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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

SOC Fernando .. 3 Firmado el ectroni canente por:

APROBADO POR: Subdirector Técnico
Herrera

Lcda. Carolina . .
Directora de Estudios

Sanchez
REVISADO POR:
£ Mauricio C Director de Planificacion .
con. auricio ruz Firmado el ectr6ni camente por:
. A i MAURI Cl O
y Gestidn Estratégica LB ANDRO CRUZ
% JACOVE
Fi rmado el ectr 6ni canente por
. ) . ESTEBAN FERNANDO
Sr. Esteban Ludena Analista de Estudios r LUDERNA LUZURI AGA
, = Firmado el ectr6ni camente por
ELABORADO Ing. Andrés . L VI CTOR ANDRES
, Analista de Planificacion | § FF CHUMANI A
POR: Chumania : 25 LARRAGA

Ing. Gabriela Analista de Planificacis NAR! A GABR ELA
. nalista de Flanifticacion
Mediavilla BUSTAMANTE
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

1.0 Creacion del Subproceso Oct-2022
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Tipo de
Proceso

Gobernantes

I:l Sustantivos II' Adjetivos

[ ]

Objetivo e .
) certificacidn de competencias laborales.

Gestionar el seguimiento de la ejecucidn y cierre de convenios nacionales e internacionales suscritos para los servicios de capacitacion y

Responsable | Director/a de Estudios

El subproceso inicia con la notificacién de socializacidon del convenio nacional o internacional suscrito, donde se delega la Administracion

internacional suscrito

Alcance . . - s .
del Convenio suscrito y finaliza con el Acta de Finiquito suscrita.
Disparador Socializacién del convenio nacional e internacional suscrito.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as

* Director Ejecutivo * Notificacién de Seguimiento de la * Informe de Subdireccion Técnica
= Direcciones Nacionales socializacion del |:> Ejecucién y Cierre |:> seguimiento de

y/o Zonales convenio nacional o de Convenios convenio nacional o Direccion Ejecutiva

internacional suscrito Nacionales e internacional Direcciones  Nacionales
. = Acta de Finiquito de
) ) Internacionales /o Zonales
= Convenio nacional o convenio nacional o y

internacional

i

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.

por

Procesos del Servicio

=  GES-PS-02-02-FORO1: Reporte de ejecucién de convenios

nacionales.
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= Resolucion Interna de convenios para la capacitacion y la certificacion por | = GES-PS-02-02-FOR02: Informe de seguimiento a Ia
competencias laborales vigente. ejecucion de convenios nacionales e internacionales.

= Resolucién Interna para establecer los valores por los Servicios Institucionales de | GES'PSTOZ'M'FORO?’: Informe  de  modificacion  del
convenio.

=  GES-PS-02-01-FOR04: Informe final de ejecucion o
renovacion de convenios nacionales e internacionales.

= Anexo 1: Acta de Finiquito de convenio nacional e
internacional

=  Anexo 2: Convenio modificatorio o adenda

Capacitacidn y certificacion (Tarifario vigente).
= Demas Resoluciones relacionadas con el subproceso.

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia

Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracion de metodologias, estudios e informes
planificados, conforme a lo estipulado en el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacion elaborados /
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacién planificados
RECURSOS

100% Bimestral
Porcentaje de metodologias,
estudios e informes
referentes al servicio de
capacitacioén elaborados

0% GRP

Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Subdirector/a Técnico/a =  Equipos de Computo, Sistemas Informaticos del | = Sala de reuniones y Oficinas de Planta Central.
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional,
y Office.

= Director/a de Estudios

=  Analista de Estudios
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= Direccién de Programacion vy
Promocidn de Servicios

= Direccién de Certificacién de Personas

= Direccién de Disefio Pedagégico

= Direccion Zonal

RIESGOS
La alta rotacién del personal CAUSARIA retraso en la entrega de los productos planificados. GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

= Acta/s de Reunién: Documento de soporte de la negociacién que se elaborard con la | = GPR: Gobierno por Resultados.

contraparte, obligatoriamente se realizara con los formatos pre establecidos del SECAP; . . - .
P g P = SISECAP: Sistema Informatico del Servicio Ecuatoriano

la misma sera elaborada por el Area/s encargada/s de la negociacién o Requirente y/o o .
P / gada/ g q v/ de Capacitacion Profesional.

analista responsable de la reunion.

= Administrador de convenio: es el responsable de verificar el cumplimiento del
Convenio, los compromisos, la ejecucion, y de adoptar las medidas pertinentes para su
debido cumplimiento, asi como de elaborar los informes parciales y finales de ejecucion
o de renovacidn de Convenios Nacionales e Internacionales, mismo que serd designado
segun el ambito de su competencia.

= Comision Técnica: Seran los funcionarios técnicos responsables que trabajaran en
conjunto con el Administrador del Convenio para la correcta ejecucién del mismo. La
conformacion de esta comisidon, serd mediante el acta de reunién de negociacién para

posible Convenio, requerimiento de viabilidad o notificacion escrita por el nivel
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jerdrquico superior que, a criterio del Area Requirente y/o Administrador del Convenio
requiera de la asistencia técnica mencionada.

= Reporte de ejecucion de convenios nacionales: documento elaborado por el
Administrador del convenio, mediante el cual reporta la ejecucién del convenio a la
Subdireccién Técnica y Direccidn de Estudios.

= Informe de ejecucidn de convenios nacionales e internacionales: documento elaborado
por la Direccion de Estudios de acuerdo al Reporte de ejecucion de convenios
nacionales, mediante el cual se verificara el cumplimiento de ejecucién del convenio; en
caso de incumplimiento, notificard a la Subdireccién Técnica para que disponga las
acciones pertinentes.

= Informe de modificacidon del convenio: documento elaborado por el Administrador del
convenio, mediante el cual se justifica la necesidad de la modificacion del convenio;
revisado y aprobado por la Subdireccion Técnica.

= Informe final de ejecucidn o renovacidon de convenios nacionales e internacionales:
documento elaborado por el Administrador del convenio, mediante el cual se
determinara la renovaciéon o revocacidon del convenio; revisado por la Direccién de
Estudios y aprobado por la Subdireccién Técnica.
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4. POLITICAS
1. El Administrador de Convenio sera el responsable de adoptar las medidas pertinentes para el

cumplimiento de los compromisos y la ejecucién del Convenio; asi como de elaborar los informes
parciales y finales de ejecucidn o de renovacién de Convenios Nacionales e Internacionales.

2. La Direccidn de Estudios sera la encargada del seguimiento a la ejecucion de los convenios. En el
caso de verificar incumplimientos, se notificard inmediatamente a la Subdireccién Técnica, para
que disponga las acciones necesarias al administrador del convenio.

3. Los convenios que suscriba el SECAP, deberan estipular la posibilidad de suscribir un convenio
modificatorio o adenda, con la expresa excepcion del objeto del convenio a modificar.

4. El Administrador de Convenio podra solicitar de manera motivada, la suscripcién de un convenio
modificatorio o adenda; para tal efecto, el indicado Administrador, presentara el Informe de
modificacion del Convenio, justificando la necesidad del mismo.

El Informe de modificacion de Convenios Nacionales o Internacionales, serd remitido con los
documentos habilitantes actualizados a la Subdireccién Técnica, quien determinara la viabilidad
de las modificaciones solicitadas.

5. Para el caso de renovacién o ampliacién de plazo, se debera establecer un plazo de minimo
treinta (30) dias previos a su vencimiento; a fin de que, el Administrador del Convenio, presente el
Informe, conjuntamente con los documentos habilitantes actualizados dirigido a la Subdireccién
Técnica, quien determinara la viabilidad de la renovacidn o la ampliacién de plazo solicitada, la
cual no podra ser mayor a dos afnos.

6. El Administrador del Convenio, elaborara el Informe final de ejecucién, en el cual se determinara
la liquidacion y finiquito del mismo; y, adjuntando los documentos habilitantes actualizados,
solicitara a la Direccidn de Estudios la revision; y, la aprobacidn por parte del Subdirector Técnico;
una vez que se cuente con la aprobacidn antes sefialada, la Direccidn de Estudios, remitird toda la
documentacion a la Direccidon de Asesoria Juridica, solicitando la elaboracién del Acta de Finiquito.

7. Los documentos habilitantes en caso de Convenios Marco, Nacional o Internacional, se requiere:

e Para las personas juridicas, entidades y/o sociedades establecidas acorde el ordenamiento
juridico ecuatoriano, sean de derecho privado o publico, presentar el Instrumento de su
creacion (apostillado de ser el caso);

e Nombramiento del representante, poder general/especial o documento que certifique su
capacidad legal para suscribir; (apostillado de ser el caso);

e Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia de cédula y papeleta de votacién
del representante, mandatario o delegado, o copia del pasaporte seglin corresponda
(apostillado de ser el caso);

e Informe de viabilidad; vy,

e Oficio de solicitud de Convenio (de ser el caso).
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e En caso de que el documento original fuese emitido en un idioma distinto al espafiol -
castellano, éste debera ser traducido por un profesional autorizado.

e La apostilla de los documentos, no serd necesaria en caso de las personas naturales,
instituciones publicas o privadas, que se encuentren certificadas y/o acreditadas por el
ente rector de la politica internacional - Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana, para ejercer sus actividades y/o funciones dentro del territorio ecuatoriano, asi
mismo, de las organizaciones, tratados y/o instrumentos internacionales de los cuales el
Ecuador es miembro o adherente; para lo cual, en caso de ser necesario, se solicitara a
este mencionado Ministerio la certificacidn pertinente.

8. Los documentos habilitantes en caso de Convenios Especificos Nacionales, se requiere:

e Instrumento constitutivo o estatuto vigente, legalmente registrados, tratdndose de
personas juridicas de derecho privado, si se trata de personas juridicas de derecho
publico, el acto normativo de su creacion e indicacidon del Registro Oficial en el cual fue
promulgado;

e Nombramiento del Representante Legal, poder general/especial o documento que
certifique su capacidad legal para suscribir;

e Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia de cédula y papeleta de votacion
del representante legal, mandatario o delegado;

e Copia o certificado electrénico del Registro Unico de Contribuyentes RUC;

e Documento donde la maxima autoridad o su delegado aprueba la exoneracién, gratuidad
o descuento debidamente justificado, de ser el caso;

e Pronunciamiento de la Direccién Administrativa, de la Coordinacion Administrativa
Financiera; de la Direccién de Planificacién; de Gestidn Estratégica (en caso de requerirse
apertura de centros operativos); y/o, de la Direccion de Administracién de Talento
Humano (en caso de movilizacidon de personal), siempre que exista intervencién de los
mencionados factores para la firma de un Convenio.

e Delegacion para la firma de un Convenio por parte de la maxima autoridad, (de ser el
caso);

e Certificacidn Presupuestaria y/o Partida Presupuestaria, (de ser el caso);

e Acta/s de reunién de negociacion para posible Convenio;

e Oficio de solicitud de Convenio, (de ser el caso);

e Carta Compromiso, (de ser el caso);y,

e Informe de viabilidad.

9. Los documentos habilitantes en caso de Convenios Especificos Internacionales se requieren:

e Instrumento constitutivo en el cual fue promulgada la institucién, debidamente
apostillado;

e Nombramiento del Representante Legal, poder general/especial o documento que
certifique su capacidad legal para suscribir Convenios, debidamente apostillado;
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Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia del pasaporte del representante
legal, mandatario o delegado debidamente apostillado;

Copia o certificado de la situacién de actividades econdmicas de la institucion,
debidamente apostillado;

Documento que garantice el funcionamiento y cumplimiento de sus obligaciones
econdmicas o fiscales, debidamente apostillado (en caso de instituciones privadas);
Certificacidn Presupuestaria, Partida Presupuestaria y/o documento que garantice el
cumplimiento de las obligaciones econdmicas asumidas, debidamente apostillado (en
caso de instituciones publicas);

Acta/s de reunidn de negociacion para posible Convenio; vy,

Informe de viabilidad.

En caso de que el documento original fuese emitido en un idioma distinto al espanol -
castellano, éste deberad ser traducido por un profesional autorizado.

La apostilla de los documentos, no sera necesaria en caso de las personas naturales,
instituciones publicas o privadas, se encuentren certificadas y/o acreditadas por el ente
rector de la politica internacional - Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana, para ejercer sus actividades y/o funciones dentro del territorio ecuatoriano; asi
mismo, de las organizaciones, tratados y/o instrumentos internacionales de los cuales el
Ecuador es miembro o adherente; para lo cual, en caso de ser necesario, se solicitara a
este mencionado Ministerio la certificacidn pertinente.

10. La Direccion de Estudios solicitara a la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracidn del respectivo

convenio modificatorio o adenda, en caso de renovacién del plazo del convenio, o acta de

finiquito, en caso de revocacién del plazo del convenio; adjuntando los documentos habilitantes

actualizados.
11. La Subdireccidn Técnica solicitara a la Direccidn de Asesoria Juridica, la elaboracion del respectivo
convenio modificatorio o adenda, en caso de modificacion del convenio; adjuntando los

documentos habilitantes actualizados.

12. La Direccion de Asesoria Juridica, sera la responsable de los archivos fisicos y/o digitales de los

convenios finiquitados con sus respectivos respaldos; y, sera la responsable de mantener un

archivo que servird como fuente de informacidn, de existir un requerimiento de cualquier area del
SECAP u otra entidad de control.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Dlvacton Epeculiva 10
asiegasola

St ectora Heniensa

Adminstiador del
comenss

A EJECUCION ¥ CIERRE DE-
Dinactorta d Estudios

Direion/a de Asesaria
nmimes

Abogada de Asesoria
unities
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N2 Actividad Responsable Descripcion
N o Administrador del El admllnlstrad.or del convenio recibe I.a . notlflcaa_on del
1. Recibir notificacién convenio convenio suscrito a su cargo y toma las decisiones pertinentes
para la ejecucion del mismo.
¢Es un convenio Administrador del En caso de Si, ir a la actividad No. 3
2. e o . En caso de No, Ir al subproceso: Negociacidn y Suscripcion de
especifico? convenio . X X
Convenios y/o Acuerdos Nacionales e Internacionales.
Coordinar la . L . .
3 . o Administrador del El administrador del convenio coordina con la contraparte las
. ejecucién . . . . . .
. convenio acciones pertinentes para la ejecucion del convenio.
del convenio
El Administrador del convenio ejecuta el mismo coordinando
con las direcciones pertinentes.
' . Administrador del Se eJe.cutarT lIos subprocesos: .
4. Ejecutar el convenio . - Ejecucién de Cursos Presenciales
convenio . L .
- Ejecucién de Cursos Virtuales
- Gestidon de Operacion del servicio de Certificacion de
Personas, segun corresponda.
Elaborar y enviar
reporte ini i i
. p o Administrador del El admlnlstrédor .f:iel convenlq men.?ualmente realiza el
5. de ejecucién de convenio Reporte de ejecucién de convenios nacionales GES-PS-02-02-
convenios FORO1 y envia al Director/a de Estudios.
nacionales
Recibir y reasignar
reporte ) . . . .
. p b Director/a de E! Dlrg(I:tor/a de Es.tudlos .reC|be y reas.lgna el repc.>rte de
6. de ejecucion de Estudios ejecucién de convenios nacionales al Analista de Estudios.
convenios Tiempo: 1 hora
nacionales
El Analista de Estudios evaltia y consolida la informacién de
Evaluar la ejecucion y Analista de los reportes de ejecucién de convenios nacionales para
7. consolidar la Estudios evaluar la ejecucidn de cada uno de los convenios vigentes y
informacion determinar acciones.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
Elaborar y enviar El Analista de Estudios elabora el Informe de seguimiento de
informe de la ejecucidon de convenios nacionales e internacionales GES-
. Analista de PS-02-02-FORO02 para verificar el cumplimiento de los mismos
8. seguimiento de la . X . . o
. L Estudios y envia al Director/a de Estudios para la revisién y
ejecucion de .,
) aprobacién.
convenios Tiempo: 16 horas (2 dias laborables)
. Director/a de En el caso de No, ir a la actividad 9.1
9. ¢Informe correcto? ) o o
Estudios En el caso de Si, ir a la actividad 10
El/la Director/a de Estudios solicita correcciones al informe
9.1. Solicitar correcciones | Director/a de Estudios | presentado, regresa a la actividad 8.
Tiempo: 30 minutos
10. Revisar y aprobar Director/a de El/la Director/a de Estudios revisa y aprueba el informe de
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N2 Actividad Responsable Descripcion
informe Estudios seguimiento de ejecucion de los convenios nacionales e
de seguimiento internacionales.
Tiempo: 1 hora
¢éCuentan con . . o
) B Director/a de En el caso de No, ir a la actividad 11.1
11. ejecucion todos los ) o o
. . Estudios En el caso de Si, ir a la actividad 12
convenios vigentes?
El/la Director/a de Estudios envia y notifica al Subdirector/a
Enviar y notificar el ' Técnico/a el incumplimiento de ejecucion de los convenios
. - Director/a de nacionales e internacionales mediante el informe de
11.1. incumplimiento de ) o ) o . X
. Estudios seguimiento de ejecucion de los convenios nacionales e
los convenios . .
internacionales.
Tiempo: 1 hora
Disponer que se Subdirector/a El/la Subdirector/a Técnico/a dispondra al administrador del
11.2. realicen las acciones Técnico/a convenio las acciones pertinentes para el cumplimiento de
pertinentes ejecucién de los convenios nacionales.
113 Realizar las acciones Administrador del El administrador del convenio realiza las acciones pertinentes
h pertinentes convenio para el cumplimiento de ejecucidn del convenio a su cargo.
114 éRequiere modificar Administrador del En el caso de No, ir a la actividad 3
o convenio? convenio En el caso de Si, ir a la actividad 11.5
. El administrador del convenio elaborard el Informe de
Elaborar y enviar L .
. modificacion del convenio GES-PS-02-01-FOR03, con el apoyo
Informe de Administrador del L L o
11.5. L ) de la comision técnica (de ser el caso), justificando la
modificacién del convenio . L L.
. necesidad de la modificacion y enviard el Informe, al
convenio . L.
Subdirector/a Técnico/a.
116 éAprueba el Subdirector/a En el caso de No, ir a la actividad 11.6.1
e Informe? Técnico/a En el caso de Si, ir a la actividad 11.7.
o ) Subdirector/a El/la Subdirector/a Técnico/a solicita correcciones al informe
11.6.1. Solicitar correcciones L .
Técnico/a presentado, regresa a la actividad 11.5
El/la Subdirector/a Técnico/a remite el informe aprobado al
Enviar Informe de i i idi i
T ner Subdirector/a Dlrecto.r/a de. .Aseso.rla Juridica, para la elaboracién del
11.7. modificacion del .. convenio modificatorio o adenda.
] Técnico/a
convenio
Ir a la actividad 22
Verificar el plazo de .
o Administrador del El Administrador de convenio verifica el plazo de finalizacién
12. finalizacién del . ; .
. convenio que mantiene el convenio.
convenio
¢éFinaliza en treinta . ) o
] Administrador del En el caso de No, ir a la actividad 3
13. (30) dias el ) o o
. convenio En el caso de Si, ir a la actividad 14
convenio?
Analizar la . . s
.. . El Administrador del convenio en mutuo acuerdo o a peticion
renovacion o Administrador del . . o .
14. » . de la contraparte analiza un mes previo a la finalizacidn, si se
revocacion del convenio .
. renueva o revoca el convenio.
convenio
15. Elaborar y remitir el Administrador del El Administrador del convenio elabora el informe final de
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Actividad

Responsable

Descripcion

Informe final de
ejecucién o
renovacioén de
convenios

convenio

renovacion de convenios nacionales e
GES-PS-02-01-FORO04,

documentos habilitantes; con el apoyo del comité técnico (de

ejecucion o
internacionales recopila los
ser el caso) y remite a el/la Director/a de Estudios los
documentos para su revision.

16.

Recibir y reasignar el
informe final de
ejecucion
o renovacion de
convenios

Director/a de
Estudios

El/la Director/a de Estudios reasigna al Analista de estudios el
informe final de ejecucidn o renovacion de convenios
nacionales e internacionales, y los documentos habilitantes
actualizados para la revision.

Tiempo: 1 hora

17.

Revisar el informe
final de
ejecucién o
renovacioén de
convenios

Analista de estudios

El Analista de estudios revisa el informe final de ejecucién o
renovacién de convenios nacionales e internacionales.
Tiempo: 1 hora

18.

éInforme correcto?

Analista de estudios

En el caso de No, ir a la actividad 18.1
En el caso de Si, ir a la actividad 19.

18.1.

Informar
correcciones

Analista de estudios

El Analista de estudios informa las correcciones al informe
presentado y remite a el/la Director/a de Estudios.
Tiempo: 1 hora

18.2.

Solicitar correcciones

Director/a de
Estudios

El/la Director/a de Estudios solicita al Administrador de
convenio las correcciones al informe presentado

Regresa a la actividad 15.

Tiempo: 30 minutos

19.

Enviar el
informe final de
ejecucion
o renovacion de
convenios

Director/a de
Estudios

El/la Director/a de Estudios remite a el/la Subdirector/a
Técnico/a el informe final de ejecucién o renovacién de
convenios nacionales e internacionales suscrito y los
documentos habilitantes actualizados para la aprobacién.
Tiempo: 30 minutos

20.

Aprobar y enviar
informe
final de ejecucidén o
renovacion de
convenios

Subdirector/a
Técnico/a

El/la Subdirector/a Técnico/a aprueba el informe suscrito por
las partes involucradas y remite a el/la Director/a de Estudios.

21.

Enviar informe
final de ejecucidén o
renovacion de
convenios

Director/a de
Estudios

El/la Director/a de Estudios remite el informe suscrito por las
partes involucradas a el/la directora/a de Asesoria Juridica.
Tiempo: 30 minutos

22.

Recibir y reasignar
Documentacién

Director/a de Asesoria
Juridica

El/la Director/a de Asesoria Juridica recibe y reasigna la
documentacion para el analisis correspondiente.

23.

é¢Renovacion o
revocacion?

Abogado de Asesoria
Juridica

En caso de renovacidn, ir a la actividad No. 26
En caso de revocacion, ir a la actividad No. 24

24,

Elaborar el Acta de

Abogado de Asesoria

El Abogado de Asesoria Juridica analiza y revisa los
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N Actividad Responsable Descripcion
Finiquito Juridica documentos recibidos y elabora el borrador del Acta de
finiquito del convenio de acuerdo al Anexo 1.
El Abogado de Asesoria Juridica reasigna para revision el Acta
25 Reasignar el Actade | Abogado de Asesoria | Finiquito a el/la Director/a de Asesoria Juridica.
' Finiquito Juridica
Ir a la actividad 28.
Elaborar el convenio 1 i ; ;
" _ Abogado de Asesoria El Abogado de_ .Asesorla Juridica analiza y revisa |?S
26. modificatorio o . documentos recibidos y elabora el borrador del convenio
. Juridica oo . .
adenda del convenio modificatorio o adenda del convenio de acuerdo al Anexo 2.
Reasignar el
convenio Abogado de Asesoria El Abogado de Aseso.rl'a’ Juridica rea'5|gna la Adenda d(lal
27. - . - convenio para la revision a el/la Director/a de Asesoria
modificatorio o Juridica -
) Juridica.
adenda del convenio
Revisar y enviar el ; 1 i ; ; :
V' vis Director/a de Asesoria El/la D|rec.tc'>r/a. de Asesoria Juridica reC|.be, revisa y e.n\./lla el
28. Acta de Finiquito o Juridica Acta de Finiquito o Adenda del convenio para la revisién a
Adenda del convenio el/la Director/a de Estudios.
Revisar y enviar el El/la Director/a de Estudios recibe, revisa y envia el Acta de
29. Acta de Finiquito o Director/a de Estudios | Finiquito o Adenda del convenio para la suscripcién al
Adenda del convenio Administrador del convenio.
Gestionar la
suscripcion del Administrador del El Admini.st.rad.or del Convenio coordin.a la suscripcién del
30. Acta de convenio Acta de Finiquito o Adenda del convenio con el/la Director/a
Finiquito o Adenda Ejecutivo/a o su delegado.
del convenio
Suscribir el Acta de . . . El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado suscribe el Acta de
o Director/a Ejecutivo/a | _~ =~ . : ;
31. Finiquito o Adenda delegad Finiquito o Adenda del convenio y remite a el/la Director/a de
o su delegado
del convenio & Estudios para la socializacidn.
El/la Director/a de Estudios una vez recibidos los
- documentos, socializa y notifica el Acta de Finiquito o Adenda
Socializar el Acta de del i0 a la Direccion de A 2 Juridica Direccién d
L . . el convenio a la Direccidn de Asesoria Juridica, Direccion de
32. Finiquito o Adenda Director/a de Estudios o o o v
. Planificacion y Gestidon Estratégica, y administrador del
del convenio )
convenio.
Tiempo: 1 hora
33 éTipo de documento Administrador del En el caso de Acta de Finiquito, finaliza el subproceso.
' socializado? convenio En el caso de Adenda del convenio, ir a la actividad 2.
Fin
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