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1. OBJETIVO

Gestionar la suscripcion de cooperacion académica con instituciones de
educacion superior, agencias, entidades estatales y organismos del orden
nacional e internacional con el objeto de responder a las necesidades de
formacion a nivel local, regional y del sector productivo.
2. ALCANCE
Este proceso inicia con el acompafiamiento a las Unidades en el desarrollo de un
Convenio y culmina con la terminacion o la liquidacion del Convenio.
3. NORMATIVIDAD APLICABLE

3.1.INTERNA

e Plan de Desarrollo Institucional 2016-2021.

3.2.EXTERNA
e Ley30de 1992
e Decreto Numero 780 de 2016.
e Decreto 1669 de 2016.
e Decreto 1072 de 2015.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los Convenios gestionados por la UEB, deben procurar el logro de
los objetivos inscritos en el Plan de Desarrollo Institucional 2016-
2021.

e E| Rector o quien haga sus veces, es la uUnica persona autorizada
para suscribir Convenios como Representante Legal de la
Universidad.

e Las Unidades son las responsables de la promocion, fomento,
ejecucion y seguimiento de los Convenios desarrolladas por la UEB
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que sean de su competencia. De igual manera, éstas deberan
generar informes periddicos acerca del progreso de las actividades
llevadas a cabo en el marco de cada Convenio, que deberan ser
reportados en la herramienta virtual de seguimiento a los Convenios.

e A partir de la recepcion de la solicitud del Convenio (Proyecto de
Convenio en caso de existir y Formato Unico de Solicitud de Gestién
de Convenio), la Oficina de Desarrollo cuenta con dos (2) semanas
para realizar el tramite interno del mismo.

e Documentos requeridos para el tramite de un Convenio:
TODAS las solicitudes deben incluir:

1. Copia del acta de Consejo de Facultad en el cual se aprobd la
gestion del Convenio donde se especifique las condiciones en que se
aprueba el Convenio (en caso de ser una Unidad Académica).

2. Formato de Solicitud de Gestion de Convenios Nacionales e
Internacionales o Formato de Solicitud de Gestién de Convenios de
Docencia Servicio (dependiendo del que aplique).

3. Borrador preliminar del Convenio en digital, formato Word (si existe).

Convenios Nacionales:

Fotocopia del documento de identificacion del Representante Legal.
Certificado de existencia y representacion legal de la entidad,
empresa u organizacion.

3. En caso de las entidades publicas, se deberd adjuntar, acto
administrativo de nombramiento del funcionario y acta de posesion
del mismo.

N =

Convenios / Contratos Internacionales (con IES, empresas u
organizaciones internacionales):

Fotocopia del documento de identificacion del Representante legal
de la Institucién Aliada (Aplica Unicamente para América Latina y el
Caribe).
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e Extracto de Acta del Consejo de Facultad. Este documento debe
especificar la aprobacion del Convenio por parte del Consejo
respectivo, y sefialar claramente las condiciones especificas en las
que se aprueba la suscripcion del Convenio.

e Con el fin de asegurar la pronta operatividad de un Convenio Marco,
una vez se cuente con las firmas de los representantes legales de la
Universidad y del Aliado, se procedera a programar la primera
reunion del Comité Coordinador en donde se generara el Plan de
Trabajo del Convenio donde se determinaréan las condiciones para la
suscripcion de Convenios Especificos.

5. GLOSARIO

e Aliado: Persona natural o juridica que se une con la Universidad para
conseguir algo o alcanzar un objetivo coman.

e Convenio: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 mas personas
sobre un asunto determinado.

Tipos de Convenio:

Convenio Marco: Acuerdo entre dos o mas partes (personas juridicas o
naturales) que establece pautas generales de trabajo conjunto o apoyos
mutuos.

Convenio Especifico: Acuerdo suscrito entre las partes, que determina las
condiciones para desarrollar un proyecto o programa concreto.

Convenio de Practicas y/o pasantias académicas: Acuerdo suscrito entre
las partes, destinado a regular las actividades que desarrollaran los
estudiantes de la Universidad, en las entidades del sector publico y/o el sector
real, que les permitan adquirir conocimientos y/o experiencia de caracter
profesional.

Convenio Docencia Servicio: Vinculo funcional que se establece entre
instituciones educativas y otras organizaciones, con el proposito de formar
talento humano en salud o entre instituciones educativas cuando por lo menos
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una de ellas disponga de escenarios de practica en salud. Este vinculo se
funda en un proceso de planificacibn académica, administrativa e investigativa
de largo plazo, concertado entre las partes de la relacion docencia — servicio.

e Entidad Estatal: De acuerdo a Ley 80 de 1993, la constituye La Nacion, las
regiones, los departamentos, las provincias, el Distrito Capital y los distritos
especiales, las areas metropolitanas, las asociaciones de municipios, los
territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las
empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de
economia mixta en las que el Estado tenga participacion superior al
cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas
indirectas y las demdas personas juridicas en las que exista dicha
participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas
adopten, en todos los 6rdenes y niveles.

El Senado de la Republica, la Camara de Representantes, el Consejo
Superior de la Judicatura, la Fiscalia General de la Nacion, la Contraloria
General de la Republica, las contralorias departamentales, distritales y
municipales, la Procuraduria General de la Nacion, la Registraduria
Nacional del Estado Civil, los ministerios, los departamentos
administrativos, las superintendencias, las unidades administrativas
especiales y, en general, los organismos o dependencias del Estado a los
que la ley otorgue capacidad para celebrar contratos.

e Herramienta Virtual: Se trata de una plataforma tecnologica que funciona a
través de internet, desarrollada con el propdsito de crear, editar, gestionar y
publicar contenido. La herramienta fue desarrollada a solicitud de la
Secretaria General para sistematizar y mantener actualizada la informacion
de los convenios de la Universidad El Bosque.

e Organismos: Entidades con capacidad juridica para suscribir convenios
para la realizacion de actividades.

e Redes: Grupo de instituciones cuyo objetivo es la Cooperacion
Internacional.

e Responsable del convenio: Es la persona designada por la unidad
académica, quien solicita acompafamiento a la Oficina de Desarrollo para
realizar los tramites previos que permitan la suscripcion de un convenio.
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e Unidades: Son las estructuras fundamentales de la Universidad por medio
de las cuales se ejecutan sus funciones de manejo administrativo,

docencia,

investigacion y servicio.

Administrativas y Unidades Académicas.

6. EXPLICACION DETALLADA DEL PROCESO

Estas se dividen en:

Unidades

item Uipo FEmIeE) Responsable
Actividad Descripcion (¢Qué hace?, ;Como lo hace?)
Acompafar a las Unidades en el desarrollo de un Oficina de
Convenio: Desarrollo
1 Planeacién Las Unidades que requieran la suscripcion de nuevos Coordinacion
Convenios seran acompafiadas por la Oficina de Desarrollo, Relaciones
en la definicion del camino a seguir de acuerdo al tipo de| Internacionales/
Convenio que se quiera generar. Interinstitucionales/
Realizar contacto con el Aliado
y En caso que la Unidad solicitante desee establecer una Carta| Responsable del
2 Planeacion Convenio, debe encargarse de realizar el contacto con el Convenio
Aliado con el fin de establecer los términos de la misma vy los
compromisos entre las partes.
Suscribir Carta Convenio
En cuanto se tengan definidos los términos de la alianza entre
3 Ejecucién las partes, es necesario diligenciar el Formato de Carta| Responsable del
Convenio en la herramienta virtual. Una vez hecho esto, el Convenio
sistema se encargard de informar de la solicitud a la
Secretaria General.
Tramitar Carta de Convenio
4 Ejecucion La Secretaria General recibe el formato de Carta Convenio | Secretaria General
diligenciado por la Unidad y lo tramita ante Rectoria.
Entregar Carta de Convenio
Secretaria General digitaliza la Carta, firmada por el Rector, .
S Ejecucion en la herramienta virtual. El sistema a su vez, envia de| Secretaria General
manera automatica el documento al aliado, a la Unidad vy al
estudiante registrados.
¢ Se trata de establecer un Convenio de Investigacién?
D1 } NO: continuar con la actividad 7. )
Sl: continuar con la actividad 6.
5 Pl . Solicitar tramite del Convenio a la Vicerrectoria de| Responsable del
aneacion Investigaciones: Convenio
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item Tipo de Actividad Responsable
Actividad Descripcién (¢Qué hace?, ¢Como lo hace?)
Si la Unidad esta interesada en tramitar un Convenio que
desarrolle actividades de investigacion, debera dirigir su
solicitud a la Vicerrectoria de Investigaciones, quienes se
encargaran de realizar los tramites correspondientes.
Luego de realizar la remision del solicitante, se finaliza el
procedimiento.
Analizar la orientacion del Convenio:
Para la suscripcion de un nuevo Convenio, ya sea por
iniciativa de un docente, Unidad académica o institucion
diferente a la Universidad El Bosque; el Decano o Director de
7 Planeacion Programa, debe presentar la intencion ante el Consejo de | consejo de Facultad
Facultad, donde se analizar4d su contribucion al Plan de
Desarrollo Institucional y al Plan de Desarrollo de Facultad y
aprobara la solicitud de Gestiébn del mismo, con las
condiciones especificadas en este documento, ante la Oficina
de Desarrollo.
Realizar la solicitud de gestion del Convenio:
y El responsable de la Unidad, ingresa al sistema la| Responsable del
8 Planeacion documentacioén requerida para gestionar el Convenio (esta Convenio
documentacién para la solicitud se encuentra relacionada en
el titulo “Condiciones Generales” de este documento).
Revi lad tacié leta: Oficina de
evisar la documentacion completa: Desarrollo
9 Ejecucion La Oficina de Desarrollo revisa que la documentacion esté Clgolrdlpauon
completa y correctamente diligenciada para la gestion del elaciones
; Internacionales/
Convenio. e
Interinstitucionales/
¢Ladocumentacion esta completa?
D2 } NO: continuar con la actividad 10. }
Sl: continuar con la actividad 13.
Solicitar ajustes a las Unidades: Oficina de
. ] ) Desarrollo
El  Coordinador de Relaciones Internacionales o Coordinacion
10 Ejecucion Interinstitucionales hace el requerimiento a la Unidad Relaciones
solicitante, de los ajustes sobre la documentacion del| |nternacionales/
Convenio, a través de la herramienta virtual. Interinstitucionales/
Realizar los ajustes solicitados:
11 Ejecucion La Unidad solicitante o el Aliado, debe realizar los ajustes| Reésponsable del
requeridos para enviarlos a la Coordinacién correspondiente | Convenio/ Aliado
en la Oficina de Desarrollo.
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item Ulpe @ AR Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?)
Entregar los ajustes realizados al Convenio:
12 Eiecucion Responsable del
] La Unidad solicitante registra los documentos con los ajustes Convenio
realizados a través de la herramienta virtual.
Comu'nlcar a todas las 'Unldades gue les podria interesar Oficina de
participar en el Convenio: Desarrollo
13 Ejecucion El Coordinador de Relaciones Internacionales o Coordinacion
Interinstitucionales comunica, mediante correo electrénico o Relaciones
comunicacién fisica, la informacién general del Convenio a| Internacionales/
todas la Unidades que les podria interesar. Interinstitucionales/
Informar interés a las Coordinaciones de Relaciones
Internacionales o Interinstitucionales:
" Ei y Las Un!dades,que se encuentren interesadas en (_aJ Convenio, | Responsable del
jecucion lo notifican via correo electrénico o comunicacion fisica al Convenio
area de Relaciones Internacionales o Interinstitucionales. Las
cuales se encargaran de digitalizar la informacién en la
herramienta virtual.
¢Hay modelo de minuta del Convenio?:
D3 - NO: continuar con la actividad 15. -
Sl: continuar con la actividad 16.
Elaborar minuta del Convenio de acuerdo al Formato de Responsgt_)le
Solicitud: Convenio/Oficina de
q q i 1a Oficina d Desarrollo
15 Ejecucion En caso de no tener una propuesta de C_:gnvemo, a O icina de Coordinacion
Desarrollo colaborar4d en la elaboracion de la minuta de Relaciones
acuerdo a la informacion consignada por la unidad en el F- Internacionales/
PG-07-01 “Formato de Solicitud de Convenios”. Interinstitucionales/
Realizar revision del modelo propuesto:
La Oficina de Desarrollo, se encarga de realizar la validacion
de la documentacion e informaciéon de la solicitud y de la Oficina de
revisién de la minuta propuesta de Convenio. Desarrollo
Si la propuesta de Convenio se encuentra en un idioma Coordinacion
16 Ejecucion extranjero, se debera realizar la traduccion al espafiol. Los Relaciones
costos de esta traduccion estaran cargo del presupuesto de la Internacionales/
Unidad solicitante. Interinstitucionales/
. . . , Unidades
De igual manera, la Unidad interesada debera tener en
cuenta que debe hacer el registro del modelo propuesto de
convenio en los dos idiomas (espafiol e idioma extranjero).
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item Ulpe @ AR Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?)
Ze:\moitl.r el borrador del Convenio a las Unidades y al Oficina de
lado. Desarrollo
17 Ejecucion El Convenio revisado y ajustado es enviado a la Unidad Coordinacion
interesada y al Aliado, para que revisen los términos y Relac!ones
establezcan si el Convenio es procedente o requiere nuevos |  Internacionales/
ajustes. Interinstitucionales/
Dar visto bueno del borrador de Convenio:
La Unidad y el Aliado revisan el documento y hacen la Unidades
18 Ejecucion i i i4 inaci )
respectiva retroalimentacion a las coordinaciones de la Aliado
Oficina de Desarrollo mediante correo electronico o
comunicacion fisica.
Enviar propuesta de Convenio y documentaciéon a o
Secretaria General: Oficina de
_ Desarrollo
. y Una vez ajustado y aprobado el documento por parte del Coordinacién
19 Ejecucion Aliado y la Unidad, el Coordinador de Relaciones Relaciones
Internacionales o Interinstitucionales envia la propuesta de | |nternacionales/
Convenio a Secretaria General para que alli se analicen los | |nterinstitucionales/
aspectos legales del mismo.
Analizar aspectos legales del Convenio:
20 | Control y Analisis | Secretaria General, se encarga de revisar los aspectos | Secretaria General

legales del Convenio y se define si continuar con el

procedimiento o es necesario ajustar.

¢ Se realizaron ajustes al Convenio?

D4 - SI: continuar con la actividad 21. -
NO: continuar con la actividad 22.
Comunicar al Aliado y a la Unidad solicitante que se van a
realizar ajustes al Convenio:
21 Ejecucion Si la Secretaria General solicita correcciones al Convenio, se | Secretaria General
comunicara con la Unidad y/o el Aliado para los ajustes
correspondientes.
Entregar documento de Convenio en Vicerrectoria
Académica y/o Administrativa:
22 Ejecucion Una vez hecha las correcciones del caso, el Secretario | gecretaria General

General debe entregar los documentos del Convenio a la
Vicerrectoria Académica y/o a la Vicerrectoria Administrativa
con el fin de solicitar los correspondientes Vistos Buenos.
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item

Tipo de
Actividad

Actividad
Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?)

Responsable

23 | Control y Andlisis

Revisar las condiciones académicas y de recursos

financieros del documento de Convenio:

El Vicerrector Académico debe revisar las condiciones
académicas del Convenio y el Vicerrector Administrativo debe
revisar las condiciones financieras del mismo. De esta
revision se debe emitir un visto bueno para el Convenio.

Vicerrectorias

D5

¢Las vicerrectorias dan el visto bueno del Convenio?

NO: continuar con la actividad 24.
Sl: continuar con la actividad 26.

24

Ejecucion

Devolver el documento a Secretaria General:

Si las Vicerrectorias realizaron comentarios o modificaciones
sobre los documentos del Convenio, lo retornan a la
Secretaria General.

Vicerrectorias

D6

¢El documento debe ser ajustado o revisado?

NO: continuar con la actividad 26.
SI: continuar con la actividad 25.

25

Ejecucion

Solicitar revisién o ajuste del documento:

La Secretaria General revisa los comentarios y realiza los
ajustes solicitados.

Regresar a la actividad 22.

Secretaria General

26 | Control y Analisis

Recibir concepto financiero y de viabilidad del Convenio:

La Secretaria General recibe el concepto financiero y de
viabilidad del Convenio firmado por parte de las
vicerrectorias.

Secretaria General

Enviar el documento de Convenio a Rectoria:

La Secretaria General, envia dos (2) copias del documento de

27 Ejecucion Convenio a Rectoria. En caso de ser en otro idioma diferente | Secretaria General
al espafiol, se enviaran las (2) copias en el idioma oficial del
Aliado.
¢El Convenio es de una cuantia superior a los 500
SMLMV?
D7 - -

NO: continuar con la actividad 29.
SI: continuar con la actividad 28.

28 | Control y Analisis

Revisar, validar y presentar al Consejo Directivo:

El Rector revisa, valida y presenta al Consejo Directivo el

Rector
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item Ulpe @ AR Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?) P
Convenio para su aprobacion.
Firmar y entregar los Convenios a Secretaria General:
29 Ejecucion El Rector firma el Convenio y lo entrega a la Secretaria Rector
General.
Recibir y entregar el Convenio firmado:
La Secretaria General recibe el Convenio firmado por el
Rector, lo digitaliza en la herramienta virtual y envia al aliado
. o dos (2) o (4) ejemplares del mismo segln sea el caso; .
Ejecucion : ; . Secretaria General
30 aclarando la necesidad de que al menos una de dichas copias
originales sea devuelta a la Universidad.
El envio al Aliado se debe realizar mediante correo certificado
a través del Area de Correspondencia.
Digitalizar el Convenio: o
. ) ) Oficina de
Una vez recibido el Convenio por parte del Aliado, la Desarrollo
. y Secretaria General lo digitaliza y lo carga en la herramienta Coordinacién

31 Ejecucion virtual de seguimiento, la cual notificara automaticamente a Relaciones
las Unidades interesadas sobre las acciones realizadas y les | |nternacionales/
indicara que ya pueden cargar el Plan de Trabajo del| |nterinstitucionales/
Convenio.
¢El Convenio solicita Péliza?

D8 } SlI: continuar con la actividad 32. -

NO: continuar con la actividad 33.
Solicitar Pdéliza:

32 Ejecucion La Secretaria General solicita la péliza del Convenio, si ésta Secretaria General

es requerida.
Cargar el Plan de Trabajo en la herramienta:
) ) Responsable del

33 Ejecucion Las Un_|dades procede_n a cargar el Plan de Trabajo del Convenio
Convenio en la herramienta virtual, de forma que le puedan
hacer seguimiento a las acciones programadas.

Actualizar las actividades en la herramienta:

34 Ejecucién Las Unidades deben realizar un seguimiento periddico a las Rescponsab!e del
actividades pactadas y alimentar el sistema con informacion onvenio
sobre la ejecucién del Plan de Trabajo del Convenio.

Hacer seguimiento a los Convenios vigentes: Oficina de

35 | Control v Andlisi _ _ _ Desarrollo

ONOly ANAllSIS 1l Coordinador  de  Relaciones  Internacionales o Coordinacion
Interinstitucionales hace un seguimiento periddico a los Relaciones
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item Tpo de ABIEER Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?)
Convenios que se encuentran vigentes con el fin gestionar su Internacionales/
renovacion, prorroga, terminacion o liquidacion. Interinstitucionales/
¢Existen Convenios que se encuentren proximos a
vencerse?
D9 - SI: continuar con la actividad 36. -
NO: regresar a la actividad 34 para el seguimiento del
Convenio.
Comunicar al Supervisor del Convenio sobre el proximo Oficina de
36 Ejecucién Basado en las alertas de la herramienta virtual, el Coordinacion
Coordinador de Relaciones Internacionales ) Relaciones
Interinstitucionales recuerda a los supervisores designados, | Internacionales/
los Convenios a su cargo que estan proximos a vencer. Interinstitucionales/
¢El Convenio sevaarenovar?
D10 - SI: continuar con la actividad 37. -
NO: continuar con la actividad 40.
Solicitar la renovacion del Convenio a la Oficina de
Desarrollo:
37 Ei . El supervisor del Convenio envia una solicitud fisica o digital y Supervisor de
jécucion un extracto del Acta del Consejo de Facultad aprobando la Convenio
renovacion del Convenio con las condiciones sefialadas en el
presente documento, al Coordinador de Relaciones
Internacionales o Interinstitucionales.
Renovar el Convenio: Oficina de
. ] ] Desarrollo
El  Coordinador de Relaciones Internacionales o Coordinacién
38 | Retroalimentacion instituci i i6 i :
Interinstitucionales gestiona la renovacion del Convenio ante Relaciones
Secretaria General con los insumos reportados por las| |nternacionales/
Unidades. Interinstitucionales/
Oficina de
Notificar al Aliado: Desarrollo
39 Ejecucion El Coordinador de Relaciones Internacionales o Clgolrdlpauon
Interinstitucionales notifica al Aliado sobre la decisién de Int eac!onels y
renovacion del Convenio. nternacionales
Interinstitucionales/
¢Serequiere nuevarenovacion?
D11 - SI: regresar a la actividad 37. -
NO: pasar a la actividad 40.
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item Tipo de Actividad Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Como lo hace?) P
Gestionar la terminacion o liquidacion del Convenio: Oficina de
Si esto aplica, el Coordinador de Relaciones Internacionales o Desarrollo
40 | Retroalimentacién | Interinstitucionales comunica a la Unidad, por correo Coordinacion
Relaciones

electronico o fisico, la terminacion o liquidacién del Convenio;
ademés de actualizar el estado del mismo en la herramienta
virtual.

Internacionales/
Interinstitucionales/

41

Retroalimentacion

Realizar la terminacion o liquidacion del Convenio:

El supervisor del Convenio sube a la herramienta virtual el
informe de terminacién o liquidacion del mismo.

La herramienta virtual informa automaticamente a la
Secretaria General y a la Coordinacién de Relaciones
Internacionales o Relaciones Interinstitucionales sobre la
terminacién o liquidacién del Convenio.

Responsable
Convenio

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Tramite de Convenios Fecha de actualizacidn: 22-11-17 | DOCUMENTD CONTROLADD

INICIO

oord. Relaciones.
1 Internacionales/

: Sl
establecer un

Interinstitucionales canvenio de Toord. Relaciones
figacid 10 Infernacionales!
Acompariar a las Unidades en Interinstitucionales
el deszarrollo de un Convenio NO 5 Responsable del
Canvenio Saolicitar ajustes & las

¢ Solicitar trémite del Gonvenio Unidadss
T Consejo de Facultad ala VIGE.HEd.O"a de
2 Reszponsable del Investigaciones
Convenio
Anzlizar la orientacidn del Responsable del
Realizar contacto con el Convenic 11 Convenio/ Alisdo
Aliado
¢ Realizar los sjustes
‘ solicitados
2 Responsable del
3 Responsable del Convenic
Convenic
Realizar Iz solicitud de gestidn Responsable del
Suscribir Garta de Convenio del comvenio 12 Convenio
Entregar los ajustes
realizados al Convenio
- Coord. Relaciones
4 Se;mr'al e Intermacionales’
eners Interinstitucionales ( : :
Tramitar Cariz de Convenio Revizar |z documentacidn y
completa Coord. Relaciones
12 Internacionales/

Interinstitucionales

!

Comunicar 2 todas las

5 Secretaria unidades & las que les podris
General intzrezar participar 2n 2l
Convenio
Eniregar Carta de Convenio
Y
:A
Actividad del procesa " . Macroproceso: Gestion de los Programas
bajo cargs que Ia elecuta <> Declslon U Conestor entre paginas Fn P g

T~ s |Proceso: Convenios

(L oosementoo regie {:0 weramienta sompuasinal () Conestoren e mama pegre B . |Dueho del Proceso: Oficina de Desamollo
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DOCUMENTO CONTROLADD

Responsable del

i Cenvenio

Informar interés a la
Goordinacidn de Relaciones
Intermacionales o
Interinstivtcionales

D3

Sgnvenios

Responzable Convenlo
GCoord. Relaciones
Imternacionaies!
Inferinstucknales

Elaborar minuta del convenio
de acusrdo al Formato de
Solicitud

Coord. Relaciones
16 Internacionales’
Interinstitucionales

Reslizar revision del Modelo
propuesto

Coord, Relachonas
17 Internacionales!
IntennstRucknakes

Remitir 2l borrador del
Conwenio g las Unidades y al
Aliado

'

Unigades!
Allade

Dar visto bueno del borrador
de Convenio

Coord. Relaclonas
Internacionales!
Inteninstiucknales

19

Envisr propussts de
Convenio y documentscicn 8
Secretana General

'

20 | Secretarla Ganeral

Anglizar aspectos legales del
convenic

D4

sjustes al
onvenio?

21 Secretaria Ganeral

Comunicar al Alisdo y als
Unidad solicitante que se van
a realizar ajustes al Convenio

Y

22 | Secretaria General

Entregar documento de
Caonvenio en Vicemeatoris
Académica y Adminisirativa

!

23 | Vicemactoras

Revisar las condiciones
académicas y de recursos
financieros del decumente de
convenic

D5

al convenio?.

24 ‘ Viemectoras

Dievolver el documento a
Secretaria General

Astividad del prossza .
balo carga que |3 elecuta <> Declsion

Macroproceso: Gestion de los Programas

O Conector entre paginas D:[I Mo

Actvidzdes

C] Documentd o Reglstro {::0 Hemamlenta computacional O Conectar en | misma pagina @ paralelas
Multideclsor

Proceso: Convenios

Duefio del Proceso: Oficina de Desarrollo
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ser gjustado o
rgvisado 2

NO

\

28 Rector

Secratara Genaral

26 | Sacretaris General

Solicitar revisian o ajuste del

decumentio

Firmar y entregar los

convenios & Secretar’a
Genersl

Reecibir concepto financiera v
de viabilidad del Convenio

!

v | Secretaria General

Enviar el documento de
convenio a Rectoria

28 Rector

Revisar, validar y presentar al
Consejo Directive

4

N

30 Secretaria General

Recibir y enfregar el Convenio
firmado

A

Caord. Relaclones
31 niemaclonales’
Interinstitucionales

Digitalizar el Convenio

Responsable del

= Cenvenio

Cargar Plan de Trabajo en la
herramients virtual

Responsable del

= ‘ Cionvenio

Actualizar las actividades en la
herramients

Coord. Relaciones
35 Internacionales!
Interinstitucionsles

Hacer seguimiento a los
Convenios vigentes

3z | Secretaria Genersl

D&

LEl convenio
solicits pdliza?

Solicitar péliza

Comunicar al Supervisor del
Convenio sobre el praxima
wencimiento

Actividad del proceza "
ba|o carga que |3 elscuta <> Decleitn

O Conector enir2 paginas D:‘:l Frocedimiznto

Actividzdes

CI Documents o Regletra {j Heramlenta computacional O Conectar en |z misma pagina @ paralelas
Multidezisor

Macroproceso: Gestion de los Programas

Proceso: Convenios

Duefio del Proceso: Oficina de Desarrollo
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DOCUMENTO CONTROLADD

D10
<El convenio 58
va a renovar?

Supervisor de

= ‘ Convenio

Salicitar la renavacian dal
Convenio a la Oficing da
Desarrollo

¥
Coord. Relaciones

38 nternacionales/
Interinstitucionales

Renowvar el convenio

Coord. Relaciones
39 Internacicnales!
Interinsfitucionales

Mofificar al Alizdo

D11

& Se requiere nueva
renovacion?

Ceord. Relaciones
40 Intemacionales!
Interinstitucicnales

Gestionar Ia terminacidn o
liquidacion del Convenio

Cioord. Relaciones

Interinstitucicnales

Reslizarla terminacidn o
liquidacion del Convenio

41 Intermacionales!

@.

Y
FIN

Actividad del prasesa
bajo carge que I3 ejscuta

Cl Dincumenta o Reglstra

<> Detlsitn
(:0 Hemamlenta computackonal

Frocedimiznto

O Conestor entre paginas

O Caomectar en Iz mlsma pagina

Actvidadas

paralelas
@ Multidezisor

Macroproceso: Gestion de los Programas

Proceso: Convenios

Duefio del Proceso: Oficina de Desarrollo




