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1 OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para la gestién de convenios interinstitucionales e identificar al
responsable y a la dependencia que patrocina el convenio, con la finalidad de garantizar un
seguimiento efectivo y generar reportes que sirvan para la toma de decisiones estratégicas.

2 ALCANCE.

a) Gestion de contactos estratégicos para la formalizacion de las relaciones de
cooperacion institucionales.

b) Seguimiento al cumplimiento de los resultados esperados.

¢) Generarinformes de los resultados obtenidos

d) Evaluacion de los resultados obtenidos

e) Aplica para todos los tipos de convenios que la Universidad suscribe.

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

3 REFERENCIA NORMATIVA

a) Resolucion Rectoral: Comité de Seguimiento Integral a la Gestion de Convenios
Institucionales.
b) Instructivo General de Practicum.

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

a) Gestionar beca por convenio,
b) Procedimiento de movilidad de estudiantes extranjeros.
c) Procedimiento de intercambio estudiantil.

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO.

a) Convenio Marco de Cooperacion o Colaboracion. - Es un documento en el que se
concreta la relacion formal de colaboracion entre las partes. En él se especifican los
objetivos generales; posee un contenido amplic de cooperacion; compromete la
cooperacion en disciplinas diversas del conocimiento y en distintas actividades de
colaboracion; y, se explican con detalle las condiciones y obligaciones que atarien a las
partes.

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

c) Carta de Intencion o Entendimiento. - Es documento que contiene compromisos que mas
tarde pueden formalizarse mediante la redaccion de un convenio o acuerdo. Es un primer /
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acercamiento formal y expresa la intencion de establecer relaciones 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 finalidad de formalizar acciones
de cooperacion conjunta a través de la propuesta de firma de un convenio.

e) Responsable
Es la persona (docente y administrativo) o dependencia, que todos los casos propone de la
firma de un convenio, y que figura como responsable de la ejecucion de los compromisos
establecidos en el convenio.

f) Patrocinador
Es la dependencia, que, en todos los casos, autoriza la firma de un convenio (de acuerdo
con la tipologia establecida) y a la vez controla la ejecucion de los compromisos
establecidos en el convenio a través de un seguimiento interno bajo parametros
establecidos.

g) Procuraduria Universitaria
Es la dependencia, que, en todos los casos, se responsabiliza del analisis y elaboracion del
convenio propuesto y realiza el seguimiento del documento hasta la firma por ambas partes.

h) Direccion General de Relaciones Interinstitucionales
Es la dependencia, que, en todos los casos, realiza el seguimiento integral de los
convenios, y que para ello solicitara en un periodo establecido informes de seguimiento a
los patrocinadores de los convenios de acuerdo con su tipologia; asi mismo, sera la
dependencia que genere reportes de seguimiento, y convocara al comité de seguimiento
para su evaluacion y toma de decisiones estratégicas.
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVA.
# | Actividad o 9¢ | pescripcion Control
a. Debe identificar contactos
estratégicos de instituciones
para formalizar las relaciones
1 Gestionar Proponente/Responsable de cooperacion.
contactos externos b. Analizar las acciones de
cooperacion a realizarse
entre ambas instituciones.
a. Presentacion de la propuesta
de convenio y solicitar la
autorizacion para la
suscripcion  del  convenio,
para lo cual se debe guiar
segun la tabla de
responsabilidad. (anexo 1).
b. Elaborar la propuesta de
convenio en donde se detalle
Elaborar Y | Proponente/Responsable los resultados esperados vy
o | presentar una planificacion inicial.
propuesta de :
e c. Se 'g'estlona los documentos
habilitantes. Cuando el
convenio incluye ejecucion
presupuestaria, la
aprobacion para la
suscripcion debe ser
aprobada previamente por
los niveles establecidos de
conformidad a la Politica de
Egresos.
E ... | Patrocinador Debe evaluar la pertinencia de la | Emitir respuesta
3 '::nsilllﬁz:ény L firma- del_ cqnve_nig en base a los | en Eempo
objetivos institucionales. establecido
(maximo 5 dias)
sy : En caso de ue existan
4 Eg‘s' g:vaciones Patrocinador observaciones se debg comunicar al
proponente/responsable.
Solicitar ) Inicia el proceso de legalizacién del
5 legalizacion de Falvaanagan conveniop bajo Iosg parametros
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convenio

establecidos
Universitaria.

por Procuraduria

Ejecutar convenio

Proponente/Responsable

a.

b.

Ejecutara las actividades
planificadas en el convenio
Conseguir las evidencias que
respalden las actividades
realizadas y registrarlas a los
formatos establecidos (anexo
3.

Verificar el
registro de
evidencias
(trimestral)

Realizar control

interno

Patrocinador

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

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

Realizar
seguimiento a
convenios
interinstitucionales

Unidad de
internacionales

relaciones

La unidad de relaciones sera
la responsable de realizar el
seguimiento  integral  de
convenios de acuerdo al
procedimiento establecido.

El patrocinador esta obligado
a participar ene seguimiento
de acuerdo a lo establecido
por la DGRI.

Generar Reporte

Unidad de
internacionales

relaciones

Se generara un reporte con
la informacién obtenida del
seguimiento de resultados de
los convenios proporcionada
por el patrocinador.

El mismo que sera entregado
al comité para su analisis,
haciendo la  diferenciacion
entre los convenios activos y
no activos

Cada 6 meses
(junio y
diciembre)

10

Tomar decisiones

Comité de seguimiento

Analizar los reportes de
seguimiento para evaluacion
Adoptar medidas correctivas
para la ejecucion de los
convenios en los casos que
considere necesario

Proponente

Ing. Ana Stefania
Bravo Mufioz

Revision
Juridica

Ab. Diego
Fernando
Cuenca
Guajala

Aprobacion

PhD. Luciano
Rodrigues
Marcelino

Cargo

Relaciones
Internacionales y
Cooperacion

Cargo

Abogado/
Procuraduria
Universitaria

Cargo

Director General de
Relaciones
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8 INDICADORES

1k

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

9 RIESGOS.

1.

No se defina correctamente los resultados esperados de un convenio.

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

1.

Informe de Seguimiento Integral a convenios interinstitucionales

11 ANEXOS.

Anexo 1: Tabla de responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION DE CONVENIOS

Clasificacion General . Patrocinador
Tipo Proponente/Responsable Autoriza Bontiola
Sin e Responsable de Seccion
Institucional R Marco (MOU) e Unidad de Relaciones | DGRI DGRI
ecursos i
Interinstitucionales
._ ' Srosecen % oo
Movilidad p . Director  del | DGRI
Si e Unidad de Relaciones | ;
n Interinstitucionales e
Académico* Recursos
- y e Coordinacion de ; ;
Practicas/Pasantias Titulacién D. Area D. Area
. " D.
sin | Cj*on Vinculacion ° Responsab!g deSeacion Vinculacion D. Vinculacion
Recursos e D. Vinculacion A
D. Area
- . Bolsa de empleo e U. Graduados U. Graduados | DGRI
Administrativo -
D. Calidad y
Sin Centros
Recursos Becas por convenio | ¢ Centros Universitarios D. Regional (UI\;XS;SIGHOS /
Direccion de
Operaciones
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e Responsable de Seccion
Aula de | e Coordinacion de A o
emprendimiento Titulacion b AR S
e D. Innovacion
e Responsable de Seccion
‘ e Coordinacion de | D. o
Oon Prototipos Titulacion Innovacion D. Innovacién
Recursos** e D.Innovaciéon D. Area
Proyectos de
investigacion y/o | ¢ Responsable de Seccion D D
qonsu!ton_as con | e Director de Investigacion | Investigacion
financiamiento Departamento D A
. Area
externo
Canje publicitario Centros Universitarios C. Zonal DIRCOM

*

Los convenios académicos destinados al otorgamiento de un titulo o grado

académico, tendra el visto bueno del Director de Area y Vicerrector Académico la
realizacion conjunta de carreras o programas de posgrados.

Jok

dispuesto en la politica de egresos.

Todos los convenios con recursos para su aprobacion deberan sujetarse a lo
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Anexo 3: Ficha de Informacion de Seguimiento a Convenios
éio&sai
UTPL
FICHA INFORMATIVA DE SEGUIMIENTO A CONVENIOS
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
TiPO DE CONVENIO
CONTRAPARTE
PATROCINADOR
Nombre y Cargo del
responsable UTPL
Dependencia UTPL
Contacto Email I Ext:
Presupuesto
COMPROMISOS DEL CONVENIO
: Compromisos Porcentaje de
Compraniaon UV contraparte cumplimiento
: RESULTADOS
L ONTA OS5 U COPERACION
Nombre y Cargo Dependencia Email, teléfono, etc.
' : OBSERVACIONES/RESULTADOS OBTENIDOS
Ab. Diego PhD. Luciano
Ing. Ana Stefania | Revision Fernando g Rodrigues
Proponente | "5 .0 Mufioz | Juridica Cuenca Apragnian Marcelino
Guajala
Relasliris Abogado/ Director G_eneral de
Cargo Internacionales y Cargo Procuraduria Cargo Relapmr_xes
o ; s Interinstitucionales
Cooperaciéon Universitaria







