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1 OBJETIVO. 

Establecer el procedimiento para la gestión de conven ios interinstitucionales e identificar al 
responsable y a la dependencia que patrocina el convenio, con la finalidad de garantizar un 
segu imiento efectivo y generar reportes que sirvan para la toma de decisiones estratégicas. 

2 ALCANCE. 

a) Gestión de contactos estratégicos para la formalización de las relaciones de 
cooperación institucionales. 

b) Seguimiento al cumplimiento de los resultados esperados. 
c) Generar informes de los resultados obtenidos 
d) Evaluación de los resu ltados obten idos 
e) Aplica para todos los tipos de conven ios que la Universidad suscribe. 

Se excluye del alcance del procedimiento la ejecución de las ob ligaciones, responsabilidades, 
actividades, etc .... , contempladas en el convenio, ya que son propias del responsable del mismo. 

3 REFERENCIA NORMATIVA 

a) Resolución Rectora l: Comité de Segu imiento Integral a la Gestión de Convenios 
1 nstitucionales. 

b) Instructivo General de Prácticum. 

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL. 

a) Gestionar beca por convenio, 
b) Procedimiento de movi lidad de estud iantes extranjeros. 
c) Procedimiento de intercambio estudiantil. 

5 TERMINOLOGÍA, DEFINICIÓN Y SÍMBOLO. 

a) Convenio Marco de Cooperación o Colaboración. - Es un documento en el que se 
concreta la re lación formal de colaboración entre las partes. En él se especifican los 
objetivos generales; posee un contenido amplio de cooperación; compromete la 
cooperación en disciplinas diversas del conocimiento y en distintas actividades de 
colaboración ; y, se explican con detalle las condiciones y obligaciones que atañen a las 
partes. 

b) Convenio o Acuerdo Específico . - Tiene un objetivo específico y describe detallada y 
minuciosamente las condiciones, obligaciones, y responsabilidades y circunstancias de la 
modalidad de cooperación a ejecutar. 

c) Carta de Intención o Entendimiento. - Es documento que contiene compromisos que más 
tarde pueden formalizarse mediante la redacción de un conven io o acuerdo Es un primer 
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acercamiento formal y expresa la intención de establecer re laciones positivas entre dos 
instituciones. 

d) Proponente 
Es la persona (docente y administrativo) o dependencia, que, en todos los casos, gestiona 
los contactos externos nacionales e internacionales con la final idad de formal izar acciones 
de cooperación conjunta a través de la propuesta de fi rma de un convenio. 

e) Responsable 
Es la persona (docente y admin istrativo) o dependencia, que todos los casos propone de la 
firma de un convenio, y que fig ura como responsable de la ejecución de los compromisos 
establecidos en el conven io. 

f) Patrocinador 
Es la dependencia, que, en todos los casos, autoriza la fi rma de un convenio (de acuerdo 
con la tipología establecida) y a la vez controla la ejecución de los compromisos 
establecidos en el convenio a través de un segu imiento interno bajo parámetros 
establecidos. 

g) Procuraduría Universitaria 
Es la dependencia, que, en todos los casos, se responsabi liza del análisis y elaboración del 
convenio propuesto y realiza el seguimiento del documento hasta la firma por ambas partes. 

h) Dirección General de Relaciones lnterinstitucionales 
Es la dependencia, que, en todos los casos, realiza el seguimiento integral de los 
convenios, y que para ello solicitará en un periodo establecido informes de seguimiento a 
los patrocinadores de los convenios de acuerdo con su tipología ; así mismo, será la 
dependencia que genere reportes de seguimiento, y convocará al comité de seguimiento 
para su evaluación y toma de decisiones estratégicas. 
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVA. 

Actividad 
Responsable 
actividad 

de 

Gestionar Proponente/Responsable 
contactos externos 

Elaborar 
presentar 
propuesta 
convenio 

Y Proponente/Responsable 

de 

Analizar y emitir 
resolución 

Emitir 
observaciones 

Patrocinador 

Patrocinador 

de Convenios Página: 

Descripción 

a. Debe identificar contactos 
estratégicos de instituciones 
para formalizar las re laciones 
de cooperación. 

b. Anal izar las acciones de 
cooperación a realizarse 
entre ambas instituciones. 

a. Presentación de la propuesta 
de convenio y sol icitar la 
autorización para la 
suscripción del convenio , 
para lo cual se debe guiar 
según la tab la de 
responsabilidad. (anexo 1 ). 

b. Elaborar la propuesta de 
convenio en donde se detalle 
los resultados esperados y 
una plan ificación in icial. 

c. Se gestiona los documentos 
habilitantes. Cuando el 
convenio incluye ejecución 
presupuestaria, la 
aprobación para la 
suscripción debe ser 
aprobada previamente por 
los niveles establecidos de 
conformidad a la Política de 
Egresos. 

Debe evaluar la pertinencia de la 
firma del conven io en base a los 
objetivos institucionales. 

En caso de que existan 
observaciones se debe comunicar al 
proponente/responsable. 
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Control 

Emitir respuesta 
en tiempo 
establecido 
(máximo 5 días) 

5 Solicitar Patrocinador Inicia el proceso de legalización del 
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convenio 

Ejecutar convenio 

Realizar 
interno 

Realizar 

control 

seguimiento a 
convenios 
interinstitucionales 

Generar Reporte 

Proponente/Responsable 

Patrocinador 

Unidad de relaciones 
internacionales 

Unidad de relaciones 
internacionales 

Tomar decisiones Comité de seguimiento 

Proponente 
lng. Ana Stefania Revisión 

Bravo Muñoz Jurídica 

Relaciones 
Cargo Internacionales y Cargo 

Cooperación 

de Convenios Página: 

establecidos por Procuraduría 
Universitaria . 

a. Ejecutará las actividades 
planificadas en el conven io 

b. Conseguir las evidencias que 
respalden las actividades 
realizadas y reg istrarlas a los 
fo rmatos establecidos (anexo 
3) . 

a. Realizar seguimiento a los 
resultados esperados en 
concordancia a los 
parámetros establecidos por 
la DGRI. 

b. Generar informe en base al 
formato establecido por la 
DGRI y se debe adjuntar la 
evidencia cuando aplique. 

a. La unidad de relaciones será 
la responsable de rea lizar el 
seguimiento integral de 
convenios de acuerdo al 
proced imiento establecido. 

b. El patrocinador está obligado 
a participar ene seguimiento 
de acuerdo a lo establecido 
por la DGRI. 
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Verificar 
registro 
evidencias 
(trimestral) 

el 
de 

a) Se generará un reporte con 
la información obtenida del 
segu imiento de resu ltados de 
los convenios proporcionada 
por el patrocinador. 

b) El mismo que será entregado 
al comité para su anális is, 
haciendo la diferenciación 
entre los convenios activos y 
no activos 

Cada 6 meses 
Uunio y 
diciembre) 

a. Analizar los reportes de 
seguimiento para evaluación 

b. Adoptar medidas correctivas 
para la ejecución de los 
convenios en los casos que 
considere necesario 
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8 INDICADORES 

Gestión de 

1. Tiempo de respuesta de los resultados esperados 
2. Tiempo de respuesta de los resultados obtenidos 

9 RIESGOS. 

Convenios P. . 
agma: 

1. No se defina correctamente los resu ltados esperados de un convenio. 

1 O DOCUMENTOS Y REGISTROS. 

1. Informe de Seguimiento Integral a convenios interinstitucionales 

11 ANEXOS. 

Anexo 1: Tabla de responsabilidades 

8/1/2018 
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION DE CONVENIOS 
Clasificación General Tipo Proponente/Responsable 

Patrocinador 
Autoriza Controla 

Sin • Responsable de Sección 
1 nstitucional Recursos 

Marco (MOU) • Unidad de Relaciones DGRI DGRI 
lnterinstitucionales 

• Coordinación de DGRI 
Movilidad 

Titulación 
Director del DGRI 

Sin • Unidad de Relaciones Área 
Académico* Recursos 1 nterinstitucionales 

Prácticas/Pasantías • Coord inación de D. Área D. Área Titu lación 

D. • Sin / Con Responsable de Sección 
Vincu lación Vinculación D. Vinculación Recursos** D. Vinculación • D. Área 

Administrativo 
Bolsa de empleo • U Graduados U. Graduados DGRI 

D. Calidad y 

Sin Centros 

Recursos Becas por conven io Centros Universitarios D. Regional Universitarios • (MAD) / 
Dirección de 
Operaciones 
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• Responsable de Sección 
Au la de • Coordinación de D. Área emprendimiento Titu lación 

• D. Innovación 

• Responsable de Sección 

Prototipos • Coordinación de D. 
Con Titulación Innovación 
Recursos** • D. Innovación D. Área 

Proyectos de 
investigación y/o • Responsable de Sección D. 
consu ltorías con • Director de Invest igac ión 
financiamiento Departamento D. Área 
externo 
Canje publicitario Centros Universitarios C Zonal 

* Los convenios académicos destinados al otorgamiento de un títu lo o grado 
académico , tendrá el visto bueno del Director de Área y Vicerrector Académico la 
realización conjunta de carreras o programas de posgrados. 
** Todos los conven ios con recursos para su aprobación deberán sujetarse a lo 
dispuesto en la política de egresos. 

8/1/2018 

7 de 9 

D. Innovación 

D. Innovación 

D. 
Investigación 

DIRCOM 

t 
Ab. Diego PhD. Luciano 

Proponente 
lng . Ana Stefania Revisión Fernando Aprobación 

Rodrigues 
Bravo Muñoz J urídica Cuenca Marcelino 

Guaiala 

Relaciones Abogado/ 
Director General de 

Relaciones 
Cargo Internacionales y Cargo Procuraduría Cargo 

lnterinstitucionales Cooperación Universitaria 



lllMllO!IA 
1'01l 

llfil!l1i00f ~·CillfllliO 
' tool»lllE 

l 

l 

l 

4 

1 

DllWI 
11/0ll 

WODE 
lil1l1lXÓ 

lm.CIÍfi OC4iPW!JOO! 
((llPl.0000[ 

COOWARI! ~ 
IDal 

PROCEDIMIENTOS Código: DGR_PR_3_2018_ V1 

Proceso: Proceso: Realizar seguimiento a Fecha de 

relaciones de coo eración aprobación 

Procedimiento: 
lnterinstitucionales 

ROIAD! ROIAll 
flllDO 

p¡js DtllAOOt Y~OOEI llCAlltl 
liDl YBl'.lllNIO 

YD 

Gestión de 

P'iantilb de Registro de ConveiOOs 

lalirllll 
IM!llll. 

COOAaooa !lillt'ilfü 
DJOO!! 

IMrl!!! 
IEMA!Ulílll lllA 

IOOIAIUllEIA 

U!I\ 
COOF.IPAllE 

(!ilJ»Ail[ 

Convenios P . . agina: 

IWl'm 
FSUJAOOi IDIJIJI/ 

AlClW'IUIO 
lllCtwVl!WJ 

Ctil'IA!OO 
llP!llÍICWl am A 

ff!Hlll 

mllllA 

IOOl!ll 

RO!All 

[iElllllnl 

llHI 

ADl!illA 

8/1/2018 

8 de 9 

11™0! 
Arul!illEA ICl.lDE 

l<EPOÓlif 
ICTA 

lWJ>'lOÓN/ 
DliA/ 

RIQ\ÍNGl\O R'9MO 
IKEPCÚI 

Anexo 2: Matriz de Registro de convenios. 

·j 

Ab. Diego PhD. Luciano 

Proponente lng. Ana Stefania Revisión Fernando 
Aprobación Rodrigues 

Bravo Muñoz Jurídica Cuenca Marcel ino 
Guajala 

Relaciones Abogado/ Director General de 

Cargo Internacionales y Cargo Procuraduría Cargo Relaciones 

Cooperación Universitaria 1 nterinstitucionales 

IKIUf.lAll 

lEliMAoál 



PROCEDIMIENTOS Código: DGR_PR_3_201 8_ V1 

Proceso: Proceso: Realizar seguimiento a Fecha de 

relaciones de coo eración aprobación 

Procedimiento: Gestión 
1 nterinstitucionales 

de Convenios P . . 
agma: 

8/1/2018 

9 de 9 

Anexo 3: Ficha de Información de Seguimiento a Convenios 

Proponente 

Cargo 

FICHA INFORMATIVA DE SEGUIMIENTO A CONVENIOS 
OlRECCIÓN GENERAL OE RELAClONES INTERINSTITUCIONALES 
UNIVERSIDAD TÉCNICA PARTICULAR DE LOJA 

TIPO DE CONVENIO 

CONTRAPARTE 

PATROCINADOR 
Nombre y Cargo del 
responsable UTPL 
Dependencia UTPl 

Contacto Email 
1 

Presupuesto 

.. - ~~ - - - -·As • COMPROMISOS OEl CONVENIO ~ 

Compromisos UTPL 
Compromisos 
contraparte 

... ~ ... ·;--;..:"' ~"''\. ¡~. .. 
RESULTADOS .. . . 

.. ? ~ ... - ~. . - . 

. -.... 

lobal c~rrpus 
UTPL 

Ext. 

-
Porcentaje de 
cumplimiento 

, 
- 1 .. ... :....... ' 

~. . 
"NUEVOS CONTACTOS DE COOPERACIÓN t' .. :.;._. Ái.:- , ~~ .. -~ ... ..... ~ . 

Nombre y Cargo Depenrlencia Email, teléfono, etc. 

·'1~,;.t_: ... ~ ' . · ~ :- -'OBSERVACIONES/RESUL TAOOS OBTENIDOS : ;, 
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