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MACROPROCESO: GESTION DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES
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L ) ; " p . . Procedimientos Cargo
No. Actividades Tareas Tiempo de Ejecucion Método Registros Aplicables .
Asociados Responsable
Relevamiento de las necesidades de las areas de la institucion.
_Evglua_cionl sobre la factibilidad de la firma de acuerdos y convenios Se verifican las necesidades de acuerdos y convenios Solicitudes
Identificar la necesidad de suscripcion institucionales. asi como aquellas solicitudes de otras instituciones. Se : y
1 ; o P 1 SEMANA s ; . . P Necesidades de N/A Gll
de Acuerdos y Convenios. Andlisis de las normas juridicas. verifican si estan ajustados a las politicas y lineas de )
o acuerdos y convenios
accion institucionales
Remisién de informes a la maxima autoridad para la obtencién del visto
bueno correspondiente.
Verificacion de la solicitud a través del Sistema Integrado de Gestion de
Expediente.
2 Recepcionar las solicitudes de — — - 1 DiA Se recepcionan las solicitudes de convenios y acuerdos | solicitudes de acuerdos N/A Mesa de
Convenios. Tramite administrativo en GlI. que llegan a la institucion y convenios Entrada
Remisién de antecedentes a Asesoria Legal para Dictamen.
Iniciar contacto con organismos del Estado y Organizaciones civiles a
:)rg:/t: de intercambio de correos, llamadas telefénicas o reuniones entre Mediante el andlisis de las solicitudes y Necesidades
3 Establecer el relacionamiento entre las 2 DIAS exstenteg en _c'uantq a acuerd.os y convenios, se inicia Correos, notas N/A il
partes. Establecer puntos focal ntre institucion la comunicacion a fin de gestionar el relacionamiento
stablecer puntos focales entre instituciones. con otros organismos
Realizar intercambio de informacién entre partes.
Precisar claramente entre las partes el alcance de los compromisos e
i i intenciones que contendra el acuerdo. isi i i i i
a Determinar las generalidades y q 1 SEMANA Se establecen los requisitos y las intenciones a convenir Actas de reuniones N/A Equo_de
alcances del Acuerdo de Cooperacion. en el documento. Trabajo
Indicar con claridad los derechos y obligaciones para las partes signatarias.
Establecer cronograma de trabajo. s bl | d bai fiar |
5 Calendarizar fechas de reuniones. 1 DIA efes;a ecle N crorjogramall ettri ajo para fjar fas Cronograma N/A Gll
Supervisar las actividades que se desarrollen en el marco del convenio. echas e las reuniones y los trabgjos a generar
Preparar la propuesta de Convenio/Acuerdo
remitir a la Asesoria legal
6 |FevarProyecto de Conveniol Acuerdo |, dencia legaldel d SDIAS | " oo pumos a et o son conectos se remie s | ACHeTdos Y converios NiA Asesoria Legal
a Asesoria Legal Analizar la correspondencia legal del documento p } r. S en borrador g
Directorio para su aprobacion
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No. Actividades Tareas Tiempo de Ejecucion Método Registros Aplicables .
Asociados Responsable

Emitir parecer juridico referente al proyecto de convenio

Remitir a Directorio la documentacién respaldatoria y el convenio en
borrador

analizar el convenio en borrador, sus antecedentes y el parecer juridico del
Elevar Proyecto de Convenio/Acuerdo a|MISmo
Directorio solicitar aclaraciones (segun corresponda).

Se reciben los borradores de convenios y acuerdos.Se
1 DIA analiza y si estan de acuerdo, se aprueba el convenio Resolucién N/A Directorio
mediante acto administrativo.

Aprobar el convenio/Acuerdo

Remitir a la Gl para la gestion y comunicacion correspondiente
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No. Gll Mesa de entrada Equipo de trabajo Asesoria Legal Directorio

(1) ACTIVIDAD

Identificar la necesidad de
suscripcién de Acuerdos y
Convenios.

E——

Recepcionar las solicitudes de
Convenios.

Establecer el relacionamiento entre
las partes.

ﬂ

Determinar las generalidades y
alcances del Acuerdo de
Cooperacion.

ﬂ

Calendarizar fechas de reuniones.

Elevar Proyecto de Convenio/
Acuerdo a Asesoria Legal

ﬂ

Elevar Proyecto de
Convenio/Acuerdo a Directorio
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