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Tipo de proceso: Misional Caodigo: ALI-P-1 Version: 1
Proceso: Alianzas Fecha Aprobacion: 26/07/2022
Procedimiento:

Asesoria en el establecimiento de las relaciones interinstitucionales

Productos: Acuerdos y/o convenios y/o contratos de cooperacion académica, cientifica, investigativa y cultural.

Control de cambios
Revisé

Elaboro Aprobd

Leydi Juliet Pinzén Cepeda- Coordinadora Gestion Contractual.

Jessica Lorena Osorio Correa - Técnico Operativo Relaciones Interinstitucionales. Maria Ofelia Ros Mattulrro— Facultaq Sernlnarlo A’r1dres Bello. Johanna Mufioz Pascagaza - Asesora de Relaciones Interinstitucionales.
Juan Manuel Espinosa- Subdireccién Académica.

Héctor Alejandro Cadavid- Subdireccion administrativa y financiera.

Version

Descripcion

10 Se crea el procedimiento de acuerdo con la actualizacion del Modelo de Operacion por Procesos del ICC, articulando lo desarrollado en las versiones del documento denominado: ALI-PD-01 2610712022
’ GESTION DE PRODUCTOS INTERINSTITUCIONALES

1. Responsable de Procedimiento

Fecha

Johanna Mufioz Pascagaza- Asesora de Relaciones Interinstitucionales

2. Objetivo

Definir las actividades y la gestion necesaria para el relacionamiento institucional a través de alianzas de cooperacién y colaboracion cientifica, cultural, académica, investigativa asociadas al quehacer institucional del Instituto Caro y Cuervo con instituciones, entidades u
o6rganos de naturaleza publica y/o privada del orden nacional e internacional mediante el estudio, elaboracién y seleccion conjunta de instrumentos juridicos tales como convenios, contratos, memorandos de entendimiento, cartas de intencion, entre otros; definiendo las
condiciones en que estos se desarrollaran.

3. Alcance

El procedimiento comprende todas las etapas necesarias para el perfeccionamiento de la alianza, iniciando con la identificacion de la necesidad de consolidar una relacion interinstitucional, etapa de negociacion, perfeccionamiento y desarrollo hasta su terminacion

4. Condiciones generales

a. Las solicitudes de alianzas interinstitucionales se deben remitir a la cuenta de correo electronico: equipoalianzas@caroycuervo.gov.co, la cual sera administrada por el equipo de relaciones interinstitucionales conformado por técnico operativo y asesor(a) de
relaciones interinstitucionales; la respuesta a las solicitudes presentadas tendra un tiempo de respuesta inicial de hasta 15 dias calendario, prorrogables segun disponibilidad de informacion e insumos y naturaleza de la solicitud.

b. Cada convenio suscrito por el Instituto Caro y Cuervo, contara con un comité coordinador o técnico que se define como un érgano conformado por las personas designadas por cada institucion aliada que por su conocimiento, experiencia e idoneidad estan en
capacidad de hacer el seguimiento y tomar decisiones sobre la ejecucion de las actividades previstas en el acuerdo, convenio o contrato, el periodo y nimero de participantes por institucion sera establecido por las partes en cada convenio.

5. Documentos de Referencia

Formatos Relacionados Referentes Técnicos
” - . ) ) Guia para los contratos/ acuerdos/ convenios interadministrativos de la Agencia Colombia Compra Eficiente.
Formato formulacion de proyectos y programas de cooperacion nacional e internacional. Ley 80 de 1992
MEJ-F-6 Acta de reunion Decreto 092 de 2017,
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6. Definiciones

Término Definicion
Alianza Accion que llevan a cabo dos o mas personas naturales o juridicas, organizaciones, instituciones, entidades o naciones al firmar un pacto, un acuerdo o una convencion con un propésito comin y de mutuo beneficio.
Convenio Acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 més partes, que desarrollan un objetivo comin, mediante la distribucién de actividades y/o aportes que pueden ser econémicos o en especie; segun la naturaleza del convenio puede pactarse que

estos acuerdos no tengan disponibilidad presupuestal.

Convenio especifico

Es un acuerdo mediante el cual las partes definen de manera concreta el proyecto o programa a ejecutar, el objetivo de este, las actividades que se llevaran a cabo, el tiempo de ejecucion de los programas y/o proyectos, responsables y
responsabilidades en la ejecucion de las actividades, estimacion econdmica, asi como los mecanismos de seguimiento y evaluacion. Generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio de que pueda celebrarse en ausencia de éste
cuando sea necesario desarrollar una actividad especifica en un tiempo determinado. Estos pueden proponer el desarrollo de actividades académicas, de formacion, investigacion y/o extension y pueden vincular: 1. A todo el Instituto Caro y
Cuervo incluyendo todas sus sedes (Casa de Cuervo - Casa Cuervo Urisarri en el centro de Bogota y sede Yerbabuena en el municipio de Chia) . 2. A una sede, 3. A uno o varios programas de maestria, 4. A uno o varios de los grupos que
segun organigrama tiene la Subdireccion Académica.

Convenio de movilidad

Acuerdo que tiene por objeto establecer las condiciones, requisito, tiempo y modo necesarios para permitir la movilidad de docentes, investigadores, estudiantes y personal administrativo, que deseen realizar actividades de formacion,
investigacion, intercambio de saberes y experiencias, y practicas académicas en otra institucion de educacion superior o en otra institucion publica o privada.

Convenio Internacional

Acuerdo de voluntades entre universidades u organizaciones publicas o privadas en el ambito internacional, que tiene por objeto promover la cooperacién y el intercambio académico, cientifico, cultural e investigativo.

Convenio Marco

Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o méas instituciones en el que manifiestan compromisos para desarrollar en forma planificada actividades de interés comdn en determinadas &reas del conocimiento y que generalmente incluyen el
desarrollo del siguiente tipo de actividades: Intercambio de profesores, investigadores y estudiantes, investigaciones conjuntas, formacion de docentes e investigadores, desarrollo de cursos, seminarios y conferencias, desarrollo de
investigaciones y publicaciones conjuntas.

Cooperacion

Es el resultado de una estrategia aplicada al proceso o trabajo desarrollado por grupos de personas o instituciones, que comparten un interés u objetivo, en donde generaimente se emplean métodos que facilitan la consecucion de la meta u
objetivo propuesto.

Cooperacion Bilateral

Es aquella en la que participan dos paises o las instituciones de dos paises.

Cooperante Es toda aquella entidad, organizacion o institucion de naturaleza ptblica o privada, nacional o internacional que contrae compromisos, derechos y obligaciones en virtud de la celebracién de una alianza.
Estudiante del ICC Tendra la calidad de estudiantes del ICC quien haya sido admitido y se haya matriculado en alguno de los programas de posgrado del ICC.
Estudiante

Internacional

Persona natural matriculada a una Institucion de Educacion Superior u organismo extranjero en cooperacion con el Instituto Caro y Cuervo que desea realizar algun tipo de movilidad para actividades académicas o investigativas en el campus
de la institucion.

Estudios previos

Es el documento en el cual el area que requiere un acuerdo, convenio o contrato justifica la necesidad que se pretende satisfacer, el objeto con sus especificaciones, su valor estimado (si aplica), el lugar de ejecucion (Si aplica), la forma de
pago (Si aplica), obligaciones y/o compromisos de las partes, ademas se incluye otras previsiones relacionadas con proteccion a los derechos de propiedad intelectual, cesion, causales de terminacién, entre otros.

Gestor del convenio

Se refiere a la persona que realizo la solicitud de la alianza por parte del Instituto Caro y Cuervo.

Memorando de
entendimiento
Carta de intencion

Acuerdo entre dos partes, que por si solos no contemplan obligaciones de comportamiento reales, sino compromisos programaticos basados en declaraciones de intencion.

Acuerdo que evidencia la intencién de las partes para el desarrollo de acciones, fines o propésitos y que pueden o no tener efectos juridicos vinculantes segun las circunstancias acordadas entre las mismas.

Movilidad Académica

Es un proceso que implica el desplazamiento fisico de una persona desde su institucion de origen hacia otra institucion con el propésito de realizar las siguientes actividades: académicas que complementen su conocimiento, investigativas que
propendan por el desarrollo de competencias técnicas, metodolégicas, personales y participativas o el aprendizaje o incorporacion de nuevos métodos de investigacion y de apropiacion social del conocimiento.

Equipo de Relaciones
Interinstitucionales

Encargada de facilitar las interacciones con otras instituciones y drganos nacionales e internacionales, con el propésito de lograr relaciones interinstitucionales estratégicas, que conlleven al fortalecimiento de la identidad institucional, el
mejoramiento de la visibilidad, el trabajo cooperativo y colaborativo asi como la generacion de nuevas fuentes de recursos que garanticen el posicionamiento y permanencia de la institucion.

Otrosi

Documento mediante el cual las instituciones cooperantes pueden modificar, aclarar, adicionar o suprimir las condiciones inicialmente pactadas siempre que derive del mutuo acuerdo y se celebre en vigencia del acuerdo, convenio o contrato
celebrado.

Pasantia Editorial

Es una practica laboral que tiene por objeto propiciar el desarrollo avanzado de competencias para la solucidn de problemas, mediante el desarrollo de tareas editoriales en la institucion ofertante, realizar el andlisis de situaciones particulares
en el ambito profesional de los estudios editoriales, poner a prueba las habilidades de los estudiantes como editores en un contexto real. La pasantia tiene un valor académico y forma parte del curriculo del programa de maestria de estudios
editoriales impartida por el Instituto Caro y Cuervo.

Perfeccionamiento

Momento en el cual se cumplen los requisitos necesarios para que un convenio o contrato adquiera plena vigencia y validez juridica.

Practica Académica

Actividad en la que se aplican conocimientos, valores y destrezas que ha adquirido el estudiante durante sus estudios de postgrado, en un campo de actividades relacionadas especificamente con estos estudios y orientados socialmente en
coherencia con las necesidades del pais.

Profesor Visitante

Docente vinculado a actividades de docencia, investigacion, extension, culturales y/o artisticas en una Institucion de Educacion Superior extranjera, que realiza actividades tales como seminarios, conferencias, catedras o asesorias, por un
periodo de tiempo determinado.

Plazo de ejecucion

Es el periodo estipulado por las partes comprendido entre la fecha de inicio y terminacion prevista para la ejecucion de las actividades de un convenio o contrato.

Relacion
Interinstitucional

Unién de esfuerzos para la consecucion de un fin comun de corto, mediano o largo plazo.

Supervisor

Es el funcionario encargado de realizar el control y seguimiento técnico, financiero, administrativo, contable o legal al cumplimiento del contrato o convenio.
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7. Descripcion del procedimiento

Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
( INICIO ) Fase 1: Etapa previa
1 Recibir las peticiones de solicitud de alianza remitidas por Facultad Seminario Andrés Bello:
docentes, investigadores, estudiantes, funcionarios o entidades Decano(a), coordinadores y profesores de MEJ-F-6 Acta de reunion -
1 ) o . . - Tener en cuenta la condicion general a.
externas, al asesor(a) de Relaciones Interinstitucionales de la maestrias, miembros de los grupos de Correo electronico
Direccion General del Instituto Caro y Cuervo. investigacion y la Subdireccion Académica
) 4
Sl Facultad Seminario Andrés Bello:
2 . ” " Decano(a), coordinadores y profesores de MEJ-F-6 Acta de reunién
2 ¢La solicitud es para renovacion de alianza? . : -
maestrias, miembros de los grupos de Correo electronico
NO investigacion y la Subdireccion Académica
Verificar las alianzas vigentes y estado de relacion con la
Institucion, érgano o entidad cooperante, una vez planteada la Es necesario aclarar que Alianzas cuenta
v necesidad, es necesario revisar nuestros repositorios de con dos renositorios g carpetas OneDrive
convenios vigentes y convenios en etapa de suscripcion para - P . P
) . e Correo electronico para consulta interna:
3 descartar que haya alguno firmado anteriormente y que pueda ser [ Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales Oficios El listado de convenios vigentes
de utilidad y pertinencia de acuerdo con la necesidad planteada, El listado de convenios er?eta ade
asi mismo se debe estudiar el historial de relacion con la SUSCringion P
institucion, entidad u drgano cooperante con la cual se pretende la P
celebracion de la alianza.
) 4
Sl
4 ¢Existe una alianza anteriormente celebrada con la ! R Correo electronico
4 S o N Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales -
institucion, 6rgano o entidad cooperante? Oficios
NO
Convocar una reunion con el rea encargada de la celebracion de Correo electronico
v alianzas y los representantes de la institucion, drgano o entidad Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales MEJ-F-6 Acta de reunion
5 5 cooperante para fijar los intereses conjuntos y una vez definidos Técnico Operativo Relaciones ALI-F-1 Formato de formulacién de

estos puntos, enviar el ALI-F-1 Formato de formulacion de
proyectos y programas de cooperacion nacional e internacional
para diligenciar por parte de la institucion cooperante.

Interinstitucionales
Gestor del convenio

proyectos y programas de cooperacion
nacional e internacional
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Nro.

Diagrama de Flujo

Descripcion de la actividad

Responsable(s)

Documento soporte de la actividad

Nota aclaratoria

NO

Sl

Definir el tipo de alianza a suscribir de acuerdo al objeto,
actividades y periodo de desarrollo, en caso de tener el formato
requerido sera enviado a la institucién cooperante para su
revision.

Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales
Técnico Operativo Relaciones
Interinstitucionales

Modelo memorando de entendimiento
interinstitucional - Instituciones,
organos, entidades del orden nacional
e internacional
Modelo convenio marco
interinstitucional - Version espafiol

En caso de que la institucion, érgano o
entidad cooperante cuente con un modelo
que se ajuste mas a lo que se pretende
realizar, se recibe y sera revisado para su
viabilidad de uso.

¢La Institucion, érgano o entidad cooperante maneja el
espanol como idioma oficial?

Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales
Técnico Operativo Relaciones
Interinstitucionales

Correo electronico
MEJ-F-6 Acta de reunion

Definir y revisar la version del modelo de convenio a suscribir de
acuerdo al idioma oficial que maneje la Institucion cooperante.

Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales
Técnico Operativo Relaciones
Interinstitucionales

Modelo convenio marco
interinstitucional - Version espafiol
Modelo convenio marco
interinstitucional - Version inglés
Modelo convenio marco
interinstitucional - Version francés
Modelo convenio marco
interinstitucional- Version portugués

En caso de no contar con la version del
idioma requerido se realizara la minuta
entre las partes.

Solicitar desde la oficina de relaciones interinstitucionales a la
institucion, 6rgano o entidad cooperante, los documentos
necesarios para comenzar la etapa inicial de suscripcion de
convenios, una vez identificada la viabilidad de la celebracion de
la alianza.

Técnico Operativo Relaciones
Interinstitucionales

Correo electronico
Listado de documentos para firma de
convenios de cooperacion académica
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Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
Fase 2: Elaboracion de estudios previo y el documento convenio
) ) . Si la necesidad de la alianza surge de la
Elaborar los estudios previos del convenio o contrato, el cual Institucion. 6 tidad te. el
10 > 10 documente la necesidad de la alianza, conforme al formato Relaciones Interinstitucionales Borrador estudios previos nstitucion, organlo 0 entida cololperan €, €
. . ICC no procedera a la elaboracion de
establecido por el Grupo de Gestion Contractual del ICC. ) .
estudios previos.
No ) 4
1 ¢Se aprobo el estudio previo para su firma? Subdirector académico Estudios previos aprobados
Sl
A 4

Enviar el estudi i fi | irect ) . . . .

12 12 nwayel estudio previo aprobado para firma del Subdirector Subdirector académico Estudios previos debidamente firmados
académico.

v Elaborar y revisar detalladamente la minuta del convenio, contrato | Asesor(a) de relaciones interinstitucionales

0 acuerdo basados en los estudios previos, con el fin de analizar, Oficina encargada de la suscripcion de ) )

13 h N . ) TR ) Borrador de la minuta del convenio
completar y formular ajustes o modificaciones al texto pendiente | convenios de la Institucion, drgano o entidad
para establecer su version final. cooperante

. . . N Borrador de la minuta con aprobacién
1 Revisar la minuta del convenio por parte de la Subdireccion Subdirector académico del Subdirector académico

Académica.

Correo electronico
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Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales En caso de tener recursos destinados para
. Grupo de Gestion Contractual Borrador de la minuta del convenio  |el convenio, acuerdo, memorando o
15 ¢Se aprueba la propuesta del convenio? i o ) . " -
Subdirector administrativo y financiero aprobada contrato también debe contar con la revision
Subdirector académico de Gestion financiera.
Sl
v — . Direccion general .
Trasladar a la Direccién General el convenio o contrato aprobado ) AT Acuerdo, convenio, memorando o
16 16 ' Relaciones interinstitucionales '
para la firma final. - contrato perfeccionado por el ICC
Grupo de Gestion Contractual
Para la firma de la entidad cooperante es
v necesario establecer si es nacional o
Enviar el convenio o contrato a la entidad cooperante para su ' Lo Convenio, acuerdo, memorando 0 |internacional, en caso de ser nacional debe
17 17 ) ” Entidad o institucién cooperante
firma o aceptacion. contrato firmado por las dos partes  [ser cargado y firmado en la plataforma
SECOP Il'y en caso de ser internacional
sera firmado por el representante legal.
A\ 4
18 18 Divulgar el convenio suscrito para informacion y utilidad de toda la | Técnico Operativo Relaciones Institucionales Correo electronico
comunidad académica del Instituto Caro y Cuervo. Equipo de comunicaciones y prensa Boletin del Instituto Caro y Cuervo
A4
. . . . . . - Correo electronico,
19 Trasladar el expediente de la etapa previa y el convenio, acuerdo | Técnico Operativo Relaciones Institucionales . .
19 Formato Unico de Inventario de

o contrato celebrado, al Grupo de Gestién Contractual.

Grupo de Gestion Contractual

Documentos- FUID
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Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
Fase 3: Desarrollo del convenio.
—_ . . P . - Definicién de las actividades propuestas
20 20 ¢ Se definio el supervisor y los integrantes del comité técnico Gestor del convenio Acta de inicio asianando responsabilida desp Zrio dicidad
o coordinador? Asesor(a) relaciones interinstitucionales MEJ-F-6 Acta de reunion d " P yP
de los comités.
NO Sl
X Gestor del convenio Por lo general, el supervisor es designado
Definir los supervisores y miembros del comité técnico, asignando ) e ” g ' p. . g’
21 21 . Asesor(a) relaciones interinstitucionales MEJ-F-6 Acta de reunién en la minuta y el comité lo conformaria el
roles en el desarrollo de las actividades propuestas. L ! X
Institucién cooperante gestor del convenio y un representante mas.
L4 Apoyar y acompafiar el desarrollo del acuerdo, convenio o Supervisor(a) alianza
2 22 <+ contrato conforme a la solicitud elevada por el supervisor y/o Comité técnico alianza MEJ-F-6 Acta de reunion
comité técnico y/o interesados en la ejecucion de actividades en Asesor(a) relaciones interinstitucionales Correo electronico
el marco de dichas alianzas ya celebradas. Otros interesados
Fase 4: Finalizacion o renovacion de la alianza
v
23 Consultar con el comité técnico o supervisor designado los -
L " . T Correo electronico
23 productos resultados del convenio e informar su préximo Asesor(a) relaciones interinstitucionales o -
- Comunicaciones oficiales ICC
vencimiento.
Y
24 Evaluar la viabilidad de renovacion o terminacion definitiva de la
alianza, de manera conjunta entre la institucion, entidad u érgano Institucion, entidad o drgano cooperante - .
. ) ) . Correo electronico manifestando el
cooperante, gestor(a) del convenio, oficina de relaciones Gestor del convenio o .
24 S ) . . T deseo de renovacion del convenio por
interinstitucionales y otros interesados, analizando los resultados | Asesor(a) de relaciones interinstitucionales las partes
que se obtuvieron, la viabilidad y el interés mutuo en la Otros interesados P
continuidad de actividades.
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Nro. Diagrama de Flujo Descripcion de la actividad Responsable(s) Documento soporte de la actividad Nota aclaratoria
Gestor del convenio
25 ¢ Se decidio6 renovar el convenio? Asesor(a) de relaciones interinstitucionales MEJ-F-6 Acta de reunién
NO Otros interesados
Sl
v Realizar una reun|orl1 c'on la insfitucion, entidad u °Tga"° Institucion, entidad o drgano cooperante MEJ-F-6 Acta de reunion
26 cooperante para definir los aspectos y tareas pendientes a . I -
- " ) Asesor(a) relaciones interinstitucionales Correo electronico
26 retomar de la ejecucion o a la renovacion del mismo.
v e
. ) . e Correo electronico
27 27 ‘ Proceder al archivo del acuerdo, convenio o contrato. Asesor(a) Relaciones Interinstitucionales Archivo de la alianza

28




