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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

El presente procedimiento estd dirigido a los procesos responsables de adelantar actividades
relacionadas con la estructuracién de la etapa precontractual y contractual de contratos de
comodato y donacidén, asi como la etapa postcontractual de contratos de comodato; al proceso de
Gestion Juridica en la revision y verificacion de requisitos juridicos para la celebracién de contratos de
comodato y donacién, asi como la ejecucion, modificacién, terminacién o liquidacion de contratos
de comodato.

Inicia con la identificacién de necesidades o invitaciones de los interesados en la celebracion del
contrato, continua con el trédmite del contrato, revision y verificacién de condiciones y requisitos
juridicos, la suscripcidn del contrato, su ejecucion y modificacién, y finaliza con el archivo del
expediente contractual.

3. DEFINICIONES

° Carta de aceptacion: 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 intencién: manifestacién de intencién para la celebraciéon del contrato. Sefiala el objeto,
obligaciones y condiciones del confrato. 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 gestion
del proceso de Gestidn Juridica.

4. NORMATIVIDAD

Leyes

= Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y la
fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras 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
certificacion y se dictan otras disposiciones”.

= Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Publica”.

» Ley 57 de 1887: Cddigo Civil

o

°  Decretos
= Decreto Ley 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tfrdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica”.
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5. POLITICAS DE OPERACION

5.1 GENERALES

° Laentidad que presente la carta de intencidn para la celebracién del contrato serd la responsable
de estructurar las condiciones de contratacion, elaborar la minuta del contrato y tramitar el proceso
de contratacién.

° Los procesos misionales, estratégicos y de apoyo son responsables de identificar la necesidad,
establecer contacto con la otra parte, tramitar la etapa precontractual del contrato y presentar la
solicitud de contratacion a la Oficina Asesora Juridica.

° Los procesos a través de correo electrénico dirigido a él/la Director/a General solicitan el visto
bueno para elaborar la carta de intencidén para la celebracidén del contrato. En caso que los
procesos reciban la carta de intencidn de la otra parte, solicitan a él/la Director/a General el visto
bueno para manifestar por escrito su aceptacion.

°  Cuando el IGAC, manifiesta la intencién de celebrar el contrato, la carta de intencién debe
contener la siguiente informacion:

» Descripcion de la necesidad del IGAC: Indicar la necesidad de la contrataciéon. Cuando el
IGAC pretende recibir un bien de un tercero, debe senalar 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.

= Partes:

° Comodante/comodatario o donante/donatario.

°  Objeto.

°  Descripcién de los bienes.

° Condiciones del comodato o de la donacidn (si aplical).
°  Gratuidad.

°  Estado del bien.

°  Destinacion del bien.

°  Plazo (Unicamente en el contrato de comodato).

= Obligaciones:

° Incluir suscripcidn de acta de entrega y recibo en el contrato de donacién; y suscripcidn
del acta de entrega y restitucion del inmueble, 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 inclusidn en los seguros de la Entidad (si aplica).

°  Solicitud de documentos de la ofra parte.

°  Los procesos en la carta de intencién o aceptacién, segun 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 posesion (cuando aplique).
3. Copia del Acto de Nombramiento y Posesidn del representante legal o de
quien este facultado para contratar (cuando aplique).
4. Copia del acto administrativo de delegacién que acredite la facultad
para contratar (cuando aplique).
5. Documento que acredite la titularidad del bien.
6. Declaracién de importacion del bien (cuando aplique).
7. Registro Unico Tributario (RUT).
PARTICULARES 1. Copia del documento de identidad del representante legal o de quien
este facultado para contratar.
2. Certificado de Existencia y Representacion Legal, expedido por la Cdmara
de Comercio o por autoridad competente con fecha de expedicidon no
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superior a ftreinta (30) dias, 6 copia del Acto de constitucidn (cuando
aplique).

3. Estatutos y reforma (cuando aplique).

4. Copia de la autorizacién 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).

5. Documento que acredite la titularidad del bien.

6. Declaracién de importacion del bien (cuando aplique).

7. Registro Unico Tributario (RUT).

PERSONA NATURAL 1. Copia del documento de identidad
2. Documento que acredite la fitularidad del bien
3. Declaraciéon de importacién del bien (cuando aplique).
4. Registro Unico Tributario (RUT).
PERSONA 1. Copia del documento de identificacién del Representante legal o de
EXTRANJERA DE quien este facultado para contratar.
DERECHO PUBLICO O | 2. Documento de Constitucidn de la sociedad u organismo en la que conste
PRIVADO U su representaciéon legal y vigencia, cumpliendo con las formalidades
ORGANISMO legales del caso o documento equivalente (cuando aplique).
INTERNACIONAL 3. Documento que acredite la titularidad del bien.

4. Declaracién de importacion del bien (cuando aplique).

°  En caso gue la ofra parte manifieste la intencidon de celebrar el contrato, los procesos con la carta
de aceptacidn solicitan la remisién de la minuta del contrato en formato editable, para su revisidon
de manera conjunta.

°  Los procesos para todos los trdmites de contratacion, realizan la consulta de antecedentes para la
entidad publica o particular con el/la que se pretende celebrar el contrato y su representante legal
o quien esté facultado para la contrataciéon o la consulta de antecedentes para persona natural,
segun corresponda, verifican que los documentos vy las vigencias de los certificados estén dentro
de los plazos legales (Certificado de Antecedentes Contraloria, Procuraduria y Policia — 3 meses —y
Registro Nacional de Medidas Correctivas — 1 mes-).

° Los procesos deben verificar que la documentacién 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 control para contrato de donacion” vigente, segun corresponda.

°  Cuando el IGAC manifiesta la intencidn de celebrar el contrato, el Proceso de Gestidn Juridica en
el caso del contrato de comodato, tramita el proceso de contratacion a través de la plataforma
electrénica del Sistema Electronico de Contratacién PUblica SECOP Il o en el caso del contrato de
donacién crea el proceso de contratacion en SECOP Il para efectos de publicidad.

° Cuando la otra parte no se encuentre obligada a publicar su actividad contfractual en el SECOP I,
el Proceso de Gestion Juridica crea el proceso de contrataciéon en dicho sistema e incorpora el
contrato de comodato o donacidn, segun corresponda, para efectos de publicidad.

5.1.1 RADICACION EN EL PROCESO DE GESTION JURIDICA

Los procesos solicitan el trdmite de contratacién a fravés de comunicacién oficial (memorando
radicado o correo electrénico) dirigida a él/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, indicando el/los
supervisor/es del contrato designado/s por el IGAC (en caso de contrato de comodato), o el/los
funcionario/s designado/s para recibir el/los bien/es (en caso de confrato de donacion),
adicionalmente cuando es la ofra parte quien estructura el contrato de comodato o donacién, dejan
constancia de la verificacién de los documentos de la ofra parte, la consulta de antecedentes de la
entidad publica, particular o persona natural, y remiten los siguientes documentos:

°  Correo electréonico con el visto bueno de el/la Director/a General (cuando aplique), carta de

intencidon o su equivalente y comunicacion oficial.
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°  Correo electrénico con el visto bueno de el/la Director/a General (cuando aplique), carta de
aceptacion o su equivalente y comunicacién oficial.

°  Documentos de la otra parte.

°  Formato Verificacién de documentos vigente (cuando el IGAC manifiesta su intencidn)

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

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

5.1.2 EXPEDIENTE CONTRACTUAL

° ElProceso de Gestidn Juridica es responsable de custodiar y archivar los expedientes contractuales
de que trata este procedimiento.

° El/la profesional responsable de tramitar el contrato por parte del proceso de Gestidn Juridica
remite (en fisico o correo electréonico) al servidor responsable del archivo del referido proceso los
documentos de la etapa precontractual y contrato suscrito o clausulado anexo, segun
corresponda, para su incorporacion en el archivo.

°  Enlos contratos de comodato, el/la supervisor/a del contrato por el IGAC es responsable de remitir
al Proceso de Gestidon Juridica dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la expedicion de los
documentos:

» Actade entfregay recibo de el/los bien/es, la inclusidn de el/los bien/es en la pdliza general de
la Entidad (cuando aplique), el comprobante de ingreso de el/los bien/es al Almacén de la
Entidad (cuando aplique), el acta de restitucion de el/los bien/es, los informes suscritos durante
la ejecucion del contrato (cuando aplique), los soportes de ejecucidn (cuando aplique), las
modificaciones (cuando aplique), informe final de supervisibn (cuando aplique), actas de
terminacioén anticipada o liguidacién (cuando aplique).

» Los documentos deben estar debidamente suscritos para la incorporacién en el expediente
contractual del archivo de gestion de la Oficina, para lo cual el Proceso de Gestidn Juridica
puede requerir el cumplimiento de la actividad por parte de los supervisores.

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

» Acta de entrega y recibo del bien, 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 incorporacidon en el expediente
contractual del archivo de gestién de la Oficina, para lo cual el Proceso de Gestidn Juridica
puede requerir el cumplimiento de la actividad por parte de los procesos.

5.2 PROCEDIMIENTO DEL CONTRATO DE COMODATO

5.2.1 PROCESO DE CONTRATACION, CONTRATO ELECTRONICO Y SUSCRIPCION EN SECOP I

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

° Carta de intencidn o equivalente.

° Carta de aceptaciéon o equivalente.

°  Confrato de comodato suscrito por las partes.

La fase del proceso y creacién 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
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Cuando el IGAC tramita el confrato en SECOP I, el/la profesional designado/a por el/la Jefe de Oficina
Asesora Juridica crea el proceso de contratacién e incorpora en la seccidén “Documentos del Proceso™:
° Carta de intencién o equivalente.

° Carta de aceptacion o equivalente.

°  Formato de verificacién de documentos.

Envia el proceso contractual para aprobacion de el/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica; luego finaliza
la etapa y crea el contrato electrénico, incorporando en la seccidon “Documentos del Contrato” el
clausulado anexo al contrato, y envia el contrato electrénico para aprobacién de el/la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, quien aprueba y lo envia al proveedor.

Una vez incorporados los documentos y aprobado el contrato por el proveedor en SECOP I, el/la
profesional designado/a verifica la correcta incorporacion de los documentos por la otra parte vy la
aceptacion del contrato, luego envia el contrato electrénico para aprobacién de el/la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica y el/la Director/a General.

Para todos los efectos, la fecha de suscripcidn del contrato serd la fecha de aprobacion de el/la
Director/a General a través del SECORP II.

5.2.2 INFORMAR LA DESIGNACION DE SUPERVISOR

Cuando en el contfrato se designa supervisor/a por parte del IGAC, el/la profesional designado/a del
Proceso de Gestidon Juridica a través del SIGAC tramita el memorando dirigido a el/la supervisor/a del
contrato (IGAC), informando su designacion como supervisor/a y anexando la minuta o clausulado
anexo al contrato de comodato. Cuando el confrato es tramitado por el IGAC en SECOP I,
adicionalmente informa que en su calidad de supervisor/a debe solicitar ante el proceso de gestion
contractual los permisos requeridos para iniciar la ejecucién del contrato en SECOP II, y publicar los
documentos de ejecucion y supervision en la seccién “Ejecucidén del contrato” del expediente
electrénico del SECOP II.

Cuando no se designe supervisor/a en el confrato, el proceso que presentd la necesidad de
contratacién, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la suscripcion del contrato, solicita a través
de correo electronico dirigido a el/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el trdmite de la designacion
de supervisor indicando los nombres, apellidos, cargo, cdédigo, grado, dependencia y fecha de
designacion del funcionario que realizard la supervisidon del contrato por parte del IGAC.

El/la profesional designado/a del proceso de Gestidn Juridica elabora el Memorando de designacion
y lo remite a través de correo electrénico a el/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica para revision.

El/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica remite a el/la Secretario/a de la Oficina Asesora Juridica, el
Memorando de designacion, para que gestione la firma de el/la Director/a General y la radicacién del
memorando a través del SIGAC.

El/la supervisor/a designado/a es responsable civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por la ejecucién
de su actividad, en los términos establecidos en la ley.

5.2.3 ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEL BIEN E INICIO DE EJECUCION DEL CONTRATO
El/la supervisor/a designado/a por el IGAC vy la ofra parte, son responsables de elaborar, gestionar y
suscribir el acta de entrega y recibo del bien.

El/la supervisor/a designado/a por el IGAC, es responsable de remitir el acta de entrega y recibo del

bien dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la fecha de suscripcion al proceso de Gestidn
Juridica, para su incorporacion en el expediente contractual.

P&gina 5 | 13 COPIA NO CONTROLADA



e Cédigo: PC-NOR-04
CONTRATO DE COMODATO Y CONTRATO DE DONACION Version: 1

IGAC Vigente desde:

N St 23/11/2021

Cuando el IGAC framita el contrato de comodato en SECOP |I, el/la supervisor/a designado/a por el
IGAC es responsable de iniciar la ejecucion del contrato a través de SECOP Il en el plazo y con las
condiciones senaladas en el clausulado anexo, y publicar el acta de entrega y recibo del bien objeto
del comodato.

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

5.2.3 MODIFICACIONES, TERMINACION POR AGOTAMIENTO DEL OBJETO O VENCIMIENTO DEL PLAZO O
TERMINACION ANTICIPADA Y CIERRE DEL EXPEDIENTE (LIQUIDACION)

El/la supervisor/a del contrato por parte del IGAC con cinco (5) dias hdbiles de antelacién a la fecha
en que se requiere empiece a regir la modificacion, solicita a tfravés de memorando radicado o correo
electréonico dirigido a la Oficina Asesora Juridica, el trdmite de modificaciéon (prorroga, suspension,
reactivacioén, otfrosi) del contrato anexando los siguientes documentos:

° Justificacion de el/la supervisor/a.

° Aval de la ofra parte.

°  Minuta de modificacién en formato editable (cuando el contrato es elaborado por la ofra parte)

En el caso de terminacién por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo, los designados por las
partes de acuerdo con lo previsto en el contrato de comodato, procederdn a elaborar y suscribir el
acta de restitucion del bien en el plazo y condiciones senaladas en el contrato. El/la supervisor/a del
contrato por parte del IGAC remitird el acta dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a su suscripcion
al proceso de Gestidon Juridica para su incorporacién en el expediente contractual.

Cuando el IGAC elabora el contrato en SECOP I, el/la supervisor/a del contrato por parte del IGAC
dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la suscripcion del acta de restitucion del bien, solicita a
través de memorando o correo electrénico a el/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica el trédmite de
terminacion por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo en el SECOP I, anexando los siguientes
documentos:

° Informes suscritos durante la ejecucion del contrato (si aplical)

° Informe final de supervisién (si aplica)

°  Acta de restitucion del bien, suscrita.

En caso de terminacién anticipada y liquidacidon del contrato, el/la supervisor/a del contrato por parte
del IGAC con cinco (5) dias hdbiles de antelacion a la terminacién anticipada vy liquidacion del
contrato, solicita a través de memorando o correo electrénico a el/la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, el trédmite respectivo. Adicionalmente cuando el contrato sea elaborado por el IGAC en
SECOP I, solicita la terminacién y/o cierre del contrato (liquidacion) en SECOP Il, anexando los siguientes
documentos:

° Justificacion de el/la supervisor/a.

° Aval de la otra parte.

° Informes suscritos durante la ejecucion del contrato (si aplical).

° Informe final de supervisiéon (si aplica).

°  Acta de restitucion del bien, suscrita.

° Acta de terminacién anticipada vy liquidacidn en formato editable.

El/los supervisor/es designado/s es/son responsable/s de la elaboracién del acta de terminacion
anticipada y liquidaciéon del contrato.

Es importante que los supervisores tengan en cuenta que previo a solicitar la terminacién y cierre o
liguidacién del contrato de comodato, los supervisores designados por las partes deben realizar en la
plataforma del SECOP |l las actividades pendientes y publicar los documentos de ejecucién vy
supervision, por cuanto luego de cerrar el contrato electrénico la plataforma bloguea toda accién en
el expediente contractual del SECORP II.
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La ofra parte tramita la modificacion o terminacion del contrato, sea por agotamiento del objeto o
vencimiento del plazo; o la terminacién anticipada y liquidacidon del contrato de acuerdo con sus
procedimientos internos.

Para los plazos de liquidacion se atenderd lo previsto en el contrato de comodato, ley 80 de1993, ley
1150 de 2007 y Decreto 019 de 2012.

5.2.4 TRAMITE DE MODIFICACIONES, TERMINACION ANTICIPADA Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

El/la profesional del proceso de Gestidn Juridica adelanta la revision de la modificacion o terminacion
anticipada y liquidacion del contrato y efectia las recomendaciones del caso, las cuales remite a el/la
supervisor/a del contrato por parte del IGAC a través de correo electronico para que realice los ajustes
y lo remita nuevamente al proceso de Gestidn Juridica.

Una vez son avaladas las condiciones juridicas, en caso que el Contrato lo elabore el IGAC, el/la
profesional del proceso de Gestidn Juridica tramita la modificacidn o terminacién anticipada y
liguidacién del contrato en SECORP |l, en este caso no hay lugar a elaborar minuta de modificacién.

El/la profesional designado/a de dicho proceso remite la minuta de modificacidn o acta de
terminacién anticipada y liquidaciéon del contrato (en fisico o correo electrénico) a el/la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica para su visto bueno, quien la revisa y remite a el/la Director/a General para su
firma.

El/la profesional de Gestidn Juridica remite la minuta (en fisico o a través de correo electrénico) a el/la
supervisor/a del contrato para gestionar la suscripcidn de la modificacién o acta de terminacion
anticipada vy liquidacion por la otra parte y la asignacion de fecha, la cual debe coordinarse por las
partes.

El/la supervisor/a del contrato por el IGAC remite al Proceso de Gestion Juridica, la minuta (en fisico o
a través de correo electrénico) suscrita por las partes con la asignacion de fecha.

5.2.5 TERMINACION Y LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO

El/la supervisor/a del contrato por el IGAC a fravés de memorando radicado o correo electrénico

dirigido a la Oficina Asesora Juridica, solicita el trdmite de terminacién y liquidacién unilateral, con

dicha solicitud debe anexar los siguientes documentos:

° Justificacion de el/la supervisor/a con los respectivos soportes que demuestren la imposibilidad de
terminar el contrato de mutuo acuerdo (minimo dos (2) requerimientos).

° Informes suscritos durante la ejecucion del contrato (si aplical).

° Informe final de supervisidon (si aplica).

Una vez son avaladas las condiciones juridicas por el proceso de Gestidn Juridica, el/la Profesional
designado/a de dicho proceso, elabora el acto administrativo de terminacién y liquidacién unilateral,
para revisién y aprobacion de el/la Jefe de Oficina Asesora Juridica y suscripcién por parte de el/la
Director/a General.

Cuando el Contrato lo elabore el IGAC en SECOP I, el proceso de Gestidn Juridica tramita la
terminacion vy liquidacién unilateral a través de la plataforma del SECOP Il e incorpora el acto
administrativo correspondiente.

5.2.6 PROCEDIMIENTO EN SECOP Il -MODIFICACIONES, TERMINACION POR AGOTAMIENTO DEL OBJETO
O VENCIMIENTO DEL PLAZO, TERMINACION ANTICIPADA Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, CUANDO EL
IGAC ELABORA EL CONTRATO

Una vez son avaladas las condiciones juridicas por el proceso de Gestion Juridica, el/la profesional
designado/a de dicho proceso tramita la modificacién o terminacion por agotamiento del objeto o
vencimiento del plazo o terminacion anticipada vy liquidacién del contrato a través de la Seccion
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“Modificaciones del contrato” del expediente contractual en SECOP Il, selecciona la modificacién que

corresponda (suspension, reactivacion, modificacion, cesidn, terminacién, cierre (Liquidacién)). Indica

la justificacion de la modificacion y anexa los siguientes documentos soporte de la modificacién o

terminacién:

° Justificacion de el/la supervisor/a; (modificacion o terminacion anticipada vy liquidacion).

° Aval de la ofra parte (modificaciéon o terminacién anticipada vy liquidacién).

° Acta de restitucidn del bien, suscrita (terminacién y cierre por agotamiento del objeto o
vencimiento del plazo).

°  Acta de terminacién anticipada vy liquidacién del contrato (cuando aplique).

°  Resolucion de terminacion y liquidacion unilateral (cuando aplique).

El/la profesional designado/a por el proceso de Gestion Juridica envia la modificacion para
aprobaciéon de el/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica y el/la Director/a General. Luego envia la
modificacién al proveedor para su aprobacién. Una vez se encuentre aprobada publica la
modificacion.

En la plataforma del SECOP I, la gestion contractual comprende la creaciéon del contrato, la
informacion de supervision contractual, las modificaciones contractuales hasta su terminacioén, o
liquidacidn (si aplica). Disponible en: https://www.colombiacompra.gov.co/node /22987

5.2.7 PUBLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE EJECUCION Y TRAMITE DE MODIFICACIONES, TERMINACION
Y LIQUIDACION DEL CONTRATO EN SECOP I, CUANDO EL IGAC ELABORA EL CONTRATO.

El/la supervisor/a designado/a por el IGAC es responsable de publicar los informes suscritos durante la
ejecucion del contrato, soportes de ejecucion e informe final de supervisidon en el contrato electréonico
del SECORP II.

El/la supervisor/a designado/a por el IGAC, es responsable de publicar el acta de entrega del bien
como soporte del inicio de ejecucidn en el contrato electrénico del SECORP |I.

El/la profesional designado/a del proceso de Gestidn Juridica es responsable de tramitar las
modificaciones (prorroga, suspension, reactivacion, otrosi), terminacion por agotamiento del objeto o
vencimiento del plazo o terminacidon anticipada y liguidacidn del contrato en la seccidn
“Modificaciones al contrato” del expediente electrénico del SECOP I, de conformidad con la solicitud
y documentos remitidos por el/la supervisor/a designado/a por el IGAC.

5.3 PROCEDIMIENTO DEL CONTRATO DE DONACION

5.3.3 CREACION DEL PROCESO DE CONTRATACION Y PUBLICIDAD DEL CONTRATO EN SECOP I

La publicacién del proceso y del contrato de donacién en SECOP Il se realizard para efectos de dar
publicidad al mismo.

En caso que el IGAC manifieste la intencién de celebrar el contrato de donacién o la otra parte no se
encuentre obligada a publicar su actividad contractual en el SECOP Il, el Proceso de Gestidn Juridica
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:

° Carta de intencion o equivalente.

° Carta de aceptacion o equivalente.

°  Formato de verificacién de documentos (cuando el IGAC elabore el contrato).

° Contrato de donacidn suscrito por las partes.

La fase del proceso en SECOPIl para publicidad se encuentfra disponible para consulta en:
https://colombicacompra.gov.co/content/regimen-especial-sin-oferta-uso-para-publicidad
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5.3.4

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/los funcionario/s designados por el IGAC y la otra parte, segin lo previsto en el contrato de donacién,
es/son responsable/s de elaborar, gestionar y suscribir el acta de entrega y recibo del bien.

El/los funcionario/s designados por el IGAC, es/son responsable/s de remitir el acta de entrega y recibo
del bien dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la fecha de suscripcion al proceso de Gestidn
Juridica para su incorporacion en el expediente contractual y publicacién del acta en la seccién
“mensajes” del proceso creado en SECOP Il para el contrato de donacion.

Cuando la otra parte elabore la etapa precontractual, para la entrega y recibo del bien, se atenderd
lo previsto en el confrato.

6. DESARROLLO

° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1. Identificar la | Determina la necesidad | Funcionarios o | Correo Visto bueno de el/la
necesidad y | de celebrar el contrato | confratistas electronico Director /a General para
elaborar o recibir | con la ofra parte y | designados o elaborar la carta de
carta de intencién | establece contacto para SIGAC intencion.
o0 equivalente. dar a conocer el propdsito | (Procesos)
de la contratacion.
Elabora la carta de Verifica que la carta de
intencién,  solicita los intencién contenga la
documentos de la ofra informacion requerida en
parte y la remite. la politica de operacion.
En caso que la intencién o
equivalente sea
presenfada por la ofra
parte recibe la carta y
continua el frémite
2. Elaborar y enviar o | Proyecta la carta de | Funcionarios o | Correo Visto bueno de el/la
recibir carta de | aceptacién del contrato,y | contratistas electrénico Director /a General para
aceptacion o | la remite a la ofra parte, | designados o elaborar la carta de
equivalente y | solicitando los SIGAC aceptacion.
verificar documentos que | (Procesos)
documentos. acrediten la capacidad Formato Valida el cumplimiento
legal, titularidad del bien y verificaciéon de | dela documentacion de
minuta del contrato en documentos acuerdo con el formato
formato editable. vigente hoja de control vigente.

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

Formato Hoja de
Control vigente

En caso que el contrato
sea elaborado por la ofra
parte, revisa las

documentos. Minuta del | condiciones técnicas de
confrato la minuta.

Cuando el contrato es

elaborado por el IGAC En caso que los

diligencia vy suscribe el documentos del

formato verificacion de participante no cumplan

documentos vigente. lo requerido, solicita a
fravés de correo
electrénico la
subsanacién.

3. Solicitar el trdmite | Requiere al proceso de | Jefe de oficina o | Correo Verifica el
de contratacién. Gestion Juridica, el trdmite | subdirector/a o | electrdnico diligenciamiento
de contratacién e indica | Director/a o
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quien revisa el
cumplimiento de las
condiciones juridicas.

En el evento que Ila
solicitud no esté completa,
a través de correo
electrénico o memorando
realiza la devolucién de la
contratacién  sefialando
los documentos e
informacién requerida.

Profesional
designado

(Oficina  Asesora
Juridica)

Formato Hoja de
Conftrol vigente

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
los datos de el/la SIGAC correcto  del Formato
supervisor/a designado/a | (Procesos) Hoja de Control vigente
por el IGAC (contrato de
comodato) o funcionario/s
designado/s por el IGAC
(contrato de donacién).

4. Recibir, asignar y | Recibe la solicitud de | Jefe de Oficina Correo Revisa el cumplimiento
revisar la solicitud | contratacion y asigna el electronico de conformidad con los
de contratacion. frémite al profesional de la | (Oficina  Asesora documentos requeridos

Oficina  Asesora Juridica, | Juridica) SIGAC en el formato Hoja de

Confrol vigente.

Tener en cuenta: Si
aprueba viabilidad
juridica, continua con la
actividad N° 5. De lo
contrario se devuelve ala
actividad N° 2 para la
verificacion de
documentos indicando el
ajuste requerido

5. Elaborar minuta y
enviar el contrato
para aprobacion.

En caso que el IGAC sea

responsable de la
estructuracion del
contrato, elabora la

minuta (contrato de
donacién) o crea el
proceso y contrato en
SECOP I, diligencia el
clausulado anexo vigente

Profesional
designado

(Oficina  Asesora
Juridica)

Contrato

Correo
electrénico

Formato
Clausulado anexo
vigente

Validar que la
informacion registrada e
incorporada en SECOP I
corresponda a los
soportes del contrato

Verificar el correcto
diligenciamiento del
Formato Clausulado

(contrato de comodato), y SECOP I anexo vigente
lo incorpora  en la
plataforma.

Si el proceso estd a cargo
de la ofra parte, revisa las
condiciones juridicas de la
minuta.

Envia el contrato en fisico o
correo electrénico o a
fravés de SECOP Il para
revision de el/la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica,

6. Revisary aprobaro | Valida y aprueba o | Jefe de Oficina Contrato Verifica los soportes fisicos
rechazar el | rechaza el contratfo. o digitales del contfrato o
contrato. (Oficina  Asesora | Correo el proceso y contrato en

En caso que el IGAC | Juridica) electrénico SECOP I segun

framite el contrato por corresponda.

SECORP II, lo envia a la otra SECOP I

parte para que incorpore

los documentos requeridos Tener en cuenta: Si

y apruebe o rechace el aprueba el contrato, lo

confrato electrénico. envia para suscripcion de
el/la Director/a General,
caso confrario lo
devuelve a la actividad
N° 4 indicando el ajuste
requerido

7. Aprobar o | Previa  recepcién  del | Director/a Contrato Tener en cuenta: Si
rechazar el | confrato por parte de | General aprueba el confrato, lo
contrato. Gestidn Juridica, valida y envia a la Oficina Asesora
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o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
aprueba o rechaza el Correo Juridica, caso confrario lo
confrato en fisico o archivo electronico devuelve a la actividad
digital o a través de la N° 6 indicando el agjuste
plataforma del SECOP I, SECORP I requerido
segun corresponda.
En caso que el IGAC
tframite el contrato por
SECOP I, si lo aprueba,
continua con la actividad
N° 8 para solicitar la
asignacién de numero por
la ofra parte (si aplica)
8. Recibir y enviar el | Recibe el confrato firmado | Jefe de Oficina Correo

contrato para | y lo remite al profesional electrénico

suscripcion de la | designado del proceso de | (Oficina  Asesora

otra parte. gestion  juridica, quien | Juridica) Minuta de
envia en fisico o correo contrato
electréonico la minuta del | Profesional
confrato a la | designado Formato Verifica el envio de la
dependencia  solicitante Clausulado anexo | minuta en fisico o archivo
para el trdmite  de | (Oficina  Asesora | vigente digital o  clausulado
suscripcion, asignacion de | Juridica) anexo, segin
numero y de fecha por la corresponda.

otra parte (si aplica).

Cuando el contrato se
framite por el IGAC en
SECORP I, solicita a través
de correo electrénico a la
dependencia que requirid
el proceso, informe el
numero asignado por la

otra parte (si aplica) y
remite el clausulado
anexo.

9. Gestionar firma y | Previa recepcion de la | Funcionarios o | Minuta de | La fecha de suscripcion
enviar el confrato | minuta del contrato, | contratistas confrato del contrato serd la fecha
suscrito por la ofra | gestiona  la  firma y | designados de la Ultima firma en la
parte. asignacién de numero y Correo minuta, la cual se

fecha del contrato (si | (Procesos) electrénico coordinard  entfre  las
aplica). partes. En caso de
framitar el contrato por
Envia en fisico o a través SECOP I, la fecha de
de correo electrénico al suscripcién del contrato
Proceso de Gestion serd la fecha de la Ultima
Juridica el contrato suscrito aprobacion en la
por las partes. plataforma.
Verifica que el contrato
suscrito tenga
numeracién y  fecha
asignada  por la ofra
parte (si aplica).

10. | Solicitar y asignar | Requiere a través de | Profesional Minuta de | Verifica el envio de la
nimero IGAC e | correo electrénico a el/la | designado contrato minuta en fisico o archivo
informar la | servidor/a publico/a digital o  clausulado
designacion de | responsable del archivo, la Correo anexo, segin
supervision o | asignacion de numero | (Oficina Asesora | electronico corresponda.
responsable. IGAC para el contrato. Juridica)

Formato Informar designacién
El/la servidor/a publico/a | Funcionario Clausulado anexo | Unicamente a través de
responsable del archivo | designado vigente SIGAC.
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

asigna numero y fecha al
contrato y envia el archivo
a través de correo
electrénico o fisico al
Profesional designado de
la Oficina Asesora Juridica

En caso que el contrato
sea elaborado por el IGAC
en SECOP II, Unicamente
se solicita nUumero del
contrato, el cual serd
digitado por el Profesional
designado (Oficina
Asesora Juridica) en el
formato clausulado anexo
vigente.

Informa a el/los
supervisor/es del contrato
de comodato o
funcionario/s designados
en el confrato de
donacién, que ha/n sido
designado/s como
supervisor/es o
responsables.

(Archivo - Oficina
Asesora Juridica)

Profesional
designado

(Oficina  Asesora
Juridica)

SIGAC

Constatar que se anexa a
la  comunicacién, la
minuta del confrato o
clausulado anexo.

11.

Suscribir acta

de

entrega y recibo y

ejecutar
supervisar
confrato

y/o
el

El/los funcionario/s
responsables en el
contrato de donacién o
el/los supervisor/es
designados por las partes
en el confrato de
comodato, serdn
responsables de elaborar,
gestionar y suscribir el acta
de enfrega y recibo de los
bienes.

Ejecuta el confrato de
comodato vy readliza el
seguimiento de acuerdo
con las condiciones
pactadas en el mismo y lo
previsto en el
Procedimiento de
Supervision e Interventoria
de contratos  (IGAC).
Publica los documentos de
ejecucion y supervisiébn en
SECORP II.

Supervisor/es o
funcionario/s
designado/s por el
IGAC

Contrato

Acta de entregay
recibo

Documentos de

ejecucion

Informes  suscritos
por el supervisor

Informe final de

supervision

SECORP I

Remite al proceso de
gestion juridica el acta de
entrega y recibo, vy
adicionalmente en el
contrato de comodato,
los informes, documentos
de ejecucion y
supervisiéon,

modificaciones, acta de
restitucién, terminacion y
liquidacién  (si  aplica)
dentro de los fres (3) dias
hdbiles siguientes a su
expedicion.

12.

Cerrar
expediente
contractual.

el

Archiva los documentos
soporte para el cierre del
expediente y custodia de
los documentos.

Funcionario
designado

(Archivo - Oficina
Asesora Juridica)

Formato Hoja de
Control vigente

Archiva de acuerdo con
el Formato "Hoja de
Control para Confrato de
comodato” vigente o
Formato “*Hoja de Control
para Contrato de
donacién” vigente, la
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N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO
Expediente Tabla de Retencién
confractual Documental vigente y los

lineamentos establecidos
en el marco de la gestién
documental del IGAC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. FORMATOS ASOCIADOS

Clausulado anexo al confrato de comodato
Hoja de Control para Contrato de comodato
Hoja de Control para Contrato de donacién

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
° Se adopta como versidn 1 debido a la actualizacion del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generaciéon, actualizacién y derogacién de
documentos del SGI.
° Hace Parte del proceso Gestion Juridica del subproceso Normativa.
° Se crea el procedimiento “Confrato de Comodato y Confrato de
23/11/2021 Donacién”, coédigo P(‘:-NOR-04, version 1. 1
° Se crean los formatos:
» Clausulado anexo al contrato de comodato, cddigo FO-NOR-
PC04-01, version 1.
* Hoja de Conftrol para Contrato de comodato, cddigo FO-NOR-
PC04-02, versién 1.
* Hoja de Control para Contrato de donacién, cdédigo FO-NOR-
PC04-03, version 1.
Elaboré y/o Actualizd Reviso Tecnicamente R(::vi.so Aprobd
Metodologicamente
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Lluz Angela Vilalba | Estefania Duque | Esperanza Garzén Patricia  del Rosario
Pachdén Rincén Cargo: Lozano Trivifo
Cargo: Cargo: Profesional Universitario | Cargo:
Contratista Oficina | Contratista Oficina | Oficina  Asesora de | Jefe Oficina Asesora
Asesora Juridica Asesora Juridica Planeacién Juridica
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