PROCESO DE EXTENSION CODIGO: PR-EX-001
UNIAGRARIA

UA )| riecngnirsior g PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y CONTRATOS VERSION: 1

N\

- RESPONSABLE: Directora Unidad de Extensidn y Relacidn con el Medio FECHA: Abril 24 de 2014
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION 1 FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 Abril 24 de 2014 Primera versién aprobada del documento.
APROBADO
ELABORADO O MODIFICADO — REVISADO

lnchte M Wolks . %..L__\

it C-wiiog Francisco Bernal Ramirez ‘ Cb"_‘i‘ﬂ,l"’tf“ nyets
i i i ios - i ] i6 Relacidon con el
Asistente Coordinadora Operativa de Convenios Oiscior Selemes b Gaks ds Gk Dlrecior'l;lUT'leud de ter_won y Relacio
UNEM Medio
Fecha: Abril 24 de 2014 Fecha: Abril 24 de 2014 Fecha: Abril 25 de 2014

1 Laversién vigente del presente documento reposa en los archivos del Departamento de Sistemas de Gestién de la Calidad, por lo tanto las demas versiones fisicas o electrénicas se consideran como COPIA NO CONTROLADA, de acuerdo

con el Procedimiento para el Control de los Documentos.



bernal.francisco
Logo nuevo


UNIAGRARIA PROCESO DE EXTENSION CODIGO: PR-EX-001

U O et PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y CONTRATOS VERSION: 1

M/ RESPONSABLE: Directora Unidad de Extension y Relacion con el Medio FECHA: Abril 24 de 2014

GENERALIDADES

OBJETIVO

Realizar la suscripcién de convenios y contratos entre UNIAGRARIA y entidades del sector publico y privado, en el ambito nacional e internacional,
previo analisis sobre el cumplimiento de los requisitos legales e Institucionales en la materia, que promuevan el desarrollo de actividades conjuntas en
linea con la mision y visidn Institucional.

ALCANCE
El proceso inicia con la busqueda y/o recepcion de las propuestas de convenios y contratos, hasta la suscripcion del convenio o contrato.

DEFINICIONES

1.

Convenio

Acuerdo de voluntades de dos o mas personas naturales o juridicas donde se establecen condiciones generales o especificas, en que las partes
convinientes se unen para desarrollar en forma conjunta y planificada actividades de interés y beneficio comun, cuyo objeto, cldusulas, condiciones
y responsabilidades deben ser suscritas en un documento escrito formalizado mediante las firmas de las partes involucradas.

3. Contrato
Es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas personas naturales o juridicas las cuales, mediante un acuerdo de voluntades, crean
derechos y generan obligaciones, derivadas de una necesidad especifica. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las
obligaciones que nacen del contrato y tiene fuerza de ley entre las partes contratantes.
4. Unidades de Inscripcién de Convenios
Dependencias de UNIAGRARIA responsables de recibir y analizar las propuestas de Convenios de acuerdo con su naturaleza y objeto, con el
propdsito de ser presentadas ante el Comité Administrativo y Financiero para su estudio y aprobacién. Las Unidades de Inscripcidn de Convenios
son:
a) UNEM
Realizara la inscripcion de las propuestas de convenios o contratos relacionadas con Responsabilidad Social Universitaria, Regionalizacién,
Educaciéon Continuada.
b) UNIDAD DE INVESTIGACIONES
Realizara la inscripcion de las propuestas de convenios o contratos relacionados con temas de desarrollo de actividades investigativas y de
consultoria (Folciencias, Inst[tutos Cientificos, Interuniversitarios)
c) VICERRECTORIA DE FORMACION
Realizara la inscripcion de las propuestas de convenios o contratos relacionados con el desarrollo de actividades de indole académico o que
tengan incidencia en la comunidad estudiantil (Académicos, mobilidad de estudiantes y docentes, descuentos, auxilios, practicas, pasantias, etc.)
5. Perfeccionamiento
Un convenio o contrato se define como perfeccionado cuando se logra acuerdo sobre su objeto y son aceptadas, mediante la suscripcién de las
firmas de los representantes legales de las partes, todas las condiciones y contraprestaciones establecidas para la suscripcién.
POLITICAS DE OPERACION

1. Las propuestas para la suscripcidn de convenios y/o contratos podran ser presentadas por el Consejo Superior, la Secretaria General, el Rector, los

Vicerrectores, los Directores v/o los Jefes de Seccién de cada area. en el formato correspondiente.

Las propuestas para la suscripcion de Convenios, sin excepcion, de acuerdo con la naturaleza y el objeto del mismo, deben ser presentadas a las
Unidades de Inscripcién de Convenios, para el correspondiente concepto sobre su pertinencia y deberan realizarse en el formato establecido para
tal fin.

Los convenios o contratos suscritos por parte de Uniagraria con otras entidades deberan precisar como minimo:

El nombre del convenio o contrato y el cédigo interno.

Las partes que los suscribren, es decir las entidades, sus representantes legales, numeros de identificacion y capacidad juridica para la celebracion y
desarrollo del convenio o contrato.

Consideraciones previas para el desarrollo del convenio o contrato.

El objeto del convenio o contrato.

Las obligaciones y responsabilidades que asume cada una de las partes para el desarrollo del convenio o contrato.

Las fuentes de financiacion, la forma de pago vy el tipo de documento de cobro para los convenios o contratos de los cuales se deriven obligaciones
de caracter econdmico para alguna de las partes.

Los aportes en especie contemplados para el desarrollo del convenio o contrato, las condiciones para su entrega y como se encuentran
representados y valorados.
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. Directiva Presidencial No. 07 de 2009 (RUP)

En los Convenios o Contratos que para su desarrollo requieran la utilizacion de recursos financieros, el presupuesto debe hacer parte integral de
este y la ejecucidon sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora. El seguimiento de la ejecucidon presupuestal serd responsabilidad de la
Coordinacién de Presupuesto cuando los recursos sean de Uniagraria o del Auditor de Convenios y Contratos cuando los recursos sean de terceros,
bien sea de origen publico o privado.

El responsable de supervisar las actividades y el procedimiento para la realizacidon del seguimiento técnico, administrativo, juridico y financiero
correspondiente a la ejecucion del convenio o contrato, quien sera designado por el Comité Administrativo y Financiero.

Las garantias acordadas para el desarrollo del convenio o contrato y el plazo para su cumplimiento.

Lugar de entrega o ejecucion del objeto del convenio o contrato.

La vigencia del convenio o contrato y la posibilidad de prérrogas.

El plazo para liquidacion del convenio o contrato, posterior a la fecha de suscripcion del Acta de entrega y recibo a satisfaccion.

Las causales de terminacién y/o prorroga del convenio o contrato

Determinacion de titularidad de los derechos de autor en caso de que el resultado implique la disposicidn y transferencia de propiedad intelectual.
intelectual.

No existencia de relacién laboral.

Clausula de cesion del convenio o contrato.

Clausula del procedimiento de solucidn de controversias

Clausula penal y multas.

La fecha de suscripcion y las firmas de los representantes legales de las partes convinientes o contratantes.

La firma de dos (2) originales del mismo tenor y contenido.

Todo convenio suscrito por Uniagraria debe estar acompafiado del concepto de viabilidad juridica por parte del Asesor Juridico de la Institucidn.

Todo convenio suscrito por Uniagraria debe estar acompafiado de presupuesto estimado para su ejecucion.
Todo convenio debe ser suscrito Unicamente por los representantes legales, tanto de Uniagraria, como de la Entidad contraparte.
Para el desarrollo de las actividades relacionadas con el objeto de convenios o contratos se tendran en cuenta los egresados de Uniagraria.

Uniagraria no realizara Convenios o Contratos cuando la ejecucion del objeto principal deba ser subcontrado. Sin embargo, podra contratar con
terceros para el apoyo necesario requerido que facilite el desarrollo de las actividades relacionadas con el convenio o contrato.

El valor correspondiente a la gestion administrativa institucional de Uniagraria no podra ser inferior al 12% del valor del Convenio o Contrato.

Para la suscripcion de Convenios Marco o Cartas de entendimiento el drea gestora debe presentar el proyecto de minuta al decano o Jefe de
Unidad correspondiente y, acto seguido y con el respectivo aval, enviar a la Unidad de Extensidn y Relacion con el Medio — UNEM, para la
respectiva revision. La Secretaria General realiza revision de los aspectos juridicos del convenio y el Decano o Jefe de Unidad presenta el Convenio
Marco o Carta de entendimiento ante el Comité Directivo de Extension para su aprobacion.

Formato ficha técnica de convenio o contrato

Instructivo para la asignacion de cédigo a Convenios y Contratos Interinstitucionales
Acuedo No. 403 del Consejo Superior

Acuedo No. 479 del Consejo Superior

Ley 80 de 1993

Decreto 2434 de 2006

Decreto 4375 de 2006

Decreto 2170 de 2002

Decreto 855 de 1994

Decreto 1150 de 2007
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DIAGRAMA DE FLUIO
CONSEJO ACADEMICO/ COMITE DIRECTIVO DE ENTIDAD
CONSEJO SUPERIOR RECTOR INVESTIGACION / COMITE DIRECTIVO DE UNIDAD DE INSCRIPCION DE CONVENIOS AUDITOR DE CONTRATOS Y CONVENIOS VICERRECTOR FINANCIERO AREA GESTORA DEL CONVENIO ASESOR JURIDICO (Contraparte) REGISTROS
EXTENSION P
INICIO
Busqueda de la convocatoria o solicitud de la
entidad (contraparte)
Revisi6n de los términos de la convocat
propuesta de convenio o contrato
Determinar el objeto y las condiciones del
convenio o contrato para su estructuracion
J/ Formato de propuesta
Diligenciar el formato de ficha de formulacion
de proyectos y radicarla en la Unidad de
Inscripcién de Convenios que corresponda
J
Revisar el formato de ficha de
formulacion de proyectos del convenio o
contrato y determinar la pertinencia de la
propuesta de acuerdo con las politicas Formato Ficha Técnica de
establecidas para la celebracién de Convenio o Contrato
convenios y contratos y los aspectos
Técnicos y financieros de la propuesta
;
I
OBSERVACIONES
NO,
Cumple req
Formato Planificacién y
0 de Reuniones
2
Revisi6n preliminar de la propuesta del Convenio o Contrato y emirtir concepto acerca de a viabilidad para su ejcucion
J
2
Analizar la viabilidad administra
financiera, juridica y técnica de la
propuesta de convenio o contrato
NO, Recomienda
aprobacién
Si
Determinar la unidad ejecutora del
convenio o contrato y el supervisor
NO sl Remitir copia del acta de aval a la
I Propuesta propuesta y Ia ficha técnica a la Auditoria
de Convenios y Contratos
Formato propuesta
Registrar informacion de la propuesta en aprobada Rectoria /
la base de datos de Convenios y Vicerrectoria
Contratos
Elaborar el proyecto de minuta del convenio o contrato y remitirlo a la Auditorfa de Convenios y Proyecto minuta
Contratos
|
Revisar el proyecto de minuta verificando
.| que contengala informacién minima
requerida por la Institucién, de acuerdo Proyecto minuta
conlas politicas en la materia
Revisar los aspectos juridicos suscritos en
Presenta el proyecto de minuta del convenio o Proyecto minuta
contrato Concepto jurfdico
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DIAGRAMA DE FLUJO
'CONSEJO ACADEMICO/ COMITE DIRECTIVO DE ENTIDAD
CONSEJO SUPERIOR RECTOR INVESTIGACION / COMITE DIRECTIVO DE UNIDAD DE INSCRIPCION DE CONVENIOS AUDITOR DE CONTRATOS Y CONVENIOS VICERRECTOR FINANCIERO AAREA GESTORA DEL CONVENIO ASESOR JURIDICO (Contraparte) REGISTROS
EXTENSION P
g G
Presenta
NO
¥
Recoger los siguientes Vo.Bo.
- Auditor de Convenios y Contratos Minuta
- Asesor Juridico
- Director Unidad de Inscripcion
- Vicerrector Administrativo
NO 51
Minuta firmada Uniagraria
Remitir minuta firmada por el Rector a la
Entidad (contraparte) para la
correspondiente firma
NO
sl

Asignar cdigo interno al convenio o
contrato firmado y registrar informacion en
la Base de Datos de Convenios y Contratos

3

Escanear minuta del convenio o contrato
firmado y codifiacdo y subirlo al portal de
Uniagraria virtual. Informar la ubicacién del
documento a la Unidad Ejecutora, a la
Unidad de Inscripcién de Convenios y al
Area de Cartera.

A

Remitir el original de la minuta firmada por
el Rector y el Representante Legal de la

Entidad (contraparte) a la Secretaria
General

FIN

v

Remitir a la Auditorfa de Convenios y
Contratos un (1) original de la minuta
firmada por el Rector y el Representante
Legal de la Entidad (contraparte)

Realizar evento de so

convenio o contrato

Minuta firmada Entidad
(Contraparte)

Minutalegalizada
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CONTROL DE REGISTROS

TIEMPO DE ARCHIVO EN

TIEMPO DE ARCHIVO EN

REGISTRO QUIEN ARCHIVA COMO ARCHIVA DONDE ARCHIVA
OFICINA INACTIVO
AZ Convenio / Contrato, en
. . . . Hasta la fecha de
Coordinador de Por convenio o Archivador # 2, Oficina o, . .
Formato de propuesta . . i L . liquidacion del Convenio / 5 Afios
Convenios y Contratos contrato Vicerrectoria Administrativa y N ,
. . Contrato y un afilo mas
Financiera
AZ Convenio / Contrato, en
Formato propuesta . . . . Hasta la fecha de
, Coordinador de Por convenio o Archivador # 2, Oficina o, . .
aprobada Rectoria / . . , L . liquidacion del Convenio / 5 Afios
i , Convenios y Contratos contrato Vicerrectoria Administrativa y N 3
Vicerrectoria . . Contrato y un afilo mas
Financiera
AZ Convenio / Contrato, en
. . . . Hasta la fecha de
o, Coordinador de Por convenio o Archivador # 2, Oficina o, . .
Acta de comité . . . a . liquidacion del Convenio / 5 Afos
Convenios y Contratos contrato Vicerrectoria Administrativa y N 3
. . Contrato y un afilo mas
Financiera
AZ Convenio / Contrato, en
. . . . Hasta la fecha de
o Coordinador de Por convenio o Archivador # 2, Oficina o, . N
Concepto juridico . . i L . liquidacion del Convenio / 5 Afios
Convenios y Contratos contrato Vicerrectoria Administrativa y N B
. . Contrato y un afio mas
Financiera
AZ Convenio / Contrato, en
. . . . . . Hasta la fecha de
Minuta legalizada y Coordinador de Por convenio o Archivador # 2, Oficina o, . .
liquidacion del Convenio / 5 Aos

codificada

Convenios y Contratos

contrato

Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

Contrato y un afio mas
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INDICADORES DEL PROCESO

UNIDAD
z a FUENTE DE
NOMBRE PROPOSITO FORMULA DE META | TENDENCIA | PERIODICIDAD ~ RESPONSABLE
INFORMACION
MEDIDA
. ., ) (No. de convenios y Propuestas de
Lo Mide la proporcién de convenios o . " . .
Indice de propuestas . ., contratos suscritos afio convenios y contratos| Coordinador de
. contratos suscritos en relacion con .
de Convenios o ) / No. de propuestas de % 90% ESTABLE ANUAL Convenios y
las propuestas previamente . .
contratos aprobados . convenios y contratos) Convenios y contratos Contratos
analizadas .
*100 suscritos
Propuestas de
Eficiencia en el tiempo| Mide el tiempo ocupado entre la (Fecha firma convenio convenios y contratos| Coordinador de
de suscripcion de radicacion de la propuesta hasta la o contrato - Fecha Dias 30 DISMINUIR SEMESTRAL Convenios y
convenios o contratos | suscripcion del convenio o contrato | radicacién propuesta) Convenios y contratos Contratos

suscritos
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