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PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE PRACTICAS Y PASANTIAS

Le saludamos desde la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales (UCRI) de
la Facultad de Ciencias Humanas de la Universidad Nacional de Colombia. A continuacién se
presentan los pasos a seguir para la suscripcién de un convenio de practicas y/o pasantias.

1. Los convenios de practicas y pasantias se empiezan a tramitar desde que el Comité
Curricular, a través de un profesor adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas,
comunica a la Unidad de Extensién Solidaria su intencién de suscribir un convenio de
practicas y pasantias con determinada organizacién. De acuerdo a los requerimientos
de cada institucién, la Unidad de Extensiéon Solidaria puede tramitar una carta de
intencién a la organizacién con la cual se plantea suscribir el convenio.

2. Posteriormente, la Unidad de Extensiéon Solidaria (UES) solicita a la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales (UCRI) que se inicie el tramite del
convenio.

La UCRI se comunicara con el profesor solicitante para determinar las condiciones y
obligaciones que deben quedar estipuladas en el convenio. Con esto adelantard un
borrador, el cual serd enviado a la organizacién (contraparte).

3. La contraparte revisard el borrador y, de existir, propondra la inclusién, modificacién o
eliminacién de cldusulas o contenido de las cldusulas.

4. La Unidad de Extensién Solidaria se encargara de recopilar el documento “Términos de
Referencia”, a través del cual se establecen las funciones que los estudiantes
desarrollardn en la organizacién, quién serd el encargado de supervisarlos, en qué
lineas de trabajo desarrollaran su practica y/o pasantia y la remuneracién que recibiran
(de existir).

5. La UCRI, de la mano de Asesoria Juridica, revisara las observaciones de la contraparte
y encontrara llegar a un consenso sobre el contenido final del convenio.

6. Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes y con la informacién
final completa, se procedera a solicitar el aval del Consejo de Facultad al convenio.

7. Después de contar con el aval del Consejo de Facultad, el convenio se enviara a la
Direccién de Relaciones Exteriores (DRE) para su revisién y concepto.

8. La DRE emitird su concepto (favorable o desfavorable) sobre el convenio. De ser
desfavorable, sugerird cambios al documento. De ser favorable, enviara el documento
a la UCRI con el sello de la DRE en cada una de las péginas.

9. La UCRI tramitard la firma del documento y lo enviard a la contraparte.
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