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Procedimiento para el Tramite de Firma de Convenios Nacionales

1. Objetivos del Procedimiento: brindar los pasos para suscribir convenios con entidades

nacionales con ¢l fin de promover el desarrollo de actividades académicas, cientificas,

culturales y de extension.

2. Campo de Aplicacién:

2.1 Rectoria
2.2 Direccion de Extension
2.3 Direccidon General de Asesoria Legal
2.4 Unidades de la UTP
3. Abreviaturas y Siglas:
3.1 DE: Direccién de Extension.
3.2 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.
3.3 DGAL: Direccion General de Asesoria Legal.

3.4 DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria.

3.5 DIPROCE: Departamento de Protocolo Ceremonial y Organizacion de Eventos

3.6 RUTP: Rectoria

3.7 UTP: Universidad Tecnol6gica de Panama

3.8 V.°B.°: visto bueno

4. Glosario:

4.1 Convenio Marco de Cooperacion: son aquellos convenios en los que las Partes
cstablecen los lineamientos, objetivos y bases principales sobre las cuales
cooperaran y realizardn acciones conjuntas.

4.2 Memorando de Entendimiento: este documento se firma cuando ya hay un
convenio marco y se busca desarrollar un proyecto especifico entre las partes.

4.3 Firma por Acto Protocolar: se organiza un acto en el que participan ambas partes
y firman el convenio a la vez.

4.4 Firma por Escritorio: cada parte firma el convenio por separado.

5. Referencias: :

5.1 Instructivo para la Captura de Correspondencia en el Sistema de Tramite, IC-RUTP-

01.

5.2 Procedimiento de Evaluacion de Resultados Esperados de Convenios Nacionales y
Memorando de Entendimiento, PC-VIPE-DE-01.
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Procedimiento para el Triamite de Firma de Convenios Nacionales

6. Formularios:

N°

Documento Codigo

7. Descripcion:

7.1

7.2

13

7.4

1.5

7.6

La unidad o entidad interesada remite a Rectoria una nota solicitando firma de
convenio marco de cooperacién o memorando de entendimiento. La nota debe
indicar objetivos claros y concisos; asi como también la descripcion del por qué es
importante esta firma para ambas partes.

Nota 1: los convenios pueden ser gestionados por iniciativa de cualquier unidad
académica, de investigacion o administrativa de la UTP, como también, a solicitud
de una fuente externa, por ejemplo: universidades, empresas, instituciones
gubernamentales, ministerios, fundaciones.

Nota 2: las précticas profesionales con estudiantes de las diferentes facultades de
la UTP, se tramita directamente con la Facultad sin necesidad de firmar un
convenio.

Una vez se recibe la solicitud, la persona encargada en Rectoria sube la nota al
sistema de tramites, pasa la solicitud al secretario privado del Rector, para que,
posteriormente, éste se la presente al Rector para su consideracion.

Nota: en caso de que el Rector no apruebe la solicitud, por decisiones adoptadas al
respecto, el personal asignado en la Rectoria informa a la unidad o empresa
solicitante mediante nota.

Si la solicitud es aprobada, ¢l Rector procede a colocar una instruccion en la nota,
el personal asignado en Rectoria envia copia de ésta al director de la DE.

Nota: hay excepciones, en las que la instruccion va dirigida a otra unidad distinta
de la DE. En todo caso, de Rectoria se remite copia de la nota a la DE.

Una vez llega la nota con la respuesta de la DE o unidad respectiva, se repite el
pumnto 7.2

Si el Rector da su V.°B.°, la persona encargada en Rectoria envia copia de la nota
a DE para el tramite correspondiente, y queda a la espera de que la DGAL envié
borrador de convenio con V.°B.° mediante correo y en fisico.

Nota: en los casos en que son entidades del gobierno o es con un organismo con el
que se ha firmado convenio con anterioridad, el Rector da su V.°B.° sin previo
analisis.

Cuando la DGAL envie el borrador de convenio con V.°B.°, el personal asignado
en Rectoria consulta a la DE mediante correo si la empresa desea firmar por acto
protocolar o por escritorio.
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Procedimiento para el Tramite de Firma de Convenios Nacionales

7.7 Tramite para la firma de convenio por acto protocolar

7.7.1 Sidesean la firma por acto protocolar, DE consulta con la asistente ejecutiva
del Rector mediante correo posibles fechas, disponibles en la agenda del
Rector para ser presentadas a la contraparte.
Si la contraparte confirma la fecha propuesta por el Rector, el personal
asignado en Rectoria procede a colocar la fecha pactada en el borrador
digital del convenio, seguidamente se imprimen dos ejemplares del
convenio en hojas de sello frio y se pasan a la DGAL adjuntando el borrador
fisico con V.°B.°, para su revision final y para que le coloque en todas las
paginas el sello de verificado con la firma del Asesor Legal.

Cuando la DGAL remite a Rectoria los dos ejemplares de convenio con el
sello de verificado, el personal asignado en Rectoria lleva los documentos
originales a DIPROCE, quienes se encargan de dirigir el acto protocolar de
firma de convenio en el salon de reuniones de la Rectoria.

Inmediatamente culmina el acto protocolar, el personal asignado en
Rectoria saca dos copias del convenio firmado, una para entregar a la
contraparte antes de que se retiren y otra para los archivos de Rectoria

732

793

7.7.4

1.3.8

mientras regresa el convenio original refrendado.

El personal asignado en Rectoria remite a la DE mediante nota firmada por
el secretario privado del Rector, los dos originales del convenio ya firmados
por ambas partes, para ¢l tramite de refrendo en la Contraloria General de

la Republica.

Nota: hay ocasiones en que el director de la DE se lleva los documentos
originales una vez culmina el acto protocolar.
7.8 Tramite para la firma de convenio por escritorio:

7.8.1 Si desea la firma por escritorio, imprime dos ejemplares del convenio en
hojas de sello frio e igualmente se pasan a la DGAL para su revision final
y para que se le coloque en todas las paginas el sello de verificado con la
firma del Asesor Legal.

7.8,2 Posteriormente, el personal asignado en Rectoria remite los dos ejemplares
originales con nota a la DE para que gestione la firma de la contraparte.
7.8.3 Cuando la DE envia a Rectoria los convenios originales con la firma de la
contraparte, se pasan para la firma del Rector, una vez estén firmados por
el Rector, el personal asignado en Rectoria coloca la fecha de firma de
convenio a mano
7.8.4 EIl personal asignado en Rectoria saca una copia de convenio para los
archivos mientras regresa el convenio original refrendado y remite a la DE
mediante nota firmada por el secretario privado del Rector, los dos
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Procedimiento para el Tramite de Firma de Convenios Nacionales

originales del convenio ya firmados por ambas partes, para el tramite de
refrendo en la Contraloria General de la Republica.
7.9  DE remite el ejemplar de convenio original refrendado que pertenece a la UTP
para los archivos.
Nota: si el convenio es devuelto por la Contraloria General de la Republica, la
DE atiende las observaciones correspondientes.

7.10  La DE escanea el convenio y sube a la pagina web de la UTP, en la seccion de
convenios nacionales: http://convenios.utp.ac.pa/convenios-nacionales.

7.11  El personal asignado en Rectoria abre un expediente para el convenio, en el cual
se archivan todas las notas que haya generado el tramite.

7.12  El personal asignado en Rectoria actualiza en el sistema de tramites detallando
cada accion realizada. El registro en el sistema concluye cuando se firma el
convenio, indicando la fecha en que se suscribid.

8. Anexos: ninguno.

9. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del
correcto manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de
mantener los documentos en lugares seguros, apropiados y de ficil acceso para su
consulta, revision o puesta al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado por: Personal de la Rectoria Cristina Martinez @ﬁtﬂd LU ]\/191135 L]
Planificador del DEYC — ; ;
Milagros Cortés |2 CN&
Revisado por: DIPLAN ‘j
Jefa del DEYC — DIPLAN Brenda Pinzén l /j),,,_; .
Aprobado por: ieeil;zta'no Privado del Rector - Oscar Patifio /Sy ey SO
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