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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion y aprobacion de convenios o contratos externos.

2. RESPONSABLE Jefe Oficina Juridica.

3. OBIETIVO Controlarla elaboraciény suscripcién de los convenios y contratos en los que la Universidad

actue como contratista o ejecutora.

4. RESULTADOS ESPERADOS Suscripcion de convenios y contratos con los requisitos legales, contables

y presupuestales enmarcados en las politicas institucionales.

5. LIMITES

Punto Inicial:
Conocer y revisar propuesta elaborada, para atender solicitud externa, cuando haya lugar.

Punto Final:

Archivar copia del acta de liquidacion de convenio o contrato previa firma del Rector y enviar original al Gestor.

6. FORMATOS O IMPRESOS

7. DESCRIPCION_ESPECIFICA

ELABORACION Y APROBACION DE CONVENIOS O CONTRATOS EXTERNOS

No. Actividad Ejecutante
. - Jefe Oficina
1 |Conocer y revisar propuesta elaborada, para atender solicitud externa, cuando haya lugar. Juridica
) Recibir y revisar formato diligenciado (111-F9), acompafiado de los documentos soporte, Auxiliar
verificando su correcto diligenciamiento. Administrativo
3 Devolver formato (111-F9) acompafiado de los documentos soporte verificando su correcto Jefe Oficina
diligenciamiento. Juridica
4 Enviar minuta, convenio o contrato, acompafiada del formato a Gestidn Financiera para su Auxiliar

revision.

Administrativo
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Revisar el convenio en la parte presupuestal y emitir visto bueno o justificacion de no

Vicerrectoria de
Investigaciones,
Innovacion y

5 |procedencia para remitirlo a la Oficina Juridica. Si el convenio no tiene recursos, pasa Extension
directamente a la actividad 6. Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera
Revisar la legalidad del contrato o convenio a) Se da el visto bueno, pasa para la firma del Rector Jefe Oficina
6 |con los documentos soporte. b) No se da el visto bueno, se justifica y se remite a la dependencia Juridica
solicitante a través de correo electrénico, continla en la actividad 7.
7 Recibir convenio o contrato con los ajustes, aprobar minuta y remitirla a Rectoria con los Jefe Oficina
documentos soporte para su firma. Juridica
. . - . A . Profesional
3 Entregar convenio o contrato a la dependencia solicitante e informar sobre los tramites a seguir, Contratista
ara el perfeccionamiento y legalizacidon del mismo. -
P P yieg Asesor Juridico
- . . o Profesional
Recibir convenio o contrato con sus documentos correspondientes a la legalizacion en el caso de .
9 requerir pélizas Contratista
' Asesor Juridico
Profesional
10 |Verificar la concordancia de la péliza con el convenio o contrato. Contratista
Asesor Juridico
. " L . Jefe Oficina
11 |Enviar pdlizas al Rector para su respectiva firma como tomador de la misma. Juridica
. . . . Auxiliar
12 |Archivar original o copia del convenio o contrato con sus documentos soporte. . .
Administrativo
Profesional
13 |Solicitar al gestor suscripcidn de acta de inicio del convenio o contrato. Contratista
Asesor Juridico
- L . . . . Auxiliar
14 |Recibir y archivar informes parciales sobre ejecucion del convenio o contrato. . .
Administrativo
- S . Auxiliar
15 |Recibir acta de liquidacion de convenio o contrato. . .
Administrativo
. S - . . . Auxiliar
16 |Enviar acta de liquidacion a Gestidn Financiera para su respectivo tramite.

Administrativo
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- S . . . Jefe Oficina
17 |Recibir acta de liquidacion de convenio o contrato y gestionar firma del Rector. Juridica

18 original al Gestor.

Archivar copia del acta de liquidacidn de convenio o contrato previa firma del Rector y enviar Jefe Oficina

Juridica

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Personal Proceso

Oficina Gestion de Calidad

Rector

Fin de documento
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