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LOTERIA DE BOGOTA — MANUAL DE CONTRATACION

INTRODUCCION

La LOTERIA DE BOGOTA fue creada mediante Acuerdo del Concejo de Bogotd como
Empresa encargada de la explotacién del monopolio rentistico de los juegos de suerte
y azar en el Distrito Capital, con el propdsito de generar recursos destinados a la
financiacién del sector salud, de conformidad con la Constitucién Politica, la Ley 643 de
2001 y las demds normas que regulan la materia.

En desarrollo de su evolucién institucional y conforme a lo dispuesto en sus estatutos, la
LOTERIA DE BOGOTA ostenta la naturaleza juridica de Empresa Industrial y Comercial del
Estado del orden distrital, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, y se rige en materia contractual por un régimen especial de derecho
privado, sin perjuicio de la aplicacién obligatoria de los principios de la funcion
administrativa, del control fiscal y del régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previstos en la Constitucion y la ley.

La misidn principal de la LOTERIA DE BOGOTA consiste en la explotacion del monopolio
de los juegos de suerte y azar del orden territorial, con el fin de generar recursos para la
salud publica, misidn que se materializa a través del cumplimiento de los objetivos y
funciones asignados en su acto de creacién, en sus estafutos y en las disposiciones
especiales que regulan su actividad.

Dada la naturaleza juridica de la Empresa y la necesidad de garantizar el cumplimiento
eficiente, sostenible y competitivo de su mision institucional —la cual reviste especial
relevancia constfitucional en tanto confribuye a la efectividad de derechos
fundamentales y sociales, asi como al cumplimiento de los fines esenciales del Estado,
la celebracién de contratos y, en general, de negocios juridicos, consfituye un
instrumento esencial para el desarrollo de su actividad misional, comercial vy
administrativa.

En este contexto, el Manual de Contratacién de la LOTERIA DE BOGOTA se concibe
como un instrumento de gobierno contractual, orientado a establecer los lineamientos,
reglas, procedimientos y responsabilidades que rigen la gestion confractual de la
Empresa en sus etapas de planeacion, seleccién, ejecucion y cierre, asicomo ainformar
a los participes del Sistema de Compra Publica y a los interesados en contratar con la
LOTERIA DE BOGOTA sobre la forma en que se desarrolla dicha gestion, garantizando
transparencia, tfrazabilidad y seleccién objetiva.
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El presente Manual se enmarca en la legislacion colombiana vigente y en la normativa
del Sistema de Compra PUblica, Unicamente en lo que resulte aplicable a las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, e incorpora los lineamientos, guias y documentos
estdndar expedidos por las autoridades competentes, asi como las disposiciones
internas adoptadas por la LOTERIA DE BOGOTA, orientandose a la optimizacion de los
recursos, la sostenibilidad financiera, la continuidad del monopolio rentistico y la
adecuada gestién del riesgo contractual.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 93
de la Ley 1474 de 2011 y el Acuerdo de Junta Directiva No. 001 de 2007, la LOTERIA DE
BOGOTA se rige por un régimen especial de contratacién de derecho privado. No
obstante, en el desarrollo de su actividad contractual le es obligatoria la observancia
de los principios de la funcién administrativa y de la gestidn fiscal, asi como del régimen
de inhabilidades e incompatibilidades y de las normas de orden publico que resulten
aplicables, en armonia con su naturaleza juridica y la finalidad pUblica que persigue.

El Manual de Contratacion sirve de fundamento para la elaboraciéon, aplicacion y
revision permanente del proceso de Gestion Contractual de la LOTERIA DE BOGOTA y
de los procedimientos que lo integran, constituyéndose en un instrumento de control
intferno, gestion del riesgo, mejora continua y fortalecimiento del gobierno corporativo
de la Empresa.

En atencion a la necesidad de fortalecer la gestion contractual de la LOTERIA DE
BOGOTA y asegurar procedimientos competitivos, trazables y eficientes, se hace
necesario actualizar el Manual de Contratacion, incorporando ajustes estructurales en
las modalidades y procedimientos de seleccién, incluyendo la redefinicion de umbrales
de cuantia y denominaciones procedimentales, los cuales constituyen modificaciones
de fondo que requieren adopcién formal mediante acto administrativo.

Las modificaciones introducidas responden a criterios de eficiencia administrativa,
sostenibilidad financiera, gestion del riesgo contractual, competitividad y continuidad
de la operacion misional de la Empresa, en armonia con su régimen especial de
contratacion de derecho privado y con los principios de la funcién administrativa y del
control fiscal.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente Manual de Confratacién tiene como objetivo establecer los lineamientos,
reglas, procedimientos y responsabilidades que orientan la gestion contractual de la
Paginal2
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LOTERIA DE BOGOTA, en su condicién de Empresa Industrial y Comercial del Distrito
Capital, como instrumento para el cumplimiento eficiente, transparente y oportuno de
su mision institucional.

En este sentido, el Manual define el marco de actuacion para la celebracion, ejecucion,
modificacién y liquidacién de los contratos y demds negocios juridicos requeridos para
el desarrollo de las actividades misionales, comerciales y de apoyo administrativo de la
Empresa, garantizando la adecuada gestidon del riesgo contractual, la sostenibilidad
financiera del monopolio rentistico y la observancia de los principios de la funcidn
administrativa, del régimen especial de contratacion aplicable y de las normas de
control fiscal, disciplinario y anticorrupcion.

Asi mismo, el Manual constituye una herramienta de gobierno contractual que busca
asegurar la planeacidn, trazabilidad, control y mejora continua de los procesos de
contratacion, asi como brindar claridad y transparencia a los participes del Sistema de
Compra PUblica y a los interesados en contratar con la LOTERIA DE BOGOTA, en armonia
con su naturaleza juridica, su régimen especial y las exigencias del interés publico.

1.1 OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento de orientacién y guia para los servidores publicos, contratistas y
demds participes de la gestién contractual de la LOTERIA DE BOGOTA, estableciendo
lineamientos y criterios que permitan adelantar procesos confractuales dinadmicos,
eficientes y transparentes, enmarcados en los principios de la contratacion y en las
normas vigentes.

1.1.1.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Establecer directrices, criterios y pardmetros que orienten de manera clara,
uniforme y eficiente la gestion contractual de la LOTERIA DE BOGOTA en todas las
etapas del proceso contractual.

o Definir procedimientos internos que aseguren la planeacién, trazabilidad,
fransparencia, control del riesgo contractual y sostenibilidad financiera de la
contratacion.

» Constituir el Manual de Contratacion en un instrumento de consulta permanente
y actudlizacién para los servidores puUblicos, contratistas, supervisores,
interventores y demas participes de la gestion contractual.

» Garantizar que la actividad contractual se desarrolle en armonia con los
principios de la funcidon administrativa, el control fiscal y el régimen de
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inhabilidades e incompatibilidades, respetando la autonomia propia del régimen
de derecho privado aplicable a las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado.

» Facilitar el ejercicio del control social y los mecanismos de vigilancia ciudadaona,
sin perjuicio de la reserva y confidencialidad de la informacién estratégica,
comercial o sensible para la operaciéon de la LOTERIA DE BOGOTA.

2. ALCANCE

El presente Manual de Contratacion contiene los lineamientos, reglas y procedimientos
que rigen la gestion contractual de la LOTERIA DE BOGOTA, en desarrollo de su régimen
especial de confratacién y de conformidad con las disposiciones constitucionales,
legales y estatutarias que le son aplicables.

Sus disposiciones estan dirigidas a los servidores publicos, contratistas, proveedores y
demds interesados que participen o interactien en los procesos contractuales
adelantados por la Empresa, sin perjuicio de las reservas propias de la informacién
estratégica y comercial.

Los lineamientos aqui establecidos orientan la planeacién, seleccién, ejecucion,
modificacién, supervisidn y cierre de los contratos, garantizando una gestion contractual
eficiente, frazable y transparente, acorde con los principios de la funcion administrativa,
la gestién fiscal y los principios propios del regimen de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, tales como la autonomia confractual, la sostenibilidad
financiera, la gestidn del riesgo y la continuidad del monopolio rentistico.

3. FUNDAMENTO NORMATIVO

El presente Manual de Contratacion se fundamenta en el marco constitucional, legal y
estatutario aplicable a la LOTERIA DE BOGOTA, en su condicién de Empresa Industrial y
Comercial del Estado del orden distrital, que desarrolla actividades econdmicas en un
mercado regulado y en competencia, y que se rige por un régimen especial de
contratacion de derecho privado, sin perjuicio de la observancia obligatoria de los
principios de la funcion administrativa, la gestion fiscal, el control vy el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades.

En consecuencia, para efectos de interpretacion, aplicacion y ejecucion del presente
Manual, el marco normativo se organiza de la siguiente manera:
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3.1 Normas constitucionales
Constitucion Politica de Colombia, especialmente:

e Articulo 209: principios de la funcion administrativa.

e Articulo 267: control fiscal.

« Articulo 336: monopolios rentisticos y destinacion especifica.

« Articulo 365: prestacion de servicios publicos y finalidad social del Estado.

3.2 Régimen contractual principal (derecho privado)

En virtud del régimen especial de la LOTERIA DE BOGQOTA, los contratos y negocios
juridicos se rigen principalmente por:

e Codigo Civil, en lo pertinente.
« Cbdigo de Comercio y demas normas mercantiles aplicables, segin la
naturaleza del negocio juridico.

3.3 Régimen especial de contratacién aplicable a la LOTERIA DE BOGOTA
Constituyen el fundamento especifico del régimen especial:

e Ley 1150 de 2007, articulo 14 (régimen especial de contratacion).

e Ley 1474 de 2011, articulo 93 (reglas para Empresas con réegimen especial en
competencia).

o Ley 643 de 2001 (régimen del monopolio rentistico de juegos de suerte y azary
destinacién a salud).

« Estatutos, actos de creacién y actos de Junta Directiva de la LOTERIA DE
BOGOTA (Acuerdo No. 001 de 2007 y sus modificaciones), asi como los actos
internos que desarrollen la gestion contractual.

3.4. Normas de observancia obligatoria por funcion administrativa, control y
moralizacién

Estas disposiciones no constituyen el régimen contractual principal, pero si integran el
marco obligatorio de actuacion, en cuanto resulten aplicables a la naturaleza juridica
de la Empresa:
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e Ley 80 de 1993: Unicamente en lo relativo a:

a) principios generales de la contratacion estatal (como referentes
interpretativos y de actuacion), y
b) régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

« Ley 1437 de 2011 (CPACA): aplicable cuando la LOTERIA DE BOGOTA actue
mediante actos administrativos o desarrolle actuaciones administrativas,
garantizando el debido proceso, publicidad, contradiccidn y recursos cuando
procedan.

+« Ley 2195 de 2022: disposiciones sobre fransparencia, prevencion de la
corrupcién, programas de integridad y fortalecimiento de mecanismos de
control,

« Ley 2069 de 2020: en lo pertinente a la promocién de la participacion de
MIPYMES, cuando resulte aplicable conforme a la naturaleza del proceso vy el
mercado.

3.5. Exclusiones y regla de no auto-sujecion al régimen general

Para evitar riesgos de indebida aplicacidon normativa, se precisa que el presente Manual
no incorpora automaticamente los procedimientos y modalidades propios del Estatuto
General de Confratacién ni los reglamentos disefiados para Empresas plenamente
sometidas al EGCAP, salvo cuando exista mandato legal expreso o adopcién interna
motivada en los términos del numeral anterior.

En consecuencia, no se aplican de manera automatica:

» Procedimientos de seleccidén propios del EGCAP (p. e]., licitacién publica,
selecciéon abreviada, concurso de méritos), salvo obligacion legal expresa o
adopcién interna motivada.

» Reglamentaciones del Sistema de Compra Publica concebidas exclusivamente
para Empresas sometidas integralmente al EGCAP.

« Disposiciones de planes o politicas publicas que no impongan obligaciones
directas a EICE en régimen de competencia.

3.6. Regla de armonizacién y prevalencia

Las normas aqui citadas se aplicardn de forma arménica con el régimen especial de la
LOTERIA DE BOGOTA y con el interés pUblico asociado a la explotaciéon del monopolio
renfistico. En caso de duda interpretativa, deberd preferirse la interpretacion que
asegure: (i) la contfinuidad de la operacién misional, (i) la sostenibilidad financiera, (iii)
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la transparencia y trazabilidad del proceso contractual, y (iv) la proteccion del
patrimonio publico.

4. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los términos aqui definidos se interpretaran conforme
a su significado natural y obvio, a la normativa aplicable a las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y a los principios de la funcion administrativa.

= Acta: Documento que deja constancia de las decisiones y actuaciones
adoptadas en el marco de la gestion contractual.

= Acta de Inicio: Documento mediante el cual se autoriza el inicio de la ejecucion
del contrato y se fija la fecha de inicio del plazo coniractual.

= Acta de Suspension: Documento mediante el cual se suspende temporalmente
la ejecucioén total o parcial del contrato, indicando causas, fecha de inicio y
condiciones de reanudacién. En ningUn caso podra ser indefinida.

= Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de voluntad expedida por la Lotferia
de Bogotd en ejercicio de funcidn administrativa, cuando a ello haya lugar.

= Acto de Seleccion o Adjudicacion: Decision mediante la cual se selecciona la
oferta mas favorable, cuando la modalidad contractual lo requiera.

» Adenda: Documento mediante el cual se modifican o complementan los
documentos del proceso antes de su cierre.

* Adicién: Modificaciéon contractual que incrementa el valor inicialmente pactado,
dentro de los limites legales y contfractuales aplicables.

= Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento que acredita la
existencia de apropiacion presupuestal disponible.

= Cerlificado de Registro Presupuestal (CRP): Documento mediante el cudl se
perfecciona el compromiso presupuestal.

= Contratista: Persona natural o juridica que celebra un contrato con la Loteria de
Bogota.

= Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado bgjo el régimen especial de
derecho privado.

* Declaratoria de Incumplimiento: Decision mediante la cual la Loteria constata el
incumplimiento contractual y adopta las medidas previstas en el contrato.

= Gestion Contractual: Conjunto de actividades de planeacion, seleccion,
ejecucion, supervision, modificacién y liquidacién contractual.

= Interventoria: Seguimiento técnico especializado a la ejecucién contractual,
cuando la naturaleza o complejidad del contrato lo exija.
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» liquidacién: Actuacién mediante la cual se realiza el balance final del contrato,

cuando a ello haya lugar.
» Oftrosi: Documento mediante el cual las partes modifican de comUn acuerdo el

contrato.
= Multa: Sancién pecuniaria prevista contractualmente para conminar el

cumplimiento de obligaciones.
= Supervisién: Seguimiento integral ejercido por la Loteria de Bogotd sobre la

ejecucion del contrato.

Los términos no definidos expresamente se entenderdn conforme a su significado natural
y obvio y a la normativa vigente.
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RESOLUCION No. 024
(13 de Febrero de 2026)

“POR MEDIO DE LA CUAL LA LOTERIA DE BOGOTA, ADOPTA EL MANUAL DE
CONTRATACION"

EL GERENTE GENERAL (E) DE LA LOTERIA DE BOGOTA

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por los
literales b), ¢} y d) del articulo 17 del Acuerdo N° 001 del 29 de mayo de 2007,
modificado por el Acuerdo N°16 de 2018 y

CONSIDERANDO

Que la LOTERIA DE BOGOTA es una Empresa Industrial y Comercial del Distrito Capital,
dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, cuyo
objeto principal es la administracién y explotacion del monopolio rentistico de los juegos
de suerte y azar del orden teritorial, con el fin de generar recursos destinados a la
financiacion del sector salud, de conformidad con la Constitucion Politica, la Ley 643 de
2001 y las demas normas que regulan la materia.

Que, en atencidn a su naturaleza juridica y a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1150
de 2007, modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, la LOTERIA DE BOGOTA se
rige por un régimen especial de contratacion de derecho privado, sin perjuicio de la
aplicacion obligatoria de los principios de la funcion administrativa y de la gestién fiscal
consagrados en los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, asi como del régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previsto para la contratacién estatal.

Que la actividad contractual constituye un instrumento esencial para el cumplimiento
de la mision institucional de la LOTERIA DE BOGOTA, en tanto permite la ejecucion de las
actividades industriales, comerciales, administrativas y misionales necesarias para
garantizar la continuidad del monopolio rentistico, la sostenibilidad financiera de la
Empresa y el cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

Que, en desarrollo de los principios de planeacién, eficiencia, economia, transparencia,
responsabilidad y seleccion objetiva, se hace necesario definir y adoptar normas,
procedimientos y controles internos que garanticen la racionalidad en el uso de los
recursos publicos, la adecuada gestién del riesgo contractual y la trazabilidad de las
actuaciones contractuales, atendiendo la naturaleza competitiva del sector en el que
opera la Empresa.
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Que resulta indispensable establecer, a través de un Manual de Contratacion, los
lineamientos que regulen de manera integral las etapas de planeacién, seleccion,
gjecucion, supervision, interventoria, modificacion y liquidacién de los contratos que
celebre la LOTERIA DE BOGOTA, asi como las reglas claras para el ejercicio de las
funciones de supervisién e interventoria y el control del cumplimiento contractual.

Que las disposiciones contenidas en el Manual de Contratacion se desarrollan con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, armonizados con los principios propios de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado que actian en mercados regulados y en
competencia con el sector privado.

Que, en atencién a las actividadss industriales y comerciales propias de la LOTERIA DE
BOGOTA, se hace necesario contar con procedimientos contractuales dgiles, eficientes
y competitivos, que permitan atender oportunamente las necesidades institucionales,
sin desconocer los principios de control, transparencia y responsabilidad que rigen la
gestion publica.

Que, de conformidad con las funciones atribuidas a la Junta Directiva de la LOTERIA DE
BOGOTA, en especial las relacionadas con la adopcion de los estatutos, reglamentos
internos y politicas que orientan la gestion institucional, resulta procedente adoptar y
actualizar el Manual de Contratacion como instrumento de gobierno contractual y
control interno.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual de Confratacion tiene por objeto establecer las reglas, principios,
procedimientos, responsabilidades y lineamientos internos que rigen la actividad
contractual de la Loteria de Bogotd, con el fin de garantizar la adecuada planeacion,
la transparencia, la eficiencia, la seleccidn objetiva, la correcta ejecuciéon de los
contratos y la debida administracién de los recursos que administra la Empresa.
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ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Manual son de obligatorio cumplimiento para todos los
servidores publicos, contratistas, supervisores, interventores y demds personas que
intervengan directa o indirectamente en los procesos contractuales de la Loteria de
Bogotd.

ARTICULO 3. NATURALEZA JURIDICA

La Loteria de Bogotd es una Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden distrital,
dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, creada
mediante Acuerdo del Concejo de Bogotd y vinculada al sector descentralizado del
Distrito Capital, de conformidad con sus estatutos y las disposiciones que regulan su
funcionamiento.

En desarrollo de su objeto misional consistente en la explotacién del monopolio rentistico
de los juegos de suerte y azar del orden territorial, con destinacion especifica a la
financiacion del sector salud, la Loteria de Bogotd desarrolla actividades econdmicas y
comerciales en un mercado regulado y en competencia.

ARTICULO 4. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 923 de la Ley 1474 de 2011, los actos y contratos que celebre la Loteria de
Bogotd para el desarrollo de su actividad industrial, comercial y de gestion econdmica
se rigen por un régimen especial de contrataciéon de derecho privado.

Sin perjuicio de lo anterior, en el desarrollo de su actividad contractual la Empresa
observard de manera obligatoria los principios de la funcion administrativa, los principios
de la gestion fiscal, el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, asi como las
normas de transparencia y control fiscal, disciplinario y penal que resulten aplicables.

ARTICULO 5. UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

La Loteria de Bogotd hace parte del sector descentralizado del Distrito Capital y se
encuentra vinculada al Sector Hacienda, conforme a lo dispuesto en sus estatutos, en
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los acuerdos de creacion y en la normativa que regula la organizacion administrativa
del Distrito Capital.

ARTICULO 6. COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La actividad contractual de la Loteria de Bogotd se rige por su régimen especial de
derecho privado, en armonia con los principios constitucionales de la funcidn
administrativa y de la gestion fiscal consagrados en los articulos 209 y 267 de la
Constitucion Politica, asi como con el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto para la contratacién estatal.

En desarrollo de dicho régimen especial, la Loteria de Bogotd podrd pactar cldusulas
propias del derecho privado y, de manera excepcional, cldusulas exorbitantes, cuando
asi se establezca de forma expresa y debidamente motivada, atendiendo la naturaleza
del contfrato y la proteccion del interés publico comprometido.

ARTICULO 7. DELEGACION Y EJERCICIO DE LA GESTION CONTRACTUAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el Gerente General de la Loteria de Bogotd, en
su calidad de representante legal y ordenador del gasto, podrd delegar total o
parciaimente la competencia para contratar y Ia ordenacién del gasto en servidores
publicos del nivel directivo, mediante acto administrativo expreso, sin perjuicio de la
facultad de reasumir dicha competencia cuando lo estime necesario.

La gestion contractual serd adelantada por los funcionarios y dependencias
competentes, de acuerdo con las delegaciones vigentes, las funciones asignadas vy los
procedimientos establecidos en el presente Manual.

ARTICULO 8. PRINCIPIO DE INTERPRETACION Y PREVALENCIA NORMATIVA

El presente Manual se interpretard de conformidad con la Constitucién Politica, la ley,
los estatutos de la Loteria de Bogotd y las normas especiales que regulan su actividad.

En caso de conflicto normativo, prevalecerdn las disposiciones de superior jerarquia y
aquellas de cardcter imperativo.

Pagina]| 12

www.loteriadebogota.com - cliente@loteriadebogota.com
PBX (57) 1 335 1535 - Carrera 32A # 26-14 e




LOTERIA
DE BOGOTA

LOTERIA DE BOGOTA — MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCION No. 024
(13 de Febrero de 2026)

ARTICULO 9. DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL PROCESO CONTRACTUAL
Hacen parte integral del proceso contractual, entre ofros, los siguientes documentos:

a) Estudios y documentos previos.

b) Andlisis del sector.

c) Matriz de riesgos.

d) Invitaciones, solicitudes de oferta o términos de referencia.
e) Ofertas presentadas.

f) Informes de evaluacion.

a) Acto o documento de seleccién.

h) Contrato y sus modificaciones.

i) Actas e informes de supervision o interventoria.

i) Acta de liquidacidn, cuando haya lugar.

ARTICULO 10. DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

Hacen parte integral del presente Manual los procedimientos, instructivos, guias,
formatos, listas de verificacién, circulares, memorandos y demds documentos internos
que expida la Loteria de Bogotd en desarrollo de su gestion contractual, los cuales
tendrdn cardcter complementario y deberdan interpretarse de manera armonica con las
disposiciones aqui contenidas.

En ningun caso los documentos de apoyo operativo podrdn modificar, ampliar, restringir
o confradecir lo dispuesto en el presente Manual, el cual prevalecerd como instrumento
normativo interno principal en materia de contratacion.

ARTICULO 11. APLICACION DE GUIAS, MANUALES Y DIRECTRICES DE COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley 4170 de 2011, la Agencia Nacional
de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente expide lineamientos, manuales,
guias y documentos fipo orientados a mejorar la eficiencia, transparencia vy
estandarizacién de la contrataciéon publica.

No obstante, fratdndose de Empresas Industriales y Comerciales del Estado que
desarrollan actividades en competencia con el sector privado, dichos lineamientos,
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manuales, guias y documentos fipo no tendrdn cardcter obligatorio de manera
automatica para la Loteria de Bogota.

En consecuencia, solo seran aplicables cuando una norma legal asi lo exija
expresamente o cuando la Loteria de Bogotd, mediante acto administrativo interno
debidamente motivado, determine su adopcidn total o parcial, atendiendo criterios de
conveniencia, eficiencia, gestion del riesgo y proteccion del interés publico, y siempre
que resulten compatibles con su régimen especial de contratacion y su naturaleza
comercial.

CAPITULO I
DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 12. PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La actividad contractual de la LOTERIA DE BOGOTA, en su régimen especial de derecho
privado, se desarrollard con sujecion ala Constitucion Politica, a las normas aplicables y
a los principios de la funcién administrativa, la gestion fiscal y la contrataciéon estctal,
como referentes obligatorios de actuacién y control. En particular, se aplicardn los
siguientes principios:

a) Legalidad: toda actuacion contractual deberd sujetarse a la Constitucion, la ley, los
estatutos de la Empresa y el presente Manual.

b) Buena fe: las actuaciones de la Empresa, los oferentes y contratistas se presumen
leales, honestas y gjustadas a los fines institucionales.

c) Transparencia: se garantizard el acceso a la informacidn, la trazabilidad y la
claridad de las actuaciones, salvo reserva legal o confidencialidad comercial
debidamente justificada.

d) Publicidad: las actuaciones, documentos y decisiones se divulgaran conforme ala
normativa aplicable y a las reglas de SECOP I, sin perjuicio de la informacion
reservada.

e) lgualdad: se otorgard el mismo trato y oportunidades a los interesados y oferentes,
sin discriminacion, aplicando enfoques diferenciales cuando la ley o exija.

f) Imparcialidad: las decisiones se adoptardn con criterios objetivos, sin motivaciones
subjetivas, intereses particulares ¢ favorecimientos indebidos.

g) Seleccién objetiva: la escogencia del confratista se realizard con base en reglas,
criterios y factores previamente definidos, relacionados con el objeto contractual.

h) Economia: se evitardn frdmites innecesarios, costos de transaccién injustificados y
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exigencias desproporcionadas, buscando austeridad y eficiencia.

i) Celeridad: los procesos se impulsardn oportunamente, evitando dilaciones indebidas
y promoviendo el uso de medios electronicos.

j) Eficiencia y eficacia: la contratacién deberd orientarse al logro de los fines
institucionales, asegurando resultados y maximo rendimiento de los recursos.

k) Planeacién: toda contratacion deberd partir de una necesidad real y verificable y
soportarse en estudios que estructuren el objeto, riesgos, condiciones y presupuesto.

|) Responsabilidad: quienes intervengan responderdn por sus decisiones, acciones U
omisiones, en los términos constitucionales, legales y reglamentarios.

m) Moralidad e integridad: las actuaciones deberdan observar rectitud, probidad,
lealtad y prevencidn de la corrupcion.

n) Debido proceso: se garantizaran las reglas del procedimiento, el derecho de
defensa, contradiccion y la motivacion de las decisiones que afecten derechos.

o) Coordinacion: las dependencias y actores institucionales articulardn sus actuaciones
para asegurar coherencia técnica, juridica y financiera.

PARAGRAFO. En su condicién de sujeto de control fiscal, la LOTERIA DE BOGOTA actuard
con sujecion a los principios de eficiencia, economia, equidad, responsabilidad y
sostenibilidad, incluyendo —cuando apliqgue— la valoracion de costos ambientales
asociados a la gestién contractual, y garantizard la trazabilidad y el suministro oportuno
de informacién a los érganos competentes de control.

ARTICULO 13. ETICA, INTEGRIDAD Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Quienes intervengan en los procesos contractuales deberdn actuar con integridad,
probidad e imparcialidad, absteniéndose de participar en actuaciones en las que exista
conflicto de interés real, potencial o aparente.

Cuando se presente o advierta un conflicto de interés, deberd declararse
oportunamente conforme al régimen aplicable, dejando constancia en el expediente,
y se adoptardn las medidas de manejo y mitigacion correspondientes, incluyendo la
separacion del asunto cuando proceda.

ARTICULO 14. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podran participar en procesos de seleccion ni celebrar confratos con la LOTERIA DE
BOGOTA quienes se encuentren incursos en inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion, la ley y las normas especiales aplicables,
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incluyendo las previstas en la Ley 80 de 1993 en lo pertinente y las normas de integridad
y transparencia vigentes.

La LOTERIA exigird, al momento de presentar oferta o suscribir el contrato (segun
apligue), manifestacion bajo gravedad de juramento de no encontrarse incurso en
causales de inhabilidad o incompatibilidad.

PARAGRAFO 1. Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes. Si sobreviene
inhabilidad o incompatibilidad durante el proceso o la ejecucion contractual, se
aplicardn las reglas legales vigentes; en especial:
a) Si sobreviene a un proponente, se entenderd que renuncia a su participacion.
b) Si sobreviene al confratista, deberd ceder el contrato previa autorizacién escrita de
la LOTERIA, o, si no es posible, renunciar a su  ejecucion.
c) Si sobreviene a un integrante de consorcio o unidn temporal, este cederd su
participacion a un tercero, previa autorizacién escrita de la LOTERIA.

ARTICULO 15. DEFINICION Y REGIMEN DEL CONTRATO

Para efectos del presente Manucl, se entiende por contrato todo acto juridico bilateral
celebrado por la LOTERIA DE BOGOTA en ejercicio de su régimen especial de
contratacién, mediante el cual se crean, modifican o extinguen derechos vy
obligaciones, y que se rige principalmente por las normas de derecho privado (Codigo
Civil, Cédigo de Comercio y normas concordantes), por las normas especiales
aplicables a la Empresa y por lo dispuesto en este Manual.

PARAGRAFO 1. Contratos celebrados en el exterior. Los contratos celebrados por la
LOTERIA en el exterior podran regirse, en su ejecucién, por la ley del lugar de
celebracion, salvo que deban cumplirse en Colombia, caso en el cual se someterdn al
ordenamiento juridico colombiano.

PARAGRAFO 2. Contratos celebrados en Colombia con ejecucién en el exterior. Los
contratos celebrados en Colomkia que deban ejecutarse o cumplirse en el extranjero
podran someterse a ley extranjera cuando sea juridicamente procedente y se justifique
en el expediente.

PARAGRAFO 3. Contratos con cooperacién u organismos multilaterales. Los contratos
financiados con recursos de organismos multilaterales o celebrados con organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional podrdn incorporar reglas especiales de
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formacién, adjudicacion y ejecucion, segun los instrumentos aplicables, dejando
constancia de su procedencia en el expediente.

ARTICULO 16. DERECHOS Y DEBERES DE LA LOTERIA DE BOGOTA

En desarrollo de su actividad contractual, la LOTERIA DE BOGOTA tendrd, entre otros, los
siguientes derechos y deberes:

a) Exigir la ejecucion idonea y oportuna del objeto confractual y, cuando
correspondda, hacer efectiva la garantia.

b) Adelantar gestiones para el cobro de sanciones pecuniarias y garantias a que haya
lugar.

c) Verificar la calidad de bienes, obras y servicios y promover reclamaciones y
acciones contra el contratista y/o garantes cuando corresponda.

d) Adoptar medidas para preservar el equilibrio econdmico del contrato cuando
proceda y conforme al marco aplicable.

e) Ejercer control y seguimiento del contrato a través de supervision o interventoria.
f) Adelantar acciones para obtener la indemnizacién de danos sufridos con ocasion
del contrato, y ejercer repeticion cuando aplique.

g) Actuar de manera que, por causas imputables a la Empresa, no se genere mayor
onerosidad al contratista, corrigiendo oportunamente desajustes y atendiendo
controversias de forma agil.

ARTICULO 17. DERECHOS Y DEBERES DE LOS CONTRATISTAS
Los contratistas tendran derecho y estardn obligados, entre otros, a:

a) Recibir oportunamente la remuneracion pactada y solicitar restablecimiento de la
ecuacion econdomica cuando proceda conforme al régimen aplicable.

b) Cumplir el objeto con calidad, oportunidad, eficiencia y buena fe, acatando
instrucciones escritas del supervisor o interventor.

c) Responder por la calidad y garantia del objeto contratado.

d) Cuidary responder por bienes o elementos entregados por la LOTERIA bajo
inventario.

e) Informar oportunamente situaciones que afecten la ejecucién contractual,
siguiendo el conducto regular.

f) Abstenerse de pactos o acuerdos prohibidos y reportar amenazas o exigencias
ilegales a la LOTERIA y autoridades competentes.
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ARTICULO 18. RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVINIENTES

Los servidores publicos, contratistas, supervisores, interventores y demas intervinientes
responderdn por sus acciones u omisiones en el marco de la actividad contractual,
conforme a los regimenes fiscal, disciplinario, penal y administrativo aplicables.

En particular:

a) Los servidores publicos deberdn proteger los fines institucionales, vigilar la ejecucidn
y salvaguardar los recursos.

b) Los oferentes y contratistas responderdn por informacién falsa, ocultamiento de
inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de interés, o por presentar ofertas
artificialmente bajas con fines indebidos.

c) La direccion y conduccion de le actividad contractual corresponde al
representante legal u ordenador del gasto competente, sin perjuicio de delegaciones,
manteniendo deber de vigilancia.

ARTICULO 19. REGIMEN APLICABLE Y SUPLETORIEDAD

El procedimiento contractual de la LOTERIA DE BOGOTA se rige por el presente Manual,
por el derecho privado aplicable y por las normas especiales que resulten procedentes
segun la naturaleza del contrato.

PARAGRAFO. El Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica se
aplicard Unicamente en los eventos en que la ley lo imponga de manera expresa, o
cuando la Empresa lo adopte motivadamente en un proceso especifico, siempre que
sea compatible con su régimen especial.

CAPITULO 1l
GOBIERNO CONTRACTUAL, COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 20. MODELO DE GOBIERNO

El modelo de gobierno contractual de la LOTERIA DE BOGOTA se encuentra estructurado
para garantizar la planeacién, fransparencia, eficiencia, frazabilidad y control de los
procesos contractuales, en concordancia con su naturaleza de Empresa Industrial y
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Comercial del Distrito Capital y su régimen especial de contratacion de derecho
privado.

El modelo estd conformado por las siguientes instancias, unidades y dependencias, que
actuan de manera coordinada, respetando las competencias legales y estatutarias:

a) Gerente General - Ordenador del Gasto

b) Comité de Contratacién

c) Comité Estructurador

d) Comité Evaluador

e) Secretaria General

f) Subgerencia, direcciones, oficinas y dependencias técnicas y financieras de la
Empresa

El modelo de gobiermo contfractual se fundamenta en los siguientes principios
operativos:

ARTICULO 21. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para ordenar el gasto y celebrar contratos correspondera al
Representante Legal de la Loteria de Bogotd o a quien este delegue, conforme a los
estatutos y actos administrativos vigentes.

La decision de celebrar, modificar, terminar o liquidar contratos corresponde
exclusivamente al Ordenador del Gasto, quien actua asesorado por las instancias
técnicas, juridicas y financieras correspondientes.

ARTICULO 22. DEPENDENCIAS Y ROLES

Las dependencias que intervienen en la gestion contractual serdn responsables,
denftro de su dmbito funcional, de:

a) Identificar la necesidad.

b) Elaborar los estudios y documentos previos.

c) Realizar el andlisis del sector y del mercado.

d) Definir riesgos y garantias.

e) Evaluar ofertas.

f) Supervisar o intervenir la ejecucion contractual.
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ARTICULO 23. COMITE ESTRUCTURADOR

El Comité Estructurador es una instancia técnica encargada de apoyar la fase de
planeacion y estructuracion de los procesos contractuales.

23.1 FUNCIONES DEL COMITE ESTRUCTURADOR

a) Andlizar la necesidad insfitucional y su alineacién con los objetivos misionales.
b) Apoyar la elaboracion de estudios previos, andlisis del sector y andlisis de riesgos.
c) Definir condiciones técnicas, financieras vy juridicas del proceso.
d) Recomendar la modalidad de seleccion mds adecuada conforme al régimen
especial de la Empresa.

23.2 INTEGRACION

Estard conformado por representantes de la dependencia solicitante, la Secretaria
General, el drea financiera y las dreas técnicas que se requieran, conforme a la
naturaleza del proceso.

ARTICULO 24. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Confratacidon es una instancia asesora y consultiva de cardcter
permanente, cuya finalidad es anadlizar, evaluar y emitir recomendaciones técnicas,
juridicas, financieras y administrativas relacionadas con los procesos de contratacion de
la LOTERIA DE BOGOTA, en desarrollo del principio de planeacién y del adecuado
ejercicio de la funcion contractual.

El Comité actuard como organo de apoyo a la gestion contfractual, sin que sus
deliberaciones impliguen sustitucion de competencias legales o reglamentarias
asignadas a otras instancias o servidores publicos de la Entidad.

Las recomendaciones, conceptcs y observaciones emitidas por el Comité de
Contratacién:

= No tienen cardcter vinculante.

= No constituyen decisiones administrativas.

=  No generan derechos adquiridos ni situaciones juridicas consolidadas.

= No sustituyen ni limitan la competencia decisoria del Ordenador del Gasto.
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= No frasladan la responsabilidad legal que corresponde a los funcionarios
competentes.

La decisién final sobre la apertura, adjudicacion, celebracion, modificacion, suspension,
terminacion o cualquier otra actuaciéon contractual corresponde exclusivamente al
Ordenador del Gasto, dentro del marco de sus competencias legales y reglamentarias.

ARTICULO 25. INTEGRACION DEL COMITE DE CONTRATACION
El Comité de Contratacién estard integrado por:

a) Gerente General o su delegado, quien lo presidira

b) Secretario(a) General

c) Jefe de la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces

d) Subgerente General

e) Jefe unidad Financiera y contable

f) El(los) jefe(s) de la dependencia técnica solicitante del proceso

PARAGRAFO 1. El Jefe de la Oficina de Control Interno asistird con voz, pero sin voto.

PARAGRAFO 2. Podrdn ser invitados servidores publicos o contratistas de la Empresa
cuando, por la naturaleza del asunto, se requiera su concepto técnico o especializado,
quienes asistirdn con voz, pero sin voto.

ARTICULO 26. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION
Son funciones del Comité de Contratacién, entre otras:

a) Realizar sugerencias, proponer estrategias, ajustes y en general, efectuar fodas
aquellas recomendaciones para la adecuada ejecucion de la planeacion confractual,
con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad en el framite de la
contratacion de la Loteria de Bogota.

b] Recomendar a la Gerencia General para su aprobacion el Plan Anual de
Adquisiciones de la Loteria de Bogotd. Para el efecto, el proyecto de Plan Anual de
Adquisiciones sera puesto a consideracion del Comité de Contratacion, por la Unidad
de Recursos Fisicos, antes del 31 de enero de la vigencia fiscal

en que se ejecuta.
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c] Recomendar las modificaciones Plan Anual de Adquisiciones, relacionadas con
inclusiones nuevas y eliminacion, de conformidad con el procedimiento establecido
para tal fin.

d) Revisar y efectuar recomendaciones en los trdmites precontractuales para la
celebracion de contratos o convenios, en relacion con los asuntos y documentos de su
competencia, que se senalan a continuacion:

1) Estudios previos y pliego de condiciones de procesos de seleccién presentados a
consideracion del Comité de Contratacion.

2) Documentos que modifiquen mediante adenda el pliego de condiciones de forma
sustancial de los procesos de seleccion de su competencia. Se exceptia la
recomendacion de publicacion de adendas por parte del comité de confratacion, las
que modifiquen el cronograma del proceso de contratacion, las cuales podrdan ser
modificadas por el ordenador del gasto a solicitud del lider del proceso que genera la
necesidad.

3) Los informes preliminares y definitivos de evaluacién y ponderacion de las propuestas,
estos ultimos soélo cuando se haya modificado el informe preliminar.

4) Decision por medio de la cual se adjudica o declara desierto el proceso.

5) Decision por medio de la cual se subsana el proceso.

6) Decision por la cual se revoque la apertura del proceso, para el caso de licitacion
publica o se decida dar por terminado el proceso de invitacion privada o abierta.

7] El acto administrativo por el cual se revoque la adjudicacion del proceso en el caso
de licitacion publica o se desista de la adjudicacion en la invitacién privada

o abierta, cuando a ello haya lugar.

8) Fijar pautas para la implementacion, adaptaciéon y mejoramiento continuo de los
procesos de seleccién, de conformidad con la normatividad vigente.

9) Recomendar el disefio y aplicacién de métodos y procedimientos de auto control en
la actividad confractual.

10) Las demas que asigne la Gerencia General.

PARAGRAFO 1. Las decisiones y recomendaciones que el Comité de Contratacion emita
se efectuardn con base en los estudios, documentos y conceptos suscritos por las
Unidades o dependencias de origen de la contrataciéon y por los Comités estructurador
y Evaluador conformado para el respectivo proceso de seleccidn, quienes responderdn
por el contenido de estos, sin que la orientacion del Comité de Contratacion los exonere
de su responsabilidad.

PARAGRAFO 2. Las recomendaciones emitidas por el Comité de Contratacién no serdn
obligatorias. No obstante, cuando el funcionario competente para llevar a cabo el
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proceso contractual y suscribir el contrato se aparte de la recomendacion del Comite,
deberad justificarlo.

ARTICULO 27. SESIONES Y QUORUM DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacién se reunird previa convocatoria del Secretario(a) General o
guien haga SUS veces.

Habrd quérum deliberatorio y decisorio con la asistencia de la mayoria de sus miembros
con derecho a voto.

ARTICULO 28. SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion serd ejercida por la Secretaria
General, quien tendrd a su cargo la convocatoria, elaboracion y custodia de las actas
y soportes documentales.

ARTICULO 29. TRAZABILIDAD Y RESPONSABILIDAD

Las actuaciones de los Comités de contratacién y evaluador deberdn quedar
debidamente documentadas mediante actas e informes, los cuales harén parte integral
del expediente contractual, garantizando la trazabilidad, el control interno y la
responsabilidad funcional.

ARTICULO 30. COORDINADOR DEL PROCESO

Para la coordinacién del proceso precontractual en las modalidades de seleccion de
licitacion publica, invitacion abierta e invitacion privada desde la publicacion del
proyecto de pliego de condiciones electréonico o de la invitacion con sus documentos
complementarios, segun corresponda, hasta la definicion del proceso con el acto que
adjudica o declara desierto el mismo; la Secretaria General designard un servidor
puUblico o coniratista con conocimiento y experiencia en contratacién estatal.

ARTICULO 31. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El Plan Anual de Adquisiciones — PAA es
el instrumento de planeacién mediante el cual la LOTERIA DE BOGOTA identifica,
registra, programa y divulga las necesidades de bienes, obras y servicios que proyecta
contratar durante cada vigencia fiscal, en desarrollo del principio de planeacién
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previsto en la Ley 80 de 1993y en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de
2015.

Corresponderd ala Unidad de Recursos Fisicos consolidar, elaborar, actualizar y publicar
el Plan Anual de Adquisiciones, el cual deberd ser aprobado por el Comité de
Contratacion y contendrd las adquisiciones previstas para la respectiva vigencia.

El Plan Anual de Adquisiciones deberd publicarse en la plataforma SECOP Il a mds tardar
el 31 de enero de cada afo y comunicarse a las diferentes unidades y dependencias
para su ejecucion, conforme alo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082 de
2015 o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

El Plan deberd actualizarse cuando se presenten modificaciones en las necesidades
institucionales o en la programacién contractual.

PARAGRAFO 1. La inclusién del proceso en el Plan Anual de Adquisiciones constituye
requisito habilitante para el inicio de cualquier procesoe de contratacion.
Excepcionalmente, cuando se presenten necesidades sobrevinientes, hechos
imprevisibles o situaciones debidamente motivadas que no hubieren podido ser
previstas en el Plan inicial, la dependencia solicitante deberd justificar técnicamente la
necesidad y gestionar previamente la modificacién y publicacion del Plan en SECOP I
antes de la apertura del proceso correspondiente.

En ningUn caso podrd iniciarse un proceso contractual sin que el mismo se encuentre
previamente incorporado y publicado en el Plan Anual de Adquisiciones.

PARAGRAFO 2. Para la elaboracién, modificacion, actualizacién y seguimiento del Plan
Anual de Adquisiciones deberd observarse el procedimiento institucional vigente,
garantizando trazabilidad, soporte técnico y control previo del Comité de Contratacion.

CAPITULO IV
ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL Y PLANEACION DE LA CONTRATACION

ARTICULO 32. ESTRUCTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL
El proceso contfractual de la Loteria de Bogotd se desarrolla de manera secuencial y
articulada en tres (3) etapas:

a) Etapa precontractual o de planeacion,
b) Etapa contractual, y
c) Etapa postcontractual o de cierre, las cuales deberdn adelantarse con observancia
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del régimen especial de contratacion de derecho privado, los principios de la funcién
administrativa, la gestién fiscal y las disposiciones del presente Manual.

SECCION |
ETAPA PRECONTRACTUAL O DE PLANEACION

ARTICULO 33. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

Todo proceso contfractual deberd originarse en una necesidad real, verificable vy
debidamente justificada, alineada con los objetivos misionales, estratégicos o de apoyo
administrativo de la Loteria de Bogota.

La identificacion de la necesidad serd responsabilidad de la dependencia que la origina
y constituird el punto de partida del proceso de planeacién contfractual.

ARTICULO 34. PLANEACION DE LA CONTRATACION

La planeacion constituye el eje fundamental del proceso contractual y deberd
adelantarse con rigurosidad técnica, juridica y financiera, dado que cualquier omision
o error en esta etapa impacta directamente la correcta ejecucion del contrato.

La Loteria de Bogotd solo podrd adelantar procesos contractuales cuando verifique
que:

a) La contratacion responde a una necesidad institucional debidamente identificada.
b) Existen recursos presupuestales suficientes para atender las obligaciones
contractuales.

c) Se cuenta con estudios de soporte que permitan definir con claridad el objeto,
alcance, plazo y valor del contrato.
d) Se han identificado y analizado los riesgos asociados a la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO. En los contratos que celebre la Loteria, podrd establecer Acuerdos de
Nivel de Servicio (ANS), mediante los cuales se fijan estdndares minimos de calidad,
tiempos de respuesta y niveles de desempeno que el confratista debe cumplir. Estos
acuerdos deberdn ser claros y medibles, y su incumplimiento podrd dar lugar a la
aplicacion de descuentos, sanciones o demds medidas previstas en el contrato.

ARTICULO 35. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS - REGLA GENERAL
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Previo al inicio de cualquier proceso contractual, la Loteria de Bogotd deberd elaborar
los estudios y documentos previos, los cuales constituyen el soporte técnico, juridico y
financiero del proceso y del contreto a celebrar.

Como minimo, deberdn contener:

a) La descripcion de la necesidad a satisfacer.

b) El objeto a contratar y sus especificaciones técnicas.

c) La justificacion técnica, juridica vy financiera de la contfratacion.
d) La modalidad de seleccidn y su fundamento.

e) El valor estimado del contrato y su justificacion.

f) El andlisis y asignacion de riesgos.

g) La definicion de garantias, cuando haya lugar.

h) La disponibilidad presupuestal correspondiente.

ARTICULO 36. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA INVITACION PRIVADA

En los procesos de contratacion adelantados mediante Invitacién Privada, los estudios
previos deberan contener, como minimo:

a) La descripcion de la necesidad.

b) El objeto a contratar, identificado preferiblemente con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

c) Los proponentes invitados.

d) Las condiciones técnicas exigidas.

e) El valor estimado del contrato y su justificacién.

f) El plazo de ejecucidn.

g) El Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal.

ARTICULO 37. ANALISIS DEL SECTOR Y DEL MERCADO

En la etapa de planeacion debera realizarse el andlisis del sector econémico y del
mercado, con el fin de conocer las condiciones legales, comerciales, financieras,
organizacionales, técnicas y de riesgo del bien o servicio a contratar.

El andilisis del sector deberd, como minimo:

a) Examinar la regulacion aplicable al objeto contractual.
b) Identificar los potenciales oferentes y las condiciones del mercado.
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c) Andlizar las caracteristicas financieras del sector.

d) Evaluar la estructura organizacional y capacidad de los posibles contratistas.

e) Identificar buenas practicas contractuales y antecedentes relevantes.

Este andlisis deberd quedar debidamente documentado y soportado en el expediente
contractual.

ARTICULO 38. ACTIVIDADES DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL
La etapa precontractual comprende, como minimo, las siguientes actividades:

a) Estudio de la necesidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion.
b) Elaboracién del andlisis del sector y del mercado.

c) Definicidon de la modalidad de seleccion.

d) Elaboracion de los estudios y documentos previos.

e) Obtencidén del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

PARAGRAFO. Estas actividades serdn adelantadas por las dependencias que originen la
necesidad, con el acompanamiento de las areas competentes.

ARTICULO 39. PLIEGOS DE CONDICIONES O DOCUMENTOS DEL PROCESO

Los pliegos de condiciones o documentos del proceso deberdn contener, como
minimo:

a) La descripcidon técnica del objeto contractual.

b) La modalidad de seleccidn y su justificacion.

c) Los criterios de seleccién y desempate.

d) Las reglas de presentacion y evaluaciéon de ofertas.
e) El valor del contrato, plazo y forma de pago.

f) La asignacion y mitigacién de riesgos.

g) Las garantias exigidas.

h) La minuta del contrato.

i) Las condiciones de supervision o interventoria.

j) El cronograma del proceso.

ARTICULO 40. TERMINACION ANORMAL DEL PROCESO PRECONTRACTUAL
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La Loteria de Bogotd podrd dar por terminado un proceso contractual en la etapa
precontractual, mediante decision motivada, cuando sobrevengan circunstancias de
cardcter técnico, operativo, presupuestal, de mercado, de fuerza mayor, utilidad o
conveniencia institucional.

ARTICULO 41. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate enfre ofertas, la Loteria de Bogotd aplicard los criterios establecidos
en los pliegos de condiciones o documentos del proceso.
SECCION I
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 42. ETAPA CONTRACTUAL

La etapa contractual comprende desde la suscripcidon y perfeccionamiento del
confrato, sulegalizacién y ejecucion, hasta el cumplimiento total del objeto contractual,
bajo la supervision o interventoria correspondiente.

SECCION Il
ETAPA POSTCONTRACTUAL O DE CIERRE

ARTICULO 43. ETAPA POSTCONTRACTUAL

La etapa postcontractual comprende las actuaciones posteriores a la finalizacion del
plazo confractual o a la terminacion anticipada del contrato, incluyendo su cierre y
liquidacion, cuando haya lugar.

En caso de surgir diferencias con posterioridad a la liquidacion, la Loteria de Bogotd
adelantard las acciones legales que resulten procedentes conforme al ordenamiento
juridico.

CAPITULO V
MODALIDADES DE SELECCION Y MECANISMOS DE CONTRATACION

ARTICULO 44. MODALIDADES DE SELECCION

La LOTERIA DE BOGOTA adelantard sus procesos contractuales, de acuerdo con la
naturaleza del bien o servicio, la cuantia, el andlisis de mercado y las necesidades
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misionales, estratégicas o comerciales, mediante las siguientes modalidades vy
mecanismos de seleccion:

a) Contratacion directa.

b) Licitaciéon Publica

c) Invitacion abierta.

d) Invitacién privada.

e) Contratacién a través de la Bolsa Mercantil.

f) Subasta publica para la venta de bienes muebles.
g) Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

La seleccion de la modalidad o mecanismo deberd estar debidamente justificada en
los estudios previos, garantizando coherencia con el régimen especial de contratacion
de la Empresa.

ARTICULO 45. CONTRATACION DIRECTA

La Contratacién Directa es la modalidad mediante la cual la LOTERIA DE BOGOTA
selecciona al contratista sin acudir a un procedimiento competitivo, cuando se
configure alguna de las causales previstas en la ley o en el presente Manuadl,
debidamente justificadas.

La contratacion directa procedera:

a) Por cuantia, cuando el valor del contrato no supere los cincuenta (50) SMMLV.
b) Por causales especiales, sin consideracion a la cuantia, cuando se acredite alguna
de las causales previstas en este manual.

Procedimiento minimo:

a) Estudios y documentos previos.

b) Andlisis de mercado, cuando aplique.

c) Justificacién expresa de la causal.

d) Acto interno de autorizacién, cuando corresponda.
e) Perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

ARTICULO 46. CAUSALES DE CONTRATACION DIRECTA
(Sin consideracion a la cuantia)

Paginal29

www.loteriadebogota.com - cliente@loteriadebogota.com EJ
PBX (57) 1 335 1535 - Carrera 32A # 26-14 i



LOTERIA DE BOGOTA — MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCION No. 024 W—
(13 de Febrero de 2024)

Son causales de contratacion directa, entre otras:

a) Prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de la Empresa, el cual
se podra contratar con personas naturales y/o juridicas, cuando no exista personal de
planta, éste no sea suficiente o demande conocimientos especializados.

b) Para la readlizaciéon de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinada persona natural o juridica, en atencion a sus calidades.

c) Adquisicion de bienes o servicios que sean suministrados por un proveedor Unico, por
ser fabricante, distribuidor o representante exclusivo o duefio de los derechos de
propiedad intelectual y/o industrial.

d) Conftratos de agencia comercial.

e) Cuando se requiera para dar cumplimiento a una disposicion legal, convencional, o
reglamentaria.

f) Los contratos relacionados con operaciones de crédito, operaciones asimiladas, de
la deuda y operaciones conexas.

g) Cuando la necesidad inminente del bien, obra o servicio no permita obtener
pluralidad de ofrecimientos.

h) Contratos de comodato.

i) Contratos de arrendamiento de inmuebles.

) Convenios y contratos interadministrativos.

k) Enajenacion de bienes.

PARAGRAFO 1. La inexistencia de pluralidad deberd acreditarse en el estudio previo.
PARAGRAFO 2. Los contratos con ESAL se sujetardn al Decreto 092 de 2017.

ARTICULO 47. LICITACION PUBLICA: Esta modalidad se adelantard Unicamente para
otorgarla explotacién de la operaciéon del juego de apuestas permanentes o "chance”,
bajo los lineamientos del Estatuto General de la Contratacion PUblica, de conformidad
con lo ordenado en el articulo 22 de la Ley 643 de 2001, o la norma que lo adicione,
modifique o complemente.

La LOTERIA DE BOGOTA adelantard procesos de licitacion publica Unicamente en los
eventos en que la ley expresamente lo exija, tales como la concesidn del juego de
apuestas permanentes — chance u otros supuestos legalmente previstos.

El procedimiento se desarrollard conforme a las siguientes reglas:
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a) Previa solicitud motivada del Gerente General o del ordenador del gasto delegado,
formulada por la dependencia técnica, administrativa o misional competente, y
acompanada de los estudios y documentos previos, andlisis del sector y demdas soportes
exigidos, el Comité de Contratacion emitird la respectiva recomendacion de caracter
técnico, juridico y financiero, en ejercicio de su funcion asesora y no vinculante.

b) Se publicaran en el SECOP Il, por un término minimo de diez (10) dias habiles, los
estudios previos, andlisis del sector, aviso de convocatoria, proyecto de pliego de
condiciones y demds documentos del proceso.

c) Dentro de dicho término se recibirdn observaciones, aclaraciones y solicitudes por
parte de los interesados.

d) La Entidad dard respuesta a las observaciones dentro de los plazos establecidos en
el cronograma.

e) Vencido el término anterior, se expedird el acto administrativo de apertura del
proceso.

f) Los pliegos de condiciones definitivos se publicardn una vez incorporadas las
respuestas a observaciones, de conformidad con la recomendacion del Comite de
Contratacién.

g) En el cronograma se establecerd audiencia de asignacion de riesgos, la cual deberd
readlizarse a mas tardar al tercer dia habil posterior al inicio del plazo para presentar
ofertas.

h) Se fijard plazo para observaciones al pliego definitivo.

i) Las modificaciones al pliego se redlizardn mediante adenda, la cual debera publicarse
con una antelacion minima de tres (3) dias hdbiles al cierre del proceso.

j) Las ofertas se recibirdn a través del SECOP Il o la plataforma que haga sus veces.

k) El Comité Evaluador adelantard la evaluacion conforme a los criterios definidos en el
pliego.

l) El informe de evaluacion serd publicado por un término minimo de cinco (5) dias
hdbiles para observaciones y subsanaciones.

m) El Comité de Contratacién responderd las observaciones y recomendarda al
Ordenador del Gasto la adjudicacién o la declarateria de desierta.

n) El Ordenador del Gasto adoptard la decision mediante acto administrativo motivado.
En caso de apartarse de la recomendacion, deberd justificarlo expresamente.

o) En caso de adjudicacion, se realizard audiencia publica.

p) Adjudicado el contrato, se procederd a su perfeccionamiento y legalizacion.

PARAGRAFO 1. Son obligatorias las audiencias de asignacion de riesgos y adjudicacion.
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PARAGRAFO 2. El proceso podrd suspenderse cuando existan razones de interés publico
o) institucional debidamente motivadas.

ARTICULO 49. AUDIENCIAS EN LA LICITACION PUBLICA

En la audiencia de asignacion de riesgos se presentard el andlisis y asignacién definitiva
de los riesgos contractuales.
La audiencia de adjudicacion se desarrollard conforme al cronograma, garantizando
transparencia, contradiccion y debido proceso.

ARTICULO 50. INVITACION ABIERTA

La Invitacidn Abierta es un procedimiento competitivo mediante el cual la LOTERIA DE
BOGOTA convoca pUblicamente a los interesados, cuando por la cuantia supera los 500
SMMLYV o naturaleza del contrato resulte conveniente garantizar pluralidad de oferentes,
sin que exista obligacion legal de adelantar licitacion publica.

Procedimiento minimo:

a) Elaboracién de estudios y documentos previos.

b) Recomendacion del Comité d= Contratacion.

c) Publicacion de lainvitacién y documentos del proceso en SECOP |l por un término
minimo de cinco (5) dias hdbiles.

d) Atencidn y respuesta a observaciones.

e) Expedicion de adendas, cuando aplique, con al menos un (1) dia hdbil de
antelacion al cierre.

f) Recepcidn de ofertas.

g) Evaluacion técnica, juridica y econdmica.

h) Publicacion del informe de evaluacién por un término minimo de tres (3) dias
habiles.

i) Recomendacion del Comité de Contratacion.

j) Decision motivada del Ordenador del Gasto.

k) Perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

PARAGRAFO. Cuando la Invitacidn Abierta sea declarada desierta y el objeto
contractual sea misional o estratégico, la Empresa podrd acudir a la Invitacién Privada
o ala Contratacién Directa, previa justificacion.
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ARTICULO 51. INVITACION PRIVADA

La Invitacién Privada es la modalidad mediante la cual la LOTERIA DE BOGOTA invita
directamente a determinados oferentes para la contratacion de bienes o servicios,
cuando:

a) La cuantia sea superior a cincuenta (50) SMMLYV e inferior o igual a quinientos (500)
SMMLV.

b) Existan razones misionales, estratégicas, técnicas, comerciales o de confidencialidad
debidamente justificadas.
c) Otras modalidades de seleccién no hayan culminado exitosamente.

Reglas generales:

a) Publicidad minima en SECOP II.

b) Invitacidn, como regla general, a un minimo de fres (3) oferentes idoneos.
c) Evaluacion objetiva, documentada y trazable.

Cuando el andlisis de mercado evidencie la inexistencia de pluralidad suficiente, o no
se reciban al menos fres (3) ofertas validas. No obstante, cuando el andlisis de mercado
debidamente soportado evidencie la inexistencia de dicho nUmero, o cuando
habiéndose realizado las invitaciones correspondientes no se reciban al menos tres (3)
propuestas validas, la Empresa podrd continuar el proceso con un numero inferior de
oferentes, dejando constancia expresa y debidamente motivada y probada, tal
circunstancia en los estudios previos y en el expediente contractual.

ARTICULO 52. PROCEDIMIENTO DE LA INVITACION PRIVADA
El procedimiento minimo comprendera:

a) Estudios y documentos previos.

b) Invitacidn directa y publicacion minima en SECOP |I.
c) Recepcidén de ofertas.

d) Evaluacion técnica, juridica y econdémica.

e) Publicacion del informe de evaluacion.

f) Decision motivada del Ordenador del Gasto.

g) Perfeccionamiento y legalizacién del contrato.
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PARAGRAFO. Si la Invitacién Privada se declara desierta, la Empresa podrd acudir a la
Contratacién Directa, previa justificacion técnica, juridica y financiera.

ARTICULO 53. CONTRATACION A TRAVES DE LA BOLSA MERCANTIL

La LOTERIA DE BOGOTA podrd adelantar procesos de contratacién a través de la Bolsa
Mercantil de Colombia S.A., como mecanismo de negociacion bursdatil, para la
adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, estandarizadas
o de uso comun, asi como de aquellos bienes, productos o servicios que, por su
naturaleza, dindmica de mercado o condiciones de oferta y demanda, resulten
susceptibles de negociacidn en dicho escenario.

La utilizacion de la Bolsa Mercantil se fundamenta en el régimen especial de
contratacién de derecho privado aplicable a la LOTERIA DE BOGOTA, de conformidad
con el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, v se
orienta a garantizar los principios de eficiencia, economia, transparencia, seleccién
objetiva, trazabilidad, formacion objetiva del precio y adecuada gestion del riesgo
contractual, especialmente en aquellos procesos relacionados con su objeto misional y
actividades comerciales en competencia.

La decision de adelantar un proceso a través de la Bolsa Mercantil deberd estar
debidamente motivada en los estudios previos y sustentada, como minimo, en alguno
de los siguientes criterios:

a) Existencia de condiciones de mercado que permitan la formacion objetiva del
precio mediante mecanismos bursdétiles.

b) Necesidad de asegurar transparencia y neutralidad en la negociacion.

c) Conveniencia técnica, financiera o estratégica para el cumplimiento del objeto
misional o el adecuado funcionamiento de la Empresa.

d) Eficiencia en términos de tiempo, costos de fransaccion y mitigacion de riesgos.

Los procesos adelantados a través de la Bolsa Mercantil se regirdn por las normas legales
y reglamentarias propias de dicho mercado, los reglamentos de la Bolsa Mercantil de
Colombia, las condiciones establecidas por la LOTERIA DE BOGOTA en los documentos
del proceso y, de manera supletiva, por las normas del derecho privado y los principios
de la contratacion estatal aplicobles a las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado.
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La participacién de intermediarios bursatiles, comisionistas o operadores especializados
se realizard conforme a las reglas del mercado bursdétil, sin que ello implique delegacion
de la competencia confractual ni exima a la LOTERIA DE BOGOTA de sus
responsabilidades como Empresa contratante.

PARAGRAFO 1. La contratacién a través de la Bolsa Mercantil no requerird pluralidad
previa de oferentes en los términos tradicionales de otros procedimientos de seleccion,
en la medida en que la competencia se materializa a través del mecanismo bursatil,
garantizando la seleccidén objetiva y la fransparencia del proceso.

PARAGRAFO 2. La LOTERIA DE BOGOTA deberd garantizar la publicacion y trazabilidad
del proceso en los sistemas de informacion que resulten aplicables, sin perjuicio de las
reglas de confidencialidad comercial propias de la negociacion bursatil.

ARTICULO 54. SUBASTA PUBLICA PARA LA VENTA DE BIENES MUEBLES

La LOTERIA DE BOGOTA podrd enajenar bienes muebles dados de baja mediante
subasta publica, garantizando publicidad, trazabilidad, formacién objetiva del precio y
seleccion del mayor oferente, conforme a los procedimientos internos y a las decisiones
del comité competente.

ARTICULO 55. TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO - TVEC

La Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC es un portal de comercio electronico
administrado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente, que hace parte del SECOP, a través del cual las Empresas estatales pueden
adaquirir;

a) Bienes y servicios mediante Acuerdos Marco de Precios.
b} Bienes y servicios bajo esquemas de agregacion de demanda.
c) Bienes disponibles en grandes superficies o catdlogos electrénicos.

La LOTERIA DE BOGOTA podrd utilizar la TVEC cuando dicho mecanismo permita obtener
mejores condiciones de costo-beneficio, eficiencia y oportunidad, previa justificacion
en los estudios previos y siempre que resulte compatible con su régimen especial de
contratacion.
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PARAGRAFO. El frdmite para adelantar ordenes de compra a través de la TVEC se
sujetarad al procedimiento institucional vigente y a las reglas definidas por Colombia
Compra Eficiente.

ARTICULO 56. INVITACION PRIVADA COMO MECANISMO EXCEPCIONAL POR
IMPOSIBILIDAD DE OTRAS MODALIDADES

De manera excepcional, la LOTERIA DE BOGOTA podrd acudir a la modalidad de
Invitacion Privada, aun cuando no se configuren los supuestos ordinarios de cuantia o
seleccion, cuando se presente imposibilidad objetiva y debidamente acreditada de
culminar otras modalidades de seleccion, de conformidad con las siguientes causales:

Causal 1. Fracaso comprobado de modalidades competitivas previas

Cuando, previo agotamiento debidamente acreditado en el expediente contractual,
las modalidades de seleccidn de licitacion pUblica, invitacién abierta o contratacién a
través de la Bolsa Mercantil no lleguen a feliz término, por cualquiera de las siguientes
circunstancias, entre otras:

a) Declaratoria de desierta del proceso.

b) Ausencia de oferentes habilitados.

¢) Rechazo de la totalidad de las ofertas presentadas.

d) Inviabilidad técnica, econdmica o financiera sobreviniente.

e) Cualquier otra circunstancia odjetiva que impida razonablemente la culminacién
del proceso.

En estos eventos, la Empresa podrd adelantar el proceso mediante Invitacion Privada,
dejando constancia expresa, motivada y soportada de las actuaciones adelantadas y
de las razones que justifican el cambio de modalidad.

Causal 2. Imposibilidad legal de acudir a la contratacion directa

Cuando, aun configurdndose una causal que permitiia acudir a la Contratacién
Directa, no sea juridicamente posible utilizar dicha modalidad por prohibiciéon legal
expresa, la LOTERIA DE BOGOTA podrd adelantar el proceso mediante Invitacion
Privada, como mecanismo excepcional de seleccidn, siempre que:

a) Se acredite la necesidad objetiva, actual y verificable del contrato.
b) Se justifigue la imposibilidad juridica de acudir a la contratacién directa.
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c) Se garantice la publicidad minima, la pluralidad razonable de oferentes y la seleccion
objetiva.

PARAGRAFO 1. La aplicacién de la presente modalidad excepcional deberd estar
debidamente motivada en los estudios previos y en acto interno suscrifo por el
Ordenador del Gasto, y serd plenamente trazable para efectos de control fiscal,
disciplinario y administrativo.

PARAGRAFO 2. La ufilizacién de esta causal excepcional no podrd emplearse para eludir
de manera injustificada los procedimientos ordinarios de seleccion ni para fraccionar
procesos contractuales.

ARTICULO 57. CONTRATACION DIRECTA POR IMPOSIBILIDAD DE ADJUDICACION DE LA
INVITACION PRIVADA EXCEPCIONAL

Cuando la LOTERIA DE BOGOTA, habiendo acudido de manera excepcional a la
modalidad de Invitaciéon Privada en los términos previstos en el articulo anterior, no logre
adjudicar el proceso por causas objetivas, verificables y debidamente acreditadas, la
Empresa podrd acudir a la modalidad de Contratacion Directa, siempre que se
cumplan las siguientes condiciones:

a) Que la Invitacion Privada se haya adelantado en debida forma, garantizando
publicidad minima, trazabilidad, evaluaciéon objetiva y respeto por el debido proceso.
b) Que laimposibilidad de adjudicacion obedezca, entre ofras, alas siguientes causales:
= Ausencia de ofertas vdalidas.
» Rechazo de la totalidad de las ofertas presentadas.
= Inviabilidad técnica, juridica o econdmica sobreviniente.
= Retiro o desistimiento de los oferentes.
= Cualquier ofra circunstancia objetiva que haga imposible la adjudicacion.
Que persista la necesidad contractual y se acredite su caracter misional,
estratégico o indispensable para la continuidad de la operacién de la Empresa.

La decisién de acudir a la Contratacién Directa deberd constar en los estudios previos,
y deberd dejar constancia expresa de las razones que imposibilitaron la adjudicacién
mediante Invitacion Privada.
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PARAGRAFO 1. La aplicacién de la Contratacion Directa en los términos del presente
arficulo no constituird elusion de los procedimientos de seleccidn ni fraccionamiento
contractual, siempre que se encuentre debidamente justificada y soportada.

PARAGRAFO 2. En todo caso, la Empresa deberd garantizar la publicidad, trazabilidad y
control del proceso contractual, en los términos previstos en el presente Manual y en la
normatfiva aplicable.

CAPITULO VI
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 58. CONTRATOS ATIPICOS DE DISTRIBUCION DE LOTERIA. Este tipo de contratos
dadas sus caracteristicas, naturaleza y teniendo en cuenta que son esenciales para el
adecuado desarrollo del objeto social de la LOTERIA DEBOGOTA y que no generan para
la Empresa, ningun fipo de erogacidon ni compromiso presupuestal, serdn
perfeccionados y legalizados bajo los pardmetros establecidos en el reglamento de
distribuidores.

CAPITULO VII
PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL

ARTICULO 59. SUSCRIPCION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO O
CONVENIO

La suscripcidn, perfeccionamiento y legalizacion de los contratos o convenios
celebrados por la LOTERIA DE BOGOTA se realizard con sujecidn a los siguientes
lineamientos:

a) El confrato electrénico y sus anexos deberdan corresponder sustancialmente a las
condiciones previstas en los estudios previos, invitaciones, pliegos de condiciones o
anexos contractuales, y ajustarse a la normatividad aplicable al caso concreto.
b) Cuando aplique, el contratista deberd constituir las garantias exigidas en los estudios
previos o documentos del proceso, las cuales deberdn ser aprobadas antes del inicio
de la ejecucion contractual.
c) El contrato deberd ser diligenciado y firmado por las partes en el SECOP Il o en la
plataforma que haga sus veces, dentfro de los plazos establecidos.
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PARAGRAFO 1. En la modalidad de Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, el
confrato se entenderd suscrito y formalizado mediante la aceptacion y firma de la
Orden de Compra por parte del Ordenador del Gasto y del proveedor.

PARAGRAFO 2. La Secretaria General serd responsable de la publicacion de la
informacién hasta la suscripcion del contrato. A partir de dicha etapa, el Supervisor
designado serd responsable de la publicacion de la informacion contractual y
postcontractual hasta la liquidacién o cierre del expediente.

CAPITULO VIII
GARANTIAS CONTRACTUALES

ARTICULO 60. REGIMEN GENERAL DE GARANTIAS

Las garantias contractuales se exigiran atendiendo la naturaleza del contrato, los riesgos
identificados, la cuantia, el plazo y la forma de ejecucion, conforme a lo definido en los
estudios y documentos previos.

La determinacién sobre la exigencia, tipo, coberturas, porcentajes, valores asegurables
y vigencias de las garantias deberd estar debidamente justificada con base en el andlisis
de riesgos precontractuales, contractuales y postconiractuales.

ARTICULO 61. EXIGENCIA Y TIPOS DE GARANTIAS

En los contratos con cuantia igual o superior a doce (12) SMMLV, o en aquellos en los
que, independientemente de la cuantia, la Empresa estime necesario exigir garantias,
se podran requerir, entre ofros, los siguientes amparos:

a) Cumplimiento: Minimo por el diez (10%) del valor del contrato con una vigencia igual
al plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mds, contados a partir de la fecha
de expedicién de la garantfia Unica. Dependiendo de la naturaleza y el monto a
contratar el porcentaje podrad ser incrementado.

b) Calidad del servicio. Minimo por el diez (10%) del valor del confrato, con una vigencia
igual al plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas, contados a partir de la
fecha de expedicion de la garantia Unica. Dependiendo de la naturaleza y el monto a
contratar el porcentaje podrd ser incrementado.
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c) Calidad del Bien: Minimo por el veinte (20%) del valor del contrato, con una vigencia
igual al plazo de ejecucién del contrato y el término de garantia minima (1 afo) o la
otforgada por el contratista, el cual no puede ser inferior a 1 afio, contados a partir de
la fecha de expedicion de la garantia Unica.

d) Responsabilidad civil extraconfractual. El valor asegurado por los contratos de seguro
que amparan la responsabilidad civil extracontractual no debe ser inferior a:

1. Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil
quinientos (1.500) SMMLYV.,

2. Trescientos (300) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a mil quinientos
(1.500) SMMLYV e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500) SMMLV.

3. Cuatrocientos (400) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a dos mil
quinientos (2.500) SMMLYV e inferior o igual a cinco mil (5.000) SMMLV.

4. Quinientos (500) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil {5.000)
SMMLYV e inferior o igual a diez mil {10.000) SMMLV.

5. Elcinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez mil
(10.000) SMMLYV, caso en el cual el valor asegurado debe ser méximo setentay cinco
mil (75.000) SMMLV.

La vigencia de esta garantia debera serigual al periodo de ejecucion del contrato.

e) Salarios y prestaciones sociales. Minimo equivale al (5%) del valor del contrato vigente
por el término del confrato y tres (3) afos mds, contados a partir de la fecha de
expedicion de la garantia Unica.

Los montos y vigencias de las garantias podrdn ser gjustados o modificados durante la
gjecucion del contrato, cuando se presenten adiciones, prorogas u  otras
modificaciones contractuales, siempre que exista la debida justificacidon técnica,
juridica y de riesgos.

PARAGRAFO 1. En los contfratos cuya cuantia sea inferior a doce {12) SMLMYV, asi como
en aquellos contratos cuya naturaleza, forma de ejecucién o esquema de pagos no
implique riesgos significativos para la Empresa, la LOTERIA DE BOGOTA podrd prescindir
de la exigencia de garantias contractuales, decision que deberd encontrarse
debidamente motivada en los estudios previos.

PARAGRAFO 2. Por regla general, en los convenios interadministrativos no se exigird la
constitucién de garantias; no obstante, la LOTERIA DE BOGOTA podrd pactarlas cuando,
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de acuerdo con el andlisis de riesgos, se estime necesario para la adecuada proteccion
de los intereses de la Empresa.

PARAGRAFO 3. Las garantias deberdn ser expedidas a favor de Empresas publicas con
régimen de contratacién privada, de conformidad con las disposiciones aplicables y las
condiciones establecidas en los documentos del proceso y en el contrato respectivo.

PARAGRAFO 4. Cesién y garantias. En toda cesién autorizada, deberd garantizarse que

el cesionario cumpla las condiciones esenciales exigidas y se ajusten, constituyan o
modifiquen las garantias a que haya lugar, dejando soporte suficiente en el expediente.

ARTICULO 62. VIGENCIA DE LAS GARANTIAS HASTA LA LIQUIDACION

En los contratos que deban ser liquidados, la garantia de cumplimiento deberd
mantenerse vigente, como minimo, hasta la suscripcion del acta de liquidacion.

CAPITULO IX
EJECUCION, MODIFICACIONES, SUPERVISION Y CONTROL

ARTICULO 63. REQUISITOS PARA EL INICIO DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Para iniciar la ejecucion del contrato o convenio deberdn cumplirse, como minimo, los
siguientes requisitos:

a) Existencia del registro presupuestal.
b) Aprobacién de las garantias exigidas, cuando aplique.
c) Afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales, cuando corresponda.

ARTICULO 64. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales tales como adiciones, prémrogas, suspensiones,
cesiones u ofras actuaciones que impliquen alteracion de las condiciones inicialmente
pactadas deberdn ser solicitadas ante la Secretaria General y estar debidamente
sustentadas mediante motivacidén técnica, juridica y financiera, con soporte
documental que acredite:

= Lanecesidad real y actual de la modificacion.
* Larelacién directa con el objeto contractual.
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* Ladisponibilidad presupuestal cuando implique erogacion de recursos.

* Entodo caso, las modificaciones deberdn obedecer a circunstancias
sobrevinientes, imprevisibles o debidamente justificadas, y no podran utilizarse
para subsanar deficiencias de planeacion.

PARAGRAFO 1. El cambio de suparvisor no requiere la suscripcion de otrosi confractual,
siempre que no implique modificacion del objeto, plazo, valor o condiciones esenciales
del confrato. Dicho cambio dzberd formalizarse mediante acto administrativo o
designacion escrita y registrarse en el expediente contractual.

PARAGRAFO 2. Las modificaciones contractuales deberdn registrarse y publicarse en
SECOP Il para efectos de publicidad, tfransparencia y trazabilidad, sin que ello implique
alteracién del régimen juridico aplicable a la Entidad.

PARAGRAFO 3. Los contratos podiran adicionarse hasta el cien por ciento (100%) de su
valor inicial, siempre que:

Exista justificacion técnica y financiera debidamente motivada.

Se mantenga la naturaleza y cbjeto del contrato.

No se altere la modalidad de seleccion originalmente utilizada.

Se cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal.

No se desnaturalice el equilibrio econdmico del contrato.

En ningun caso la adiciéon podrd utilizarse para modificar el objeto contractual,
incorporar actividades nuevas no conexas o cambiar la esencia del negocio juridico
inicialimente celebrado.

PARAGRAFO 4. Las aclaraciones por errores formales, aritméticos o de tra nscripcién que
no afecten condiciones esenciales del contrato podran realizarse mediante documento
suscrito por las partes, dejando constancia expresa de que no se modifica el objeto,
valor, plazo ni naturaleza del contrato.

ARTICULO 65. SUPERVISION E INTERVENTORIA EN LOS CONTRATOS

Todo contrato deberd contar con supervisor o interventor responsable del seguimiento
técnico, administrativo, financiero y juridico de su ejecucion.

CAPITULO X
LIQUIDACION Y CIERRE CONTRACTUAL
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ARTICULO 66. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Serdn objeto de liquidacién los contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo
requieran. La liquidacidon podra ser bilateral, unilateral o judicial, conforme a la
normativa aplicable.

ARTICULO 67. ETAPA POSTCONTRACTUAL

El supervisor y la dependencia de origen redlizardn seguimiento posterior a la
liquidacién, especialmente respecto de garantias de calidad, estabilidad vy
funcionamiento.

ARTICULO 68. TRAZABILIDAD Y RESPONSABILIDAD DOCUMENTAL

Todas las actuaciones contractuales deberdn quedar debidamente documentadas en
el expediente contractual fisico o electronico correspondiente, garantizando
integridad, conservacion, custodia y control documental conforme a la Tabla de
Retencion Documental y a los procedimientos institucionales vigentes.

Las actuaciones contractuales que deban ser objeto de publicidad serdn publicadas
en la plataforma SECOP I, con el fin de garantizar los principios de fransparencia,
publicidad y acceso a la informacién puUblica, asi como la debida trazabilidad de los
procesos.

PARAGRAFO. La utilizacién de la plataforma SECOP Il tiene fines de divulgacion, control
y tfransparencia, y no modifica el régimen juridico aplicable a la LOTERIA DE BOGOTA ni
implica su sometimiento a un régimen distinto al previsto en la ley para las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado.

La responsabilidad sobre la validez, legalidad y contenido de los actos contractuales
recae en los funcionarios competentes de la Entidad, independientemente del medio
electronico utilizado para su publicacion.

ARTICULO 69. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

El cierre del expediente estard a cargo de la supervision, una vez cumplidos los requisitos
de liquidacion o cierre.

Paginal43
www.loteriadebogota.com - cliente@Iloteriadebogota.com E?E
PBX (567) 13351535 - Carrera 32A # 26-14



LOTERIA DE BOGOTA — MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCléN No. 024 L:Iq-uemsbizl
(13 de Febrero de 2026)

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 70. REGIMEN SANCIONATORIO.

70.1 DEBIDO PROCESO, DERECHO DE DEFENSA Y CONTRADICCION A LOS CONTRATISTAS:
Para iniciar un proceso que conlleve a una multa, sancién o declaratoria de siniestro, el
supervisor que ejerce confrol y vigilancia al contrato deberd remitir informe al ordenador
del gasto que contenga como minimo los siguientes aspectos:

. Los hechos y las pruebas de cada uno de los hechos.

. Las normas o clausulas presuntamente conculcadas.

. Elimpacto y tasacién inicial, perjuicios de los presuntos incumplimientos o siniestros.

. El estado actual del contrato.

. Certificar que el incumplimiento o el siniestro es imputable al contratista.

. Los requerimientos al contratista con sus respuestas y las copias enviadas al garante.
. El andlisis de las respuestas realizadas por el contratista.

~ O~ WM =

Para garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa y contradiccion
a los confratistas de la Loteria en situaciones de incumplimiento o cumplimiento
defectuoso o extempordneo que deriven en falta de integridad, efectividad vy
oportunidad respecto a los ccecmpromisos contractuales, se observardn las reglas
establecidas en razdn al régimen de confratacion que los rige y para lo cual se deberd
tener en cuenta lo siguiente:

70.2 MULTAS Y CLAUSULA PENAL CONTRATOS REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION. En
caso de retardo o incumplimiento de cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
confrato o en sus anexos, para los confratos que celebre la Loteria mediante régimen
privado de contratacidén, se pactaran sanciones como multas y cldusula penal
pecuniaria:

70.2.1. MULTAS. Equivalente al uno por ciento (1%) del valor del contrato para cada dia
de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de ellas
exceda el diez por ciento [10%) del valor total del mismo. Para que haya lugar a
multas se requiere que concurran por lo menos los siguientes supuestos: i) El
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato, o su
cumplimiento defectuoso o diferente a lo pactado, que resulta exigible durante
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la ejecucion del contrato, ii) el incumplimiento no afecte de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y no evidencie que puede conducir a su
paralizacion, sancionable con caducidad o incumplimiento; iii) la Loteria haya
cumplido con sus obligaciones, conforme a las reglas sobre excepcion de
contrato no cumplido; iv) la cldusula de multa esté pactada en el contrato y el
plazo de ejecucidn no haya vencido.

70.2.2. CLAUSULA PENAL. En el contrato se podrd pactar clausula penal pecuniaria
generalmente desde el 10% del valor del contrato, que consiste en una tasacion
anficipada de perjuicios por incumplimiento grave de cualquiera de las
obligaciones pactadas por parte del contratista; analizando que el porcenitaje
pactado no vaya a constituir lesion enorme. Para su cobro, la Loteria iniciara el
respectivo proceso judicial ante el juez natural del proceso, en caso de que el
contratista incumpla injustificadamente las obligaciones contractuales.

ARTICULO 71. UTILZACION DE MECANISMOS DE SOLUCION DIRECTA EN LAS
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES. La Loteria y los contratistas buscardan solucionar en
forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad
confractual. Para tal efecto, al surgir las diferencias acudirdn al empleo de los
mecanismos de solucion de controversias contractuales, a la conciliacion, ala amigable
composicion o a la transaccion.

ARTICULO 72. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Los contratistas y proveedores de la
Loteria deberdn contar con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabagjo
(SGSST) implementado y en funcionamiento.

ARTICULO 73. CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y
ETICA - LA/FT/FPADM Y SGAS.

Los contrafistas y proveedores de la LOTERIA DE BOGOTA deberdn conocer y dar
cumplimiento a los lineamientos que les resulten aplicables en materia de prevencién
del Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), asi como a las Politicas Anticorrupcién y el Sistema
de Gestion Antisoborno (SGAS) adoptados por la Empresa.

PARAGRAFO 1. La LOTERIA DE BOGOTA podrd efectuar consultas en listas vinculantes y
de control, conforme a sus politicas internas y al marco normativo aplicable, con el
proposito de prevenir riesgos de LA/FT/FPADM, reputacionales y de contagio.
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PARAGRAFO 2. Para fines de verificacion y debida diligencia, la Empresa podrd requerir
el diigenciamiento de formatos o formularios institucionales, asi como la entrega de
documentos soporte, conforme a sus politicas internas y al marco normativo aplicable
en la etapa precontractual, o cuando lo determine el Oficial de Cumplimiento en
cualquier etapa del proceso contractual.

PARAGRAFO 3. La LOTERIA DE BOGOTA se reserva la autonomia de exigir la
implementacion y mantenimiento de Sistemas de Administracion de Riesgos de Lavado
de Activos, la Financiacion del Terrorismo y la Proliferacion de Armas de Destruccién
Masiva LA/FT/FPADM durante la vigencia del contrato.

ARTICULO 74. INCORPORACION DEL MANUAL A LOS CONTRATOS. El presente manucl se
entiende incorporado a todos los contratos que redlice la LOTERIA DE BOGOTA.

ARTICULO 75. JERARQUIA NORMATIVA INTERNA Y DOCUMENTOS DE APOYO. El presente
Manual de Contratacion constituye el instrumento normativo interno principal que
regula los procedimientos, reglas y lineamientos aplicables a la gestion contractual de
la Empresa, y es de obligatorio cumplimiento para todas las dependencias y servidores
responsables de adelantar actuaciones preconfractuales, contractuales vy
postcontractuales.

Los procedimientos internos, instructivos, guias, formatos, listas de chequeo, circulares y
demds documentos de apoyo operativo que expida la Empresa tienen como finalidad
desarrollar y facilitar la aplicacién del Manual, sin que en ningun caso puedan
modificarlo, ampliarlo, restringirlo o contradecirlo.

En caso de presentarse discrepancias, contradicciones o diferencias de interpretacion
entre el Manual y los documentos de apoyo operativo, prevalecerd lo dispuesto en el
Manual, y la dependencia competente deberd adelantar los gjustes correspondientes,
garantizando la trazabilidad y el control del expediente contractual.

PARAGRAFO. Cualguier modificacion al presente Manual deberd redlizarse
exclusivamente mediante el acto administrativo competente expedido porla autoridad
que lo adoptd, conforme al procedimiento interno aplicable.

ARTICULO 76. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos de seleccién que se encuentren en
curso a la fecha de expedicidon de la resolucién que adopta el presente manual de
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contratacién, continuardn rigiéndose con el manual de contratacidon que se
encontraba vigente al momento de la respectiva publicacion hasta el cumplimiento de
los requisitos de ejecucion, de acuerdo con la naturaleza de cada conirato.

PARAGRAFO. Las modificaciones, adiciones y prorrogas que se suscriban en vigencia del
presente manual, se regirdn por lo establecido en éste, ain cuando el contrato inicial
hubiere sido suscrito en vigencia del manual anterior.

ARTICULO 77. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La presente resolucion deroga la Resolucion
223 de 2022, sus modificaciones y demas reglas y disposiciones que le sean contrarias. El
presente manual rige a partir de su adopciéon mediante resoluciéon y deroga las
disposiciones internas que le sean contrarias.

ARTICULO 78. ACTUALIZACION DEL MANUAL. El presente Manual podrd ser modificado o
actualizado mediante acto administrativo, cuando asilo requieran cambios normativos,

organizacionales o esfratégicos.

ARTICULO 79. Incorporar en el Sistema de Gestién de Calidad y publicar en la pagina
web de la Empresa la presente resolucion.

ARTICULO 80. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Dado en Bogotd D.C., alos 13 dias del mes de febrero de 2026.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

IS GABRIEL FERNANDEZ FRANCO

Gerente General (E)

MANUAL DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION
CODIGO: MA340-647-1 VERSION: 1
ELABORO REVISO APROBO
Andrea Medina Casas \y}x Frank Manotas Puente Comite de Gestién y

B Desempefio
Contratista — Secretaria General Secrétario General (£)
T
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