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MANUAL DE PROCESOS

Nombre del procedimiento

Suscripcion de convenios de cooperacion | Cddigo | MO006

Fecha de vigencia:

Diciembre de 2023

Cooperar con instituciones de educacién superior, asociaciones de quimicos, sociedades de profesionales, entidades publicas y privadas y personas naturales y juridicas en el desarrollo de la

Objetivo: profesidn guimica y en el continuo mejoramiento de la calidad profesional de los quimicos.

Diagrama de flujo Diagrama.

Base legal Ley 53 de 1975, Decreto reglamentario 2616 de 1982 y Resolucion 8441 del 4 de diciembre de 2015.

Definiciones: Inst!tuci_Qn, agremiacion, sociec!ad, entidqd public_a o,p_rivada ylo persona natural o juridica, cuya actividad esté relacionada con la profesion quimica que solicite el apoyo del Consejo para la
' realizacion de un evento de caracter académico, cientifico o tecnoldgico.

Alcance: Este procedimiento aplica para las actividades de acercamiento y cooperacion con instituciones y asociaciones para la promocioén y mejoramiento del ejercicio de la profesion.

Las entidades publicas o privadas y/o personas naturales y juridicas relacionadas con la profesién quimica son responsables de realizar la solicitud de apoyo para el convenio, enviar los

Responsables:

documentos que le sean solicitados y de cumplir con las obligaciones adquiridas con el Consejo Profesional de Quimica en el desarrollo del mismo.
Los consejeros son responsables de aprobar o negar el convenio de cooperacion.
El Secretario Ejecutivo es responsable de entregar las solicitudes de convenios y presentarlos en la proxima reunion del CPQ para estudiar su aprobacién o negacion. En caso de aprobacion,
sera el supervisor del convenio.
El Presidente del CPQ vy el representante legal de la entidad u organismo son responsables de firmar el documento del Convenio.

Actualizaciones:

El Secretario Ejecutivo es el encargado de realizar actualizaciones a este proceso con la aprobacion del Consejo.

Disefid: Equipo del Secretario Ejecutivo del CPQ
Reviso: Asesor juridic del CPQ
Aprob¢: Miembros del CPQ
Volver a Mapa de procesos
Descripcion
» L » Analisis de actividades Andlisis de _
Numero Responsable Actividad Descripcion de la actividad Documentos tiempos Observaciones
VAR [vao [sva [ [ A || b R
- - Inicio - - - - - - - - - -
Diligenciar el formato de solicitud de apoyo y enviar via correo electrénico al El plazo de envio de la solicitud es de
1. Entidad Realizar solicitud gen poyo'y Correo electrénico X X 1 | dos meses antes del inicio del evento o
Consejo. :
convenio.
En caso de que se requiera una
2. Secretario ejecutivo Presentar ante el consejo Revisar la solicitud y llevarla a la reunién del Consejo para su aprobacién. X | X X 112 aprobacion de forma ,u fgente se
presenta y aprueba via correo
electrénico.
Analizar solicitud Revisar la pertinencia y los requisitos de la solicitud.
Si:  ¢El representante legal tiene tarjeta | Si: Continuar con paso 5
. , o rofesional? No: Continuar con paso 4
3. Consejeros ¢La entidad es una asociacion P P X 112
imicos?
de quimicos? No: Continuar con paso 5.
4 Secretario ejecutivo Invitar a traml_tar |la tarjeta Inwta_lr a tramitar la tarjeta profesional como requisito para la firma del convenio. X X 1/4
profesional Continuar con paso 5.
Si: Continuar con paso 7.
5. Consejeros ¢, Se aprueba? X 1/4
No: Continuar con paso 6.
6. Secretario ejecutivo Notificar EnV|ar correo eIectronlcq al organismo, entidad, persona natural o juridica Correo electronico X 116
informando que el convenio no fue aprobado.
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FIN DEL PROCESO

Solicitar documentos

Pedir a la entidad los documentos legales necesarios para la firma del convenio.

Si:  7A.  Solicitar acto
administrativo

correspondiente y fotocopia
Si: ¢ Se suscribe un Convenio de cooperacion por | del documento de identidad

7. Secretario ejecutivo _ . - delegacion? de quien firma el convenio. | Correo electrénico | X 1/6
¢La entidad es publica? No: — .
0: 7B. Solicitar fotocopia
del documento de identidad
de quien firma el convenio
No: 7C. Solicitar copia del certificado de existencia y representacion legal y
fotocopia del documento de identidad de quien firma el convenio.
8. Entidad Enviar documentos Enviar los dqcumentps legales para firma del convenio de acuerdo a la solicitud Documentos X x | x 8 | 16
del Secretario ejecutivo. legales
9. Asesor juridico Redactar convenio Escribir documento por el cual se suscribe el convenio. ConvemoI(’je X 24 AIgunals’ entidades se encargan de la
cooperacion redaccién del documento.
10. Secretanol ejecutivo Revisar Convenio Revisar convenio de cooperacion redactado por el Asesor juridico y hacer X o4 9
/ Entidad observaciones.
1. Presidente Firmar Firmar documento del convenio. 1/4
12. Representanlt ¢ legal Firmar Firmar documento del convenio. X 8 | 1/4
del Organismo
13. | Secretario ejecutivo Realizar transferencias Coordinar lo pertinente para hacer efectivas las obligaciones del Consejo. Cotr:;%rsofté?:rt]iisade X 112
14. Entidad Ejecutar convenio Ejecutar las labores estipuladas en el convenio. X 8
15. | Secretario ejecutivo Solicitar informe Solicitar una relacién de las actividades realizadas en el convenio. Correo electronico | X X 1/4
16. Entidad Informar Enviar informe de actividades via correo electronico al Consejo. Correo electrénico | X X 8
. o . Después de ejecutado el convenio se hace un acta de liquidacién informando lo Co
17. | Secretario ejecutivo Liquidar convenio . . . . Acta de liquidacion 2
que se hizo en el convenio y terminando el mismo.
- Fin - - - - - - - -
INDICADORES
Total actividades 17 Tiempo de demora 48
Total actividades sin valor agregado 0 Tiempo del proceso 88.25
Porcentaje de actividades sin valor agregado 0% Porcentaje de demora 54.4%
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