(]
3

sz, Universidad Tecnologica de Panama

§ W‘ Vicerrectoria de Investigacién, Postgradoy |§ w
kg Extension Ll £
g‘%&lui’*@g %.nlﬁ

Direccion de Extension

Procedimiento de evaluacion de resultados esperados de convenios nacionales y
memorando de entendimiento

1. Objetivos del Procedimiento:
Obtener informacién actualizada por parte de las unidades gestoras de los resultados
esperados y logrados de los convenios nacionales refrendados, a fin de garantizar la
colaboracién académica, cientifica y cultural entre las partes.

2. Campo de Aplicacién:

2.1 Coordinaciéon de extension de Facultades, Centros Regionales y Centros de
Investigacion.

2.2 Direccién de Extension

2.3 Unidades de la UTP

3. Abreviaturas y Siglas:

3.1 CGRP: Contraloria General de la Republica de Panama

3.2 DE: Direccidon de Extension

3.3 DGAL: Direccidén General de Asesoria Legal

3.4 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria
3.5 MDE: Memorando de Entendimiento

3.6 UG: Unidad Gestora

3.7 UTP: Universidad Tecnolégica de Panama

3.8 UUE: Unidad Universidad-Empresa

3.9 V.°B.°: Visto bueno

3.10 VIAD: Vicerrectoria Administrativa

3.11 VIPE: Vicerrectoria de Investigacion, Postgrado y Extension

4. Glosario:

4.1 Convenios nacionales: es un acuerdo de voluntades suscrito entre instituciones del pais,
en el que se establecen los términos o bases de la cooperacién interinstitucional y las
obligaciones y compromisos de las partes.

4.2 Memorando de Entendimiento: es un documento escrito firmado por los
representantes de dos o mds entidades, que comportan declaraciones de voluntad para
actuar con un objetivo comun, sin comprometer juridicamente a ninguna de las partes.

4.3 Unidad Gestora: unidad que le corresponde la gestion y administraciéon de los
convenios.
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4.4 Unidad Universidad-Empresa: se cred como una de las dependencias de la DE con el
objetivo de promover la vinculacién de la UTP con distintos sectores empresariales, con
miras a promover el emprendedurismo entre estudiantes y egresados, canalizar
oportunidades para la transferencia de conocimiento y asegurar una relacién estrecha
muy particularmente con empresas que promueven o desarrollan ciencia y tecnologia.

5. Referencias:
5.1 Procedimiento para el tramite de firma de convenios nacionales (PC-RUTP-04).

6. Formularios:

NP, Documento Codigo

FC-VIPE-DE-01-01

1 Formulario de logros alcanzados en los convenios nacionales

7. Descripcion:

7.1 DE recibe nota por parte de la Rectoria para dar inicio a la gestion de un convenio
nacional, con las siguientes instrucciones:

7.1.1 Evaluar e informar: la DE contacta a la empresa, institucion, ONG o UG
(contraparte), con la finalidad de ampliar los detalles que expresa la nota y el
proposito de la misma, para remitirla nuevamente a la Rectoria con observaciones
para la toma de decisiones.

7.1.2  Tramitar: se da inicio a la redaccion del borrador de convenio.

7.2 Una vez el Rector da el V.°B.° en la nota de solicitud de la contraparte, esta es recibida
en DE y DGAL.

73 La DE elabora el borrador del convenio, lo envia a la contraparte y mantiene
comunicacion permanente. Luego de finalizado el proceso de revisién y ajuste al
documento, se recibe el correo con el V.°B.° de la contraparte.

7.4 Una vez se cuenta con el V.°B.°, la DE le asigna numero de control y se remite a la
DGAL para V.°B.°.

7.5 La DE recibe la notificacién de la DGAL en donde le remite el documento con V.°B.° a
la Rectoria, notifica a la contraparte para coordinar la firma del documento ya sea por
acto protocolar o escritorio.

7.5.1 Sila contraparte escoge la firma por escritorio, se coordina con Rectoria para que
le envien el documento.
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7.5.2 Sila contraparte escoge la firma por acto protocolar, se coordina con Rectoria la
firma, para que verifiquen la agenda del Rector y envien la invitaciéon a la
contraparte.

7.6 Una vez firmado el documento, la DE recopila la informacion que solicita la CGRP para
el refrendo del convenio.

7.7 La DE al contar con la documentacién completa prepara el expediente y se envia para el
tramite de refrendo a través de nota a la VIAD desde donde se remite a la CGRP.

7.7.1 El convenio refrendado por la CGRP, es recibido por la VIAD y posteriormente
remitido a la DE, la cual, debera enviar una copia en fisico a la Rectoria y otra a
la contraparte.

7.7.2  Siel convenio es devuelto para subsanar por la CGRP, es recibido por la VIAD y
posteriormente remitido a la DE, para atender la observacion correspondiente.

7.8 Una vez firmado el convenio o memorando de entendimiento, 1a DE subira el documento
escaneado a la pagina web de la UTP, en la seccion de Convenios Nacionales.

Nota: En la pdgina web solo se encuentran los convenios refrendados, ya que es cuando

tienen validez.

7.9 La DE realiza el seguimiento de los resultados esperados y envia el formulario de logros
alcanzados en los convenios nacionales (FC-VIPE-DE-01-01) por semestre, a cada una
de las UG de la UTP a nivel nacional.

Nota: La UG a nivel nacional son la coordinacién de extensioén en cada Facultad, Centro

Regional y Centro de Investigacion de la UTP.

7.10 Las UG a nivel nacional deben registrar el convenio, fecha de vencimiento, proyecto o
actividad ejecutada, participantes, cantidad de productos logrados y resultados esperados
y alcanzados.

7.11 La DE recopila la informacion, la unifica de forma global y se analizan los logros
obtenidos para la firma de nuevos convenios.

7.12 Luego la DE guarda la informacién de logros alcanzados en los registros de la UUE y
cuando se reciba nota para la firma de un nuevo convenio con instituciones que con
anterioridad tuvieron convenio con la UTP, se revisa los logros obtenidos a fin de
realimentar a la Rectoria sobre los mismos. Este mecanismo funciona para la toma de
decisiones institucionales.
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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 accién de
mantener los documentos en lugares seguros, apropiados y de ficil acceso para su

consulta, revision o puesta al dia.
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10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio

Fecha

Revision

11. Responsables:

Actividad

Cargo

Nombre

Firma

Documentado por:

Asistente
Administrativa/Direccién de
Extension

Julissa Rodriguez

Revisado por:

Planificador— DEYC
DIPLAN

Paola Gonzilez

Jefe del DEyC — DIPLAN

Brenda Pinzén

Aprobado por:

Fecha: i‘/ ?‘Kﬂﬂa@z

Director de la Direccion de
Extensién

Vielka Valenzuela
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