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1. OBJETIVO

Servir como guia para los integrantes de la comunidad universitaria relacionados directa o
indirectamente con la gestién de Proyeccion Social atendiendo acciones de elaboracién, celebracion,
seguimiento y finalizacion de los convenios nacionales.

2. ALCANCE

Aplica a todas las acciones encaminadas para la suscripcion de convenios de cooperacion
interinstitucional nacional, a saber: la solicitud, elaboracion, celebracion, seguimiento y terminacion.
Este procedimiento se replica en todas las Divisiones, Facultades, Depaftagieftos y Centros que
onal

tengan como propasito la suscripcion de convenios de cooperacion interi

3. RESPONSABILIDAD :\):

3.1. CENTRO DE PROYECCION SOCIAL Y EXTEN )%'

del orden nacional.

e Servir como puente de comunicacién entre la dad y los organismos externos nacionales.

dependencia al interior de la Seccional amanga con el fin de garantizar su seguimiento y

e Direccionar las solicitudes de suscripciQ gnvenios nacionales provenientes de cualquier
uc
gestion.

e

e Poner en consideracion del Co
comprometan recursos financiero

ministrativo y Financiero los convenios que de manera directa

e Presentar la solicitud y N esta de convenio a la oficina de juridica para su revision.
e Enviar el convenio toria de la Seccional para su correspondiente firma.

e Enviar el conveni organismo nacional para su correspondiente firma.

e Participar como responsable del seguimiento y apoyo para la ejecucién del convenio.

e Archivar los convenios suscritos
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3.2. DECANOS ACADEMICOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS O CENTROS

3.3.

Enviar las solicitudes de convenios al Centro de Proyeccion Social y Extension.

Acompafiar la solicitud con el presupuesto y cronograma correspondiente, acorde a los documentos
solicitados por la oficina de juridica, dentro de los que se incluyen:

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal

- Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Cadmara de Comercio o el
6rganol/institucion correspondiente, con una vigencia no superior a tres meses

- Autorizacion de la Junta Directiva u 6rgano que haga sus veces, wista limitacién para
contratar

- Documentos que acrediten la idoneidad de la Persgna Jdridica y aprobacion comité
administrativo y financiero cuando aplique Qg&)

OFICINA DE JURIDICA &k

Determina la viabilidad juridica de la celebraciéq,de convenios de cooperacion interinstitucional del
orden nacional de acuerdo con lo establegi % I0s estatutos, el plan general de desarrollo, los
reglamentos y demas disposiciones expegi por los 6rganos estatutarios de la Universidad.

PRECISIONES Q

Se considera mas adecuaddtimypulsar la suscripcion de convenios especificos en comparacion con
convenios marcos o gene‘% , Como garantia de desarrollo y cumplimiento de acciones concretas.

Cuando los conve o;‘lprometan de manera directa recursos financieros de la Universidad, la
propuesta debe/ser‘aprobada por el Comité Administrativo y Financiero.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDAD

INICIO

' RESPONSABLE

OBSERVACIONES

completos?

‘N

/‘
Comunicacion interna La solicitud de elaboraciéon del
con el formato para convenio marco o especifico deberd)
v recopilacion de datos ser gnviada al Centro de Proyeccién
o » ) de convenio y Decanos Académicos [Soci tensién a través de una
Solicitud creacion de convenio ’ doCUMentos de Directores uiicacion via mail adjuntando el
contraparte formatd’de recopilacion de datos para
enio y los documentos de la
- v traparte.
. Vy
Si los documentos enviados al Centro
de Proyeccion Social y Extension
cumplen con todos los parametros,
,Los ‘2 se procedera a enviarlos a la Oficinal
docﬁmentos NO it Proye(:_(flon de guridica
5 cial y Extension - ’ .
estan Si los documentos enviados al Centro

de Proyeccion Social y Extensién no
cumplen con los pardmetros, se
procedera al inicio del proceso.

Sl
A\ 4

,é
(;:>y
NS

V= N

Elaboracion de la Solicitud de
Servicio

* Presupuesto

» Cronograma

Centro de Proyeccién
Social y Extension

El Centro de Proyeccion Social Y|
Extension se encargara de presentar
la Solicitud de Servicio F-G-01 a la
Oficina Juridica con el presupuesto,
cronograma y los documentos de
soporte de la contraparte.

Elaboracion de la
minuta de convenio

Minuta de Convenio

U

Oficina Juridica de la
Seccional

La Oficina de Juridica de la Seccional
gestiona el componente legal del
convenio, verificando todos los
requerimientos preestablecidos

Recepcion de la minuta del
convenio

Centro de Proyeccién
Social y Extension

Una vez se cuente con la minuta del
convenio, la Direccion del Centro de
Proyecciébn Social y Extension
procedera a enviarlo para la firma del
Rector Seccional.

Envio del convenio a la
instituciéon conveniente

Centro de Proyeccién
Social y Extensién

Con la suscripcién del convenio, el
Centro de Proyeccion Social
Extension remitira dos originales por|
correo  fisico a la institucion
conveniente, quien a su vez
devolverd uno de los originales
debidamente firmado.

v
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ACTIVIDAD

' RESPONSABLE

A 4

Seguimiento de Convenios
Nacionales

F-GE-10 Registro de
Convenios

-

Centro de Proyeccién
Social y Extension

OBSERVACIONES

Con el original suscrito por los
representantes legales de las
instituciones, el Centro de Proyeccion|
Social y Extension remitira una copial
a la Rectoria de la Seccional, otra a
la Oficina Juridica, otra a la Unidad
que requirio la firma del mismo vy la
original reposara en el Centro de

Proyeccién Social para su respectivo
seguimiento, incluyéndolo en el
cuadro informativo para la USTA vy
haré correspondiente la gestién para
la renovacién del mismo en el
momento gue sea necesario.

Fin

24

N

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

&

N

CcODIGO NOMBRE &\BI%OKISABLE DISPONIBLE
‘@én Centro de
F-GJ-01 | SOLICITUD DE SERVICIO oyeccion Social y | Software de apoyo del SGC
~ tension
\ )| Direccion  Centro  de
F-GE-10 | Registro de Convenios Proyeccién Social y |Software de apoyo del SGC
£ ( > Extension
L Direccion Centro de
Format_o para la recopilaci tos de Proyeccién Social y | Software de apoyo al SGC
convenio !\:: ot
?V Extension
7. GLOSARIO Q{

Suscripcién d

nvenios o contratos: Mecanismo tradicional de formalizacion para las

relaciones interinstitucionales. Adquiere sentido cuando responde a las necesidades de la
Institucién y al plan de accién trazado por la unidad académica solicitante.

Convenio nacional: Son aquellos acuerdos de voluntades en los cuales interviene la Universidad

y otra entidad con el fin de aunar esfuerzos de cooperacién académica, técnica y cientifica entre
dos instituciones a nivel nacional, para desarrollar en forma planificada actividades de interés y

beneficio comun.

Convenio Marco o General: El que establece el objeto y el marco de cooperacion de manera

general entre las partes, sefialando los fundamentos basicos del mismo y se ejecutan a través
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de convenios especificos. Estos convenios, al igual que los que establezcan relaciones
internacionales, seran aprobados por el Rector General.

Convenio Especifico: El que desarrolla un Convenio Marco, detallando y concretando los
objetivos; estableciendo los pormenores necesarios para su ejecucion y puesta en marcha.
Pueden celebrarse en ausencia del convenio marco cuando haya la necesidad de desarrollar una
actividad especifica en un tiempo determinado. Estos convenios seran aprobados por los
Rectores Seccionales.

Un convenio marco o especifico puede proponer el desarrollo de actividades de formacion,
investigacion y/o proyeccion social y puede vincular: A toda la Universidad Santo Tomas en
Colombia, a una o varias de las sedes, a una o varias facultades o centros dentro de la misma sede,
a un solo departamento o unidad académica dentro de una sede.

8. ANEXO

Las solicitudes para presentar a la Oficina Juridica a su respecti

los anexos correspondientes:

N

W 6n deben ir acompafadas de

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del represe %’ al
&pedido por la Camara de Comercio o el

- Certificado de Existencia y Representacion L
6rgano o institucion correspondiente, con u

- Anexar autorizacion de la Junta Direct

para contratar

al

cia no superior a tres meses

(’ a no gue haga sus veces, cuando exista limitacion

- Documentos que acrediten eidad de la Persona Juridica y aprobacion comité

administrativo y financiero ¢

HISTORIAL DE CAMBIC&

aplique.

FECHA DE
MODIFICACION

VE ‘%"
MOBIFIGADA

CAMBIOS REALIZADOS

30 de Noviembre
de 2015

@ién 01

Cambio de forma del Objetivo y el Alcance
Cambios en el procedimiento, para mayor comprensién del mismo
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