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1. DEFINICION

Procedimiento mediante el cual la Oficina Juridica y Contractual de la Universidad del Tolima realiza
el tramite pre convencional, convencional y postconvencional de los convenios que suscriba la
institucion para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus ejes misionales.

2. ALCANCE

Aplica a todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad, que requieran la
celebracion de un convenio con entidades publicas o privadas de caracter nacional o internacional, en
pro de los ejes misionales de la institucion y el Plan de Desarrollo Institucional.

3. ESTRUCTURA

La estructura del presente procedimiento estd desarrollada a través de las definiciones de convenios,
sus clases y tipos. Una vez identificados los mismos, se establece el procedimiento aplicable a cada
uno de ellos.

3.1. GENERALIDADES
3.1.1. Definicion de convenio y su diferencia con un contrato.

El convenio es un acuerdo de voluntades celebrado con personas de derecho publico o privado, de
caracter nacional o internacional, mediante el cual se consolida una relacion de cooperacion o
asociacion, vinculante juridicamente para las partes, con el propésito de ejecutar un proyecto o
iniciativa, que permita el logro de fines comunes y alcanzar objetivos institucionales.

El convenio no es un negocio de contraprestacion sino de colaboracion, por tanto, las partes se tratan
como cooperantes.Teniendo en cuenta lo expuesto, para efectos metodologicos, resulta necesario
diferenciar los convenios de los contratos, materia frente a lo cual se debera considerar la finalidad
que pretende el acuerdo de voluntades, de manera que si se esta frente a un acto juridico generador
de obligaciones con regulacion de intereses de las partes (opuestos), el cual genera un beneficio o
contraprestacion a una de estas, se hace referencia aun CONTRATO vy si se pretende con el acuerdo
lograr el cumplimiento de una finalidad comun, se esta frente a un CONVENIO.
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Por su parte, la sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, a través de concepto
radicado 2257 del 26 de julio de 2016, realiz6 la distincion entre estos dos tipos de negocios
juridicos en los siguientes términos:

(...) las entidades estatales también asumen vinculos obligacionales entre si para el normal
funcionamiento del Estado a través de los denominados convenios interadministrativos, los cuales
comportan un acuerdo de voluntades entre ellas, regido por los principios de cooperacién, coordinacién
y apoyo, en los que atnan esfuerzos para la gestion conjunta de competencias y funciones administrativas,
con el objeto de dar cumplimiento a fines concurrentes impuestos por la Constitucion y la ley; es decir, en
estos no existen intereses contrapuestos de las entidades que los celebran, ni tampoco se circunscriben
a un intercambio patrimonial entre ellas, sino que les asiste un &nimo de conseguir fines comunes, de
manera que acuden a satisfacer un mismo interés general.

(énfasis agregado)

3.1.2 Clases de convenios.
Teniendo en cuenta lo anterior, al interior de la Universidad del Tolima se han determinado dos
clases de convenios que se definen a continuacion:

3.1.2.1 Convenio marco: Aquel mediante el cual las partes establecen compromisos e
intenciones generales de cooperacion y se pueden ejecutar a través de convenios
especificos.

3.1.2.2 Convenio especifico: Aquel mediante el cual las partes establecen compromisos
determinados de cooperacién. Estos generalmente surgen de un convenio marco, sin
perjuicio de que puedan celebrarse en ausencia de éste cuando haya la necesidad de
desarrollar una actividad especifica en un tiempo determinado.

NOTA: Todos los convenios independientemente de su tipo o clasificacion, que requieran o
impliquen inversion de recursos por parte de la Institucion (aportes en especie o en dinero),
deberan contar con certificacion de aval de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
y/o dependencias competentes, o demas Vicerrectorias cuando su naturaleza lo requiera.

3.1.3 Tipos de convenios.
Al hablar de tipos de convenios, se hace referencia a la denominacidn que se le otorga a los mismos
segun su objeto:

3.1.3.1 Convenios Interadministrativos: Son aquellos acuerdos de voluntad entre dos o
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mas entidades publicas, que se suscriben en virtud del principio de coordinacion que
debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado
y los de cada una de las entidades suscribientes.

La naturaleza interadministrativa de un acuerdo de voluntades depende
exclusivamente de la calidad de las partes del mismo. La celebracion de estos se
realizara siempre que las obligaciones derivadas del convenio tengan relacién directa
con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

El convenio interadministrativo, implica una asignacion de recursos en dinero o
especie por parte de las dos entidades publicas, para el desarrollo del objeto
convencional.

3.1.3.2. Convenios de Cooperacion Interinstitucional: Son aguellos convenios u acuerdos
de voluntades suscrito con entidades publicas y/o privadas, que pueden implicar un giro o
no de recursos por parte de las entidades, las cuales disponen de su personal o recurso
fisico para apoyarse mutuamente en el desarrollo de un proyecto comun y afin a sus
objetos sociales.

Estos se pueden sub-clasificar en:

e Convenio de cooperacion para el desarrollo de practicas extrauniversitarias,
pasantias o servicio social: Son convenios suscritos con entidades publicas o privadas, en
los cuales se establecen bases de cooperacion para el desarrollo integrado del programa de
Préctica Académica (Practica Extrauniversitaria, Pasantia y/o Servicio Social) con el apoyo de
la Unidad competente, con el fin que los estudiantes de LA UNIVERSIDAD puedan
complementar la formacion académica requerida dentro del proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Cada unidad académica serd responsable de hacer seguimiento a los mismos junto con la
supervision.

En este tipo de convenios, debe contemplarse una clausula que indique el funcionario que
realizara el seguimiento a la practica de los estudiantes, designacion del estudiante, validando
que cumpla los requisitos exigidos por la universidad, su vinculacion a la Administradora de
Riesgos Laborales- ARL, el desarrollo de la practica académica, y la culminacion de la misma
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NOTA: Se sugiere que la dependencia solicitante elabore por regla general convenios marco
de cooperacion, con el fin de no realizar un convenio por cada estudiante, asi como también
realice actividades de promocion de los convenios vigentes, con el fin de que los estudiantes
conozcan las diversas opciones para adelantar su practica extra universitaria.

e Convenios de movilidad académica: Son aquellos convenios en los que los cooperantes
son universidades de caracter nacional o internacional, que permite un intercambio estudiantil
o docente en programas académicos especificos ofertados por ambas instituciones, que
contienen pensum similar. En los convenios se establecen las condiciones de la movilidad
estudiantil o docente y deben contener como minimo pertinencia del establecimiento de la
relacion interinstitucional, precedente de colaboracion entre las entidades, correspondencia de
los objetivos del convenio y los objetivos misionales de la universidad, correspondencia con
las lineas de accion establecidas en el Plan de Desarrollo vigente de la universidad, existencia
clara y explicita de disposiciones que impliguen la aplicacién del principio de reciprocidad y
beneficio para la Universidad. Este tipo de convenios con entidades nacionales tendra visto
bueno de la Vicerrectoria de Docencia y de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales e
Internacionales (este Gltimo cuando se trate de una entidad de caracter internacional) y su
tramite sera el general establecido en el presente procedimiento.

e Convenios de cooperacidon académica con entidades de carécter nacional e
internacional: Son aquellos acuerdos de voluntades suscritas con entidades internacionales,
que requieren aval de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales — ORI- o
quien haga sus veces, que también se encargara de adelantar el tramite de aquellos convenios
que implican un intercambio estudiantil o docente, y/o aquellos referentes a extension
académica con entidades internacionales; asi como de realizar la traduccién de los documentos
que se requieran.

Estos convenios requieren aval de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales e
Internacionales, los cuales debe contemplar: la Pertinencia del establecimiento de la relacion
interinstitucional, los precedentes de colaboracion entre las entidades, correspondencia entre
los objetivos del convenio y los objetivos misionales de la Universidad, correspondencia con
las lineas de accion establecidas en el plan de desarrollo vigente, existencia clara y explicita de
disposiciones que impliquen la aplicacién del principio de reciprocidad y beneficio para la
institucion.

Si el objeto del convenio busca ofertar programas académicos, ademas de las condiciones
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minimas indicadas en el tramite especial para convenios con fines de extension académica,
debe tramitarse certificacion de aval de la Vicerrectoria de Docencia y la Direccion de
Aseguramiento de Calidad que recomiende la suscripcion del convenio

NOTA: Ademas de la sub clasificacién aca identificada, pueden existir convenios de
cooperacion interinstitucional con otros fines, pero siempre promoviendo un proyecto en
comun y acorde a los objetos sociales de los cooperantes. Igualmente, pueden existir convenios
de cooperacion que su objeto posea un alcance que implique varias de las anteriores
clasificaciones, siempre y cuando se cumpla con los avales requeridos en cada tramite. Para lo
anterior, se realizara mesa de trabajo con la unidad académica interesada con el fin de revisar
la viabilidad y pertinencia del convenio. Asi mismo, atendiendo la materia o naturaleza del
convenio, debera contar con certificacion de aval de la Vicerrectoria de Desarrollo Humano y/o
la Vicerrectoria de Investigacion- Creacion-Innovacion, Extension y Proyeccion Social, o sus
direcciones, y la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Convenios de apoyo u asociacién: Son aquellos acuerdos de voluntades que impliquen
0 Nno un giro de recursos, suscritos con entidades sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
que tienen como fin impulsar programas y actividades de interés publico, acordes con el Plan
de desarrollo institucional de la Universidad, y los planes de desarrollo Nacional o territoriales,
que contribuyen al bienestar de la comunidad en general, por tanto refieren al desarrollo de
proyectos de extension social que promueven la satisfaccion de las necesidades de la sociedad,
en virtud de las funciones que asigna la Ley. Estos tipos de convenios estan reglamentados por
el articulo 355 de la Constitucion Politica y el Decreto No. 092 de 2017 o aquel que lo
modifique o derogue.

Convenios de Cooperacion Especial: Este tipo de convenios los lidera la Unidad de
Gestion de Convenios y Proyectos — UGCP, adscrita a la Direccién de Fomento a la
Investigacion -Creacion e Innovacion, o la que haga sus veces. Por tanto, toda unidad
académica, semillero, grupo de investigacién y demas que pretenda la suscripcién de un
convenio de estas caracteristicas debera remitirse a la UGCP, que avalara el convenio, revisara
lo aplicable a las contrapartidas y continuaréa el tramite. Para las contrapartidas se debe tener en
cuenta lo indicado en la Resolucion No. 683 de 2018 “por la cual se reglamentan las
contrapartidas para las actividades de investigacidon, proyeccién social, extension y
creacion artistica de la Universidad del Tolima.” o aquella que modifique, 0 derogue.
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Para el tramite de estos convenios debera tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 17 del
Decreto 591 de 1991, el cual dispone que para adelantar actividades cientificas o tecnoldgicas
la Nacion y sus entidades descentralizadas podran celebrar con los particulares y con otras
entidades publicas de cualquier orden convenios especiales de cooperacion. En virtud de estos
convenios, las personas que los celebran aportan recursos en dinero, en especie o de industria,
para facilitar, fomentar o desarrollar alguna de las actividades cientificas o tecnoldgicas
previstas en el articulo 2° del Decreto 591 de 1991.

Asi mismo, se pueden celebrar convenios de cooperacion, en desarrollo de lo dispuesto en el
articulo 6° del Decreto 393 de 1991, por medio del cual se dictan normas sobre asociacion para
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias, por
ende, se aplicard lo alli dispuesto, 0 deméas normas que lo modifiquen o deroguen.

Aquellos convenios que impliquen un componente internacional o realizar la traduccion de los
documentos, deberan contar con aval de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales e
Internacionales, los cuales debe contemplar: la Pertinencia del establecimiento de la relacion
interinstitucional, los precedentes de colaboracion entre las entidades, correspondencia entre
los objetivos del convenio y los objetivos misionales de la Universidad, correspondencia con
las lineas de accion establecidas en el plan de desarrollo vigente, existencia clara y explicita de
disposiciones que impliquen la aplicacién del principio de reciprocidad y beneficio para la
institucion.

DESCRIPCION

Tramite general aplicable a convenios de cooperacion interinstitucional (Convenios de
cooperacion para el desarrollo de practicas extrauniversitarias, pasantias o servicio social)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Determina la necesidad de celebrar un convenio, diligencia y remite
minuta contenida en el formato JC-P04-F04 para revision y aprobacion
preliminar del cooperante.

Una vez la minuta se encuentre revisada y aprobada por el cooperante,
la Unidad solicitante, debera remitir a la Oficina Juridica y Contractual
los siguientes formatos debidamente diligenciados, al correo
convenioscontratacion@ut.edu.co para el respectivo tramite y
revision:

Unidad solicitante

1. Minuta del convenio (JC-P04-F04)
2. Justificacion y pertinencia del convenio. (JC- P04-F01)
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3. Formato de designacion y notificacion de supervision. (JC- P04-
F02)

La Oficina Juridica y Contractual recepcionara las solicitudes de
suscripcion de convenios de cooperacion para el desarrollo de practicas
extrauniversitarias, pasantias o servicio social, desde los correos
institucionales de los programas académicos o dependencias
encargadas en las Unidades Académicas destinadas para tal fin.

NOTA: Si el convenio se realiza acogiendo minuta establecida por la
entidad cooperante se debe tener en cuenta que la Oficina Juridica y
Contractual, en la revision de la misma eliminard clausulas abusivas e
incorporard, en caso de no encontrarse, las clausulas establecidas en el
Manual Operativo de Convenios.

Oficina Juridica y Contractual

Recibe y revisa la minuta del convenio y los deméas formatos solicitados.
En caso de existir observaciones del contenido técnico de la minuta se
requerird a la Unidad solicitante y/o cooperante los ajustes pertinentes.

La Oficina Juridica y Contractual, realizard la solicitud de la
documentacidn habilitante al cooperante, previa aprobacion de la minuta
convencional.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del
proceso pre convencional cuando después de dos (2) requerimientos por
parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la unidad solicitante,
cooperante o cualquier otro responsable frente al trdmite o documento
requerido. En caso de desistimiento se deberd radicar la solicitud
nuevamente,

Cooperante

Remite los soportes o documentos habilitantes solicitados por la Oficina
Juridica y Contractual.

En caso de recibir observaciones, realizara los ajustes solicitados en la
minuta y remitird la misma a la Oficina Juridica y Contractual.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declararé el desistimiento del
proceso pre convencional cuando después de dos (2) requerimientos por
parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la unidad solicitante,
cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se deberd radicar la solicitud
nuevamente.

Oficina Juridica y Contractual

Revisa los documentos remitidos por parte del cooperante y verifica los
antecedentes del representante legal y la persona juridica, segun
corresponda.

De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, visto bueno y se remite
la minuta para firma del cooperante.

Cooperante

Revisa y firma el documento y lo remite a la Oficina Juridica y Contractual
a través del correo electrénico convenioscontratacion@ut.edu.co

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del
proceso pre convencional cuando después de dos (2) requerimientos por
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parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la unidad solicitante,
cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud

nuevamente.

6 Oficina Juridica y Contractual Recibe el convenio firmado por el cooperante, lo fecha y enumera.
Remite el convenio y la designacion de supervisor al ordenador del gasto
para firma.

7 Ordenador del gasto Revisa y firma el convenio y la designacion de supervisor, lo remite a la
Oficina Juridica y Contractual a través del correo electrénico
convenioscontratacion@ut.edu.co

8 Recibe el convenio y lo remite a la unidad solicitante, supervisor y al

Oficina Juridica y Contractual cooperante para su conocimiento.
Procede a su archivo en forma digital.

9 El supervisor, posterior a la notificacion, debera:

Supervisor - Adelanta los tramites de legalizacion que se hayan
preestablecido en el convenio.

- Elabora acta de inicio de convenio formato JC-P04-012 y la
remite a la Oficina Juridica y Contractual, para su custodia. Esta
acta deberd remitirse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
suscripcion del convenio.

- Elabora y suscribe el acta de inicio para cada uno de los
estudiantes que realicen la prictica.

10 Se deben remitir por parte del supervisor las evidencias e

b 6n d | informes de la ejecucion del convenio, en la periodicidad que se
reservacion documenta estableci6 previamente en las clausulas de la minuta, a la Oficina
Juridica y Contractual para ser archivada en el expediente digital.

Es importante precisar que los documentos del convenio deben
remitirse de manera clara, sin enmendaduras y sin modificaciones
posteriores a la revision y aprobacion por parte de la Oficina
Juridica y Contractual.

FIN

3.2.2. Tramite aplicable a convenios de Cooperacion Especial

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
1 Determina la necesidad de celebrar un convenio, diligencia y remite el
Unidad solicitante formato de propuesta contenida en el formato JC-P02-F13'y, en caso que

corresponda, la contrapartida teniendo en cuenta lo establecido en la
Resolucidn No. 683 de 2018 o aquella que modifique, adicione o derogue.

Una vez la propuesta se encuentre revisada y aprobada por las partes, debe
remitirse a la Unidad de Gestion de Convenios y Proyectos para revision
y trdmite de aval al correo ugcp@ut.edu.co

Unidad de gestion de Revisara aspectos integrales de indole técnico, econémico, financiero,
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convenios y proyectos logistico, entre otros, de la propuesta del convenio o proyecto. Una vez

la propuesta se encuentre revisada y aprobada, debe realizar el tramite
de avales segun sea el caso, conforme a lo aqui descrito:

e Si la propuesta contiene un componente financiero, debera
remitirse a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

e Si la propuesta contiene un componente académico, debera
remitirse a la Vicerrectoria de Docencia.

e Si la propuesta contiene un componente social, de bienestar o
cultural, deberd remitirse a la Vicerrectoria de Desarrollo
Humano.

e Si la propuesta contiene un componente internacional o versa
dentro de un proceso internacional, debera remitirse a la Oficina
de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales.

e  Sila propuesta contiene componentes de alquiler de espacios
fisicos propios de la Universidad, debera remitirse a la Oficina
de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Una vez se apruebe por parte de la Unidad de gestién de convenios y
proyectos y cuente con los avales necesarios, se remitira a la Oficina
Juridica y Contractual al correo electrénico
convenioscontratacion@ut.edu.co

La Unidad de Gestion de Convenios y Proyectos -UGCP- esta presta
para brindar acompafiamiento en la formulacion de propuestas, proyecto
a presentar en convocatorias y asesorias administrativa en el
cumplimiento de la normatividad interna, la cual incluye: contrapartidas,
reconocimientos, temas bancarios, garantias y otros temas importantes a
tener en cuenta al momento de elaborar el presupuesto. componente de
formulacion, técnico y presupuestal, el cual deberd cumplir con la
normatividad interna.

La Unidad de Gestion de Convenios y Proyectos -UGCP- recepcionara
las propuestas para la suscripcion de convenios de cooperacion especial
en compafiia de la Contrapartida teniendo en cuenta lo establecido en la
Resolucion No. 683 de 2018 o aquella que modifique, adicione o
derogue, desde los correos institucionales de las unidades solicitantes.

Oficina Juridica y Contractual La Oficina Juridica y Contractual recepcionara las propuestas junto los
certificados de aval de las dependencias pertinentes, desde el correo de
la Unidad de Gestion de Convenios y Proyectos.

Recibe y revisa la propuesta y los certificados de aval emitido por la
dependencia competente. En caso de existir observaciones o
aclaraciones se requerira a la Vicerrectoria que otorg6 el aval o a la
Unidad de Gestién de Convenios y Proyectos, segun corresponda.

Una vez, la propuesta se encuentra aprobada, la Oficina Juridica
y Contractual remitird la misma a firma del ordenador del gasto
correspondiente.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del

ELABORO REVISO APROBO
Comité Operativo de Gestion de la Comité Operativo de Gestion de la Asesora Juridica - Lider del Proceso
Calidad Calidad

La impresion y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad



http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
mailto:convenioscontratacion@ut.edu.co

Pagina 1 de 18

PROCESO GESTION JURIDICA Y Codigo: 10702

CONTRACTUAL

Version: 11

Universidad | o2 OCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONVENIOS | Fecha Aprobacion:

del Tolima

proceso pre convencional cuando después de dos (2) requerimientos por
parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la unidad solicitante,
cooperante o cualquier otro responsable frente al trdmite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud

nuevamente

Ordenador del gasto Revisa y firma la propuesta, lo remite a la Oficina Juridica y Contractual
al correo electronico convenioscontratacion@ut.edu.co

Oficina Juridica y Contractual Una vez, la propuesta se encuentre firmada, la Oficina Juridica y

Contractual, remitira a la Unidad Solicitante los documentos aprobados
y firmados por el ordenador del gasto para tramite de presentacion de
propuesta.

Unidad solicitante La Unidad Solicitante debera diligenciar la minuta contenida en el
formato JC-P04-FO3 o documento equivalente y deberd remitir a la
Unidad de Gestion de Convenios y Proyectos los siguientes formatos al
correo ugcp@ut.edu.co, para el respectivo tramite y revision:

1. Minuta del convenio JC-P04-F03 o su equivalente
2. Justificacion y pertinencia del convenio. (JC- P04-F01)
3. Formato de designacion y notificacion de supervision. (JC- P04-
F02)
. Propuesta aprobada
. Solicitud de CDP y CDP. (Si se cuenta con recursos para su
ejecucion)
6. Contrapartida teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucién
No. 683 de 2018 o aquella que modifique, adicione o derogue.
(En caso de que corresponda)

[S20F

La Oficina Juridica y Contractual recepcionard las solicitudes de
suscripcién de convenios a través de la plataforma SECOP I, para lo
cual, previo aviso de la Unidad solicitante remitira los soportes de
minuta o estudios previos para revision y aprobacion de la Unidad de
Gestion de Convenios y Proyectos.

NOTA: Si el convenio se realiza acogiendo minuta establecida por la
entidad cooperante se debe tener en cuenta que la Oficina Juridica y
Contractual, en la revision de la misma eliminara clausulas abusivas e
incorporard, en caso de no encontrarse, las clausulas establecidas en el
Manual Operativo de Convenios.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el
desistimiento del proceso pre convencional cuando después de
dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga
respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro
responsable frente al trdmite o documento requerido. En caso de
desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente.

Unidad de gestion de Revisa lo concerniente a la minuta o estudio previo y de requerirse el
convenios y proyectos tramite de nuevos avales segun sea el caso, conforme a lo aqui descrito:

e Si la propuesta contiene un componente financiero, debera
remitirse a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
e Si la propuesta contiene un componente académico, debera
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remitirse a la Vicerrectoria de Docencia.

e  Si la propuesta contiene un componente social, de bienestar o
cultural, debera remitirse a la Vicerrectoria de Desarrollo
Humano.

e Si la propuesta contiene un componente internacional o versa
dentro de un proceso internacional, debera remitirse a la Oficina
de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales.

e Sila propuesta contiene componentes de alquiler de espacios
fisicos propios de la Universidad, debera remitirse a la Oficina
de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Una vez se apruebe por parte dela Unidad de gestion de convenios y
proyectos y cuente con los avales necesarios, se remitira a la Oficina
Juridica 'y Contractual a través del correo electronico
convenioscontratacion@ut.edu.co

Oficina Juridica y Contractual Recibe y revisa la minuta del convenio y los demas formatos
solicitados. En caso de existir observaciones se requerira a la
Unidad solicitante y/o cooperante los ajustes pertinentes.

En los casos en los que otra entidad actle como cooperante:
La Oficina Juridica y Contractual, realizard la solicitud de la
documentacion habilitante al cooperante, previo aprobacion de la
minuta contractual.

En los casos en los que la Universidad actle como cooperante:
Se deberan remitir la documentacién habilitante a la entidad
solicitante.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el
desistimiento del proceso pre convencional cuando después de
dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga
respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro
responsable frente al trdmite o documento requerido. En caso de
desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente

Remite los soportes o documentos habilitantes solicitados por la
Oficina Juridica y Contractual.

Cooperante
NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el
desistimiento del proceso pre convencional cuando después de
dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga
respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro
responsable frente al tramite o documento requerido. En caso de
desistimiento se deberd radicar la solicitud nuevamente.
Revisa los documentos remitidos por parte del cooperante y
Oficina Juridicay verifica los antecedentes del representante legal y la persona
Contractual juridica, seguin corresponda.
De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, visto bueno y
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se remite la minuta para firma del cooperante. No obstante, si se
trata de un convenio adelantado mediante la aplicacion SECOP
I1, la Oficina Juridica y Contractual procedera a suscribirlo o
acepta mediante dicha aplicacion.

Cooperante

Revisa y firma el documento y lo remite a la Oficina Juridica y
Contractual a través del correo electrénico
convenioscontratacion@ut.edu.co

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el
desistimiento del proceso pre convencional cuando después de
dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga
respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro
responsable frente al trdmite o documento requerido. En caso
de desistimiento se deberd radicar la solicitud nuevamente.

Oficina Juridica 'y
Contractual

Recibe el convenio firmado por el cooperante, lo fecha y enumera.

Remite el convenio y la designacion de supervisor al ordenador
del gasto para firma.

Ordenador del gasto

Revisa y firma el convenio y la designacién de supervisor, lo
remite a la Oficina Juridica y Contractual a través del correo
electrénico convenioscontratacion@ut.edu.co

Oficina Juridica 'y

Recibe el convenio y lo remite a la unidad solicitante, supervisor y
al cooperante para su conocimiento.

Contractual
Procede a su archivo en forma digital.
- Adelanta los tramites de legalizacion que se hayan
preestablecido en el convenio.
- Elabora acta de inicio de convenio formato JC-P04-
Supervisor 012 y la remite a la Oficina Juridica y Contractual,

para su custodia.

NOTA: Remite cada acta de inicio firmada por las partes a la
Oficina Juridica y Contractual. Esta acta deberd remitirse
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su suscripcion.

PRESERVACION
DOCUMENTAL

Se deben remitir por parte del supervisor las evidencias e
informes de la ejecucion del convenio, en la periodicidad que se
estableci6 previamente en las clausulas de la minuta, a la Oficina
Juridica y Contractual para ser archivada en el expediente digital.

Es importante precisar que los documentos del convenio deben
remitirse de manera  clara, sin enmendaduras y sin
modificaciones posteriores a la revision y aprobacion por parte
de la Oficina Juridica y Contractual.

FIN
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Tramite aplicable a convenios Interadministrativos y convenios de apoyo u asociacion

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

2

Oficina Juridica 'y
Contractual

Recibe y revisa la propuesta y el Certificado de aval emitido por la dependencia
competente. En caso de existir observaciones del contenido técnico de la PROPUESTA se
requerira a la Unidad solicitante y/o cooperante los ajustes pertinentes. No obstante, si se
presentan observaciones sobre los avales se requerird a las dependencias competentes.

De igual forma, en dado caso de considerarlo pertinente, la Oficina Juridica y Contractual
solicitara los avales que estime necesarios. Una vez, la propuesta se encuentra aprobada, la
Oficina Juridica y Contractual remitird la misma a firma del ordenador del gasto

correspondiente.

Ordenador del
gasto

Revisa y firma la propuesta, lo remite a la Oficina Juridica y Contractual al correo electronico
convenioscontratacion@ut.edu.co

Oficina Juridica y
Contractua
I

Una vez, la propuesta se encuentre firmada, la Oficina Juridica y Contractual, remitird a la Unidad
Solicitante los documentos aprobados y firmados por el ordenador del gasto para tramite de

presentacion de propuesta.

Tramite de revision y aprobacion de minuta convencional

Unidad solicitante

La Unidad Solicitante debera diligenciar la minuta contenida en el formato JC-P04-FO3 o
documento equivalente y debera remitir a la Oficina Juridica y Contractual al correo
convenioscontratacion@ut.edu.co para el respectivo tramite y revision:

7. Minuta del convenio JC-P04-F03 o su equivalente
8. Justificacion y pertinencia del convenio. (JC- P04-F01)
9. Formato de designacion y notificacion de supervision. (JC- P04-F02)

10. Propuesta aprobada
11. Solicitud de CDP y CDP. (Si se cuenta con recursos para su ejecucion)
12. Contrapartida teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion No. 683 de 2018 o aquella

que modifique, adicione o derogue. (En caso de que corresponda)

La Oficina Juridica y Contractual recepcionara las solicitudes de suscripcion de convenios
a través de la plataforma SECOP II, para lo cual se requiere previo aviso de la Unidad
solicitante y la misma, remitira los soportes de minuta o estudios previos para revision y

aprobacion.

NOTA: Si el convenio se realiza acogiendo minuta establecida por la entidad cooperante se debe
tener en cuenta que la Oficina Juridica y Contractual, en la revision de la misma eliminara clausulas
abusivas e incorporard, en caso de no encontrarse, las clausulas establecidas en el Manual Operativo

de Convenios.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre
convencional cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se
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obtenga respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente
al tramite o documento requerido. En caso de desistimiento se deberd radicar la solicitud
nuevamente.

4

Oficina Juridica y
Contractual

Recibe y revisa la minuta del convenio y los demas formatos solicitados. En caso de existir
observaciones se requerira a la Unidad solicitante y/o cooperante los ajustes pertinentes.

En los casos en los que otra entidad actie como cooperante: La Oficina Juridica y
Contractual, realizara la solicitud de la documentacion habilitante al cooperante, previo
aprobacion de la minuta contractual.

En los casos en los que la Universidad actie como cooperante: Se debera remitir la
documentacion habilitante a la entidad solicitante.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre
convencional cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se
obtenga respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente
al trmite o documento requerido. En caso de desistimiento se deberd radicar la solicitud
nuevamente

Cooperante

Remite los soportes o documentos habilitantes solicitados por la Oficina Juridica y
Contractual.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el desistimiento del proceso pre
convencional cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se
obtenga respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente
al trémite o documento requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud
nuevamente.

4

Oficina Juridica y
Contractual

Revisa los documentos remitidos por parte del cooperante y verifica los antecedentes del
representante legal y la persona juridica, segun corresponda.

De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, visto bueno y se remite la minuta para
firma del cooperante. No obstante, si se trata de un convenio adelantado mediante la
aplicacion SECOP II, la Oficina Juridica y Contractual procedera a suscribirlo o
aceptarlo mediante dicha plataforma.

Cooperante

Revisa y firma el documento y lo remite a la Oficina Juridica y Contractual a través del
correo electrénico convenioscontratacion@ut.edu.co

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre
convencional cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se
obtenga respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente
al trdmite o documento requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud
nuevamente.

6

Oficina Juridica y

Contractual

Recibe el convenio firmado por el cooperante, lo fecha y enumera.

Remite el convenio y la designacion de supervisor al ordenador del gasto para firma.
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Revisa y firma el convenio y la designacion de supervisor, lo remite a la Oficina Juridica y
7 | Ordenador del Contractual a través del correo electronico convenioscontratacion@ut.edu.co
gasto

Recibe el convenio y lo remite a la unidad solicitante, supervisor y al cooperante para su
. . conocimiento.
g | Oficina Juridicay

Contractual Procede a su archivo en forma digital.

- Adelanta los tramites de legalizacion que se hayan preestablecido en el convenio.
- Elabora acta de inicio de convenio formato JC-P04-012 y la remite a la
Oficina Juridica y Contractual, para su custodia.
- Elabora y suscribe el acta de inicio para cada uno de los estudiantes que
9 Supervisor realicen la practica

NOTA: Remite cada acta de inicio firmada por las partes a la Oficina Juridica y
Contractual. Esta acta deberd remitirse dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
suscripcion.

Se deben remitir por parte del supervisor las evidencias e informes de la ejecucion del
convenio, en la periodicidad que se establecié previamente en las clausulas de la minuta,
a la Oficina Juridica y Contractual para ser archivada en el expediente digital.

10 | PRESERVACION
DOCUMENTAL

Es importante precisar que los documentos del convenio deben remitirse de manera clara,
sin enmendaduras y sin modificaciones posteriores a la revision y aprobacién por parte de
la Oficina Juridica y Contractual.

FIN

3.2.3 Tramite especial para convenios de movilidad académica, cooperacion
académica con fines de extension académica e intercambio estudiantil de
caracter nacional.

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad de celebrar un convenio, diligencia y remite minuta contenida en el
formato JC-P04-F04 para revision y aprobacion preliminar del cooperante. NOTA: La unidad
solicitante deberda gestionar el certificado de aval previo de la Vicerrectoria de Docencia.

Unidad Académica

1 y/o Administrativa

Solicitante Una vez la minuta se encuentre revisada y aprobada por el cooperante, la Unidad solicitante,
deberd remitir a la Oficina Juridica y Contractual los siguientes formatos debidamente
diligenciados, al correo convenioscontratacion@ut.edu.co para el respectivo tramite y revision:

1. Minuta del convenio (JC-P04-F04)
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2. Justificacion y pertinencia del convenio. (JC- P04-F01)
3. Formato de designacion y notificacion de supervision. (JC- P04-F02)
4. Certificado de aval de la Vicerrectoria de Docencia.

La Oficina Juridica y Contractual recepcionara las solicitudes de suscripcién de convenios, desde
los correos institucionales de los programas académicos o dependencias encargadas en las
Unidades Académicas destinadas para tal fin.

NOTA: Si el convenio se realiza acogiendo minuta establecida por la entidad cooperante se debe
tener en cuenta que la Oficina Juridica y Contractual, en la revision de la misma eliminara
clausulas abusivas e incorporard, en caso de no encontrarse, las clausulas establecidas en el
Manual Operativo de Convenios.

Recibe y revisa la minuta del convenio y los demés formatos solicitados. En caso de existir
observaciones del contenido técnico de la minuta se requerird a la Unidad solicitante y/o
Oficina Juridica y cooperante los ajustes pertinentes.
Contractual
La Oficina Juridica y Contractual, realizard la solicitud de la documentacién habilitante al
cooperante, previa aprobacion de la minuta convencional.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre convencional
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al trdmite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente,

Remite los soportes o documentos habilitantes solicitados por la Oficina Juridica y Contractual.

Cooperante En caso de recibir observaciones, realizara los ajustes solicitados en la minuta y remitira la misma
a la Oficina Juridica y Contractual.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el desistimiento del proceso pre convencional
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente.

Revisa los documentos remitidos por parte del cooperante y verifica los antecedentes del
Oficina Juridicay representante legal y la persona juridica, segiin corresponda.
Contractual
De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, visto bueno y se remite la minuta para firma del
cooperante.

Revisa y firma el documento y lo remite a la Oficina Juridica y Contractual a través del correo
Cooperante electrénico convenioscontratacion@ut.edu.co

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre convencional
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente.

Oficina Juridicay Recibe el convenio firmado por el cooperante, lo fecha y enumera.
Contractual
Remite el convenio y la designacion de supervisor al ordenador del gasto para firma.

Ordenador del gasto  Revisa y firma el convenio y la designacion de supervisor, lo remite a la Oficina Juridica y
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONVENIOS

Contractual a través del correo electronico convenioscontratacion@ut.edu.co

Recibe el convenio y lo remite a la unidad solicitante, supervisor y al cooperante para su

Oficina Juridica y conocimiento.

Contractual . .
Procede a su archivo en forma digital.

El supervisor, posterior a la notificacion, debera:
Supervisor - Adelanta los tramites de legalizacion que se hayan preestablecido en el convenio.
- Elabora acta de inicio de convenio formato JC-P04-012 y la remite a la Oficina Juridica y
Contractual, para su custodia. Esta acta deberd remitirse dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la suscripcion del convenio.
Elabora y suscribe el acta de inicio para cada uno de los estudiantes que realicen la practica.

Se deben remitir por parte del supervisor las evidencias e informes de la ejecucién del
convenio, en la periodicidad que se establecié previamente en las clausulas de la minuta,

Preservacion a la Oficina Juridica y Contractual para ser archivada en el expediente digital.

documental

Es importante precisar que los documentos del convenio deben remitirse de manera
clara, sin enmendaduras y sin modificaciones posteriores a la revisién y aprobacion
por parte de la Oficina Juridica y Contractual.

Fin

3.2.4 Tramite especial para convenios de movilidad académica, cooperacion académica con fines de extension
académica e intercambio estudiantil de caracter internacional

N°  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad de celebrar un convenio, diligencia y remite minuta contenida en el
formato JC-P04-F04 para revision y aprobacion preliminar del cooperante.

Unidad Académica | NOTA: La Unidad solicitante debera gestionar el certificado de aval previo de la Oficina de
1 y/o Administrativa Relacionales Interinstitucionales e Internacionales, en articulacion con la Vicerrectoria de
Solicitante Docencia.

Una vez la minuta se encuentre revisada y aprobada por el cooperante, la Unidad solicitante,
deberd remitir a la Oficina Juridica y Contractual los siguientes formatos debidamente
diligenciados, al correo convenioscontratacion@ut.edu.co para el respectivo tramite y revision:

1. Minuta del convenio (JC-P04-F04)

2. Justificacion y pertinencia del convenio. (JC- P04-F01)

3. Formato de designacion y notificacion de supervision. (JC- P04-F02)

4. Certificado de aval de la Oficina de Relacionales Interinstitucionales e Internacionales, en
articulacion con la Vicerrectoria de Docencia.

La Oficina Juridica y Contractual recepcionara las solicitudes de suscripcion de convenios, desde
los correos institucionales de los programas académicos o dependencias encargadas en las
Unidades Académicas destinadas para tal fin.

NOTA: Si el convenio se realiza acogiendo minuta establecida por la entidad cooperante se debe
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tener en cuenta que la Oficina Juridica y Contractual, en la revision de la misma eliminara
clausulas abusivas e incorporard, en caso de no encontrarse, las clausulas establecidas en el
Manual Operativo de Convenios.

Oficina Juridicay
Contractual

Recibe y revisa la minuta del convenio y los demas formatos solicitados. En caso de existir
observaciones del contenido técnico de la minuta se requerirda a la Unidad solicitante y/o
cooperante los ajustes pertinentes.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre convencional
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al trdmite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente,

Cooperante y/o
Unidad solicitante

En caso de recibir observaciones, realizara los ajustes solicitados en la minuta y remitira la misma
a la Oficina Juridica y Contractual.

Oficina de Relacionales
Interinstitucionales e
Internacionales

Realizard la solicitud de la documentacidn habilitante o documentos equivalentes al pais de origen
del cooperante, previa aprobacion de la minuta convencional.

Cooperante

Remite los soportes 0o documentos habilitantes solicitados por la Oficina de Relacionales
Interinstitucionales e Internacionales.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre convencional
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente.

Oficina de Relacionales
Interinstitucionales e
Internacionales

Revisa los documentos remitidos por parte del cooperante y verifica los antecedentes del
representante legal y la persona juridica, segiin corresponda.

De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, se remitiran a la Oficina Juridica y Contractual

al correo electronico convenioscontratacion@ut.edu.co

Oficina Juridicay

Revisa los documentos remitidos por parte de la Oficina de Relacionales Interinstitucionales e
Internacionales y verifica los antecedentes del representante legal y la persona juridica, segun
corresponda.

Contractual . L ) ) )
De encontrarse ajustados se otorga la aprobacion, visto bueno y se remite la minuta para firma
del cooperante.
Revisa y firma el documento y lo remite a la Oficina Juridica y Contractual a través del correo
Cooperante electronico convenioscontratacion@ut.edu.co

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarard el desistimiento del proceso pre
convencional cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga
respuesta de la unidad solicitante, cooperante o cualquier otro responsable frente al tramite o
documento requerido. En caso de desistimiento se deberd radicar la solicitud nuevamente.

Oficina Juridicay
Contractual

Recibe el convenio firmado por el cooperante, lo fecha y enumera.

Remite el convenio y la designacion de supervisor al ordenador del gasto para firma.

Ordenador del gasto

Revisa y firma el convenio y la designacion de supervisor, lo remite a la Oficina Juridica y
Contractual a través del correo electronico convenioscontratacion@ut.edu.co
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Recibe el convenio y lo remite a la unidad solicitante, supervisor y al cooperante para su
Oficina Juridica y conocimiento.

Contractual . .
Procede a su archivo en forma digital.

El supervisor, posterior a la notificacién, debera:

Supervisor - Adelanta los tramites de legalizacion que se hayan preestablecido en el convenio.
- Elabora acta de inicio de convenio formato JC-P04-012 y la remite a la Oficina Juridica y
Contractual, para su custodia. Esta acta deberd remitirse dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la suscripcion del convenio.
Elabora y suscribe el acta de inicio para cada uno de los estudiantes que realicen la practica.

Se deben remitir por parte del supervisor las evidencias e informes de la ejecucion del
convenio, en la periodicidad que se establecié previamente en las clausulas de la minuta,

Preservacion 5 Ofjcina Juridica y Contractual para ser archivada en el expediente digital.

documental

Es importante precisar que los documentos del convenio deben remitirse de manera clara,
sin enmendaduras y sin modificaciones posteriores a la revision y aprobacion por parte de
la Oficina Juridica y Contractual.

FIN

4. BASE LEGAL

e Decreto Ley 393 de 1991 “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para actividades
cientificas y tecnologicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias”

e Decreto 591 de 1991 “Por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de
fomento de actividades cientificas y tecnologicas”

o Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”

e Ley 1286 de 2009 “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a Colciencias en
Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologiae
Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin
animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica”

e Acuerdo del Consejo Superior N°050 de 2018 “Por medio del cual se expide el EstatutoGeneral
de Contratacion de la Universidad del Tolima”
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e Acuerdo del Consejo Superior 028 de 2016 “Por medio de la cual se crea la Unidad de Gestion
de Convenios y Proyectos de la Universidad del Tolima - UGCP”

e Resolucion de Rectoria 683 de 2018 "Por la cual se reglamentan las contrapartidas paralas
actividades de investigacion, proyeccion social, extension y creacion artistica en la Universidad

del Tolima”

e Acuerdo del Consejo Superior No. 010 del 24 de marzo de 2022 “Por el cual se adopta la
estructura organizacional general de la Universidad del Tolima y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion de Rectoria N0.1700 del 06 de diciembre de 2022, mediante el cual se reglamenta
el Estatuto de Contratacion

5. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO _ PROTECCION TRD
Ne Codigo Lugar Medlo de . Responsable . 1lempo ae Disposicion
Formato Nombre Archivo archivo  de Archivarlo Retencion Final
JC-P02-FO1 Justificacion Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacién
01 y Juridicay administrativo afios Total
pertinencia del Contractual Conservacién
convenio
Designacion y
02| JC-P02-F02 notificacion de | Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Total
Supervision Juridica y administrativo | afios
de Contractual
convenio
03 | JC-P02- FO3 Minuta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
Convenio Juridica y administrativo = afios Total
Contractual
04 @ JC-P04-F04 Minuta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
convenio de Juridicay administrativo afos Total
cooperacion Contractual
para el
desarrollo de
préctica
académicas,
pasantias o
servicio social
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05| JC-P04-F05 Minuta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
convenio de Juridicay administrativo afos Total
cooperacion Contractual
con fines de
extension
académica
06 JC-P04-FO6 Acta de Inicio Oficina Digital Auxiliar Tres 3) Conservacion
de convenio Juridica y administrativo afios Total
Contractual
JC-P04-FO7 Acta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
07 terminacion Juridica y administrativo afios Total
convenio Contractual
JC-P04-F08 Acta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
08 liquidacion Juridicay administrativo afios Total
bilateral Contractual
09 | JC-P04-F09 Acta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
terminacion y Juridicay administrativo afios Total
liquidacion Contractual
convenio
JC-P04-F10 Acta de Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
10 suspension Juridicay administrativo afios Total
convenio Contractual
11| JC-P04-F11 Acta Oficina Digital Auxiliar Tres (3) Conservacion
deReinicio Juridica y administrativo afios Total
Contractual

4. ANEXOS

Anexo 1. Justificacion y pertinencia del convenio, JC-P04-F01 Anexo 2.
Designacion y notificacion de supervision de convenio, JC- P04-
FO2Anexo 3. Minuta de convenio, JC-P04-F03

Anexo 4. Minuta de convenio de cooperacion para el desarrollo de précticas

académicas,pasantias o servicio social, JC-P04-F04

Anexo 5. Minuta de convenio de cooperacion con fines de extension académica, JC-P04-

FO5Anexo 6. Acta de inicio de convenio, JC-P04-F06
Anexo 7. Acta de terminacion convenio, JC-P04-F07
Anexo 8. Acta de liquidacion bilateral convenio, JC-P04-F08 Anexo 09.

Acta de terminacion y liquidacion convenio, JC-P04-F09 Anexo 10. Acta
de suspension convenio, JC-P04-F10
Anexo 11. Acta de reinicio convenio, JC-P04-F11.
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Anexo 12: Acta de inicio convenios practicas académicas. JC-P04-F012
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VERSION

ITEM MODIFICADO DESCRIPCION

No aplica para la primera version.

04/03/2019 3.1.3.3,3.1.3.2 | Modificacion del acuerdo No. 043 de 2014 y la

3.2.1,3.14,4 resolucidn reglamentaria No. 0655 de 2015

04/04/2019 5,6 Inclusion del formato Designacion y notificacion de

supervisor para convenio, JC-P04-F014

13/04/2020 3.2.1 Inclusion formato de Acta de inicio para convenios de

practicas extrauniversitarias, pasantias o servicio
socialque suscribe el supervisor y el estudiante

5 01/07/2020

3.1.6

Aclaracion de que en cuanto a las prérrogas y
suspensiones no se contemplara limitacién alguna.

6 07/10/2020

3,56

Modificacion en el procedimiento al cambiarle de
nombre y se modifican los cddigos y versiones de los
siguientes formatos Justificacion y pertinencia del

convenio, JC-P04-F01, Designacién y
notificacion de supervisor para convenio, JC- P04-
F02, Minuta de convenio, JC-P04-F03, Minuta de
convenio de cooperacién para el desarrollo de
practicas académicas, pasantias o servicio social, JC-
P04-F04, Minuta de convenio decooperacion

con fines de extension

académica, JC-P04-F05, Acta de inicio de convenio,
JC-P04-F06, Liquidacién para pago en convenios de
préstamo de infraestructura fisica, JC-P04- FO7, Acta
de terminacidn convenio, JC- P04-F08, Acta
deliquidacion bilateral convenio, JC-04-F09, Acta de
terminacion y liquidacién convenio, JC-P04-F10,
Informe de supervision convenio, JC-P04-F11 12.
Acta de suspension convenio, JC-P04-F12 13. Actade
reinicio, JC- P04-F13, Designacion y notificacionde
supervisor para convenio, JC-P04-F014, Acta
deinicio para convenios de practicas

extrauniversitarias,
pasantias o servicio social, JC- P04-F15
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7 11/11/2020

Modificacion del formato JC-P04-F03, Minuta de
convenio de cooperacion para el desarrollo de practicas
académicas, pasantias o servicio social en la clausula
décima cuarta con relacion a las causales de
terminacion y décima sexta que se refiere a las
inhabilidades e incompatibilidades

8 01/07/2021

Modificacion del procedimiento en el sentido de modificar
la resolucion que reglamenta el estatuto de contratacion y el
formato JC-P04-F04, Minuta de convenio de cooperacion
para el desarrollo de practicas

académicas, pasantias o servicio social

9 10-02-2023

Modificacion del procedimiento de gestion de convenios por
adopcion de macroestructura y nueva reglamentacion del
Estatuto de Contratacion,

Resolucién No.1700 del 06 de diciembre de 2022,

10 10-02-2023

Se eliminan los formatos:

v Liquidacién para pago en convenios de
préstamo de infraestructura fisica-JC- P04-
Fo7
v Informe de supervisién convenio JC- P04-
F11
Designacion y notificacion del supervisor para convenios de
practicas JC-P04-F14

11 10-02-2023

Modificacion del procedimiento que implica una
actualizacion de los codigos y versiones de los siguientes
formatos: Justificacién y pertinencia del convenio, JC-P04-
FO1, Designacién y notificacion de supervision de convenio,
JC-P04-F02 Minuta de convenio, JC-P04-F03, Minuta de
convenio de cooperacién para el desarrollo

de practicas académicas, JC-P04-F04, Minuta
de convenio de cooperacion con fines de extensién
académica, JC- P04-F05,Acta de inicio de convenio, JC-
P04-F06 Acta de terminacion convenio, JC-P04-F07, Acta
de liquidacién bilateral convenio, JC-P04-F08, Acta de
terminacion y liquidacién convenio, JC-P04-F09, Actade
suspension convenio, JC-P04-F10, Acta de reinicio
convenio, JC-P04-F11. Acta de inicio. convenio de
cooperacion para el desarrollo de

practicas académicas, pasantias o servicios social.
JC-P04-F12

ELABORO REVISO APROBO
Comité Operativo de Gestion de la Comité Operativo de Gestion de la Asesora Juridica - Lider del Proceso
Calidad Calidad

La impresion y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad



http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad

