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Establecer las actividades que comprende la gestion de los diferentes tipos de convenios entre
Fundacion Universitaria Claretiana y otras Instituciones.

Este procedimiento comprende la manifestacion de intencién de realizar un acuerdo de voluntades,
el seguimiento al cumplimiento de los términos establecidos y la liquidacion del convenio o acuerdo,
evaluando el impacto del mismo.

Acuerdo de voluntades. Documento por el cual las partes se obligan de manera reciproca a realizar
actividades conjuntas estableciendo los términos y condiciones para tal efecto.

Carta de Intencion. Documento mediante el cual una parte expresa a otra su intencién de suscribir
un acuerdo o convenio.

Convenio de practica. Convenio especifico que establece los términos y condiciones que
establecen las partes para el desarrollo de las practicas profesionales en los programas.

Convenio Especifico. Acuerdo precedido de un convenio marco que desarrolla las diferentes
actividades previstas en este.

Convenio Marco. Acuerdo inicial mediante el cual se establecen los términos generales de
articulacion entre las partes.

Gestor del Convenio. Persona encargada del trdmite del convenio o acuerdo de voluntades desde
la manifestacion de la intencién hasta la liquidacion del convenio cuando se el caso.

Ligquidacién de convenio. Acto por medio del cual se establece el estado de las obligaciones una
vez vencido el plazo establecido para la ejecucién del convenio.

4.1.El Gestor del convenio serd el encargado del seguimiento a los trdmites para la firma del
documento que consolide el convenio o acuerdo de voluntades; ademas de la ejecucion del
mismo teniendo en cuenta su alcance.

4.2.El seguimiento del convenio estara a cargo del Gestor quien debera realizar las gestiones
necesarias para su ejecucion, asi mismo, debera realizar seguimiento al plazo establecido con el
fin de gestionar su renovacion o terminacion.

4.3. El convenio debera contar como minimo con un visto bueno juridico y técnico para su firma.

4.4.El lider del Proceso de Gestién de la Extension sera el encargado de sistematizacion de los

convenios, una vez se suscriba por todas las partes intervinientes. Este seré el decano, jefe de
programa, docentes, directores de escuelas y coordinadores de CAT.
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N° ACTIVIDAD

01 Elaborar propuesta de
convenio

02 Proyectar convenio

03 Enviar
proyectado

convenio

04 Firmar convenio

Remision de convenio
05 firmado

Seguimiento al
06 convenio
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DESCRIPCION

El gestor del convenio debera
presentar las condiciones sobre
las cuales se va a realizar el
convenio o acuerdo, donde estas
seran revisadas en conjunto con
la Direccién de Extensién o en la
instancia que para tal efecto se
establezca.

Elaborar convenio marco o
especifico de acuerdo a las
necesidades a desarrollar
revisando cada una de sus
variables y teniendo en cuenta el
modelo institucional.

Nota: Para el desarrollo de la

actividad, tener en cuenta el
numeral 4.1y 4.2.
Enviar para revision a las

dependencias implicadas, de
acuerdo al asunto del convenio.

Gestionar firma del convenio.

Nota 01. Si el convenio cumple

con las especificaciones
técnicas, continuar con la
actividad 05.

Nota 02. Si el convenio no
cumple con las especificaciones
técnicas o se realiza solicitudes
de ajustes estos deben
realizarse y repetir actividad 02.

Nota 03: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.3.

Envio de convenio dentro de los
dos dias siguientes a la firma de

ambas partes al area de
Extension.
Realizar seguimiento a Ila

ejecucion del convenio hasta
liquidacion si es el caso o
renovacion.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.1y 4.2.

RESPONSABLE

Gestor (a) del convenio

Gestor (a) del convenio

Director (a) de
Extension

Gestor (a) del convenio

Secretario (a) General

Gestor (a) del convenio

Gestor (a) del convenio

Gestor (a) del convenio
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EVIDENCIA

FGEO3
Intencién

Carta de

Modelo de convenio

Correo electrénico

Convenio firmado por
ambas partes

Correo electrénico u
oficio remisorio

seguimiento
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Realizar informe final para los
convenios finiquitados en el que
se relacione el impacto de estos

Realizar informe de vy las posibilidades de

07 gestion del convenio renovacion; una vez finalizado el Gestor (a) del convenio FI07 Informe de

informe, enviar a los procesos de Gestion
Gestion de la Extension y
Gestion Juridica y documental.

(6 ANEXOS

N/A

(7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PGM-01 Elaboracion y control de la informacion documentada

(8 CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A N/A

(9 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Yuly Cecilia Palacio

Blandoén Director (a) de Extension .
Luis Javier Jaramillo Coordinador (a) de Calidad En Fisico 03/08/2022
Diaz
Comité Integrado de N/A Acta N°37 09/12/2022
Gestion
Comité Integrado de N/A Acta N°37 09/12/2022

Gestion
Vigente a partir de: 26/01/2023
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