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I.- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

[.1. Objetivo

Documentar y establecer las normas y procedimientos para la elaboracion y
celebracion de Convenios entre la Universidad y demas instituciones
publicas, privadas, nacionales e internacionales. Ademas, este manual
permite definir claramente las responsabilidades de los entes y unidades que
intervienen en el procedimiento con el fin de procurar una gestion eficaz y

eficiente, asi como:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a

cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.
Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las

actividades.
Facilitar la determinacioén de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
gue surjan en la rotacion de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracién a la organizacion.
Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.
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|.2. Alcance

Este manual esta dirigido a las unidades de la universidad que participan en
el proceso de Convenios que se realizan entre la Universidad y demas
instituciones publicas, privadas, nacionales e internacionales. Este abarca
desde la asesoria por parte de las unidades encargadas de la universidad al
Proponente para la elaboracién de la propuesta de convenios, hasta su

aprobacion y firma por parte del Rector y el Proponente.

[.3. Unidades que Intervienen

e Consejo Directivo.
e Rectorado.
e Secretaria, quien preside la Comisién de Convenios.
e Comision de Convenios.
e Direccion de Relaciones Internacionales y de Cooperacion (DRIC).
- Coordinacién de Apoyo a los Convenios y Programas Internacionales
e Direccion de Asuntos Publicos (DAP).
- Departamento de Relaciones Interinstitucionales.
- Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo.
e Asesoria Juridica.
e Unidades Académicas y Administrativas de la universidad.

e Centro de Documentacién y Archivo (CENDA).

[.4. Formularios y documentos que intervienen

e Memo Presentacion del Convenio (104-03)
e Modelo de Convenio formato (104-04)
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e Agenda formato (104-05)
e “Aval” formato (104-08)

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

7

[ Pagina:

)

MANUAL DE NORMAS Y

SECRETARIA PROCEDIMIENTOS [Fechade aprobacic’)n:]

Proceso:
[ “ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”

]

Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta
Oficial (Extraordinario) N° 36.860 del 30/12/1.999.

Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Oficial (Extraordinario) N° 6.155
del 19/11/2014.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial
(Extraordinario) N° 6.013 del 23/12/2010.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta
Oficial N° 39.240 del 12/08/2009.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental

Simén Bolivar, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27 de abril del 2001.

Normativa Interna Comision de Convenios, aprobada por el

Consejo Directivo, acta 2012-17 del 19 de julio de 2012.
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5.

NORMAS
1.

Las propuestas de convenios deberan cumplir las normas y los
procedimientos contenidos en el Reglamento de la USB.

Todas las propuestas de convenio deberan ser presentadas, revisadas y
tramitadas ante la Comision de Convenios, por la Coordinacion de Apoyo
a los Convenios y Programas Internacionales de la Direccién de
Relaciones Internacionales y de Cooperacion (DRIC), en el caso de
convenios internacionales, y por el Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la Direccién de Asuntos Publicos (DAP), en el caso

de convenios nacionales.

La Comisiébn de Convenios establecerd el cronograma de entrega de los

documentos de las propuestas de convenio, con un minimo de cuatro (4)

dias continuos antes de la fecha pautada para la sesién de dicha comision,

para preparar y generar la agenda correspondiente a ser compartida con los

miembros de la comision con al menos dos dias habiles de antelacion.
Las propuestas de convenio deberan presentarse por escrito ante la
Comisién de Convenios, con los siguientes documentos anexos:
e Memo de presentacion de convenios.
e Borrador del convenio.
e Carta Aval de las Unidades relacionadas con las actividades
previstas en el convenio.
e En el caso que el convenio sea con una empresa: documentos
legales de su constitucion.
e En el caso de renovacion, anexar el informe de actividades y
resultados obtenidos con el convenio previamente suscrito.
El Proponente del convenio debera asistir el dia de la sesion para exponer

la propuesta del mismo ante la Comisién de Convenios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
MANUAL DE NORMAS Y [ - ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR Focha de abrobacion:
SECRETARIA PROCEDIMIENTOS [ : ]
Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”

6. La Comisién de Convenios velara porque se sefiale un responsable de
ambas instituciones entre las clausulas de cada convenio.

7. Con el fin de mantener un inventario actualizado de los convenios, la
DRIC y la DAP, deberan suministrar a la Comision de Convenios la lista
de las propuestas de convenios que estan en proceso de ser sometidos a
la consideracion de dicha Comision.

8. En caso que el convenio fuera avalado con observaciones por la Comision
de Convenios se dispondra de un lapso no mayor a quince (15) dias
continuos para remitir la nueva version, para su correspondiente
aprobacion por el Consejo Directivo. Asimismo, en caso de que se
requiera de la obtencion de avales adicionales, los mismos deberan ser
solicitados por la Coordinacion de Apoyo a los Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o por el Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, segun corresponda, y consignados antes
de su aprobacion por el Consejo Directivo.

9. La Comision de Convenios sera la responsable de remitir los originales de
los Convenios al Centro de Documentacion y Archivo (CENDA) para su

acceso y custodia.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



i 3

Wl

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

Pagina:
MANUAL DE NORMAS Y [ 10 - ]
PROCEDIMIENTOS [Fechadeapmbac.on;]

Proceso:
[ “ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES” ]

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Procedimiento: Fase 1: Elaboracion de la propuesta del Convenio

RESPONSABLE

Proponente

DRIC (Coordinacién de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Proponente

ACCION

. Solicita informacién para proponer convenios

internacionales en la Coordinacién de Apoyo
a los Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC y para los
convenios nacionales en el Departamento de

Relaciones Interinstitucionales de la DAP.

. Orienta y apoya al Proponente en la

elaboracion de la propuesta y suministra los
formularios necesarios para su elaboracion
“Memo de Presentacion” (formulario 104-03),
“Modelo de Convenio” (formulario 104-04) y
“Aval” (formulario 104-08).

. Elabora la propuesta del convenio con base

en el “Modelo de Convenio” (formulario 104-
04), el “Memo de Presentacion” (formulario
104-03) y recaba los “Avales” respectivos
segun el (formulario 104-08). Va a la fase 2:

“‘Recepcion de la Propuesta®.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.2. Procedimiento: Fase 2: Recepcion de la propuesta del Convenio

RESPONSABLE

Proponente

DRIC (Coordinacion de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Proponente

2.

ACCION

Remite la propuesta del convenio, segun
“Modelo de Convenio” (formulario 104-04), el
‘Memo de Presentacion del Convenio”
(formulario 104-03) y los “Avales” (formulario
104-08) a la Coordinacion de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, de acuerdo

con el alcance del convenio.

Recibe y revisa la propuesta del convenio
con los respectivos formularios: 104-04, 104-
03, 104-08 y verifica que estén completos y
correctos. Si estdn completos y correctos,

va al paso 5.

Si no estdn completos o0 correctos,
devuelve la documentacién al Proponente
con las observaciones para su revision.

Recibe, revisa observaciones y ajusta la

propuesta de convenio. Va al paso 1.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
DRIC (Coordinacién de Apoyoa - Si estan completos y correctos, remiten

los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios

propuesta del convenio a la Comision de
Convenios junto con los formularios 104-03,
104-04 y 104-08.

Recibe la propuesta de convenio junto con
los formularios 104-03, 104-04 y 104-08 y

verifica que estén correctos.

Si no estan correctos, devuelve Ila
documentacion a la Coordinacién de Apoyo
a los Convenios y Programas
Internacionales de Ila DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, segun sea el

caso. Va al paso 3.

Si estan correctos, incluye la propuesta en
la “Agenda” (formulario 104-05), de la
proxima sesion de la Comisién de Convenios
y anexa los soportes de la Propuesta del
Convenio recibidos. Archiva el formulario

104-08 para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Comisién de Convenios 9. Conforma la agenda de la proxima sesion de

la Comision de Convenios, con los soportes
recibidos de cada propuesta (formularios
104-03 y 104-04), y lo remite a los miembros
de la Comision.

10. Archiva los documentos recibidos con las

DRIC (Coordinacién de Apoyo a 11.
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

propuestas de convenio (formularios 104-03
y 104-04) con los soportes correspondientes
junto con el formulario 104-08. Va a la fase 3
del proceso: “Aprobacion de la Propuesta del

Convenio”.

De acuerdo con la agenda, invita al
Proponente a la préxima sesién de la

Comisién de Convenios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.3. Procedimiento: Fase 3: Aprobacién de la propuesta del Convenio

RESPONSABLE

Comisién de Convenios

Proponente

Comisién de Convenios

ACCION

Envia la convocatoria de la sesidon con la
agenda al menos con dos dias habiles de

antelacion a los miembros de la Comision

En la fecha establecida se relnen, revisan y
evallan las propuestas de convenios

incluidas en la agenda.

Expone la propuesta de convenio ante la

comision y aclara las dudas que surjan.

Escuchado el proponente, deliberan y emiten
opinibn sobre las propuestas de convenio
presentada. Si la propuesta es avalada
con observaciones, va al paso 8. Si la
propuesta es avalada sin observaciones,

va al paso 12.

Si la propuesta no es avalada, la
Coordinacion de Apoyo a los Convenios y
Programas Internacionales de la DRIC vy el
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, segun sea el

caso, recogen las observaciones.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
DRIC (Coordinacion de Apoyo a L.
los Convenios y Programas 6. Informa al proponente de la no aprobacion

Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Proponente

Comisién de Convenios

DRIC (Coordinacién de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Proponente

10.

de la propuesta de convenio y las

observaciones realizadas.

Recibe informacion y descarta o rehace la
propuesta de convenio, segun las

sugerencias de la Comision de Convenios.

Si la propuesta es avalada con
observaciones, establecen las
observaciones y/o recomendaciones

correspondientes.

Informa las observaciones y/o
recomendaciones establecidas en la
Comisibn de Convenios y orienta al
proponente acerca de las acciones a seguir

para adecuar la propuesta.

Incorpora las observaciones a la propuesta
de convenio y la remite a la Coordinacién de
Apoyo a los Convenios y Programas
Internacionales de Ila DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, junto con los
formularios 104-03, 104-04 y 104- 08.
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RESPONSABLE ACCION
DRIC (Coordinacién de Apoyo a  11. Recibe y revisa la propuesta de Convenio

los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios

Secretaria

Consejo Directivo

modificada con las observaciones, junto con
los formularios 104-03, 104-04 y 104-08. En
caso de no estar correcto, lo devuelve al
Proponente para su correccion. Va al paso
10. En caso de estar correcto, lo remite a
la Comision de Convenios para ser incluido
en el Informe (formulario 104-07). Va al paso
12.

12. Si la propuesta de convenio fue avalada

13.

14.

sin observaciones, la Secretaria elabora el
Informe (formulario 104-07) con el (los)
Convenio(s) avalado(s) por la Comisién y
envia junto a una comunicacion para ser

sometido al Consejo Directivo.

Reciben la comunicacion y el informe, y lo
incorpora en la agenda de la sesion del

Consejo Directivo correspondiente.

Recibe la comunicacion junto con el Informe
(formulario 104-07) con las Propuestas de
Convenios avalados por la Comision de

Convenios y decide al respecto.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Secretaria 15. Recibe decision. En caso de ser aprobado,
elabora y remite comunicacion con la
decision de los Convenios aprobados al
Rectorado (va al paso 18), con copia a la
Comision de Convenios (va al paso 23).
16. En caso de no ser aprobado, elabora y
remite comunicacién con la decision a la
Comision de Convenios. (va al paso 19).
17. En caso de ser diferido, informa a la
Comisiéon de Convenios del diferimiento. Va
al paso 22.
Rectorado 18. Recibe comunicaciéon con la decision y
(Rector) archiva en espera de los Convenios

Comisién de Convenios

'_\

20.

9.

aprobados para su firma. Va a la fase IV:

“Firma del Convenio”.

En caso de no ser aprobado, recibe

comunicacién con la decision.

Informa a la Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, segun
corresponda, la no aprobacion de la

propuesta de convenio.
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RESPONSABLE ACCION
DRIC (Coordinacion de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP 21. Recibe informacién y lo comunica al

(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios

DRIC (Coordinacién de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

22.

23.

24.

25.

Proponente.

Si el Convenio es diferido, actia de
acuerdo al caso y lo somete nuevamente a
la aprobacion del Consejo Directivo. Va al

paso 13.

Si el Convenio es aprobado, recibe copia
de la comunicacién con la decision del

Consejo Directivo.

Informa a la Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP segln
corresponda, de la aprobaciéon del
Convenio. Va a la Fase 4: “Firma del

Convenio”.

Recibe informacién y lo comunica al
Proponente. Va a la Fase 4: “Firma del

Convenio”.
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IV.4. Procedimiento: Fase 4: Firma del Convenio

RESPONSABLE

DRIC (Coordinacién de Apoyo a 1.
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Contraparte 3.

ACCION

Recibe la notificacion de la aprobacion del o
los convenios aprobados y acuerda con la
contraparte la version final y la impresion del

documento del Convenio.

Acuerda con la contraparte el tipo de firma a

realizar (indistinta o conjunta).

Verifica el contenido de la ultima versién del
Convenio y actla segun lo acordado con
respecto a la impresion de los originales del

mismo.

En caso que la impresion del Convenio
sea por la contraparte, imprime dltima
version del Convenio (al menos dos
ejemplares) y remite a la Coordinacion de
Apoyo a los Convenios y Programas
Internacionales de Ila DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP para su

entrega a la Comision de Convenios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Contraparte 5. Si la impresion del Convenio es por la

DRIC (Coordinacion de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios

6.

USB, notifica la aprobacion de la version del
Convenio para su impresion a la
Coordinacion de Apoyo a los Convenios vy
Programas Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones

Interinstitucionales de la DAP.

Recibe la ultima version del Convenio en
digital (version electronica) o impreso (al
menos dos ejemplares) y lo envia a la

Comisién de Convenios.

Recibe el Convenio digital o impreso (al
menos 2 ejemplares). Si recibe el convenio
en version electronica, imprime al menos

dos (2) originales del Convenio.

Revisado el contenido del mismo, el
Secretario coloca media firma en cada uno

de los ejemplares del Convenio.

Remite mediante una comunicacion los
ejemplares del Convenio a la Asesoria

Juridica para su revision.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”
RESPONSABLE ACCION
Asesoria Juridica 10. Recibe y revisa el convenio. En caso de

Comisién de Convenios

11.

12.

13.

estar correcto, coloca media firma en todos
los ejemplares del Convenio y lo devuelve
visado junto a una comunicacion, a la

Comision de Convenios. Va al paso 13.

En caso de no estar correcta, remite

observaciones a la Comision de Convenios.

Recibe observaciones, realizan las
correcciones correspondiente y remite a la

Asesoria Juridica. Va al paso 10.

Recibe comunicacién y el Convenio visado
por Asesoria Juridica y notifica que esta listo
para firmar a la Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones

Interinstitucionales de la DAP.

14. Verifica el tipo de firma y actda de acuerdo al

15.

caso. En caso de ser firmas conjuntas, va

al paso 22.

En caso de ser firmas Indistintas, envia
los originales del Convenio al Rectorado

para obtener la firma del Rector.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”
RESPONSABLE ACCION
Rectorado (Despacho)  16. Recibe los originales del Convenio, ubica

Comisién de Convenios

DRIC (Coordinaciéon de Apoyo a
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Contraparte

L7.

18.

comunicaciéon del Consejo Directivo para
verificar que correspondan con los
Convenios autorizados, gestiona firma del
Rector y devuelve a la Comisién de

Convenios.

Recibe los originales del Convenio firmados
por el Rector y obtiene una copia del
convenio firmado, y la archiva para su

control.

Envia mediante una comunicacion a la
Coordinacion de Apoyo a los Convenios y
Programas Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, segun
corresponda, para obtener la firma de la
Contraparte.

19. Recibe los originales del Convenio firmado

20.

por el Rector y solicita mediante una

comunicacion la firma de la contraparte.

Firma los originales del Convenio, retiene un

original para su control y entrega el original

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”
RESPONSABLE ACCION
Contraparte de la USB a la Coordinacion de Apoyo a los

DRIC (Coordinacién de Apoyo
alos Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios

DRIC (Coordinacién de Apoyo alos
Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

21.

22.

23.

24.

Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones

Interinstitucionales de la DAP.

Recibe y entrega junto a una comunicacion
el original del convenio de la USB firmado
por ambas partes a la Comision de

Convenios. Va al paso 28.

En caso de ser firmas conjuntas, remite
comunicacién junto a los originales del
Convenio a la Coordinacion de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP para

programar el acto protocolar.

Recibe original del Convenio y coordina junto
con el Rectorado (Despacho) la fecha para

la firma del mismo.

Coordina con el Proponente la firma del
convenio y notifica al Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo; y al
Departamento de Informacion y Medios de la
Direccion de Asuntos Publicos, para el acto

protocolar.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”
RESPONSABLE ACCION

DAP (Departamento de 25,
Relaciones Publicas y
Protocolo)

Contraparte / Rector 26.

DAP (Departamento de 27.

Relaciones Publicas y
Protocolo

DRIC (Coordinacion de Apoyo a 28.
los Convenios y Programas
Internacionales) / DAP
(Departamento de Relaciones
Interinstitucionales)

Comisién de Convenios 29.

Coordina la logistica protocolar para la firma
del Convenio junto con el Rectorado y la
unidad correspondiente (la Coordinacion de
Apoyo a los Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP) y realiza el

acto protocolar.
Se reunen y firman el Convenio.

Finalizado el acto protocolar entrega un
original del Convenio firmado por ambas
partes a la Contraparte y entrega el otro
original a la Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas Internacionales de
la DRIC o al Departamento de Relaciones

Interinstitucionales de la DAP.

Recibe y entrega junto a una comunicacion
el original del Convenio de la USB firmado
por ambas partes a la Comision de

Convenios.

Recibe comunicacion y el original del

Convenio firmado por ambas partes.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:
“ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES”
RESPONSABLE ACCION
Comisién de Convenios 30. Obtiene una copia para su control y remite

Centro de Documentacioén
y Archivo (CENDA)

31.

original  a CENDA  mediante una
comunicacién, junto con la versidn

electrénica para su publicacion y custodia.

Recibe el Convenio original en version fisica
y en electronica, resguarda el fisico y publica
el electronico del Convenio en la péagina

Web de la institucion.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V. FLUIOGRAMAS

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[ Flujograma:  EASES DEL PROCESO

)

Fase 1:
Elaboracion de la
propuesta del Convenio

Fase 2:
Recepcidén de la
Propuesta del Convenio

Fase 3:
Aprobacion de la
propuesta del Convenio

Fase 4.
Firma del Convenio




@)

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas
28

Flujograma:

V.1. FASE1: ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

)

PROPONENTE

DAP (Departamento de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coordinacion
de Apoyo alos Convenios y Programas Internacionales)

INICIO

Solicita informacién para proponer
convenios internacionales en la
Coordinacion de Apoyo a los
Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC y para
los convenios nacionales en el
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la Direccion
de Asuntos Publicos (DAP).

Orienta y apoya al Proponente en
la elaboracion de la propuesta y
suministra los formularios
necesarios para su elaboracion
“Memo de Presentacion”

Elabora la propuesta del convenio
con base en el “Modelo de
Convenio” (formulario 104-04), el
“Memo de Presentacion”
(formulario 104-03) y recaba los
“Avales” respectivos segun el
(formulario 104-08).

(formulario 104-03), “Modelo de
Convenio” (formulario 104-04) y
“Aval” (formulario 104-08)

A\ 4

Va a la fase 2:
“Recepcion de la
Propuesta del
Convenio”.
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Flujograma:

V.2. FASE 2: RECEPCION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

)

PROPONENTE

DAP (Departamento de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC
(Coord. de Apoyo a los Convenios y Programas Internacionales)

COMISION DE CONVENIOS

INICIO

0

Remite la propuesta del convenio,
segun “Modelo de Convenio”
(formulario 104-04), el “Memo de
Presentacion del Convenio”
(formulario 104-03) y los “Avales”
(formulario 104-08) a la
Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP, de
acuerdo con el alcance del
convenio.

Recibe y revisa la propuesta del
convenio con los respectivos

NO

A 4

formularios: 104-04, 104-03,
104-08 y verifica que estén
completos y correctos.

Completos y
correctos?

Sl

Devuelve la

A

documentacion al
Proponente con las
observaciones para su

Recibe, revisa observaciones y
ajusta la propuesta de convenio.

revision.

A

Remiten propuesta del
convenio ala
Comision de

Convenios junto con

los formularios 104-03,

104-04 y 104-08.

A 4

Recibe la propuesta de
convenio junto con los
formularios 104-03, 104-04
y 104-08 y verifica que
estén correctos.

o [

Sl

Devuelve la
documentacioén a la
Coordinacion de Apoyo a
los Convenios y
Programas
Internacionales de la
DRIC o al Departamento
de Relaciones
Interinstitucionales de la
DAP, segun sea el caso.

Incluye la propuesta en la
“Agenda” (formulario 104-
05), de la proxima sesion de
la Comisién de Convenios y
anexa los soportes de la
Propuesta del Convenio
recibidos. Archiva el
formulario 104-08 para su
control.

|

Conforma la agenda de la
proxima sesion de la
Comisioén de Convenios,
con los soportes recibidos
de cada propuesta
(formularios 104-03 y 104-
04), y lo remite a los
miembros de la Comision.
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V.2. FASE 2: RECEPCION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

)

COMISION DE CONVENIOS

DAP (Departamento de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coordinacion de
Apoyo alos Convenios y Programas Internacionales)

Archiva los documentos recibidos
con las propuestas de convenio
(formularios 104-03 y 104-04) con
los soportes correspondientes
junto con el formulario 104-08.

De acuerdo con la agenda,
| invita al Proponente a la

v

Va a la fase 3 del proceso
“Aprobacion de la
Propuesta del
Convenio”.

proxima sesién de la Comision
de Convenios

FIN
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Flujograma:

V.3. FASE 3: “APROBACION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

)

COMISION DE CONVENIOS

PROPONENTE

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC
(Coord. de Apoyo alos Convenios y Programas
Internacionales)

INICIO

Envia la convocatoria de la sesién
con la agenda al menos con dos
dias habiles de antelacion a los

miembros de la comision.

v

En la fecha establecida se retnen,
revisany evallan las propuestas
de convenios incluidas en la
agenda.

v

Escuchado el proponente,
deliberan y emiten opinién sobre
las propuesta de convenio
presentada.

A 4

Expone la propuesta de
convenio ante la comisién y
aclara las dudas que surjan,

Sin
observaciones

NO

Recibe informacion y
descarta o rehace la
propuesta de convenio,
segun las sugerencias de la
Comision de Convenios

Recogen las observaciones
e Informan al Proponente de
la no aprobacién de la

A\ 4

Con

Establecen las
observaciones y/o
recomendaciones
correspondientes.

observaciones

Establecen las
observaciones y/o
recomendaciones

correspondientes.

Recibe informacion y
descarta o rehace la
propuesta de convenio,
segun las sugerencias de la
Comisién de Convenios

propuesta de convenio y las
observaciones realizadas.

FIN
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Flujograma:

V.3. FASE 3: “APROBACION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

)

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coord. de
Apoyo alos Convenios y Programas Internacionales)

PROPONENTE

COMISION DE CONVENIOS

Avalada con
observaciones

Informa las observaciones y/o

recomendaciones establecidas en
la Comisién de Convenios y
orienta al Proponente acerca de
las acciones a seguir para adecuar
la propuesta.

Recibe y revisa la propuesta de
Convenio modificada con las

A 4

Incorpora las observaciones a la
propuesta de convenio y la remite
a la Coord. de Apoyo a los
Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Dpto. de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP,
junto con los formularios 104-03,
104-04 y 104- 08.

A

observaciones, junto con los <
formularios 104-03, 104-04 y 104-
08

e

Devuelve al

NO

A 4

Proponente para su
correccion.

A 4

Lo remite a la Comision de
Convenios para ser incluido

Avalada sin
observaciones

La Secretaria elabora el
Informe (formulario 104-07) con
el (los) Convenio(s) avalado(s)

en el Informe (formulario
104-07)

v

por la Comision y envia junto a
una comunicacion para ser
sometido al Consejo Directivo
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V.3. FASE 3: “APROBACION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO

COMISION DE CONVENIOS

SECRETARIA

CONSEJO DIRECTIVO

Reciben la comunicaciony el
informe, y lo incorpora en la
agenda de la sesion del Consejo
Directivo correspondiente.

Recibe decision y actia de
acuerdo al caso.

Recibe la comunicacion junto
con el Informe (formulario 104-
07) con las Propuestas de
Convenios avalados por la
Comisién de Convenios y
decide al respecto.

Recibe comunicacion con la decision
e informa a la Coordinaciéon de
Apoyo a los Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al Dpto.
de Relaciones Interinstitucionales de
la DAP, segun corresponda, la no
aprobacion de la propuesta de

convenio.

A

\ 4

Elabora y remite
comunicacién con la
decision de los Convenios
aprobados al Rectorado

A 4

Aprobado

NO

Elabora y remite
comunicacion con la
decision a la
Comisién de
Convenios.

i Diferido

Informa a la

diferimi

de Convenios del

Comision

v

©

Actla de acuerdo al caso y lo
somete nuevamente a la
aprobacion del Consejo

ento.

Remite copia de la
comunicacion con la
decision de los Convenios
aprobados a la Comisién de
Convenios.

_,@

Directivo.
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V.3. FASE 3: “APROBACION DE LA PROPUESTA DEL CONVENIO
2 DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coord
RECTORADO (RECTOR) COMISION DE CONVENIOS de Apoyo alos Convenios y Programas Internacionales)
Recibe copia de la comunicacion
@—> con la decision del Consejo
Recibe comunicacién con la Directivo.
decision y archiva en espera de los ¢ .| Recibe informacién y lo comunica
Convenios aprobados para su i al Proponente.
firma Informa a la Coordinacién de
Apoyo a los Convenios y
Programas Internacionales de la

DRIC o al Departamento de

Sl NO
. N Aprobado
Relaciones Interinstitucionales de
la DAP, seglin corresponda, la v
aprobacion de la propuesta de FIN
convenio.
\ 4
Va a la fase 4: “Firma del P
Convenio” D

A
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V.4. FASE 4: FIRMA DEL CONVENIO

)

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC
(Coord. de Apoyo alos Convenios y Programas
Internacionales)

CONTRAPARTE

COMISION DE CONVENIOS

INICIO

0

Recibe la notificacion de la
aprobacion del o los convenios
aprobados y acuerda con la

Verifica el contenido de la
Gltima versién del Convenio

contraparte la version final y la
impresion del documento del

Convenio y el tipo de firma a

realizar (indistinta o conjunta)

A 4

y actlia segun lo acordado
con respecto a la impresion
de los originales del mismo.

La Contraparte a usB

A 4

Recibe el Convenio digital o
impreso (al menos 2
ejemplares). Si recibe el
convenio en version
electrénica, imprime al menos
dos (2) originales del Convenio

v
Imprime Ultima version del Notifica la aprobacién de
Convenio (al menos dos la version del Convenio
ejemplares) y remite a la para su impresion a la
Coordlnac_lon de Apoyo a los Coordinacién de Apoyo a
Convenios y Programas los Convenios y
Internacionales de la DRIC o Programas
al Departamento de Internacionales de la
~ Relaciones DRIC o al Departamento
Interinstitucionales de la DAP de Relaciones
para su entrega a la Interinstitucionales de la
Comision de Convenios. DAP.

¥

Revisado el contenido del
mismo, el Secretario coloca
media firma en cada uno de los
ejemplares del Convenio

A

v

Recibe la ultima version del
Convenio en digital (version
electrénica) o impreso (al

Remite mediante una
comunicacion los ejemplares
del Convenio a la Asesoria
Juridica para su revision

menos dos ejemplares) y lo
envia a la Comisiéon de
Convenios
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V.4. FASE 4: FIRMA DEL CONVENIO

)

ASESORIA JURIDICA

COMISION DE CONVENIOS

RECTORADO (DESPACHO)

Recibe y revisa el
Convenio.

o [T

Recibe Comunicaciéony el Convenio
visado por Asesoria Juridica y notifica
que esta listo para firmar a la
» Coordinacion de Apoyo a los Convenios
y Programas Internacionales de la DRIC
o0 al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP.

¥

Verifica el tipo de firma y actta de

Recibe los originales del
Convenio, ubica
comunicacion del Consejo
Directivo para verificar que

Coloca media firma

Remite
observaciones a la
Comisién de
Convenios

en todos los
ejemplares del
Convenioy lo
devuelve visado
junto a una

comunicacion, a la
Comisién de
Convenios.

acuerdo al caso.

Conjunta m Indistintas

Remite comunicacion junto a los
originales del Convenio a la
Coordinacién de Apoyo a los

Convenios y Programas

Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP

para programar el acto
protocolar

A

y

Envia los originales del

Convenio al Rectorado

para obtener la firma del
Rector

A 4

Recibe observaciones, realiza las
correcciones respectivas y remite
a la Asesoria Juridica.

A 4

correspondan con los
Convenios autorizados,
gestiona firma del Rector y
devuelve a la Comision de
Convenios
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V.4. FASE 4: FIRMA DEL CONVENIO

)

COMISION DE CONVENIOS

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coord. de
Apoyo a los Convenios y Programas Internacionales)

CONTRAPARTE

Recibe los originales del Convenio
firmados por el Rector y obtiene
una copia del convenio firmado, y
la archiva para su control.

A

Envia mediante una comunicacion
a la Coordinacion de Apoyo a los
Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP,
segun corresponda, para obtener
la firma de la Contraparte

Recibe los originales del Convenio
. firmado por el Rector y solicita

mediante una comunicacion la
firma de la contraparte.

Recibe y entrega junto a
comunicacion el original del

A 4

Convenio de la USB firmado por 4—‘
ambas partes a la Comision de

Convenios.

Firma los originales del Convenio,
retiene un original para su control
y entrega el original de la USB a
la Coordinacién de Apoyo a los
Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP.
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V.4. FASE 4: FIRMA DEL CONVENIO

)

COMISION DE CONVENIOS

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRIC (Coord.
de Apoyo a los Convenios y Programas Internacionales)

DAP (Departamento de Relaciones
Publicas y Protocolo)

Remite comunicacion junto a los
originales del Convenio a la
Coordinacién de Apoyo a los

Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP para
programar el acto protocolar.

A 4

Recibe original del Convenio y coordina
junto con el Rectorado la fecha para la
firma del mismo.

Coordina la logistica protocolar para la
firma del Convenio junto con el
Rectorado y la unidad correspondiente
(la Coordinacion de Apoyo a los

A

Coordina con el Proponente la firma del
convenio y notifica al Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo; y al
Departamento de Informacion y Medios
de la Direccion de Asuntos Publicos, para
el acto protocolar.

Convenios y Programas
Internacionales de la DRIC o al
Departamento de Relaciones
Interinstitucionales de la DAP) y realiza
el acto protocolar

A 4
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)

CONTRAPARTE/RECTOR

DAP (Departamento de Relaciones Publicas
y Protocolo)

DAP (Depto. de Relaciones Interinstitucionales) / DRI (Coord. de
Apoyo a los Convenios y Programas Internacionales)

Se rednen y firman el

|—> original a la Coordinacion de Apoyo a los

Convenio.

Finalizado el acto protocolar entrega un
original del Convenio firmado por ambas
partes a la Contraparte y entrega el otro

Recibe y entrega junto a una
comunicacion el original del Convenio de

Convenios y Programas Internacionales
de la DRIC o al Departamento de
Relaciones Interinstitucionales de la DAP.

la USB firmado por ambas partes a la
Comisién de Convenios
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[ Flujograma:y/ 4. FASE 4: FIRMA DEL CONVENIO

)

COMISION DE CONVENIOS

Centro de Documentacion y Archivo (CENDA)

Recibe comunicaciony el
original del Convenio firmado por
ambas partes.

v

Obtiene una copia para su
control y remite original a
CENDA mediante una
comunicacion, junto con la
version electrénica para su
publicacion y custodia

Recibe el Convenio original en version

.| fisicay en electrénica, resguarda el fisico

y publica el electrénico del Convenio en
la pagina Web de la institucién

FIN




