PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

El presente documento tiene por objeto detallar
los pasos a sequir para la suscripcion de
Convenios, con el propdsito de facilitar y agilizar
el tramite administrativo de los mismos.
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

ACTORES
CD Consejo Directivo
CPTE Contraparte
CRI Comision de Relaciones Institucionales
CS Consejo Superior
DCD Direccidn de Consejo Directivo
DCONT Direccion de Contabilidad y Presupuesto
DEC Decana/o
DMF Direccién de Movimiento de Fondos
DTLEG Direccidn Técnica Legal de Asuntos Institucionales
DVG Direccion de Vinculacion y Graduados
ME Mesa de Entrada
RT Responsable Técnico
SDRI Secretaria de Desarrollo y Relaciones Institucionales
SLEG Secretaria de Asuntos Legales
SOLIC Interesado en iniciar un convenio
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

PROCEDIMIENTO

Creacion de la Solicitud de Autorizacion (SA)

Paso

Acto
r

Tarea

Prox.

CANAL ELECTRONICO
Paso

SOLI

El SOLIC se pone en contacto con la DVG a través
de la direccidn de correo: convenio@agro.uba.ar,
Unica direccién habilitada al respecto, indicando su
intencion de formalizar un vinculo con una
Institucidn publica o privada, una empresa o con
una persona fisica.

Personal de la DVG responde al correo recibido,
enviando modelos de Convenios a suscribir de
acuerdo con el objeto de la futura vinculacién.
Estos modelos pueden ser: Convenios Generales,
Convenios Marcos; Convenios Especificos (de
Asistencia Técnica y/o Capacitacion / de
Colaboracién y de Servicios a Terceros) Carta
Acuerdo, Acuerdo de Transferencia de Materiales,
etc.

Asimismo, el personal de la DVG le envia al SOLIC,
un listado de la Documentacidn que la Contraparte
deberia remitir, con el propédsito de incorporarla al
Expte. Dicha documentacién debe ser remitida por
el SOLIC/CPTE en formato digital.

email 2

DVG

Analiza borrador del Convenio y documentacion
anexa. Si es correcta inicia una solicitud de inicio
de Expediente.

Si hay errores o incongruencias se los notifica al
solicitante para que amplie o rectifique

DVG

Inicia solicitud de Expediente

email 5

SOLI

Amplia o rectifica lo que corresponda y reenvia a
DVG

email 2

Autorizacién de la SA

Paso

Actor

Tarea

CANAL ELECTRONICO Prox.

Paso

DVG

Genera documento de Convenio/ Cargan los
datos de la SA

Modulo GEDO, Doc. CONVE
(Convenio-importado).
Adjunta documento de

convenio. SIGEC

5.1

51

DVG

Solicita caratula a ME

Modulo EE. Tramite

5.2
CONV0000 (Convenios)
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

Autorizacion de la SA

Paso |Actor |Tarea CANAL ELECTRONICO Prox.
Paso
52 ME | Caratula y devuelve a DVG Médulo EE 5.3
Vincula Doc CONVE al Expediente y Nota
53 DVG . P . y Moddulo EE. 6
. Cabecera para su firmay transfiere a SDRI
Evalta factibilidad del Convenio. Si es factible, MO.dUIO .GED.O' boc. P\./
6 SDRI | .. ) (Providencia-Libre). Destino 10
firmay transfiere a DVG.
DVG
Si el Convenio se presume no factible, transfiere Médulo GEDO, Doc. PV
7 SDRI P ! (Providencia-Libre). Destino 8
alaCRI
CRI.
Analiza la solicitud de Convenio, se expide en Mo.dulo .GEPO' Doc. P\./
8 CRI (Providencia-Libre). Destino 9
favor o en contra y devuelve el EXP a la SDRI SRDI
Toma conocimiento de la decisién de la CRl y quulo .GEPO' Doc. P\./
9 SDRI . (Providencia-Libre). Destino 10
transfiere el EXP a la DVG
DVG
10 DVG Registra la opinién del SDRI o la CRI. Si es factible SIGEC- GDE 17

se encuadra y autoriza.

11 DVG Si Iz.a :<,0I|C|tud fue observziu?a informa aII email 12
Solicitante para que rectifique o amplie

Amplia o rectifica lo que corresponda y reenvia a

12 | SOLIC DVG email 13
Adjunta la informacion ampliada o rectificada NO-14
13 DVG |enviada por el SOLIC y transfiere a SDRI.
La SDRI determina si es factible o no SI-17
De acuerdo con lo establecido por la SDRI, se le
14 bvG notifica al SOLIC de la no factibilidad 15
15 DVG |Archiva la SAy transfiere el EXP a ME 16
16 ME |Cierray archiva el EXPyla SA FIN

En el SiGeC Encuadra y Autoriza la SAy adjunta el
proyecto del Convenio.

17 DVG |Si el Convenio lleva presupuesto, se le comunica SIGEC - GDE 18
al SOLIC que debe solicitar Apertura de
Subcuenta Contable

Adjunta la documentacion y se transfiere al

18 DVG DTLEG SIGEC - GDE 19

19 | DTLEG Emite opinidn juridica y devuelve el Expediente a SIGEC - GDE 20
SLEG

20 | SLEG |Avalay firma el dictameny transfiere a DTLEG SLEG 21

21 | DTLEG | La DTLEG pasa el Expediente a la DVG DTLEG 22
Si el Expediente vuelve observado por la DTLEG,

22 DVG |la DVG realiza acciones para subsanar con el Email - GDE 23

SOLIC. Una vez incorporadas las subsanaciones al
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

Autorizacion de la SA

Paso | Actor |Tarea CANAL ELECTRONICO Prox.
Paso
EXP, se vuelve a transferir a DTLEG
Si el expediente no fue observado por la DTLEG,
23 DVG |lo transfiere a la DVG — La DVG lo eleva para su SIGEC -GDE 24
tratamiento a CRI
24 CRI | Evallda el Proyecto de Convenio GDE 25
Si sugiere aprobar, el EXP pasa a CD. Aprslgado
25 CRI Lo L e g GDE — No
Si sugiere aclaracion o modificacion- pasa a la
. . Aprobado
DVG para incorporar subsanaciones. 1
Resuelve si aprobar o no el proyecto de Convenio
26 b y transfiere el expediente a DCD. GDE 27
Si el Convenio fue aprobado genera Resolucion y 28
la adjunta al Expediente.
27 DCD |Si el Convenio no fue aprobado GDE 31
Si es rechazado
32
)8 DCD Transf.ler_e el expediente a SDRI para su toma de GDE 29
conocimiento, con pase a DVG
29 SDRI | Toma conocimiento y transfiere a DVG GDE 30
30 DVG Regl.f,tra Opl]hl?n de CD. Si ar{r’ueba el Coth.emo SIGEC 37
prosigue tramite de generacion de Convenio
SI CD sugiere modificaciones o ampliaciones
31 DVG | realiza acciones para subsanar y retransfiere a GDE - SIGEC 11
DTLEG
32 DVG Si CD r.echaza el C'o.nvenlo, se transfiere e.l. GDE 33
Expediente al Solicitante para que se notifique
33 | soLc Se not|f|<':a del rechazo del Convenio y devuelve GDE 34
el expediente a la DVG
34 DVG | Archiva la SAy transfiere el EXP a ME GDE -SIGEC 35
36 ME | Cierray archiva el EXP GDE - SIGEC FIN
Generacion del Convenio
Paso |Actor Tarea Prox.
Paso
37 DVG Imprime o se gener'a un CONVE para la firma GDE 38
con el proyecto definitivo.
38 RT El RT y la CPTE firman todos los ejemplares del GDE 39

Convenio y los devuelve a la DVG
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

Generacion del Convenio

Paso | Actor Tarea Prox.
Paso

Recibe los ejemplares del Convenioy

39 DVG |transfiere al Decanato para la firma —firma a GDE 40
través de GDE — TOKEN — o firma en papel
Recibe los ejemplares del Convenio y firma

40 DC ambos ejemplares. Devuelve los originales a la GDE 41
DVG.
Se Digitaliza/ se vincula al CONVE del Convenio
con las firmas y se archiva en la DVG.

4l bVG En el SiGeC, ingresa las firmas, adjunta PDF del SIGEC - GDE 42
Convenio firmado y genera Convenio
Si el Convenio lleva tratamiento contable,

42 DVG |carga los Plazos Contractuales en el SiGeCy SIGEC 43
notifica a DCONT
Si el Convenio no requiere aval de la UBA >7
transfiere a ME indicando cerrar y archivar.

43 DVG GDE

. - 44

De lo contrario, solicita el pase
correspondiente.

a4 ME Si requiere aval de la UBA transfiere a ME de GDE 45
Rectorado

45 ME Recibe EXP con la opinién de CS y transfiere a GDE 6
DVG
Registra opinion de CS. Si el Convenio fue

46 DVG |aprobado por la UBA transfiere a ME indicando SIGEC 57
cerrar y archivar

47 DVG | Siel Convenio no fue aprobado por CS GDE - SIGEC 48

48 DVG Reg.lstra_ Ad.enda o Anexo §?gun corresponday SIGEC - GDE 18
repite circuito de aprobacion legal y/o de CD

57 ME Cierra y archiva el EXP electrénicamente. GDE FIN
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Anexo Resolucién Consgjo Directivo
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CIUDAD DE BUENOS AIRES
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