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coépiGo VERSION: VIGENTE DESDE:
PC-GCO-03 1 30/12/2024

1. OBIJETIVO

Establecer los requisitos, actividades y responsables de la estructuracion y gestion del trdmite para la
celebracion de contratos de comodato y donacidén, asi como la ejecucion, modificacion, terminacion
o liquidaciéon de contratos de comodato.

2. ALCANCE

El procedimiento estd dirigido a los procesos y subprocesos encargados de las actividades relacionadas
con la estructuracién de la etapa precontractual y contractual de los contratos de comodato y
donacién, asi como con la etapa postcontractual de los contratos de comodato. También abarca al
proceso de Gestion Contractual en lo referente a la revision y verificacién de requisitos juridicos para la
celebracion de contratos de comodato y donacién, asi como para la ejecucion, modificacion,
terminacion o liquidacién de los contratos de comodato.

Inicia con la identificacidén de necesidades o invitaciones de los interesados en la celebraciéon del
contrato, continla con la revisidon vy verificacion de condiciones y requisitos juridicos, la suscripcién del
contrato, su ejecucion y modificacién, y finaliza con el archivo del expediente contractual.

3. DEFINICIONES

° Carta de aceptaciéon: manifestacion escrita de aceptacion del objeto, obligaciones y condiciones
del contrato. Es un documento no vinculante y no genera obligaciones para las partes.

° Carta de intenciéon: manifestacion de intencion para la celebracion del contrato. Sefala el objeto,
obligaciones y condiciones del contfrato. Es un documento no vinculante y no genera obligaciones
para las partes.

° Contrato de comodato: es un contrato en que una de las partes denominada comodante, entrega
a la otra denominada comodatario una especie mueble o inmueble, para su uso gratuito y con
cargo a restituir la misma especie después de terminar el uso.

° Contrato de donacién: acto por el cual una persona denominada donante transfiere, gratuita e
irevocablemente, una parte de sus bienes a ofra persona denominada donatario que la acepta.

° Expediente Contractual: conjunto de documentos que conforman las etapas precontractuales,
contractual y postcontractual del contrato y que se encuentra en custodia del archivo de gestiéon
del proceso de Gestidn Contractual.

. POLITICAS DE OPERACION
.1 LEGALES
Leyes
= Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos PUblicos”.
= Ley 527 de 1999: "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones”.
=  Ley80de 1993: “Porla cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion
PUblica”.
= Ley 57 de 1887: Cddigo Civil.
°  Decretos
= Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administracién PUblica”.
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4.2 DEL PROCEDIMIENTO

4.2.1 GENERALES

° Laentidad que presente la carta de intencidn para la celebracion del contrato serd la responsable
de estructurarlas condiciones de contratacion, elaborar la minuta del contrato y tramitar el proceso
de contratacion.

° Los procesos misionales, estratégicos y de apoyo son responsables de identificar la necesidad,
establecer contacto con la otra parte, estructurar, suscribir, impulsar y/o gestionar, segun
corresponda, los documentos propios de la etapa precontractual del contrato y presentar la
solicitud de contratacion al Proceso de Gestidon Contractual.

°  Entodo caso, los procesos interesados en la contratacién deberdn elaborar los respectivos estudios
previos para la suscripcidon de un contrato de comodato o de donacidén antes de presentar a
consideracion la carta de intencién o la carta de aceptacion del IGAC, segln corresponda.

°  Para la estructuracion de los estudios previos de la donacion se deberd tener en cuenta los
pardmetros efectuados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente en Concepto C-947 de 2023.!

°  Cuando el contrato a suscribir recaiga sobre bienes inmuebles, los procesos deberdn solicitar a la
Oficina Asesora Juridica un estudio de titulos.

° Los procesos a través de correo electrénico dirigido al Director General o al servidor publico con
funciones delegadas, segun corresponda, solicitan el visto bueno para elaborar la carta de
intencién para la celebracién del contrato. En caso que los procesos reciban la carta de intencion
de la ofra parte, solicitan al Director General o al servidor pUblico con funciones delegadas, segin
corresponda, el visto bueno para manifestar por escrito su aceptacion; remitiendo para cualgquiera
de los casos el estudio previo para la contratacién.

°  Cuando el IGAC, manifiesta la intencion de celebrar el contrato, la carta de intencién debe
contener como minimo la siguiente informacién:
= Descripcion de la necesidad del IGAC: Indicar la necesidad de la contratacion. Cuando el

IGAC pretende recibir un bien de un tercero, debe sefalar el medio a través del cual tuvo
conocimiento de la disponibilidad y condiciones del bien. Cuando el IGAC pretende entregar
un bien a un tercero debe indicar su ubicacién vy titularidad.

1 “(..) Asi'las cosas, la aceptacién de la entidad estatal donataria debe estar precedida de los estudios y andlisis que requiere
una decisién en tal sentido, no sélo porque cualquier manifestacién de la voluntad de las entidades estatales debe estar
debidamente motivada, sino porque el deber de diligencia y cuidado que demanda la administracién de los recursos del Estado
exige que, incluso, la aceptacién de una donacién sea producto de una evaluacion de los diferentes efectos que se pueden
derivar de dicha decision.

Por un lado, si la entidad estatal es la que propone al particular realizar la donacién, se deberdn exponer en los estudios previos
los motivos y criterios para la seleccién del donante, como también la necesidad de obtener el o los bienes donados y el
beneficio que obtendrd la entidad estatal en relacién con sus propios fines, junto con los demds requisitos establecidos en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

En caso contrario, esto es, si el particular donante es quien ofrece voluntariamente la donacién a la entidad donataria, los estudios
previos no deberdn fijar criterios para la seleccién del contratista entre varios proponentes, debido a que el mismo serd recibido
a titulo gratuito por decision auténoma del donante. No obstante, lo anterior, la entidad estatal deberd adelantar los estudios
pertinentes sobre los antecedentes del donante, a fin de verificar que la fuente de sus recursos proceda de actividades licitas,
que el contfratista no se encuentra incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflictos de interés, entre otros. Y esto
es asi, pues el contrato de donacidn no se puede prestar para que el Estado reciba bienes obtenidos a través de actividades
ilicitas o que la legalidad de los fondos con que fueron adquiridos no pueda ser vdlidamente demostrados por el donante, como
fampoco puede servir de excusa para permitir las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la ley para
celebrar contratos con el Estado, pues la moralidad y la transparencia, como principios rectores de la funcion publica, deben
estar presentes en todas y cada una de las actuaciones que la entidades estatales adelantan.

Adicionalmente, es preciso que la entidad estatal realice un andlisis sobre las implicaciones y riesgos que puede tener la
donacién, para verificar si su aceptacion conlleva gastos no previstos por la enfidad. Por ejemplo, fributos o gravdmenes
derivados de la donacién que no se encuentren presupuestados o que impliquen una carga econémica que la entidad no estd
en condiciones de asumir. En este andlisis también se deberd determinar el origen del o los bienes donados, con el fin de
corroborar que no se frate de objetos de origen ilicito que no podrian ser aceptados por la entidad. Asi mismo, en el andlisis se
deberéd explicar el beneficio que se derivard de la aceptacién de la donacidn y su conexién con los fines propios de la entidad.
(...)" (Negrilla fuera de texto)
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=  Comodante/comodatario o donante/donatario.

=  Objeto.

= Descripcion de el/los bien/es.

= Condiciones del comodato o de la donacién (si aplica).
» Estado de el/los bien/es.

= Destinacién de el/los bien/es.

* Plazo (Unicamente en el contrato de comodato).

°  Obligaciones:

* Incluir suscripcion de acta de entrega y recibo en el contrato de donacidn; y suscripcién del
acta de entrega y restitucién del inmueble (segin aplique) en el contrato de comodato.
» Solicitud del valor del/los bienes/es para determinar el valor de los bienes para el ingreso al
Almacén e inclusién en los seguros de la Entidad (si aplica).
= Solicitud de documentos de la otra parte.
° Los procesos en la carta de intencién o aceptacion, segin corresponda, solicitan a la otra parte,
los siguientes documentos:

ENTIDAD PUBLICA

1.  Copia del documento de identidad del representante legal o de quien este facultado
para contratar.

2. Copia de la Credencial electoral proferida por la Registraduria o decreto de encargo si
a ello hay lugar, y acta de posesién (cuando aplique).

3. Copia del Acto de Nombramiento y Posesidon del representante legal o de quien este
facultado para contratar (cuando aplique).

4. Copia del acto administrativo de delegacion que acredite la facultad para contratar
(cuando aplique).
Documento que acredite la titularidad de el/los bien/es.
Declaracién de importacién de el/los bien/es, (cuando aplique).

Certificado REDAM del representante legal de la entidad (vigente).

PERSONA JURIDICA
(PRIVADA)

5

6. )

7. Registro Unico Tributario (RUT).
8

1

Copia del documento de idenfidad del representante legal o de quien este facultado
para contratar.

2. Cerificado de Existencia y Representacion Legal, expedido por la Cdmara de Comercio
o por autoridad competente con fecha de expedicidén no superior a freinta (30) dias, o
copia del Acto de constitucion (cuando aplique).

3. Estatutos y reforma (cuando aplique).

Copia de la autorizacion al representante legal, expedida por la junta directiva o el

érgano social competente o el/los documento/s que acredite la facultad para contratar

(cuando aplique).

Documento que acredite la titularidad de el/los bien/es.

Declaracién de importacion de el/los bien/es (cuando aplique).

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado REDAM del representante legal (vigente).

>

PERSONA NATURAL

. Copia del documento de identidad

. Documento que acredite la fitularidad de el/los bien/es.

. Declaracion de importacion de el/los bien/es (cuando aplique).
. Registro Unico Tributario (RUT).

. Certificado REDAM (vigente).

NA LN o No;

PERSONA  EXTRANJERA DE
DERECHO PUBLICO O PRIVADO
U ORGANISMO
INTERNACIONAL

1. Copia del documento de identificacidn del Representante legal o de quien este facultado
para contratar.

2. Documento de Constitucién de la sociedad u organismo en la que conste su representacion
legal y vigencia, cumpliendo con las formalidades legales del caso o documento equivalente
(cuando aplique).

3. Documento que acredite la titularidad de el/los bien/es.

4. Declaracién de importacion de el/los bien/es (cuando aplique).

° En caso que la ofra parte manifieste la intencion de celebrar el contrato, los procesos con la carta
de aceptacion solicitan la remision de la minuta del contrato en formato editable, para su revision

de manera conjunta.
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°  Los procesos para todos los trdmites de contratacion, independientemente si es la ofra parte, la
responsable de estructurar el contrato, realizan la consulta de antecedentes para la entfidad
publica o particular con el que se pretende celebrar el contrato y su representante legal o quien
esté facultado para la contratacion o la consulta de antecedentes para persona natural, segin
corresponda, verifican que los documentos y las vigencias de los certificados estén de conformidad
(Certificado de Antecedentes Contraloria, Procuraduria, Policia y Registro Nacional de Medidas
Correctivas — 1 mes-), Certificado REDAM vigente.

°  Cuando el IGAC manifiesta la intencidn de celebrar el contrato, el Proceso de Gestidn Contractual
en el caso del contrato de comodato, tramita el proceso de contratacién a través del Sistema
Electrénico de Contratacién PUblica SECOP Il y en el caso del contrato de donacién crea el proceso
de contratacion en SECOP Il para efectos de publicidad.

° Entodo caso, cuando la ofra parte no se encuentre obligada a publicar su actividad contractual
en el SECOP II, el Proceso de Gestidn Contractual crea el proceso de contratacion en dicho sistema
e incorpora el contrato de comodato o donacion, segin corresponda, para efectos de publicidad.

4.2.1.1 RADICACION EN EL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

Los procesos misionales, estratégicos y de apoyo solicitan mediante correo electronico el trdmite de

contratacién al Proceso de Gestidn Contractual, en Sede Central o en las Direcciones Territoriales,

segun corresponda, indicando el supervisor del contrato por el IGAC (en caso de contrato de
comodato), o el/los servidor/es publico/s designado/s para recibir el/los bien/es (en caso de contrato
de donacidn), remitiendo los siguientes documentos:

°  Memorando solicitud del trdmite a través del SIGAC;

°  Estudios Previos;

°  Correo electronico con el visto bueno del Director General o del servidor pUblico con funciones
delegadas (cuando aplique), carta de intencién o su equivalente;

°  Correo electrénico con el visto bueno del Director General del servidor publico con funciones
delegadas (cuando aplique), carta de aceptacién o su equivalente;

°  Documentos de la ofra parte (incluido la consulta de antecedentes y cerfificado REDAM);

°  Minuta del contrato en formato editable (cuando sea elaborada por la ofra parte).

°  Formato “Hoja de control para confrato de comodato” vigente o Formato “Hoja de control para
contrato de donacién” vigente, segin corresponda, debidamente diligenciado.

° Los procesos misionales, estratégicos o de apoyo interesados en la contratacion serdn los
responsables de gestionar con la otra parte, las observaciones y/o solicitudes de informacién
adicional que sean requeridos por el Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o en las
Direcciones Territoriales, segun corresponda.

°  Cuando la minuta del confrato requiera de firma, una vez avaladas las condiciones juridicas, el
proceso interesado en la contratacion, serd el encargado de gestionar su suscripcion por la otfra
parte y de devolverla suscrita al Proceso de Gestion Contractual para continuar la gestién que
corresponda.

°  Por su parte, el Proceso de Gestidn Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales,
segun sea del caso, serd el responsable de gestionar la suscripcion por parte del Director General o
del servidor publico con funciones delegadas, segun corresponda, previo visto bueno del proceso
solicitante de la contratacién, del servidor publico o contratista encargado del trdmite y en el caso
de Sede Central ademds, del Coordinador del GIT de Gestion Contractual o del Abogado Revisor
designado.

° En el evento en que la minuta de contrato requiera de firma, una vez avaladas las condiciones
juridicas de la misma, el Proceso de Gestidn Contractual en Sede Central o en las Direcciones
Territoriales, segun sea del caso, gestiona la suscripcion por parte del Director General o del servidor
publico con funciones delegadas, segun corresponda, previo visto bueno del proceso solicitante
de la contratacion, del servidor publico o contratista encargado del frdmite y en el caso de Sede
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Central ademds, del Coordinador del GIT de Gestion Contractual o del Abogado Revisor
designado.

4.2.1.2 EXPEDIENTE CONTRACTUAL

° El Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segin
corresponda, es responsable de custodiar y archivar los expedientes confractuales de que trata
este procedimiento.

°  Enlos confratos de comodato, el supervisor del contrato por el IGAC es responsable de remitir al
Proceso de Gestion Contfractual en Sede Cenfral o en las Direcciones Territoriales, denfro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la expediciéon de los documentos:

° Acta de entrega y recibo de el/los bien/es, la inclusién de el/los bien/es en la pdliza general de la
Entidad (cuando aplique), el comprobante de ingreso de el/los bien/es al Aimacén de la Entidad
(cuando aplique), el acta de restitucidn de el/los bien/es, los informes suscritos durante la ejecucién
del contrato (cuando aplique), los soportes de ejecucidn (cuando apligue), informe final de
supervision (cuando aplique), actas de terminacién anticipada o liquidacién (cuando aplique).

° Los documentos deben estar debidamente suscritos para la incorporacidon en el expediente
electrénico contractual y el archivo de gestién, para lo cual el Proceso de Gestidn Contractual
puede requerir el cumplimiento de la actividad por parte de 1os supervisores.

° En los contratos de donacioén, el proceso que solicitd la celebracion del contrato por el IGAC es
responsable de remitir al Proceso de Gestidon Contractual dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes
a su suscripcion:

» Acta de entrega y recibo de el/los bien/es, inclusidon de el/los bien/es en la pdliza general de la
Entidad (cuando aplique), comprobante de ingreso de el/los bien/es al Aimacén de la Entidad
(cuando aplique).

* Los documentos deben estar debidamente suscritos para la incorporacidén en el expediente
contractual del archivo de gestion, para lo cual el Proceso de Contractual puede requerir el
cumplimiento de la actividad por parte de los procesos.

4.2.2 PROCEDIMIENTO DEL CONTRATO DE COMODATO

4.2.2.1 PROCESO DE CONTRATACION, CONTRATO ELECTRONICO Y SUSCRIPCION EN SECOP II

En caso de que la ofra parte no se encuentre obligada a publicar su actividad contractual en el SECOP
Il'y para efectos de dar publicidad al proceso de contrataciéon y al contrato de comodato, el Proceso
de Gestidn Contractual, dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a su suscripcién, crea el proceso
de contratacion en la plataforma del SECOP Il y publica en la fase del proceso los documentos de la
contratacién:

°  Estudios Previos;

° Carta de intencidn o equivalente;

° Carta de aceptacion o equivalente;

°  Confrato de comodato suscrito por las partes.

La fase del proceso y creacion del contrato electrénico en SECOPII para uso transaccional o de
publicidad se encuentra disponible para consulta en:
https://colombiacompra.gov.co/content/regimen-especial-sin-oferta-uso-para-publicidad

Cuando la ofra parte, sea una entidad publica, se gestionard el proceso contractual bajo la modalidad
de contratacién directa conforme a la normativa vigente y el proceso se creard en el SECOP Il, acorde
con la guia de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente disponible
para consulta en: hitps://www.colombiacompra.gov.co/node /29812
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4.2.2.2 DE LA SUPERVISION EN EL CONTRATO DE COMODATO

En el evento en que no se designe supervisor en el texto del contfrato o en los estudios previos, el proceso
misional, estratégico o de apoyo que presentd la necesidad de contratacion, dentro de los dos (2) dias
hdbiles siguientes a la suscripcidn del contrato, a través de correo electronico dirigido al Proceso de
Gestidn Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segun corresponda, solicita el
trdmite de memorando de designacion de supervisor por el sistema documental vigente para firma del
Director General o del servidor pUblico con funciones delegadas, segun corresponda, indicando los
nombres, apellidos, cargo, cddigo, grado, dependencia y fecha de designacién del servidor publico
gue realizard la supervision del contrato por parte del IGAC. Una vez frmado el memorando, el Proceso
de Gestion Contractual lo envia mediante correo electrénico al supervisor con copia al proceso
solicitante de la contratacion, adjuntando los documentos previos y el contrato.

El supervisor designado serd responsable de ejercer la vigilancia y control del contrato, conforme a la
normativa vigente y al Procedimiento de Supervisién e Interventoria de Contratos (IGAC).

El supervisor del contrato es responsable civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por la ejecucidon de su
actividad, en los términos establecidos en la ley.

4.2.2.3 ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEL BIEN E INICIO DE EJECUCION DEL CONTRATO
El supervisor designado por el IGAC y por la otra parte, son responsables de elaborar, gestionar y suscribir
el acta de entfrega y recibo de el/los bien/es.

El supervisor designado por el IGAC, es responsable de remitir el acta de entrega y recibo de el/los
bien/es, conforme la politica indicada en el numeral 5.1.2. de este procedimiento.

Cuando el IGAC gestione el contrato de comodato de manera fransaccional en SECOP |, el Proceso
de Gestion Contractual, en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segin corresponda, dard
inicio al mismo en el plazo y con las condiciones senaladas en el contrato, y publicard el acta de
enfrega y recibo de el/los bien/es objeto del comodato.

Cuando la otfra parte elabore la etapa precontractual, para el inicio de ejecucion, se atenderd lo
previsto en el contrato y los procedimientos internos de la otra parte.

4.2.2.4 DE LA PUBLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE EJECUCION DEL CONTRATO DE COMODATO

En el evento en que el contrato electronico fue creado por el IGAC en SECOP I, el supervisor debe
publicar los documentos de ejecucidn y supervision en la seccidén “Ejecucion del contrato” del
expediente electronico dentro de los fres (3) dias hdbiles siguientes a la expedicién.

En aqguellos casos en que el contfrato fue gestionado por la ofra parte en SECOP Il o que el proceso de
contratacién fue publicado por el IGAC en SECOP Il para cumplir los principios de publicidad vy
transparencia, (en razén a que la otra parte no estd obligada a publicar su actividad contractual en
dicha plataforma SECOP 1), el supervisor deberd remitir al Proceso de Gestion Contractual en Sede
Central o en las Direcciones Territoriales, segin corresponda, para ser publicados a nombre del IGAC
en dicha plataforma dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la expedicion.
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4.2.2.5 DEL TRAMITE DE MODIFICACIONES DEL CONTRATO DE COMODATO

El Supervisor por parte del IGAC serd el responsable de realizar el andlisis para determinar la viabilidad
juridica, administrativa y técnica de las modificaciones al contrato que sean solicitadas por la otra
parte; o de las que, a su juicio considere deban ser presentadas a consideracion de la ofra parte.

En todo caso, el supervisor serd el encargado de solicitar mediante memorando al Director General o
al servidor publico con funciones delegadas, segun corresponda, la autorizacién para realizar la
modificacion al contrato de comodato, presentando la justificacion clara y precisa de las razones o
fundamentos que sustentan su viabilidad conforme al andlisis realizado.

En el evento que la solicitud de modificacion provenga del IGAC, el supervisor deberd obtener el aval
de la ofra parte.

Para el frdmite de modificaciones de un contrato de comodato, el supervisor del contrato por parte
del IGAC deberd gestionar las mismas por lo menos con cinco (5) dias hdbiles de antelaciéon ala fecha
en que se requiere empiece a regir la modificacién, remitiendo a través de correo electrénico dirigido
al Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o enlas Direcciones Territoriales, segin corresponda,
los siguientes documentos:

° Solicitud de la ofra parte (cuando aplique);

°  Memorando de justificaciéon de la modificacion del supervisor;

° Aval de la otra parte (cuando aplique);

°  Memorando autorizacion del Director General o del servidor publico con funciones delegadas,
segln corresponda;

°  Minuta de modificacion en formato editable (cuando el contrato es elaborado por la otra parte),
la cual deberd ser validada y remitida con visto bueno del supervisor del IGAC;

°  Documentos de la otra parte y su representante (Certificado de Existencia y Representacién Legal
expedido por la Cdmara de Comercio o por autoridad competente con fecha de expedicidon no
superior a treinta (30) dias, (segun aplique), documento de identidad del representante que
suscribird la modificacion, actos de nombramiento, posesion y delegacion (si aplica), consulta de
antecedentes de la entidad y su representante legal o quien esté facultado para la contratacion,
no mayor a 1 mes y certificado REDAM vigente del representante.

Cuando se trate de una modificacién de un contrato elaborado y gestionado por el IGAC de forma
transaccional, una vez avaladas las condiciones juridicas de la misma, el Proceso de Gestion
Contractual proyecta la minuta (en este caso no requerird de firma) y la tramita a través de la seccién
“Modificaciones del contrato”, registrando la justificacion de la misma y anexando los documentos
soporte senalados anteriormente.

En el evento en que el proceso haya sido creado por el IGAC para fines de publicidad, la modificacién
requerird de firma de las partes, y deberd ser publicada dentro de los tres (3) dias siguientes a su
suscripcion para cumplir el mismo propdsito.

Cuando la modificacion fue elaborada por la otra parte, el Proceso de Gestion Contractual en Sede
Central o en las Direcciones Territoriales, segun corresponda, adelanta su revision y efectUa las
recomendaciones del caso, las cuales remite al supervisor del contrato por parte del IGAC a través de
correo electréonico para que gestione los ajustes y remita la minuta ajustada al Proceso de Gestion
Contractual para ser revisada nuevamente.
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En cualquier caso, cuando la modificacién requiera de firma, una vez avaladas las condiciones juridicas
de la misma, el Proceso de Gestion Contractual gestionard la firma del Director General o del servidor
publico con funciones delegadas, segun corresponda. Por su parte, el supervisor, serd el encargado de
gestionar la firma de la otra parte y de devolver la modificacion suscrita al Proceso de Gestion
Contractual para su incorporacién en el expediente contractual y para el frédmite que corresponda en
SECOP, cuando a ello hubiere lugar.

El supervisor del IGAC serd responsable de hacer el seguimiento respectivo hasta que la modificacién
del contrato quede firmada y publicada en el SECOP Il (segun aplique).

4.2.2.6 ACTA DE RESTITUCION DEL BIEN

En caso de terminacién del contrato por vencimiento del plazo pactado o por terminacién anticipada,
el supervisor del contrato de comodato por parte del IGAC, procederd a elaborar y suscribir el acta de
restitucion de el/los bien/es, en el plazo y condiciones senaladas en el contrato. El supervisor por el IGAC
remitird el acta al Proceso de Gestion Contractual para su incorporacién en el expediente contractual
conforme la politica indicada en el numeral 5.1.2. de este procedimiento.

4.2.2.7 TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO DE COMODATO

En el evento en que se requiera adelantar una terminacion anticipada del contrato de comodato, el
supervisor por parte del IGAC con cinco (5) dias hdbiles de antelacién a la fecha en que deba surtirse
la misma, a través de correo electrénico solicita al Proceso de Gestidon Contractual la revision y/o trdmite
en SECOP, segUn aplique, anexando los siguientes documentos:

° Justificacién del supervisor;

° Aval de la otra parte;

° Informes suscritos por el supervisor (si aplica);

°  Documentos de la ofra parte (certificado de c&dmara de comercio no superior a treinta (30) dias
(cuando apligue), documento de identidad del representante, acto de nombramiento, posesién,
de delegaciéon o que lo autoricen para la suscripcion del acta, segun correspondal);

°  Acta de restitucion el/los bien/es, suscrita;

° Acta de terminacién anticipada en formato editable, la cual deberd ser validada y remitida con
visto bueno del supervisor del IGAC (si aplica).

Una vez avaladas las condiciones juridicas del acta de terminacién anticipada, el Proceso de Gestién
Contractual en Sede Central o en Direcciones Territoriales adelanta el frdmite correspondiente en la
plataforma SECOP Il cuando el contrato se gestiond de forma transaccional por parte del IGAC; de lo
contrario, tramita la firma del acta por parte del Director General o del servidor pUblico con funciones
delegadas, segun corresponda y seguido de ello, la remite al supervisor del contrato por parte el IGAC,
quien serd el responsable de obtener la firma de la otra parte, y de devolver al Proceso de Gestion
Contractual el acta suscrita para su incorporacién al expediente contractual y publicacién, segin sea
el caso.

4.2.2.8 LIQUIDACION DEL CONTRATO DE COMODATO

Los contratos de comodato en los cuales el IGAC funja como comodante, deberdn ser objeto de
liquidacidn. En estos casos, una vez venza el plazo de ejecucién del contrato, el supervisor del IGAC
deberd elaborar y suscribir el acta de liquidacidén para posteriormente enviarla mediante correo
electronico para revision y/o aprobacién del Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o en las
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Direcciones Territoriales, segun corresponda. La solicitud se deberd acompanar de los documentos que

se relacionan a continuacién, segun aplique:

° Acta de liquidacion en formato editable, la cual deberd ser validada y remitida con visto bueno
del supervisor del IGAC;

°  Contrato y modificatorio(s) del contrato (se debe evidenciar su fecha de suscripcion o el pantallazo
de la plataforma SECOP I, que permita determinar la fecha de su suscripcion);

° Acta de inicio (cuando aplique);

°  Pdliza o garantia (cuando aplique);

° Informe final de supervisién;

°  Documentos de la ofra parte (certificado de cdmara de comercio no superior a treinta (30) dias
(cuando aplique), documento de identidad del representante, acto de nombramiento, posesion,
de delegaciéon o que lo autoricen para la suscripcion del acta, segun correspondal);

°  Acta de restitucion el/los bien/es, suscrita.

En caso de que los documentos requeridos para el frdmite se encuentren completos en el SECOP |I, se
deberd remitir el enlace para la verificacién correspondiente.

Las solicitudes de liquidacion que cumplan con lo dispuesto serdn objeto de revisién con base en la
informacion remitida, para lo cual, el Proceso de Gestion Contractual asignard un profesional, quien,
en todo caso, podrd solicitar la informacidn adicional que requiera. La revisidn y/o aprobacidén o
solicitud de ajuste del acta o de informacién adicional, se realizard directamente por el profesional a
cargo del trdmite. La remisidn de la informacion por parte del supervisor IGAC se deberd realizar en el
término indicado en el requerimiento, so pena de que el frdmite se entienda desistido y deba iniciarse
nuevamente.

Es importante tener en cuenta que, el supervisor del IGAC es el encargado de realizar con la debida
antelacién el trédmite de liquidacion, teniendo en cuenta siempre los plazos contractualmente
dispuestos para ello.

Una vez avaladas las condiciones juridicas de la liquidacion bilateral del contrato, el Proceso de Gestion
Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, previo visto bueno del supervisor por parte
del IGAC, del profesional encargado del trdmite y del Coordinador del GIT de Gestion Contractual, éste
Ultimo, cuando se frata de contratos suscritos en Sede Central, tframita la respectiva firma del Director
General o del servidor publico con funciones delegadas, segun corresponda. Por su parte, el supervisor,
serd el encargado de gestionar la firma de la otra parte y de devolver el acta suscrita al Proceso de
Gestidn Contractual.

Posterior a ello, si el confrato fue gestionado de manera fransaccional por el IGAC, el Proceso de
Gestion Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segun sea del caso, llevard a
cabo los trdmites de liquidacién en el SECOP, adjuntando el acta de liquidacion firmada por las partes,
acompanada de los documentos de |la ofra parte.

En el evento en que el IGAC funja como comodatario y en el contrato se haya pactado el deber de
adelantar la liguidacidn, el trdmite se hard de acuerdo con los procedimientos internos del comodante,
caso en el cual, el supervisor por parte del IGAC serd el encargado de radicar la solicitud de revisién al
Proceso de Gestidon Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales conforme lo indicado
en este numeral.
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En todo caso, para los plazos de liquidacion se atenderd lo previsto en el contrato de comodato, enla
ley 80 de1993, ley 1150 de 2007 y el Decreto 019 de 2012.

Es importante que los supervisores tengan en cuenta que previo a solicitar la terminacién y cierre o
liguidacién del contrato de comodato gestionado por el IGAC en SECOP I, deben realizar en la
plataforma las actividades pendientes y publicar los documentos de ejecucidn y supervisidn, por
cuanto luego de cerrar el contrato electrénico la plataforma bloguea toda accidn en el expediente
contractual del SECORP II.

4.2.2.9 LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE COMODATO (IGAC COMODANTE)

Cuando se trate de un contrato de comodato en el cual el IGAC funge como comodante y éste no
haya sido posible liquidarlo de forma bilateral dentro del plazo pactado, debido a que el contratista
no se presentd a la liquidacién, previa notificacion o convocatoria realizada por el IGAC, o en razdn a
que las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el IGAC tendrd la facultad de liquidar el
contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término dispuesto
para liquidar el contrato en forma bilateral.

En este caso, el supervisor por parte del IGAC mediante correo electréonico dirigido al Proceso de
Gestion Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segin corresponda, solicitard el
trdmite de liquidacion unilateral del contrato, anexando los siguientes documentos:

°  Contrato y sus modificatorios (se debe evidenciar su fecha de suscripcién o el pantallazo de la
plataforma SECOP I, que permita determinar la fecha de su suscripcién);

° Acta de inicio. Este documento debe estar debidamente suscrito y fechado, solo se aportard
cuando el contrato sujete su inicio a la firma de este documento;

° Pdliza o garantia exigida al contratista (cuando aplique);

°  Proyecto de acta de liquidacién de mutuo acuerdo del contrato suscrita por el supervisor IGAC.

° Informe final de supervisién;

° Constancia o documentos que evidencien las razones por las cuales no fue posible adelantar la
liguidacién de mutuo acuerdo, incluyendo, y sin limitarse a esto, las certificaciones de envio al
contratista de la liquidacién a la direccion de notificaciones dispuesta en los documentos
aportados por éste o al correo electrénico estipulado en el contrato;

°  Acta de restitucion el/los bien/es, suscrita.

En caso de que los documentos requeridos para el frdmite se encuentren completos en el SECOP |I, se
deberd remitir el enlace para la verificacidn correspondiente.

El supervisor del contrato por el IGAC serd responsable de radicar la documentacién al Proceso de
Gestidn Contractual con la debida antelaciéon a la fecha de la posible pérdida de competencia para
liquidar, considerando los trdmites internos que se deben surtir para la liquidaciéon unilateral.

El Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales adelantard la
revision documental, de ser necesario, mediante correo electronico solicitard al supervisor del contrato,
los ajustes o documentos complementarios, los cuales deben ser atendidos dentro de |la oportunidad
indicada, so pena de que el trdmite se enfienda desistido y deba iniciarse nuevamente.

Una vez avaladas las condiciones juridicas para llevar a cabo la liquidacion unilateral, el Proceso de

Gestion Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segun corresponda, elabora el
acto administrativo de liquidacién unilateral, y previo visto bueno del supervisor por parte del IGAC, del
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profesional encargado del frdmite y del Coordinador del GIT de Gestion Contfractual, éste Ultimo;
cuando se trata de contratos suscritos en Sede Central, framita la respectiva firma del Director General
o del servidor publico con funciones delegadas, segin corresponda.

Una vez firmado el acto administrativo, el Proceso de Gestion Contractual en Sede Central o en las
Direcciones Territoriales, adelanta el trdmite de liguidacién o publicacién en la plataforma SECOP I,
segun corresponda.

4.2.3 PROCEDIMIENTO DEL CONTRATO DE DONACION

4.2.3.1 CREACION DEL PROCESO DE CONTRATACION Y PUBLICIDAD DEL CONTRATO EN SECOP II
La publicacién del proceso y del contrato de donacién en SECOP |l se realizard para efectos de dar
cumplimiento a los principios de la publicidad y fransparencia.

El Proceso de Gestidn Contractual en Sede Central o en las Direcciones Territoriales, segun corresponda,
dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a su suscripcion, crea el proceso de contratacién en la
plataforma del SECOP Il y publica en la fase del proceso los documentos de la contratacion:

°  Estudios Previos;

° Carta de intencidn o equivalente;

° Carta de aceptacién o equivalente;

°  Confrato de donacién suscrito por las partes.

La fase del proceso en SECOPIl para publicidad se encuentra disponible para consulta en:
https://colombiacompra.gov.co/content/regimen-especial-sin-oferta-uso-para-publicidad

En el evento en que la donacidon va a ser readlizada por el IGAC, se tramitard por la modalidad de
seleccién abreviada de conformidad con la ley 1150 de 2007 articulo 2, numeral 2 literal e) y se
atenderd las disposiciones contempladas para la enajenaciéon de bienes del estado contempladas en
el Decreto 1082 de 2015, artficulos 2.2.1.2.2.1.1.y s.s. o en las disposiciones que los modifiquen o
sustituyan.

4.2.3.2 DEL ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEL BIEN Y PUBLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO
EN SECOP Il, CUANDO EL IGAC ELABORA EL CONTRATO

El servidor publico designado por el IGAC y por la ofra parte, segin lo previsto en el contrato de
donacion, son responsables de elaborar, gestionar y suscribir el acta de entrega y recibo el/los bien/es,
la cual deberd ser remitida al Proceso de Gestidén Contractual conforme la politica indicada en el
numeral 4.2.2.3. de este procedimiento, para su incorporacion en el expediente contractual vy
publicaciéon en el proceso creado en SECOP Il para el contrato de donacidn.

Cuando la ofra parte elabore la etapa precontfractual, para la entrega y recibo de el/los bien/es, se
atenderd lo previsto en el contrato.

5. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO Ahliesialietel del
1. Identificar la | Determina la necesidad de | Servidor puUblico | Estudios Para la estructuracién de los
necesidad y | celebrar el confrato con la | y/o contratista Previos. estudios previos de la
elaborarorecibir | otra  parte y establece donacién se tener en cuenta
carta de | contacto para dar a conocer los pardmetros indicados en
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

N° ACTIVIDAD

intencién o | el

DOCUMENTO

__OREGISTRO

el Concepto C-947 de 2023

PUNTOS DE CONTROL

En caso que la aceptacién
sea presentada por la otra
parte, recibe la carta y los
documentos.

Cuando el contrato deba ser
elaborado por el IGAC
diligencia y  redliza la

Formato Hoja
de control
para
contrato
comodato
(cuando
aplique).

de

propdsito de la | (Proceso Carta de
equivalente. contratacion. solicitante Sede | intencién o | de CCE.
Central o DT) equivalente.

Elabora los estudios previos de Obtener visto bueno del

la contratacion y la carta de Correo Director General o del

intencién, solicita los electrénico. servidor publico con

documentos de la ofra parte y funciones delegadas segun

la remite. aplique, para elaborar la
carta de intencién.

En caso que la intencién o

equivalente sea presentada

por la otra parte, recibe la Verifica que la carta de

carta y continba el framite. intencién confenga la
informacién requerida en la
politica de operacion.

2. Elaborar y enviar | Proyecta la carta de | Servidor publico | Correo Recuerde obtener  visto
orecibircartade | aceptacién del contrato, | y/o contratista electrénico o | bueno del Director General o
aceptacion o | como resultado de los SIGAC. del servidor publico
equivalente y | estudios previos elaborados y | (Proceso con funciones delegadas
verificar la remite a la ofra parte, | solicitante Sede | Carta de | segun aplique, para elaborar
documentos. solicitando los documentos | Central o DT) aceptacion o | la carta de aceptacion.

que acrediten la capacidad equivalente.

juridica, titularidad de el/los En caso que el contrato sea

bien/es y minuta del contrato Documentos elaborado por la otra parte,

en formato editable. de la ofra | revisa las condiciones
parte. técnicas de la minuta.

Los procesos deben verificar
que la documentacion de la
otra parte y del contrato esté
completa de acuerdo con el
Formato “Hoja de control
para contrato de comodato”
vigente o Formato “Hoja de

tfrémite de contratacion de
acuerdo con la politica de
operaciéon e indica los datos
del supervisor designado por

el IGAC (contrato de
comodato) o servidor publico
designado por el IGAC

(contrato de donacidn).

verificacion de documentos contfrol para contrato de
conforme al Formato Hoja de Formato Hoja | donacién” vigente, segun
control vigente que de control | corresponda.
corresponda. para contrato
de donacién Si los documentos de la ofra
(cuando parte  no cumplen lo
aplique). requerido, solicita a través de
correo electrénico los ajustes
Minuta del | a que haya lugar.
confrato
(cuando
apligue).

3. Radicar la | Radica mediante correo | Servidor publico | Correo Verifica el diligenciamiento
solicitud de | electrénico al proceso de | y/o confratista electrénico. correcto del Formato Hoja de
contrataciéon Gestién Contractual en Sede Control vigente que

Central o en las Direcciones | (Proceso Formato Hoja | corresponda.
Territoriales, segun | solicitante Sede | de Control
corresponda, la solicitud de | Central o DT) vigente.
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ACTIVIDAD

Recibir, asignar y

revisar la
solicitud
contratacion.

coépiGo
PC-GCO-03

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Recibe la  solicitud de
confratacion y asigna el
trdmite al servidor publico y/o
confratista designado del GIT
de Gestién Contractual (Sede
Central) o de la Direccién
Territorial, segun corresponda.

RESPONSABLE

(Dependencia)

Servidor PuUblico
y/o Contratista
de apoyo.

(GIT de Gestidon
Contractual en
(Sede Central o
DT)

Procedimiento Contrato Comodato o Contrato Donacién

VERSION:
1

DOCUMENTO

__OREGISTRO

Correo
electrénico.

SIGAC (si
aplica).

Formato Hoja
de control
para contrato
de comodato
(cuando
aplique).

Formato Hoja
de control
para contrato
de donacién

VIGENTE DESDE:
30/12/2024

PUNTOS DE CONTROL

(cuando
apligue).

Elaborar minuta | Revisa las condiciones | Servidor Publico | Correo sLa solicitud cuenta con la
y enviar para | juridicas de la documentacion | y/o  Contratista | electrénico. documentacién  completa
aprobacion. allegada y elabora la minuta | asignado para adelantar el frdmite

correspondiente. Minuta de | requerido?

(GIT de Gestidn | Contrato. SI: Continua N° 6.

(Lo anterior aplica para el | Confractual en NO: Se devuelve a la

caso en el que el IGAC sea | (Sede Central o actividad N° 2 para la

responsable de la | DT) verificacion de documentos

estructuracion del contrato). indicando el ajuste requerido.

Cuando el proceso estd a Cuando se ftrate de un

cargo de la ofra parte, revisa confrato  interadministrativo

las condiciones juridicas de la por la naturaleza de las partes

minuta del contrato allegada y el IGAC sea el responsable

y si no hay observaciones se de adelantar la etapa

framitan vistos buenos y firma precontractual, recuerde

conforme a la politica de elaborar el acto

operacion. administrativo de justificacién

de la causal de contrataciéon

Si hay observaciones a la directa.

minuta proyectada por la ofra

parte, se envian al proceso

solicitante de la contratacion,

para que las gesfionen

directamente. En Sede

Cenftral, previo a remitir las

observaciones al proceso

solicitante se validan con el

Coordinador del GIT de

Gestion  Contractual o el

Abogado Revisor.

En Sede Cenfral, una vez

subsanadas las

observaciones, confinua con

la siguiente actividad. En

Direcciones Territoriales
Validar e impartir | Valida las condiciones | Coordinador GIT | Correo Verificar que los documentos
visto bueno juridicas de la minuta del | de Gestion | Electronico tengan el visto bueno del
(aplica para | contratfo, si no hay | Contractual o su Coordinador del GIT de
Sede Central) observacionesimparte su visto | designado gestiéon confractual  y/o

bueno y envia. En caso de
tener observaciones, solicita

Abogado revisor designado
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
al servidor  publico o
confrafista  encargado del
tfrdmite, los ajustes del caso
para que las gestione.

RESPONSABLE

(Dependencia)

Procedimiento Contrato Comodato o Contrato Donacién

VERSION:
1

DOCUMENTO

__OREGISTRO

VIGENTE DESDE:
30/12/2024

PUNTOS DE CONTROL

Recibir y enviar
los documentos
(cuando IGAC
estructura)

Revisa la minuta de contrato
elaborada por el Proceso de
Gestién Contractual en Sede
Central o Direcciones
Territoriales, verificando que
cumpla las  condiciones
establecidas en los estudios
previos.

Envia la minuta a la ofra parte
mediante correo electrdnico
para su revisiéon y firma, segun
aplique.

Remite al Proceso de Gestidn
Contractualen Sede Central o
Direcciones Territoriales la
minuta del confrato con el
visto bueno y/o firma del
proceso solicitante de la
contratacién y de la otra
parte, para que continle el
frdmite.

Servidor PUblico
o Contratista

(Proceso
solicitante Sede
Central o DT)

Correo
electrénico.

Documentos
con aval y/o
firma del
participante.

Gestionar  firma
de IGAC vy
frdmite en
SECOP Il (segun
aplique)

Recibe la minuta de contrato
con el visto bueno y/ o firma
del proceso solicitante de la
confratacién y de la ofra
parte. Sila minuta requiere de
firma, tramita la suscripcion
conforme la politica de
operacion.

Gestiona o publica en SECOP
Il (segln corresponda) el
proceso y el contrato cuando
se encuentre a cargo del
IGAC acorde con la politica
de operacién indicada en el
numeral 4.2.2.1.

Si el contrato es framitado de
forma fransaccional por la
otra parte en SECOP Il, valida
que la informacién vy
documentacién cargada en
la plataforma corresponda a
la previamente revisada por el
IGAC.

Servidor PUblico
y/o Contratista
asignado

(GIT de Gestidn
Contractual en
(Sede Central o
DT)

Correo
electrénico.

Minuta de

contrato.

SECORP .

Aprobar o
rechazar
contrato
SECOP

(cuando

aplique)

en

Previa revision del Proceso de
Gestion Contractual en Sede
Central o en las Direcciones
Territoriales, valida y aprueba
o rechaza el contrato a fravés
de la plataforma SECORP II.

Director General
o su delegado.

Contrato.

Correo
electrénico.

SECOP Il (si
aplica).

sEl contrato es aprobado?

Si: Continda con la actividad
N° 10.

No: Se devuelve a la
actividad N° 5 indicando el
ajuste requerido.
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ACTIVIDAD

coépiGo
PC-GCO-03

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

VERSION:
1

Procedimiento Contrato Comodato o Contrato Donacién

VIGENTE DESDE:
30/12/2024

DOCUMENTO

PUNTOS DE CONTROL

(Dependencia)

__OREGISTRO

10. | Solicitar Solicita a través de correo | Servidor Publico | Correo En caso de que el contrato
numeracion, electrénico al responsable de | y/o Contratista | electrénico. sea framitado por el IGAC en
registrar en base | la asignacién del numero | asignado SECOP Il, en este punto no se
de datos e | interno del IGAC cuando el Memorando asigna numeracién, en la
informar la | confrato fue gestionado porla | (GIT de Gestién | SIGAC medida que el nUmero del
designacién de | otra parte y una vez el mismo | Contractual en | (cuando contrato  fue  establecido
supervision se encuentre firmado por las | (Sede Central o | aplique). cuando se elabord.

(segun aplique) partes. DT)

Recuerde para el contrato de
Registra enla base de datos la comodato que en el evento
informacion del contrato. en que no se designe

supervisor el texto del
Informa una vez cumplidos los contrato, el proceso
requisifos necesarios para solicitante de la contratacion
iniciar la  ejecucion  del deberd requerir al Proceso de
contrato, mediante correo Gestion Contractual en Sede
electronico al servidor publico Cenfral o en Direcciones
designado como supervisor Territoriales el trdmite de
del contrato de comodato o designaciéon de  supervisor
designado para recibir el/los conforme indica la politica de
bien/es en el confrato de operacion.
donacién o como supervisor
de este, adjuntando los El correo electrénico de
documentos previos y el designacién de supervision se
confrato para el hard con copia al proceso
cumplimiento de dicha labor. solicitante de la contratacién.

11. | Suscribir acta de | Elabora acta de entrega y | Supervisor Acta de | Tener en cuenta la politica de
entrega orecibo | recibo de el/los bien/es de | designado entrega y | operacién sobre la
de bienes vy | acuerdo con la politica de recibo. publicidad de los
supervisar el | operacion. (Sede Central o documentos de ejecucién en
contrato  (segun DT) Documentos el contrato de comodato.
aplique) Para el ingreso de el/los de ejecucion.

bien/es al IGAC, atenderd el

Procedimiento de Ingreso vy Informes

Egreso de Bienes del IGAC. suscritos por el
supervisor  (si

Realiza en el confrato de aplica).

comodato el seguimiento de

acuerdo con las condiciones Informe  final

pactadas en el mismo vy lo de supervision

previsto en el Procedimiento (si aplica).

de Supervisién e Interventoria

de contratos (IGAC). SECORP II.

Publica los documentos de

ejecucion y supervision en

SECORP II. En aquellos casos en

que el proceso se cred en

dicha plataforma para fines

de publicidad, envia los

documentos de ejecucién al

Proceso de Gestién

Contractual para que realice

la publicacién.

12. | Archivar y/o | Archiva  los  documentos | Servidor PUblico | Expediente Archivar de acuerdo con Ia
cerrar el | soporte para el cierre del | y/o Contratista | contractual. Tabla de Retencidén
expediente expediente y custodia de los | de apoyo Documental vigente vy los
contractual documentos. lineamentos establecidos en

(GIT de Gestidon el marco de la gestidon
Cierra el expediente | Confractual en documental del IGAC
electronico en SECOP |l | (Sede Central o
cuando el contrato  fue | DI)
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ACTIVIDAD

Procedimiento Contrato Comodato o Contrato Donacién

copIGO VERSION:
PC-GCO-03 1

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO PUNTOS DE CON

VIGENTE DESDE:
30/12/2024

TROL

ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO
creado vy gestionado de
forma fransaccional por el
IGAC, una vez se encuentre
liquidado (si aplica) y previa
validacién por el supervisor de
la completitud de  los
documentos en la plataforma
y vencidas las garantias si las
hubiere.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

o

o]

FORMATOS ASOCIADOS
Hoja de Control para Contrato de Comodato.
Hoja de Control para Contrato de Donacién.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

30/12/2024

CAMBIO

Se adopta como versién 1 debido a la actualizacién de la Cadena de Valor en Comité

Institucional de Gestidén y Desempeno del 3 de marzo del 2023, nuevos lineamientos frente a la

generacion, actualizacién y derogacion de documentos del SGI.

Hace parte del proceso de Gestion Contractual.

Se actualiza el procedimiento “Contrato de Comodato y Contrato de Donacién”, cddigo PC-

NOR-04, versidon 1 a procedimiento “Contrato Comodato o Contrato Donacién”, cédigo PC-

GCO-03, versiéon 1.

Se actualizan los formatos:

L] Hoja de Control para Confrato de Comodato, cédigo FOR-NOR-PC04-02, version 1 a
formato del mismo nombre, cédigo FO-GCO-PCO03-01, version 1.

=  Hoja de Control para Contrato de Donacion, cédigo FOR-NOR-PC04-03, version 1 a formato
del mismo nombre, cédigo FO-GCO-PC03-02, versién 1.

Se deroga el formato Clausulado Anexo al Contrato de Comodato, cédigo FOR-NOR-PC04-01,

version 1.

Se actualizan actividades del procedimiento teniendo en cuenta las necesidades de la entidad

y del proceso.

VERSION

23/11/2021

Se adopta como version 1 debido a la actualizacion del Mapa de Procesos en Comité Directivo
del 29 de junio del 2021, nuevos lineamientos frente a la generacién, actualizacién y derogaciéon
de documentos del SGI.

Hace Parte del proceso Gestién Juridica del subproceso Normativa.

Se crea el procedimiento “Contrato de Comodato y Contrato de Donacién”, cédigo PC-NOR-
04, versiéon 1.

Se crean los formatos:

*  Clausulado anexo al contrato de comodato, cédigo FO-NOR-PC04-01, version 1.

L] Hoja de Control para Contrato de comodato, cédigo FO-NOR-PC04-02, version 1.

=  Hoja de Control para Contrato de donacién, cédigo FO-NOR-PC04-03, version 1

ELABORO Y/O ACTUALIZO REVISO TECNICAMENTE REVISO METODOLOGICAMENTE APROBO

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Joana Romero Duarte. Javier Enrique  Gutiérrez | Maria Juliana Martinez | Javier Enrique Gutiérrez
Cargo: Rocha. Gonzdlez. Rocha.
Profesional Especializado. Cargo: Cargo: Cargo:
GIT de Gestibn Contractual. Coordinador. Contratista. Coordinador.
GIT de Gestibn Contractual. | Oficina Asesora de Planeaciéon. | GIT de Gestién
Contractual.
P&agina 16 | 18 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



