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LiDER DE PROCESO

Subdirector(a) juridico(a).

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para el tramite de procesos de contrataciéon de coproduccién en la Entidad mediante la modalidad de contratacién que corresponda.

2. ALCANCE

Inicia con el andlisis de la necesidad por parte de las dependencias, continlia con la proyeccion, revisiones y aprobaciones de los documentos previos, sigue con la revisién y aprobacién por parte de la Gerencia de Contratacién y termina con la suscripcion del contrato de coproduccion.

3. AREAS RESPONSABLES

100 DIRECCION GENERAL - 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 211 GERENCIA DE ESCENARIOS METROPOLITANOS - 261 GERENCIA DE ESCENARIOS TERRITORIALES - 300 SUBDIRECCION 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 - 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)

AGCP: Abreviatura de Agencia Nacional de Contrataciéon Publica.
CCE: Abreviatura de Colombia Compra Eficiente
CDP: (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) Es la afectacién previa al presupuesto. De acuerdo con el articulo 25, numeral 6 de la Ley 80 de 1993 se realiza con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion de los contratistas.

COPRODUCCION: Es el contrato atipico por medio del cual se realizan eventos que se conciben y producen en asocio con entidades pblicas, personas naturales o juridicas de derecho privado con o sin animo de lucro, nacionales e internacionales para desarrollar proyectos de interés comun, que coincidan con los objetivos
del Instituto. En el proceso contractual se justificara la descripcién del evento, las obligaciones de las partes con detalle de sus aportes financieros o en especie y la estructuracién general del proyecto; en caso de contar con cobro de boleteria, se pactara previamente los porcentajes de distribucién de ingresos.

CONTRATO. Contrato o convencidn es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas.

CONTRATOS ATIPICOS O INNOMINADOS: Un contrato atipico es aquel para el cual no se ha desarrollado una normatividad especifica en la que se indique las caracteristicas, esencia, forma, origen y ejecucion del mismo, este tipo de contratos se rige fundamentalmente por normas generales de los contratos, asi como las
normas que rigen para contratos parecidos, de una misma naturaleza esencial o de naturaleza similar. “Son aquellos que la ley no ha regulado en sus aspectos esenciales.

CONTRATOS ESTATALES: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los
que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo estatuto.

ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que estructura la entidad estatal, previo a la iniciacion de un proceso de seleccion de contratistas.

GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefalado en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, los contratistas prestaran garantia Gnica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato.

GC: Abreviatura de Gerencia de Contratacion.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Circunstancias previstas por la Constitucion y la Ley, que impiden a una persona participar en un proceso contractual especifico o celebrar un determinado contrato con una entidad publica.

ORDENACION DEL GASTO: Es la capacidad de adquirir compromisos a hombre de la entidad en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto. Igualmente, se entiende como la facultad para adelantar un proceso administrativo y legal con el fin de adquirir bienes y servicios con cargo al
presupuesto de gastos. La Ordenacion del Gasto comprende todas las actuaciones inherentes a la actividad contractual, desde el inicio del respectivo proceso y hasta la liquidacion de los contratos o convenios.

PAA: Abreviatura de Plan Anual de Adquisiciones.

SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO: Documento suscrito por el ordenador del gasto, dirigido a la Gerencia de Contratacion con el fin de solicitar la revision de la documentacion exigida, estudios previos y demas para la elaboracion del contrato respectivo.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Los contratos de coproduccién que se adelanten deberan estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia (si aplica).
2. El tramite de contratos de coproduccion debe apoyarse en la normatividad vigente, jurisprudencia, guias y circulares de CCE, Manual de Contratacién, supervisién e interventoria vigente y demds lineamientos internos que traten sobre la materia.

3. Dada su naturaleza este contrato de coproduccion, debera adelantarse mediante el Sistema Electronico de Contratacién Publica -SECOP, bajo la modalidad de Contratacion Directa de acuerdo a las disposiciones y lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - AGCP — Colombia Compra Eficiente -CCE
sobre la materia.

4. En la interpretacion de las normas sobre contratos estatales, relativas a procedimientos de seleccién y escogencia de contratistas y en la de las clausulas y estipulaciones de los contratos, se tendra en consideracion los fines y los principios de que trata el Estatuto General de Contratacion Estatal y demas normas
concordantes, los mandatos de la buena fe y la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos conmutativos.
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5. Se deben aplicar sin excepcion los formatos estandarizados y codificados en el Mapa de Procesos de Gestién Contractual.

6. 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 y la necesidad a satisfacer.

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

Documentos y estudios previos

CONTRATO DE COPRODUCCION

Contrato de coproduccién suscrito.

» TODAS LAS AREAS

Mejora continua

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H ESTRUCTURAR ESTUDIO PREVIO Y DOCS PRECONTRACTUALES TODAS LAS DEPENDENCIAS Personal asignado 10 dias Plan Anual de Adquisiciones publicado
El personal asignado en la dependencia generadora de la necesidad debe estructurar los estudios y documentos previos (CON-F-33)
conforme a lineamientos dados desde la Subdireccion Juridica / Gerencia de Contratacion.
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Nota: Debe tener en cuenta la politica de operacién No. 1.
2 A REMITIR DOCS PREVIOS PARA REVISION G. CONTRATACION TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenador del Gasto 1 dia 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 contratacién a través del medio de comunicacion interno indicado dirigido al(la) Gerente de Contratacion.
3 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.
4 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.
5 \ ¢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 incluiré la totalidad de observaciones de forma
clara y detallada y de ser necesario establecerd con dicha area 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 1 No: Continua en la actividad 6
6 H RADICAR SOLICITUD DE ELABORACION TRAMITE TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenador del gasto 1dia 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.
7 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.
8 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 II.
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.
9 H CREAR CONTRATO DE COPRODUCCION 710 GERENCIA DE CONTRATACION Abogado asignado 1 dia Contrato electronico cargado y enviado
El abogado asignado realiza la creacion del contrato de coproduccion en la plataforma transaccional del SECOP II. Durante esta actividad
se realiza la publicacién de la totalidad de documentos que soportan la contratacién que correspondan.
Asi mismo remite el contrato electronico al contratista mediante SECOP |l para su revisién y aprobacion.
10 A APROBAR CONTRATO POR COPRODUCTOR COPRODUCTOR Coproductor 1 dia Contrato aprobado por Coproductor
El coproductor revisa el contrato electrénico, sus condiciones y documentos anexos y procede a aprobar el mismo mediante SECOP |I.
11 A APROBAR CONTRATO EN SECOP Il POR IDARTES TODAS LAS DEPENDENCIAS Abogado asignado / Gerente de Contratacién 1 dia Contrato aprobado por Idartes
El abogado asignado remite el contrato de coproduccién a aprobacién de los intervinientes por parte de la Entidad en SECOP Il y le da / Ordenador del gasto
publicidad.
12 H PERFECCIONAR Y LEGALIZAR DEL CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Personal asignado 1 dia Comunicacion a Supervision
Con la aprobacién del ordenador del gasto y del Coproductor, 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 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.
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9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

9. CREAR CONTRATO DE COPRODUCCION: El abogado asignado
realiza la creacion del contrato de coproducciéon en la plataforma
transaccional del SECOP |l. Durante esta actividad se realiza la
publicacion de la totalidad de documentos que soportan la contratacion
que correspondan. Asi mismo remite el contrato electrénico al contratista
mediante SECOP Il para su revisién y aprobacion.

Contrato electrénico cargado y enviado

CALIDAD: La informacion 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 contratacion 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 aprobacién mediante correo electrénico o el medio de
comunicacion interna indicado.

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 informacién vigentes

13. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacién.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

15. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-07-17 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG
REVISO 2026-07-27 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG
APROBO 2026-07-28 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-07-28 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE
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