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1. OBJETIVO

Determinar las tareas a desarrollar, para llevar a cabo un proceso de revisión de convenios Interadministrativos a llevar a cabo por AVANTE SETP.
2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la elaboración de los documentos necesarios de un convenio, hasta la aprobación, legalización y publicación del convenio.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicación del procedimiento son los funcionarios de las diferentes áreas que interactúan el en proceso de revisión de Convenios Interadministrativos.
4. DEFINICIONES

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS: Los convenios tienen como finalidad la unión de esfuerzos para lograr un objetivo común que debe conllevar el cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y además, un beneficio para la colectividad. En consecuencia, están caracterizados por los aportes en dinero, especie o gestión que efectúan las partes para aunar esfuerzos y alcanzar la meta común planteada. El aporte es, entonces, la tasación de la colaboración y el apoyo que entregan los suscriptores del convenio.

SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública.

5. CONTENIDO
	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL
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	1. Elaboración de documentos: Elaboración de todos los documentos, entre ellos: minuta del convenio,  resolución de justificación de contratación directa, certificado de disponibilidad, estudios previos en medio físico y magnético. 
	Profesional del área que requiere la contratación
	Documentos elaborados

	
	2. Recepcionar documentos: Recibe el oficio de solicitud de revisión con todos los documentos: minuta del convenio,  resolución de justificación de contratación directa, certificado de disponibilidad, estudios previos en medio físico y magnético. 
	Profesional área de Contratación
	Libro radicador de correspondencia recibida

	
	3. Revisar la documentación y minuta del convenio: Estudia y revisa que la documentación remitida por el área interesada en la contratación, se encuentre conforme a la normatividad legal vigente, al presupuesto, a las necesidades y requerimientos institucionales, lo aprueba. En caso de no ajustarse a los hechos y al derecho, se efectúan las observaciones y se devuelve por escrito para adición, modificación, o corrección, regresa a la tarea 1.
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico

	
	4. Aprobar el convenio: Revisada la legalidad de minuta pasa a su aprobación y suscripción. 
	Gerente
	Convenio

	
	5. Remitir convenio: Se remite al área que requiere la contratación, para la suscripción por parte del contratista y el anexo de los documentos de legalización. 
	Profesional área de Contratación
	Convenio

	
	6. Remitir convenio y anexos: Se remite convenio y anexos al área de Contratación para su numeración y legalización
	Profesional del área que requiere la contratación
	Convenio

	
	7. Legalizar el convenio: Se legaliza el convenio en el área de contratación y se remite al área requirente para diligenciar el formato de solicitud de registro presupuestal si se requiere.
	Profesional área de Contratación

Profesional del área que requiere la Contratación
	Convenio legalizado

	
	8. Remitir convenio: Se remite la minuta del convenio numerada y firmada por las partes al Profesional de Sistemas para su publicación.
	Profesional área de Contratación
	Convenio

	
	9. Publicar convenio: Se publica en el SECOP. 
	Profesional de Sistemas
	Registro de Publicación SECOP


6. NORMATIVIDAD
- Ley 1150 de 2007

- Ley 1450 de 2011

- Ley 1474 de 2011

- Decreto ley 19 de 2012

- Ley 1508 de 2012

- Ley 1551 de 2012

- Decreto 734 de 2012

- Decreto 1397 de 2012

7. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	01
	Actualización imagen corporativa 
	10 de febrero 2020
	02

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Elaborado por:

RUBÉN DARÍO MARTÍNEZ VARGAS
Contratista Apoyo Administrativo

	Revisado por:

SYLVIA RENGIFO MUÑOZ
Coordinadora Contratación
	Aprobado por:

KRISTIAN DAVID ROSAS
Director Administrativo - Financiero
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