF N Frocaza gz salesaian puhlcacds
1 CREAR COMTEATC P CONYEMED TROMICE Coatratn secircainn camadn v eniain
¥
e
15, APROBAR COMTEATS POE DTRAENTIDAR FUB Cealrato aprabacs por ot Eabdacd
L
19 ARPEOEAR COMTHATE BN SECER 1 FOR STES Larmram aprobana por dares
b
HEESECCICNAR ¥ LEGALL AK T R LAMLNIZaTa Lip ]
- ‘r -
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Aprobar solicitud de intencion TODAS LAS DEPENDENCIAS Personal asignado 1 dia Aceptacion por parte del(La) Director(a) General,

El personal asignado de la dependencia generadora de la intencién informa previamente a la Direccion General o Subdireccion que
corresponda sobre la intencién de celebrar un convenio o contrato interadministrativo, para lo cual debera tener en cuenta la linea de accién
que se tiene prevista para la celebracion del referido tramite, con la entidad que se vincula al mismo.

Subdirectores y Ordenadores del Gasto
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2 H Gestionar reuniones previas TODAS LAS DEPENDENCIAS El personal asignado 5 dias Actas de reunién
El personal asignado de la dependencia generadora de la intenciéon gestiona las reuniones previas entre las entidades interesadas en
suscribir el convenio o contrato Interadministrativo, con el fin de definir y concertar entre las partes, los aspectos como metas, propoésitos,
plazo, obligaciones o compromisos, presupuesto si aplica y los demas que se consideren.
3 H ESTRUCTURAR ESTUDIO PREVIO Y DOCS PRECONTRACTUALES TODAS LAS DEPENDENCIAS El personal asignado 5 dias Estudios y documentos previos proyectados
El personal asignado en la dependencia generadora de la necesidad debe estructurar los estudios y documentos previos conforme a
lineamientos dados desde la Subdireccion Juridica / Gerencia de Contratacion.
Nota: Debe tener en cuenta la politica de operacién No. 4.
4 A REMITIR DOCS PREVIOS PARA REVISION G. CONTRATACION TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenador del Gasto 1dia Comunicacién de solicitud
El Ordenador del Gasto del area solicitante de la Contratacion debera remitir todos los documentos necesarios para el andlisis integral de
la contratacion a través del medio de comunicacién interno indicado dirigido al(la) Gerente de Contratacion.
5 P ASIGNAR ABOGADO GERENCIA DE CONTRATACION 710 GERENCIA DE CONTRATACION Gerente de Contratacion 1 dia Asignacion a abogado
El(la) Gerente de Contratacion asigna el proceso al abogado para que inicie los tramites correspondientes a la revisién preliminar del
mismo.
6 H REVISAR SOLICITUD CONTRACTUAL Y SUS ANEXOS 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 3 dias
El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién realiza la revision de la solicitud contractual de forma detallada e integral.
7 \ ¢Hay observaciones a documentos del expediente? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia
Sl: El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién realizard la devolucién de la solicitud contractual al area solicitante de la
contratacion mediante correo electrénico o el medio de comunicacion interno indicado, donde incluira la totalidad de observaciones de forma
clara y detallada y de ser necesario establecera con dicha drea mesas de trabajo para socializar las observaciones encontradas, previa
autorizacion del Gerente de Contratacion y con el fin de resolver las mismas.
NO: El abogado asignado de la Gerencia de Contratacion aprueba los documentos para proceder con su radicacién.
Si: Se devuelve a la actividad 3 No: Continua en la actividad 8
8 H RADICAR SOLICITUD DE ELABORACION TRAMITE TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenador del gasto 1 dia Comunicacién de solicitud radicada mediante
Una vez aprobados los documentos por el abogado asignado de la Gerencia de Contratacion, el Ordenador del Gasto del area solicitante ORFEO
deberd realizar la radicacion del expediente contractual mediante el sistema de informacién ORFEO al(la) Gerente de Contratacién con
todos los vistos buenos y firmas correspondientes.
9 H ELABORAR DOCUMENTOS CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia Documentos y formatos a publicar
El abogado asignado de la Gerencia de Contrataciéon deberd elaborar / revisar los documentos correspondientes al proceso de
contratacién, conforme a lo sefialado en los estudios previos aprobados.
NOTA: En caso que sea un contrato o convenio interadministrativo a suscribir por 3 0 mas partes, la documentacion debe incluir la minuta
de contrato o convenio correspondiente.
10 Vv ¢Se suscribe por 3 partes o mas? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia
De acuerdo a lo requerido, si el contrato o convenio a suscribir es por 3 0 mas partes, se procede a publicar el proceso de contrataciéon en
SECOP |, de lo contrario, se publica en SECOP II.
Si: Continua en la actividad 11 No: Continua en la actividad 16
11 H APROBAR DOCUMENTOS G. CONTRATACION 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado / Gerente de Contratacion 2 dias Documentos aprobados
El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién remite los documentos del proceso de contratacion para revision y aprobacién del
Gerente de Contratacion.
Posteriormente, el Gerente de Contratacion remite al Ordenador del gasto correspondiente la documentacion para su revision y firma.
12 A APROBAR DOCUMENTOS DEPENDENCIA TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenador del Gasto 2 dias Documentos firmados por Idartes
El Ordenador del gasto correspondiente revisa, aprueba y firma los documentos a publicar del proceso de contratacion.
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Posteriormente, devuelve a la Gerencia de Contratacién para su publicacion.
13 H REMITIR DOCUMENTOS A OTRA ENTIDAD TODAS LAS DEPENDENCIAS Personal asignado 5 dias Documentos firmados por Otra Entidad
El personal asignado de la Entidad remite mediante comunicacion oficial o correo electrénico los documentos aprobados por el Idartes para
la firma de la Otra Entidad.
Posteriormente, la Otra Entidad revisa, aprueba y firma los documentos remitidos, y devuelve al Idartes.
14 H PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP | 710 GERENCIA DE CONTRATACION Personal asignado 3 dias Documentos publicados en SECOP |
El personal asignado de la Gerencia de Contratacion verifica que la documentacion del proceso de contratacion este completa y acorde
para su publicaciéon en SECOP I.
15 H ¢Los documentos se encuentran publicados? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia
El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién verifica que la documentacion haya sido publicada en SECOP |.
Si: Continua en la actividad 20 No: Se devuelve a la actividad 14
16 A CREAR Y APROBAR PROCESO EN SECOP II TODAS LAS DEPENDENCIAS Abogado asignado / Gerente de Contratacion 2 dias Proceso de seleccién publicado
Una vez revisados y aprobados todos los documentos que se sefialaron, el abogado asignado de la Gerencia de Contratacion debera / Ordenador del gasto
realizar la creacion del proceso de contratacion en la plataforma transaccional del SECOP I1.
Posteriormente, el abogado asignado, el Gerente de Contratacion y el Ordenador del Gasto realizaran la aprobacion electrénica del proceso
de seleccién en SECOP Il y posteriormente, su publicacion.
17 H CREAR CONTRATO / CONVENIO ELECTRONICO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia Contrato electrénico cargado y enviado
El abogado asignado realiza la creacion del contrato electrénico en la plataforma transaccional del SECOP |I. Durante esta actividad se
realiza la publicacién de la totalidad de documentos que soportan la contrataciéon que correspondan.
Asi mismo remite el contrato electronico al contratista mediante SECOP |l para su revision y aprobacion.
18 H APROBAR CONTRATO POR OTRA ENTIDAD PUBLICA OTRA ENTIDAD Ordenador del Gasto Otra Entidad 1 dia Contrato aprobado por otra Entidad
La otra Entidad Publica revisa el contrato electrénico, sus condiciones y documentos anexos y procede a aprobar el mismo mediante
SECORP II.
19 H APROBAR CONTRATO EN SECOP Il POR IDARTES 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado / Gerente de Contratacion 1 dia Contrato aprobado por Idartes
El abogado asignado remite el contrato electrénico a aprobacién de los intervinientes por parte de la Entidad en SECOP Il y le da / Ordenador del gasto
publicidad.
20 H PERFECCIONAR Y LEGALIZAR DEL CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Personal asignado 1 dfas Comunicacién a Supervisién
Con la aprobacién del ordenador del gasto de ambas Entidades, se entendera perfeccionado el contrato en la fecha que asi se registre en
la plataforma transaccional SECOP Il y para efectos de legalizacion del contrato, el personal encargado debera realizar la verificacién de los
requisitos para inicio de ejecucion y comunicara al(la) supervisor(a) para dar inicio a la ejecucién en SECOP.
9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

9. ELABORAR DOCUMENTOS CONTRATO: El abogado asignado de
la Gerencia de Contratacion debera elaborar / revisar los documentos
correspondientes al proceso de contratacién, conforme a lo sefialado en
los estudios previos aprobados. NOTA: En caso que sea un contrato o
convenio interadministrativo a suscribir por 3 o mas partes, la
documentacién debe incluir la minuta de contrato o convenio
correspondiente.

Documentos y formatos a publicar

CALIDAD: La informacién depositada en los documentos previos debe
contar con los criterios de contrataciéon conforme a la necesidad a suplir
y a la normativa vigente en materia de contratacién publica.

En caso de identificar falencias en los documentos previos, el abogado
de la Gerencia de Contrataciéon solicita el ajuste a los mismos a la
dependencia, quienes realizan las correcciones y remiten nuevamente.

La revision y aprobacién de los documentos previos se registra y remite
para ajustes o aprobacion mediante correo electrénico o el medio de
comunicacién interna indicado.

20. PERFECCIONAR Y LEGALIZAR DEL CONTRATO: Con la
aprobacién del ordenador del gasto de ambas Entidades, se entendera
perfeccionado el contrato en la fecha que asi se registre en la plataforma
transaccional SECOP Il y para efectos de legalizacién del contrato, el
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Comunicacién a Supervision

CALIDAD: El contrato se encuentra aprobado y publicado en SECORP I,
cumple con los requisitos para el inicio de la ejecucion, cuenta con los
soportes exigidos y la comunicacién al(la) supervisor(a) fue realizada
oportunamente.

Gestionar la subsanacién de los requisitos pendientes, realizar las
publicaciones o aprobaciones faltantes y efectuar nuevamente la
verificacion antes de autorizar el inicio de la ejecucién contractual.

Contrato publicado en SECOP I, comunicacion al(la) supervisor(a),
constancia de cumplimiento de requisitos para inicio de ejecucion
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PARA CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS Version: 1
personal encargado debera realizar la verificacion de los requisitos para
inicio de ejecucién y comunicara al(la) supervisor(a) para dar inicio a la
ejecucion en SECOP.
10. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.
11. NORMATIVA ASOCIADA
La normatividad aplicable al procedimiento se encuentra relacionada en el Normograma publicado por el IDARTES en los siguientes enlaces: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa y https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa/normativa-aplicable
12. RECURSOS
« Sistemas de informacion vigentes
13. ANEXOS
No. NOMBRE DEL ANEXO
3 Sin informacién.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
15. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO

ELABORO 2026-08-13 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG

REVISO 2026-08-14 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG

APROBO 2026-08-19 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO

AVALO 2026-08-20 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE

CRISTIAN CAMILO CORREA ARENAS

CLAUDIA MILENA MELO GUEVARA

JULIANA FERNANDA RAMIREZ ZAMBRANO
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