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1. OBJETIVO: Dinamizar los procesos establecidos en el Isvimed con respecto a la suscripción de convenios /contratos interadministrativos.
2. ALCANCE: El presente documento aplica desde la recepción de la invitación de las entidades al Isvimed para la presentación de la propuesta técnica hasta la ejecución del contrato/convenios interadministrativos, de acuerdo a las obligaciones adquiridas. 
3. METODOLOGÍA: Para el desarrollo del presente procedimiento se deben cumplir los siguientes pasos:
3.1 FASE PLANEACIÓN

3.1.1 ANALIZAR LA INVITACIÓN RECIBIDA
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 10 días.
Una vez la entidad interesada en que el Instituto realicé actividades propias de la propuesta, envié la invitación a presentar propuesta para realizar actividades propias de la naturaleza del instituto, esta debe ser remitida a la Dirección quien se encargara de determinar mediante equipo primario de Dirección, si procede o no elaborar propuesta técnica y económica.

En caso de que se determine que no procede presentar propuesta técnica y económica lo informará por escrito a la entidad que envió la invitación.

Si se determina que procede presentar propuesta técnica y económica deberá proceder como se describe a continuación:
3.1.2 ELABORAR PROPUESTA TÉCNICA Y ECONÓMICA PARA PRESENTAR OFERTA
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 30 días hábiles aproximadamente. El tiempo varía según la complejidad de la propuesta.
La Dirección es la responsable de realizar la articulación con las demás subdirecciones que deben participar en la realización de la propuesta técnica y económica, la cual debe atender los requerimientos de la invitación. La estructura de la propuesta debe ser validada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, dado que dicho comité es la mayor instancia que legitima las diferentes políticas que enmarca el MIPG las cuales son de obligatorio cumplimiento. Tan pronto se tenga validada la propuesta se envía a la entidad interesada, mediante comunicación oficial.
Nota: en caso de que se requieran realizar ajustes, se procede a hacerlos y la nueva versión se valida de nuevo ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

3.2 FASE DE CONTRATACIÓN:

3.2.1 SUSCRIBIR CONTRATO O CONVENIO
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 30 días.
Una vez aprobada la propuesta técnica y económica por la entidad solicitante, la subdirección jurídica debe proceder a presentar la necesidad a la mesa interdisciplinaria y comité de contratación y a solicitar la minuta y documentación necesaria para suscribir el convenio/contrato interadministrativo con la entidad interesada.

La Subdirección jurídica es la responsable de proceder a revisar y validar la minuta de contrato y/o convenio a suscribir con la entidad. Dicha validación debe contar con la aprobación de la dirección como representante legal del Isvimed. 
3.2.2. GESTIONAR EL DESEMBOLSO DE LOS RECURSOS PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO/CONVENIO.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 meses aproximadamente
Tan pronto se tenga suscrito el contrato/convenio interadministrativo se procede a gestionar el desembolso de los recursos para su ejecución, de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato/convenio y lo definido por la entidad contratante y el Isvimed.  Los recursos pueden disponerse en una fiducia, una cuenta de ahorros o mixto con un porcentaje en cuenta de ahorros y otro en fiducia, de acuerdo a lo establecido en el convenio o contrato. 

Para la administración de estos recursos se procede de acuerdo con los lineamentos definidos por la Subdirección Administrativa y Financiera.
3.2.3 ARTICULAR PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO/CONVENIO:

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 30 días hábiles aproximadamente. Esto varía según la complejidad del contrato/convenio.

La gestión para la ejecución del contrato/convenio interadministrativo involucra las actividades que se relacionan a continuación, las cuales estarán dinamizadas por el delegado de la dirección, en articulación con las demás subdirecciones del Isvimed:

· Selección del equipo de trabajo 

· Determinar el espacio de trabajo Asegurar la operación logística requerida para el desarrollo de los proyectos (software, hardware, material de papelería, publicidad entre otros) 

· Transporte 

· Comunicaciones 

· Vigilancia de la sede 

Lo anterior se debe planificar antes de dar inicio a la ejecución de las obligaciones contractuales, dado que si alguno llega a faltar generara cuellos de botella y retrasos en el cronograma. 
La contratación se realiza según lo establecido en el Manual de Contratación vigente en el Isvimed. El delegado por la dirección es el responsable de articular el proceso de contratación del personal requerido para la ejecución del proyecto con el área de Contratación de la subdirección Jurídica y apoyar el seguimiento en la contratación de instalaciones, transporte, y contratación de entidades que elaboren los avalúos, y demás contratos que se requieran para el desarrollo de las actividades enmarcadas en las obligaciones contractuales.

3.3 FASE OPERATIVA:
3.3.1 EJECUTAR EL CONTRATO/CONVENIO:

Tiempo establecido para la actividad (ANS): El tiempo varía según lo establecido en el plazo del mismo.
En esta fase interviene los diferentes actores que aseguran la diligente y eficiente ejecución de las actividades incluidas dentro de las obligaciones contractuales, el detalle reposa en cada uno de los procesos del SGC que tiene a cargo dicha actividad.
3.4 FASE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
Tiempo establecido para la actividad (ANS): El seguimiento y evaluación se realizará con la periodicidad definida en el contrato/convenio interadministrativo y de acuerdo a lo requerido por esta.
3.4.1 REALIZAR REUNIONES CON ACTORES INVOLUCRADOS

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 Día

Para el seguimiento y desarrollo eficaz de los proyectos estratégicos, se han generado espacios tanto a nivel interno como externo, de tal manera que se articulen aspectos que inciden en el resultado de los mismos. A continuación, se detalla las diferentes instancias de participación:
· Reuniones de seguimiento de ejecución del convenio/contrato interadministrativo

· Reuniones con Comité Institucional de Gestión de desempeño.

· Reuniones con equipo de trabajo conformado para la ejecución del contrato/convenio interadministrativo
· Reuniones sistemáticas con Comité Institucional de Gestión de desempeño
· Reuniones interinstitucionales con entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Nota: De acuerdo a las novedades que se presenten en el desarrollo de la ejecución de las obligaciones contractuales del convenio/contrato el responsable delegado por parte de la dirección del Isvimed bajo su criterio profesional tendrá la potestad de citar a las reuniones que considere necesarias a fin de garantizar el flujo normal en el cumplimiento de actividades asociadas
De cada reunión se deja evidencia, tanto en actas como en registros de asistencias, las cuales deben ser enviadas por el responsable delegado por la dirección a la Subdirección Jurídica para ser ingresadas al expediente del respectivo contrato/convenio interadministrativo
3.4.2 ELABORAR INFORMES E INDICADORES DE GESTIÓN 
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 3 a 5 días hábiles
Acorde a lo establecido en cada contrato/convenio, se realizan informes de ejecución para la entidad contratante. Los informes adicionales serán presentados ante los interesados de acuerdo a la necesidad, con el fin de cumplir con la transparencia y uso eficaz de los recursos en el desarrollo de convenios y contratos. 
Los informes de ejecución para la entidad contratante, siempre serán enviados mediante comunicación oficial debidamente radicada y para el caso de que los informes sean requeridos por alguna dependencia interna del Isvimed, deberán ser remitidos mediante memorando.

Nota: Los indicadores que se alimentan de los resultados derivados de la ejecución de los contratos/convenios interadministrativos, deben ser informados mediante correo electrónico al responsable de indexar la información en el SMO. El plazo para enviar dicha información es hasta el cuarto día calendario dado que por política interna hasta el día 5 calendario se puede indexar a información de los indicadores en el SMO. 
4. REGISTROS:

· Actas de reunión

· Registro de asistencia

· Informes de ejecución contractual
ANEXO
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