GESTION JURIDICA Cédigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

ALCALDIAWAYOR TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Version: 2
sttt it do

IRTE
las Artes

LiDER DE PROCESO

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la gestiéon de la contrataciéon de arrendamientos de bienes inmuebles de y para la Entidad.

2. ALCANCE

Determinar el flujo de actividades a desarrollar por cada responsable respecto al tramite de suscripcion de contratos de arrendamiento, este inicia con el analisis de la necesidad por parte de las dependencias, continia con la proyeccion, revisiones y aprobaciones de los documentos previos, sigue con la revisién y aprobacion
por parte de la Gerencia de Contratacion y termina con la suscripcion del contrato.

3. AREAS RESPONSABLES

10.5.AREA DE SERVICIOS GENERALES - 100 DIRECCION GENERAL - 110 OFICINA JURIDICA - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 121 AREA PLANEACION - 122 AREA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION - 123 AREA GESTION DEL CONOCIMIENTO - 130 AREA DE CONTROL INTERNO - 140 AREA DE COMUNICACIONES - 200 SUBDIRECCION DE
EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 201 PORTAFOLIO BIENESTAR - 210 GERENCIA DE ESCENARIOS - 211 GERENCIA DE ESCENARIOS METROPOLITANOS - 212 TEATRO JORGE ELIECER GAITAN - 213 TEATRO EL PARQUE - 214 PLANETARIO DE BOGOTA - 215 TEATRO AL AIRE LIBRE LA MEDIA TORTA - 216 TEATRO MAYOR JULIO MARIO SANTODOMINGO - 217 SALA GAITAN - 218 TEATRO SAN JORGE -
220 TEATRO EL PARQUE - 230 TEATRO LA MEDIA TORTA - 240 ESCENARIO MOVIL - 250 PLANETARIO DE BOGOTA - 260 TEATRO MUNICIPAL JORGE ELIECER GAITAN - 261 GERENCIA DE ESCENARIOS TERRITORIALES - 262 TEATRO EL ENSUENO - 263 ESCENARIO MOVIL | - 264 ESCENARIO MOVIL Il - 265 CENTRO CULTURAL COMPARTIR EN SUMAPAZ - 266 CULTURAS EN COMUN - 270 TEATRO
MAYOR JULIO MARIO SANTO DOMINGO - 280 OTROS ESCENARIOS - 285 TEATRO EL ENSUENO - 286 TEATRO SAN JORGE - 287 SALA GAITAN - 290 CIENCIA ARTE Y TECNOLOGIA - 291 CENTRO FELICIDAD CEFE - CHAPINERO - 292 CENTRO COMPARTIR SUMAPAZ - 293 TEATRO VILLA MAYOR - 294 CULTURAS EN COMUN - 295 MAS CULTURAL LOCAL - 300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES - 301 ARTE Y
MEMORIA SIN FRONTERAS - 302 SOSTENIBILIDAD DE LOS AGENTES DEL CAMPO ARTISTICO - 303 SECTORES SOCIALES, POBLACIONES Y TERRITORIO - 304 PUEBLOS ETNICOS - 305 ARTISTAS EN ESPACIO PUBLICO - 306 RURALIDAD - 307 GESTION DEL CONOCIMIENTO - 308 LABORATORIOS - 309 INTERNACIONALIZACION - 310 GERENCIA DE MUSICA - 311 AREA DE FOMENTO - 312 VICTIMAS, PAZ
Y RECONCILIACION - 320 GERENCIA DE ARTE DRAMATICO - 330 GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES - 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES - 341 CINEMATECA DE BOGOTA - 342 PERMISO UNIFICADO PARA FILMACIONES AUDIOVISUALES - PUFA - 350 GERENCIA DE DANZA - 360 GERENCIA DE LITERATURA - 370 AREA DE CONVOCATORIAS - 380 AREA DE PRODUCCION - 390
SECTORES SOCIALES - 391 GRUPOS ETNICOS - 392 CASTILLO DE LAS ARTES - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 402 AREA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA - 410 AREA DE TALENTO HUMANO - 420 AREA CONTABILIDAD - 430 AREA PRESUPUESTO - 440 AREA TESORERIA - 450 AREA DE ALMACEN - 460 AREA DE ATENCION AL CIUDADANO - 470 AREA DE GESTION
DOCUMENTAL - 480 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO - 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - 510 PROGRAMA CREA - 515 GERENCIA CREA - 520 PROGRAMA NIDOS - 525 GERENCIA NIDOS - 530 CULTURAS Y PROCESOS COMUNITARIOS - 535 MUNDOS DIGITALES - 600 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA - 7.11. ENFOQUES DIFERENCIAL - POBLACIONAL - GENERO - 700
SUBDIRECCION JURIDICA - 710 GERENCIA DE CONTRATACION - 9.3. ESCENARIO MOVIL II

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

AGCP: Abreviatura de Agencia Nacional de Contrataciéon Publica.

BIEN INMUEBLE URBANO CON CONSTRUCCION: Es aquel que no es susceptible de traslado por conformar una adherencia con su lote o lotes de tierra donde esta construido, y es susceptible de varios actos juridicos licitos como arrendar, vender, usufructuar o donar.

CCE: Abreviatura de Colombia Compra Eficiente

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) Es la afectacion previa al presupuesto. De acuerdo con normatividad vigente.

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad de seleccion de contratistas donde las entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar una convocatoria plblica, a la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del contrato.

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.
BIEN INMUEBLE URBANO CON CONSTRUCCION: Es aquel que no es susceptible de traslado por conformar una adherencia con su lote o lotes de tierra donde esta construido, y es susceptible de varios actos juridicos licitos como arrendar, vender, usufructuar o donar.

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad de seleccion de contratistas donde las entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar una convocatoria plblica, a la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del contrato.

CONTRATACION DIRECTA PARA ADQUISICION DE INMUEBLES: Las entidades estatales podran adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante negociacion directa.

ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que estructura la entidad donde se sefala la justificacion, la conveniencia de la contratacion, condiciones del contrato, obligaciones del contratista, fundamentacion juridica que soporta la modalidad de seleccién, andlisis que soporta el valor estimado del contrato, exigencia potestativa
de garantias por parte de la entidad y encargado de la supervision de la ejecucion del contrato.

GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Seguin lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, en la contratacién directa no sera obligatoria la exigencia de garantias.
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Circunstancias previstas por la Constitucién 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 nombre 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 Ordenacién del Gasto comprende todas las actuaciones inherentes a la actividad contractual, desde el inicio del respectivo proceso y hasta la liquidacién de los contratos o convenios.

PAA: Abreviatura de Plan Anual de Adquisiciones.
SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO: Documento susctito por el ordenador del gasto, dirigido a la Gerencia de Contratacién con el fin de solicitar la revisién de la documentacién exigida, estudios previos y demas para la elaboracion del contrato respectivo.

SUPERVISOR: Funcionario de la entidad encargado de la vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contractual, y la calidad de los bienes y/o servicios prestados en virtud del cumplimiento del objeto contractual.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION
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1. Los contratos de prestacion de arrendamiento que se adelanten bajo la modalidad de contratacién directa deberan estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia.
2. El tramite de contratos de arrendamientos debe apoyarse en la normatividad vigente, jurisprudencia, guias y circulares de CCE, Manual de Contratacién, supervisién e interventoria vigente y demas lineamientos internos que traten sobre la materia.

3. Dada su naturaleza este contrato de arrendamiento, debera adelantarse mediante el Sistema Electrénico de Contratacién Publica -SECOP, bajo la modalidad de Contratacién 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 cladusulas 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.

5. Se deben aplicar sin excepcién los formatos estandarizados y codificados por la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion -OAPTI. Para el caso de las liquidaciones debe tenerse en cuenta los formatos que correspondan a cada tipo de contrato.

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 Linea de Plan de Anual de Adquisiciones y documentos previos para la TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE Suscripcién del Contrato de Arrendamiento » TODAS LAS AREAS
contratacion ARRENDAMIENTO
Mejora Continua

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750 BGG GTI\
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora




GESTION JURIDICA

Cédigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

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

TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Version: 2

TODWS LAS DEP

COMTRATISTA Salidas

3k

FUCTURAE 5T LENCHP R e

-

.

PHWA 710 GERENCIA DE CONTRATACION
B
. h J
b DESIGMNAK AB COMTHATAZIOE
Y
.\\v/;

A racion a abngana

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/\




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

GESTION JURIDICA

Cédigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Version: 2

PHVA 710 GERENCIA DE CONTRATACION TODAS LAS DEPENDENCIAS COMTRATISTA Salidas
) K.
b, = i BN INTRACTL il )k RIE XD
¥
. ____—--"_-__-_ T ——— . Reyzinn wmoida mecdiante coren g
-__"—-_____ o — - mMEdio de COmuUnCACinn INfcAn
Si
Y
.f- "\.\_ N
| |
] e R oR SOLICITUN DE ELABRDR iR Soliciin radcada medianta ORFEC
. h J
‘ 1 Al 30 DEL TRAKITE G0N asifgnacizn metiante COHSL
. h 4
‘ ELARORAR DOCUMENTOS CONT Incumertas v farratos & pablcar
Y
.\xv/’}

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/\




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

GESTION JURIDICA

Codigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Version: 2

PHWVA 710 GERENCIA DE CONTRATACION

TODMS LAS DEPENDE

COMTRATISTA

‘ 11 CREAK FROCESD

¥

‘ 12, HEMITIH & ASROBACION PROD

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/\




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

GESTION JURIDICA

Cédigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Version: 2

PHWA 710 GERENCIA DE CONTRATACION TODWS LAS DEPENDEMNCIAS COMTRATISTA Salidas
K J
' b
1 REMITIR & AFS |TRA LECT, BOH COMTHAT 1S Flujo e aprobacicn en SEC0F
" -
h 4
' ™y
A 17 APEOEAR COMNTHATCG ELECTROMNICO POR CONTEATIS aprzhaciar madarie SECOF
| J
h 4
i b
| 1715 5 AP RS M CONTH, LECTROMIC Flujn o2 aprobacion en SEC0F
., -
I 19, ARROBAR CON TEATCG ELECTHONITD ER Fl Flujo g2 aprabacion en SEC0F
Y
[ Sty
¥ Y
ST T
v (2)(s)
—_ R e
\\_v_,-’

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 JURIDICA

Codigo: GJU-PD-18

Fecha: 31/12/2025

ADLEQBEQT“Q\A;SR TRAMITE PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Version: 2
CULTURA RECI N'Y ‘[VFF‘():TE
Instituto al de las Artes
PHVA 710 GERENCIA DE CONTRATACION TODAS LAS DEPENDENCIAS COMTRATISTA Salidas
) W
“ ‘ 1 SUBLICAH ¥ SUSCRIPLION CONTRATD BN SEO0R omralo suscrito y pubkcae en SECOF
. h 4
‘ FERFECCIG BAH Y L0z GH AT tezian oe Poliza RE axpedidn
Comancacion de 1=0alization
h 4
r"'- T
| |
A
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P VERIFICAR LAS NECESIDADES EN EL PAA TODAS LAS DEPENDENCIAS Funcionario o Contratista de la designado 1 DIA Plan Anual de Adquisiciones publicado
El personal encargado en la dependencia generadora de la necesidad debe verificar que la necesidad a contratar se encuentre incluida en el Plan por el area
Anual de Adquisiciones en relacién con los proyectos de inversion y funcionamiento de la Entidad.
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2 " ¢La necesidad esta incluida en el PAA? TODAS LAS DEPENDENCIAS Funcionario o Contratista de la designado 1 dia
Si: Contintia en actividad 3 por el area

No: Adelantar el tramite con el fin de incluir las necesidades en el Plan Anual de Adquisiciones.
Si: Continua en la actividad 3 No: FIN.

3 H ESTRUCTURAR ESTUDIO PREVIO Y DOCS PRECONTRACTUALES TODAS LAS DEPENDENCIAS Funcionario o Contratista de la designado 5 dias Documentos elaborados y cargados en Software de
El personal encargado en la dependencia generadora de la necesidad debe estructurar los estudios previos en el Software de Contratacion por el area Contratacion
conforme a lineamientos dados desde la Subdireccion Juridica / Gerencia de Contratacion.

NOTA: Debe tener en cuenta todos los documentos requeridos en la lista de chequeo (Cédigo: GJU-F-53) vigente establecida por la entidad.

4 H REMITIR DOCS PREVIOS PARA REVISION G. CONTRATACION TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenadores del Gasto 1 dia Comunicacién de solicitud
El Ordenador del Gasto del area solicitante de la Contratacién debera remitir todos los documentos necesarios para el analisis integral de la
contratacién a través del medio de comunicacion interno indicado dirigido al(la) Gerente de Contratacion.

5 H DESIGNAR ABOGADO GERENCIA DE CONTRATACION 710 GERENCIA DE CONTRATACION Gerente de Contratacion 1 dia Asignacion a abogado
El(la) Gerente de Contratacién debera asignar 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 Profesional designado G. Contratacién 2 dias

El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién realizara la revision de la solicitud contractual de forma detallada e integral.

7 Vv ¢Hay observaciones a documentos del expediente? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1 dia Revision remitida mediante correo o medio de
Si: ContinGa en actividad 3 - El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién realizara la devolucion de la solicitud contractual al area comunicacién indicado

solicitante de la contratacién mediante correo electrénico o el medio de comunicacién interno indicado, donde incluira la totalidad de observaciones

de forma clara y detallada y de ser necesario establecera con dicha area mesas de trabajo para socializar las observaciones encontradas, previa

autorizacion del Gerente de Contratacién y con el fin de resolver las mismas.

No: Continta en actividad 8
Si: Se devuelve a la actividad 3 No: Continua en la actividad 8

8 A RADICAR SOLICITUD DE ELABORACION TRAMITE TODAS LAS DEPENDENCIAS Ordenadores del Gasto 1dia Solicitud radicado mediante ORFEO

Una vez aprobados los documentos por el abogado asignado de la Gerencia de Contratacién, el Ordenador del Gasto del area solicitante debera
realizar la radicacion del expediente contractual mediante el aplicativo ORFEO con todos los vistos buenos y firmas correspondientes, al(la)
Gerente de Contratacion.

9 H ASIGNAR RADICADO DEL TRAMITE CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Gerente de Contratacion 1 dia Asignacion mediante ORFEO
El(la) Gerente de Contratacion debera asignar el proceso al abogado para que inicie los tramites correspondientes a la revision preliminar al
cargue y configuracion en SECOP del mismo.

10 H ELABORAR DOCUMENTOS CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1dia Documentos y formatos a publicar
El abogado asignado de la Gerencia de Contratacién debera elaborar / revisar los documentos correspondientes al proceso de contratacion,
conforme a lo sefialado en los estudios previos aprobados.

11 H CREAR PROCESO EN SECOP 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1dia Cargue de documentos en SECOP Il

Una vez revisados y aprobados todos los documentos que se sefialaron, el abogado asignado de la Gerencia de Contrataciéon debera realizar la
creacion del proceso de seleccion en la plataforma transaccional del SECOP II. Durante esta actividad se realiza la publicacion de la totalidad de
documentos que soportan la contratacion.

12 H REMITIR A APROBACION PROCESO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1 dia Flujo de aprobacién en SECOP ||
El(la) profesional de la Gerencia de Contratacion revisa que el flujo de aprobaciéon que debe surtir el tramite electronico en SECOP Il sea el
correcto y confirma el envio.

13 ) APROBAR PROCESO EN SECOP Il 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion / 1 dia Flujo de aprobacién en SECOP ||
El abogado y el(la) Gerente de Contratacion deben realizar la aprobacién electrénica en SECOP | Gerente de Contratacion
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En el caso de que se tengan observaciones, se debera informar mediante correo electronico al abogado asignado de la Gerencia de Contratacion
para realizar los correspondientes ajustes y continuar con el tramite de publicacion.
14 A PUBLICAR PROCESO EN SECOP Il 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion 1 dia Proceso publicado en SECOP II
Posterior a la aprobacion del proceso por parte de los intervinientes, el profesional de la Gerencia de Contratacion realizara la publicacién del
mismo en SECORP II.
15 H CREAR CONTRATO ELECTRONICO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion 1dia Cargue de documentos en SECOP I
El abogado asignado de la Gerencia de Contratacion debera realizar la creacién del contrato electrénico 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.
16 H REMITIR A APROBAR CONTRATO ELECT. POR CONTRATISTA 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1dia Flujo de aprobacién en SECOP Il
El(la) profesional de la Gerencia de Contratacion remite al futuro contratista mediante SECOP |l para su revision y aprobacion.
17 A APROBAR CONTRATO ELECTRONICO POR CONTRATISTA CONTRATISTA Contratista 1dia Aprobacién mediante SECOP I
El(la) futuro(a) contratista revisa el contrato electrénico, sus condiciones y documentos anexos y procede a aprobar el mismo mediante SECOP |I.
18 H REMITIR A APROBACION CONTRATO ELECTRONICO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacién 1dia Flujo de aprobacién en SECOP Il
Posterior a la aprobacién por parte del(la) contratista, el(la) profesional de la Gerencia de Contratacién revisa que el flujo de aprobacién por parte
de la Entidad que debe surtir el tramite electrénico en SECOP Il sea el correcto y confirma el envio.
19 A APROBAR CONTRATO ELECTRONICO EN SECOP II TODAS LAS DEPENDENCIAS Profesional G. Contratacién / Gerente de 1dia Flujo de aprobacién en SECOP I
El abogado, el(la) Gerente de Contratacién y el Ordenador del Gasto deben realizar la aprobacion electrénica del contrato electrénico en SECOP Contratacion / Profesional Dependencia /
II. Ordenador del Gasto
20 H ¢El contrato fue aprobado por los intervinientes? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion 1dia
El profesional de la Gerencia de Contratacion revisa que el flujo se encuentre aprobado por los intervinientes.
SI: Continuar actividad 21
NO: Devolver a la actividad 15
Si: Continua en la actividad 21 No: Se devuelve a la actividad 15
21 A PUBLICAR Y SUSCRIPCION CONTRATO EN SECOP II 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion 1 dia Contrato suscrito y publicado en SECOP Il
Posterior a la aprobacion del contrato electronico por parte de los intervinientes, el profesional de la Gerencia de Contratacion verifica la
publicacién y estado del mismo en SECOP II.
22 H PERFECCIONAR Y LEGALIZAR DEL CONTRATO 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado G. Contratacion 3 dia Aprobacién de Péliza RP expedido Comunicacién de
Con la aprobacion del ordenador del gasto y del contratista, se entendera perfeccionado el contrato en la fecha que asi se registre en la plataforma legalizacion
transaccional SECOP Il y para efectos de legalizacién del contrato, el profesional encargado debera realizar la aprobacion de la péliza y solicitud
del registro presupuestal a través del sistema de informacién ORFEO acorde a los lineamientos internos.
Realizados los tramites anteriores, el personal asignado de la Gerencia de Contratacion realiza el envio de la comunicacién al(la) supervisor(a)
indicando el cumplimiento de requisitos para dar inicio a la ejecucién en SECOP.
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

1. VERIFICAR LAS NECESIDADES EN EL PAA: El personal
encargado en la dependencia generadora de la necesidad debe verificar
que la necesidad a contratar se encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones en relacion con los proyectos de inversién y
funcionamiento de la Entidad.

Plan Anual de Adquisiciones publicado

CONFIABILIDAD: La linea de adquisicion debe existir en el Plan Anual
de Adquisiciones publicado en SECOP conforme a la necesidad a
contratar.

En caso de identificar que la linea de adquisicién no exista en el Plan
Anual de Adquisiciones publicado, esta debe ser incluida y aprobada a
través de Pandora y posteriormente publicada en SECOP.

Linea de adquisicién incluida en el Plan Anual de Adquisiciones
publicado en SECOP.

10. ELABORAR DOCUMENTOS CONTRATO: El abogado asignado de
la Gerencia de Contratacién deberd elaborar / revisar los documentos

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

Documentos y formatos a publicar

CALIDAD: La informacién depositada en los documentos previos debe
contar con los criterios de contratacién conforme a la necesidad a suplir

En caso de identificar falencias en los documentos previos, el abogado
de la Gerencia de Contrataciéon solicita el ajuste a los mismos a la

La revision y aprobacion de los documentos previos se registra y remite
para ajustes o aprobacién mediante correo electrénico o el medio de
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correspondientes al proceso de contratacion, conforme a lo sefialado en

los estudios previos aprobados.

y a la normativa vigente en materia de contratacion publica. dependencia, quienes realizan las correcciones y remiten nuevamente. comunicacion interna indicado.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. 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

11. RECURSOS

» Sistemas de informacién vigentes

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacién.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-04-28 Emisién Inicial
2 2025-12-31 Se realiza la actualizacién del procedimiento debido a la aplicabilidad actual de este tipo de contratacién al interior de la Entidad y teniendo en cuenta las actividades del Plan de Mejoramiento estipulado con base en las observaciones Nos.
3.2.1,3.2.3,3.24,3.25,3.26,3.2.7,3.2.8,3.2.9, 3.2.10, 3.2.11, 3.2.12, 3.2.13, 3.2.14, 3.2.15 y 3.2.16 realizadas en la Auditoria de Cumplimiento 2025 de la Contraloria de Bogota.
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-12-31 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-12-31 PAULA ALEJANDRA SOTO DELGADO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-31 JULIANA FERNANDA RAMIREZ ZAMBRANO LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-12-31 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
15. COLABORADORES
NOMBRE

GABRIEL ENRIQUE ARJONA PACHON

JULIANA FERNANDA RAMIREZ ZAMBRANO
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